Starostwo Powiatowe
w Toruniu

KT.1711.4.2014
PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w okresie od 14.04.2014 r. do 08.05.2014 r. przez Barbare
Kornackg - Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli na podstawie upowaznienia nr 4/2014
zdnia 11.04.2014 r.

Jednostka kontrolowana - Dom Pomocy Spotecznej w Browinie

Dyrektor - Anna Wozniak-Margol, zatrudniona z
dniem 01.08.2007r.

Glowny Ksigegowy - Mirostawa Okoriska, zatrudniona na tym
stanowisku od 10.08.2004 r.

Przedmiot i zakres kontroli: - Zgodnos$é pisemnej ,Oceny stanu kontroli
zarzadczej” za 2013 r.




2

»Ocene stanu kontroli zarzagdczej w Domu Pomocy Spofecznej w Browinie”,
Dyrektor Domu przediozyt Staroscie Torunskiemu w dniu
05 marca 2014 r., tj. 6 dni po terminie okre$lonym w zarzadzeniu nr 21/2011
Starosty Toruriskiego z dnia 05.04.2011 r. w sprawie ustanowienia systemu
kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Toruniu oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Struktura organizacyjna Domu.

1. W 2013 r. struktura organizacyjna Domu podiegata zmianom:

e W zwigzku z reorganizacjg Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Browinie, Dyrektor Domu pismem SE.8111.73.2013.WMA z dnia
08.07.2013 r. skierowanym do Zarzadu Powiatu Toruniskiego wystapit o
usunigcie ze schematu organizacyjnego, stanowisk: instruktor ds.
kulturalno — oswiatowych, terapeuta — pedagog, terapeuta zajeciowy —
opiekun, fizjoterapeuta, pielegniarka i opiekun oraz dodanie nowych
stanowisk: pedagog, instruktor terapii zajeciowej, specjalista  ds.
wspierajgco — aktywizujgcych osoby niepetnosprawne oraz stanowisko
ds. obstugi konserwatorsko — technicznej.

o W zwigzku z przylaczeniem kanalizacji sanitarnej tlocznej wraz z
przepompownig $ciekow do przewodu tloczonego Gminy Chelmza,
Dyrektor Domu pismem SE.8111.89.2013.WMA z dnia 28.10.2013 r.
skierowanym do Zarzadu Powiatu Toruriskiego, wystapit o likwidacje
stanowiska konserwatora.

e Z zapisu § 6 ust. 2 pkt. 2 i 3 Regulaminu organizacyjnego Domu
wynika, iz w strukturze DPS funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy:
a. ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
b. radcy prawnego

Ustalono:

a. sprawy z zakresu BHP oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
prowadzi p. A. G. dziatajgcy pod firmg Zaktad Handlowo — Ustugowy
BHP i P poz. ,Alan”, na podstawie umowy (brak numeru) zawartej
w dniu 1 stycznia 2013 r. Umowa posiada cechy umowy zlecenia
(zleceniodawca, zleceniobiorca). W umowie nie zawarto zapisu
zobowigzujgcego wykonawce do wystawiania comiesiecznego
rachunku.

b. na udzielanie ustug prawniczych w DPS w dniu 11 stycznia 2013 r.
zawarto umowe zlecenie nr 001/2013 z p. A. F. Za wykonanie ww.
ustug ustalono stawke godzinowg w wysokosci 35,00 PLN.
Zleceniobiorce zobowigzano do comiesiecznego wystawiania
rachunku. :




Osoby wykonujgce ww. czynnos$ci nie zostaly zatrudnione na
podstawie umowy o prace (etat), zatem zaréwno stanowisko
ds. BHP i p.poz. jak i radcy prawnego nie powinny znajdowac
sie w strukturze organizacyjnej Domu (regulamin organizacyjny,
schemat organizacyjny).

2. Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw znajdujg sie w ich
aktach osobowych.

