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Inspektorzy ds. kontroli wewngtronej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdariskim

Do uzytku wewneltrznego

STAROSTWO POWIATOWE
w STAROGARDZIE GDANSKIM
INSPEKTORZY ds. KONTROLI WEWNETRZNEJ

PROTOKOL
z kontroli wykonania zalecen wydanych po kontroli kompleksowej w 2021 roku

w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie Planu Kontroli Wewnetrzne;.

Kontrolg przeprowadzili Starszy Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej Starostwa Powiatowego
w Starogardzie Gdanskim ds. Kontroli Wewngtrznej
Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim i legitymujgcy sie
Upowaznieniem nr 111/2023 z dnia 8 grudnia 2023 r. wystawionym przez Staroste
Starogardzkiego.

Kontrole przeprowadzono w dniu 26 stycznia 2024 roku.

Kierownictwo jednostki budzetowej: Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie sprawuje swe

funkcje:

Pani Berenika Gliniecka - Dyrektor od dnia 1 grudnia 2020 roku

Pans - Glowna Ksiggowa od dnia 18 czerwca 2018 roku

Kontrolg objgto wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych po kontroli kompleksowej

przeprowadzonej od dnia 6 wrzesnia do dnia 19 listopada 2021 roku.

Zalecenia pokontrolne podpisane przez Starost¢ Starogardzkiego sformutowano w pismie L.dz.
KW.1711.04.2021 z dnia 15 grudnia 2021 roku, zostaly odebrane przez Dyrektora jednostki
dnia 16.12.2021 r.

Dnia 14.01.2022 roku do Starosty Starogardzkiego wplynglo pismo Dyrektora DPS

w Rokocinie stanowigce odpowied na zalecenia pokontrolne.
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Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

1. Zaktualizowaé¢ schemat organizacyjny zgodny ze stanem faktycznym.

Odpowiedz:
wPodjeto dziatania w celu zaktualizowania schematu organizacyjnego zgodnie ze stanem
faktyeznym w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie, do 11.02.2022 r. zostanie dostarczony

projekt uchwaly Zarzqdu Powiatu Starogardzkiego w sprawie przyjecia Regulaminu

organizacyjnego DPS w Rokocinie.”

W trakcie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych ustalono, iz zgodnie z trescig Uchwaty
Nr 119/756/2022 z dnia 9 lutego 2022 1. przyjeto nowy Regulamin Organizacyjny DPS w

Rokocinie a co za tym idzie nowy, aktualny schemat organizacyjny jednostki.

2. Zaktualizowa¢ strone BIP i strong internetowsg jednostki pod katem zgodnosci informacji

tam zamieszczonych ze stanem faktycznym.

Odpowiedz:
wPodjeto dzialania majgce na celu zaktualizowanie strony BIP i strony internetowej pod

kqtem zgodnoSci informacji tam zamieszczonych ze stanem faktycznym.”

Zgodnie z zaleceniem kontrolujgcych na stronie BIP - DPS w Rokocinie dokonano aktualizacji

zawartych tam informacji, zgodnie z wezesniejszymi zaleceniami.

3. W przypadku powolywania do zycia nowych regulamindw, instrukeji, polityk
wewnetrznych powolujac si¢ na podstawy prawne aktu nalezy stosowaC zasadg
wskazywania odpowiedniej regulacji tj. ustawy, zarzadzenia, rozporzadzenia jedynie z
okresleniem daty jej wprowadzenia, przedmiotu regulacji z pominigciem migjsca jej
publikacji i daty kolejnej zmiany. Mozna takze wskaza¢ pierwotne miejsce 1 datg

publikacji z dopiskiem "z p6zniejszymi zmianami".
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Odpowiedz:
»W przypadku tworzenia nowych aktéow, regulujgcych prace Domu Pomocy Spolecznej w
Rokocinie, bedzie stosowana zasada wskazywania odpowiedniej regulacji, zgodnie z

podanymi zaleceniami. Pracownicy zostali poinformowani o wymaganiach oraz zobowiqzani

do ich stosowania.”

Zastosowano zalecenia kontrolujgcych i zobowigzano si¢ do ich stosowania w przysztosci w
zakresie przestrzegania zasad wskazywania podstaw prawnych w przypadku tworzenia

nowych aktow wewnetrznych, regulujgcych prace w DPS w Rokocinie

4. W czgscel ,,B” teczek osobowych powszechna praktyka jest, iz znajduja si¢ zaSwiadczenia,
certyfikaty, dyplomy dotyczace uczestnictwa w szkoleniach, czg¢sto jednodniowych nie
majagce wplywu na aktualny przebieg stosunku pracy czy tez znaczacego podniesienia
kwalifikacji jak np. dyplom ukoniczenia studidw wyzszych. Zdaniem kontrolujacych
nalezy ujednolici¢ praktyke stosowang m.in. w Starostwie Powiatowym Starogardzie
Gdanskim a takie w innych jednostkach mu podleglych poprzez nie dolaczanie si do
tresci akt osobowych (czes¢ ,,B”) zaswiadczen, certyfikatow z jednodniowych szkolen,
prezentacji, ktore nie maja bardzo istotnego wplywu na realny przebieg stosunku

pracy. Nalezy unika¢ takiej praktyki.

