Radom, 25.04.2019r.
BK-111.1711.32.2018.JK

Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Spotecznej
im. Sw. Kazimierza w Radomiu,ul. Garbarska 35
i w jednostce obstugujacej, tj. Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy
Spotecznej w Radomiu, ul. Kazimierza Putaskiego 9.

W wyniku kontroli gospodarki finansowej za okres od 01.01.2018r.
do 31.10.2018r. przeprowadzonej w dniach od 03.12.2018r. do 27.12.2018tr.
i od 02.01.2019r. do 10.01.2019r. w Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Kazimierza
w Radomiu, ul. Garbarska 35 i w jednostce obstugujacej, tj. Centrum Ustug Wspélnych
Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu, ul. Kazimierza Pufaskiego 9 w zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczosci prowadzonej dla Domu Pomocy Spotecznej
im. Sw. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35, na podstawie Polecenia stuzbowego
Nr 32/2018 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 03.12.2018r., Aneksu nr 1 z dnia
05.12.2018r. i Aneksu nr 2 z dnia 31.12.2018r. przez pracownikdéw Biura Kontroli
Urzedu Miejskiego w Radomiu stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci i zalecono:

. Dla Centrum Ustug Wspélnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu,
ul. Kazimierza Putaskiego 9

1. Brak zgodnosci miedzy danymi wykazanymi w sprawozdaniach sporzadzonych
za 2018r. a danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

Zaleca sie:

Sprawozdania budzetowe sporzadzac zgodnie z §9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 09.01.2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowef
(Dz.U.2018.109 ze zm.), ktory okresla, Zze kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny
byc zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowey.

2.Niezgodnos$¢ ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng w przypadku opfat
za pobyt w domu pomocy spoteczne;.

Zaleca sie:

Przestrzegac art. 16 wustl ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci
(.tDz.U.2019.351) z ktorego wynika obowigzek uzgadniania sald i zapisow na
kontach ksiegi gfownej z saldami i zapisami na kontach ksigg pomocniczych, bedacych
uszczegofowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gfownej.

3. Ujmowanie w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych niezgodnie z ich
trescig ekonomiczng, co stanowito naruszenie art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994r.
o rachunkowosci (j.t.Dz.U.2019.351).Powyzsze dotyczyto ptatnosci za faktury
dokumentujace zakup lekéw i pieluchomajtek w 100% pfatnych przez mieszkancow
domu. W pazdzierniku 2018r. srodki pieniezne z tego tytutu przekazano w kwocie
5.510,51zt z rachunku sum depozytowych mieszkancéw na rachunek bankowy
wydatkéw domu pomocy spotecznej zamiast na rachunki bankowe kontrahentéw.

4. Brak prowadzenia ewidencji szczegéfowej do konta 130-01 “Rachunek biezacy
wydatkéw budzetowych” w zakresie niewtasciwych obcigzen oraz uznan rachunku
biezacego, wykazywanych w sprawozdaniu Rb-28S poprzez wprowadzenie symbolu
4990 zamiast paragrafu. Ujecie kwoty 5.510,51zf na koncie 130-01-4230-01,02
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skutkowato wykazaniem w sprawozdaniu Rb-28S za okres od poczatku roku
do 31.10.2018r. danych niezgodnych z ewidencjg ksiegowa.

Zaleca sie:

1. W ksiegach rachunkowych operacje gospodarcze ujmowac zgodnie z art. 4 ust, 2
ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (j.t.Dz.U.2019.351), t. zgodnie z ich
trescig ekonomiczna.

2. Zaprowadzic do konta 130-01 ‘Rachunek biezacy wydatkow budzetowych”
ewidencje szczegofowa dla niewfasciwych obcigzer oraz uznar rachunku biezacego.

