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Dokumentacja z przebiegu kontroli
Jednostka kontrolowana: Dom Pomocy Spotecznej w Kaliszu
Rodzaj kontroli: kontrola dorazna

Temat kontroli: Kontrola w zakresie sprawdzenia zasadno$ci zarzutéw dotyczgcych nie-
prawidtowosci w gospodarce finansowej Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu w okresie od
stycznia 2019 r. do czerwca 2020 r.

Zakres kontroli:

1) Struktura kadr — plan zatrudnienia i jego realizacja.

2) Dodatki specjalne i nagrody.

3) Wykonanie planu finansowego w 2020 r.

4) Zgodnos¢ danych wykazanych w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych z danymi ewidenciji ksiegowe;j.

5) Przestrzeganie przepiséw z zakresu rachunkowosci i planu kont.

6) Realizacja wydatkow w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

7) Sprawdzenie wykonania zaleceh pokontrolnych wydanych przez Prezydenta Miasta Ka-
lisza po ostatniej kontroli w jednostce.

Okres objety kontrola: od 01.01.2019 do 30.06.2020 .

Termin przeprowadzenia kontroli:

1) w siedzibie jednostki kontrolowanej: od 08.09.2020 r. do 25.09.2020 r.
2) w siedzibie Urzedu Miasta Kalisza: od 28.09.2020 r. do 30.09.2020 r.
Data podpisania sprawozdania z kontroli: 08.10.2020 r.

Zataczniki:

1) Wystgpienie pokontrolne
2) Odpowiedz na wystgpienie pokontrolne

Sporzadzit:
Izabela Banaszkiewicz
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dnia 06 pazdziernika 2020 r.

Marcin Ferenc
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Kaliszu

Dziatajgc na podstawie § 22 ust. 2 Regulaminu kontroli instytucjonalnej

Urzedu Miasta Kalisza wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 438/2018 Prezydenta
Miasta Kalisza z dnia 06 lipca 2018 r. ze zmianami informuje, ze przeprowadzona
przez Stanowisko Pracy ds. Kontroli w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu w
okresie od 08.09.2020 r. do 25.09.2020 r. kontrola dorazna wykazata
nieprawidtowosci i uchybienia, ktore sg wynikiem nieprzestrzegania przepisow:

1.

2.

3.

10.

11.

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320
jit),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2019r., poz. 1282 j.t.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 .,
poz. 869 ze zm.),

. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351

ze zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U.z2020r., poz. 266 ze zm.),

rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r., w sprawie dokumentaciji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz.
2369),

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej z dnia 09 stycznia 2018 r. (Dz. U. z 2020 r., poz. 1564),
zarzadzenia nr 11/2017 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu z dnia
14 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu,

zarzadzenia nr 18/2019 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu z dnia
17 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu (ze
zm.),

zarzadzenia nr 3/2004 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu z dnia
12 lutego 2004 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu (ze zm.),

zarzadzenia nr 4/2009 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu z dnia
02 kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Domu
Pomocy Spotecznej w Kaliszu (ze zm.).



W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia:

1. Na skutek zatrudnienia, bez uzasadnionej przyczyny, od 01.04.2020 r. osoby na
stanowisku pracownika socjalnego, przekroczono ilo$¢ zaplanowanych etatow w
grupie pracownikéw socjalnych, gdyz stanowiska tego nie przewidziano w planie
zatrudnienia na 2020 r. Ponadto pracownikowi temu przyznano wynagrodzenie
zasadnicze wyzsze od wynagrodzen wieloletnich pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach starszych pracownikéw socjalnych tj. wyzszych w hierarchii struktury
organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu. Powyzsze narusza ustalenia
zawarte w kalkulacji zatrudnienia i funduszu wynagrodzen na rok 2020 oraz
rodzi ryzyko przekroczenia limitu wydatkéw na wynagrodzenia w zatwierdzonej
kalkulacji funduszu ptac. Ponadto faworyzowanie pracownika poprzez
przyznanie mu wysokiego wynagrodzenia zasadniczego znacznie
odbiegajgcego od przyjetej w jednostce polityki ptacowej pozostaje w
sprzecznosci z art. 36 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych i
stanowi¢ moze znamiona nieréwnego traktowania, co w konsekwencji
doprowadzi do negatywnych relacji pracowniczych i negatywnie wptynie na
calg organizacje pracy jednostki.

