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Inspektorgy ds. kontroli wewnerrznej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdariskim

Do uzythu wewnetrznego

STAROSTWO POWIATOWE
w STAROGARDZIE GDANSKIM
INSPEKTORZY ds. KONTROLI WEWNETRZNEJ

PROTOKOL
z kontroli kompleksowej
w Domu Pomocy Spoleczne;j

w Rokocinie.

Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie Planu Kontroli Wewnetrznej

Kontrolg przeprowadzili Starsi Inspektorzy ds. Kontroli Wewnetrznej Starostwa
Powiatowego w Starogardzie Gdanskim legitymujgcy

si¢ upowaznieniami nr 73/2021 i 124/2021 wystawionymi przez Staroste Starogardzkiego.
Kontrole w placowce prowadzono od dnia 6 wrzesnia do dnia 19 listopada 2021 roku.

Kierownictwo jednostki budzetowej - Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie sprawuje swe
funkcje:

Pani Berenika Gliniecka - Dyrektor od dnia 01.12.2020 roku

Pani - Gléwna Ksiegowa od dnia 18.06.2018 roku
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Zakres kontroli kompleksowej obejmowal:

1. Organizacja jednostki
- statut,
- regulamin organizacyjny,
- procedury kontroli wewnetrznej,
- inne regulaminy i instrukcje.
2. Budzet.
e Wydatki
Dochody

Analiza umow z kontrahentami

e

A. Umowy zawierane przez DPS Rokocin.
B

. Zamowienia publiczne.
4. Inwentaryzacja

A. Srodki trwale

B. Ksiegi inwentarzowe

5. Ksiazki obiektow budowlanych

6. Akta osobowe

7. Wynagrodzenia

8. Ewidencja czasu pracy pracownikow

9. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
10.0dziez robocza i ochronna
11.Wypadkowos¢

12.Druki Scislego zarachowania i kontrola kasy
13.Analiza dokumentow zrodlowych
14.Gospodarka zywnosciowa

15.Pracownicze Plany Kapitalowe
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1. Organizacja jednostki

a. Statut oraz informacje ogolne
Glowna siedziba Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie (zwanego w dalszej czesci niniejszego
protokotu .DPS w Rokocinie jest polozony o$rodek przy ul. Parkowej 4, w Rokocinie 83-200
Starogard Gdanski (tzw. Duzy Dom). W budynku gléwnym miesci sig administracja z ksiegowoscia,
zaplecze gospodarcze. kuchnia i magazyny. DPS w Rokocinie, lacznie z oddzialami na dzien
31.12.2020 r. zatrudnial fgcznie 63 pracownikow, tj.:
a) Duzy Dom — ul. Parkowa S5, Rokocin (34 mieszkancow),
b) Oddzial - fiha ,,Maly Dom™ - ul. Parkowa 5, Rokocin (16 mieszkancow),
¢) Oddzial - filia , Niezapominajka™ - ul. Jagodowa 19, Starogard Gdanski (13 mieszkancow),
d) Oddziat- filia ,.L.a Guardia™ - ul. Pawia 4, Starogard Gdanski (18 mieszkaficow).
DPS jest jednostka budzetowa Powiatu Starogardzkiego przeznaczona dla osob doroslych
mezezyzn niepelnosprawnych intelektualnie od stopnia lekkiego do glebokiego.
Nadzor nad przestrzeganiem wymaganego standardu uslug $wiadczonych przez DPS sprawuje
Wojewoda Pomorski a nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia ww. DPS sprawuje Zarzad Powiatu
Starogardzkiego.
DPS ma za zadanie zapewni¢ ww. osobom m.in.: zamieszkanie, wyzywienie, utrzymanie czystosci,
odziez i obuwie. Zapewnia ustugi opiekuncze polegajgce na:
— udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych, podnoszeniu sprawnosci i
aktywnosci mieszkancow.
— niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.
Prowadzi ustugi wspomagajace, polegajace na:
— umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej. umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i
kulturalnych,
— zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
— stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i srodowiskiem,
— wspieraniu dzialania na rzecz lokalnego Srodowiska. pomocy w umozliwieniu podjecia pracy,
szezegdlnie majgeej charakter terapeutyczny,
— dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca,
- wmiar¢ jego mozliwosci,
DPS $wiadczy nadto réwniez uslugi w zakresie potrzeb zdrowotnych, polegajaeych na:
— umozliwieniu korzystania z przyslugujgcych uprawnien do $wiadezen zdrowotnych i
zaopatrzenia w leki,

— artykuly sanitarne i srodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne,
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— zapewnia opicke lekarska i pielegnacyjna oraz rehabilitacje lecznicza na poziomie
okreslonym w przepisach w sprawie poziomu obowigzujacych $wiadczen zdrowotnych w
domach pomocy spolecznej oraz w odrebnych przepisach.

W okresie objetym niniejsza kontrolg DPS w Rokocinie wraz ze swymi oddzialami objety byl
swiadczeniem ustug medycznych. Mieszkancy DPS korzystali z Poradni Zdrowia Psychicznego przy
Szpitalu dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Starogardzie Gdanskim przy ul. Skarszewskiej 7.
Ustugi medyczne od dnia 1 stycznia 2008 roku swiadczy NZOZ Medyk Sp. z 0.0. w Starogardzie
Gdanskim przy ul. Juranda ze Spychowa 2 w zakresie wizyt lekarza pierwszego kontaktu. ustug
laboratoryjnych i uslug neurologicznych. W przypadkach koniecznosei porady specjalistycznej
mieszkancy byli kierowani do lekarzy specjalistow przez lekarza pierwszego kontaktu. Ustugi
rehabilitacyjne §wiadczyl Samodzielny Publiczny Zaklad Opicki Zdrowotnej - Starogardzkie Centrum
Rehabilitacji w Starogardzie Gdanskim przy ul. Gen. Hallera 21/1, badz poradnie rehabilitacyjng -
fizykoterapii przy Szpitalu dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Starogardzie Gdanskim. Uslugi
stomatologiczne Swiadezone byly glownie przez NZOZ STOMADENT w Starogardzie Gdanskim
przy ul. Gen. Andersa 43. Ustugi radiologiczne $wiadczone byly przez Samodzielny Publiczny
Zakiad Opicki Zdrowotnej - Przychodnia Lekarska przy ul Hallera 21 w Starogardzie Gdanskim lub
Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych .

Na dzien 31 grudnia 2020 r. w DPS w Rokocinie przebywalo lacznie 83 mieszkancow na 86
dostepnych miejsc. W Rokocinie w tzw. . Malym Domu" i ,Duzvm Domu" facznie mieszkalo 50
osob. W filiach na terenie Starogardu Gd. przebywalo lacznie 33 mezczyzn. Wsréd ogotu
mieszkancow placéwki 63 osoby sa ubezwlasnowolnione calkowicie, a 1 osoba czesciowo. W 21
przypadkach opiekunami prawnymi tych osob sa ustanowieni czlonkowie rodzin, a w 42 przypadkach
sa to obecni badz byli pracownicy Domu. Pobyt w Domu Pomocy Spolecznej jest odplatny —
mieszkancy przyjeci do placowki przed rokiem 2004 dokonujg odplatnosci stanowigcej 70 %
otrzymywanego swiadczenia (wg. stanu na dzien 31.12.2021 r. ) tj.:

- 25 o0s6b oplaca pobyt z renty rodzinnej. renty socjalnej oraz z dodatku sierocego, swiadczenia
uzupelniajgcego i zasilku pielggnacyjnego.

- 10 oséb oplaca pobyt z renty rodzinnej, renty socjalnej, éwiadczenia uzupelniajacego i zasitku
pielegnacyjnego.

- 9 0s0b oplaca pobyt z renty socjalnej, $wiadczenia uzupelniajgcego i zasitku pielggnacyjnego.

- 5 os6b oplaca pobyt z renty rodzinnej, dodatku sierocego, §wiadczenia uzupelniajacego i zasitku
pielegnacyjnego,

- 2 osoby oplacaja pobyt z renty inwalidzkiej. swiadczenia uzupelniajgeego i zasilku pielegnacyjnego.
- 1 osoba - z renty rodzinnej, Swiadezenia uzupelniajgcego i renty socjalnej. | osoba — z renty
rodzinnej, swiadczenia uzupelniajacego i zasilku pielegnacyjnego.

- 2 osoby - z emerytury, swiadczenia uzupelniajacego i zasitku pielegnacyjnego
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Ponadto 28 mieszkancow dokonuje odplatnosci wedtug nowych zasad . ktore weszly w zycie z dniem
1 stycznia 2004 roku.

W DPS w Rokocinie na dzien 31.12.2020 r. zatrudnione byly facznie 63 osoby. W tym
zespol opiekunczo- terapeutyczny tj. 32 opiekunow, 6 instruktorow terapii zajeciowej. 5 pielegniarek.
I pracownik socjalny i 2 asystentow os6b niepelnosprawnych. Nadto dzial administracyjny skladajacy

si¢ z 8 0s6b oraz dzial gospodarczy i obstugi w sklad ktérego wehodzi 9 pracownikow.

Statut DPS w Rokocinie Tabela 1.1

Dzl z

Ustawa o
20067,
MoC pomoc
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2001 r mr
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2 157 05061008 | A brak brak
powiaiowym T WA Wy
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r LS50 Ay
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MPE 2 dria 3 (IEET e EEE

Tacy |

sprawin thirmdr

pormacy

SnndpCIn

Dokonano przegladu Statutu DPS w Rokocinie. Jak wskazano ww. tabeli opiera si¢ on o nieaktualne
na dzien kontroli Rozporzadzenie MPS z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie doméw pomocy
spolecznej, uchylone w dniu 2 lipca 2012 r.( uchylony 2.07.2012 r.). Aktem wlasciwym na dzien

przeprowadzonej kontroli w przedmiotowej materii_jest Rozporzadzenie Ministra Pracy i

Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej Dz.U. 2012

poz. 964.
Podsumowanie: Statut
- w tresci podstawy prawnej statutu Dzial T ,Postanowienia Ogdlne™ w par. 1, 1) d nalezy zmienié

podstawe prawng i zastapic Rozporzadzenie MPS z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie domow

pomocy spolecznej uznane jest za uchylone w dniu 2 lipca 2012 r. aktem wlasciwym na dzien

przeprowadzonej kontroli w_przedmiotowej materii tj. Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki

Spoleczne] z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej /Dz.U. 2012 poz. 964./




Iuspektorgy ds. kontroli wewngtrznej Starvostwa Powiatowego w Starogardzie Gdariskim

b. Regulaminy, polityki i instrukcje regulujace organizacje jednostki

W toku przeprowadzanych czynnosci kontrolnych zapoznano sig¢ z trescig obowigzujacych
w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie na przestrzeni 2020 r. regulamindw, polityk, instrukeji,
procedur regulujgcych organizacje jednostki. Analiza dokumentu i jego charakterystyki
przeprowadzona jest w tabelach znajdujacych si¢ ponizej. Ponizej w tabeli 1.2 znajduje si¢ opis
uchybien wraz z propozycja sposobu ich usunigcia.

W niektorych przypadkach analizowano okres wezesniejszy lub pozniejszy.

Reoulamin Organizacviny

Tabela 1.2 Regulamin Organizacyjny DPS w Rokocinie

Podstawa funkcjonowania akiu w nim zawarta

Akt prawny
WoWnNerEny

Regulamin
Organizacyjny
DPSw
Rokocinie

data wprowacjzenia

25.02.2019

Autoryzacja

Przewodniczacy

zarzadu

¥ Dyrektor

Regulamin
Cirganizacyjny
stanowl
ralaoznik do
Uchwaty
MNrAEs2019
Zarzgdu
F-'uﬂl.'l'..i :
Slarcgandzhiegoe

data uchylenia

Uchyla ona
uchwake ne
127212017 2
dnia 31.10 2017
Zarzagdu
Powiatu
Starogardzkisge
2 20.08.2000 1
W SETEWIE
radania Statuty
DPS w

Rokacinie

Podsumowanis

PODSTAWY
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AKL prawny Podstawa funkcjonowania aktu w nim zawarla Podsumowania

Wajuwodzkioge

211220181

3, STRUKTURA:1)
Fostanowienta ogalne, 2)
Ogdine cebe | zadania
darm, 3) Stiukiura
ofganizacyjna domu 4.
Frowa i abowiazki
mieszkanndw &
Funkcjonowanie domu, B
Fraccwmicy  domu, 7.
Postanowienla  kodoowe
Zalgeznik nr 1 Schemal
organizacyjny DFS  w
Rokocinie

Ww. zestawienie zawiera aktualnie obowiazujacy Regulamin Organizacyjny w DPS w Rokocinie,
ktory zostal opracowany zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi Urzedu Wojewdodzkiego w Gdansku i z
dnia 21 grudnia 2018 r. Opracowano Regulamin Organizacyjny Domu - auloryzowany przez
Owcezesng dyrektor DPS-u Pania - przedstawiajacy struktur¢ organizacyjna i
szezegOtowy zakres zadan realizowanych przez DPS przyjety Uchwalg przez Zarzad Powiatu
Starogardzkiego (patrz: Tabela 1.2). Jednakze w tresci ww. Regulaminu nie wskazano na podstawe
prawng aktu wewnetrznego (patrz: Tabela 1.2). Zgodnie z wyjasnieniami obecnej dyrektor Pani
Bereniki Glinieckicj trwaja obecnie prace nad nowym Regulaminem Organizacyjnym DPS w
Rokocinie, w kiorym zawarta zostanie aktualna podstawa prawna zwigzana przedmiotowo z
organizacja DPS, ponadio ujgta zostanie w schemacie organizacyjnym stanowiska pracownicze.
zgodnie z faktycznym zakresem swiadczonych aktualnie uslug, ktéry zostanie umieszczony nadto na

tamach strony internetowej DPS i BIP.

Podsumowanie: (Regulamin Organizacyjny)

—  Uchybienia w przedmiotowym zakresie dotyczg braku wujetych w tresci postaw prawnych
Regulaminu Organizacyjnego z 2019 r. o czvim mowa wyzej;
Nalezy zaktualizowac schemat organizacyiny zgodny ze stanem fakiveznym
Nalezy zaktualizowaé strone BIP albowiem jako obowigzujgcy widnieje tam Regulamin
Organizacyjny z dnia 31 paZdziernika 2017 r. mimo, iz Uchwalg nr 10/69/2019 r. przyjeto
obecnie obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny z dnia 25 lutego 2019 r., zgodnie z

wytveznymi kontroli Urzedu Wojewddzkiego =z dnia 21.12.2018 r. Prace aktualizacyjne nt.

aktow prawnych obowigzujgcych w DPS nalezy takze przeprowadzi¢ na oficialnej witrynie

Jjednostki.
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Procedury regulujace dzialania podejmowane przez pracownikéw wzgledem mieszkancow.

Tabela 1.3 Procedury regulujace dziatania podejmowane przez pracownikéw wzgledem

mieszkancow

Procedury o charakterze organizacyjnym regulujace dzialania podejmowane przez pracownikéw wzgledem

mieszkancoéw w konkretnych sytuacjach
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Inspektorzy ds. kontroli wewnerrznej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim
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Wszystkie ww. procedury zawarte w ww. Tabeli 1.3 wprowadzone zostaly w Zycie zarzadzeniem nr
13/2018 z dnia 30 czerweca 2018 r. w oparciu o nieaktualng wowezas podstawe prawng tj.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 wrzesnia 2000 r., ktory zostal uznany za

uchvlony w dniu 15 listopada 2005 r. (Akt wlasciwy na dzien przeprowadzone] kontroli

rozporzadzenie Ministra Pracy i Politvki Spoteczne] z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow

pomocy spotecznej Dz.U. 2012 poz. 964) i Statut Domu Pomocy Spofecznej w Rokocinie z dnia 29

czerwea 2000 r. uchylony w dniu 10 listopada 2010 r. zastapiony obecnie obowiazujacym z dn.
10 listopada 2010 r.,

Starogardzkiego.

stanowigcy zatacznik _do  Uchwaly Nr 1./355/2010 Rady Powiatu

Podsumowanie: Procedury regulujace dzialania podejmowane przez pracownikéw wzgledem
mieszkancow

— Nalezy zaktualizowaé podstawy prawne procedur dzialania podejmowanych przez pracownikéw

wzgledem mieszkavicow zawartych w tresci Zavzgdzenia Nr 13/2018 Dyrektor DPS w Rokocinie

Pani
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Regulaminy dotyczace spraw pracowniczych

Tabela 1.4 Regulaminy dotyczace spraw pracowniczych

Akt prawny

wewnetrzny
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pracownikom
| Podstewa  prawns.  ninigjszens Regulamitu  zosials
wakngana prawsdlowo w oparcy o obowlgzujgce fe cras
wejkria wopycle  lejre regulac przepisy loiriakin
7alecam by SWOSOWSE TAS i WSk AZYwaAnia '.l'}LC\'.'I'_‘ﬂ[IIP|
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skarg | (Dz. U 2000 Nr 98 poz. 1071 )
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WPA dnia pominigciem misisca je publikasi | dely Kolejne
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Podsumowanie: Regulaminy dotyczgce spraw pracowniczych
Podstawa prawna ww. regulaminow, polityk, instrukcji i procedur zostala wskazana prawidlowo w
oparciu o obowigzujace na czas wejscia w zycie ww. regulacji przepisy prawa. Jednakze zalecam by
stosowac zasade wskazywania odpowiedniej regulacji tj. ustawy, zarzgdzenia, rozporzadzenia jedynie z

datg jej wprowadzenia i okresleniem przedmiotu regulacji z pominigciem miejsca jej publikacji i daty

kolejnej zmiany. Mozna takze wskaza¢ pierwotne miejsce i date publikacji z dopiskiem "z p6zZniejszymi

zmianami'.

Zarzadzenia Dyrektora DPS w Rokocinie,

W toku analizy aktow normatywnych obwiazujacych na czas kontroli w dokonano przegladu Zarzadzen

Dyrektor DPS w Rokocinie wydanych i autoryzowanych w 2020 r. a takze w pierwszym kwartale 2021 r.
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Tabela 1.5 Zarzadzenia Dyrektora

Lp.
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1. Rozporzadzenie
Partamentu
Euwropejskiago | Rady
UE [UE) 2010/879 2

1| 2020 02.01 2020 Dyr dnia 27 kwletnia 2016 1
Daryech
2. Slalut DPS w
Rokociie 7
dn 1011 2010 Uchwata
RP L/355/2010
[
Ruozpaizgdzenie
W sprawis powstania zespoly zespotiw Ministra Pracy | Polityki
terapeutycznych-oplakuiczyeh, koordynatoraw Spoeczng)
-4 2 | feazo 03.02.2020 oraz wannkow powslawania indywidualnych Cryr ¢ dnia 73 siemnia 2012
plandw wspaitia mieszkatca DPSw T
Raokocinie W SPIRWIE Jomow
pomocy spolecznef
1, Slotul DPS w
& 5 | i S W sprawie powolanis kemis|l kasaeyjne| na Dyr Rokodinie z
2020 dm 10112010 Uchwala
RP L1365/2010
1. Stalut DPS w
4| a|pwo | 1004200 S oremie pekiks kil Dyr Rokadnies

lmwrtaryzacyjne|

10,171,200 0 Uchwala
RP Liass/ziio

Jeikeli jest
wymagana
autoryzacja

regulamil

UwagifPodsumowanie

instrukcji,
procedury
wskazac osobg

autoryzujacy

1 Zarzadeenia pravidiowo

audonyzowana 2 Pordstawa

prawna aklualng na dzied
WRTOWAdZENIE W Fyie
Zarzgdzenia wiaz 2
regulaminem, procedrs 2y
instrukca, 3. Procedury,
regulaminy, instrukcje
prawitiown aulory? nwane. 4 W
przypadku uchylenia
poprzednieqo zaresdzenia |
regulaci do niego dolgezone|
Jest zawarta informacja o

dakimencie uchylanym

1. Zarzazenia prawdiows

autoryzowane. 2 Podstaws

prawns akiuaing na dzien
wprowad2enis w 2ycie
FAMFACZENIA WiBZ 2
regulaminem, proceduryg czy
Instrukcyq, 3, Procedury,
requlaminy, instrukcie
prawidiowo autoryzowane, 4. W
przypadiy uchybenia
poprzadndegs 2arzadzenia i
reguiacii do mego doldczone]
Jest zawarta informaga o

dokumeanoia uchylanym

1. Zarzadzenia prawidtowo
autoryzowens £ Podsiaws
prawna aklualng na deien
Wirswalzene w zycis
rarzgdrenia wraz 7
regulaminem, procedurg czy
mstrukeiq, 3. Procedury,
regularniny, instrukcie
prawdiowe auforyzowane 4 W
przypadiy wchyléena
poprzEdniegs 2arzgdzenia |
regulacil do niego defgezone
Jerst zawarta informacia o

dokum encie uchylarym
1. Zarzgdzenia prawidiowe

autoryzows

0. 2 Podstawa
prawng aklualima na dzien
witwadzenie w Tycie
zarzgdzenia wiaz 7
reguiaminem, proceders cey
nstrukefy, 3. Procedury,
eguiaminy, instrukeje
prawidiows auloryzowane. 4. W
preypadky uchylema
poprzedniego zarradzenia i

regulacy do niego dolgezong]

jesl zawarnta informaca o

dokumenche uchylanym
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12020

10.04.2020

W sprawie wprewadzenia procedur

Z e
zakainym oraz zwickszajgee bezpleczedstwo
w DPE w Rokocinie

DOyr.

1. Ustawa z dnis 12
marca 2004 r. o pamocy
spoleczne] 2. Ustawa z

dnia 26 ezeraca 1074
Kodaks Pracy 3.
Regulamin
Chiganizacypny DPS w
Rokociniie 2 dnia 25
lutoge 2018 1.

fecen

08.05.2020

W sprawie przyjecia nowego mieszkanca b

po leczemu

1 Statut DFS w
Rekoeinia 2
dn 10.11.2010 Uchwata
RP Lf3552010, 2.
pisma Wojewndy
Pornorskiego Loz P
1021852020 M z
dnia 31.03 2020

25.06.2020

Zanzadzenie wprowadzajace procetury
odwiedzif minszkatcow w DF S w czasie
coviD-18

Dyr

1. Statut DFS w
Fokocinie 2
dn.10 11 2010 Uchwaia
RP 3552010 wazz
zalacrnikiem, 2 Pismo
Pom. Urzgdu
Wojewodzkiogo L.dz
PS-X029.20201G 3.
Diodgorano procadursg

12020

06.07 2020

W spraae ustanowienia dnia wolnego od
peacy

Regularmin Pracy = dma
Mmt2amer

12020

23102020

W sprawie znsiany czasu pracy dia
pracownikdw kuchni na czas izolacj
mieszkafciw w DPS w Rokocinie

Stalul DF3S w Rokudinin
Fdno1d 112010
Uchwata RP LIA55/2010
wids & patacanihiem

Dyr

Dyr.

1. Zarzadeenia prawidhowo
autoryzowane. 2 Podsiawa
prawna aktualna na dzied
wprewadzenie w Zycie
Earzadzenia wraz z
regulaminem, procedury czy
instrukeja, 3. Procedury,
regulaminy, instrukcje
prawidlowo autoryzowane, 4. W
preypadku uchylenia
poprzedniego zarzadzenia i
regulac do niepa dokyezone)
jest zawaria Informasa o

dokumencie uchyanym

1. Zarzadzenia prawidiowo
eutoryzowana. 2 Podstaws
prawna akluaina na dzmed
wrowadzenie w Zycie
2arzRdzenia wraz 2
regulaminem. procedurg oy
instrukeig, 3. Procedury.
reguinminy, Instrukeje
prawithowo auloryzowane & W
pezypadiu uchylena
poprzedniego zarzgoizenis |
reguiscii do niego dofaceone]
st zawarta informacis o
dokumencie uchylarym

1. Zarzgdzenia prawidkown
adoryzowane. 2 Podstawa
peawna akiualng na driend
wRowadzenie w zycie
zarzadzenis wraz z
requinminem, procedury czy
instrukelg, 3. Procedury
regularminy, mstrukcjs
prawitlown sutoryzowane 4 W
przypadiu uchylania
poprzedniego zarzadzenia |
regulacii do niego dotdczone)
jest zawara informacie o
dokumanci uchiylanym

1. Zarzgczenia prawidiowo
auloryrowans 2. Podelawsn
pravwna akiualng na dzed
WRIOWBECGZEIE W Iy
Znrzgdrenia wiaz &
regulammen, procedurs oIy
instrukeja. 3. Procedury.
requlaminy, instnukcje
prawidiows auleryzowane 4 W
przypadhu uchylenia
poprzedniegn zarzgdzenia |
regulacji do niego dokjeeons
|5l zawarta inlenmagn o
dokumendie uchylanym

1. Zaregdrenia prawidlowo
asutoryzowans. 2 Podstaws
prawna ekivaing na dzien
wpmwadzonie w 2yck
2arzgdzenis wiaz z
regulamirsem, procedurg cly
Instrkeja, 3. Procedory.
rogudaminy, instrukcje
pravidiows autoryzowane, 4 W
preypadku uchylenia
poprzedniegs zarzadzen |
reguEacy do niepo doefqzone]
st awwvarla informacia o
dokurmencie uohylanym
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1

12020

26.10.2020

W sprawie wirowadzenia Rekomendac |
instrukeji dia OPS dotyczacych postepowania
iem sig COVID

figzanego 2 rozpr

10

Dyr

Statut DPS w Rokocinie
zdn0.11.2010
Uehwaia RP LI355/2010

wrar 2 2alacenikiem

1. Zarzgdzenia pravdiowo
autaryzowans. 2 Podslawe
prawna aktualna na dzied
wprowadzenie w rycie
zarzadzenia wiaz z
reguldrtingm. procedurg czy
instruksi. 3. Procedury
regulaminy, instrukcje
prawidiowo autoryzowane, 4. W
przypadiu uchylenia
poprzedniegs 2arzaizernia |
requlacy do mego colgczons|
Jed Fawarts informacia o
dokumencie uchylanm

2020

27.10.2020

W sprawie powolania Zespotu ds. Kontroli
zarzadcze] w DPS w Rokesinke - uchylajgea
2arzgdzenie nr 122016 z dnia 15122018
wraz z angksem i 2

Dyr

Ustawa » dnia 27
aarpniE 2008 1 o
finamsach publicznych

13

12020

06,10.2020

W srawie zrmiarny czasu pracy dia pracownikow
dzan opiekuhczo - tarapaitycznego na czas
tzolary miesekar oiw DPS Rokocin 2 powidu

charoby COVID-19

Dyr.

Statut DPS w Rokocinie
zdn10.11.2010
Uehwala RP LI255/2010

1. Larzadeenia pravidiowo
autoryzowane. 2. Podslawa
prawna akluging na daied
wircwadzanio w Zycis
zarzqdzenia wraz &
TE(TUlEmineET, procedurs cry
instrukcjg. 3. Procedury,

g ulaminy, instrukcje
prawadiows auloryzowans, 4, W
preypadiu uchylerin
poprzedniege zarzgdzenia |
requlac) do niego dolgezone)
Jeest 2onwarta informacia o
dokumencie uchylanym

f2020

23102020

W sprawie zmiany crasu pracy dia
pracovnikiw dezialy oplekuficzo -
terépeutycznego na czas izolacl mieszkahciw
CPS Rekacin z powodu chareby COVID-18

Dyr

Statut OPS w Rokoanig
z dn 18.11.2010
Uchwala RP /3552010

1. Zarzgdezenia prawidiowo
auloryrowane 2 Podstaws
prawng akiusing na dzien
wirowadzorie w zycie
zarzgdzenia wiag ¢
regulaminem, procedury ory
insliukejy. 3. Procedury
regubaminy. inelrukcps
pravadiown auloryzowane, 4, W
preypacku uchylenia
poprzedniego zarzadzenia |
regulacgl do niego dolaczonej
&5l 2awarta informaco &
dokumencie uchylanym

2020

0%, 10,2020

W sprawse zmiany czasy pracy dla
pracownikdw dziaks oplekunczo -
lerapeudycznego ne czas izatach mieszkafciw
DPS Rokecin 2 pewodu chaioby COVID-18

DOyr

Statut DPS w Rokocino
Zdn 10 112010
Wchwaia RP L/355/2010

1. Zarzgdzena praw down
autoryzowarne. 2 Podstaws
prawna akluglna na dzien
wprewadzenio w zyoo
zarzgdzens wiaz z
regulaminem, procedumn ory
instrshcyd. 3. Procedury
ragubarminy, instrukgs
prawidtown aultryzowane 4 W
przypadku uchylenia
poprzednieqo zarzqdzenia i
regulacy do niego dolaczons|
jesl zawaria Inlormaga o
dokymencle uchytanym

1. Zarzgidzerma pravdiows
mutoryrowana. 7 Podstawa
prawna akiuiing na daen
wprowadzenie w zycie
zarzAdzenia wiaz
requiaminem  procedury czy
Instrukcia, 3, Procedury,
DUl iy, irstrubkice
prawitlows auoryzowane, 4. W
praypadky vehylonia
popreedniego zarzgdzenia i
regulacyi do mego dolaczons)
jest zawarta informasiao
dokUMENGio uchylanym.
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12020

08 112020

W sprawie Zmiany czasu pracy czasu pracy
dia pracown kow dziahs oplekutczo
Intapeuiye2neno na c2as izolach

Statut DPS w Rokecinic
Zdn10,11,2010
Uchwala RIP LI3852010

1]

13112020

W sprawie zmiany czasu pracy czasu pacy
ia pracownikdw deiat oprekunczo
leiapeulyeznegn ne c2as lzolaci

Stabd CPS w Rohoame
zdn 10112000
Uchwata RP L/355/2010

12020

10142020

W sprawie wprowadzenia Reguiaming
manileringy org udastepriania nagian
menileringu

Dyr

1. Wstawa 2 dinia &
crerwca 18681 o
sarnorzgtoe
powiatowym, 2. Ustawa
Z dnia 26.08.1674 .
Kodess pracy, -
dnigezong regularmin
wiaz  zatgcznikam (8)

1. Zerzgdzenia prawidiowo
autoryzowane. 2 Podstawa
prawna akivalng na dziei
wprowadzenie w zycio
zarzadzenia wraz 7
requlaminem , procedury cay
Instnikecls 3 Procedury
regulaminy, instrukcje
prawidiows auloryzowane. 4 W
praypadku uchylenia
poprzedniege zarzgdeenia |
regulacy do mego dolgczone]
|est zawarta infarmaga o
dekumensie uehylangm

1. Zarzadrenia prawikdhowo
auloryzowane. 2 Podstawa
prawna aktualna na dzien
wprowadzenie w zycie
zarzgdzenia wiaz z
requiAMINET, procedins czy
instrukeq, 3. Procedury
regulaminy, instrukcje
prawidiowo auloryzowane 4. W
przypadku uchylenta

! poprzedniego zaadzenia i
requlac) do niego dofgczonef
st rawarla infommac) s o
dokumenaie uchylanym

1. Zarzgdzenia prawidiowo
attcryzowane. 2 Podstiwa
prawna skiuaing na dxien
wprawadzenie w 2ycis
ZArzadEend wWiak &
regulaminem, procedury cky
instrukeig, 2 Procedury,
regulaminy, irstrukce
prawidiowo autoryzowane, 4. W
przypadku uchyfenin
poprzedniego zarzadrenia |
regulacy do niego dotaczone
jest zaware infomacia o

dokumancie uchylanym

2020

10.11.2020

W prowadzenie procedury uzytkowania gnila
weglowega | organizowania grilla w DPS w
Rokocinie

Dyi.

