
1 
 

Radom, 25.04.2019r. 
BK-III.1711.32.2018.JK  
 

Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Społecznej  
im. Św. Kazimierza w Radomiu,ul. Garbarska 35 

i w jednostce obsługującej, tj. Centrum Usług Wspólnych Domów Pomocy 
Społecznej w Radomiu, ul. Kazimierza Pułaskiego 9. 

 
W wyniku kontroli gospodarki finansowej za okres od 01.01.2018r.  

do 31.10.2018r. przeprowadzonej w dniach od 03.12.2018r. do 27.12.2018r.  
i od 02.01.2019r. do 10.01.2019r. w Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza  
w Radomiu, ul. Garbarska 35 i w jednostce obsługującej, tj. Centrum Usług Wspólnych 
Domów Pomocy Społecznej w Radomiu, ul. Kazimierza Pułaskiego 9 w zakresie 
rachunkowości i sprawozdawczości prowadzonej dla Domu Pomocy Społecznej  
im. Św. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35, na podstawie Polecenia służbowego 
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 pracowników Biura Kontroli 
Urzędu Miejskiego w Radomiu stwierdzono następujące nieprawidłowości i zalecono: 
 

I. Dla Centrum Usług Wspólnych Domów Pomocy Społecznej w Radomiu,  
ul. Kazimierza Pułaskiego 9 

 

1. Brak zgodności między danymi wykazanymi w sprawozdaniach sporządzonych  
za 2018r. a danymi wynikającymi z ewidencji księgowej. 
Zaleca się: 
Sprawozdania budżetowe sporządzać zgodnie z §9 ust. 2 rozporządzenia Ministra 
Rozwoju i Finansów z dnia 09.01.2018r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej 
(Dz.U.2018.109 ze zm.), który określa, że kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny 
być zgodne z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej. 
 

2.Niezgodność ewidencji analitycznej z ewidencją syntetyczną w przypadku opłat  
za pobyt w domu pomocy społecznej. 
Zaleca się: 
Przestrzegać art. 16 ust.1 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowości 
(j.t.Dz.U.2019.351), z którego wynika obowiązek uzgadniania sald i zapisów na 
kontach księgi głównej z saldami i zapisami na kontach ksiąg pomocniczych, będących 
uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. 
 

3. Ujmowanie w księgach rachunkowych operacji gospodarczych niezgodnie z ich 
treścią ekonomiczną, co stanowiło naruszenie art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994r. 
o rachunkowości (j.t.Dz.U.2019.351).Powyższe dotyczyło płatności za faktury 
dokumentujące zakup leków i pieluchomajtek w 100% płatnych przez mieszkańców 
domu. W październiku 2018r. środki pieniężne z tego tytułu przekazano w kwocie 
5.510,51zł z rachunku sum depozytowych mieszkańców na rachunek bankowy 
wydatków domu pomocy społecznej zamiast na rachunki bankowe kontrahentów.  
4. Brak prowadzenia ewidencji szczegółowej do konta 130-01 “Rachunek bieżący 
wydatków budżetowych” w zakresie niewłaściwych obciążeń oraz uznań rachunku 
bieżącego, wykazywanych w sprawozdaniu Rb-28S poprzez wprowadzenie symbolu 
4990 zamiast paragrafu. Ujęcie kwoty 5.510,51zł na koncie 130-01-4230-01,02 
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skutkowało wykazaniem w sprawozdaniu Rb-28S za okres od początku roku  
do 31.10.2018r. danych niezgodnych z ewidencją księgową.  
Zaleca się: 
1. W księgach rachunkowych operacje gospodarcze ujmować zgodnie z art. 4 ust. 2 
ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowości (j.t.Dz.U.2019.351), tj. zgodnie z ich 
treścią ekonomiczną. 
2. Zaprowadzić do konta 130-01 “Rachunek bieżący wydatków budżetowych” 
ewidencję szczegółową dla niewłaściwych obciążeń oraz uznań rachunku bieżącego. 
 
5. Brak aktualizacji podstawy prawnej i treści Zarządzenia nr 24/2017 Dyrektora CUW 
DPS w Radomiu z dnia 21.07.2017r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowości CUW 
DPS w Radomiu, w związku z wejściem w życie od dnia: 
- 01.01.2018r. rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13.09.2017r.  
w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek 
samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, państwowych funduszy celowych 
oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami 
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2017.1911) oraz rozporządzenia Ministra Rozwoju  
i Finansów z dnia 09.01.2018r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej 
(Dz.U.2018.109), 
- 02.09.2017r. ustawy z dnia 07.07.2017r. o zmianie ustawy o zasadach realizacji 
programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 
2014-2020 oraz niektórych innych ustaw (Dz.U.2017.1475), która zawiera zmianę 
ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 ze zm.) 
uchylającą obowiązek stosowania klasyfikacji wydatków strukturalnych oraz 
sporządzania sprawozdania Rb-WSa. 
Zaleca się: 
1. Zaktualizować politykę rachunkowości domu pomocy społecznej w związku ze 
zmianą ww. przepisów. 
2. W celu zapewnienia zgodności uregulowań wewnętrznych z obowiązującymi 
przepisami na bieżąco monitorować ich zmiany. 
 