Skontrolowano zakresy pracownikow:

o Z-ca Giéwnego Ksieggowego - brak zakresu obowigzkéw
(konieczno$¢ jego sporzadzenia wynika z zawartego z
pracownikiem Porozumienia zmieniajagcego umowe O prace z
01.01.2014r.-§ 4)

o Starszy ref. ksiegowy — brak daty zapoznania sie z zakresem
obowigzkéw i przyjeciem go do realizacji ( uzupeiniono w trakcie
kontroli) ]

o p.o. Kierownika SDS (nr akt. 128) i Kierownik Zespotu il (nr akt.
116) - brak daty zapoznania sie z zakresem obowiazkow i
przyjeciem go do realizacji { uzupetniono w trakcie kontroli)

o St pracownik socjalny — bez uwag

2. Delegowanie uprawnien.
W 2013 r. nie odnotowano zadnych wpisOw w rejestrze petnomocnictw |
w rejestrze upowaznien.

3. Kompetencje zawodowe.
a. Nabor na stanowiska urzednicze.

Podstawa prawna: Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych —
Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458.

Zarzgdzenie nr 18/2012 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w
Browinie z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w
Domu Pomocy Spolecznej w Browinie.

W informacji o stanie kontroli zarzadczej podano niewfasciwg
podstawe prawng: zarzgdzenie wewnetrzne nr 1/2009 Dyrektora
DPS Browina z dnia 10.12.2009 r. w sprawie naboru na woine
stanowiska urzednicze.

W 2013 r. przeprowadzono nabdr na stanowisko urzednicze: Gtéwny Administrator
Srodowiskowego Domu Samopomocy.



. Sporzadzony opis stanowiska pracy nie zostal zaakceptowany przez
Dyrektora Domu, co formalnie uniemozliwia rozpoczecie procedury
naboru (rozdziat I, § 3, ust. 4 Regulaminu).

W dokumentacji jednostki stwierdzono brak wzoru opisu stanowiska,
stanowigcego zafacznik nr 1 do Regulaminu — uzupetiono w trakcie
trwania kontroli.

. Zarzadzeniem nr 7/2013 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Browinie z
dnia 31 lipca 2013 r. powotano Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze. Skiad komisji: Dyrektor Domu,
Gloéwna Ksiegowa i Referent Ksiegowy.

. Wzb6r ogloszenia o naborze (zafgcznik nr 2 do Regulaminu), nie spetnia
wymogow okreslonych w art. 13 ust. 2 pkt. 4 b oraz art.13 ust. 2 a ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

. Ogloszenie o naborze opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Toruniu w dniu 31 lipca 2013 r. (termin skiadania
ofert: do 14 sierpnia 2013 1))

Brak mozliwosci ustalenia czy ogfoszenie umieszczono na tablicy
informacyjnej w siedzibie jednostki, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy.

. W dniu 14 sierpnia 2013 r. wplyneta jedna oferta. Spelniata ona wszystkie
wymogi formaine.

W dniu 19 sierpnia 2013 r. Komisja Rekrutacyjna sporzadzifa notatke
sfuzbowa w sprawie oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
zgodnie z § 9.1 Regulaminu. Nie ustalono Zadnych mechanizmow
pozwalajacych na wycene poszczegéinych dokumentéw, a pomimo to
kazdy z czionkéw Komisji przyznat kandydatce 9 punktow.

Informacji o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru nie opublikowano
w Biuletynie Informacji Publicznej, przez co naruszono art. 13 ust. 4
ustawy.

W Regulaminie nie zawarto obowiazku ww. publikacji.

. W dniu 31 lipca 2013 r. {j. w dniu opublikowania ogfoszenia w BIP i
2 tygodnie przed terminem skiadania ofert, z kandydatka
przeprowadzono rozmowe kwalifikacyjng. Kazdy z czionkéw Komisji
zadal kandydatce po 2 pytania i przyznal za kazda odpowiedz po 9
punktow (w dokumentacji z postepowania znajduje sie jedynie tre$¢ pyltan,
brak jest natomiast tresci udzielanych odpowiedzj).

. Z przeprowadzonego naboru sporzgdzono protokdt (brak daty). W protokole
nie podano miejsca zamieszkania wybranego kandydata (w rozumieniu
przepisébw Kodeksu Cywilinego), przez co naruszono ari. 14, usti.i, pki 1
ustawy.