Statud DPS w Rokocinie
zdn 10112010
Uchwala RP L/3552010
- Dolgerenn procedure

12020

18.11. 3020

W sprawka Zmiany czasu pracy dia
pracownikaw dziaby opiekunczo -
terapeuycanegn ne cras izolaci miesskanohw
DPE Rokocin 7 powodu chaoby COVID- 16

Statut DPS w Rokocinie
2dn 10112010
Uchwata RP L/355/2010

18

Oyr

1. Zarrgdeena pravwdowo
aumoryzowane 2 Podstawa
prawnd akiuaing na deien
witowikdzenie w oycie
rarzgdaena wiaz 2
reguiaminem, proceding czy
instrukejq. 3. Procadury,
reguiaminy, instrukcie
prawidiowe autaryzowans, 4. W
preypadbiu w:hylendn
popreednieqo zarzgdrena i
TepulATE do niego ooEczone;
Jesl znwarta informacia o

dokumencie uchylanym

1, Larzgdzenia prawidiowe
suforyzowans 2 Podstaws
prawna aktualna na dewen
wprowadzenio w zycio
zarzidzenia wiaz z
regulaminem, procedury czy
instrukgyg, 3. Procedury,
requiaminy, nstrukcje
privw dbowis auloryzowine, & W
preypadku uchylenia
poprzednieqo Zarzadzenia |
reguilacii do neego dolqerone]
Jest zawata intormasa o

dokumencie uchylamym
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W sprawie zmiany czasu pracy dia

Slatut DPE w Rokacinia

1. Zarzgdzerda pravwidiows
autoryzowane. 2 Podstawn
prawna akiualna na dzief
worowadzenie w zyce
ZArEslzenia wiaz 1

reguiaminenn. procedury czy

20| 20|20 | 20112000 O o Dyt 2dn 10,11 2010 el i ooy,
lerapeutycznego na czas izolac) mieszkafciw regulamuny, instrukcje
OPS Rekoein 2 powscy chorsby COVID-10 Uelatan Lasoang prawidiown autoryzowane, 4. W
praypadiu uchylonia
poprRedniepe Zarzadzenia i
regulacii do meego digorans)
|est zawarta informacda o
dokumencie dchylanmm
1. Zarzgdzenia prawidiowo
auloryzowsne. 2 Podetawa
prawna aktumsing na daier
1. 5tatut DPS w wirmwadzenE W Zyoie
Rakacinie 2 rarzadeenia wiar z
Wi prespcurRize s anmosteny dn.10.11.2010 Uchwala regutaminem, procedurg cey
21 21| moze 27112020 Kooroll EicEROCEHEF W Do sty oy, RF L2552010 instrukcig, 3. Procadury,
&3 i w Rokodinie i 2. Dotaczone ragpulaminy, instrukcje
kwmsticnarhass prewi b mutoryzowane, 4. W
Samooceny Kantroli prEypadku uchylema
Zarraderej pOprZednieno ZREAdLEna |
regulacil do niego delgezone)
Jest zawarta informacis o
dokurmenicie uchylanym
1 Zarzatrenia prawdiown
avtoryzowana. 2 Podstawa
prawna akiuaing na dzien
wptowadzenie w Zyce
1. Ustawa z dnfa zarzadzenia wraz
20.00.1974 1. Kodeks. reguiaminem, procedury cey
22| 22 |2020 | 03122000 Wesotkvle Octatiowafle drid Wninbga 6 Dy Glinscka | "2 Statt DS w instrukejd, 3. Procedury,
Pracy Rokocinie 2 roguiaminy, instrukoje
dn. 10,11, 2010 Uchwats prawidiowe auloryzowane, 4 W
RF Liasszimo przypadku uchylenia
poprzedniego zarzadzenia |
requiac) do niego dolgczoney
Jeet zavamnta informado o
dokumencie uchylanm
1 Zazgdzenia prawidiown
1. Stsfut DPS w auloryrowane: 2 Podstwa
E o pravemia akivalne na deien
0n.10.11 2010 Uehwala pewacaEA v arY
zarzgdzeria wiaz 2
RP 3552010 7 Dyr B Glnipcka, Gi
stk Pt vegilaminen . rocedig 2y
23| 23| moz0 | 03122000 W sprowie przaprowadzsnia inwentarzac Dyr B Glinecka ikl | iy || NS PRy,
Nr 4 do Poliyki sipowiedzisiosTich regudarmny, instrukcie
Rachunkowass DPS w POy L siinnon s
Rokacinie 3. Ustawa 2 mrEypadku uchyleria
dria ZR08. 1984 1 0 poprzedniege zarzadienia |
e Emr R, regutac de mege dokczone)
|85t zavearta |nformacg o
dokumencs uchylanym,
1. Zarzgdzents prawidiowo
1 Ustawe & diia autoryzowane. 2 Podstvwa
2606 1874 1. Kodeks peaema aklualng na dzien
pracy 2 Ustawa 2 dnia whrawadzenie w zycie
W sprawie zrmiany Zarzgdzenia nrB2019 2 21 Ioeta 29000 ZERIRE AL
chnia O6 082018 1. w sprawie ustalenia peacRnikach fegulaminem, praceducy czy
24| 24 |i2o20 | 18122000 wynegractsni pracemiiebw Domu Pomocy Dy1.8. Glinmcka s alibzi, 2, Enceduy

Spoheczne] w Rokocinie dof. stanowisk
Kigrownika Kancelarn ofaz Sekrelarki

3 Rogporzadzente Rady
Pineslow 2 dila 15
maja 2018 r w sprawie
wynagradzanin
pracownikiw
samorzgdowych

regulaming, instrukege
pravidhvwn autoryzowane, 4. W
preypadiu uchylenia
poprzedniegs rarzqdzena |
reguiaci do niego dokczone)
Jjest zawarla informaga o
dokumencie wchytarmym
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1 Slatul DPS w
Rokaginis z
dn.10.11.2010 Uchwala 1. Zarzgdzenia prawitlows
RP Li35&2010 eutoryzowana 2 Podstaws
2 Rozporzgdzenie prawna akiuatna na dried
Prezass Rady Ministrow wprowadzesie w ychi
T dnis 186 stycenia 2011 Tarzadrenia waz ¢
W sprawie podstawowapo wykoiywanis 1w sprawte instube) ETHIGST, [T
25 a5 | oz 26,12 2020 czynnesci kancelarynych, zasad obstugl D B Gliniacka ko arymas, Dyt B Glinieoka instrukeid, 3. Procedury,
kanesacyjne), | irybu obiegu korespondencii w ) jednolitych rzeczowych reguiaminy, irsirike
DPE w Rokocinie wykazdw akt oeaz prawichows suloryrowane, 4 W
mstiuke)l wspawe | przypadku uchylenia
oganzacy i zakiesu poprzedniegn ZarzAGTENia |
dziatania archiwd | reguiacii do niego dofyczone|
| zakladowychd | jost zavarla informaga o
Zarzadzenie nr 12017 dokumesncie uchylanym
| Dyr. DPS wspr. Insty
| | Kanc
1 Zamzgdrenia prawidiowo
autoryzowane 2 Podstawa
prawna aklualng na dzien
wprowadzenie w Zycie
1. Ustawa z dnin zerzjdzenis waz z
’ 20.06. 1074 1 Kot regulaminmm, proce
W sprawie wprowadzenia rej
26 | 28 | f2020 30.12.2020 psywatnych | shizbowych pracownikiw DPS w D1 B Gliriecka braRy 2 Sieseh BPS W Dyt B G fapinukega, 3. Procadury
Ralicinle Rokocinie 7 regulaminy, instrukcje
dn 10 11 2010 Uchwala prawidtown auleryzowanes, 4 W
RP LI3552010 przypadku uchylenia
poprzedniego zaregdzena |
rogulaci do niego ditgozons)
jesl zawaria informacia o
dokismencie uchylamrn

Jezeali jest
wymagana
autoryzacja
X% E autoryzacja regulaminu, §
Lp nrsprawy tresc zarzadzenia podstawa prawna UwagilPodsumowanie
zarzadzenia
procedury
wskazac osobg

autoryzujacy

1. Stalut DPS w

Rokocinic z

1. Zarzgdrenia prawidlows

autoryzownne. 2 Podstawa
dn 10.11.2010 Ughwaka

prawna akiuaina na dzien
RP LS

WRFOWOd TN W ZyCi
Razporzigdzenie

zarzgtzema wiaz ¢
Parlarmusiti
regulaminem, procedurg G2y
Europejskiego i Rady

Euwnpy UE 20160678 2

Zmieniajgoe zarzadzenie w sprawie powolania .
1 v | 2021 040,202 . Dy B Gliri

100

insirukgja. 3. Procedury.

regudaming, instrukeje
dmia 27 kwiolrda 2008 1
prawidtown autoryzowans 4 W
w sprawie ochiony os
przypadku uchylenia
Fizyoznych w rwigzhu z ?
poprzednieno zaradrenia |

przetwaizamiem dam

regulaci do niego

cwyeh |
jest zawarta informacga o
| swobodinego preepywu
dokumencie uchylanym
tokich danych { )

1. Ustawa # dnig
26.06.1074 . Kodeks

Pracy, 2. Statul DPS

1 Prawidiwa podsiaws prawna

Rokooinis 2 Ragulamin regulaminu wynagradzania, 2
dn 10011 2010 Uchwala wynagradzania Zataczniki: Tabela maks. | min
Diyr B Glimecks
RP 0103 BoryzowaEny Howot wynagodzania
| Przewodniczacy
Uistawa z dria 21 Diyr B Gliniecka zasadniczegn, minimalne
W sprawae Wi riwadzenia raguiaminy terative) Komes
2 2| 12021 12:01.2021 slopada o Przewodniczacy wymagania kwalifikacyne,
wynagodanin Twinzhowe] k
pracownikach teiewiowe| Komisii wniosek o wyprate premi
IIPDPS w
samorzgdowyct, 4 Twigrkowe] unaniowae|prawidiows
Rokocmbe

Uslawa 2 dria 10 ZZPDPS w auoryzacia regulaming 3

|
listopada 2010 . w Rokocinbe infoernacis o ulrackE mocy
spravMe wWynag i zania poprzedniego zarzqdzenie

pracownikiw

wipriwadsa

B0 D)

marzqdowyoh

reguiamin

20
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1. Uslewa z dnia 4
marca 1904 1. o
zakkadowym funduszu
swindrze socjalnych,
# Statul DPS w
Rokocinie z
dn 10.11.2870 Ushwata
RP L1355/2010, 3
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Podsumowanie: Zarzgdzenia 2020/21

Kontrolujgcy w ww. zakresie nie wnosi uwag, albowiem ww. zarzadzenia byly prawidlowo
autoryzowane. Podstawa prawna byla aktualna na dzien wprowadzenie w Zycie zarzadzenia wraz
z regulaminem, procedurg czy instrukcja. Dolaczone do nich procedury, regulaminy, instrukcje
prawidlowo autoryzowane. W przypadku uchylenia poprzedniego zarzadzenia i regulacji do niego

dolgczonej jest zawarta informacja o dokumencie uchylanym.
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2. Budzet.

Budzet 2019 - podstawa prawna, planowanie, uchwalenie, zmiany, wykonanie budzetu Domu
Pomocy Spolecznej w Rokocinie
a. Podstawa prawna,

- Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

~  Ustawa z 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadezen socjalnych,

- Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

~  Rozporzqdzenie Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowyeh i samorzgdowyvceh zakladow budzetowych,

~  Rozporzqdzenie Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzgeveh ze Zrédel
zagranicznych,

- Rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu paiisitwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowveh funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowveh majgeveh siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitef Polskiej,

- Uchwala Nr X1V/135/2019 Rady Powiatu Starogardzkiego = dnia 18 grudnia 2019 r. roku w
sprawie przyjecia wieloletniej prognozy finansowej,

~ Uchwala Nr XIV/136/2019 Rady Powiatu Starogardzkiego z dnia 18 grudnia 2019 r. w

sprawie uchwalenia budzetu Powiatu Starogardzkiego na rok 2020,

b. Plan finansowy wydatkéw i dochoddw DPS w Rokocinie

Zarzgd Powiatu Starogardzkiego Uchwala Nr 35/233/2019 Zarzadu Powiatu Starogardzkiego
z dnia 13.11.2019 r. projekt uchwaty budzetowej na rok 2020 DPS w Rokocinie. Planowane wydatki
mialy wynosi¢ 4 550 376,00 zI a dochody 2 340 000,00 zI. Zarzad zobowiazal jednoczeénie DPS w
Rokocinie do opracowania projektow finansowych wg. wzoru w terminie do dnia 29.11.2019 r., ktore
opracowano. Uchwalg nr XIV/I36/2019 Rady Powiatu Starogardzkiego zatwierdzajaca miedzy
innymi budzet DPS w Rokocinie na rok 2020 ostateczne kwoty planowanych wydatkow i dochodow
wyniosty: po stronie wydatkow 4 550376,00 zl. po stronie dochodow 2 340 000,00 zi.
Przewodniczacy Zarzadu - Starosta Starogardzki pismem z dnia 02.01.2020 r. nr OR.0027.18.2020
na podstawie § 3 pkt. Uchwaly Nr XIV/135/2019 Rady Powiatu Starogardzkiego z dnia 18 grudnia
2019 r. roku w sprawie przyjecia wieloletniej prognozy finansowej oraz na podstawie § 18 pkt. 3 i

pkt. 6 uchwaty Nr XIV/136/2019 Rady Powiatu Starogardzkiego z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie



Inspektorzy ds. kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdarskim

uchwalenia budzetu Powiatu Starogardzkiego na rok 2020 udzielil Pani
Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie upowaznienie do:

— zaciggania zobowiazan zwigzanych z realizacjg przedsiewzig¢ ujgtych w Wieloletnigj
Prognozie Finansowej,

— zaciggania zobowiazan z tytulu umoéw, Ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach
nastepnych jest niezbedna do zapewnienia cigglosci dzialania jednostki i z ktorych wynikajace
platnosci wykraczaja poza rok budzetowy.

— dokonywania zmian planu finansowego wydatkow za wyjatkiem wydatkow majatkowych
jednorocznych oraz zmian w wydatkach na uposazenia i wynagrodzenia ze stosunku pracy.

Powyzsze upowaznienie zostato udzielone na czas okreslony 01.01.2020 r. do 31.12.2020 r.

Z dniem 01.12.2020 upowaznienie w calosci powyzsze zostalo cofniete z uwagi na zmiane na
stanowisku Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie. Nowa Dyrektor Pani Berenika
Gliniecka w dniu 01.12.2020 r. otrzymala upowaznienie do czynnosci okreslonych w upowaznieniu
Jw. 0 podstawie prawnej okreslonej jw. na czas od 01.12.2020 r. do 31.12.2020 r.

Ponadto wszelkie informacje zbiorcze — zgodnie z powyzszym - o dokonanych zmianach
planu wydatkow nalezalo przekazywac do tutejszego Starostwa do dnia 20 —go kazdego miesigca,
celem wprowadzenia zmian w budzecie powiatu. W trakcie kontroli ustalono, ze wszelkie

informacje dot. zmian planu wydatkéw przekazywano do 20 dnia kazdego miesigea.

¢. Plan finansowy 2020 w DPS w Rokocinie

e  Wydatki
Tabela 2.1.a. Plan finansowy wydatkow budzetowych na 2020 r.
Wydatki
Lp. Data Konto Paragraf
P A Planowane
1, 2020.01.01 130-852-85202-3020-01 | VYVvdatki osobowe nie zaliczane do 3800,00
wynagrodzen
2, 2020.01.01 130-852-85202-4010-01 Whydatki osobowe pracownikéow 2963800,00
3 2020.01.01 130-852-85202-4040-01 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 200000,00
4. 2020.01.01 130-852-85202-4110-01 Sktadki na ubezpieczenie spoleczne 390000,00
5 2020.01.01 130-852-85202-4120-01 Skladki na fundusz pracy 50000,00
6. 2020.01.01 130-852-85202-4170-01 Wynagrodzenie bezosobowe 50000,00
T. 2020.01.01 130-852-85202-4210-01 Zakup materialow | wyposazenia 85066.00
8. 2020.01.01 130-852-85202-4220-01 Zakup srodkéw zywnosci 238000.00
R » i Zakup lekow, wyrobow medycznych
9. 2020.01.01 130-852-85202-4230-01 } pradulit Biatssfizyen 25000,00
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10. 2020.01.01 130-852-85202-4260-01 Zakup energii 160000,00

1. 2020.01.01 130-852-85202-4270-01 Zakup ustug remontowych 20000,00

12. 2020.01.01 130-852-85202-4280-01 Zakup ustug zdrowotnych 4000,00

13 2020.01.01 130-852-85202-4300-01 Zakup ustug pozostalych 188500,00

B W h i Optaty z tytutu uslug
14, 2020.01.01 130-852-85202-4360-01 Aehomurikovinso 5000,00
15. 2020.01.01 130-852-85202-4390-01 | Z2Kup ustug obejmujacych wykonanie 500,00
ekspertyz, analiz i opini

16. 2020.01.01 130-852-85202-4410-01 Podroze sluzbowe krajowe 2500,00

17. 2020.01.01 130-852-85202-4430-01 Rézne oplaty | skiadki 26000,00

18. 2020.01.01 130-852-85202-4440-01 Odpisy na ZFS$S 96910,00

19, 2020.01.01 130-852-85202-4480-01 Podatek od nieruchomosci 9000,00

20. 2020.01.01 130-852-85202-4500.01 | Fozostale PR D re R 300,00

21. 2020.01.01 130-852-85202-4510-01 Opfata z tytutu trwatego zarzadu 500,00

22. 2020.01.01 130-852-85202-4520-01 Optaty na rzecz budzetow JST 000,00

23. 2020.01.01 130-852-85202-4530-01 Podatek od towarow | ustug 500,00

REn 2 ) Szkolenia pracownikéw nie bedacych
24, 2020.01.01 130-852-85202-4700-01 cstonkarnl Kskhtion 85 3000,00
Skladki na Fundusz Emerytur

25, 2020.01.01 130-852-85202-4780-01 Pismosiouich 22000,00

4 550 376,00
e  Dochody
Tabela 2.1.b. Plan finansowy dochodow budzetowych na 2020 r.
Lp. Data Konto paragraf Planowane dochody
1. 2020.01.01 130-852-85202-0830-01 Wplywy z ustug 2 340.000,00

d. Zmiany planie finansowym na 2020 r.

Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie prowadzi gospodarke finansowa wylacznie
w granicach ustalonego planu finansowego. Jego ewentualne naruszenie byloby tozsame
z naruszeniem dyscypliny finansow publicznych, co stanowiloby podstawe do pociagniecia dyrektora
Jednostki do odpowiedzialnosdei. Plan finansowy stanowi dokument otwarty. moze w ciagu roku
budzetowego podlega¢ zmianom, w celu dostosowania wielkosci planowanych, do rzeczywistych
potrzeb Szkoly realizujgcych plan finansowy. W zwiazku z powyzszym w trakcie trwania roku

budzetowego niejednokrotnie - jak ustalil kontrolujacy - zachodzila uzasadniona (wnioski Dyrektora
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DPS) potrzeba wprowadzenia — finalnie aprobowanych Uchwalami Zarzadu i Rady Powiatu - zmian

lub przesuni¢c w planie finansowym. Pelen obraz zmian w planie finansowym — Wydatki i dochody -

na rok 2020 uwzglednia ponizsze zestawienie. w ktorym wskazano ilos¢ zmian, akty prawne

aprobujace zmiany dotychczas planowanych wydatkow i dochoddw. kwoty wplywajace na ich

obnizenie i wzrost a takze wysokos¢ planowanych wydatkow lub dochodéw po przeprowadzonych

uzasadnionych trescia wnioskow dyrektora DPS przesunigeiach i zmianach. Ponizsze zestawienie tj.

Tabela 2.2. Zmiany w planie finansowym na 2020 r. wydatkéw Tabela 2.2.a i1 dochoddow Tabela 2.2.b.

Tabela 2.2 a. Zmiany planu finansowego po stronie wydatkow w okresie od 01.01.2020 r. do

31.12.2020 r.
Lp. Data zmiany B Konto Zwickszenie Zmnicjszenie Kwota Ma
1. 2020.01.01 3.800,00 0,00 3.800,00
2. 2020.09.24 1.200,00, 0,00 5.000,00
3 2020.11.02 12.000,00] 0,00 17.000,00
4. 2020.11.24 2.900,00 0,00] 19.900,00
5. 2020.11.25 130-852-85202-3020-01 3.338,00 0,00 23.238.00
Wydatki osobowe niezaliczone do
6. 2020.12.08 wynagrodzen 0,00 1.000,00 22.238.00
7. 2020.12.16 4.163,00 0,00 26.401,00
8. 2020.12.23 0,00 4.400,00 22.001,00
9. 2020.11.25 13.350,00, 0,00 13.350,00
10. 2020.11.25 16.650,00| 0,00 16.650,00
11. 2020.01.01 2.963.800,00| 0,00 2.963.800,00
12, [ 2020.11.10 130-852-85202-4010-01 0,00 55.000,00 2.908.800,00
13, 20201125 |Wynagrodzenia osobowe pracownikow 13.380,00 0,00 2.922.180,00)
14. [ 2020.12.08 0,00 52.000,00 2.870.180,00)
130-852-85202-4010-02
15. 2020.09.29 Wynagrodzenia osobowe pracownikow 28.193,00 0,00 28.193.00¢
130-852-85202-4010-03
16. 2020.11.25 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 24.920,00 0,00 24.920,00
17. 2020.01.01 130-852-85202-4040-01 200.000,00| 0,00 200.000,00
18. | 2020.03.30 Dodatkows wynagrodzenia roczne 0,00 10.500,00 189.500,00
19. 2020.01.01 390.000,00 0,00 390.000,00
20. 2020.05.06 50.000,00 0,00 440.000,00
21. 2020.11.10 130-852-85202-4110-01 54.686,00! 0,00 494,686,000
22. | 20204125 | Skadnikina ubezpieczenie spoleczne 2.370,00 0,00 497.065,00
23. 2020.12.08 0.00 5.000,00, 492.065,00
24. 2020.12.29 1.300,00 0,00 493.365,00
25. | 2020.09.29 130-852-85202-4110-02 4.889,00 0,00 4.889,00
26 2020.11.10 Skiadniki na ubezpieczenie spoteczne 314,00 0,00| 5.203,00
130-852-85202-4110-03
i i Skladniki na ubezpieczenie spoteczne +I2000 0,00 4.320,00
28. 2020.01.01 130-852-85202-4120-01 50.000,00 0,00 50.000,00
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Lp. Data zmiany Konto Fwikezenie T Kwota Ma
29, 2020.05.06 Skiadki na fundusz pracy 6.000,00 0,00 56.000,00
30. 2020.11.10 0,00 686,00) 55.314,00
31. 2020.11.25 184,00 0,00f 55.498,00
32, 2020.12.29 0,00 1.300,00 54.198,00
33, 2020.09.29 130-852-85202-4120-02 691,00 0,00 691,00
a4, | 2020.11.10 Sktadki na fundusz pracy 0,00 314,00 377,00
130-852-85202-4120-03
35. 2020.11.25 Shinchd f Bimcises By 500,00} 0,00 500,00
36. 2020.01.01 50.000,00 0,00) 50.000,00
130-852-85202-4170-01
37, 2020.03.30 Wirssrosienri b hasaeinsion 10.500,00 0,00} 60.500,00
38, 2020.12.08 0.00 13.344,00 47.156,00
39. 2020.01.01 85.066,00 0,00 85.066,00)
40. 2020.01.10 0,00 15.000,00 70.066,00
41. 2020.03.24 10.000,00) 0,00 80.066,00
42. 2020.05.06 76.030,00 0,00 156.096,00
43. 2020.05.06 38.940,00) 0,00 195.036,00
44, 2020.06.01 0,00! 50.000,00 145.036,00
45, 2020.09.16 130-852-85202-4210-01 25.000,00) 0,00 170.036,00)
Zakup materialow i wyposazenia
46. 2020.10.20 0,00) 20.000,00 150.036,00
47. 2020.10.28 10.000,00 0,00 160.036,00
48, 2020.11.10 9.234,00 0,00 169.270,00
49. 2020.12.08 0,00) 17.000,00 152.270,00
50. 2020.12.14 5.500,00) 0,00) 157.770,00
51. 2020.12.16 10.000,00 0,00) 167.770,00
52. 2020.12.23 11.493,00 0,00 179.263,00
53. 2020.01.01 238.000,00 0,00 238.000,00)
54, 2020.01.10 0,00 35.000,00 203.000,00
55. 2020.03.24 0,00 10.000,00 193.000,00
56. 2020.05.06 69.000,00 0,00 262.000,00
130-852-85202-4220-01
57. 2020.06.01 Zakup Srodkéw Eywnasci 50.000,00 0,00 312.000,00
58. 2020.10.20 0,00 30.000,00 282.000,00)
59, 2020.12.08 0,00 27.000,00 255.000,00)
80. 2020.12.14 2.000,00 0,00 257.000,00)
61. 2020.12.23 1.000,00 0,00 258.000,00
62. 2020.01.01 25.000,00 0,00 25.000,00
63. 2020.05.06 15.000,00 0,00 40.000,00
130-852-85202-4230-01 .
64. 2020.09.24 Zakup ek, wyrobow 0,00 1.200,00 38.800,00
65. [ 2020.10.20 medycznych i produktow 0,00 5.000,00 33.800,00
biobdjczych
66. 2020.11.02 0,00) 2.000,00, 31.800,00
67. 2020.12.08 0,00 3.000,00 28.800.00
68. 2020.01.01 160.000,00) 0,00 160.000,00

130-852-85202-4260-01
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Lp. e Konto Zwiekszenie Zmnigjszenie Kwota Ma

69. | 2020.01.30 Zuipy Endreght 0,00 13.000,00) 147.000,00
70. | 2020.02.03 0,00) 15.000,00 132.000,00
71. | 2020.03.04 13.000,00 0,00 145.000,00
72. | 2020.03.24 0,00 10.000,00| 135.000,00
73. | 2020.05.06 25.000,00 0,00 160.000,00
74. | 2020.08.21 18.054,00 0,00 178.054,00
75. |  2020.00.16 35.000,00 0,00 213.054,00
76. | 2020.11.02 16.000,00 0,00 229.054,00
77. | 2020.11.10 0,00 26.360,00) 202.694,00
78. | 2020.12.08 0,00 4.954,00 197.740,00)
79. |  2020.12.16 5.000,00 0,00 202.740,00
80. | 2020.12.23 0,00 4.000,00 198.740,00)
81. | 2020.01.01 20.000,00) 0,00 20.000,00
82. | 2020.01.10 50.000,00) 0,00 70.000,00
83. | 2020.02.03 15.000,00 0,00 85.000,00
84. | 2020.03.24 20.000,00 0,00 105.000,00
85. | 2020.05.06 . aﬁ?j;j;ﬂ:;:ﬁfgﬂch 10.000,00 0,00 115.000,00
86. | 2020.06.09 40.000,00 0,00 155.000,00
87. | 2020.12.08 0,00, 3.000,00 152.000,00
88. | 2020.12.14 0,00 6.000,00 146.000,00
89. | 2020.12.23 0,00 1.000,00 145.000,00
90. | 2020.01.01 Z::S;Bgi;zg?;;:ﬁ‘t':;;h 4.000,00) 0,00 4.000,00
91. | 2020.01.01 188.500,00 0,00 188.500,00
92, | 2020.03.24 9.000,00 0,00 197.500,00
93. | 2020.05.06 30.000,00 0,00 227.500,00
94. | 2020.06.09 24.782,00 0,00 252.282,00
95. | 2020.10.20 S T—— 56.500,00) 0,00 308.782,00
96. | 2020.10.28 Zakup ustug pozostalych 36.959,00 0,00 345.741,00
97. | 2020.11.02 0,00 26.000,00 319.741,00
98. | 2020.12.08 0,00 28.000,00 291.741,00
99, | 2020.12.14 0,00 3.000,00 288.741,00
100. | 2020.12.23 0.00 1,000,00 287.741,00
101. | 2020.01.01 130-852-85202-4360-01 5.000,00) 0,00 5.000,00)

Optaty z tytutu ustug
102. 2020.10.20 telekomunikacyjnych 0,00 1.500,00 3.500,00
130-852-85202-4390-01
103. | 2020.01.01 “f::::a‘;?;“egk:‘;z{'t“v‘z'f?:::;z 500,00) 0,00 500,00
1 opinii

104. | 2020.01.01 0880 BHTOB 4001 2.500,00 0.00 2.500,00
105. |  2020.11.02 Podréze stuzbowe krajowe 1.700,00) 0,00 4.200,00
106. |  2020.01.01 26.000,00 0,00 26.000,00)

130-852-85202-4430-01
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Lo Cata sniany L Zwiekszenie Zmniejszenie s
107. | 2020.03.24 Roézne oplaty i skiadki 0,00 19.000,00 7.000,00
108. | 2020.11.02 0,00 408,00 8.594,00
100. | 2020.12.14 2.000,00) 0,00 8.594,00
110. | 2020.12.16 2.200,00) 0,00 10.794.00
111. |  2020.01.01 96.910,00 0,00 96.910,00
130-852-85202-4440-01
112. 2020.05.06 Odpisy na zakiadowy fundusz 25.300,00 0,00 122.210,00
swiadczen socjalnych
113. | 2020.12.23 0,00 2.093,00 120.117,00)
114. |  2020.01.01 130-652-85202-4480-01 9.000,00 0,00) 9.000,00
115. |  2020.11.02 Podatek od nieruchomosci 0,00 1.094.00) 7.906,00)
116. |  2020.01.01 130-852-85202-4500-01 300,00 0,00 300,00
Pozostale podatki na rzecz
1| 200z | DRGREEW jednoatek samorzadu 0,00 100,00 200,00
terytorialnego
118. |  2020.01.01 130-852.85202-4510-01 500,00 0.00) 500,00
119. | 2020.12.14 |Optaty narzecz budzetu panstwa 0,00 500,00 0,00
120. |  2020.01.01 130-852-85202-4520-01 6.000,00 0,00) 6.000,00
Oplaty na rzecz budzetow
121. |  2020.11.24 jednostek samorzadu 0,00 1.000,00] 5.000,00
terytorialnego
122. | 2020.01.01 500,00 0,00 500,00
130-852-85202-4530-01
123. |  2020.11.02 fioaiikelc o towarb T i Vit 0,00 100,00 400,00
124. | 2020.11.24 0,00 400,00, 0,00
125. |  2020.01.01 130-852-85202-4700-01 3.000,00) 0,00 3.000,00
Szkolenia pracownikow
126. | 20201124 | miebedacych czlonkami korpusu 0,00 1.500,00 1.500,00
stuzby cywilnej
127. |  2020.01.01 22.000,00) 0,00 22.000,00
130-852-85202-4780-01
128. 2020.05.06 Skitadki na Fundusz Emerytur 6.000,00] 0,00 28.000,00
Pomostowych
129. | 2020.11.10 1.000,00 0,00 29.000,00
130-852-85202-4780-03
130. 2020.11.25 Skladki na Fundusz Emerytur 260,00 0,00 260,00
Pomostowych
131. |  2020.01.30 13.000,00 0,00 13.000,00)
132. 2020.03.04 130-852-85202-6060-01 0,00 13.000,00| 0,00
Wydatki na zakupy inwestycyjne
133. | 2020.09.16 jednostek budzetowych 60.000,00 0,00 60.000,00)
134. | 2020.12.16 0,00 2.200,00 57.800,00
Razem: 5.655.185,00 542.951,00 26.689.625,00

Tabela 2.2 b Zmiany planu finansowego po stronie dochodéw w okresie od 01.01.2020 r. do

31.12.2020 r.
Lp. Data Konto Zwigkszenie Kw. Ma
1. 2020.01.01 2.340.000,00 2.340.000,00
130-852-85202-0830-01
2. 2020.05.06 Wolywy z usiug 250.000,00 2.590.000,00
3. 2020.09.16 120.000,00 2.710.000,00
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Lp. Data Konto Zwigkszenie Kw. Ma
4. 2020.12.16 15.000,00 2.725.000,00|
130-852-85202-0870-04
5. 2020.10.28 Dochody ze sprzedazy skladnikow 2.052,00 2.052,00
majatkowych
130-852-85202-0940-07
6. 2020.10.28  |Dochody z tytulu wplywow i rozliczen z lat 1.547,00] 1.547,00
ubieglych
130-852-85202-0970-03
7. 2020.10.28 Dachady z wplywdw z réznych dochodow 13.360,00 13.360,00
Razem] 2.741.959,00 10.381.959,00)

e. Sprawozdanie z wykonania planu finansowego wydatkow i dochodow w roku 2020

Pismem z dnia 15.02.2021. nr DPS w Rokocinie skierowanym do Starostwa Powiatowego

w Starogardzie Gdanskim przedlozono Sprawozdanie Opisowe z Wykonania Budzetu Domu Pomocy

Spolecznej za rok

2020.