Odpowiedz:
, Prowadzone teczki osobowe zostang poprawione zgodnie 7 zasadami oraz powszechnie
stosowanymi praktykami w Starostwie Powiatowym w Starogardzie Gdanskim i innych

podleglych mu jednostkach.”

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, iz wszystkie dokumenty w teczkach aktowych,
znajdujace sig¢ w czesci B a nie dotyczgce bezpo$rednio 1 nie majgce zarazem wplywu na
stosunek pracy archiwizowane sa na biezgco i bedg w przyszlosei w utworzonej w tym celu

czesei aktowej B1.

5. W przypadku teczki nalezacej do Pani w czescl ,B” teczki osobowe;j
znajduje si¢ skierowanie z Urzgdu Pracy do prac interwencyjnych. Zdaniem

kontrolujgcych ww. skierowanie przed powstaniem jakiegokolwiek stosunku pracy
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pomiedzy pracownikiem a pracodawcea z Urzedu Pracy powinno by¢ wpigte w czeSci
A wraz z dokumentem dot. ubiegania si¢ o pracg. Nalezy przelozy¢ ww. dokument z
odpowiednia adnotacja do cz¢Sei ‘A”. Jednoczesnie samym nalezy dokona¢ przegladu
teczek osobowych pod katem prawidlowoSci przyporzadkowania poszczegolnych

dokumentow do konkretnego dziahu.

Odpowiedz:

,,Poprawiono nieprawidtowosci zgodnie z zaleceniami.”

Kontrolujacy ustalil, iz zalecenie ww. zostalo uwzglgdnione a uchybienie usunigte.

6. W przypadku teczki nalezacej do Pani stwierdzono, brak chronologii w trescl
dokumentacji zwiazanej z przebiegiem stosunku pracy czgsci ,,B”, albowiem umowa o
prace na czas probny zawarta z ww. pracownicg oznaczona jest nr 5 w kolejnosci po
innych dokumentach, ktére winny znajdowac si¢ - z uwagi na ich tres¢ i charakter - po
rzeczone] umowie o prace na czas probny. Dokumenty nalezy wpina¢ w ciggu

chronologicznym.

Odpowiedz:

. Poprawiono nieprawidlowosci zgodnie 7 zaleceniami.”

Kontrolujacy ustalil, iz zalecenie ww. zostato uwzglednione a uchybienie usunigte.

7. Uzupehi¢ w ksigzkach obiektow budowlanych brakujgce wpisy, i prowadzi¢ je zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie ksigzki obiektu

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

Odpowiedz:

Ksigiki obicktéw budowlanych zostang uzupelnione o brakujgce wpisy zgodnie 7
rozporzqdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie ksigiki obiektu
budowlanego (Dz. U. z 2003 r. nr 120, poz. 1134). W tym celu zostala wyznaczona nowa

osoba do prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych w DPS Rokocin zgodnie z
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zarzqdzeniem Dyrektora DPS Rokocin nr 1/2022 z dnia 4 stycznia 2022 r. w sprawie

udzielenia upowaznienia do prowadzenia ksigiek obiektow budowlanych oraz dokonywania

w nich wpisow.”

W toku prowadzonych czynnodci kontrolnych, kontrolujacy ponownie dokonat analizy
sposobu prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych i stwierdzit, ze wszystkie zalecenia w

przedmiotowym zakresie zostaly wykonane.

8. Dostosowaé zasady wyposazania pracownika w $rodki ochrony indywidualnej okreslone w

zarzadzeniu nr 17/2021 z dnia 18 czerwca 2021 1. do praktyki stosowanej w DPS.

Odpowiedz:
W celu ujednolicenia zasad wyposazania pracownika w Srodki ochrony indywidualnej
zostanie poprawione zarzqdzenie Dyrektora DPS Rokocin nr 17/2021 z dnia 18.06.2021 r. w

celu dostosowania do praktyki stosowanej w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.”

W ramach czynnosci kontrolnych kontrolujgcy przeanalizowal tres¢ Zarzadzenia nr 52022
Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 22.02.2022 r. w sprawie szczegdtowych  zasad
gospodarowania §rodkami ochrony indywidualnej, odziezg i obuwiem roboczym, konserwacjg
tych przedmiotow oraz zasad gospodarowania $rodkami do utrzymania higieny osobistej 1
stwierdzil, ze kwestie poruszone w zaleceniach pokontrolnych zostaly uregulowane tresei
wezesniej opisanego Zarzadzenia.