. Ogtoszenie o naborze opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Toruniu w dniu 22.08.2013 r. W ogfoszeniu nie
podano miejsca zamieszkania wybranego kandydata (w rozumieniu



przepisow Kodeksu Cywilnego), przez co naruszono art. 15, ust.2, pkt 3
ustawy.

9. Kontrolujacemu przedfozono kopie, zlozonego przez pracownika aktu
$lubowania z dnia 09 wrze$nia 2013 r. (niewfasciwa forma zapisu — zaf. Nr 1
do protokofu). W teczce osobowej Pani M.M. znajdujacej sie aktualnie w
Starostwie Powiatowym w Toruniu brak jest oryginatu aktu Slubowania.

b. Okresowa ocena pracownikow.

W 2013 r. okresowej ocenie podiegato 13 pracownikow. Sprawdzono prawidtowo$c
sporzgdzania tych ocen. Powyzsze dotyczylo pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach:

a. Zastepcy Gidwnego Ksiegowego
b. St referenta ksiegowego

¢. Kierownika Zespotu i

d. St. pracownika socjalnego

Oceny sporzgdzono zgodnie z zarzadzeniem nr 40/2008 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Browinie z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdéw samorzgdowych
zatrudnionych w DPS.

c. Szkolenia.

W jednostce nie stosuje sie zasady planowania szkoleri. W 2013 r. pracownicy
podnosili swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w réznego rodzaju szkoleniach
(8 osob) oraz kontynuacje nauki na studiach niestacjonarnych | i i stopnia (7 oséb):

Lp. Stanowisko Nazwa Termin Tematyka szkolenia fytut
organizatora szkolenia lub zawodowy
szkolenia lub ukonczenia

szkoly
1 pielegniarka Okregowa lzba 26.11.2012 Kurs specjalistyczny
Pielegniarek Torun 11.02.2013 wykonywanie interpretaci
zapisu
elektrokardiologicznego
2 | Kierownik zespolu | Wyzsza Szkotaw | 25.06.2013r. Dyplom magisterski
Bydgoszczy Pedagogika
Wydziat
Pedagogiczny
3 St. referent Wyzsza Szkota 21.06.2013r. Dyplom magisterski
administracyjny Bankowa w rachunkowos¢ i finanse
Toruniu




4 Fizjoterapeuta Bydgoska Szkota 08.05.2013 Licencjat fizjoterapii
Wyzsza kierunek
Fizjoterapia
5 Fizjoterapeutka Matopolskie 28.10.2013r. Certyfikat ukohnczenia
Centrum szkolenia . Indywidualny
Profilaktyki Krakow plan wsparcia aktywnosci
org. Dobrzejewice mieszkarnca
6 St. Pracownik Matopolskie 28.10.2013r. Certyfikat ukonczenia
socjainy Centrum szkolenia ,Indywidualny
Profilaktyki Krakéw plan wsparcia aktywnosci
Org. Dobrzejewice mieszkanca”
7 Stanowisko ds. Stowarzyszenie 07.11.2013 Zmiany w kodeksie pracy
pracowniczych Ksiegowych
QOddziat w Toruniu
8 St. referent ds. Stowarzyszenie 07.11.2013 Zmiany w kodeksie pracy
plac i zasitkow Ksiegowych
Oddziat w Toruniu
9 £t referent ds. Stowarzyszenie 25.10.2013r. Aktualne zagadnienia
plac i zasitkow. | Ksiegowych Odziat zusowskie
w Toruniu
10 St. referent ds. Wyzsza Szkota 30.08.2013r. Licencjat
ptac i zasitkow Bankowa w Finanse i rachunkowos¢
Toruniu
11 Pracownik UMK Torun 24.06.2013r. Dyplom magisterski
socjalny Wydziat Nauk Pedagogika
Pedagogicznych
12 Dyrektor Matopoiskie 28.10.2013r. Certyfikat szkolenia ,,
Centrum Jndywidualne plany
Profilaktyki Krakdw wsparcia”
org. Dobrzejewice
13 Kierownik DAG Wyzsza Szkola 30.06.2013r. Studia podyplomowe
Bankowa w LZamowienia publiczne”
Toruniu
14 opiekun UMK W Toruniu 02.07.2013r. Licencjat
kwalifikowany Wydziat pedagogika
Pedagoqgiki
15 opiekun Matopolskie 28.10.2013r. Certyfikat szkolenia
kwalifikowany Centrum Lndywiduaine plan
Profilaktyki Krakéw wsparcia”
Organ.
Dobrzejewice

Z zaplanowanych (pierwotnie) na szkolenia srodkow finansowych na rok 2013 w
kwocie 6.100,00 PLN, wykorzystano 4.338,00 PLN, a nie jak podano w informacji, iz
zaplanowane s$rodki zostafy w petni wykorzystane.