Uchwalony budzet DPS w Rokocinie na 2020 r. wynosit 5436 502,78 zl z tego dochody wlasne

z tytutu odplatnosci to 2 750 00,00 zi, dotacja Skarbu Panstwa to 2 254 501,00 zl. dodatkowe srodki ze

Starostwa Powiatowego to 115 774,00 zl, pozostale dochody to 16 959,00 21, srodki z projektu
~Pomorskie Pomaga™ to 297 700,00 zl, srodki z projektu ,.Grant z NFZ" to 26 568,78 zl.

WYDATKI
Tabela 2.3 a.
Rozdziat 85202
" Wydatek Procent :
Paragrat Przedmiot wydatku Plan rzeczywisty | wykonania planu Uwagj
Obuwie BHP 1 188,18
3020
Wydatki
osobowe nie Odziez Robocza 3 565,44 52 001,00 51 997,90 99,99%
zaliczone do
wynagrodzen Srodki ochrony indywidualnej
COVID19 47 244,28
Wynagrodzenia osobowe, ZUs,
Fundusz Pracy, Fundusz g
Ptace i pochodne Solidarosciowy, FEP, dodatkowe 3 700 016,00 3687 101,81 99,92%
wynagrodzenie roczne
Utrzymanie i konserwacja
4170 oczyszczalni sciekdw, katechezy dla
Wynagrodzenia mieszkancow, prowadzenie druzyny 47 156,00 47 155,73 99,99%
bezosobowe tenisa stotowego, obstuga BIP, prace
w pralni Domu elc.
Zakup ON do samochodow
sluzbowych 9 701,25
Zakup srodkow czystosci 27 573,79
Zakup srodkéw ochrony przed
4210 COVID-19 62 570,25
Zakup Materialy biurowe 6 788,68 0
materialow i 2 komputery, 1 laptop, 2 drukarki, 2 o0 178084 W22%
wyposazenia niszczarki 19 105,88
4 suszarki do bielizny, 3 lodéwki, 1
pralka 18 483,00
Materialy do terapii zajeciowe]
5 784,42
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Zakupy na biezace utrzymanie
domoéw 26 057,39

4220

Catering dla mieszkancow w czasie
COVID 19 31 557,85

Pozostale U. obce (Zakup znaczkow,
u, kominiarskie, monitoring ppoz.,
monitoring szkodnikow, utrzymanie
ruchu kottowni gazowych, wycinka

drzew, zabiegi pielegnacyjne w parku)

Zakup 2 asci Produkty zywnosciowe 258 000,00 254 42937 98,2%
4230 ; ;
Zakuips lakow; Leki dla mieszkancéw 20 632,24
wyrobow i
medycznych | 28 800,00 27 868,24 96,76%
produktow Pielucho majtki i podkiady higieniczne
biobéjczych 7 236,00
Elekirycznej 78 867,656
4260 =
Zikup: Energii Wody 15 072,66 198 740,00 193 396,48 97,31%
Gaz Ziemny 99 456,17
Konserwacja dZwigu towarowego
1.296,00
Naprawa aut sfuzbowych 3 971,05
& N tu AGD, sprzet
Zakup ustug ORIEWA SProsiil Ao, SPRRIY 145 000,00 144 065,42 97,31%
remontawych biurowego, naprawy biezace
43 805,63
Malowanie pomieszczen, remont
ogrodzenia 94 992,74
4280 Zakup
ustug Srodki wydatkowane na badania prac. 4 000,00 3 339,00 83,48%
zdrowotnych
Prowizje bankowe 3 859,90
Wywéz sciekéw 8 822,72
U. informatyczne 8 458,13
U. pralnicze 61 186,07
U. BHP 7 199,88
Porady prawne 4 428,00
U. elektryczne 9 000,00
4300 U. Sprzatania 32 059,10
Zakup usiug Wywoz odpadow komunalnych 287 741,00 285 896,60 99,36%
pozostatych 38 157,71
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= Wydatek Procent wykonania
Paragraf Przedmiot wydatku Plan rzeczywisty planu
4360
Opiaty  tytutu ustug e i el i 4 3500,00 | 3160,00 90,20%
telekomunikacyjnych yiny
4390
Zakup ustug
obejmujacych Zakup ustug obejmujacych wykonanie
wykonanie ekspertyz, analiz i opinii £l o L
ekspertyz, analiz i
opinii
4410 Podréze stuzbowe krajowe 330,60
Podréze stuzbowe 4 200,00 3 557,70 84,71%
krajowe Ryczalty samochodowe 3 227,10
Optaty za ubezpieczenie samochoddw i
4430 przyczepki 6 797,00
Rézne optaty i Ubezpieczenie mienia 3 586,00 10 794,00 10 526,00 97.51%
skiadki
Pozostate optaty(wody polskie, urzad
dozoru technicznego inne) 143,00
4440 :
Odpis na ZF$S ZFSS 120 117,00 120 117,00 B 100%
4480 Urzad Miasta 1 499,00
Podatek od 7 908,00 7 906,00 100%
nieruchomosci Urzad Gminy 6 407,00
4500
Pozostate podatki na 200,00 200,00 100%
rzecz budzetow JST | =
4510
Oplaty na rzecz 500,00 0 0%
budzetu pansitwa = .
4520 Optata za trwaly zarzad starostwa 400,57
%ﬂ:gt&rjes? Oplata za gospodarowanie odpadami UM 200000 RRELEE B8
w Starogardzie Gd. 4 341,30
4700 ~ B i
Szkolenia . e ;
pracownikow B e s ool 1500,00 | 142088 94,73%
niebedacych cwzi. P
Korp. Si. Cyw.
6060
Wydatki na zakupy
inwestycyjne Zakup samochodu Ford Transit 57 800,00 57 700,50 99,83%
jednostek
budzetowych
Wydatki 85295 Programy: ,,Pomorskie Pomaga”, ,,Grant z NFZ"
4017 Wynagrodzenia Pom107ras I;': ZPﬂo;n Hga
osobowe *’*Grantz’NFZ 206 271,59 197 558,59 95,78%
pracownikow 18 686.53
~ :
4019 Wynagrodzenia Pomggs;éz I:tzjmaga
osobowe - = L 38 502,99 36 877 .84 95,78%
pracownikow Grant z NFZ
3 514,42
4117 *Pomorskie Pomaga
Sktadki na 31 016,46
Ubezpieczenia **Grant z NFZ T A e 95,78 %
Spoteczne 3 240,26
4119 *Pomorskie Pomaga
Skiadki na 5 784,88 -
ubezpieczenia **Grant z NFZ S oI008 Sair o
spoteczne 609,39
4127 *Pomorskie Pomaga
Skiadki na Fundusz 4 179,09 wadhee | Adond BB

LS ]
2
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Pracy oraz Fundusz
Solidarnosciowy **Grantz NFZ
155,85
4129 *Pomorskie Pomaga
Skladki na Fundusz 779,48
Pracy oraz Fundusz **Grant z NFZ 863,38 808,78 93.68%
Solidarnosciowy 29,30
4307 Zakup ustug *Pomorskie Pomaga
Pozostatych 0,00 23 598,40 0,00 0%
4309 Zakup usliug *Pomorskie Pomaga o
Pozostatych 0,00 4 401,60 0,00 0%
4787 *Pomorskie Pomaga
Skiadki na Fundusz 2 585,77 o
Emerytur **Grantz NFZ 2998.88 2 866,06 95,57%
Pomostowych 280,29
4789 *Pomorskie Pomaga
Skiadki na Fundusz 482,65
Emerytur Grant 2 NFZ 560,22 535,38 9557%
Pomostowych 52,73
*Projekt: ,,Pomorskie Pomaga”
Wojewddztwo  Pomorskie —  Regionalny  Osrodek  Polityki  Spolecznej  Urzedu

Marszalkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego w  Gdansku zrealizowal w 2020 r.  projekt
dofinansowany z Funduszy Europejskich pn. ,, Pomorskie pomaga .

Celem projektu bylo tagodzenie skutkow epidemii COVID-19 oraz przeciwdzialanie jej
negatywnym konsekwencjom, w szczegolnosci w stosunku do oséb znajdujacych si¢ w grupie
szczegdlnego ryzyka, jaka stanowia mieszkancy i pracownicy doméw pomocy spolecznej. ktére na
terenie wojewddztwa pomorskiego swiadcza calodobowa opieke (wsparcie) w szczegdlnosci osobom
starszym, z niepeinosprawnosciami, przewlekle chorym.

Grupe docelowg projektu stanowili mieszkaney i pracownicy 46 doméw pomocy spolecznej z terenu
wojewddztwa pomorskiego w tym DPS w Rokocinie.

Zadaniem realizowanym przez beneficjenta w ramach projektu udzielono grantéw  podmiotom
uprawnionym, prowadzacym domy pomocy spolecznej na terenie wojewddztwa

pomaorskiego, na nastepujace dzialania:

l. dodatki do wynagrodzen dla pracownikéw DPS (bez lekarzy i pielegniarek) wykonujgcych

bezposrednig prace z pensjonariuszami,

]

zapewnienie noclegow i wyzywienia dla pracownikow DPS poza miejscem zamieszkania

3. zapewnienie tymeczasowych miejsc przy kazdym DPS na kwarantanng dla pensjonariuszy (m.in.
poprzez pokrycie kosztow zwiazanych z noclegiem, wyzywieniem i opieka nad osobami, ktére
majdowac si¢ bedg w kwarantannie) — miejsca odbywania 14-dniowej kwarantanny przed
przyjeciem do DPS / po powrocie ze szpitala.

Efektem projektu miato by¢ mniejsze ryzyko zachorowalnosci na wirus COVID-19, zaréwno wérdd

pensjonariuszy jak i pracownikéw DPS. Projekt sluzyl ograniczeniu negatywnych skutkow

wystapienia COVID-19, tym samym wpisal si¢ w przepis dotyczacy trybu nadzwyczajnego. o ktérym

mowa w art. 10 ustawy z dnia 3 kwietnia 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach wspierajacych

realizacje programow operacyjnych w zwigzku z wystapieniem COVID-19 w 2020 r.
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Wartos¢ projektu ogotem: 15 486 203 zt ($rodki udzielone DPS w Rokocinie 297 700,00 z1). Wkiad
Funduszy Europejskich ogolem: 13 051 771,88 zt. Projekt realizowany byl w okresie od 01.05.2020 r.
do 30.09.2020 r. Projekt byl wspolfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach

Europejskiego Funduszu Spolecznego.

**Grant z NFZ - Programy 1 projekty Fundusze Furopejskie w walce z COVID-19 - pomoc
migdzy innymi DPS-ow 04-08-2020 Projekt ..Zapewnienie bezpieczenstwa i opieki pacjentom oraz
bezpieczenstwa personelowi zakladéw opiekuriczo - leczniczych, doméw pomocy spolecznej,
zakladow pielegnacyjno-opiekunczych i hospicjow na czas COVID-19" 30 czerwca 2020 .

Narodowy Fundusz Zdrowia podpisal z Ministerstwem Zdrowia umowe na realizacje
projektu pt.: .Zapewnienie bezpieczenstwa i opieki pacjentom oraz bezpieczenstwa personelowi
zakladéw  opiekunczo-leczniczych, doméw pomocy spolecznej, zakltadéw  pielegnacyino-
opiekunezych 1 hospicjow na czas COVID-197. Przeznaczono blisko 250 min zi, na powyzszy projekt,
realizowany byl w ramach Europejskicgo Funduszu Spolecznego. Srodki te mialy ograniczyé
negatywne skutki wystgpienia epidemii COVID-19 wsrad pacjentow i pensjonariuszy oraz personelu
zakladow opiekunczo-leczniczych, zakladow piclegnacyjno-opickunczych, hospicjow oraz Domow
Pomocy Spolecznej. Projekt obejmowal swoim dzialaniem i wsparciem ponad 1.300 podmiotow w
calej Polsce. Srodki finansowe z projektu to przede wszystkim fundusze na dodatkowe wynagrodzenia
dla pielggniarek. ratownikow medycznych, fizjoterapeutow, opickunéw medycznych oraz czlonkow
personelu pomocniczego placéwek, ktorzy — ze wzgledow bezpieczenstwa i ograniczania ryzyka
zakazenia — musieli zrezygnowac z innych miejsc zatrudnienia (pula srodkow to ok. 230 min zi).
Dodatkowo w celu maksymalizacji zalozonych efektow umozliwiono w placowkach objetych
projektem wdrozenie dobrowolnego modelu bezpiecznego systemu pracy, aby chroni¢ najblizszych
przez zarazeniem. Ponadto, placowki beda mogly rowniez zakupi¢ ze srodkow projektu srodki
ochrony osobistej oraz srodki dezynfekcyjne dla personelu oraz pacjentow i mieszkancow (pula
srodkéw ok. 20 min z1.). Srodki z ww. projekt dla DPS w Rokocinie wyniosty 26 568,78 zi. Wydatki

za 2020 r. zostaly wykonane na poziomie 98.86%.

DOCHODY

Dochody wiasne z tytulu odplatnosci § 0830 Wplywy z uslug— zostaly wykonane w kwocie

2 740 305,87 zt (uchwalony budzet — dochody wlasne z tyt. odplatnosci 2 725 000,00 zl). Planowane
dochody budzetowe w tym paragrafie na dzien 14.10.2019 r. w tym paragrafie wynosity 2 340 000,00
zl/ Skladaly si¢ na to:

- 70% rent rodzinnych. socjalnych, zasitkow stalych oraz zasitkow piclegnacyjnych 86 mieszkancow.
- czgsciowa odplatnos¢ za pobyt 27 mieszkancow (wg. nowych zasad) z budzetéw miast i gmin.

Dotacja 3 122,00 x 59 mieszkancow przez 12 miesiecy = 2 210 376,00 z1

34



Inspektorzy ds. kontroli wewngtrznej Starosiwa Powiatowego w Starogardzie Gdadiskim

Tabela 2.3 b.

Plan po

Wykonan
Zzmianach i

([=]

Rozdziatl Paragraf Opis

""" Dochody z wplywéw ze sprzedazy skiadnikow 2 052.00
majatkowych X
§ 8300 Sprzedaz drewna 178500
Sprzedaz ziomu 267,00
§ 0920 Dochody z od salda na rachunkach bankowych 72,03
§ 0940 Dochody z tytutu wplywow z rozliczen/zwrotéw z lat 1 547.00 1 547.20
ubieglych (zwrot nadplaty za 2019 r. Energa) ! !
Dochody z wplywéw z réznych dochodéw 13 360 18 847,15
Wynagrodzenie platnika z iyt Terminowego odpr. podatku, od 081.66
wyplacenia zasitkow z ZUS i
§ 0970 Sprzedaz makulatury 2.40
Odszhadowanie TUW 4 747,00
Zasitek pogrzebowy 3 mieszkancow 11 956,09
Za prace z lerapii zajeciowej 1 160,00
Rg;ggz‘lja* § 0920 Od salda na rachunkach bankowych 0,30

Dochody za 2020 rok zostaly wykonane w 100,76%

Podsumowanie sprawozdawczo$ci DPS w Rokocinie za rok 2020 r.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami  prawa  sprawozdanie z wykonania Budzetu
sporzadzono rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym, kwoty

wykazane w sprawozdaniach sa zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

f. Odprowadzanie dochoddéw do starostwa,

1) Rozliczenie dochodow budzetowych wykaz stanéw i sald dla konta 222-852-85202-0000-01 - §
0830 — ODPLATNOSC - za okres 01.01.2020-31.12.2020

Tabela 2.4 a.
Lp. Data Nr Tresé | KwotaWn | Kwota Ma
dowodu [z1] [z1]

1. [2020.01.01 BO Bilans otwarcia | 0,00 0,00

2. 12020.01.03 WB/00004 g\égbmuzo - Odprowadzenie dochodow za m-c 01.2020 - paragraf 20.000,00 0.00

3. 12020.01.08 WB/00013 'g\gbﬁfmm - Odprowadzenie dochoddw za m-¢ 01.2020 - paragraf 16.000,00| 0.00

3. 2020'01‘15;“,3‘,00023 ;\éBsb9f2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 01.2020 - paragraf 35.000.00 0.00

5 12020.01.22 WB/00035 g\:‘ag; 4/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 01.2020 - paragraf | 50.000,00 0.00

6. 2020.01.24 WB/00041 ;ﬂgngozo - Odprowadzenie dochodow za m-c 01.2020 - paragraf 30.000.00 0.00

7. 2020.01.28 WB/00046 \5\;2—018;2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c¢ 01.2020 - paragraf 25.000.00 0.00

8. 12020.01.30 WB/00052 ;gxégbzmzozo - Odprowadzenie dochodow za m-¢ 01.2020 - paragraf | 38.000,00 0.00
! e e . = { —
| |WB-24/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 01-02.2020 - -

_9. 5202{}‘02,[}5 WB/00061 paragraf 0830 25.000,00 O.QD
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Lp.| Data Nr Tresc Kwota Wn = Kwota Ma
dowodu [z4] [z1]

10.12020.02 10 WB/00069 ggbz?rzozo - Odprowadzenie dochoddw za m-c 02.2020 - paragraf 10.000,(}0! 0.00
11.12020.02.13 WB/00074 g\éghééfzozn - Odprowadzenie dochodow za m-c 02.2020 - paragraf | 5z 00 o) . 0,00
19.|20206.02.18/wBi00084 g\éﬁs U?2120120 Odprowadzenie dochodéw za m-c 02.2020 - paragraf | 52 106 g 0.00
13.12020.02.19 WB/00087 g\a’sgb33f2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 02.2020 - paragraf 25.000,00 0,00
14 [s530.05 2?'WBJOO1G4 gVBEbSQIQGQﬁ - Odprowadzenie dochoddéw za m-c 02.2020 - paragféf 50.000.00 0.00]
15.12020. 02 27 WB!00104 ;;203912020 - Odprowadzenie dochodoéw za m-c 02.2020 - paragraf 40.000.00 0.00
16.12020. 03 05! WBI00117 ;‘:33044;‘2020 Odprowadzenie dochodow za m-c 03.2020 - paragraf 20.000,00 R
17.12020.03.10 WB.’OO‘I 25 l{\;\égaﬁmﬂ 20 - Odprowadzenie dochodoéw za m-c 03 2020 - paragraf | 15.000,00 0.00
18.12020.03 17 |WemoT80 lg\g 05:2;2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 03.2020 - paregraf | 5000000 0.00
19.12020.03.18 WB/00143 !\6"}8%053{2020 Odprowadzenie dochodow za m-c 03.2020 - paragraf 45.000,00 E
20.12020.03.23/WB/00152 ig\g2056!2020 Odprowadzenie dochoddw za m-c 03. 2020 - paragraf 25.000,00 0.00
21.12020.03.26 WB/00160 ig\égg)g!m?ﬂ - Odprowadzenie dochodow za m-c 03.2020 - paragraf 30.000,00 0.00
R P — -0W83§1f2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 03.2020 - paragraf 2?_000‘00! G,{J_D
232020.04.01 WB/00173 :32366312020 - Odprowadzenie dachodéw za m-c 03.2020 - paragraf 10‘000.00[ 0. CID
24./2020.04.02 WB/00176 K?;Zfﬁ%ig{, Qaprowadzenio dashndow za m:¢ 03_“_"'?“50 = 1200000 0,00 00
25 2020 0a. 0?|WBFOO1B2 g\éng?!ZDED - Odprowadzenie dochodow za m-¢ 04,2020 - paragraf 13.000,00 0, 00
26 2020_04.09'WB#00184 g\gg—OBBIEUEO - Odprowadzenie dochodéw za m-c 04.2020 - paragraf | 4.000,00 O,ED
27.12020.04.15|WB/00192 'g\g-o?wzozo - Odprowadzenie dochodow za m-c 04.2020 - paragraf | 4. 00 o0 " 0.00)
28.12020.04.20/WB/00200 g\ég-oufzozo - Odprowadzenie dochodéw za m-c 04.2020 - paragraf | g 000 o9 0.00
29_'2020_04_23 WEB00210 Eﬂg};ﬁﬁﬁﬁﬁ - Odprowadzenie dochodow za m-c 04.2020 - paragraf | 35.000.00 ﬁ
30.12020.04.28|WB/00218 E\éaa-csmzozo - Odprowadzenie dochodéw za m-c 04.2020 - paragraf | 40.000,00 0.00
31.12020.04.29|WB/00222 E\gsa?wzozo - Odprowadzenie dochodow za m-c 04.2020 - paragraf | 4 401 09 ] f: &
32 2020 05 06 WBJ"00233 ';\;?agfg%igo Odprowadzenie dochodéw za m-c 04-05.2020 - 30.000,00 (EG
13 2020 05.20/ WB!OOZST g\é83094f2020 Odprowadzenie dochodéw za m-c 05.2020 - paragraf | | 50.000,00 0.00
34.12020.05.21 WB/00260 ggogsfzozo - Odprowadzenie dochodéw za m-c 05,2020 - paragraf | 50.000.00 6.00
35_:2020_05_25 WB/00264 eg\égoeﬂzuzo Odprowadzenie dochodow za m-c 05.2020 - paragfaf 25.000.00 0,00
ﬁ?ﬂﬂﬂﬁ_ﬁi WB/00275 ;\;Eria;l::;%%%% D_dpruwadzanie dochoddéw za m-c 05.2020 - 50.000,00 E
37. 2020.06.08 WB/00292 z\;?a;?:ﬁ}%%i t:)dprowadzeme dochoddw za m-c 05-06.2020 - 45.000,00 0,00
38 2020 06.15 WB/00303 ;\;?a;:g%%%% QOdprowadzenie dochodéw za m-c 06.2020 - 50.000.,00 0.00
5. 2020 06.19 WB/00312 ), Tpronenie d"‘“‘"t”“’ - m-{fflﬁ.2020 B 50.000,00 0,00
40, 2020 06.20 WB/00328 ;‘;:?;;f;{ e o rienntee BosoR ORI Fms.?ozo : 50.000.00 0,00
a. 2020 06. 29 WB/00328 z‘;?a;fgf’ o peonaikzanic dosnonawZa G 062020 50.000,00 0,00
42. 2020 06.30 WB/00332 ;ﬂ;?a;f;;%%%% Odprowadzenle dochodéw za m-c 06.2020 - 25.000‘00. T
43, 2020 07. 09 WB/00348 zg?a;f:f!%%%% Odprowadzenie doc_lilodow zam-¢ 0_? ?7.2"{.)20 - 4@{100 0.00
44‘f2020'0?‘22_WB)‘00375 zva?;;;?g%%%% Qdprowadzenie dochodow za m-¢ 07.2020 - 50_000‘00 0,00
45.12020.07 28 WB/00385 WB-139/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 07,2020 - 50.000, 00

paragraf 0830
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Inspektorzy ds. kentroli wewngtrznej Starostwa Powiatowego w Staragardzie Gdariskim

Lp. Data Nr | Tresé | KwotaWn | Kwota Ma
| dowodu [z1] | [24]
46 2020 07.29 WBJOD:BSQ WB-140/2020 - Odprowadzenie dochoddow za m-c 07.2020 - 50.000,00 0.00
g i |paragraf 0830 | _
4? 2020 07.30 WBIOO393 WB-141/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 07.2020 - 45.000,00 0.00
i) —~ paragraf 0830 |
WB-147/2020 - QOdprowadzenie dochodow za m-c 07-08.2020 -
48. 2020.08.07 WB}DDMO paragraf 0830 35.000.00. 0,00‘
WB-158/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-¢ 08.2020 -
4_9.;2020.08,25 EB,’OIMSB paragraf 0830 ) 50.000,00 0,00
50 2020. 08 25/ WBI0G438 WB-159/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 08.2020 - 50.000.00 0,00
|paragraf D830 | =
'WB-161/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 08.2020 -
g 2020 UB 28/WB/00446 paragraf 0830 o o 50.000,00| D.OQ
52. 2020.08.31 \WB/00449 WB-162/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 08.2020 - 40.000,00 0,00
i _~ |paragraf 0830 e 5
53, 2020 09 1? WB/00478 WB-173/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 08.2020 - 50.000,00 0.00
"~ |paragraf 0830 -
54 2020 09.17 WEI;’D[M?B WB-173/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 09.2020 - 50.000.,00 0,00
= paragraf 0830 . ) i
55. 2020 09. 23 WB!D(MQO WB-177/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 09.2020 - 45.000,00 0,00
\paragraf 0830
55 2020 09. 28 WB!00498 'WB-180/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 09.2020 - 27.000.00 0,90
‘paragraf 0830 -
57, 2020 09. 29 WB/00502 WB-181/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 09.2020 - 50.000,00 0.00
|paragraf 0830 B
[WB-187/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 09-10.2020 - 5
58. 2020 10. 07 WB!00518 |paragraf 0830 50.000,00| O,GE
I |WB-195/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 10.2020 -
59. .2020 10. 20 WBr’00542 paragraf 0830 50.000,00 0,00
60. 2020 10.22 WB!0054? WB-197/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 10.2020 - 50.000,00 0.00
|paragraf 0830 _—
WB-202/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-¢ 10.2020 - |
61. 2020_10_29 WB/00561 paragraf 0830 | 50.000,00 ] D,T
62.2020.10.29|WB/00561 WB-202/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 10.2020 - | 40.000,00 0,00
. — paragraf 0830 |
63.12020.11.16/ WR/00588 WB-211/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-¢c 11.2020 - 50.000,00 0,00
paragraf 0830 k. R |
WB-214/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-¢ 11.2020 -
64. 2020.11.19iWBIUU59? paragraf 0830 I 50,000,001 0,00
65.12020.11.26 WB/00609 WB-219/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-¢ 11.2020 - 50.000.00 0.00
paragraf 0830 B =3
WB-219/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-¢ 11,2020 -
66.(2020.11.26 WB!DGBOQ paragraf 0830 T 50.000,00: 0,00
67 120201127 WEI!GUB‘IS WE-220/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-¢c 11.2020 - 30.000,00 0,00
gt paragraf 0830 . |
68.12020.12. 03=WB.‘00621 WB-223/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 11-12.2020 - 30.000.00 0.00
paragraf 0830 - = .
69.12020 12.22 WBJ{JDBSS WB-236/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 12.2020 - 50.000.00. 0.00
& paragraf 0830 |
WB-236/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 12.2020 -
70.|2020.12.22| WB.’O{}658 paragraf 0830 50.000‘{]0. 0,00
WB-238/2020 - Odprowadzeme dochodéw za m-c 12.2020 - |
71.12020.12.28 WB/00665 |paragraf 0830 - 50.00[{,00 - D.T
72.12020.12.28 \WB/00665 WB-238/2020 - Odprowadzenie dochoddéw za m-c 12.2020 - 33.000.00 0.00
[ ‘paragraf 0830 |
| WR-241/2020 - Odprowadzenie dochodéw za m-c 12.2020 - |
73.2020.12.31 :WBIDOG?IZ paragraf 0830 15.305,87 B _000
74. 2020.12.31 ZR/00001 iZamkm’ecie roku; z konta 222-852-85202-0000-01 Sk 0,00 2 740.305,87
Obroty od poczatku miesigca grudnia 228.305,87(2.740.305,87
|Obroty od poczatku roku 2.740.305,87|2.740.305,87
ISaldo od poczatku roku 0,00 0,00




Inspektorsy ds. kontroli wewnetrenej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdaiskim

2) ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH WYKAZ STANOW I SALD dla konta 222-
852-85202-0000-04 - § 0870 - wplywy ze sprzedazy skladnikow majatkowych - za okres 01.01.2020-
31.12.2020

Tabela 2.4 b,
Lp. Data Nr dowodu Tresc Kwota Wn Kwota Ma
[z1] [z1]

1. [2020.01.01 BO |Bilans otwarcia 0,00 0,00

|WB-77/2020 - Odprowadzenie dochodéw | "

2. [2020.04.23 WB/00210 \za m-c 04.2020 - paragraf 0870 267,00 0.00

| WB-132/2020 - Odprowadzenie dochodaw

8, _2020.0?,1? IWBJOD366 2a m-c 07.2020 - paragraf 0870 1.785,00 ) . O.D_[l

| Zamknigcie roku; z konta 222-852-85202-

4, :2020,12,31 |ZR/00001 0000-04 Sk 0,00! 2.052,00
Obroty od poczatku miesiaca grudnia 0,00 2.052,00]
|Obroty od poczatku roku 2.052,00 2.052,00]
|Saldo od poczatku roku 0,00 0,00]

3) ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH WYKAZ STANOW 1 SALD dla konta
222-852-85202-0000-05 - § 0920 - pozostale odsetki za okres 01.01.2020-31.12.2020
Tabela 2.4 c.