W zwigzku z powyzszym nalezy przyjac, ze zalecenia w przedmiotowym zakresie zostaty

wykonane.

9. Przeanalizowaé stosowany w placowce rejestr drukow $cistego zarachowania pod katem

rodzaju drukéw w nim ujetych i doprowadzi¢ do zgodnosei ze stanem fatycznym.

Odpowiedz:
., Przeanalizowano rejestr drukow scistego zarachowania pod kgtem drukéw w nich ujetych.
Zobowiqzano kierownikéw dzialéw i inne osoby pobierajgce druki Scislego zarachowania do

sprawdzenia i rozliczenia si¢ z pobranych drukéw .”
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W ramach czynnosci kontrolnych kontrolujgcy przeanalizowat tres¢ Instrukcji ewidenciji,
gospodarowania 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania w DPS w Rokocinie stanowigce;j
zatgeznik do zarzadzenia nr 1/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 2 stycznia 2023 r.,
ktéra zgodnie z §5 Zarzadzenia obowigzuje w Placéwee od dnia 1 stycznia 2023 1.

Zgodnie z §2 Instrukeji w Placowcee do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe,

2) dowody wptaty — KP,

3) dowody wyplaty — KW,

4) arkusze spisu z natury,

5) karty drogowe,

6) raporty dyzurdow.

Zalgcznikami Instrukeji sa:

1) Wzor Ksiggi drukow scistego zarachowania,

2) Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego drukdw Scislego zarachowania,

3) Wzor protokotu zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy* drukéw Scistego zarachowania,

4) Wzor protokotu likwidacji drukow Scistego zarachowania.

W zwigzku z powyzszym kontrolujgcy stwierdzil, ze zalecenie pokontrolne w wyzej opisanym

przypadku zostalo w caloéci i rzetelnie wykonane.

10. W celu zweryfikowania poprawno$ci zawarcia umow o zarzgdzanie i prowadzenie PPK,
DPS w Rokocinie winien wystgpi¢ do Funduszu z wnioskiem o wygenerowanie
egzemplarza dla podmiotu zatrudniajacego. Ponadto przy zawieraniu uméw z
kontrahentami, w imieniu ktorych dzialaja poérednicy lub przedstawiciele, nalezy zwrécié
uwage czy osoby te s3 umocowane do ich zawierania w postaci pelnomocnictwa lub

upowaznienia.

Odpowiedz:

wZgodnie 7 zaleceniem wystgpiono do Funduszu 7 wnioskiem o wygenerowanie egzemplarza
dla podmiotu zatrudniajgcego. Pouczono pracownikow, kidrzy prrygotowujg umowy z
kontrahentami, w imieniu ktorych dzialajg posrednicy lub przedstawiciele, aby zwrdcili

uwage czy te osoby sq umocowane do ich zawierania w postaci pelnomocnictwa lub

upowainienia.”
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W ramach czynnosci kontrolnych kontrolujacym przedtozono wygenerowany egzemplarz

umowy z PPK inPZU Specjalistyczny Fundusz Inwestycyjny o zarzadzanie PPK w DPS w

Rokocinie z dnia 18.03.2021 r.. Umowe podpisali: Dyrektor DPS w Rokocinie oraz
Menadzer ds. Programoéw Emerytalno-Oszczednosciowych dziatajaca na podstawie

pelnomocnictwa nr 41/2019 z dnia 30 kwietna 2019 r. udzielonego przez

- Prokurenta 1 - Wiceprezesa Zarzadu PPK inPZU Fundusz Inwestycyjny

Otwarty. Ponadto umowa zostata zweryfikowana pod wzglgdem formalno-prawnym przez r.pr.

, dzialajacego z ramienia Powiatu Starogardzkiego.
W zwiazku z powyzszym kontrolujgcy potwierdza wykonanie zalecefi pokontrolnych w

omawianym przedmiocie.

Uwagi konicowe.
W czasie kontroli informacji udzieli:
- Berenika Gliniecka - Dyrektor,
- - Administrator.
7 tresceia niniejszego protokotu osoby kontrolowane byly zapoznawane na biezgco.
Od tresci zawartych w protokole przystuguje kontrolowanemu odwolanie na pismie w ciggu 7
dni do Starosty Powiatu Starogardzkiego.
Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla jednostki

kontrolowanej i kontrolerdw.
Protokot zawiera 7 ponumerowane strony.
Protokét podpisano dnia A2 @2 ... 2024 roku.

Starszy Inspektor ds. Kontroli Wewngtrzne;
Starostwa Powiatowego
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