4. Wartosci etyczne.



Opracowano Kodeks Etyki pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Domu
Pomocy Spotecznej w Browinie (Zarzadzenie nr 8/2012 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Browinie z dnia 20 stycznia 2012 r) W dniu 02 marca 2012 r. zostat on
pozytywnie zaopiniowany przez Zwigzek Zawodowy OPZZ.

Zgodnie z zapisem Rozdziatu 5 § 12 pkt 1 Kodeksu, postanowienia Kodeksu winny
obowigzywac wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

Brak w aktach osobowych pracownikéw, podpisanych oswiadczen o
zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki, stanowi naruszenie § 12 pkt 2 Kodeksu i jest
dowodem na to, iz pracodawca nie przekazal pracownikom do wiadomosci ,
tresci ww. Kodeksu.

Sprawdzono trvb pogtepowania przeprowadzonego na okolicznosé skierowaqych
przez pracownikéw SDS pism. na niewiasSciwe postepowanie Kierownika SDS

(mobbing).

e Zarzadzeniem wewnetrznym nr 15/2012 Dyrektora Domu pomocy Spotecznej
w Browinie z dnia 23.03.2012 r. powotano Komisje antymobbingowg w skiad
ktorej weszli:

o przedstawiciel pracodawcy i pracownikow (L.A.)
o przedstawiciel pracodawcy (M.M.)
o przedstawiciel pracownikéw (P.M.)

e Komisje powotano w celu rozpatrzenia pism pracownikéw Srodowiskowego
Domu Samopomocy (O.B. i G.B.).

o W dniu 07 czerwca 2013 r. sporzadzono protokdt z posiedzenia ww. Komisji.
Komisja ustalita, iz brak jest wystarczajgcych dowodéw potwierdzajgcych
stosowanie przez Panig M.1. mobbingu wobec swoich pracownikdw.

e Protokdt odczytano w obecnosci wszystkich zainteresowanych oséb.

B. INFORMACJA | KOMUNIKACJA.

1. Komunikacja wewnetrzna.
W informacji o stanie kontroli zarzadczej w temacie ,Komunikacja
wewnetrzna” zawarto niezrozumialy zapis o treSci — cyt.  komunikacja
wewnetrzna odbywa Sie na dekretacji z wersji papierowych, i przesyifaniu do
0SOb realizujgcych dane zadanie”.
W powyzszym temacie powotano sie na zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora
dotyczgce m.in. takich zagadnien jak:




a. Plany kontroli zarzgdczey.
Sprawdzono i ustalono:
1. Dzial Administracyjno — Gospodarczy.

Kierownik Dziatu {S.S.) w harmonogramie kontroli zarzadczej zaplanowat

kontrofe, ktére faktycznie wykonaly wyspecjalizowane jednostki

zewnetrzne badz inny dziat Domu:

a. Badania okresowe urzadzenn technicznych (diwigi). Wykonawca:
Urzad Dozoru Technicznego.

b. Analiza $ciekéw na oczyszczaini. Wykonawca: Laboratorium Analiz
Labotest.

c. Pomiary elektryczne .Wykonawca: Firma PROMAX, L. Silewicz, ul.
Dziewulskiego w Toruniu.

d. Kontrola stanu technicznego sprzetu gasniczego. Wykonawca:
Zakfad tadowania i Konserwacji L. Linowiecki.

e. Kontrole w zaméwieniach publicznych. Wykonawca: Dziat Finansowo
- Ksiegowy.

f. Kontroia kart drogowych. Wykonawca: Dziat Finansowo — Ksiegowy.