Kwota Kwota
Nr

Lp. Data dowoiio Tresé Wn Ma
[z1] [z]
1. 12020.01.01|BO Bilans otwarcia | 0,00| 0.00

12020.04.01|\WB/00173 |WB-63/2020 - Odprowadzenie dochodow za m-c 03.2020 - paragraf 0920 41,42 0,00

. 12020.07.02|{WB/00337 |WB-122/2020 - Odprowadzenie dochoddw za m-c 06.2020 - paragraf 0920 25‘38; 0,00

. 12020.10.07|\WB/00518 |WB-187/2020 - Odprowadzenie dochoddéw za m-c 09.2020 - paragraf 0920 3.66| 0,00

2.
3
4
5. 2020.12.31|PK/01402 WB«1B5!20§J - Odprowadzenie dochodow za m-c 12.2020 - paragraf 0920 1,35% 0,00
6
7

. 2020.12.31|WB/00672|WB-241/2020 - Odprowadzenie dochoddw za m-¢ 12.2020 - paragraf 0920 0.22: 0,00
. 12020.12.31|ZR/00001 |Zamknigcie roku; z konta 222-852-85202-0000-05 Sk 0,00/ 72,03
Obroty od poczatku miesigca grudnia 1.57 72,03
Obroty od poczatku roku 72,03 72,03
Saldo od poczatku roku 0,00 0,00

4) ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH - WYKAZ STANOW 1 SALD dla konta 222-
852-85202-0000-06 § 0940 — wplywy z rozliczen/zwrotow z lat ubieglych - za okres 01.01.2020-31.12.2020

Tabela2.4d.
Lp. Data Nrdowodu | Tresé Kwota Wn Kwota Ma
[zf] [z4]
1. 12020.01.01 BO Bilans otwarcia 0,00 0,00
' [ \WB-100/2020 - Odprowadzenie dochodow o ona| — ]
_2. 2020.05.28 WB/00275 za m-c 05.2020 - paragraf 0940 1.25?.89l Otl_)O
|WB-162/2020 - Odprowadzenie dochodéw
3. 20200831  WBI00449 | AT 005020 - paragraf 0940 289,31 0,00
| Zamkniecie roku; z konta 222-852-85202-

4. 12020.12.31 ZR/00001 |0000-06 Sk 0,00 1.547,20
|Obroty od poczatku miesiaca grudnia | 0,00 1.547,20
Obroty od poczatku roku | 1.547,20 1.547,20
Saldo od poczatku roku | 0.00 0,00
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Inspektory ds. kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdriskim

5) ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH WYKAZ STANOW I SALD dia konta 222-852-
85202-0000-03, § 0970 - POZOSTALE DOCHODY - za okres 01.01.2020-31.12.2020

Tabela 2.4 e.
Lp. Data Nr dowodu Tresc Kwota Wn Kwota Ma
| | . (2] (1
1. 2020.01.01  BO Bilans otwarcia ' 0,00 0.00
2. 202001.31  \WB/OO0SS ‘Z’V;mz_;f _gl??z%'zt?f";;‘::‘gafazf%"g"%j“h"“w 108,01 0,00
3. 120200228  WB/00107 fgar:fg"gg?z%é(?f";;‘i{:;iﬁ?;?,od"“h”déw 5733 0,00
4. 20200831 WB/00170 }g&’gg%ﬁfg; ‘::;gﬁ%“gi{;’“h"d"’w N 58,51 0.00
5. |2020.04.30  |WB/00225 gl_amsgf 52_22%8‘1;;1:;;?3‘;;0"""“‘” T.EH__ 0.00
6. [2020.0520  |WB/00257 igsr;g_:_’ sgf?%éé’f’g;":;;ﬁ“;?(f°°“°d6“’ 2,40 0,00
7. |2020.05.29 wsmuﬂa_;"fn;‘,ﬂ}jﬁg‘;%@ ?SEEZ‘;E‘?%?%‘E dachorow 68,91/ 000
8. 20200630  |wB/00332 l"a’Bmfggoz%%DOﬂg:‘;wfa‘;‘?;?'g d°°h°°_""“‘ 64,72, 0.00
9. [202007.31  |WB/00305 !::Eir;:_i%?%’zb‘?gg iy | ss.43i 0,00
10. |2020.08.31 _!WBmws; ::Bmf%’g%zoggogg::g;iwdfw | 67,85 0,00
11120200023 WB/00490 gﬁigﬁ;@a?ﬁgg;ﬁ?&;g ‘f““h"dm’" | 4.00000 000
12. 20200925  \WB/00495 _l”ﬁifﬁ%g& OF‘,‘;?;‘:;%__SQ_’; e o araro0 0,00
13. 20200930 WB/00505 :"3’5611_21;5220%6?gg;gg;‘:z;;;g dochoddw | 52,78 0,00
14, ?2020.10.0? WB/00524 ::ﬁ_'aﬁ.ﬁgfﬁi_z@@9;’233?;‘3?;53 il 4.000,00, 0.00
15, izogo.su WB/00565 igség?:l’gﬁogb?‘;ggw;%e;;g SpSOOBaw | 91,09 0,00
0. 201204 WBIOGZA L et T | 1o 000
1. ?2020.12,10 WEB/00635 izgrfiﬁfg%gé?gg:g;;‘:z;g“;g o 3es600 000
18. 2020.12.14 ‘WBIUUB-’J‘! 3!‘3"5:]‘11’_201’2_0220%6?‘;g;g;faf;;;g dochoddw | 80000 0,00
19, 2020.12.22 _!wsmosas _gﬁﬁgi’ g“zzogoci;g:gggzgeg"?'ﬁ ‘_“’C*“’d""“ 360,00 0.00)
20. 20201230 WBI00670 s 3[’2%”20 ?;g;gg;‘aizgg”;g dochogon | 90,18 0,00
2. (20R0/fRY  |ZRUOOGDY  |CONTICIE foks 2 Kok 222:652-85202- 000 18.847,15
Obroty od poczatku miesiaca grudnia 5.387,21 18.847,15
Obroty od poczatku roku 18.847,15 18.847,15
Saldo od poczatku roku 0,00 0,00

Dochody osiagane w DPS-ie przekazywane byly terminowo.

W ww. przedmiotowym zakresie kontroli nie dopatrzono si¢ uchybien.
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3. Analiza umow z kontrahentami

A. Umowy zawierane przez DPS Rokocin.

W DPS funkcjonuje rejestr zawieranych umow zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku do
Zarzadzenia nr 25/2017 Starosty Starogardzkicgo z dnia 11 kwietnia 2017 r.. W jednostce wykaz
tworzony jest kwartalnie w danym roku kalendarzowym, natomiast w 2020 r., od 1 stycznia do 29
grudnia zawarto lacznie 68 umow. Wyzej opisany wykaz publikowany jest na stronie internetowe BIP
DPS w Rokocinie i stanowi zalgeznik nr 2 niniejszego protokotu.

Umowy, ktorych przedmiotem jest wykonanie ustugi lub zakup towaru zawierane sg przez Powiat
Starogardzki reprezentowany przez Dom pomocy Spolecznej w Rokocinie, w imieniu ktorego dziala
Dyrektor na podstawie pelhomocnictwa nr OR.0027.53.2020 z dnia 1.12.2020 r. Ponadto umowy ze
strony jednostki parafowane sa przez radce prawnego, a podpis Dyrektora kontrasygnowany przez
Glownego Ksiggowego ze wskazaniem daty czynnosci. Jeéli umowa zawiera wigkszag ilo$¢ stron,

strony te sa rowniez parafowane przez sygnatariuszy umowy.

Uwaga: przy zawieraniu_umow z kontrahentami, w imieniu ktorvch dzialaja posrednicy lub

przedstawiciele, nalezy zwrdcié uwage czy osoby te sa umocowane do ich zawierania w_postaci

pelnomocnictwa lub upowaznienia.

B. Zamowienia publiczne.

Podstawy prawne

Zarzadzenie Nr 7/2015 z dnia 21.12.2015 r. Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie w
sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosei kwoty 30 000 euro. Zarzadzenie weszlo w zycie z dniem
01.01.2016r.

Zarzadzenie podpisala Dyrektor Irena Macinska.

Regulamin udzielania zamowien publicznych ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie (zalgeznik nr 1 do
zarzadzenia nr 7/2015 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 21.12.2015r.)

Zalacznik Nr 1 — wniosek o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej 30 000
euro.

Zalacznik Nr 2 — zapytanie cenowe / ofertowe.

Zalacznik Nr 2a — oferta (formularz).

Zalacznik Nr 3 - protokol z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 6 000

do 30 000 euro.
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Zalacznik Nr 4 - zlecenie (zamowienie).
Zalaeznik Nr 5 - rejestr zamowien publicznych o wartosci od 6 000 euro i nie przekraczajacej

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

W regulaminie osobno okreslono procedury udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajace)
rownowartosci kwoty 6 000 euro, przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 6 000 euro lecz nie
przekraczajacej 20 000 euro oraz o wartosci przekraczajacej 20 000 euro lecz nie przekraczajacej 30
000 euro.

Na dzien kontroli w placowce funkcjonuje zarzadzenie nr 6/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia
12.02.2021 r. w sprawie gospodarowania srodkami publicznymi o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 z1, ktére weszlo w zycie z dniem 12.02.2021 r. i z tym dniem stracilo moc zarzgdzenie nr

7/2015 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 21.12.2015 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych w DPS w Rokocinie, ktorych wartosci nie przekracza
kwoty 130 000 zt stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora.

Zalgcznik Nr 1 — wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego o wartodei nie przekraczajacej 130
000 zt.

Zalgcznik Nr 2 — zapytanie cenowe / ofertowe - wzor.

Zatacznik Nr 3 — oferta (formularz).

Zalacznik Nr 4 — protokot z przeprowadzonego rozeznania cenowego

Zalacznik Nr 5 — protokol z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 60.000
z1 do 130.000 zl.

Zalacznik Nr 6 — Protokd! z negocjacji z jednym wykonawca.

Zalgcznik Nr 7 — rejestr zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zi.

Regulamin parafowala Dyrektor DPS w Rokocinie.

Uwaga: do Regulaminu funkcjonuja réwniez nie wymienione w §10 zalaczniki: nr 8 i 9 - ogblne

warunki zamowienia.

W jednostce prowadzony jest rejestr zamowien zgodny ze wzorem stanowigeym zalgeznik
zarzadzenia nr 25/2017 Starosty Starogardzkiego z dnia 11 kwietnia 22017 r. w sprawie
wprowadzenia wykazu umow zawieranych przez Powiat Starogardzki oraz jednostki organizacyjne

Powiatu Starogardzkiego.
Sposdb realizacji

Zgodnie z planem zamowien publicznych na rok 2020 o wartosci powyzej 30 000 euro, sporzadzonym

przez Administratora w dniu 10.01.2020 r. i podpisanego przez Dyrektora
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przewidziano dokonania wydatkow na taczng kwotg 299 600,00 z}. Na powyzszg
kwotg zaplanowano wydatki na dostawy pieczywa, uslugi pralnicze, dostawy migsa wieprzowego,
drobiu, podrobéw i wedlin, dostawy art. nabialowych, dostawy art. spozywezych oraz wykonanie
instalacji oswietlenia ewakuacyjnego w DPS LaGuardia i Niezapominajka.
W trakcie czynnosci kontrolnych szczegolowo przeanalizowano sposob wyboru kontrahentow
nastepujacych umow:
I. Umowa z dnia 6.03.2020 r. z Przedsi¢biorstwem Wielobranzowym ZOJAX s.c. Jan i Zofia
Wildman - wartos¢ umowy 64 542 85 71 netto (79 387,71 zl brutto) - ponad 14 tys euro.
2. Umowa z dnia 29.05.2020 r. na dostawe migsa z firmg RARYTAS na kwote 120 000 zI brutto.
3. Umowa z dnia 16.11.2020 r. na zakup samochodu 9 osobowego.

4. Umowa z dnia 29.12.2020 r. z Blysk dot. uslugi sprzatania na kwotg¢ 38 400 z!I brutto.

Z powyzszych dla przykladu opisano proces zawierania umowy z dnia 29.05.2020 r. na dostawe migsa
z firma RARYTAS:

a. Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego na dostawg o wartosci przekraczajacej
rownowartos¢ kwoty 6.000 euro a nie przekraczajgcej 30.000 euro nr ZC/3/2020 z dnia 19.05.2020 r.
o szacunkowej wartosci zamowienia netto: 93 637,02 zI, tj. 221 932,64 euro netto, na biezaca dostawe
migsa wieprzowego. drobiu. podrobow oraz wedlin w okresie od 1.06.2020 r. do 31.05.2021 r.
zlozony przez Administratora skierowany za posrednictwem Glownej
Ksiggowe] do Dyrektora

b. Zapytanie cenowe z dnia 20.05.2020 r. podpisane przez Dyrektora DPS, wyslane droga
elektroniczna do trzech potencjalnych ustugodawcow: 1. PPH HEROLD Teresa. Arkadiusz, Edmund
Herold Spolka jawna z siedziba w Zblewie; 2. 3. St. Rabala Sp z 0.0. z siedzibg Bielawki oraz
zamieszczone na stronie internetowej http://dpsrokocin.mojbip.pl

¢. Oferta z dnia 27.05.2020 r. od firmy . P. W. "Rarytas" Hurt-Detal Tomasz Surma z siedziba w
Smetowie Granicznym na cene 9 747,75 zl netto, tj. 10 235,13 2| brutto za jeden miesige dostaw w
okresie od 1.06.2020 r. do 31.05.2021 r.

d. Protokdl z postepowania o udziclenic zamdwienia publicznego o wartosci od 6 000 do 30 000 euro
z dnia 28.05.2020 r. zawierajacy informacje o oferencie ktory wygral przetarg, sporzadzil
Administratora (1 zatwierdzil Dyrektor L

e. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty sporzadzona w dniu 28.05.2020 r. przez Dyrektora

Uwaga: w dokumentacji przetargowej brak finalnej umowy z oferentem. Umowa jest przechowywana
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Podsumowanie
Umowy z kontrahentami zawierane sg zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie
funkejonujacym w DPS, na zasadach rozeznania cenowego i zapytania ofertowego. Odstepstw takiej

formy 1 trybu wzgledem przepiséw prawa nie stwierdzono.

4. Inwentaryzacja.

Ostatnia inwentaryzacja skladnikow majatkowych w placowee zostala przeprowadzona na przelomie
grudnia 2020 r. 1 stycznia 2021 r.. na wniosek Glownej Ksiegowej z dnia 1 grudnia 2020 r. skierowany
do Dyrektora placowki. Dyrektor DPS w Rokicinie zarzadzeniem wewnetrznym nr 23/2020 z dnia 3

grudnia 2020 r. okreélil zasady i zakres inwentaryzacji.

Zgodnie z §1 inwentaryzacjg nastgpujgcych sktadnikow majgtkowych:
1) materialy. towary w magazynach,

2) kase oraz znajdujace sie¢ w niej walory,

3) czeki, druki scistego zarachowania,

4) znaczki pocztowe,

5) paliwo w samochodach sluzbowych,

6) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

T) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow,

8) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

9) naleznosci i zobowigzania publiczne,

10) naleznosci sporne i watpliwe,

11) srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

12) wartosci niematerialne i prawne,

13) pozostale aktywa i pasywa wyzej nie wymienione,

nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 16 grudnia 2020 r. do 15 stycznia 2021 r. wg stanu na dzief 31

grudnia 2020 r. oraz przeprowadzi¢ weryfikacje sald na dzien 3| grudnia 2020 r.
W §4 do przeprowadzenia inwentaryzacji zostala powolana Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
- Przewodniczacy Komisji. - czlonek komisji, -

czfonek komisji. W § 5 zostaly powolane dwa dwuosobowe zespoly spisowe.

Zgodnie z §8 osoba odpowiedzialng za rozliczenie inwentaryzacji kasy i znajdujacych sie w nigj

walorow, znaczkéw pocztowych. paliwa w samochodach sluzbowych oraz magazyndw jest
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. Termin rozliczenia inwentaryzacji oraz przeprowadzenia weryfikacji sald
‘]

zostal ustalony na dzien 15 stycznia 2021 r.

Na Zarzadzeniu znajduja sie podpisy Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej Bereniki Glinieckiej,

Glowne) Ksiggowej , Czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespolow
spisowych.
Czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespoldw Spisowych zostali zapoznani z zasadami

prowadzenia inwentaryzacji przez Glowng Ksiggowa w trakcie szkolenia, ktore odbylo sie w dniu 10
grudnia 2020 r.. Na dowdd szkolenia zostala sporzadzona notatka pod ktéra podpisata si¢ szkolaca i

osoby przeszkolone.

W dokumentacji inwentaryzacji znajdujg si¢ nastepujgce dokumenty:
I. Oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie o prawidlowym
udokumentowaniu i przekazaniu do ksiggowosci wszystkich dowodow przychodu i rozchodu
dotyczgcych inwentaryzowanego majatku oraz o nie roszezeniu uwag do komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Oswiadczenia koncowe osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie, ze wszystkie
skladniki majgtkowe znajdujace si¢ w polu spisowym zostaly spisane, i Ze nie wnoszg zadnych uwag i
zastrzezen do wynikéw spisu i sposobu jego przeprowadzenia.
3. Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzef w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych z
dnia 15.01.2021 r., zgodnie z ktérym roznic nie stwierdzono. Protokol opatrzony jest opinia radcy
prawnego o zatwierdzeniu inwentaryzacji oraz opinig glownego
ksiegowego DPS . ktora stwierdza, ze inwentaryzacje przeprowadzono w sposob
rzetelny i prawidlowy.
Protokdt podpisata Dyrektor Berenika Gliniecka w dniu 15 stycznia 2021 r.
4. Protokol z komisyjnego tankowania oleju napgdowego do samochodu sluzbowego Mercedes Vito
nrrej. GST21 VK przeprowadzonego w dniu 31.12.2020 r.:
Stan zgodnie z Karta drogowg nr 2766 z dnia 31.12.2020 r. wynosil 31 I, stan licznika 307500 km.
Podczas komisyjnego tankowania uzupelniono bak paliwowy do pelnej pojemnosci o 43 1 zgodnie z
fakturg nr 17627/20/1/10 z dnia 31.12.2020 r., z czego wynika:

-oszczednosé -1 1,

- przepat - brak,

- przyjeto stan paliwa na 75 litrow.
Na protokole znajduja si¢ podpisy czlonkéw komisji, kierowey oraz Dyrektora DPS, ktory przyjal
protokol do wiadomosci.
5. Protokél z komisyjnego tankowania oleju napgedowego do samochodu stuzbowego CITROEN

JUMPY o nrrej. GST39155 przeprowadzonego w dniu 31.12.2020 r.:
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Stan zgodnie z karta drogowa nr 2100 z dnia 31.12.2020 r. wynosil 31,7 L. stan licznika 190170 km.
Podczas komisyjnego tankowania uzupehiono bak paliwowy do pelnej pojemnosci 0 39.1 1 zgodnie z
faktura nr 4232/20/2/10 z dnia 31.12.2020 r., z czego wynika:

- oszczednosé -9.2 1,

- przepal - brak,

- przyjeto stan paliwa w dniu 31.12.2020 r. na 80 litréw.
Na protokole znajduja si¢ podpisy czlonkéw komisji, kierowcy oraz Dyrektora DPS, ktory przyjal
protokot do wiadomosei.
6. Sprawozdanie 7z przebiegu spisu z natury dotyczace inwentaryzacji $rodkow trwalych
i pozostatych srodk6éw trwalych w uzytkowaniu, podpisane przez czlonkow zespotu spisowego. Objete
inwentaryzacja skladniki majatku zostaly spisane na arkuszach spisu z natury: od nr 11/2020 do nr
30/2020.
7. Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej metodg weryfikacji oraz potwierdzenia
salda.
8. Protokol inwentaryzacji $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych wedlug stanu na
31.12.2020 r. sporzadzony w dniu 15.01.2021 r. przez Gléwna Ksiegowy i
zatwierdzony przez Dyrektora Berenike Gliniecka.
9. Protokot weryfikacji salda konta 011 - srodki trwale, przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r. wg
stanu na dzien 31.12.2020 r..
10. Protokol weryfikacji salda konta 013 - pozostale $rodki trwale przeprowadzonej w dniu
14.01.2021 r. wg stanu na dzien 31.12.2020 r..
I'1. Protokot weryfikacji salda konta 020 - wartosci niematerialne i prawne przeprowadzonej w dniu
14.01.2021 r. wg stanu na dzien 31.12.2020 r..
12. Protokol weryfikacji salda konta 071- umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r. wg stanu na dziefn 31.12.2020 r..
13. Protokdl weryfikacji salda konta 072- umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r. wg stanu na dzien 31.12.2020 ..
14. Protokol weryfikacji salda konta 135- rachunek $rodkow ZFSS. przeprowadzonej w dniu
14.01.2021 r. wg stanu na dzief 31.12.2020 r..
I5. Protokol weryfikacji salda konta 139 - inne rachunki bankowe, przeprowadzonej w dniu
14.01.2021 r. wg stanu na dzien 31.12.2020 r..
16. Protokol weryfikacji salda konta 201 - rozrachunki z odbiorem i dostawa /energii/,
przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r. wg stanu na dzien 31.12.2020 r.
17. Protokol weryfikacji salda konta 229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne /ZUS, Fundusz
Pracy. Fundusz Spoleczny, Fundusz Emerytur Pomostowych/, przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r,

wg stanu na dzien 31.12.2020 r.
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18. Protokot weryfikacji salda konta 231 - rozrachunki z tyt. wynagrodzen. przeprowadzonej w dniu
14.01.2021 r. wg stanu na dzien 31.12.2020 1.
19. Protokdl weryfikacji salda konta 234 - pozostale rozrachunki z pracownikami /pozyczki z ZFSS/.
przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r. wg stanu na dzien 31.12.2020 .
20. Protokol weryfikacji salda konta 240 - pozostale rozrachunki /depozyty mieszkancow/,
przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r. wg stanu na dzien 31.12.2020 r.
21. Protokot weryfikacji salda konta 310 - materialy, przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r. wg stanu
na dzien 31.12.2020 r.
22. Protokol weryfikacji salda konta 800 - fundusz jednostki, przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r.
we stanu na dzien 31.12.2020 r.
23. Protokol weryfikacji salda konta 810 - srodki na inwestycje, przeprowadzonej w dniu 14.01.2021
r. wg stanu na dzien 31.12.2020 r.
24. Protoké! weryfikacji salda konta 851 - ZFSS. przeprowadzonej w dniu 14.01.2021 r. wg stanu na
dzien 31.12.2020 r.
25. Protokdl weryfikacji salda konta 860 - wynik finansowy, przeprowadzone] w dniu 14.01.2021 r.
wg stanu na dzien 31.12.2020 .
26. Zestawienie arkuszy spisu z natury - magazyny:
a) 11/2020 - 15/2020 - magazyn zZywnosciowy,
b) 16/2020 - magazyn zywnosciowy (ogrod),
¢) 17/2020 - 19/2020 - magazyn chemiczny,
d) 20/2020 - magazyn chemiczny (Pomorskie SOS - dary),
e) 21/2020 - magazyn chemiczny (dary),
f) 22/2020 - magazyn BHP,
g) 23/2020 - magazyn BHP,
h) 24/2020 - magazyn BHP (odziez),
1) 25/2020 - magazyn BHP (dary),
1) 26/2020 - magazyn malowartosciowy.
Zestawienie z dnia 15.01.2021 r. sporzadzila . sprawdzila Gléwna Ksiggowa

i zatwierdzila Dyrektor Berenika Gliniecka.
26. Zestawienie stanow kont - subsyntetyczne z dnia 31.12.2020 r. za okres od 01.01.2020 r. do
31.12.2020 r., podpisane w dniu 12.01.2021 r. przez Glé6wna Ksiegows
27. Inwentaryzacja roczna z natury dot. znaczkow pocztowych zostala przeprowadzona na arkuszu nr
27/2020, stan na dzien 31.12.2020 r. wynosil 476.40 zl.
28. Inwentaryzacja roczna z natury dot. kasy zostala przeprowadzona na arkuszu nr 28/2020, stan
nadzien 31.12.2020 r. wynosil 0 zL
29. Protokol inwentaryzacji srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na

31.12.2020 r. z dnia 15.01.2021 r., sporzadzony przez Glowng Ksiggowa na
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podstawie potwierdzenia sald rachunkéw bankowych przestanego przez Bank Spoldzielczy w
Starogardzie Gdanskim z dnia 11.01.2021 r.

30. Protokol weryfikacji salda konta 011 - srodki trwale przeprowadzonej wg stanu na dzien
31.12.2020 r. z dnia 14.01. 2021 r.

31. Wartosci niematerialne i prawne wg stanu na dzien 31.12.2020 r. - facznie 12 738,70 zl.

32, Zestawienie arkuszy spisu z natury MAGAZYNY

. arzk:ztz:r:plsu Rodzaj magazynu Wartosc

11/2020 - 15/2020 | Magazyn zywnosciowy 22 318,87
16/2020 Magazyn zywnosciowy - ogrod 225,67

17/2020 - 19/2020 |Magazyn chemiczny 28 726,80
20/2020 Magazyn chemiczny - "Pomorskie SOS" dary 32.340,14
21/2020 Magazyn chemiczny - dary 800,00
22/2020 Magazyn BHP - umowa PUW - GST/3/2020 16 650,00
23/2020 Magazyn BHP - umowa PUW - GST/2/2020 13 350,00
24/2020 Magazyn BHP - odziez 16 049,62
25/2020 Magazyn BHP - dary 0.00
26/2020 Magazyn malowarto$ciowy 3 665,11

I Wartos¢ zinwentaryzowanego majatku I 124 126,21 |

Wartosci okreslone na podstawie spisu z natury zostaly zweryfikowane w zestawieniu stanéw kont -
subsyntetycznym za okres od 1.01.2020 do 31.12.2020 r. na dzien 31.12.2020 r. Zestawienie
sporzadzila Glowna Ksiggowa w dniu 12.01.2021 r.

33. Rozliczenie inwentaryzacji stanow magazynowych na dzien 31.12.2020 r. nie wykazalo réznic
wartodci. Zestawienie sporzadzila sprawdzila Glowna Ksiggowa

i zatwierdzila Dyrektor DPS Berenika Gliniecka.

A. Srodki trwale.

Wartosc¢ srodkow trwalych okreslona zgodnie z saldem konta 011 wg stanu na dzien 31.12.2020 r.

011-0110 Budynki 1 583 875,72
011-0291 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej (budowle) 382512,40
011-0452 Maszyny. urzadzenia i aparaty og. zastosowania 91 899,01
011-0578 Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne 18 019,26
011-0640 Urzadzenia techniczne 44 920,90
011-0741 Srodki transportu 308 673,50
011-0802 narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie 31 848,63

RAZEM 2461 749,42

Uwaga: ogolna wartos¢ srodkow trwalych okredlona. zgodnie z saldem konta 011. na kwote

2461 749.42 rozni sie od warto$ci wykazanej w ksiedze. edzie wynosi 2 500 105.17 21
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Ksiega Srodkow trwalych nr 1 zalozona dnia 1.01,2012 roku
Niemozliwe — bez dodatkowych obliczen - ustalenie kwot wartosci majatku brutto i netto oraz

wartosci poszezegolnych grup przyjetych do rocznego sprawozdania finansowego.
Wartosci niektorych srodkow trwalych i zwiekszenia ich wartosci zarejestrowano pod innymi

numerami inwentarzowymi. Cze$¢ wpisow dokonywana jest oléwkiem.