2. W decyzjach o przyznaniu pracownikom dodatkéw specjalnych powotano
nieprawidtowg podstawe prawng tj. wskazano jako podstawe przyznania dodatkow
specjalnych § 6 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398), a przepis ten
nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu, co
jest w sprzecznosci z art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Jednemu pracownikowi przyznano dodatek specjalny w kwocie wyzszej od
maksymalnej mozliwej do przyznania, okreslonej w regulaminie wynagradzania
obowigzujgcym w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu tj. pracownik w maju 2020 r.
otrzymat dwa dodatki specjalne, ktdrych suma stanowi 57,32% wynagrodzenia
zasadniczego pracownika czyli o 17,32% wiecej niz dopuszczajg przepisy prawa w
tym zakresie, co narusza § 16 ust. 3 regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu.

4. W jednym przypadku we wniosku o przyznanie dodatku specjalnego dla
pracownika nie wskazano okresu na jaki dodatek specjalny byt przyznany, co
narusza art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych i § 16 ust. 2
regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu.

5. Wystgpity przypadki przyznania pracownikom dodatkow specjalnych za zadania,
ktére wynikaty z zakresdw obowigzkow pracownikow, co narusza art. 36 ust. 5
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 16 ust. 1 regulaminu
wynagradzania pracownikoéw zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu.

6. Wystgpity przypadki nieprecyzyjnego uzasadnienia przyznania dodatkow



specjalnych, ktére nie wskazujg jednoznacznie dodatkowych zadan, za ktére je
przyznano, co narusza art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz § 16 ust. 1 regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w
Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu.

7. Wystgpit przypadek przyznania pracownikowi dodatku specjalnego za zadania,
ktérych z uwagi na brak kwalifikacji nie mégt wykona¢, gdyz jest to w sprzecznosci
z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach pielegniarki i potoznej
(Dz. U. z 2020 r., poz. 562 ze zm.) oraz jest zagrozone odpowiedzialnoscia
karng z art. 84 powotanej ustawy.

8. Dodatki specjalne przyznane pracownikom na okresy kilkumiesieczne i roczne nie
byly pomniejszane za czas nieobecnosci pracownika w pracy tj. wyptacane byty w
kwocie przyznanej nawet jezeli pracownik nie mégt tych czynnosci wykonywac ze
wzgledu na przebywanie na urlopie czy zwolnieniu lekarskim, co spowodowato
wydatkowanie srodkéw publicznych z naruszeniem zasad okreslonych w art.
44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

9. Sumy miesiecznych kwot faktycznie wyptaconych dodatkéw specjalnych nie sg
zgodne z kwotami przedstawionymi zwigzkom zawodowym w przypadku czterech
miesiecy w okresie od stycznia 2019 r. do czerwca 2020 r., co narusza § 16 ust. 4
regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu.

10. Stwierdzono, brak w aktach osobowych wszystkich pracownikéw pism o
przyznaniu im nagrod w okresie od stycznia 2019 r. do czerwca 2020 r., co narusza
§ 3 pkt 2 ppkt | rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie dokumentacji pracowniczej w zwigzku z art. 105 ustawy Kodeks Pracy
oraz § 60 ust. 4 regulaminu pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu.

11. Na stanowisku kierownika zespotu pielegnacyjno - opiekunczego zatrudniono
osobe nie posiadajgcg kwalifikacji wymaganych na tym stanowisku, co narusza
wewnetrzne zasady zatrudniana pracownikow okreslone w opisie dla danego
stanowiska pracy, w ktéorym wskazano jakie wyksztatcenie i kwalifikacje sg
niezbedne do pracy na stanowisku kierownika zespotu pielegnacyjno -
opiekunczego w zwigzku z ustawag o zawodach pielegniarki i potoznej.