2. Dazial Kadr.
Zaplanowane kontrole zostaly zrealizowane. W poz. 2 we wszystkich
protokofach  wpisano ,osoby kontrolujace” zamiast ,osoby
kontrolowane”.

3. Dzial Terapeutyczno Opiekufczy - Zesp6t nr 1.
Zaplanowane (4) kontrole zostaty zrealizowane.

4. Srodowiskowy Dom Samopomocy. ]
Zaplanowano 6 kontroli — nie zrealizowano 4. Przyczyna: Kierownik SDS -
osoba kontrolujgca byla nieobecna w pracy w terminach:

o0d 01.01.2013 do 15.03.2013 - Swiadczenie rehabilitacyjne
od 02.04.2013 do 23.04.2013 - uriop

od 08.05.2013 do 15.05.2013 - urlop

od 29.05.2013 do 06.06.2013 - urlop

czerwiec - 10 dni urlopu

lipiec — 12 dni urlopu (31 lipca — koniec umowy)

OO0 WN =

W dokumentacji jednostki znajdujg sie protokoly kontroli zarzadczej w
zakresie czystosci pomieszczen:

o zaplanowanej na lipiec 2013 r., a przeprowadzonej przez Kierownika $DS
w Browinie w dniu 15 czerwca 2013 r. {j. w dniu jego nieobecnos$ci w

pracy (ustalono na podstawie listy obecnosci i karty ewidencji czasu pracy,
dzieri ten byt dniem wolnym od pracy - sobota}



o zaplanowanej na listopad 2013 r., a przeprowadzonej przez Kierownika
S$DS w Browinie w ostatnim dniu jego zatrudnienia tj. 31.07.2013 r.

Dziat Terapeutyczno Opiekunczy - Zespo6t nr 2.
Zaplanowane (4) kontrole zostaty zrealizowane.

5. Kuchnia.
Zaplanowano 3 kontrole tematyczne (realizowane po 2 razy w roku). W
dokumentacji jednostki brak jest protokoiu kontroli z paZzdziernika 2013 r.
w zakresie ,,Przechowywania péiproduktéw i gotowych potraw”,

6. Dzial Finansowo — Ksiggowy.
Zrealizowano 4 z planowanych 4 kontroli.

b. Kwalifikacje pracownikow.
Podstawa prawna:

o Regulamin wynagradzania pracownikéw w Domu Pomocy Spotecznej Browina
i Gospodarstwie Pomocniczym przy DPS w Browinie - Zarzgdzenie nr 8/2009
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Browinie z dnia 17.06.2009 r.
(Gospodarstwo Pomocnicze zostato zlikwidowane w 2010 r)

o Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2013, poz.1050 j.t.).

Sprawdzono akta osobowe pracownikéw pod katem posiadanych kwalifikacii,
zatrudnionych na stanowiskach:

Opiekun (C.M) — wyksztatcenie $rednie ogdine

St. opiekun (L.B.) — wyksztalcenie Srednie zawodowe (policealne)
Opiekun kwalifikowany (M.A.) — dyplom opiekuna w DPS

M. opiekun (K.A.) — wyksztalcenie podstawowe

St. opiekun kwalifikowany (Z.K.) — dyplom opiekuna w DPS

ohwWN -

Wszyscy pracownicy posiadajg kwalifikacje wymagane obowigzujgcymi przepisami.

2. Informacja i komunikacja zewnetrzna.

a. Biuletyn Informacji Publicznej

Sprawdzono aktualno$¢ informacji zawartej w BIP i ustalono, iz w zakfadce
,Struktura wiasnosci i majatek DPS nie zamieszczono danych za rok 2013.
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Ostatnia informacja dotyczy roku 2012. Zaréwno w danych za rok 2012 jak i
2011 wykazano grunty, ktorych jednostka nie posiada (znajdujg sig one w
ewidencji gruntéw Starostwa Powiatowego).

b. Skargi.
W informacji o stanie kontroli zarzgdczej opisano m.in. skarge pisemng mieszkanca
Domu, co nie miesci sie w temacie komunikacji zewnetrzney.

C. MECHANIZMY KONTROLI

4. QOchrona zasoboéw.

1. Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego.