Nieprawidlowe poprawianie bledow w ksiegach.
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B. Ksiggi inwentarzowe.

W placéwee prowadzone sa nastepujace ksiegi inwentarzowe:

a. Ksicga inwentarzowa zalozona dnia 30.06.2009 r. (DUZY DOM; SPRZET - OGOLEM I),
zawierajaca 31 pozycji.

b. Ksigga inwentarzowa zalozona dnia 30.06.2009 r. (DUZY DOM: WYPOSAZENIE KUCHNIL. 1I),
zawierajaca 33 pozycje.

c. Ksigga inwentarzowa zalozona dnia 30.06.2009 r. (DUZY DOM; POSCIEL, ODZIEZ. 1II).
zawierajgea 25 pozycji.

d. Ksigga inwentarzowa zalozona dnia 30.09.2020 r, (K 013).

e. Ksigga inwentarzowa zalozona dnia 30.09.2020 r.

f. Ksigga inwentarzowa zalozona dnia 30.06.2009 r. (LA GUARDIA; SPRZET, 1), zawierajaca 41
pozycji.

g. Ksiega inwentarzowa zalozona dnia 30.06.2009 r. (LA GUARDIA: ODZIEZ. Il), zawierajgca 13
pozycji.

h. Ksigga inwentarzowa zalozona dnia 30.06.2009 r. (NIEZAPOMINAJKA: SPRZET, 1), zawierajaca
44 pozycje.

i. Ksigga inwentarzowa zatozona dnia 30.06.2009 r. (NIEZAPOMINAJKA: ODZIEZ, 11). zawierajaca
9 pozycji.

J. Ksigga inwentarzowa zatozona dnia 30.06.2009 r. (MALY DOM; SPRZET. 1), zawierajgca 35
pozycji.

k. Ksigga inwentarzowa zalozona dnia 30.06.2009 r. (MALY DOM: ODZIEZ. 1I). zawierajaca 8

pozycji.

S. Ksigzki obiektéw budowlanych.

Zasady prowadzenia ksiazki obiektu budowlanego zostaly uregulowane w obowiazujgcym

rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie ksigzki obiektu budowlanego

(Dz. U. z 2003 r. nr 120, poz. 1134).

Rozporzadzenie to zostalo wydane na podstawie art. 64 ust. 4 Prawa budowlanego. Najwaznicjsze

zasady prowadzenia KOB wynikajg bezposrednio z zapiséw wspomnianego rozporzadzenia:

» Ksigzka powinna by¢ zalozona w dniu przekazania obiektu budowlanego. zwanego dalej
-obiektem™, do uzytkowania i systematycznie prowadzona przez okres jej uzytkowania.

* Ksigzka powinna mie¢ format A4 i by¢ wykonana w sposob trwaly, zapewniajacy przydatnosé do
uzvtkowania w catym okresie uzytkowania obiektu.

» Ksigzka powinna mie¢ strony ponumerowane oraz zabezpieczone w sposob chroniacy przed ich

usunigciem lub wymiana.
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« W przypadku wypekienia calej ksiazki zaklada si¢ jej kolejny tom, wpisujac na stronie tytutowej
numer kolejny tomu oraz datg zalozenia.

s Strona tytulowa ksigzki obiektu budowlanego powinna mie¢ okreslong (jak w zalaczniku do
rozporzadzenia) forme: powinna zawiera¢ podstawowe informacje o obiekcie budowlanym i
samej ksigzce tegoz obiektu.

Zalacznik do rozporzadzenia dokladnie okresla rodzaj dokumentow i ilos¢ stron kazdego dokumentu,
tworzgeych ksigzke obiektu budowlanego.
Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe utrzymanie obiektu budowlanego - w mysl art. 61 Prawa budowlanego
- ponosza osoby (fizyczne lub prawne), majace prawo wlasnosci lub wspotwlasnosci, albo sprawujace
w ich imieniu zarzad tym obiektem na mocy odpowiedniej umowy.
Obowiazek prowadzenia ksiazki obiektu budowlanego obejmuje obiekt budowlany. Ktorego projekt
jest sprawdzany w mysl art. 20, ust. 2 Prawa budowlanego, a nie obejmuje budynkow:
indywidualnego budownictwa jednorodzinnego, zagrodowego, letniskowego, i innych obiektow
budowlanych wymienionych w art. 29, ust. 1 Prawa budowlanego. Budynki, w ktérych prowadzona
jest dzialalno$¢ gospodarcza (hotele, pensjonaty, sanatoria, restauracje, jadlodajnie. hale produkcyjne,
biura) bezwzglednie - na mocy ustawy - podlegajg rygorowi prowadzenia ksigzki obiektu
budowlanego.

Ksiazka obiektu budowlanego powinna by¢ zalozona w dniu przekazania obiektu do uzytkowania i

systematycznie prowadzona przez okres jego uzytkowania. Ksigzka obiektu budowlanego stuzy do

regularnego dokumentowania wszystkich czynnosci i decyzji, majacych znaczenie dla utrzymania

stanu technicznego obiektu budowlanego.

Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie powadzi osiem ksigzek obiektow budowlanych.

Ksiega 1.

Budynek mieszkalny Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie — tom Il ksigzki zatozony 2.10.2007 roku.
Wypelnione dziaty:

[ Osoba upowazniona do dokonywania wpisu -

II — Dane identyfikacyjne obiektu:

- pozwolenie na uzytkowanie obiektu nr GPK-7356/26/00 z dnia 12.07.2000 r. wydane przez Wdjta
Gminy Starogard Gdanski

II1 — Spis dokumentacji dotaczonej do ksiazki obicktu — brak wpiséw.

IV — Dane techniczne charakteryzujace obiekt.

V — Plan sytuacyjny obiektu.

VI — Wykaz protokoléw okresowych kontroli stanu technicznego obiektu (przeprowadzanych co

najmnicj raz w roku) - 9 wpisow, ostatnie:
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Protokol nr 4 z 14.11.2019 r. — zlokalizowaé miejsce przecieku nad wejsciem gospodarczym (piwnica),
wykonac¢ prawidlowq izolacje stropu, wykonaé prawidlowg izolacjg stropu, wymienié plvty gipsowo-
kartonowe. Wymienié okolo 15 m’ blachodachéwki od strony potnocnozachodniej. Wykonaé posadzke
docelowq na stropie bylej kotlowni olejowej i zlikwidowaé spekania tynkéw elewacyjnych z
uzupelnieniem tvnkow, wyremontowaniem sziukaterii. Pilnie potrzebny kapitalny remont elewacyi.
Wykona¢ kapitalny remont elewacji. Wykonaé konserwacje elementow stalowych werandy wraz z
balustradami. Zakonserwowac schody kamienne. Zlikwidowac przecieki przy swietliku dachowym na
klatce schodowej bocznej. Wymalowaé klatke schodowg, wykonac malowanie sufitow w pom. lodowek,
magazynow. Kapitalny remont pralni. Wymiana plyrek w kuchni i zmywalni - czesciowo. Wymiana
grzejnika konwektorowego w lazience p. . Wykona¢ konserwacje tarkietow. Wymagane
zabezpieczenie naroznikéw scian przed uderzeniem wozkami inwalidzkini,
VII - Wykaz protokotow okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania
(przeprowadzanych co najmniej raz na 5 lat):
Protokdl nr 1 2 2.10.2007 r. — zakres praz remontowych okreslony w 19 pozycjach.
Protokot 1/2010 z 15.12.2010 r. Zalecany remont dachu w czesci polnoenej. remont czesci elewacji,
wymiana rynien i rur spustowych, oczyszczenie elewacji z mchow i porostéw, remont podjazdu
1 ogrodzenia,
Protokol 1/2015 z 11.08.2015 r. - zakres prac remontowych w 5 pozycjach
VIIL1 — Wykaz opracowan technicznych dotyczacych obiektu — 10 pozyciji:

- 1985 - Wymiana klatek schodowych i stropu hollu gtéwnego.

- 1989 — Ochrona przecciwpozarowa.

ostatnie

-12.01.2012 — Protokot eksploatacyjny kottowni w Palacu — dotyczy piece 11 2.

Pozostale dzialy nie wypelnione.

Ksigga 2.

Budynek mieszkalny ..Maly dom™ -Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie — tom 11 ksigzki zalozony
29.09.2007 roku.

Wypelnione dzialy:

[ - Osoba upowazniona do dokonywania wpisu -

I1 - Dane identyfikacyjne obiektu.

[11 - Spis dokumentacji dotaczonej do ksigzki obiektu — brak wpisow.

IV — Dane techniczne charakteryzujace obiekt.

V — Plan sytuacyjny obiektu.

VI - Wykaz protokolow okresowych kontroli stanu technicznego obiektu (co najmniej raz w roku):
9 wpisow, ostatnie:

Protokol nr9 222.11.20197r,
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VII - Wykaz protokoltéw okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do
uzytkowania (co najmniej raz na S lat):
Protokdt 1/2015 z 11.08.2015 — zakres praz remontowych:
VIIL.1 — Wykaz opracowan technicznych dotyczacych obiektu — 7 pozycji:
ostatnie:
XI12011 Wymiana wszystkich okien oraz drzwi balkonowych we wszystkich
pomieszczeniach — wykonano XI11 2011
XI12011 Wymiana okien dachowych w pokoju na parterze i pokoju socjalnym
- wykonano XIT 2011,

Pozostale dzialy nie wypelnione.

Ksig¢ga 3.
Budynek mieszkalny ..La Guardia” - Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie — ksigzka zalozona
29.10.2007 roku.
Wypetnione dzialy:
I - Osoba upowazniona do dokonywania wpisu -
IT - Dane identyfikacyjne obiektu.
111 — Spis dokumentacji dolaczonej do ksiazki obiektu — brak wpisow.
IV — Dane techniczne charakteryzujace obiekt.
V — Plan sytuacyjny obiektu.
VI - Wykaz protokolow okresowych kontroli stanu technicznego obiektu (co najmniej raz w roku):
10 pozycji - oslatnie:

Protokdl nr 09 z 16.11.2019 r. — docieplenie scian zewnetrznych. Naprawic¢ zniszczone okapy dachu
wraz z impregnacja. Wykona¢ konserwacje ... Nalezy wymieni¢ stolarke okienna i drzwiowag na
zapleczu kuchennym. Remont posadzek na balkonach z dociepleniem. Balustrady doprowadzi¢ do
stanu zgodnosei z przepisami, wyremontowa¢, Wykona¢ wymiang pokrycia dachowego okolo 180 m’,
obréobki blacharskie, rury spustowe 1 rynny. Wymalowa¢ pokoje na Il pigtrze oraz pomieszczenia na 1
pietrze. Nalezy wymieni¢ grzejniki zeliwne na konwektorowe w stoléwce. Wymiana grzejnika
konwektorowego w toalecie (zardzewialy). Wanna kapiclowa w lazience na ... Nalezy wykonaé
wymiane bramy wjazdowej od strony stolowki. Spekania utwardzenie terenu przed ...
VII - Wykaz protokolow okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania (co
najmniej raz na 5 lat) -3 pozycje:
Protokol nr 03 z 11.08.2015 r. - zakres robot remontowych:

- elewacje- docieplenie,

- remont garazu,

- remont balkonow.

VIIIL.1 — Wykaz opracowan technicznych dotyczacych obiektu.
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12 pozycji — ostatnie:

- X 2011 Malowanie wszystkich pomieszezen mieszkalnych oraz socjalnych w
catym domu,

- XI1 2011 Protokol badan rezystencji instalacji elektrycznej.

Pozostale dzialy nie wypelnione.

Ksigga 4.

Budynek mieszkalny . ,Niezapominajka™ - Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie — ksigzka zalozona
1.10.2007 roku.

Wypelnione dzialy:

1- Osoba upowazniona do dokonywania wpisu -

IT — Dane identyfikacyjne obiektu.

1T - Spis dokumentacji dotaczonej do ksigzki obiektu — brak wpiséw.

IV — Dane techniczne charakteryzujace obiekt.

V — Plan sytuacyjny obiektu .

V1 — Wykaz protokolow okresowych kontroli stanu technicznego obiektu (co najmniej raz w roku):

uwaga: caly wiersz zamazany korekiorem

8 pozycji— ostatnie:
Protokél nr 9 z dnia 19.11.2019 r. - koniecznoéé docieplenia budynku. Malowanie balustrad
balkonowych, klatek schodowych i tarasu. Klatka schodowa wraz z malym tarasem od strony ogrodu
wymaga remontu. Wykona¢ zabezpieczenie antykorozyjne oraz malowanie klatki schodowe;j
ewakuacyjnej. Wykonaé konserwacje okapéw od strony ogrodu. Konserwacje posadzek tarkietowych
w budynku. Konieczna wymiana grzejnikow konwektorowych w toalecie na parterze i | pictrze.
Wykona¢ posadzke w tzw. harcowce. w pomieszcezeniu terapii zajgciowej wraz z malowaniem
pomieszezenia. Przemalowac rure centralnego ogrzewania w korytarzu, w piwnicy.
VII - Wykaz protokoléw okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania (co
najmni¢j raz na 5 lat); - 3 pozycje:
- Protokol nr 1 z 1.10.2007 — zakres praz remontowych okreslony w 18 pozycjach.
- Protokdl nr 01/2010 z dnia 5.12.2010 - uwagi:

- remont elewacji,

- remont schodéw zewnetrznych (pilne),

- spekania stropow kotlowni — obserwacja.
- Protokot nr3 z 11.08.2015 r.:

- remont elewacji - docieplenie,

-remont ogrodzenia
VIIIL.1 — Wykaz opracowan technicznych dotvezgcych obiektu.

6 pozycji — ostatnie:
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XI12011 Protokot badan rezystencji instalacji elektrycznej.
X12011 Remont schodow zewnetrznych oraz malowanie schodow.

Pozostale dzialy nie wypelnione.

Ksigga 5
Budynek chlewnia - Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie — ksiazka zalozona 29.09.2007 roku.
Wypelnione dziaty:
[ — Osoba upowazniona do dokonywania wpisu -
[T - Dane identyfikacyjne obiektu: brak waznego wpisu dot. zarzadey obiektu.
111 — Spis dokumentacji dolaczonej do ksiazki obiektu — brak wpiséw.
IV — Dane techniczne charakteryzujgee obiekt. — brak wpisow
V — Plan sytuacyjny obiektu — brak.
VI - Wykaz protokolow okresowych kontroli stanu technicznego obiektu (raz w roku):
6 wpisOw — ostatnie:
Protokot nr 02 z 22.04.2014 r. - pozycje prac do wykonania:
- remont kominéw wentylacyjnych,
- uszkodzenie wigzby dachowej — remont —pilne
- spekana i odchylona $ciana szezytowa — zabezpieczona doraznie — remont,
- uszkodzona posadzka — remont,
- wymiana stolarki.
Uwaga: nie wpisano protokolow nr 1 z dnia 11.08.2015 r. i z dnia 10.09.2016 r.
VII - Wykaz protokoféw okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do
uzytkowania (co najmniej raz na 5 lat) - 2 wpisy, ostatni:
Protokotnr 1z 11,08.2015 r.

Uwaga: nie wpisano protokolu nr | z30.11.2020 r..

VIILI — Wykaz opracowan technicznych dotyczacych obicktu.
| pozycja:
- VII 2011 Zakonserwowano dach srodkiem zabezpieczajgcym.

Pozostale dzialy nie wypelnione.

Ksi¢ga 6 0 numerze 4/93

Budynek magazynowy (budynek gospodarczy - garaz, warsztat. terapia zajeciowa. harcowka) tom 11
zalozony 20.09.2014 roku,

Wypelnione dzialy:

I— Osoba upowazniona do dokonywania wpisu -

11 — Dane identyfikacyjne obiektu.

111 — Spis dokumentacji dolgezonej do ksiazki obiektu  — brak wpisdw.
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IV — Dane techniczne charakteryzujace obiekt. — brak wpisow
V — Plan sytuacyjny obiektu — brak.
VI - Wykaz protokoléw okresowych kontroli stanu technicznego obiektu — brak wpiséw

Uwaga: nie wpisano protokoldw nr 1 zdnia 11.08.2015 . inr | zdnia 10.09.2016 .

VII - Wykaz protokotow okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do
uzytkowania (co najmniej raz na 5 lat) - 1 wpis, protokolnr 1 z 11.08.2015 r,

Pozostale dzialy nie wypelnione.

Ksi¢ga 7 o numerze 1

Magazyn plodow rolnych, ksigga zalozona dnia 20.09.2014 roku.

Wypelnione dzialy:

1 Osoba upowazniona do dokonywania wpisu -

11 — Dane identyfikacyjne obiektu.

1T - Spis dokumentacji dolaczonej do ksigzki obiektu - pozycje od 1 do 5.

IV — Dane techniczne charakteryzujace obiekt. — brak wpiséw

V — Plan sytuacyjny obicktu.

VI - Wykaz protokotow okresowych kontroli stanu technicznego obiektu — brak wpisow

Uwaga: nie wpisano protokohu nr 1 z dnia 10.09.2016 r.

VII - Wykaz protokotéw okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do
uzytkowania (co najmniej raz na 5 lat) - 1 wpis, protokéInr 1 2z 15.08.2015 1,

Uwaga: nie wpisano protokotu nr | zdnia 30.11.2020 r.

Pozostale dzialy nie wypelnione.

Ksigga 8 o numerze 1

Budynek wentylatorni - ksi¢ga zatozona dnia 15.08.2015 r..

Wypelnione dzialy:

I - Osoba upowazniona do dokonywania wpisu -

11 — Dane identyfikacyjne obicktu,

111 - Spis dokumentacji dotaczonej do ksiazki obiektu - pozycja nr 1.

TV — Dane techniczne charakteryzujgce obiekt. — brak wpiséw

V — Plan sytuacyjny obiektu.

VI - Wykaz protokolow okresowych kontroli stanu technicznego obicktu — brak wpisow

Uwaga: nie wpisano protokolu nr 1 z dnia 10.09.2016 1.

VII - Wykaz protokoléw okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do
uzytkowania (co najmniej raz na 5 lat) - 1 wpis. protokdl nr 1 z 15.08.2015 r.

Uwaga: nie wpisano protokolu nr | z dnia 30.11.2020 r.

Pozostale dzialy nie wypelnione.
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Podsumowanie:

Ksigzki obiektow budowlanych nalezy prowadzi¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury
z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie ksiazki obiektu budowlanego (Dz. U. z 2003 r. nr 120, poz. 1134),

tym samym nalezy zwrdcié szezegdlna uwage aby kolejne wpisy byhy dokonvwane niezwlocznie po

otrzymaniu protokolu przegladu okresowego.

6. Akta osobowe.

a. Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kadelks pracy,

- Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumeniacji w sprawach zwigzanyeh ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowveh pracownika,

- Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej,

- Ustawa z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu
przechowywania aki pracowniczych oraz ich elekivonizacjq,

- Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej = 30 grudnia 2016 r. w sprawie

Swiadectwa pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r. poz. 1289) - § 2 ust. 1.

b. Informacje ogolne
Jednym z podstawowych obowigzkow pracodawcy jest prowadzenie dokumentacji w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz zaloZenie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw.
Pracodawca winien zaklada¢ i prowadzi¢ oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe. Jest
zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem. Powyzsze
obowiazki wynikaja z przepiséw Kodeksu Pracy.
Szczegotowe zasady prawidiowego prowadzenia akt osobowych reguluje w badanym przedmiocie
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacyi w sprawach zwigzanych ze stosumkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Zgodnie z trescia ww. rozporzadzenia w okresie
objetym czynnosciami kontrolnymi akta osobowe zostaly podzielone na trzy czesci: czesé A. czgéé B
oraz cz¢s¢ C. Wyodrgbnienie poszezegdlne czgsci akt osobowych ma na celu zachowanie porzadku w
dokumentacji i rozdzielenie poszczegdlnych dokumentow w zaleznosci od momentu ich otrzymania
czy wylworzenia.
Czesé A

- zawiera wszelkg dokumentacje zwigzang = ubieganiem si¢ kandvdata do pracy o zatrudnienie,

- informacje na temat jego dotychezasowego doswiadczenia czy stopnia wyksztalcenia,
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orzeczenie lekarskie siwierdzajgce zdolnosé do wykonywania pracy na danym stanowisku a
takze wypelnienia kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie,

wszelkie dokumenty otrzymane od kandydata do pracy przez pracodawce,

Czes¢ B

wszelkie dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia danego pracownika,

umowa o praceg, a jezeli umowa nie zostata zawarta na pismie - potwierdzenie ustalen co do
rodzaju umowy oraz jej warunkow, a takze zakres czynnosci (zakres obowigzkow), jezeli
pracodawca dodatkowo w tej formie okreslil zadania pracownika wymikajgee z umowy o
prace,

pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z przepisami i informacjami — oraz
zaswiadczenia o ukonczeniv wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

informacja o warunkach zatrudnienia i inne dokumenty, ktoryveh wreczenie pracownikowi
wynika z przepisow prawa pracy poprzez wszystkie istotne postanowienia dokonywane w
trakcie zatrudnienia,

ancksy do umowy o podwyzszeniu wynagrodzenia,

porozumienia fub wypowiedzenia zmieniajgce w przypadku koniecznosei dokonania zmian w
dotvchezasowyceh warunkach zatrudnienia,

oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku
zamiaru korzystania z uprawnien okrveslonych w przepisach wymienionych w art. 1891
Kodeksu pracy ograniczenia korzystania przez pracownikow = uprawnien rodzicielskich.
kontrolne i okresowe badania lekarskie,

inne dokumenty regulujgeveh sprawy zwigzane z przebiegiem zatrudnienia.

dokumentacja pracownicza na podstawie art. 148 Kodeksu pracy - wymiar czasu pracy
niektarych kategorii pracownikow,

dokumentacfa pracownicza na podstawie art. 178 Kodeksu pracy - zakaz zatrudniania w
gadzinach nadliczhowyeh i porze nocnej,

dokumentacja pracownicza na podstawie Kodelksu pracy - art. 1867  obnizenie wymiaru
czasu pracy na wniosek pracownika uprawnionego do urlopu wychowawezego,

dokumentacja pracownicza na podstawie art. 188 Kodeksu pracy - zwolnienie od pracy na
opiekeg nad dzieckiem (moze korzystaé jedno z rodzicow),

dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia = obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie,

dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
oswiadczenia dotvezgee wypowiedzenia pracownikowi warunkow umowy o pracg lub zmiany
tych warunkow w innym trybie,

dofumenty zwigzane z przvznaniem pracownikowi nagrodv lub  wyrozZnienia  oraz
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wymierzeniem kary porzgdkowey,

- dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzyiiskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzyniskiego, wrlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego i urlopu
wychowawezego,

- dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku okreslonvm w Kodeksie
pracy w art. 1867 - Obnizenie wymiaru czasu pracy na wniosek pracownika uprawnionego do
urlopu wychowawczego

- dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z urlopu bezplatnego,

- orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonvmi badaniami okresowymi i
kontrolnymi,

- umowa o zakazie konkurencji, jezeli stromy zawarly takg umowe w okresie pozostawania w
stosunku pracy,

- wnioski pracownika dotyczgee ustalenia indvwidualnego rozkladu jego czasu pracy (art. 142
Kodeksu pracy), stosowania do niego systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu
pracy), a takze stosowania do niego systemu czasu pracy, w kiérym praca jest Swiadczona
wylgeznie w pigtki, soboty, niedziele i swigta (art. 144 Kodeksu pracy),

- wniosek pracownika o poinformowanie wlasciwego inspekiora pracy o zatrudnianiu
pracownikow pracujgcych w nocy oraz kopig informacii w tej sprawie skierowanej do
wlasciwego inspektora pracy,

- korespondencja z reprezentujgcqg pracownika zakladowq organizacjg zwigzkowg we
wszystkich sprawach wynikajgcyeh ze  stosunku  pracy, wymagajgeveh wspéldzialania
pracodawey z tq organizacjq lub innymi podmiotami konsultujgcymi sprawy ze stosunku
pracy,

- informacje dotyczgce wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku obrony.

Czesé C

- dokumentacja swigzana z ustaniem stosunku pracy,

- Swiadectwa pracy,

- oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace, pismo rozwigzujgee umowe o
prace czy to w formie wypowiedzenia czy rozwigzania w trybie porozumienia stron,

- informacja o przystugujgecym pracownikowi prawie do odprawy i wiele innych dokumentow,
kiore zwigzane sq z ustaniem stosunku pracy.

- dokumenty dotyczqce igdania wydania Swiadectwa pracy (art. 97 § 11 Kodeksu pracy) oraz
swigzane = niewyplaceniem pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za wrlop wypoczyikowy
fart. 171 § 3 Kodeksu pracy),

- kapia wydanego pracownikowi swiadectwa pracy,

- potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanyeh = zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku

= prowadzonym  postepowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 Kodeksu postgpowania
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cywilnego),
- umowa o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarly takg
umowe,
- orzeczenia lekarskie wydane w zwigzhku z przeprowadzonymi badaniami okresowvmi po
rozwigzaniu stosunku pracy.
Czes¢ D
W ezwartej czesci akt osobowych nalezy przechowywaé:
~  odpis zawiadomienia o ukaraniu,
~ inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez  pracownika odpowiedzialnosci
porzgdkowej.
Wprowadzenie czesei D w celu wyodrebnienia czesci na kary porzqdkowe jest duzym ulatwieniem
dla 0sob odpowiedzialnych za prowadzenie akt pracowniczych, poniewaz przepisy wskazujg
obowigzek skutecznego i nieodtwarzalnego usunigcia z akt informacji o karze po roku nienagannej

pracy pracownika.

Nalezy pamigtaé, iz akta osobowe nowo zatrudnionych pracownikéw od | stycznia 2019 r.
zgodnie z trescig Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. winny zosta¢ dzielone na cztery czgsci: A, B, C i D i_w przypadku dokumentacji

pracowniczej w DPS, zeromadzonej w teczkach osobowych ma to miejsce.

W czgsci A nalezy przechowywac¢ dokumenty zwiazane z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, w czesci
B - dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia, a w czesei C -
dokumenty w zakresie ustania stosunku pracy. Natomiast w nowej czesci D akt osobowych nalezy
sklada¢ dokumenty dotyczace ponoszenia przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej.

W przypadku pracownikow, ktdrzy pozostawali w stosunku pracy, akta zgromadzone przed 31

grudnia 2018 r. pracodawca moze pozostawi¢ bez wprowadzania zmian. Natomiast w przypadku

pracownikow zatrudnianych od dnia 01.01.2019 r. dokumenty wlaczane do tych akt od 01.01. 2019 r.

jak juz wyzej wskazano powinny by¢ gromadzone zgodnie z nowymi zasadami.

Akta osobowe DPS w Rokocinie prowadzone sa zgodnie z aktualnymi przepisami, regulujacymi
rozwazang materie.

c. Prowadzenie teczek osobowych w okresie od 01.01.2020 r. do 31.12.2020 r.

Prowadzenie spraw kadrowych w tym akt osobowych w okresie obejmujacym czynnosci
kontrolne znajdowalo si¢ w zakresic obowiazkow Pani . specjalisty ds. kadr
zatrudnionej w DPS w Rokocinie od dnia 17.12.2018 r, W trakcie przeprowadzania czynnosci

kontrolnych dokonano przegladu dokumentacji jaka zostala zgromadzona w teczkach osobowych
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pracownikéw DPS w Rokocinie ze szczegdlnym uwzglednieniem badanego okresu od 01.01.2020 r.

do 31.12.2020 r. W niektorych przypadkach badano okresy wczesniejsze lub pozniejsze.

Akta osobowe wszystkich pracownikéw aktualnie zatrudnionych znajdujg sic w zabezpieczonej.
metalowej szafie aktowej, znajdujacej sie w pokoju nr 23 (Kadry) w czesci administracyjno —
biurowe] budynku Palacu - ,Duzy Dom™ DPS-u w Rokocinie w nalezytych warunkach,
w segregatorach ponumerowanych, w ktorych rzeczone akta nie sg narazone na uszkodzenie.

Zniszczenie czy tez dostanie si¢ w rece osob do tego nieuprawnionych.
d. Kontrola dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych
Analizie kontrolnej poddano 15 losowo wybranych teczek osobowych pracownikéw administracji

ksiggowosci. pracownikow gospodarczych 1 pracownikow terapeutyczno — opiekunczych

zatrudnionych w DPS w Rokocinie, {j.:

=R - - L .

e e e e T
e

Do ninigjszego protokolu dolgezono szezegolowe zestawienia tj. ..Listy Kontrolne — Akta
osobowe™ stanowiace zalacznik nr 1 do tresci niniejszego protokolu, analizujace sposob gromadzenia

dokumentacji niezbednej. znajdujacej si¢ w teczkach osobowych dla kazdego z ww. pracownikow.
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Podsumowanie

Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czesciach akt osobowych ulozone sa w
wigkszosci w porzadku chronologicznym (chronologicznie to znaczy - nastgpujaco po sobie wedlug
daty). Zostaly wlasciwie posegregowane zgodnie z datg ich otrzymania bgdz przygotowania.
Wszystkie dokumenty sa ponumerowane w poszczegolnych czesciach akt osobowych. Kazda z tych
czgsci zawiera pelny wykaz znajdujacych sie w nich dokumentéw. Numerowanie poszczegolnych
dokumentéw  dokonywane jest przy uzyciu dlugopisu (a nie olowka czy innego urzadzenia
pismiennego, ktéry mozna z latwoscia usungé) i stanowi trwaly slad w aktach osobowych. W aktach
osobowych pracownikow znajduja sie wylacznie odpisy lub kopie skladanych dokumentéw.
Pracownicy zgodnic z obowigzujacymi przepisami przedkladaja oryginaly dokumentéw tylko do
wgladu lub sporzadzenia ich odpisdw albo kopii, jednak podstawowa zasadg jest gromadzenie w
aktach osobowych kopii dokumentéw. Wyjatek dotyczy niewielkiej grupy dokumentow, najezescie;

orzeczen lekarskich, ktdre sa przechowywane w oryginale.