12. Wprowadzone zarzgdzenie nr 16/2020 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu w sprawie ustalenia dni wolnych od pracy dla pracownikéw za catodobowy
pobyt na terenie jednostki, nie zawiera okresu w jakim mogg by¢ przydzielane
uprawnienia do dodatkowych dni wolnych dla pracownikéw oraz okresu
obowigzywania zarzgdzenia i budzi watpliwosé, co do zachowania zasad
celowosci i oszczednosci przy realizacji wydatkow ze srodkéw publicznych,
okreslonych w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

13. Dane wykazane w sprawozdaniu Rb-28S za okres od poczatku roku do dnia 30
czerwca 2020 r. nie wynikaty z ewidencji ksiegowej w zakresie planu finansowego i
zaangazowania, co narusza § 9 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie



sprawozdawczosci budzetowej oraz jest zagrozone odpowiedzialnoscia za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 ze. zm.).

W toku czynnosci kontrolnych dowodami PK271/09/2020 i PK274/09/2020 z dnia
10.09.2020 r. oraz dowodem PK278/09/2020 z dnia 15.09.2020 r. wprowadzono
do ewidencji ksiegowej pominiete operacje gospodarcze dotyczace planu
finansowego i zaangazowania, doprowadzajac do zgodnosci zapisow na
kontach: 980 i 998 ze stanem faktycznym wykazanym w sprawozdaniu Rb-28S.

14. Wystapity przypadki wprowadzenia do ksigg rachunkowych zapisow ksiegowych
operacji gospodarczych z btednymi datami ich faktycznego dokonania tj. innymi niz
wynikaty z dokumentoéw zrodtowych (faktury), co narusza art. 24 ust. 1,2, 3 w
zwigzku z art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

15. Wystgpity przypadki wprowadzenia do ksigg rachunkowych zapisow ksiegowych
z btedng datg dokumentu, nie wynikajgcg ze zrédtowego dowodu ksiegowego, co
narusza art. 24 ust. 1, 2, 3 w zwigzku z art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci.

16. Stwierdzono przypadek dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
oraz zatwierdzenia do wyptaty z datg wczesniejszg niz data wystawienia dowodu, co
budzi watpliwosé, co do rzetelnego wprowadzania dokumentéw do ewidencji
ksiegowej z zachowaniem zasady chronologii zapiséw i czy zapisy ksieggowe
dokonywane s3g zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci tj. w sposoéb
trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub
zmiany oraz czy sg stosowane wtasciwe procedury i srodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

17. Raporty kasowe nie sg powigzane z ksiegami rachunkowymi, co narusza art. 14
ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz pkt 6.1 Instrukcji kasowej obowigzujacej w
Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu.

18. Stwierdzono dokonanie wydatkéw niecelowych i niezasadnych tj. zakup kwiatéw
doniczkowych  w prezencie na otwarcie o$rodka ,Kalmedica” i 25-lecie dziatalnosci
Warsztatu Terapii Zajeciowej Fundacji Mitosierdzie, co narusza art. 44 ust. 3 pkt 1
ustawy o finansach publicznych i Swiadczy o nieprawidlowym gospodarowaniu
srodkami publicznymi.

19. Pracownik zatrudniony na umowe o prace w Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu, zostat zatrudniony na umowe zlecenie i niektére prace zlecone wykonywat w
godzinach pracy Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu tj. w czasie kiedy winien
wykonywaé¢ obowigzki wynikajgce z umowy o prace, co swiadczy o naruszeniu
przez pracownika jego obowigzkéw wynikajacych z art. 100 ustawy Kodeks
Pracy.