W ,,Ocenie o stanie kontroii zarzgdczej” za 2013 w temacie Ochrona
zasob6éw — pkt 4 podano, iz plan ochrony budynkéw, obiektow i
zasoboéw w przypadku wystepowania klesk zywiofowych, zagrozenia
dla s$rodowiska Ilub innych wyjatkowych okolicznos$ci, zawiera
instrukcja bezpieczeristwa pozarowego DPS w Browinie z 2009 r.
Faktycznie zas$ obowiazujaca jest Instrukcja Bezpieczenstwa
Pozarowego, opracowana w dniu 03.09.2012 r. przez A. Grudziriskiego
— St. asp. poz(osoby prowadzacej sprawy z zakresu BHP w
jednosice). Instrukcja ta zatwierdzona zostafa przez Dyrektora Domu
i uzgodniona z Komenda Miejska Parnstwowej Strazy Pozarnej w
Toruniu w dniu 07.09.2012 r. Jej zakres obejmuje tylko i wyfacznie
sprawy zwiazanych z bezpieczenstwem pozarowym.

W dokumentacji jednostki stwierdzono brak zarzadzenia Dyrektora
wprowadzajacego w zZycie ww. Instrukcje. Kontrolujacemu
przediozono (jako wiasciwe), zarzadzenie nr 19/2012 z dnia 30 kwietnia
2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji bezpieczernstwa
pozarowego, co oznacza ze Instrukcja obowigzywala 4 miesigce
przed jej opracowaniem.

Brak w aktach osobowych podpisanych przez pracowmkow
os$wiadczen (zal. Nr 1 do Instrukcji) o przyjeciu do wiadomosci
postanowieri Instrukcji, jest dowodem potwierdzajacym, ze nie zostali
oni zapoznani z jej tresciag. Obowiazek taki wynika z treSci zawartej w
pkt. od 2 do 5 Postanowieri ogéinych — Rozdziat | Instrukcji.

. Inwentaryzacja.

Podstawa prawna: Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych w DPS w Browinie - zarzadzenie nr 26/2011 Dyrektora DPS w
Browinie z dnia 05.12.2011r. - rozdziat VI Instrukcji Dokumentacja
Inwentaryzacyina.

Zarzadzeniem wewnetrznym nr 02/2013 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Browinie z  dnia 11 wrzesnia 2013 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w Domu Pomocy Spotecznej w Browinie:
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1. powotano komisje spisowg w skiadzie 2 zespotow.

2. ustalono sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji (inwentaryzacja okresowa
$rodkow trwatych i wyposazenia wg stanu na 30 wrzesnia 2013 r.).
W zarzgdzeniu nie podano numeréw arkuszy spisowych, wydanych
przewodniczgcym zespofow. Rozliczenia pobranych arkuszy spisowych
dokonano na poszczegobinych ,Sprawozdaniach opisowych z przebiegu spisu
z natury”.

3. Zobowigzanoc przewodniczgcego Komisji do zlozenia sprawozdania
koncowego z przebiegu inwentaryzacji.

4. Nadzor nad prawidiowoscig, kompletnoscig i terminowoécig rozliczenia
inwentaryzacji powierzono Gléwnej Ksiegowe;.

1. W dniu 2 wrzesnia 2013 r. przeprowadzono szkolenie zespolu spisowego

oraz 0s6b odpowiedzialnych materiainie.

0Od os6b odpowiedzialnych za mienie pobrano stosowne o$wiadczenia.

Termin przeprowadzenia spisu z natury ustalono na okres od 01.10.2013

do 15.10.2013 r.

4. inwentaryzacje przeprowadzono w:

Kuchni

Magazynie spozywczym

Zespole nr 1 Oddziat !