5. Brak aktualizacji podstawy prawnej i tresci Zarzadzenia nr 24/2017 Dyrektora CUW
DPS w Radomiu z dnia 21.07.2017r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci CUW
DPS w Radomiu, w zwigzku z wejsciem w zycie od dnia:

- 01.01.2018r. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2017.1911) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 09.01.2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U.2018.109),

- 02.09.2017r. ustawy z dnia 07.07.2017r. o zmianie ustawy o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 oraz niektdérych innych ustaw (Dz.U.2017.1475), ktéra zawiera zmiane
ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 ze zm.)
uchylajagca obowigzek stosowania klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz
sporzadzania sprawozdania Rb-WSa.

Zaleca sie:

1. Zaktualizowac polityke rachunkowosci domu pomocy spofecznef w zwigzku ze
zZmiang ww. przepisow.

2. W celu zapewnienia zgodnosci uregulowarn wewnetrznych z obowigzujacymi
przepisami na biezaco monitorowac ich zmiany.

6. Dwa przypadki ujecia w ewidencji ksiegowej dochoddw wykonanych z tytutu
wynagrodzenia pfatnika jako dochoddéw przypisanych, pomimo iz przypis naleznosci
ujmowano pod datg ostatniego dnia miesigca, tj. 30.09.2018r. i 31.10.2018r.,
tj. po dacie faktycznego ich wptywu na rachunek dochoddéw.

Zaleca sie:

W ewidencji ksiegowej przypis naleznosci dochodow budzetowych z tytutu
wynagrodzenia pfatnika ujmowac nie pozniej niz w dniu ich wpltywu na rachunek
bankowy.

7. W okresie objetym kontrolg brak:

a) wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, pomiedzy kontrolowanym
domem pomocy spotecznej a centrum ustug wspdlnych, okreslajgcej m.in. rodzaj,
zasady sporzadzania i obiegu dokumentdw.

Zarzadzeniem nr 1/2019 z dnia 08.01.2019r. Dyrektor CUW DPS w Radomiu
wprowadzit ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych pomiedzy Centrum
Ustug Wspdlnych w Radomiu a jednostkami obstugiwanymi”, obowigzujaca
od 01.01.2019r.,, tj. po okresie objetym kontrolg. Instrukcja ta nie zawiera:
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- okreslenia terminu realizacji poszczegdlnych etapéw kontroli dowoddw
ksiegowych i ich zatwierdzania do zapfaty w zwigzku z udziatem w tych procesach,
w zaleznosci od ponoszonej odpowiedzialnosci, zaréwno pracownikéw CUW jak
i pracownikéw DPS im. Sw. Kazimierza, tj. terminu przekazania tych dowodéw z DPS
do CUW w celu potwierdzenia dokonania kontroli formalno-rachunkowej i wstepnej,
nastepnie z CUW do DPS w celu zatwierdzenia do zapfaty przez kierownika DPS,
nastepnie z DPS do CUW w celu terminowego wykonania dyspozycji srodkami
pienieznymi (zaptaty) i ujecia w ewidencji ksiegowej,

- obiegu dokumentacji ksiegowej jaka nalezy sporzadzi¢ w DPS w zakresie
zywienia, gospodarki magazynowej, gospodarki materiatowej, dokumentacji zwigzanej
z ZFSS.
b)wzoréw podpiséw pracownikow zaréwno centrum ustug wspdlnych jak
i kontrolowanego domu pomocy, ktérzy:

- potwierdzali na dowodach ksiegowych przeprowadzenie kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej, wstepnej oraz zatwierdzenie do zapfaty, a takze dokonujgcych
opisow merytorycznych lub potwierdzajgcych pobranie materiatdéw do zuzycia,

- sporzadzali m.in. sprawozdania, listy ptac, noty ksiegowe.

Od dnia 31.10.2018r. w CUW DPS w Radomiu obowigzuje dokument pn. ,Karta wzoru
podpisu 0séb upowaznionych do kontroli dokumentéw dotyczacych Centrum Ustug
Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu” oraz ,Karta wzoréw podpisu 0séb
upowaznionych do kontroli dokumentéw dotyczacych jednostek obstugiwanych,
tj. Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu” wprowadzony Zarzadzeniem nr 29/2018
Dyrektora CUW DPS w Radomiu z dnia 31.10.2018r. gdzie zawarto tylko wzory
podpiséw 0sob zatrudnionych w CUW. Tym samym w dalszym ciggu brak jest wzorow
podpiséw pracownikéw DPS im. Sw. Kazimierza w Radomiu umieszczanych
na dokumentacji ksiegowej, ktérzy dokonujg kontroli merytorycznej oraz dokonuja
zatwierdzenia do zapfaty.