W tredci tabeli 6.1. ..Analiza dokumentacji zgromadzonej w teczkach osobowych™ znajduja sie
szczegoly dot. badania tresci teczek osobowych wybranych pracownikéw, ktore zostaly ujete w
dokumentaciji stanowigcej zalacznik nr 1 do tresci niniejszego protokohu tj. Lista Kontrolna - Akta
Osobowe.

Niniejsza lista kontrolna oparta jest o aktualne wymagania Panstwowe] Inspekeji Pracy w zakresie
sposobu i rzetelnosci prowadzenia akt osobowych przez pracodawce. W tredei rzeczonej tabeli ujete
zostaly uchybienia jakich dopatrzyli si¢ kontrolujgcy w przedmiotowym zakresie i zalecenia dotyczace

wprowadzenia niezbgdnych korekt.

Kazda z tych czgsci zawiera pelny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow. Dokumenty w
przewazajgce] wiekszosci ulozone sa w porzadku chronologicznym. Porzadek chronologiczny
oznacza segregacj¢ dokumentéw zgodnie z data ich otrzymania lub przygotowania, ktére powinny
by¢ ulozone od najstarszego historycznie do najbardziej aktualnego. W praktyce oznacza to, ze
najstarsze dokumenty powinny znajdowaé si¢ w glebi akt, anajnowsze na wierzchu.

Chronologicznie to znaczy nastepujaco po sobie wedlug daty.

Analizowane akta osobowe byly prawidlowo dzielone na:

- 3 czesei tj. A.B.C w stosunku do pracownikow zatrudnionych przed wejsciem w zycie
Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369),

- 4 czesei tj. AB.C.D w stosunku do pracownikow zatrudnionych po wejsciu w zycie
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie

dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369),

63



Inspekrorsy ds. kontroli wewnetrznej Sturostwa Powiatowego w Starogardzie Gdariskim

Ww. .Listy kontrolne™ stanowigce zalacznik do tresci niniejszego protokolu zawierajg dane
dotyczgce zajmowanego przez wskazanego pracownika stanowiska w okresie objetym kontrola.
wskazujac na jego wyksztalcenie, wielkos¢ etatu, grupg zaszeregowania, wysokos¢ wynagrodzenia -
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie tj. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych wydanego na podstawic art, 37
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
oraz z 2017 r. poz. 601 1930).
W tresci . List kontrolnych™ kontrolujacy wskazal pierwsza umowe o prace pracownika (okresy
wezesniejsze), ostatnie zmiany do umowy, aneksy, porozumienia zmieniajagce warunki placy i pracy,
wszelkie informacje dotyczace zmian zajmowanego dotychczas stanowiska, a co sie z tym wiaze
wynagrodzenia zasadniczego, grupy zaszeregowania pracowniczego, pozostale skladniki plac i
dodatkow. W ww. zestawieniach ujete zostaly takze:
— wielkosci etatow,
— staz pracy,
— zaswiadczenia dot. aktualnych badan lekarskich jakim poddal si¢ pracownik (badania
okresowe), przy jednoczesnym wskazaniu daty najblizszych badan lekarskich w przyszlosci,
— aktualne zaswiadczenia o przeprowadzeniu szkolen BHP,
oswiadczenia pracownicze migdzy innymi dotyczace zapoznania sie pracownika z
obowigzujacymi w DPS procedurami, regulaminami
— os$wiadczenia pracownika- rodzica dziecka do lat 14,
~  oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem ZFSS,
— oSwiadczenia dotyczace upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
— o$wiadezenia o zachowaniu poufnoscei,
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
— oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym,
— oswiadczenia o przekazywaniu comiesigcznego wynagrodzenia na konto osobiste,
— za$wiadczenie o ukonczeniu sluzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu,
— klauzula informacyjna dla pracownika RODO,
— oswiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnosci za powierzone mienie w stosunku do osdb
rozporzadzajacym mieniem,
— zapytanie o osobie (Krajowy Rejestr Karny),
Wszystkie analizowane o$wiadczenia byly autoryzowane przez poszezegolnych pracownikow.
opatrzone data a takze autoryzowane przez Dyrektora. Informacje na temat kazdego pracownika
niezbedne do podjgcia pracy tj. dane osobowe i teleadresowe. data urodzenia. wyksztalcenie
kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia zawierano kazdorazowo w

kwestionariuszu osobowym. Ww. zestawienia poszczegolnych pracownikow administracji i obstugi
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zawierajg takZe wskazanie Zrodla naliczania i wysokosci wszystkich

skladnikow wynagrodzenia

poszczegdlnych pracownikéw tj. wynagrodzenia zasadniczego - co wynika z umowy o pracg, ostatniej

zmiany umowy o pracg zawartej w oparciu o obowiazujace przepisy, sposobu naliczania wystugi lat,

pism informujgeych pracownika o przyznaniu dodatku za wystuge lat, pism wskazujacych wysokosé

premii nagréd dyrektora, nagréd jubileuszowych a takze dodatkow specjalnych. Wszystkie akty

wewngtrzne. zmieniajgce i przyznajace poszezegolnym pracownikom stale i dodatkowe skladniki

wynagrodzenia autoryzowane byly przez Dyrektora.

NiZej znajdujace si¢ zestawienie dokumentacji zgromadzonej w teczkach osobowych zostalo

sporzadzone o informacje znajdujace si¢ w ww. Listach Kontrolnych stanowigeych zatacznik nr 1 do

tresci niniejszego protokotu.

Tabela 6.1. Podsumowanie Analizy List Kontrolnych w oparciu o dokumentacje zawarta w
teczkach osobowych.

Administrator

w szkoleniach nie majgee wplywu na aktualny przebieg stosunku
pracy,

W czesci B” znajduig sie zadwiadczenia dotyczace uczesinictwa | Nie nalezy wpinaé do lredci AKT OSOBOWYCH — CZESC B

zadwiadczen, cemyfikatow, jednodniowych szkol en, prezentac)
ktére mie majg wplywu na przebieq stosunku pracy

Giéwna Ksiggowa

W czesel B" znajduja sie zadwiadezenia dotyczace uczastrictwa
w szkoleniach rie majace wplywu na akluainy przebieg slosunku
pracy.

Nie nalezy wpinac do treéci AKT DSOBOWYCH - CZESC B
zadwiadczen, certyfikatow, jednodniowych szhol e, prezentacii,
kidre nie majg wplywu na przebieg stosunku pracy

Starsza Ksiggowa

W czesci B znajdujg sie zadwiadczenia dotyczace uczestnictwa
w szkoleniach nie majgce wplywu na aklualny przebieg stosunku
pracy.

Nie nalezy wpinat do tresci AKT OSOBOWYCH - CZESC B
zaswiadczen, certyfikaiow, jednodniowych szkol en, prezemaci,
ktdre nie maja wplywu na przebieg stosunku pracy.

Specjalista ds. kadr

W czesci ,B" znajduja sie zaswiadezena dotyczace uczasiniciwa
w szkolamiach nie majace wphywu na aktualny przebieq stosunku
pracy.

Nie nalezy wpinad do tresci AKT OSOBOWYCH - CZESC B
zaswiadczen, certyfikatdw, jednodniowych szkol en, prezentaci,
ktdre nie maja wptywu na przebieg stosunku pracy

Opiekun

W czesci B" znajduig sie zaswiadczenia dolyczace uczestnictwa
w szkoleniach nie majace wplywu na aklualny przebieg stosunku
pracy.

Nie nalezy wpinat¢ do fresci AKT OSOBOWYCH = CZESC B"
zaswiadezen, certyfkatow, jednodniowych szkol en, prazentacy,
ktore nie majg wptywu na przebieq stosunku pracy

Ksiegowa (obecnie
st. ksiegowa)

W crgéci B znajdujg sie zaswiadczenia dotyczgce uczestinictwa
w szkoleniach nie majace wplywu na aktualny przebieg stosunku
pracy.

Nie nalezy wpina¢ do tresci AKT QSOBOWYCH — CZESC B
zasdwiadezen, certyfikatow, jednodniowych szkol en, prezentac)
kidre nie maja wplywu na przebieq stosunku pracy

W czesel B" mmajdug sig dokumenty, kitre dotycza nawigzania
stosunku pracy a nie histoni zatrudnienia (1-15)

Zatwiadczenia (1-15) powinny zostac usunigte z czgscl B".

W zgsci B od 16-32 Brak chronologii umowa o prace po
odwiadczeniach pracowrikdow. Niektore dokumenty powinny sie
znalezé w czesci A

Dokumenty majgce zwigzek & nawigzaniem slosunku pracy nig
powinny byé przechowywane w czesci B. Odwiadezenia pracownika
ZloZone po  zawarciu umowy o pracg nalezy przelozyc zgodnie z
ich chronologig.

pielegniarka

W czesci | B" znajdua sie zaswiadczenia dotyczace uczestnictws
w szkoleniach nie majgce wplywu na akiualny przebieg stosunku
pracy.

Mie nalezy wpinad do treéci AKT OSOBOWYCH - CZESC B
zaswiadozen, cerlyfikalow, jednodniowych szkol en, prezentac,
ktdre nie majg wplywu na przebieg stosunku pracy

St. opiekun

W czgsci \B" znajdujg sig zadwiadczenia dotyczace uczestnictwa
w szroleniach nie majgce wplywu na aklualny przebieg stosunku
pracy.

Nie nalezy wpinat do tresci AKT OSOBOWYCH - CZESC B
zaswiadczen  certyfikalow, jednodniowych szkol e, prezentac
kiGre nie majg wplywu na przebieg stosunku pracy

Kucharka

W czescl B" znajdulg sie zaswiadczenia dotyczace uczestniclwa
w szkoleniach nie majgce wphywu na akiualny przebieg stosunki
pracy.

Nie nalezy wpinac do tresci AKT OSOBOWYCH — CZESC B
zaswiadezen, ceryfikalow, jednodniowych szkol efl, prezentac),
Kidre nie maja wplywu na przebieg stosunku pracy

rzemiesInik

brak

brak

Instruktor Terapii

W czesci B znajduse sie skierawanie z Urzedu Pracy na prace

Skierowanie 2 Urzedu Pracy powinno byt wpigle w czesci A

interwencyine
Zajeciowej
- SRR W czetci | B znajduja sie zaswiadozenia dotyczace uczestnictwa Nie nalezy wpinac do tresci AKT OSOBOWYCH - CZESC B
- w szkolenjach nie majace wilywu na aklualny przebieg stosunku zaswiadczen. ceryfikatow, jednodniowych szko! en, prezentac)i
Opiekun pracy. kiore nie maja wplywu na przebieg stosunku pracy
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Brak chronologn w czescl B (Umowa o prace na czas probny ma

nr 5} Zalecam utozyé dokumenty zgodmie z chronologia

W czesel B znajduja sie zadwiadczenia dotyczace uczestnictwa Nie nalezy wpinaé do tresci AKT OSOBOWYCH - CZESC B
w szkoleniach nie majace wplywu na akluainy przebieg stosunku zagwiadczen, certyfikatow, jednodniowych szkol e, prezentacji,

Pokojowa-Opiekun pracy. ktare nie maja wplywu na przebieg stosunku pracy.

W czesei B" znaidujg sig¢ zaswiadczenia dotyczgee uczesinictwa Nie nalezy wpinaé do tresci AKT OSOBDWYCH - CZESG B
| = w szkoleniach nie majace wplywu na aklualny przebieg stosunku zaswiadczen, ceryfikatow, jednodniowych szkol ef prezentacyi,

Pielegniarka pracy. ktare nie majg wplywu na przebieg stosunku pracy.

Na podstawie dolaczonej do protokolu dokumentacji (listy kontrolne akt osobowych) oraz

ww. zestawienia labela z analizy dokumentacji zgromadzonej w badanych, losowo wybranych

teczkach osobowych pracownikow DPS w Rokocinie ustalono nastepujgce, powtarzajace sie

uchybienia tj.:

1)

2)

3)

W czesci B” teczek osobowych powszechna prakivka jest, iz znajduja sie zaswiadczenia,
certyfikaty. dyplomy dotyczace uczestnictwa w szkoleniach, czesto jednodniowych nie majace
wplywu na aktualny przebieg stosunku pracy czy tez znaczacego podniesienia kwalifikacji jak np.
dyplom ukoficzenia studiow wyzszych.

Zdaniem Kontrolujacvch nalezy ujednolici¢  praktvke stosowang m.in. w Starostwie

Powiatowym Starogardzie Gdanskim a takze w innych jednostkach mu podleglvch poprzez
nie dolaczanie sie do tresci AKT OSOBOWYCH (CZESC ..B”) zaswiadezen, certyfikatow

z_jednodniowych szkolen, prezentacji, kiore nie maja bardzo istotnego wplvwu na realny

przebieg stosunku pracy. Nalezy unikaé takiej praktvki.

W przypadku teczki nalezacej do Pani w czesei BT teczki osobowej
znajduje si¢ skierowanie z Urzedu Pracy do prac interwencyjnych. Zdaniem kontrolujgeych ww.
skierowanie przed powstanie jakiegokolwiek stosunku pracy pomigdzy pracownikiem a
pracodawcg z Urzedu Pracy powinno by¢ wpiete w czgSci A wraz z dokumentem dot. ubiegania

si¢ 0 pracg.

Nalezy przeloiy¢ ww. dokument z odpowiednia adnotacja do czesci ‘A”. Jednoczednie

samvm__nalezy dokonaé¢ przegladu teczek osobowych pod katem prawidlowoSci
przyvporzadkowania poszezegélnych dokumentéw do konkretnego dzialu.

W przypadku teczki nalezacej do Pani stwierdzono, brak chronologii w tresci
dokumentacji zwiazanej z przebiegiem stosunku pracy czesci ,.B”, albowiem umowa o prace na

czas probny zawarta z ww. pracownica oznaczona jest nr 5 w Kolejnosci po innych

dokumentach, ktore winny znajdowac si¢ - z uwagi na ich tresé i charakter - po rzeczonej umowie

0 prace na czas probny . nalezy ww. uchybienie usunaé¢ z odpowiednia adnotacja, jednoczesnie
zalecam by uklada¢ dokumenty zgodnie z chronologia wydarzen i ranga dokumentu tj.

iakakolwiek umowa o prace w czesci ,B” winna by¢ numerowana zawsze jako pierwsza

przed dokumentami z nig laczacvmi_ si¢, dotvezacymi przebiegu zatrudnienia danego
pracownika.

4) W przypadku teczki osobowej Pani w czesei ., B zatrudnienia (od nr 1 do nr 15).
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znajduja sie¢ dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie (A), a nie

dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz jego przebiegu (B). Kontrolujacy zaleca by

zaswiadczenia (1-15) zostaly usunigte z czesci ,.B” i przelozone do czesci  A™ z odpowiednia

adnotacja.

W przypadku teczki osobowej Pani w czesei ,.B” dokumentacja (od nr 16 do nr 32) nie
jest ulozona chronologicznie - np. umowa o prace z pracownikiem znajduje si¢ po o$wiadczeniach
zlozonych przez pracownika a winno by¢ odwrotnie. Najpierw nalezaloby wpia¢ umowe o prace
i oznaczy¢ ja odpowiednim numerem a nastgpnie po niej wpiaé¢ i oznaczy¢ np. o$wiadczenia
pracownika. Niektére dokumenty o jakich tu mowa powinny znalez¢ si¢ w czgsei LA™ albowiem sa to
dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie (A), a nie dotyczace nawiazania
stosunku pracy oraz jego przebiegu (B). Dokumenty majace zwigzek z ubieganiem sie o prace (A

nie powinny byé przechowywane w czesci B. Oswiadczenia pracownika zloZzone tuz po zawarciu

umowy o prace nalezv przelozy¢ pod nr tejze (B). Prosze zadba¢ o prawidlowe

przyporzadkowanie dokumentu do odpowiedniej cze$ei akta osobowyeh z zachowaniem

chronologii zdarzen.

7. Wynagrodzenia

a. Podstawa Prawna

—  Zarzgdzenie Nr 2/21 Dyr.DPS w Rokocinie z dnia 28.01.2021 r, uchylajgce poprzedni Regulamin
Wynagradzania wprowadzony w Zyveie 06.08.2019r. Nr 8/2009, kiéry tract moe  po uplwie 2
tygodni od daty podania nowego regulaminu do wiadomosci pracownikom

— art. 77 Kodeksu Pracy,

— art. 39 ust. 1i 2 Ustawy z dnia 14.06.2019 o pracownikach samorzgdowych,

—  Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

- Regulamin Wynagradzania Pracownikow DPS w  Rokocinie wprowadzony Zarzgdzeniem

Dyrektora DPS w Rokocinie Ny 8/2019 z dnia 06.08.2019 r.

b. Ustalenia ogoélne

Obowigzujacy w okresie od 01.01.2020 r. do 31.12.2020 r. Regulamin Wynagradzania, ustalal
zasady 1 warunki wynagradzania za prace 1 przyznawania innych $wiadezen wynikajacych ze stosunku
pracy. pracownikow zatrudnionych w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

Zgodnie z trescia ninigjszego regulaminu okresla on szczegolowe wymagania kwalifikacyjne
dotyczace pracownikow DPS w Rokocinie tj. pracownikow samorzadowych, zatrudnianych na

podstawie umowy o pracg. Pracownikom z tytulu zatrudnienia przysluguje :
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— wynagrodzenie zasadnicze na zasadach okreslonych w Regulaminie i przepisami powszechnie
obowiazujacymi,

— dodatek za wieloletnig prace (stazowy).

— dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.,

— wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w ustawie,

— wynagrodzenie za prace w niedziele i Swigta,

— dodatkowe wynagrodzenie roczne,

— Jednorazowa odprawa picni¢zna w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente.

~ odprawa posmiertna,

— odprawa pieniezna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy - na podstawie i zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 03.10.2018r. o szczegdlnych zasadach rozwiazywania z
pracownikami stosunkow pracy z przyezyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. 2018 r. poz.
1969 ze zmianami),

— wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy na podstawie i zasadach okreslonych przez
Kodeks Pracy,

— Swiadczenie pienigzne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.
obejmujace zasilek chorobowy, swiadczenie rehabilitacyjne, zasilek macierzynski, zasilek
opiekunczy - na podstawie i zasadach okreslonych w aktualnie obowiazujacych przepisach o
swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.
Regulamin Wynagradzania wskazuje. iz pracownik nadto moze otrzymac takze,

— dodatek funkcyjny,

—  premig,

— nagrode za szczegolne osiagniecia w pracy. dodatek specjalny.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska, posiadanych
kwalifikacji zawodowych. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru
czasu pracy okreslonego w umowie o pracg. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w
umowie o pracg poprzez wskazanie Kkategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej
pracownikowi. Wynagrodzenie wyplaca si¢ raz w miesigecu z dolu. najpdzniej w ostatnim dniu
miesigca, za ktore nalezne jest wynagrodzenie. Za pisemng zgodg pracownika wynagrodzenie za

prace jest przekazywane na jego rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy we wlasciwym banku.

Minimalny  poziom  wynagrodzenia  zasadniczego  pracownikéw  samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla aktualne, ww, rozporzadzenie Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych. Maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla
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zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Zalagcznik nr 1 okresla réwniez minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego zgodny z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Dodatek funkeyjny jest fakultatywnym skladnikiem wynagrodzenia za prace i moze byé
przyznany na stanowiskach okreslonych w (§ 7 ust. 1) niniejszego regulaminu tj. osobic zajmujacej
stanowisko Kierownicze . kierujacej zespolem lub koordynujacej prace zespotu.

Wartos¢ kwotowa dodatku funkeyjnego wynosita od 10% do 50% wynagrodzenia zasadniczego do

Regulaminu (§ 7 ust. 2).

Dodatek specjalny (§8) moze by¢ przyznany pracownikom samorzadowym z tytulu
okresowego zwickszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.. Dodatek
przyznaje si¢ na czas okreslony nie diuzszy niz istnienie okolicznosé, w kwocie wynoszgceej od 10%
do 40% a jego wysokos¢ zalezna jest od zlozonosci zadan lub stopnia odpowiedzialnosci

powierzonych zadan dodatkowych.

Ponadto pracownikowi przystuguje dodatek za wysluge lat w wysokosci 5% wynagrodzenia
zasadniczego po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do
osiggnigeia 20% miesigeznego wynagrodzenia zasadniczego. Do okresow pracy uprawniajacych do
dodatku za wysluge lat wlicza si¢ zakonczone okresy poprzedniego zatrudnienia we wszystkich
zakladach pracy. bez wzgledu na sposéb ustania stosunku pracy. Do okresow pracy uprawniajacych
do dodatku za wystuge tat wlicza sie takze inne okresy. na podstawie odrebnych przepisow, W
przypadku dodatkowego zatrudnienia pracownika, prawo do dodatku za wystuge lat ustala sic
odrebnie dla kazdego stosunku pracy. Do okresu zatrudnienia dodatkowego nie podlegaja zaliczeniu
okresy zatrudnienia podstawowego. Dodatek za wystugg lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosei do pracy w skutek
choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem
rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia

spolecznego.

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia utworzony jest fundusz nagréd na dany
rok kalendarzowy z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej, w
wysokosci 3% planowanego osobowego funduszu plac pracownikéw samorzadowych nie bedacych
nauczycielami. Fundusz moze by¢ podwyzszony przez Dyrektora w ramach srodkow posiadanych na
wynagrodzenia osobowe. Nagrody przyznaje dyrektor z wilasnej inicjatywy badZz na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika. Nagrody przyznaje si¢ pracownikom wyrozniajacym sie w

racy zawodowe] szczegolnie za: podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania
pracy 3 Jaty
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szkoly, podejmowanie dziatain majacych na celu zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy, wydajnos¢ i operatywnos¢ w pracy. w zakresie odpowiedzialnosci materialnej za dbalosé o

powierzone mienie.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej, godzinach nadliczbowych zgodnie z
rozkladem czasu pracy. z zastrzezeniem przystuguje dodatkowe (Regulamin § 9) wynagrodzenie za
kaizda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia
minimalnego. Wynagrodzenie, o ktorym mowa nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego na

podstawie art. 137 Kodeksu Pracy

c. Lista pracownikow
W trakcie analizy teczek osobowych i na podstawie informacji zbiorczych jakich udzielila Pani
specjalistka ds. kadrowych DPS w Rokocinie w okresie od 01.01.2021 r. do
31.12.2020 w jednostce zatrudnionych byly facznie 63 osoby.
— Pracownicy dzialéw opiekunczo-terapeutyczno — pielegnacyjnych - 46 os.,
— Pracownicy obslugi i gospodarezy- 9 os.,
— Pracownicy administracyjni — 7 0s.,
—  Dyrekcja -1 os.,
W tym 8 osob zatrudnionych na umowe o prace na czas okreslony, 55 osoby zatrudnione na czas

nieokreslony,

Ponizsza tabela 7.1. stanowi zestawienie pracownikow zatrudnionych w roku 2020 (stan na dzien
31.12.2021 r.) ze wskazaniem na dat¢ zatrudnienia, czas na jaki zawarto umowe o prace, zajmowane

stanowisko, wielkos¢ etatu, lata stazowe.

Tabela 7.1 Zestawienie zatrudnionych pracownikow

ZESTAWIENIE ZATRUDNIONYCH PRACOWNIKOW, STAN NA 31.12.2020

e
= -
L.P. NAZWISKO, IMIE DATA ZATRUDNIENIA RODZAJ UMOWY STANOWISKO ETAT 3 ;
T
1 2003-10-01 CZAS NIEOKRESLONY slarszy opickun ] 2
2 2002-12-09 CZAS NIEOKRESLONY instruktor terapii zajeciowe] 1 20
3 2006-11-20 CZAS NIEOKRESLONY | opickun kwalifikowany w dps 1 14
4 1996-10-15 CZAS NIEOKRESLONY slarszy opiekun I 20
5 2016-05-02 CZAS NIEOKRESLONY opickun 1 20
O o 2018-10-01 CZAS NIEOKRESLONY starszy opickun 1 20
i 1992-01-01 CZAS NIEOKRESLONY starsza pielegniarka 1 20
8 2018-01-01 CZAS NIEOKRESLONY Administrator I 14
o _ 2020.10.01-2023.06.30 CZAS OKRESLONY pracownik socjalny 025 | 0
10 1987-09-02 CZAS NIEOKRESLONY szel kuchni 1 20
11 2019-10-01 CZAS NIEOKRESLONY piclegniarka/piclegniarz | 20
12 2020-12-01 CZAS NIEOKRESLONY dyrektor domu dps 1 15
13 201 7-04-10 CZAS NIEOKRESLONY opickun 1 0
14| i 2007-09-01 CZAS NIEOKRESLONY kucharka-kuchurz 1 13
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ZESTAWIENIE ZATRUDNIONYCH PRACOWNIKOW, STAN NA 31.12.2020

STAZOWE
LAT/

L.P. NAZWISKO, IMIE DATA ZATRUDNIENIA RODZAJ LUMOWY STANOWISKO ETAT

15 2019-03-25 CZAS NIEOKRESLONY kucharka-kucharz, | 0

16 2019.10.08-2022.06.30 CZAS OKRESLONY opiekun I 20
17 1983-10-04 CZAS NIEOKRESLONY starszy ksiggowy 1 20
18 2018-04-18 CZAS NIEOKRESLONY opiekun 1 20
19 2015-09-01 CZAS NIEOKRESLONY pomoc kuchenna 1 20
20 2018-07-06 CZAS NIEOKRESLONY opiekun 1 12
21 2016-04-12 CZAS NIEOKRESLONY opickun 1 10
22 1994-02-01 CZAS NIEOKRESLONY Kierownik oddzialu 1 20
23 2018-06-18 CZAS NIEOKRESLONY glowny ksiggowy 1 20
24 2007-06-01 CZAS NIEOKRESLONY | instruktor terapii zajgciowej 1 13
25 2020.02.01-2022.10.31 CZAS OKRESLONY pielegniarka/pieleoniarz 025 | 16
26 2020-11-16 CZAS NIEOKRESLONY opickun | 16
27 2017-06-19 CZAS NIEOKRESLONY instruktor terapii zajeciowej 1 17
28 2012-09-01 CZAS NIEOKRESLONY | opiekun kwalifikowany w dps 1 20
29 2005-02-01 CZAS NIEOKRESLONY | starszy opickun kwalifikowany l 16
30 2011-05-30 CZAS NIEOKRESLONY | asystent osoby niepelnosprawnej | 20
31 2018-10-01 CZAS NIEOKRESLONY starsza pielegniarka 1 20
32 2015-09-16 CZAS NIEOKRESLONY pielegniarka/pielegniary, 1 17
33 2020.08.01-2022.01.30 CZAS OKRESLONY apickun 1 )

34 2006-11-21 CZAS NIEOKRESLONY instruktor terapii zajeciowe| 1 13
35 1998-09-15 CZAS NIEOKRESLONY instruktor terapii zajeciowe| 1 20
36 1992-09-01 CZAS NIEOKRESLONY opiekun 1 20
37 1997-07-01 CZAS NIEOKRESLONY Kicrownik deiatu | 20
38 2014-01-09 CZAS NIEOKRESLONY opiekun 1 13
39 2008-01-02 CZAS NIEOKRESLONY opickun I 20
40 1997-01-01 CZAS NIEOKRESLONY pomoc kuchenna 1 20
41 2020.03.01-2022.09.30 CZAS OKRESLONY opickun I 20
42 2014-11-01 CZAS NIEOKRESLONY opiekun 1 6

43 2020-03-01 CZAS OKRESLONY opickun 1 0

44 2020-04-14 CZAS NIEOKRESLONY magazynier 1 20
45 2020.12.22-2023.06.30 CZAS OKRESLONY Sekretarka | 1]

46 2016-06-02 CZAS NIEOKRESLONY rzemiesinik 1 20
47 2011-10-31 CZAS NIEOKRESLONY opickun I 14
48 2020.09.01-2021.10.31 C7ZAS OKRESLONY Aspirant pracy socjalnej i 8

49 2018-01-01 CZAS NIEOKRESLONY starszy ksicgowy I 20
50 2018-01-30 CZAS NIEOKRESLONY opickun I 14
51 2019-12-01 CZAS NIEOKRESLONY opickiin I 0

=i 2012-10-15 CZAS NIEOKRESLONY | asvstent osoby niepelnosprawnej I 20
53 2012-12-01 CZAS NIEOKRESLONY kucharka-kucharz 1 20
54 1992-09-21 CZAS NIEOKRESLONY rzemicsinik specjalista 1 20
35 2018-12-17 CZAS NIEOKRESLONY specjalista 1 14
56 2014-08-02 CZAS NIEOKRESLONY opiekun kwalifikowany w dps 1 &

57 2014-04-24 CZAS NIEOKRESLONY | Kierownik Dzialu Opickunczego 1 20
58 2011-04-16 CZAS NIEOKRESLONY starszy opickun I 20
39 2014-04-29 CZAS NIEOKRESLONY opickun | 8

60 1980-07-03 CZAS NIEOKRESLONY starszy Ksiggowy 1 20
61 2013-12-16 CZAS NIEOKRESLONY opickun 1 |20
62 2007-11-26 CZAS NIEOKRESLONY starszy opickun | 20
63 2019-02-01 CZAS NIEOKRESLONY opickun 1 0

d. Analiza prawidlowosci naliczania poszczegiolnych skladnikow plac

W trakcie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych dokonano analizy prawidlowosci i sposobu

naliczania poszczegolnych ww. skladnikow plac przyznawanych comiesiecznie wybranym pracownikom

zatrudnionym na umowach o prace. w okresie od 01.10.2020 r. do 31.12.2020 r. w oparciu o tres¢ dokumentacji

pracowniczej (umowy o prace, aneksy do umoéw o prace, wypowiedzenia zmieniajace, decyzje, zarzadzenia

o przyznaniu dodatkdéw) znajdujacych sie w aktach osobowych a w szczegolnosci informacji o warunkach

zatrudnienia i zakresie obowiazkow, dokumentacji dotyczacej wyksztalcenia, zaszeregowania zgodnego

z przepisami obowiazujacymi, wyslugi lat, wielkosci etatu, przewidywalnej absencji pracownika z uwagi na
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urlop wypoczynkowy, urlop bezplatny, urlop macierzynski, urlop wychowawczy. opieke nad zdrowym
dzieckiem w oparciu o ewidencj¢ czasu pracy pracownika.