20. Nalezne sktadki ZUS wynikajgce z deklaracji ZUS DRA nie sg zgodne z saldem
konta 229, czego skutkiem byta zaptata sktadek w kwocie wyzszej od naleznej, co



narusza art. 44 ust. 2 i 3 pkt 1 i 3 ustawy o finansach publicznych w zwigzku z
art. 46 ust. 1 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz swiadczy o
braku przeprowadzenia rzetelnej analizy miesiecznych zestawien obrotéw i
sald sporzadzonych na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

21. Nie zastosowano sie do czesci zalecen pokontrolnych wydanych przez
Prezydenta Miasta Kalisza, po ostatniej kontroli przeprowadzonej w 2019 ., co
Swiadczy o braku zapewnienia przez kierownika jednostki kontroli nad petng
realizacjg zalecen pokontrolnych do czego obliguje § 23 ust. 3 Regulaminu
kontroli instytucjonalnej Urzedu Miasta Kalisza i do czego kierownik jednostki
zobowiazat sie w odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne z dnia 15 lipca 2019 r.

Ponadto powyzsze nieprawidtowosci swiadcza o niepelinym zapewnieniu
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
zakresie zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, co narusza art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 1
ustawy o finansach publicznych.

W zwigzku z powyzszym polecam:

1. Planowang w poszczegdlnych grupach stanowisk ilos¢ etatéw w kalkulacji
zatrudnienia i funduszu wynagrodzen na dany rok ustala¢ z uwzglednieniem
realnych potrzeb kadrowych, aby nie dopusci¢ do przekroczenia ilosci etatow
zatozonych w kalkulacji, a zatrudnienie realizowac zgodnie z przyjetym
planem. Ponadto w zwigzku z przekroczeniem ilosci etatdw zaplanowanych w
grupie pracownikéw dziatu socjalnego, doprowadzi¢ ilos¢ faktycznie
zatrudnionych oséb w tej grupie do zgodnosci z przyjetym planem
zatrudnienia na 2020 r. i rozwazy¢ przeniesienie pracownika na stanowisko
pracy, ktérego obsadzenie nie spowoduje przekroczenia zaplanowanej iloSci
etatéw w danej grupie pracownikow.

2. Wynagrodzenia nowo zatrudnionym pracownikom przyznawac zgodnie z
zasadami stosowanej polityki ptacowej i przepisami obowigzujgcego prawa w
tym zakresie tj. stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

3. Dokonac analizy przyznanych dodatkdéw specjalnych i rozwazy¢ w niektérych
przypadkach wigczenie zadan powierzonych dodatkowo do podstawowych
zakresOw obowigzkow pracownikow.

4. Dodatki specjalne przyznawac i wyptacac¢ zgodnie z przepisami
obowigzujgcego prawa w tym zakresie, a w szczegdlnosci:
a) dodatki specjalne przyznawac sporadycznie tylko i wytgcznie w
uzasadnionych przypadkach, z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych obowigzkdéw, nie wynikajgcych z
zakresu czynnosci,
b) w decyzjach o przyznaniu pracownikom dodatkéw specjalnych powotywaé
prawidtowg podstawe prawng,



c) uzasadnienie przyznania dodatku specjalnego formutowacé w sposob
precyzyjny, ktory jasno wskazuje wykonywane dodatkowe zadania,

c) w decyzjach o przyznaniu dodatku specjalnego wskazywac okres na jaki
dodatek specjalny zostat przyznany,

d) dodatki specjalne przyznawac¢ w kwotach adekwatnych do powierzanych
obowigzkow oraz nie przekracza¢ maksymalnej mozliwej do przyznania kwoty
dodatkdéw specjalnych, okreslonej w regulaminie wynagradzania pracownikow
Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu.

5. Ustali¢ w regulaminie wynagradzania jasne i przejrzyste zasady przyznawania
i wyptacania dodatkdéw specjalnych oraz wprowadzi¢ zapis, ze przyznane
dodatki specjalne bedg pomniejszane za czas nieobecnosci pracownika w
pracy, aby wydatkowanie $rodkéw z tego tytutu nie budzito watpliwosci, co do
celowosci i oszczednosci, do czego obligujg przepisy ustawy o finansach
publicznych.