Zaleca sie:

1. Uzupetnic ww. instrukcje obiegu dokumentow o ww. terminy realizacji
poszczegolnych etapow kontroli dowodow ksiegowych i ich zatwierdzania do zapfaty
oraz o obieg dokumentacji ksiegowej w zakresie Zywienia, gospodarki magazynowej,
gospodarki materiafowey,

2. Wprowaadzic karte wzorow podpisow wszystkich pracownikow umieszczajacych
podpisy na dowodach ksiegowych, w tym rowniez pracownikow Domu Pomocy
Spotecznej im. Sw. Kazimierza.

8. W przypadku prac remontowych wykonywanych w budynku DPS przez
pracownikéw CUW nie sporzadzano pisemnej dokumentacji zawierajacej rozliczenie
ilosci zuzytego materiatu.

Zaleca sie:

Opracowac procedury sporzgdzania pisemnej dokumentacfi w zakresie rozliczania
rzeczywistego zuzycia poszczegolnych rodzajow — materiatow  wydawanych
pracownikom CUW do wykonania prac remontowych w jednostce obsfugiwanej, majac
na uwadze normy fich zuzycia.

9. Rozbieznosci pomiedzy przeprowadzong procedurg na wyfonienie dostawcy
pieluchomajtek i srodkéw pomocniczych a postanowieniami  zawartymi
w obowigzujgcym regulaminie udzielania zamoéwien ponizej 30.000 euro.

Zaleca sie:



Postanowienia regulaminu dostosowywac do potrzeb, majac na uwadze zachowanie
zasady konkurencyjnosci przy wyborze wykonawcy zamowlenia.

10. Na fakturach zakupu:

a) pieluchomajtek i sSrodkéw pomocniczych, wskazywanie jako odbiorcy Domu Pomocy
Spotecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu oraz imienia i nazwiska mieszkarca zamiast
wyfacznie DPS, zgodnie z § 5 ust. 4 umowy.

b) lekdw oraz réznych produktow farmaceutycznych, wskazywanie Domu Pomocy
Spotecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu jako ptatnika zamiast jako odbiorcy, zgodnie
z § 5 ust. 4 umowy.

Zaleca sie:

Zapewnic zgodnosc¢ dokumentacli wystawianej przez dostawce z postanowieniami
zawartej umowy.

11. Jeden przypadek przekazania do US w Radomiu zaliczki na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych od ryczattu z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celéw
stfuzbowych wyptaconego w dniu 12.12.2017r, po terminie ptatnosci, tj. w dniu
29.01.2018r. zamiast do 20.01.2018r.

Zaleca sie:

Kwoty pobranych zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych przekazywac
na rachunek urzedu skarbowego w terminie do 20 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktorym je pobrano, t. w terminie okreslonym w art, 38 ust. 1 ustawy
z dnia 26.07.1991r. o podatku dochodowym od o0sob fizycznych
(. t.Dz.U.2018.1509 ze zm.).

12. Wydanie dwodch odrebnych zarzadzen, tj. zaréwno przez dyrektora centrum ustug
wspolnych jak i przez dyrektora kontrolowanego domu pomocy spofecznej, w sprawie
zasad prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych
w DPS im. Sw. Kazimierza, co skutkowalo rozbieznosciami w zakresie okreslenia
kryterium wartosciowego i rodzajowego pozostatych srodkéw trwatych, ktére nalezy
ujmowac¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz na koncie 013 ,Pozostate Srodki
trwate”.