Nadto zapoznajac si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki, dotyczacymi przedmiotowej materii
kontrolujacy sprawdzil zasadnosc i prawidlowo$¢ naliczania plac w odniesieniu do obowiazujacych przepisow
prawa pracy, rozporzadzen, zarzadzen oraz aktow prawa miejscowego w zestawieniu z umowami 0 prace
i dokumentacja pracownicza znajdujaca sie w zasobach akt osobowych oraz danych z ewidencji czasu pracy,
Analizie poddano przyznane pracownikom skladniki wynagrodzenia wybranych za miesiace: pazdziernik 2020,
listopad 2020, grudzien 2020 r. Szczegoly znajduja sie w tabeli 7.2.

Wybrani Pracownicy:
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e. Nagrody Jubileuszowe i Odprawy
Wysokos¢ nagrody jubileuszowej zalezy od lat pracy i ksztaltuje sie na poziomie:
* po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiccznego,
= po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesiecznego,
* po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesiecznego,
* po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesi¢cznego,
* po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesi¢cznego,
» po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesiecznego.
Prawo do nagrody jubileuszowej w DPS w Rokocinie nabywa pracownik w dniu uplywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych nagrody
jubileuszowe.
Pracodawca wyplaca pracownikowi pomocy spolecznej nagrode jubileuszowa niezwlocznie po
nabyciu przez niego prawa do tej nagrody. Podstawg do obliczenia nagrody jubileuszowej
pracownika samorzadowego jest wynagrodzenie przystugujace mu w dniu nabycia prawa do nagrody,
a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujgce mu w dniu wyplaty
nagrody jubileuszowej. W sytuacji gdy pracownik samorzadowy nabyl prawo do nagrody
Jubileuszowej bedge zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, to podstawa
do obliczenia nagrody jest wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu nabycia prawa do tej
nagrody. W badanym okresie w 8 przypadkach przyznano i wyplacono nagrody jubileuszowe
w lacznej kwocie 47 893,82 zi.

Imie i nazwisko Staz Wyplacono Zaplanowano
40 11 034,00
23 118,10
40 11530,80
30 6823,01 6 840,24
25 3708,56
25 39852,00 11 991,48
25 4 923,00
20 2931,36
= 5914,00
20 299048
Razem 47 863,82

Natomiast w 2 przypadkach wyplacono nalezne odprawy emerytalne w lgcznej kwocie 64 128,36 z1..

Odprawa Emerytalna

Imig i nazwisko Wyplacono Zaplanowano
19 236,36 84 009,64

L 44 892,00
Razem 64 128,36 84 009,64

Ww. sktadniki wyptacono zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Kontrolujgcy nie wnosi uwag

co do sposobu naliczenia 1 wyplaty zaréwno nagréd jubileuszowych jak i odpraw emerytalnych.
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f. Podsumowanie sposobu i prawidlowosci naliczania wynagrodzen

Kontrolujgcy ustalil, iz wszystkie skladniki wynagrodzen w badanym okresie byly naliczone
prawidlowo - zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa. przepisami prawa migjscowego.
przepisami wewnetrznymi jednostki, trescig kontrolowanej ewidencji czasu pracy pracownikow,
znajdujacych si¢ w aktach osobowych. zawartymi z pracownikami umowami o pracg. ancksami
i wypowiedzeniami zmieniajacymi. okresami wyslugi lat, poziomem wyksztalcenia, wielkoscia
etatow. Dotyczylo to miedzy innymi skladnikow wynagrodzen jak:
» Wynagrodzenic zasadnicze,

» Dodatek nocny,

Y

Dodatek funkeyiny,

Praca w godzinach nadliczbowych,

Dodatek za wysluge lat,
» Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy,
» Zasadnicze chorobowe 80%
Wynagrodzenie chorobowe 80%,
» Ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, zdrowotne, chorobowe,
Stawki wynagrodzen zasadniczych, dodatki za wieloletnig prace, dodatki funkcyjne, dodatki specjalne,
godziny ponadwymiarowe, dodatek za pracg¢ w godzinach nocnych. nagroda dyrektora, nagrody
Jubileuszowe, przyznawano prawidlowo oraz naliczano zgodnie z ww. przepisami. Kontrolujacy nie

wnosi uwag.

8. Ewidencja czasu pracy pracownikow

1. Analiza dokumentacji dot. ewidencji czasu pracy

Regulamin Pracy w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie z dnia 11.12.2019 r. mowi miedzy
innymi, iz:

—  §7.10 Pracownicy sq zobowigzani potwierdzad przybycie do pracy na listach obecnosci.

—  §7.11 Czas pracy jest rozliczany na podstawie prowadzonej karty czasu pracy.

W trakcie kontroli przeanalizowano karty ewidencji czasu pracy za rok 2020, listy obecnosci
oraz wnioski urlopowe wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Domu Pomocy Spolecznej w
Rokocinie.

Karty ewidencji czasu pracy nie zawieraja jakichkolwiek poprawek dokonanych przy pomocy

korektora, niezgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330), co bylo wskazane w protokole z poprzedniej kontroli

kompleksowej jaka obejmowala swoim zakresem rok 2013.
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Dla wszystkich pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie prowadzone sa roczne
karty ewidencji obecnosci w pracy. Kontrolujacy dokonal analizy ww. materii za okres od

01.01.2020 r. do dnia 31.12.2020 r.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika administracji, obshugi, opiekunow i
terapeutow dla celow prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadezen zwiazanych z
praca. Pracownicy DPS w Rokocinie  potwierdzali swojg obecnos¢ kazdorazowo w Domu
odpowiednim wpisem na listach obecnosci prowadzonych w ujeciu miesigcznym. Obecnosé w pracy
pracownik potwierdzal kazdorazowo osobiscie podpisem na liscie obecnosci bezposrednio po
przyjsciu do DPS. Ww. ewidencja jest prowadzona z dokladnoscia umozliwiajaca precyzyjne
okreslenie dni i godzin obecnosci w pracy. W trakcie kontroli dokonano analizy rocznych ewidencji
czasu pracy 1 Kart ewidencji obecnodci pracownikéw w pracy oraz wnioskow urlopowych na

przestrzeni roku 2020.

Kontrolujgcy dokonal analizy ww. materii za okres od 1 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r.
Ustalono, iz w okresie objetym dzialaniami kontrolnymi w DPS w Rokocinie  obowigzywal
Regulamin Pracy wprowadzony w zycie dniall grudnia 2019 r. Zarzadzeniem Dyrektora nr 13/2019.
Zgodnie z nim Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy pracownikow administracji, dzialu
terapeutyczno — opiekunczego i obshigi i kuchni dla celow prawidlowego ustalenia jego

wynagrodzenia i innych swiadczen zwiazanych z praca.

Zgodnie z trescig obowigzujgcego w tym czasic Regulaminu Pracy w  §13 swoja obecnos¢ w pracy
pracownik potwierdza osobiscie podpisem na liscie obecnosci Duzego Domu i Malego domu w szatni
pracowniczej. w Oddziale ,La Guardia™ i w Oddziale ,Niezapominajka™ w pokojach socjalnych.
Nadto w tresci § 7.5 Pracownicy sq zobowiqzani do potwierdzania przybycia do pracy na listach

obecnosci, § 7.6 Czas pracy jest rozliczany na podstawie prowadzonej karty czasu pracy.

Roczna ewidencja czasu pracy jest prowadzona z doktadnoscig umozliwiajgca precyzyjne okreslenie
dni i godzin obecnosci w pracy, w tym rowniez pracy w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej, a
takze urlopéw i innej usprawiedliwionej lub nieusprawiedliwionej nicobecnosci.

Zgodnie z trescig § 6 Regulaminu Pracy - regulujacego czas pracy pracownikéw moze byé on
wydluzony do 12 godzina na dobe i przecigtnie do 40 godzin w 5-cio dniowym tygodniu pracy w

przyjetym okresie rozliczeniowym.
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Tabela 8.1 Czas pracy w DPS w Rokocinie

System Pracaw Niedziele i
. réwnowazny llos¢ zmian llosé godzin porze A
Femanifpicy Czasu pracy nocnej Siriga
5 g 12
Pielegnacyjno - i L
: : tak Dwie zmiany 7:00-19:00(1) tak tak
PR 18:00-7:00(1l)
1 , 8
Terapeutyczni X Jedna zmiana 8:00 — 16:00 X X
Kierownicy dziatow i
oddziatéw oraz p.o. . 8
Kierownikow wraz z & derina:zmiane 7:00-15:00 & %
zastepcami
. . Jedna zmiana
Pracownicy obstugi: ? 5 8
" Dopuszcza sie (druga zmiana : *
kierowca, konserwator dopuszczalna) 7:00-15:00
” ; 8
Magazynier b4 Jedna zmiana 7:00-15:00 x X
8
7:00-15:00 (1)
Pracownicy kuchni x Dwuzmianowa 11:00-19:00 (11) tak tak
6:00-14:00 (szef
kuchni)

W trakcie kontroli dokonano analizy rocznych ewidencji czasu pracy i kart ewidencji obecnosci w

pracy oraz wnioskow urlopowych w ciggu 2020 roku wybranych losowo pracownikow (tabela 8.2).

Tabela 8.2
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2. Podsumowanie

Kontrolujacy nie wnosi uwag w omawianym w tresci nizszego rozdzialu przedmiocie. Wnioski
o zwolnienie od pracy w tym urlop wypoczynkowy. okolicznosciowy, opieke nad dzieckiem ponizej
14 roku zyeia, urlop na zgdanie wypelniane sa prawidlowo. Autoryzacja wnioskéw w kazdym
przypadku byla prawidlowa: zawarty byl kazdorazowo podpis wnioskodawcey. podpis dyrektora lub
kierownika.
Prawidlowo {j. zgodnie z trescia dotaczonych do ww. Ewidencji wnioskdéw urlopowych wskazano

liczbe dni nieobecnosci pracownika w pracy przy jednoczesnym wskazaniu powodu tejze.
Nie depatriono si¢ nieprawidlowosci w badanej materii.

9. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Podstawy prawne

W kontrolowanym okresie w placowce obowiazywal Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych stanowigey zalgeznik do zarzadzenia Dyrektora nr 5/2011 z dnia 28.07.2011 r. (aktualnic
obowigzujgcym jest Regulamin stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 3/2021 z dnia 28.01.2021 r.),
ktorego tres¢ byla czterokrotnie zmieniana: aneksem nr 1 z dnia 2.07.2012 r., aneksem nr 2 z dnia

27.11.2017 r., ancksem nr 3 z dnia 11.03.2019 r. oraz ancksem nr 4 zdnia 15.11.2019 r..

I Przepisy prawne regulaminu

§1 Podstawy prawne:

- Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadezen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr
70, poz. 335 z pézn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 09.03.2009 r. w sprawie sposobu
ustalenia przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na ZFSS (Dz. U. z 2009 r. Nr 43.
poz. 349).

11. Postanowienia ogolne

1. Przeznaczenie funduszu

$6.1 Srodki Funduszu sa przeznaczone takze na:

¢) zakup upominkow oraz kwiatow dla osoby odchodzace] na emeryture lub rente, w roku

kalendarzowym na w/w cel przeznacza 40% minimalnego wynagrodzenia - wydatek niezgodny z

ustawa,
d) zakup wigzanki pogrzebowej, zniczy na pogrzeb pracownika, emeryta i rencisty. w roku

kalendarzowym na w/w cel przeznacza 15% minimalnego wynagrodzenia - wydatek niezgodny z

ustawa.
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Uwaga: powyzsze zapisy zostaly usuniete z Regulaminu obowiazujaceco od dnia 28 stvcznia 2021 r.

V. Osoby uprawnione do korzystania z Funduszu oraz zasady przyvenawania Swiadczen socjalnych

V. Brak rozd=ialu

Vi Maksymalna wysokaos¢ ulg i doplat z Funduszu
§13 pkt 3 Finansowanie w 100% zakupu paczek swiatecznych okreslonych w § 5 pkt i) do kwoty

70,00 zi. — brak roznicowania swiadczenia.

§17 Pozyezki na cele mieszkaniowe — stosuje sie zamiennie nastepujace pojecia: przecietne

wynagrodzenie w gospodarce. minimalne wynagrodzenie w gospodarce i najnizsze wynagrodzenie w

gospodarce.

poprzedni i minimalnego wynagrodzenia.

§18.12 Kwoty przyznanej pomocy na poszczegolne rodzaje potrzeb mieszkaniowyeh podlegajace

splacie sg oprocentowane w wysokosci 3% od calosei pozyczki (w umowach jest zapis: pozyczka

oprocentowana jest w wysokosci 3% w skali roku). Aktualnie ust. 13.

§19.2 Okres splaty pozyczki moze zosta¢ wydluzony do 10 lat w przypadku zdarzenia losowego
powodujacego zubozenie pozyczkobiorey.

§19.3 W przypadku wydluzenia okresu splaty pozyczki kwota odsetek od pozostalego do splaty
kapitalu naliczona bedzie proporcjonalnie do pozostalego okresu splaty.

Vil. Postanowienia uzupeiniajgce i kovicowe

Regulamin podpisany jest przez Dyrektora Panig , uzgodniony z Organizacjg

Terenowa NSZZ _Solidarnos¢™, wszed! w zycie 28.07.2011 r,

Zalaczniki do regulaminu:

1/ Tabela doptat do roznych uslug socjalnych (aneks nr 1 z dnia 02.07.2012 r.)

2/ Tabela doplat do pomocy rzeczowej lub finansowej w zwiazku ze zwigkszonymi wydatkami na
Swieta Bozego Narodzenia

3/ Wniosek o przyznanie swiadezenia socjalnego (aneks nr 3 z dnia 11.03.2019 r.)

4/ Wniosck o przyznanie pomocy finansowej (aneks nr 3 z dnia 11.03.2019 r.)

5/ Wniosek udzielenie pozyczki mieszkaniowej zwrotnej (aneks nr 1 z dnia 02.07.2012 r.)

6/ Umowa o przyznanie pomocy zwrotnej na cele mieszkaniowe

7/ Roczny plan rzeczowo - finansowy

8/ Zasady przyznawania zapomog

9/ Wniosek o przyznanie pomocy rzeczowej (aneks nr 1 z dnia 02,07.2012 r.)

9/ Oswiadczenie o uzyskanych dochodach w ... roku (ancks nr 3 z dnia 11.03.2019 r.)

Na dzien kontroli w placowee funkcjonuje Regulamin ZFSS. wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora

nr 3/2021 z dnia 28.01.2021 r., do ktérego zostaly zalaczone nastepujace dokumenty:
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Zalgeznik nr 1 Oswiadczenie o uzyskanych dochodach w ... roku,

Zalaeznik nr 2 Wniosek o przyznanie swiadczenia socjalnego,

Zalacznik nr 3 Wniosek o przyznanie pomocy finansowej,

Zatgcznik nr 4 Whniosek o przyznanie bezzwrotnej zapomogi finansowej z ZFSS,
Zalacznik nr 5 TABELA DOPLAT Maksymalna wysokos¢ ulg i doptat z ZFSS,

Zalgeznik nr 6 TABELA DOPLAT do pomocy finansowej w zwigzku ze zwiekszonymi wydatkami na

Swigta Bozego Narodzenia z ZFSS.,

Zatgeznik nr 7 Wniosek o udziclenie pozyczki na cele mieszkaniowe,

Zatacznik nr 8 Umowa pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe,
Zalgcznik nr 9 Plan rzeczowo-finansowy ZFSS na ...r. DOCHODY,
Zalacznik nr 10 Plan rzeczowo-finansowy ZFSS na ...r. WYDATKI,

Zalgeznik nr 11 Oswiadezenie o zachowaniu tajemnicy dot. danych osobowych w zwigzku z

wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych,

Zalgeznik nr 12 Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy dot. danych osobowych w

powolaniem pracownika na czlonka / przewodniczgcego Komisji Socjalnej.

Sposab realizcji

Plan rzeczowo - finansowy ZFSS na 2020 r.

A. DOCHODY (zal. Nr 1-A do Regulaminu)

zwigzku z

Lp Tytul wplaty - zwigkszenie funduszu Kwota z1.
1 | Pozostatosé srodkow na dzien 31.12.2019 r. 3 189,94
Nalemmos¢ z tytutu niesplaconych pozyczek mieszkaniowych udzielonych przed 1.01.2020
2| 14 727,00
3 | Odpis podstawowy 37.5% (21 et. x 3 278,14 z1) 25 815,00
4 | Odpis na pracownikow korzystajacych z urlopu wychowawczego 37,5% 0,00
Odpis na pracownikow wykonujacy prace w szczegolny charakter 50% (41 etatéw x 3
5 278,14 z1) 67 202,00
6 | Odpis podstawowy na emerytow i rencistow 6.25% (19 osob x 3 278,14 z1.) 3 893,00
7 | Odsetki od srodkow za 2020 r. 0.00
8§ | Ogblem dochody 114 826,94
Sporzadzil: Glowna Ksiggowa dnia 30.01.2020 r.; podpisal Dyrektor
A. DOCHODY po zmianach z dnia 22.04.2020 r. (zal. Nr 1-A do Regulaminu)
Lp Tytul wplaty - zwiekszenie funduszu Kwota zl.
1 | Pozostalos¢ Srodkow na dzien 31.12.2019 1., 3 189,94
Nalezno$¢ z tytulu niesplaconych pozyczek mieszkaniowych udzielonych przed 1.01.2020
2-|r. 14 727,00
3 | Odpis podstawowy 37,5% (21 etatow x 4 134,02 z1) 32 55541
4 | Odpis na pracownikéw korzystajacych z urlopu wychowawczego 37.5% 0,00
Odpis na pracownikow wykonujacy prace w szczegdlny charakter 50% (41 etatow x 4
5 [134,022) 84 747,00
6 | Odpis podstawowy na emerytow i rencistow 6,25% (19 osob x 4 134,02 z1) 4 909,00
7 | Odsetki od srodkdw za 2020 r. 20.00
8 | Ogdlem dochody 140 146,94
Sporzadzil: Glowna Ksiggowa dnia 22.04.2020 r.; podpisal Dyrektor
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A. DOCHODY po zmianach z dnia 23.12.2020 r. (zal. Nr 1-A do Regulaminu)

Lp Tytul wplaty - zwiekszenie funduszu Kwota zl.
Pozostalos¢ srodkow na dzien 31.12.2019r, 3 189,94
Nalezno$¢ z tytulu niesplaconych pozyczek mieszkaniowych udzielonych przed 1.01.2020

2 & 14 727,00
3 | Odpis podstawowy 37.5% (18,81 etatow x 4 134.02 z1) 29 160,00

4 | Odpis na pracownikow korzystajgcych z urlopu wychowawczego 37,5% 0,00

Odpis na pracownikow wykonujacy prace w szczegolny charakter 50% (41,63 etatow x 4
5 [134.02 z1) 86 048,00
6 | Odpis podstawowy na emerytow i rencistow 6,253% (19 osob x 4 134,02 zD 4 909,00
7 | Odsetki od srodkéw za 2020 r. 12,00
8 [Ogélem dochody 138 045,94

Sporzadzit: Gtowna Ksiggowa

Plan rzeczowo - finansowy ZFSS na 2020 r.
B. WYDATKI (zal. Nr 1-B do Regulaminu)

dnia 23.12.2020 r.; podpisal Dyrektor Berenika Gliniecka

Lp Przeznaczenie wydatku i % udzial Funduszu Kwota zl.
1 | Wyplaty ekwiwalentow za wypoczynek org. we wlasnym zakresie - 53,20% 61 087,93
Doptaty do wezasow pracowniczych. kolonii, obozéw miodziezowych,
2 | lecznictwa sanatoryjnego - 1,8% 2 066,89
3 | Pozyczki na cele mieszkaniowe - 30% 34 448,08
4 | Zapomogi bezzwrotne (losowe) - 1,8% 2 066,89
5 | Pomoc rzeczowa i fin. z tytulu trudnej sytuacji zyciowej rodz. i mat. - 3,9% 4 478,25
Dzialalnos¢ kulturalno oswiatowa. turystyka, wypoczynek sobotnio-
6 |niedzielny - 3,9% 4 478,25
Paczki okolicznosciowe dla dzieci do lat 14, oraz spotkanie noworoczne dla
7 | emerytow - 4.8% 5511,69
9 | Rezerwa na wydatki przysztych okresow - 0,6% 688,96
10 | Razem -100% 114 826,94
Plan sporzadzita Glowna Ksiggowa . podpisala Dyrektor w dniu
30.01.2020 r. i przedstawiciele dwoch organizacji zwigzkowych.
Plan rzeczowo - finansowy ZFSS na 2020 r.
B. WYDATKI po zmianach z dnia 22.04.2020 r. (zal. Nr 1-B do Regulaminu)
Lp Przeznaczenie wydatku i % udzial Funduszu Kwota zl,
1 | Wyplaty ekwiwalentow za wypoczynek org. we wlasnym zakresie - 53,20% 74 558,17
Doplaty do wezasow pracowniczych. kolonii, obozéw mlodziezowych,
2 |lecznictwa sanatoryjnego - 1,8% - 2 522,65
3 | Pozyczki na cele mieszkaniowe - 30% - 42 044,08
4 | Zapomogi bezzwrotne (losowe) - 1,8% 2 522,65
5 |Pomoc rzeczowa i fin. z tytutu trudnej sytuacji zyciowej rodz. i mat. - 3,9% 5465,73
Dzialalnos¢ kulturalno oswiatowa. turystyka, wypoczynek sobotnio-
6 | niedzielny - 3,9% 5 465,73
Paczki okolicznosciowe dla dzieci do lat 14, oraz spotkanie noworoczne dla
7 | emerytéw - 4,.8% 6 727,05
9 | Rezerwa na wydatki przyszlych okresow - 0,6% 840,88
10 | Razem -100% 140 146,94
. podpisala Dyrektor w dniu

Plan sporzadzila Glowna Ksiggowa
22.04.2020 r. i przedstawiciele dwoch organizac)i zwigzkowych.
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Plan rzeczowo - finansowy ZFSS na 2020 r.
B. WYDATKI po zmianach na dzien 23.12.2020 r. (zal. Nr 1-B do Regulaminu)

Lp Przeznaczenie wydatku i % udzial Funduszu Kwota zI.
1 | Wyplaty ekwiwalentéw za wypoczynek org. we wlasnym zakresie - 40,87% 56 420,00
Doplaty do wezasow pracowniczych, kolonii, obozow mlodziezowych,
2 |lecznictwa sanatoryjnego - 0.68% 946,40
3 | Pozyczki na cele mieszkaniowe - 20,58% 28 400,00
4 | Zapomogi bezzwrotne (losowe) - 0,00% 0,00
Pomoc rzeczowa i fin. z tytulu trudnej sytuacji zyciowej rodz. i mat. -
5 130,17% 41 650,00
Dzialalnos¢ kulturalno oswiatowa, turystyka, wypoczynek sobotnio-
6 |niedziclny - 0,00% 0,00
Paczki okolicznosciowe dla dzieci do lat 14, oraz spotkanie noworoczne dla
7 |emerytow - 2,65% 3 660,02
9 | Rezerwa na wydatki przyszlych okresow - 5,05% 6 969,52
| 10 | Razem -100% 138 045,94
Plan sporzadzila Glowna Ksi¢gowa , podpisala Dyrektor w dniu

23.12.2020 r. i przedstawiciele dwdch organizacji zwigzkowych.

W ramach czynnosci kontrolny przeanalizowano proces udzielania pozyczek z ZFSS na cele
mieszkaniowe na podstawie wniosku P. (s o w filii "La Guardia").
I. Podpisany przez pracownika wniosek z dnia 20.05.2020 r., ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do
Aneksu nr 1, o udzielenie pozyczki w wysokosci 10.000,00 zt przeznaczonej na remont i modernizacje
domu. Do wniosku zalgczono oswiadezenie o dochodach za 2019 r. (wzor stanowi zalacznik nr 9) z
dnia 19.05.2020 r., kosztorys na faczng kwote 15.500 zl (odreczna notatka sporzadzona przez
wnioskodawce) 1 kserokopia aktu notarialnego dot. nabycia nieruchomosci.

Na wniosku zamieszczona jest informacja dot. ostatniej udzielonej pozyczki i aktualnym stanie
zadluzenia sporzadzona przez Glowna Ksicgowa.

Wstepnej kwalifikacji wniosku dokonal Administrator . na podstawie § 17 pkt 5
regulaminu ZFSS w DPS Rokocin - 2.600,00 zI x 400% = 10.400.00 z} (400% minimalnego
wynagrodzenia w 2020 r.).

Decyzje o zatwierdzeniu wniosku podjela Dyrektor w dniu 10.07.2020 1.

2. Umowa w sprawie pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe zawarta w dniu 27.07.2020 1., pomiedzy
DPS w Rokocinie, reprezentowanym przez Panig - Dyrektor DPS w Rokocinie, a
Pania . Pozyczka w kwocie 10.000,00 zl oprocentowana w wysokosci 3% od
calosci pozyczki. z przeznaczeniem na remont i modernizacje domu, podlega splacie w calosci w
ciggu 36 miesi¢ey. Zgodnie z §3 Pozyczkobiorca upowaznia Pracodawce do potracania nalezviyeh rat
pozyezki wraz z odsetkami z przystugujgcego mu wynagrodzenia za prace orvaz zasitkow z
ubezpieczenia spolecznego i innych §wiadezen, poczynajge od sierpnia 2020 r..

Zgodnie z §4 niesplacona pozyczka staje si¢ natychmiast wymagalna w przypadku rozwiazania
umowy o pracg. za wyjatkiem pracownikow przechodzacych do innego zakladu na mocy

porozumienia stron przy udziale zakladow pracy. pracownikow, z ktérymi stosunek pracy zostal
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rozwigzany z powodu likwidacji stanowiska, likwidacji zakladu pracy lub jego upadiosci oraz
pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente, gdzie splata pozyezki nastepuje na warunkach
dotychczasowych.,

W §8 umowy wskazani sa porgczyciele, ktorzy podpisali si¢ pod oswiadczeniem, ze w razie
nieuregulowania we wlasciwym terminie pozyczki zaciggni¢tej przez ze
érodkow ZFSS wyrazaja zgode. jako solidarnie wspolodpowiedzialni na potracenie niesplaconej
kwoty pozyczki z wynagrodzen za prace. zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i innych $wiadczen
albo zaplaty tej kwoty.

Uwaga: blad dot. osoby pozyczkobiorcy.

W 2020 r. udzielono dwach pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe.

Uwaga: w okresie obj¢tvin kontrola w DPS w Rokocinie nie funkcjonowala komisja socjalna, ktora

zostala powotana zarzadzeniem nr 4/202 1 Dyrekiora DPS w Rokocinie z dnia 01.02.2021 r. w sprawie

powolania komisji socjalnej. Czlonkowie komisji socjalne] zostali wvlonieni w trakcie zebrania

dyrektoa z pracownikami DPS w Rokocinie w dniu 26.01.2021 r., na okolicznos¢ ktérego spisano

protokol nr 1/2021.

10.0dziez robocza i ochronna.

Zasady gospodarowania odziezg robocza i ochronng w DPS Rokocin w okresie objetym kontrola
regulowalo Zrzadzenie wewnetrzne nr 1/2003 z dnia 2.01.2003 roku Dyrektor DPS w sprawie
szczegolowych zasad gospodarowania srodkami ochrony indywidualne), odziezg i obuwiem
roboczym, konserwacja tych przedmiotéw oraz zasady gospodarowania srodkami do utrzymania
higieny osobistej.

Zalgeznikiem nr 1 do Zarzadzenia jest tabela wyposazenia w srodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze dla pracownikéw DPS w Rokocinie.

Tabela okresla 10 stanowisk pracy. na ktérych przystuguja srodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze.

I Pielggniarka, opiekunka.

2. Instruktor terapii zajeciowej.

3. Pokojowa.

4. Kucharz, pomoc kuchenna,

5. Praczka.

6. Szwaczka.

7. Kierowca, zaopatrzeniowiec.

8. Pracownik utrzymania ruchu, konserwator.
9. Magazynier.

10. Ksiggowa i sekretariat.
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Aneksem do powyzszego Zarzadzenia z dnia 2.11.2007 roku zmieniono (skrécono) okres uzywalnosci

odziezy ochronnej uzywanej przez kucharza i pomoc kuchenng — pozycja 4 Tabeli.

Kolejnym Anecksem do powyzszego Zarzadzenia z dnia 1.07.2010 roku zmieniono (rozszerzono)
mozliwos¢ przyznawania spodni nie tylko drelichowych, ale i rowniez spodni dresowych dla

instruktora terapii zajeciowej — pozycja 2 Tabeli.

W zalgezniku nr 2 okreslono zasady gospodarki i przydzialu srodkow do utrzymania higieny osobistej.

Od 18 czerwca 2021 r. w placéwee obowiazuje Zarzadzenie nr 17/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie
W sprawie szezegolowych zasad gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i
obuwiem roboczym, konserwacja tych przedmiotéw oraz zasady gospodarowania $rodkami do
utrzymania higieny osobistej. Przedmiotowe zarzadzenie zostalo zaopiniowane przez przedstawicieli
organizacji zwigzkowych pracownikéw, pod wzglgdem formalnym przez radee prawnego i podpisane
przez Dyrektora.