6. Rozwazy¢ podjecie dziatan w celu mozliwosci odzyskania srodkow
budzetowych, ktore wyptacono jako dodatek specjalny za ,wypetnianie
obowigzkdéw pielegniarskich podczas nieobecnosci pielegniarek” kierownikowi
zespotu pielegnacyjno - opiekunczego, a ktory z uwagi na brak kwalifikacji nie
mogt ich wykonaé.

7. W przypadku przyznawania pracownikom nagrdod zapewnic¢, aby odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody ztozony zostat do akt osobowych
pracownika zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa w tym zakresie oraz
uzupetni¢ w miare mozliwosci akta osobowe pracownikow o odpisy nagréd,
ktére zostaty juz wyptacone.

8. Dokonywac rzetelnej kontroli wewnetrznych dokumentéw dotyczgcych
rozliczenia funduszu ptac, aby dane w nich zawarte byly zgodne ze stanem
faktycznym, a w przypadku wyptaty dodatkéw specjalnych zapewnic, aby
0golna kwota przeznaczona na ich wyptate nie przekraczata wczesniej
ustalonej ze zwigzkami zawodowymi.

9. Wprowadzi¢ zarzgdzenie zmieniajgce do zarzgdzenia nr 16/2020 Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu z dnia 27 maja 2020 r. w sprawie
ustalenia dni wolnych od pracy dla pracownikéw za catodobowy pobyt na
terenie jednostki, w celu uszczegoétowienia zasad przydzielania uprawnien do
dodatkowych dni wolnych oraz wprowadzenia okresu w jakim pracownicy
moga korzystac¢ z tego uprawnienia i okresu obowigzywania zarzgadzenia,
majgc na uwadze zachowanie zasady celowosci i oszczednosci przy realizacji
wydatkow ze Srodkdéw publicznych.

10.Dokonac¢ analizy kadr pod katem posiadanych przez pracownikéw kwalifikaciji
w stosunku do zajmowanych stanowisk pracy i wymagan na tych
stanowiskach, aby nie dopuscic¢ do sytuaciji, ktéra wystgpita na stanowisku
kierownika zespotu pielegnacyjno - opiekunczego. W przypadku osoby
zatrudnionej na stanowisku kierownika zespotu pielegnacyjno - opiekunczego,
nieposiadajgcej wyksztatcenia, o ktérym mowa w ustawie o zawodach
pielegniarki i potoznej, rozwazy¢ zmiane na tym stanowisku lub zobowigzac



pracownika do uzupetnienia wymaganego w opisie stanowiska pracy
wyksztatcenia.

11. Zatrudniajgc na umowe zlecenie pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu zatrudnionych na umowe o prace, zapewni¢ odpowiedni nadzér, aby
obowigzki wykonywane przez pracownikow w ramach umowy zlecenie nie
byty wykonywane w czasie pracy wykonywanej z tytutu umowy o prace.

12.Dokonac¢ niezwtocznie rozliczenia sktadek ZUS oraz urealnienia salda konta
229 do wysokosci faktycznych zobowigzan wobec ZUS oraz przeprowadzac
rzetelnie analize miesiecznych zestawien obrotéw i sald sporzgdzanych na
podstawie ustawy o rachunkowosci, aby nie dopusci¢ do przekazywania do
ZUS skfadek w kwotach wyzszych od naleznych i powstawania nadptat na
koncie ZUS, ktérych wystgpienie powoduje pomniejszenie dochodéw Miasta
Kalisza z tytutu odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych jednostek organizacyjnych Miasta.

13.Dane w sprawozdaniu Rb-28S wykazywac zgodnie ze stanem faktycznym i
danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej, aby nie dopusci¢ do sytuaciji
naruszenia dyscypliny finansow publicznych.