13. Brak opracowania i wdrozenia uregulowan odnosnie zasad, trybu i metod
inwentaryzacji aktywow i pasywow, zasad wyceny tych sktadnikéw oraz rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych dla DPS im. Sw. Kazimierza. Powyzsze skutkowato
realizacja przez dyrektora DPS, poprzez wydanie zarzadzenia w tym zakresie,
obowigzkéw natozonych na CUW postanowieniami statutu w zakresie wynikajacym z
art. 10c ust. 2 ustawy z dnia 08.03.1990r. 0 samorzadzie gminnym (j.t.Dz.U.2018.9954
ze zm.), z ktérego wynika, iz w przypadku powierzenia obowigzkéw z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, (.), s3 one
przekazywane w catosci.

14. Wykonywanie przez pracownikéw jednostki obstugiwanej, tj. Domu Pomocy
Spotecznej im. Sw. Kazimierza, obowiazkéw z zakresu rachunkowosci polegajacych na:
a) prowadzeniu ewidencji analityczne;j:

- wg poszczegolnych mieszkancéw w programie ARISCO DOM z tytutu odpfatnosci
za pobyt w domu pomocy spotecznej (przypisy, odpisy, naleznosci, nadpfaty),

- ksigg inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych,

b) przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji droga spisu z natury,

pomimo postanowien zawartych w § 4 ust. 2 pkt 5 Statutu CUW zatwierdzonego

4



Uchwata nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30.01.2017r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej CUW DPS jako podmiotu wykonujacego zadania
centralnego zamawiajgcego, ze zm., z ktérych wynika, iz prowadzenie w catosci
rachunkowosci jednostek obstugiwanych nalezy do obowigzkéw jednostki
obstugujacej, tj. centrum ustug wspdlnych.

Zaleca sie:

1. Na podstawie art. 4 ust. 57 art, 17 ust, 1 pkt 1 just. 2 ustawy z dnia 29.09.1994.
o rachunkowosci (j.tDz.U.2019.351) w zwigzku z art. 53 ust. 5 ustawy z dnia
27.08.2009r. o finansach publicznych (j.tDz.U.2017.2077 ze zm.) nakfadajacym
na kierownika jednostki obsfugujacej odpowiedzialnos¢ m.in. za gospodarke
finansowga oraz rachunkowosc jednostki obstugiwanej, opracowac i wprowadzic dla
Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu:

a) zasady prowadzenia ksigg pomocniczych dla srodkow trwatych,

b) instrukgie inwentaryzacyjna, w ktorej nalezy uwzglednic zasady przeprowadzania
/I rozliczania inwentaryzacji aktywow | pasywow domu pomocy spofecznej, majac
na uwadze art, 10c ust. 2 ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzgdzie gminnym
(. tDz.U.2018.994 ze zm.) oraz postanowienia § 4 ust, 2 pkt 5 Statutu CUW.

2. Zgodnie z ww. postanowieniami zawartymi w statucie jednostki prowadzic w
catosci rachunkowos¢ Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Kazimierza, tj, rowniez ksiegi
inwentarzowe, ewidencje analityczng w programie ARISCO DOM z tytutu odpfatnosci
za pobyt w domu pomocy spofecznej (przypisy, odpisy, naleznosci, nadpfaty)
przeprowadzac i rozliczac inwentaryzacje droga spisu z natury.

3. Realizacje powyzszych zadarn uwzglednic w regulaminie organizacyjnym centrum
ustug wspolnych.

15. Brak aktualizacji instrukcji kasowej wprowadzonej Zarzadzeniem nr 16/2017
Dyrektora CUW z dnia 30.06.2017r. w zwigzku ze zmiang od 01.02.2018r. techniki
sporzadzania raportow kasowych w kontrolowanym domu pomocy spotecznej, tij.
z metody recznej (druki GOFIN) na sporzadzane przy uzyciu programu firmy ARISCO
S.A

16. Nadawanie raportom kasowym powtarzajgcej sie numeracji, pomimo ich
sporzadzania oddzielnie dla dochoddw i wydatkéw budzetowych, powyzsze utrudnia
kontrole ich kompletnosci.