Zgodnie z §4 ust. 1 $rodki ochrony s3 wlasnoscia Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie i sa
wydawane pracownikom bezplatnie. zgodnie z zajmowanym stanowiskiem oraz Zalacznikiem nr |
do ninigjszego zarzadzenia, natomiast zgodnie z trescia zalacznika nr 1 czes¢ wymienionego
wyposazenia pracownik zobowigzany jest zakupi¢ we wlasnym zakresie. Zgodnie z §2 zalacznika nr |
srodki ochrony, zakupione przez pracownika ze $rodkéw wiasnych, podlegaja refundacji do kwoty
okreslonej w tabeli nr 2 zamieszczonej w §3. W celu otrzymania refundacji pracownik przedstawia
pracodawcy. najpozniej do 14 dni od dokonania zakupu, oryginal faktury wraz z opisem.
deklarujacym zakup okreslonych w tabeli nr 2 $rodkéw ochrony.

Uwaga: zasady wvposazania pracownika w_ $§rodki_ochrony indyvwidualnej okreslone w

zalaczniku nr 1 do zarzadzenia nr 17/2021 z dnia 18 czerwca 2021 r. nie znajduja umocowania

wynikajacego z tresci §4 ust. 1 tegoz zarzadzenia.

W DPS prowadzi si¢ Karty ewidencyjne wyposazenia w odziez robocza i sprzet ochronny
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Na kartotece znajduja sie nastepujace dane:

—

. Imie i nazwisko.

2. Charakter zatrudnienia (stanowisko).
3. Nazwa przedmiotu,

4. Przydatnos¢ %.

5. Okres uzywalnosci.

6. J.M.

7. Data pobrania.

6. Hosc.
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Uwagi: dotyczace wypelniania kartotek:
- brak podpisow pracownika potwierdzajacych odbior odziezy,
- na niektorych kartach brak okreslenia stanowiska pracy zatrudnionego,

- brak pieczgei jednostki.

Podpisy potwierdzajace odbior odziezy znajduja sie na dokumentach magazynowych lub na fakturach
potwierdzajacych zakup dokonany przez pracownika odziezy — obuwia i Srodkdéw ochrony osobistej.
Zakup odziezy roboczej przeanalizowano na podstawie faktury nr 20/2021 wystawionej w dniu
22.10.2021 r. na osobe fizyczng przez Uslugi Remontowo-Budowlane i Handel Detaliczny Marcin
Mikolajski z siedziba Frank, ul. Brzozowa 6a, 83-260 Kaliska NIP: 5551843168.

Pracownik dokonujacy zakupu odziezy ochronnej (bluza sportowa - 69 zl, spodnie dresowe 51 zl)
przedklada pracodawcy fakture optacong gotowka na kwote 120 zI. (Na fakturze znajduje sig¢ pieczec
tresci: Wplynelo do ksiggowosci dnia 25.10.2021 r. i podpis - w formie parafy).

Adnotacje: raport kasowy 47/21 poz. 3 z dnia 29.10.2021 r. podpisala Glowna Ksiggowa

Osoba przyjmujaca fakture Administrator opisata ja: F-VAT za odziez BHP
zgodnie z zarzgdzeniem nr 17/2021 z dnia 18.06.2021 dla pracownika . Do wyplaty
120,00 zl. Ponizej na fakturze umieszczono nastgpujace adnotacje:

1. Kwituje: odbior odziezy ochronnej: komplet letni + komplet zimowy

2. Zatwierdzam na sume zl 120.- do wyplaty z sumy budzetowych dzial 852 rozdzial 85202 § 3020
dnia 25.10.2021 r. Dyrektor Zakladu.

3. Wyplaci¢ 25.10.2021 r. podpisal Dyrektor Berenika Gliniecka. Sprawdzono pod wzgledem:
merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci w dniu 25.10.2021 r. Dyrektor Berenika
Gliniecka, formalno-rachunkowym w dniu 25.10.2021 r. Spica. rzetelnosei w dniu 25.10.2021 r.
Gléwna Ksiegowa |

4. Zgodnie z prawem zamowien publicznych art. 2, ust. 1 pkt 1 w dniu 25.10.2021 brak podpisu.

5. Winien: konto 405 § 3020-01 kwota 120, Ma: konto 101-00 kwota 120.

6. Zaangazowanie srodkow w dniu 25.10.2021 r. brak podpisu.

7. Zaplacono gotowka.

8. RK 64-3.

9. Wyplacono z pogotowia kasowego dnia 25.10.2021 r.

11.Wypadkowos¢.
W trakeie kontroli przeanalizowano wypadkowose w DPS-ie.
Wypadki. ktore mialy miejsce wsrod pracownikow Domu Pomoey Spolecznej w  Rokocinie

odnotowuje si¢ w . ,Rejestrze wypadkéw przy pracy™ prowadzonym od 2008 r..
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llos¢ wypadkdw przy pracy wg rejestru:

2008 1
2009 2
2010 2
2011 1
2012 3
2013 2
2014 0
2015 0
2016 2
2017 O
2018 0O
2019 1
2020 1

Przyczyny wypadku pracownika w 2020 r.:
Skrecenie stawu skokowego podezas schodzenia po schodach w miejscu pracy na terenie oddziatu

"Niezapominajka".
p |

12.Druki Scislego zarachowania i kontrola kasy

Rejestracji podlegaja nastepujgce druki:
1. Czeki gotowkowe. stan 0

(Ksigga drukow scislego zarachowania 111 czeki z 23.04.2004 r.)

2. Raport dyzuréw prowadzony od 30.05.2019 r. stan 0
Rejestr drukow scislego zarachowania zostal zatozony 3.02.1998 roku:

1. Kwitariusze przychodowe. stan na 2016 1. 0
2. Czeki gotowkowe — Depozyty stan 0
3. Arkusze spisowe. stan 0
4. Druk Kasa wyplaci — KW. stan na 2018 r. 0
5. Zeszyty —rejestry. stan 94
6. Karty drogowe. stan 0
7. Czeki Funduszu Socjalnego stan 0

Uwaga: w_placowce nie bylo mozliwos¢ fizycznego sprawdzenia stanu ilosciowego pozyeji 3

(zeszytow, rejestrow).
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W dniu 5 listopada 2021 roku kontrolujacy przeprowadzili komisyjna inwentaryzacj¢ kasy. Protokol
z kontroli stanowi zalacznik nr 3 do nimejszego protokolu. W trakcie prac kontrolnych nie
stwierdzono roznic pomigdzy stanem rzeczywistym, a stanem w raporcie kasowym. stan kasy zgodny

z dokumentacja.

13.Analiza dokumentéw zrodlowych

Na rachunkach i fakturach oraz innych dokumentach znajduja sie nastgpujgce pieczecie, a takze
podpisy i daty ich zlozenia przez osoby upowaznione, zgodnie z Instrukejg w sprawie obiegu i kontroli

dokumentow bedaca zalacznikiem nr 1 do Polityki Rachunkowosci w DPS w Rokocinie.

Zgodnie z prawem
zamowien publicznych

AT poz.

data woann podpis .........

SR e  Se AR
(podpis dyrektora)

Sprawdzono pod wzgledem:

merytorycznym, legalnosci,

celowosci i gospodarnosci

4121 (R, POADIS ouismnvamanss

formalno - rachunkowym

i 1 e podpis ....ooviiiiiinn

rzetelnosci

3 1 7 (R POBDIS «viesnsenenn

Zatwierdzamnasumezt .............. ...
RGN . .covanennapmepnenenmgnamg:
Ao DIt 2 SUMY s s s
dzial v 2OZAdZ o daea & s
dnia oo 20 T

Dyrektor Zakladu

Wyplacono z pogotowia kasowego
CRRI s st s AR Rt

Zaplacone czekiem - polec. przelewu
BE siiiinisim i Bk vk
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WYDATEK ZAKWALIFIKOWANY
Do wydatku strukturalnego
Obszar............. s |——

14.Gospodarka zywnosciowa

Zgodnie z informacja otrzymana od Gléwnej Ksiggowej za miesieczny koszl utrzymania mieszkanca
DPS przyjmuje si¢ na kwotg 4.909,00 7} i jest to stawka bazowa, z ktérej okresla sie rowniez dzienny
koszt wyzywienia. Tym samym w DPS nie funkcjonuje dzienna stawka zywieniowa w przeliczeniu na

osobodzien.

Jadlospisy przygotowywane sg na poszczegdlne tygodnie z wyszcezegdlnieniem $niadan, obiaddw,
podwieczorkow i kolacji. W ten sam sposdb przygotowywane sg jadlospisy dla mieszkancow
wymagajacych diety lekkostrawnej. Sporzadzajacym jadlospisy jest Szef Kuchni,
a zatwierdzane sg przez Dyrektora. W dokumentacji znajduja si¢ takze szczegolowe dzienne zlecenia
wydania z magazynu zywnosciowego przygotowane z jednodniowym wyprzedzeniem. Zatwierdzane

rowniez przez Dyrektora.

Wszystkie artykuly zywnosciowe dowozone sg do DPS przez dostawcow. Przyjecie na magazyn
odbywa si¢ przez ksiggowanie na Kartotekach ilosciowych (prowadzonych recznie), na podstawie
faktur. Funkcje starszego magazyniera peini Pani

Na kazdym rachunku, kazdej fakturze dotyczacej zakupu. czy zamowionej ushugi znajduje sie opis.

okreslajacy cel dokonania danej operacji lub pieczed:

Przyjeto do magazynu w celu zapewnienia
wyzywienia mieszkancom Domu
% [ el | R data ....... POIPIS icsiass (M.P. - Magazyn przyjmie)

Kontrolujacy w trakeie kontroli w obecnosci Gléwnej Ksiegowej i osoby materialnie odpowiedzialnej
dokonali sprawdzenia stanu wybranych artykulow spozywezych i poréwnania ich ze stanami

w dokumentacji.

] | e [ e | Rl
1 | bulka tarta 10 kg 10 kg 10 kg, 0

2 | ananasy w puszce 14 szt 14 szt 14 szt 0

3 | brzeskwinie w puszee 15 szt 15 szt 15 szt 0

4 | fasola konserwowa biala 8 st 8 szt 8 szt 0

5 | cukier 109,80 kg 91,20 kg 91,20 kg 0
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Kontrolujacy w trakcie kontroli w obecnosci Glownej Ksiegowej i osoby materialnie odpowiedzialnej
dokonali sprawdzenia stanu wybranych artykulow chemicznych i poréwnania ich ze stanami w

dokumentacji magazynu.

Stan wg Rzeczywisty "
a3 Ay kartoteki | stan magazynowy Bighilea
| | Tytan do WC 34 sa 34 sa 0
2 | rekawice sanitarne 10 par 6 par 4

15.Pracownicze Plany Kapitalowe

Podstawy prawne,

Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2020 r. poz.
1342).

Zasady ogélne.

Zgodnie z zalozeniami, Pracownicze Plany Kapitalowe sa dobrowolnym. prywatnym system
dhugoterminowego oszczgdzania, ktéry ma byé dostgpny dla wszystkich 0séb zatrudnionych. Zgodnie
z przepisami Ustawy PPK, przez podmiot zatrudniajgcy nalezy rozumiec:

e pracodawce,

e nakladce,

¢ rolnicze spéldzielnie produkeyjne lub spéldzielnie kolek rolniczych.

e zleceniodawce,

e podmiot, w ktorym dziata rada nadzorcza. jesli czlonkowie rady sa wynagradzani.

Oznacza to, iz wszystkie wyzej wskazane podmioty maja obowigzek wdrozenia w swoim

przedsigbiorstwie PPK dla osob zatrudnionych. Nalezy pamigtac, ze zgodnie z definicja ..osoby

zatrudnionej” wprowadzonej do Ustawy PPK naleza do niej nastgpujace osoby:

e pracownicy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy (z wyjatkiem pracownikow przebywajacych
na urlopach gorniczych i urlopach dla pracownikéw zakladu przerobki mechanicznej wegla oraz
miodocianych),

e o0soby wykonujace prace nakladeza.

e czlonkowie rolniczych spoldzielni produkeyjnych i spoldzielni kolek rolniczych,

e osoby fizyczne (ktére ukonczyly 18 rok zycia) wykonujace pracge na podstawie umowy
agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy. do ktorej zgodnie z art. 750 KC stosuje sie przepisy
dotyczace zlecenia,

e o0soby wskazane w pkt 1-4 przebywajace na urlopach wychowawczych lub pobierajace zasilek

macierzynski lub zasilek w wysokosci zasitku macierzynskiego oraz czlonkowie rad nadzorczych
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wynagradzani z tytulu pelnienia tej funkcji, ktore podlegaja ubezpieczeniom emerytalnemu i

rentowemu

PPK sa tworzone przy jednoczesnym udziale pracownika, pracodawcéw oraz panstwa. Pracodawca w
terminach, ktore zostaty przewidziane w ustawie o PPK podpisuje z wybrang instytucja finansowa
umowe o zarzadzanie PPK, a nastgpnie umowe o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz osob
zatrudnionych. Po utworzeniu PPK podmiot zatrudniajacy, jest zobligowany do terminowego i
prawidlowego obliczania, pobierania oraz przekazywania wplat do wybranej instytucji finansowej, a
takze do gromadzenia i archiwizacji dokumentacji dotyczacej PPK. PPK obejmowani sa petoletni
zatrudnieni pracujagcy na umowy, od ktérych odprowadzane sg obowigzkowe skladki emerytalno-

rentowe.

Zgodnie z Ustawg o PPK, do PPK obowigzuje tzw. automatyczny zapis osob zatrudnionych w wieku
od 18 do 54 lat (od 55 roku zycia osoby zatrudnione samodzielnie skladaja wniosek o przystapienie do
programu). Do PPK obligatoryjnie trafiaja osoby w wieku ponizej 55 lat. chyba ze z tej mozliwosci
zrezygnuja — musza podpisa¢ i przekaza¢ podmiotowi zatrudniajacemu odpowiednig deklaracje. Ci
ktorzy ukofiezyli 55 lat, ale nie ukoriczyli 70 lat, moga przystapi¢ do PPK tylko jesli o to zawnioskujg
(tez podpisujac deklaracj¢). Osoba zatrudniona moze zrezygnowaé z odprowadzania skladek na PPK.

Moze tez zmieni¢ zdanie i do systemu wrocié.

Umowe o prowadzenie PPK pracodawca zawiera w imieniu i na rzecz osob zatrudnionych, ktére
ukonczyly 18 lat, ale nie ukonczyly 55. roku zycia (poza tymi, ktorzy zlozyli deklaracje rezygnacji z
dokonywania wplat). W wypadku osob. ktére ukonczyly 55 lat, a nie ukofezyly 70. roku zycia,
umowa o prowadzenie PPK zostanie zawarta wylacznie na ich wniosek. Umowa o zarzadzanie PPK
Jest zawierana z wybrang instytucja finansowa w postaci elektronicznej nie pdzniej niz na 10 dni
roboczych przed zawarciem umowy o prowadzenie PPK.

Obowigzki informacyjne wobec pracownikow oraz wobec instytucji finansowej wynikajgce z

przepisow prawa:

Obowiazek wynikajacy z art. 12 ust. 2 ustawy o PPK

obowiazek poinformowania oséb zatrudnionych, ktoére mialy zawarta umowe o prowadzenie PPK w dniu
poprzedzajacym dzieni zawarcia przez pracodawce umowy o zarzadzanie PPK z inna instytucja finansowa, o
obowiazku zlozenia w ich imieniu wnioskow o tzw. wyplate transferowa $rodkow zgromadzonych w ramach
PPK na ich rachunki prowadzone przez nowa instytucje finansowa

Obowigzek wynikajacy z art. 15 ust. 2 ustawy o PPK

obowigzek poinformowania oséb zatrudnionych, ktore ukonczyly 55. rok zycia, a nie ukonczyly jeszcze 70 lat,
ze mogg zlozy¢ wniosek o zawarcie z nimi umowy o prowadzenie PPK

Obowigzek wynikajacy z art, 19 ust. 1§ 2 ustawy o PPK

obowiazek poinformowania uczestnika PPK, ktory zlozyl pracodawcy o$wiadczenie o zawartych w jego imieniu
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umowach o prowadzenie PPK, o koniecznosei zlozenia w jego imieniu wniosku o wyplate transferowg srodkdw
zgromadzonych na jego rachunkach PPK prowadzonych przez instytucje finansowe, z kiorymi umowy o
prowadzenie PPK zawarly na jego rzecz i w jego imieniu inne podmioty zatrudniajace, na jego rachunek PPK
prowadzony przez instytucje finansowa. z ktéra umowe o prowadzenie PPK zawarl ten pracodawca.

Obowigzek wynikajaey z art. 23 ust. 5 ustawy o PPK

obowiazek informowania co 4 lata w terminie do ostatniego dnia lutego danego roku uczestnikow PPK, ktorzy
zlozyli deklaracje o rezygnacji z dokonywania wplat do PPK, o ponownym dokonywaniu wplat

Obowigzek wynikajgey z art. 27 ust. 4 ustawy o PPK

obowiazek poinformowania uczestnika PPK o mozliwosci zadeklarowania wplaty dodatkowe] oraz o
mozliwosci obnizenia wysokosci wplaty podstawowej

Obowigzek wynikajacy z art. 23 ust. 3 ustawy o PPK

obowiazek poinformowania wybranej instytucji finansowej o zlozeniu przez uczestnika PPK deklaracji o
rezygnacji z wplat do PPK

Obowigzek wynikajgcey z art. 23 ust. 7 ustawy o PPK

obowiazek poinformowania instytucji finansowej o ponownym dokonywaniu wplat za uczestnika PPK. ktory
wezesniej ztozyl deklaracje rezygnac)i z dokonywania wplat de PPK, a nastepnie w wyniku dokonywanego co 4
lata ponownego zapisu wplaty do PPK sa za niego ponownie odprowadzane

Zgodnie z zasadami przyjetymi w ustawie o PPK. proces wprowadzania PPK jest uzalezniony od
liczby 0séb zatrudnionych w danym podmiocie. W mysl art. 134 § 1 ustawy o PPK proces wdrazania
PPK przebiega etapowo w nastepujacy sposob:

1. od 1 lipca 2019 roku — obowigzkiem wdrozenia PPK zostaly obj¢te podmioty, ktore zatrudniaja
co najmniej 250 osdb zatrudnionych (wedlug stanu na 31.12.2018 roku) - tzw. I tura wdrozenia
PPK,

2. od 1 stycznia 2020 roku — obowiazkiem wdrozenia PPK zostaly objete podmioty, ktore
zatrudniaja co najmniej 50 osob (wedlug stanu na dzien 30.06.2019 roku) — tzw. Il tura
wdrozenia PPK,

3. od 1 lipca 2020 roku — obowiazkiem wdrozenia PPK zostaly objete podmioty., ktore zatrudniaja
co najmniej 20 os6b (wedlug stanu na 31.12.2019) — tzw. 111 tura wdrozenia PPK,

4. od I stycznia 2021 roku - obowigzkiem wdrozenia PPK zostaly obj¢te pozostale podmioty —
tzw. IV tura wdrozenia PPK. W ostatniej turze wdrozenia PPK znalazly sie podmioty, ktore
zatrudniajg mniej niz 20 0sob oraz jednostki sektora finansow publicznych (bez wzgledu na stan

zatrudnienia).

Przed zawarciem obu umow niezbedne jest dokonanie wyboru instytucji finansowej, ktora bedzie
gromadzifa i inwestowala srodki w ramach PPK. Wvboru dokonuje pracodawca w porozumieniu z
zakladowa organizacja zwiazkowg lub z reprezentacja osob zatrudnionych, wylonionych w trybie
przyjetym u pracodawcy. Osiagniecie porozumienia pomiedzy pracodawca a reprezentacja osob
zatrudnionych powinno nastapi¢ miesige przed terminem zawarcia umowy o zarzadzanie PPK tj. 23

marca 2021 r.
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W sytuacji modelowej pracodawca podejmuje dzialania polegajace na:

) opracowaniu regulacji wewnetrznych dotyczacych wprowadzenia PPK,

. przeprowadzeniu wyboru reprezentacji oséb zatrudnionych, jesli w danym zakladzie pracy.
taka reprezentacja nie jest powolana,

. konsultacji z reprezentacjg osob zatrudnionych w zakresie wyboru instytucji finansowej,

e wyborze w porozumieniu z pracownikami instytucji finansowej, ktora bedzie gromadzila i
inwestowata srodki w ramach PPK,

- zawarciu umowy o zarzadzanie i uméw o prowadzenie PPK z instytucjg finansowa,

. wypelnienia obowigzkoéw informacyjnych pracodawcéw wobec uczestnikow PPK oraz

instytucji finansowej.

W przypadku braku porozumienia do 23 marca 2021 r. pracodawca sam dokonuje wyboru instytucji
finansowej majac na uwadze najlepiej rozumiany interes oséb zatrudnionych, czyli proponowane

warunki zarzgdzania srodkami gromadzonymi w PPK. efektywnos$¢ w zarzgdzaniu aktvwami i

doswiadczenie w zarzadzaniu funduszami inwestycyjnymi lub funduszami emerytalnymi.

Najwazniejsze terminy w kontekscie PPK:

Podmioty zatrudniajace:

Data, od ktérej trzeba stosowa¢
przepisy ustawy o PPK

Data na zawarcie wymaganych
prawem umow

co najmniej 250 osob
zatrudnionych wedlug stanu na
dzien 31 grudnia 2018 r.

1 lipca 2019 r.

umowa o zarzadzanie PPK:
najpozniej do 25.10.2019 r.
umowa o prowadzenie PPK:
najpozniej do 12.11.2019 r.

co najmniej 50 oséb
zatrudnionych wedlug stanu na
dzien 30 czerwea 2019 1.

1 stycznia 2020 r.

umowa o zarzadzanie PPK:
najpézniej do 27.10.2020 r.
umowa o prowadzenie PPK:
najpozniej do 10.11.2020 r.

co najmniej 20 osob
zatrudnionych wedlug stanu na
dzien 31 grudnia 2019 r.

1 lipca 2020 r.

umowa o zarzadzanie PPK:
najpézniej do 27.10.2020 r.
umowa o prowadzenie PPK:
najpozniej do 10.11.2020 r.

pozostate podmioty
zatrudniajace

1 stycznia 2021 r.

umowa o zarzadzanie PPK:
najpdzniej do 23.04.2021 r.
umowa o prowadzenie PPK:
najpozniej do 10.05.2021 r.

jednostki sektora
finansow publicznych
(niezaleznie od liczby oséb
zatrudnionych)

1 stycznia 2021 r.

umowa o zarzadzanie PPK:
najpozniej do 26.03.2021 r.
umowa o prowadzenie PPK:
najpozniej do 10.04.2021 r.
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PPK w jednostkach sektora finans6w publicznych.

Pracodawca zobowigzany jest do zawarcia umowy o zarzgdzanie PPK najpézniej do 23 kwietnia 2021
r. natomiast umowy o prowadzenie PPK najpozniej do 10 maja 2021 r. z wybrang instytucja
finansowa. Obowigzek musi wykona¢ nie tylko w imieniu pracownikow. ale rowniez oséb z ktérymi
zawarl umowe cywilnoprawna (np. umowe zlecenia) od ktorych to umoéw, zobowigzany jest
odprowadzi¢ skladki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Umowa o zarzadzanie PPK nie moze
zawiera¢ warunkéw mniej korzystnych niz warunki prezentowane przez instytucje finansowa na
portalu PPK w dniu zawarcia tej umowy. Wyboru instytucji finansowej mozna dokonaé spoéréd
podmiotow wpisanych do ewidencji PPK. Lista podmiotow, ktore zostaly wpisane do ewidencji PPK i
oferuja zarzadzanie srodkami gromadzonymi w PPK, wraz z ich oferta, jest opublikowana na portalu

PPK pod adresem www.mojePPK.pl.

Dokumentacj¢ PPK trzeba przechowywaé przez okres zatrudnienia. a takze przez 10 lat liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze

odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres jej przechowywania.

Kary dla pracodawcow

Za niedostosowanie si¢ do przepisow zawartych w ustawie o PPK przewidziano okreslone sankcje
finansowe. Jesli pracodawca nie dopelni obowigzku zawarcia umowy o PPK w ustalonym terminie,
grozi mu grzywna w wysokosci do 1,5% calego funduszu wynagrodzen. Podobna kara jest
przewidziana za naklanianie zatrudnionych do rezygnacji z oszczedzania w PPK.
Karze grzywny w wysokosci od 1 000 zl do 1 000 000 zt podlega pracodawca., ktory:

e nie zawrze umowy o prowadzenie PPK,

= nie bedzie dokonywa¢ wplat na PPK,

» nie bedzie prowadzil stosownej dokumentacji,

o bedzie podawal nieprawdziwe dane w sprawie PPK.

Realizacja PPK w DPS w Rokocinie

I. Porozumienie w sprawie wyboru instytucji finansowej, z ktorg zostanie zawarta umowa o
zarzadzanie PPK w DPS Rokocin zawarte w dniu 9 lutego 2021 r. pomiedzy DPS w Rokocinie
reprezentowanym przez Dyrektora Panig Berenike Gliniecka a Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow
DPS w Rokocinie reprezentowanym przez oraz NSZZ "Solidarnos¢"

reprezentowanyim preez
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Zgodnie z §2 strony wybraly jako instytucje finansowa, z ktdrg zostanie zawarta umowa o zarzadzie
PPK przez Pracodawcg, PPK inPZU Specjalistyczny Fundusz Inwestycyjny Otwarty wpisany do
rejestru funduszy inwestycyjnych pod nr RFI 1635, zarzadzany przez Towarzystwo Funduszy
Inwestyeyjnych PZU SA z siedziba w Warszawie.

2. Umowa o zarzadzanie PPK przez PPK inPZU Specjalistyczny Fundusz Inwestycyjny Otwarty w

DPS Rokocin z dnia 18.03.2021 r. zawarta na czas nieokreslony (§5) bez okreslenia osoby

reprezentujacej Fundusz. Tekst umowy zostal podpisany jednostronnie przez Dyrektora DPS w
Rokocinie oraz opatrzony pieczgciag BRAK UWAG FORMALNYCH wraz z pieczecia imienng i

podpisem radcy prawnego. W dokumentacji znajduje si¢ kserokopia ostatniej strony umowy z

wydrukowang adnotacja: Signature Not Verified; Dokument podpisany przez ; Data:
2021.03.18 11:05:48 CET. Zgodnie z przedlozona dokumentacja pracownik TFI PZU
SA dziala w imieniu PPK inPZU Specjalistyczny Fundusz Inwestycyjny Otwarty na podstawie
pelnomocnictwa 41/2019 udzielonego w dniu 30 kwietnia 2019 r. przez Wiceprezesa
Zarzadu i Prokurenta.

Uwaga: Z przedlozonych dokumentéw nie mozna stwierdzié czy zlozonv podpis elektroniczny ma

wage podpisu kwalifikowanego.

3. Umowa o prowadzenic PPK przez PPK inPZU Specjalistyczny Fundusz Inwestycyjny Otwarty w
DPS Rokocin zawarta pomiedzy PPK inPZU Specjalistyczny Fundusz Inwestycyjny Otwarty
zarzadzanym i reprezentowanym przez Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych PZU SA z siedziba w
Warszawie a Osobami zatrudnionymi bedacymi Uczestnikami PPK wymienionymi w zataczniku nr 1
do umowy. w imieniu i na rzecz ktorych dziata Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie reprezentowany
przez Dyrektora Berenike Gliniecka.

Zgodnie z § 3 umowa zostaje zawarta na czas nicokreslony, a warunki oraz tryb rozwiazania Umowy
okresla Regulamin.

Zgodnie z § 5 umowg sporzgdzono w postaci elektronicznej, pozwalajacej na utrwalenie na Trwalym
nosniku, wygenerowania egzemplarza dla Funduszu., Podmiotu zatrudniajacego oraz dla kazdego
Uczestnika PPK bedacego jej Strona. Umowa zostaje zawarta z dniem zlozenia przez DPS w
Rokocinie oswiadczenia woli o przyjeciu zlozonej przez Fundusz oferty zawarcia Umowy, ale nie
wezesniej niz w momencic przekazania Funduszowi Listy Osob  zatrudnionych bedgeych
Uczestnikami PPK. stanowiacej zalacznik nr 1 do Umowy.

Umowe w dniu 10.04.2021 r. fizycznie podpisala w imieniu i na rzecz Oséb zatrudnionych oraz w
imieniu wlasnym Dyrektor Berenika Gliniecka.

Uwaga: w przedlozonej dokumentacji kontrolujacy nie natrafili na zatacznik nr 1. o kidérym jest mowa

w tresci przedmiotowe] umowy.

4. Dnia 15 marca 2021 r. Dyrektor DPS w Rokocinie wypelnil ciazacy na pracodawey obowigzek
informacyjny dot. PPK poprzez wystosowanie pisma ogolnego do pracownikéw DPS. W powyzszym

pismie zostala rowniez zawarta informacja. ze w porozumieniu ze Zwiazkami Pracownikow DPS oraz
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NSZZ Solidarnos¢ instytucjg finansowa obstugujaca PPK w DPS w Rokocinie bedzie TFI PZU S.A.
Ponadto okreslono nieprzekraczalny termin do dnia 31 marca 2021 r. na skladanie przez pracownikow
deklaracji o rezygnacji z PPK.

5. W przedlozonej do kontroli dokumentacji znajduje si¢ lacznie 50 deklaracji pracownikoéw o

rezygnacji dokonywania wplat do PPK.

Uwaga: W celu zweryfikowania poprawnosci zawarcia umow o zarzadzanie i prowadzenie PPK. DPS

w Rokocinie winien wystapi¢ do Funduszu z wnioskiem o wygenerowanie egzemplarza dla podmiotu

zatrudniajacego.

Uwagi koicowe.
W czasie kontroli informacji udzieli:
- - Glowna Ksiegowa.
- - Specjalistka ds. kadrowych,
" - Administrator.
7. trescia niniejszego protokotu osoby kontrolowane byly zapoznawane na biczaco.
Od tresci zawartych w protokole przysluguje kontrolowanemu odwolanie na pismie w ciagu 7 dni do
Starosty Powiatu Starogardzkiego.
Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla jednostki

kontrolowanej 1 kontrolerow.

Protokol zawiera 106 ponumerowanych stron.

]

Protokél podpisano dnia ...4..14......2021 roku.

Starszy Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej
Starostwa Powiatowego
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