14.Zobowigzac¢ Gtownego ksiegowego do wyeliminowania nieprawidtowosci w
zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych oraz bezwzglednego
przestrzegania zasad zawartych w ustawie o rachunkowosci, a w
szczegolnosci:

a) ksiegi rachunkowe prowadzi¢ w sposob rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i
biezgco stosownie do przepiséow ustawy o rachunkowosci, aby dane z ksigg
rachunkowych odzwierciedlaty stan rzeczywisty,

b) zapewni¢ aby zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane byty z
zachowaniem zasady chronologii, w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany,

C) zapewnic, aby zapisy ksiegowe wprowadzane do ksigg rachunkowych
zawieraty prawidtowg date dowodu ksiegowego i prawidtowg date operaciji
gospodarczej oraz zwiekszy¢ kontrole nad poprawnym wprowadzaniem
danych w zapisach ksiegowych w celu zapewnienia bezbtednosci
prowadzonych ksigg rachunkowych,

d) dokonywac na raportach kasowych wskazania numeru dowodu ksiegowego
i pozycji zapisu w dzienniku, aby zapisy w dzienniku umozliwiaty ich
jednoznaczne powigzanie z dokumentem zrédtowym.

15. Wydatkéw dokonywac z zachowaniem zasady racjonalnego gospodarowania
Srodkami publicznymi, w sposéb celowy, zasadny i oszczedny zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych.

Ponadto w celu zapobiezenia w przysztosci powstawaniu nieprawidtowosci,
zobowigzuje Pana do sprawowania samokontroli oraz zwiekszenia nadzoru nad
pracg podlegtych Panu pracownikdw, jak tez przestrzegania przepiséw w zakresie
catosci funkcjonowania jednostki, gdyz przeprowadzona kontrola nie objeta
wszystkich zagadnien dziatalno$ci jednostki. Jednoczes$nie przypominam, ze do
obowigzkow kierownika jednostki nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy



prawne byly na biezgco analizowane i weryfikowane, a wskutek zachodzacych zmian
obowigzujgce w jednostce wewnetrzne akty prawne byty niezwtocznie nowelizowane
i ujednolicane.

W sprawach watpliwych nalezy zasiegac opinii radcy prawnego oraz
konsultowac¢ sie z nadzorujgcym jednostke Wiceprezydentem Miasta Kalisza i
Skarbnikiem Miasta Kalisza.

Zgodnie z § 23 ust. 1 i 2 Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miasta
Kalisza, o sposobie realizacji zaleceh pokontrolnych lub przyczynach ich
niewykonania nalezy powiadomi¢ mnie w terminie nieprzekraczalnym do 20
listopada 2020 r.

Ponadto przypominam, ze stosownie do § 23 ust. 3 Regulaminu kontroli
instytucjonalnej Urzedu Miasta Kalisza, kierownik jednostki kontrolowane;
zobowigzany jest do zapewnienia kontroli nad petng realizacjg zalecenh lub wnioskéw
pokontrolnych.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski

Do wiadomosci:
1. Pan Mateusz Podsadny Wiceprezydent Miasta Kalisza



Dom Pomocy Spoiecznej
62-800 Kalisz, ul. Winiarska 26
tel. 767-30-16, 767-30-17, 575-669
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DPS-D.171.3.2020
L.dz. 1386/2020
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Szanowny Pan

Krystian Kinastowski
Prezydent Miasta Kalisza
Gléwny Rynek 20

62-800 Kalisz

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z dnia 06.10.2020 roku znak SK.1711.0012.2020
D2020.10.00451 podaj¢ ponizej przedmiotowe wyjasnienia:

1. Planowana w poszczego6lnych grupach stanowisk ilos¢ etatow w kalkulacji zatrudnienia
i funduszu wynagrodzen na kazdy rok jest ustalana z uwzgl¢dnieniem realnych potrzeb
kadrowych. Informuje, ze réznica wystepujaca pomiedzy dokumentem planistycznym,
a faktycznym stanem w grupie pracownikéw socjalnych wynikata $cisle z potrzeb
kadrowych wskazanego okresu. Planowanie budzetu odbywa si¢ na podstawie
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie zaloZeni do projektu budzetu na dany
okres z podzialem na poszczegblne grupy stanowisk i aktualng sytuacj¢ Domu. Ze