Zespole nr 1 Oddziat IV

Dziale Opiekurniczo — Terapeuiycznym

Dziale Socjalnym

Radiowezle

Terapii zajeciowej

. Swietlicy

10. Pomieszczeniu fryzjerki

11. Portiemni

12. Zespole nr 2 Oddziat V

13. Pomieszczeniach: Gl Ksiggowej oraz Kadrowej

14. Pomieszezeniach: ksiegowosci i finansow, piac, archiwum i kasie

15. Pomieszczeniach: Dziatu Administracyjno — Gospodarczego, sekretariatu oraz
pomieszczeniach gospodarczych ’

16. Warsztacie, oczyszczalni i kotlowni

17. Gabinecie dyrektora

18. Bibliotece

w N

CENOO AW

5. Sporzgdzono 21 protokoldw inwentaryzacyjnych oraz Protokdt (gtdwny)
Komisji Inwentaryzacyjnej. R6znic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci przy przeprowadzeniu i rozliczeniu
inwentaryzacji.

3. Srodowisko pracy.

Badania lekarskie.

Nie skierowano pracownikéw na konsultacje okulistyczng oraz
przeprowadzenie badania oceniajgcego widzenie zmierzchowe |
zjawisko ol$nienia, os6b posiadajacych prawo jazdy (kategorii A, A1, B,
B1, B + E, T), kierujacych pojazdem w ramach obowiazkow stuzbowych.
Obowigzek taki wynika z rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 stycznia
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2004 r. w sprawie badan lekarskich kierowcow i 0s6b ubiegajacych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami - Dz. U. 2013 .133j.t.

4. Ciggtosc dziatalnosci.

Urlopy.

Sprawdzono wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych za rok 2012.

Ustalono, iz wszyscy pracownicy na dzien 30.09.2013 r. posiadali
wykorzystane wszystkie dni urlopu wypoczynkowego za rok 2012,

2. Szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych.

Prawidlowos¢ sporzadzenia i realizacji Zarzgdzenia nr 9/2012.

Ustalono nastepujace nieprawidiowosci:

a. Zarzadzenie wydano w sprawie wprowadzenia procedur kontroli
wydatkéw publicznych w Domu Pomocy Spofecznej w Browinie,

natomiast w § 1 zarzadzenia widnieje zapis nastepujgcej fresci:
Wprowadzam procedury kontroli wewnetrznej.

b. Kierownicy jednostek organizacyjnych Domu nie potwierdzili
wiasnorecznym podpisem, iz zapoznali sie z planem finansowym
jednostki i 2e zobowiazuja sie do przestrzegania zasady dokonywania
wydatkow publicznych w granicach kwot ustalonych w planie
finansowym, co stanowi naruszenie § 2, ust.5 zarzadzenia.

c. W § 2 (brak nr pkt) jako jedng z form organizacyjnych systemu
kontroli zarzadczej wymieniono konfrole instytucjonalng sprawowana
przez pracownikéw, ktorym poza wiasnymi zadaniami przypisano
wykonywanie funkcji kontrolnych w okreslonym zakresie.

Kontrola instytucjonalna winna by¢ wykonywana przez wyspecjalizowane
komorki organizacyjne lub stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej danej jednostki.

d. W § 4 ust.7, jako ogniwo wykonujace funkcje wewnetrznej kontroli
instytucjonalnej, wskazano m.in. ,pracownika pefnigcego funkcje
Administratora Bezpieczenistwa Informacji w Domu - w zakresie
procedury” — zapis mato czyteiny.

D. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

W dniu 07 maja 2014 r. przyjeto od Dyrektora jednostki wyjasnienia w formie
odpowiedzi na pytania wraz z zalgcznikami, stanowigce zalacznik nr 2 do protokotu.
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,Ocene stanu kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spofecznej w Browinie”
(zafgcznik nr 3 do protokofu) sporzadzono z nienalezyta starannoscia, w
sposéb mafo czytelny, nie uwzgledniajac szczegbfowo ,standardow kontroli
zarzgdczej dia sektora finanséw pubiicznych” sitanowigcych zaigcznik do
komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.

USTALENIA KONCOWE.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i po
uprzednim odczytaniu podpisano.

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Dyrektor jednostki poinformowany zostat o przystugujgcym mu prawie zlozenia
pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalet w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli w poz. 4/2014.

Browina, dnia 08.05.2014 r.

Zatgczniki:
1. Akt slubowania.
2. Wyjasnienia Dyrekiora jednostki.
3. Ocena stanu kontroli zarzgdczej.
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