6. Dwa przypadki ujęcia w ewidencji księgowej dochodów wykonanych z tytułu 
wynagrodzenia płatnika jako dochodów przypisanych, pomimo iż przypis należności 
ujmowano pod datą ostatniego dnia miesiąca, tj. 30.09.2018r. i 31.10.2018r.,  
tj. po dacie faktycznego ich wpływu na rachunek dochodów.  
Zaleca się: 
W ewidencji księgowej przypis należności dochodów budżetowych z tytułu 
wynagrodzenia płatnika ujmować nie później niż w dniu ich wpływu na rachunek 
bankowy. 
 
7. W okresie objętym kontrolą brak: 
a) wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów, pomiędzy kontrolowanym 
domem pomocy społecznej a centrum usług wspólnych, określającej m.in. rodzaj, 
zasady sporządzania i obiegu dokumentów.  

Zarządzeniem nr 1/2019 z dnia 08.01.2019r. Dyrektor CUW DPS w Radomiu 
wprowadził „Instrukcję obiegu i kontroli dokumentów księgowych pomiędzy Centrum 
Usług Wspólnych w Radomiu a jednostkami obsługiwanymi”, obowiązującą  
od 01.01.2019r., tj. po okresie objętym kontrolą. Instrukcja ta nie zawiera: 
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- określenia terminu realizacji poszczególnych etapów kontroli dowodów 
księgowych i ich zatwierdzania do zapłaty w związku z udziałem w tych procesach,  
w zależności od ponoszonej odpowiedzialności, zarówno pracowników CUW jak  
i pracowników DPS im. Św. Kazimierza, tj. terminu przekazania tych dowodów z DPS  
do CUW w celu potwierdzenia dokonania kontroli formalno-rachunkowej i wstępnej,  
następnie z CUW do DPS w celu zatwierdzenia do zapłaty przez kierownika DPS,  
następnie z DPS do CUW w celu terminowego wykonania dyspozycji środkami 
pieniężnymi (zapłaty) i ujęcia w ewidencji księgowej, 

- obiegu dokumentacji księgowej jaką należy sporządzić w DPS w zakresie 
żywienia, gospodarki magazynowej, gospodarki materiałowej, dokumentacji związanej 
z ZFŚS. 
b)wzorów podpisów pracowników zarówno centrum usług wspólnych jak  
i kontrolowanego domu pomocy, którzy: 
- potwierdzali na dowodach księgowych przeprowadzenie kontroli merytorycznej, 
formalno-rachunkowej, wstępnej oraz zatwierdzenie do zapłaty, a także dokonujących 
opisów merytorycznych lub potwierdzających pobranie materiałów do zużycia,  
- sporządzali m.in. sprawozdania, listy płac, noty księgowe. 
Od dnia 31.10.2018r. w CUW DPS w Radomiu obowiązuje dokument pn. „Karta wzoru 
podpisu osób upoważnionych do kontroli dokumentów dotyczących Centrum Usług 
Wspólnych Domów Pomocy Społecznej w Radomiu” oraz „Karta wzorów podpisu osób 
upoważnionych do kontroli dokumentów dotyczących jednostek obsługiwanych,  
tj. Domów Pomocy Społecznej w Radomiu” wprowadzony Zarządzeniem nr 29/2018 
Dyrektora CUW DPS w Radomiu z dnia 31.10.2018r. gdzie zawarto tylko wzory 
podpisów osób zatrudnionych w CUW. Tym samym w dalszym ciągu brak jest wzorów 
podpisów pracowników DPS im. Św. Kazimierza w Radomiu umieszczanych  
na dokumentacji księgowej, którzy dokonują kontroli merytorycznej oraz dokonują 
zatwierdzenia do zapłaty. 
Zaleca się: 
1. Uzupełnić ww. instrukcję obiegu dokumentów o ww. terminy realizacji 
poszczególnych etapów kontroli dowodów księgowych i ich zatwierdzania do zapłaty 
oraz o obieg dokumentacji księgowej w zakresie żywienia, gospodarki magazynowej, 
gospodarki materiałowej.  
2. Wprowadzić kartę wzorów podpisów wszystkich pracowników umieszczających 
podpisy na dowodach księgowych, w tym również pracowników Domu Pomocy 
Społecznej im. Św. Kazimierza. 
 

8. W przypadku prac remontowych wykonywanych w budynku DPS przez 
pracowników CUW nie sporządzano pisemnej dokumentacji zawierającej rozliczenie 
ilości zużytego materiału.  
Zaleca się: 
Opracować procedury sporządzania pisemnej dokumentacji w zakresie rozliczania 
rzeczywistego zużycia poszczególnych rodzajów materiałów wydawanych 
pracownikom CUW do wykonania prac remontowych w jednostce obsługiwanej, mając 
na uwadze normy ich zużycia. 
 