- wzgledu na niestabilno§¢ na rynku pracy, specyfike jednostki oraz zagrozenia
wynikajgce z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 COVID - 19 zatrudniono pracownika
socjalnego, biorgc pod uwage liczne absencje chorobowe pracownikéw socjalnych.
Priorytetem bylo zapewnienie sprawnego funkcjonowania jednostki, a liczba
wszystkich zatrudnionych w Domu Pomocy Spolecznej jest scisle kontrolowana i nie
przekracza liczby zaplanowanych w budzecie jednostki etatow. Kazdorazowo przy
zmianach w grupach stanowisk bedg dokonywane zmiany dokumentu planistycznego
pn. LTABELA KALKULACYJNA ZATRUDNIENIA 1 FUNDUSZU
WYNAGRODZEN NA ...... ROK™.

2. Opracowano nowe zasady wynagradzania pracownikéw (réwniez nowozatrudnionych)

i dostosowano obowigzujacy Regulamin do przepiséw prawa (w trakcie uzgodnien z




zespolem pracowniczym i zwigzkami zawodowymi). Wdrozenie zmian zaplanowano
od stycznia 2021 roku.

. Dokonano szczegélowej analizy dodatkéw specjalnych, ktérych wyplata nie bedzie
kontynuowana w 2021 roku. Dostosowano zakresy obowigzkéw pracownikéw w
przedmiotowym zakresie.

. Wdraza si¢ bezwigledne przestrzeganie przepisOw wewnetrznych w zakresie wyplaty
dodatkéw specjalnych. Wyjasniam jednoczesnie, iz kwoty dodatku specjalnego dla
dwoch pracownic pralni za spieranie podkladow w okresie calego miesigca zostaly
wyplacone dodatkowa listg sporzadzang po liscie gléwnej to jest do 10-go nastgpnego
miesigca i nie znalazly si¢ we wezesniej przygotowanym dokumencie sporzadzanym do
listy gléwnej. Poniewaz zarobki tej grupy pracownikOw sg niskie nie wstrzymywano
wyplaty ich do nastgpnego miesigca rozliczeniowego. Listg dodatkowa wyplacono
rowniez dodatki specjalne dla kierownikéw komorek organizacyjnych za dodatkowa
pracg w okresie pandemii koronawirusa — COVID — 19 wykonang przez nich w
miesigcach poprzednich tj. w kwietniu i maju 2020 br. Ponadto w formie ustnej
uzgodnione s3 kazdorazowo ze zwigzkami zawodowymi okolicznosci uzasadniajace
wyplate pracownikom dodatkéw specjalnych.

. Wprowadzono zmiany do regulaminu wynagradzania dotyczace zasad wyplacania
dodatkéw specjalnych z uwzglgdnieniem nieobecnosci pracownika w pracy (dokument
w trakcie uzgodnien z zespolem pracowniczym i zwigzkami zawodowymi jak w pkt 2
odpowiedzi).

. Rozwazono mozliwosci prawne odzyskania $rodkéw budzetowych wyplaconych
pracownikowi za wykonywanie dodatkowych obowiazkéw pielegniarskich, jednakze w
czasie pobierania wynagrodzenia nie bylo mozliwosci innego zabezpieczenia
mieszkaricOw podczas nieobecnosci pielggniarek, a wyplacone wynagrodzenie jest
jeszcze przedmiotem kontroli Panistwowej Inspekcji Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.
. Uzupelniono akta osobowe pracownikéw o odpisy nagréd, ktére zostaly wyplacone
oraz zobowigzano inspektora ds. osobowych, aby kazdorazowo odpis zawiadomienia o
przyznaniu nagrody zostat ztozony do akt osobowych pracownika.

. Wprowadzono zmiany w zakresie kontroli wewn¢trznych dokumentéw dotyczacych
rozliczenia funduszu plac i ustalono bezwzgledng zasad¢ wyplaty ewentualnych
dodatkéw specjalnych tylko przy wyplacie glownej po wczesniejszej pisemnej
akceptacji zwigzkéw zawodowych.