17. Przypadki sporzadzania raportow kasowych za inne okresy niz okreslone w §7
pkt 2 obowigzujacej instrukcji kasowe;.

Zaleca sie:

1. Zgodnie z wymogami wynikajagcymi z art, 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia
29.09.1994r. o rachunkowosci (J.tDz.U.2019.351), postanowienia instrukcji kasowej
obowigzujacej w Domu Pomocy Spofecznej im. Sw. Kazimierza w zakresie techniki
sporzgdzania raportow kasowych dostosowac do techniki, ktorg sg one sporzadzane,
1. przy uzyciu komputera.

2. Raportom kasowym nadawac odrebng chronologiczng numeracje w zaleznosci
od dziatalnosci, ktorej tef raport kasowy dotyczy.

3. Raporty kasowe sporzgdzac za okresy okreslone w obowigzujacel instrukcji
kasowey.

18. Przechowywanie pisemnego oswiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnosci
materialnej poza aktami osobowymi kasjera, co pozostaje w sprzecznosci z § 6 ust. 2
pkt 2 lit. d rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.06.1996r.
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w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (j.t.Dz.U.2017.894).

Zaleca sie:

Pisemne oswiadczenie kasfera o0 ponoszeniu odpowiledzialnosci materialnef
przechowywac w aktach osobowych, tj. zgodnie z §3 pkt 2 lit. j rozporzagdzenia
Ministra Roadziny, Pracy | Polityki Spofecznej z dnia 10.12.2018r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018.2369).

Il. Dla Domu Pomocy Spofecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu,
ul. Garbarska 35.

1. W ,Regulaminie wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spofecznej
im. Sw. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35" wprowadzonym Zarzadzeniem
Dyrektora DPS im. Sw. Kazimierza w Radomiu nr 1/2018 z dnia 07.02.2018r.;

a) w §9 pkt 3 przewidziano mozliwos¢ przyznania dodatku specjalnego na czas
nieokreslony, co jest sprzeczne z art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzgadowych (j.t.0z.U.2018.1260 ze zm.),

b)zatacznik nr 1 pn. ,Tabela stanowisk, kategorii zaszeregowania do wynagrodzenia
zasadniczego, stawek dodatku funkcyjnego i wymagan kwalifikacyjnych pracownikdw,
w tym pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
stanowiskach urzedniczych i stanowiskach pomocniczych i obstugi” w przypadku
niektérych stanowisk nie dostosowano do obowigzujgcego od dnia 19.05.2018r.
rozporzagdzenia Rady Ministréow z dnia 15.05.2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2018.936 ze zm.) w zakresie:

- minimalnych kategorii zaszeregowania,

-minimalnych wymagan kwalifikacyjnych w zakresie wyksztatcenia i umiejetnosci
zawodowych,

-stazu pracy w latach.

Zaleca sie

1.7 obowigzujgcego regulaminu  wynagradzania — wyeliminowac  moZliwosc
przyznawania dodatku specjalnego na czas nieokreslony.

2.Dostosowac  postanowienia  obowigzujgcego w  jednostce  regulaminu
wynagradzania do ww. rozporzgdzenia.

2. Na fakturach dokumentujgcych zakup materiatéw i wyposazenia, stwierdzono brak
potwierdzania ich odbioru przez pracownikéw, ktérym je wydano do zuzycia, badz
uzytkowania. W DPS im. Sw. Kazimierza w Radomiu prowadzony jest ,Rejestr czesci
zamiennych i materiatéw”, w ktérym ewidencjonowano naprawy biezgce prowadzone
w domu pomocy spofecznej. Rejestr zawierat date zakupu, nazwe pobranego
materiatu, date pobrania oraz podpis osoby pobierajgcej i wykonujgcej naprawe,
pomimo tego brak byto mozliwosci jednoznacznego powigzania tych zapiséw
z fakturami dokumentujacymi zakup.

Zaleca sie:

Na fakturach zakupowych dokumentowac odbior materiatow | artykufow poprzez
zfoZenie podpisu przez pracownika, ktory je pobiera.