9. Zmieniono tre$¢ zarzadzenia nr 16/2020 z dnia 27 maja br., w ktérym okreslono termin
jego obowigzywania tj. do 31.08.2020 r.

10. Przeprowadzono szczegélowa analize kadr w zakresie posiadanych kwalifikacji.
Wprowadzono zmiang w zakresie wymogéw niezbednych i wymogéw
niefakultatywnych na stanowisku kierownika zespolu pielggnacyjno-opiekunczego
dostosowujgc do obowigzujgcych przepiséw prawa.

11. Wprowadzono bezwzgledng zasadg, aby pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o pracg nie byli zatrudniani w jednostce na podstawie umowy cywilno-prawnej, a jezeli
taka sytuacja bedzie miata miejsce praca ta musi by¢ wykonana poza godzinami pracy
pracownika.

12. Przeprowadzono szczegétowa analizg rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Nalezne skiadki ZUS wynikajace z deklaracji ZUS DRA nie sg zgodne z saldem konta
229 ze wzgledu na koniecznos¢ zaksiggowania na koncie ksiggowym 229 danych z list
wyplat w okresie biezagcym, natomiast deklaracje ZUS DRA wymagajg uwzglednienia
kwot wyplat do okresu, ktdrego dotycza. Kwota nadptaty ma charakter tymczasowy i
jej wystgpowanie zdarza si¢ w obecnym systemie rozliczen ptac w DPS. Jest to biezgco
w miare mozliwosci i bez zbgdnej zwloki korygowane. Dodatkowo DPS Kalisz zwr6cit
si¢ pismem nr DPS-KA.2442.6.2020 z dnia 3.11.2020 r. o szczegétowe rozliczenie
konta DPS, aby ewentualnie dokona¢ niezbednych korekt. Z uwagi na rotacyjny system
czasu pracy ZUS w Kaliszu proces wyjasnien moze si¢ wydtuzy¢.

13. Przeprowadzono szczegélowa analize kont pozabilansowych aby zapewni¢ zgodno$é
ze sprawozdaniem RB-28S.Zobowigzano Gléwna Ksiggowa do szczegblowej analizy
sprawozdan z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

14. Zobowigzano Gléwnego Ksiegowego do przestrzegania zasad zawartych w ustawie o
rachunkowosci oraz wprowadzenia dodatkowej kontroli wewngtrznej na stanowiskach
ksiggowego i kasjera w celu wyeliminowania nieprawidlowosci w zakresie
prowadzenia ksigg rachunkowych to jest: zapewnienia, aby zapisy ksiegows
wprowadzane do ksiag rachunkowych zawieraly prawidtowa date dowodu ksiggoweg
i prawidlowa dat¢ operacji gospodarczej, dokonywania na raportach kasowyc¢
wskazania numeru dowodu ksiggowego i pozycji zapisu w dzienniku, aby zapisy
dzienniku umozliwiaty ich jednoznaczne powiazanie z dokumentem Zrédtowym.

15. Zobowigzano wszystkich kierownik6w komorek organizacyjnych do zachowania za

racjonalnego gospodarowania posiadanymi zasobami. Wzmozono kontrole wewnet:



w celu zapewnienia wydatkowania §rodkoéw publicznych w sposob celowy, zasadny i
oszczedny zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

W Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu zmodyfikowano zakres kontroli zarzadczej,
zobowigzano pracownikéw dzialéw do sprawowania wigkszej samokontroli, nadzér nad
pracownikami ma charakter codzienny, sytuacyjny i trwaly. Ponadto zwigkszono wrazliwos¢
zespotu na zmiany prawa min. poprzez zakup ustugi aktualizacji oprogramowania i pobierania

najnowszych systeméw linii ,,Progman” min. zawierajgcej przepisy prawa.

Z. MG\M-'GM
DYREKTOR

Marcin 5'] renc

Sporzadzil: Marcin Ferenc (62) 767 30 16

Otrzymujg:

1. Prezydent Miasta Kalisza
2. Wiceprezydent Miasta Kalisza
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