9. Rozbieżności pomiędzy przeprowadzoną procedurą na wyłonienie dostawcy 
pieluchomajtek i środków pomocniczych a postanowieniami zawartymi  
w obowiązującym regulaminie udzielania zamówień poniżej 30.000 euro.  
Zaleca się: 
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Postanowienia regulaminu dostosowywać do potrzeb, mając na uwadze zachowanie 
zasady konkurencyjności przy wyborze wykonawcy zamówienia. 
 

10. Na fakturach zakupu: 
a) pieluchomajtek i środków pomocniczych, wskazywanie jako odbiorcy Domu Pomocy 
Społecznej im. Św. Kazimierza w Radomiu oraz imienia i nazwiska mieszkańca zamiast 
wyłącznie DPS, zgodnie z § 5 ust. 4 umowy. 
b) leków oraz różnych produktów farmaceutycznych, wskazywanie Domu Pomocy 
Społecznej im. Św. Kazimierza w Radomiu jako płatnika zamiast jako odbiorcy, zgodnie  
z § 5 ust. 4 umowy.  
Zaleca się: 
Zapewnić zgodność dokumentacji wystawianej przez dostawcę z postanowieniami 
zawartej umowy. 
 

11. Jeden przypadek przekazania do US w Radomiu zaliczki na podatek dochodowy  
od osób fizycznych od ryczałtu z tytułu używania samochodu prywatnego do celów 
służbowych wypłaconego w dniu 12.12.2017r., po terminie płatności, tj. w dniu 
29.01.2018r. zamiast do 20.01.2018r.  
Zaleca się: 
Kwoty pobranych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych przekazywać  
na rachunek urzędu skarbowego w terminie do 20 dnia miesiąca następującego  
po miesiącu, w którym je pobrano, tj. w terminie określonym w art. 38 ust. 1 ustawy  
z dnia 26.07.1991r. o podatku dochodowym od osób fizycznych 
(j.t.Dz.U.2018.1509 ze zm.). 
 

12. Wydanie dwóch odrębnych zarządzeń, tj. zarówno przez dyrektora centrum usług 
wspólnych jak i przez dyrektora kontrolowanego domu pomocy społecznej, w sprawie 
zasad prowadzenia ewidencji ilościowo-wartościowej pozostałych środków trwałych  
w DPS im. Św. Kazimierza, co skutkowało rozbieżnościami w zakresie określenia 
kryterium wartościowego i rodzajowego pozostałych środków trwałych, które należy 
ujmować w ewidencji ilościowo-wartościowej oraz na koncie 013 „Pozostałe środki 
trwałe”. 
13. Brak opracowania i wdrożenia uregulowań odnośnie zasad, trybu i metod 
inwentaryzacji aktywów i pasywów, zasad wyceny tych składników oraz rozliczenia 
różnic inwentaryzacyjnych dla DPS im. Św. Kazimierza. Powyższe skutkowało 
realizacją przez dyrektora DPS, poprzez wydanie zarządzenia w tym zakresie, 
obowiązków nałożonych na CUW postanowieniami statutu w zakresie wynikającym z 
art. 10c ust. 2 ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorządzie gminnym (j.t.Dz.U.2018.994 
ze zm.), z którego wynika, iż w przypadku powierzenia obowiązków z zakresu 
rachunkowości i sprawozdawczości jednostek obsługiwanych, (..), są one 
przekazywane w całości.  
14. Wykonywanie przez pracowników jednostki obsługiwanej, tj. Domu Pomocy 
Społecznej im. Św. Kazimierza, obowiązków z zakresu rachunkowości polegających na:  
a) prowadzeniu ewidencji analitycznej: 
- wg poszczególnych mieszkańców w programie ARISCO DOM z tytułu odpłatności  
za pobyt w domu pomocy społecznej (przypisy, odpisy, należności, nadpłaty), 
- ksiąg inwentarzowych pozostałych środków trwałych, 
b) przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji drogą spisu z natury,  
pomimo postanowień zawartych w § 4 ust. 2 pkt 5 Statutu CUW zatwierdzonego 
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Uchwałą nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30.01.2017r. w sprawie 
utworzenia jednostki budżetowej CUW DPS jako podmiotu wykonującego zadania 
centralnego zamawiającego, ze zm., z których wynika, iż prowadzenie w całości 
rachunkowości jednostek obsługiwanych należy do obowiązków jednostki 
obsługującej, tj. centrum usług wspólnych.  
Zaleca się: 
1. Na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 17 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994r.  
o rachunkowości (j.t.Dz.U.2019.351) w związku z art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 
27.08.2009r. o finansach publicznych (j.t.Dz.U.2017.2077 ze zm.) nakładającym  
na kierownika jednostki obsługującej odpowiedzialność m.in. za gospodarkę 
finansową oraz rachunkowość jednostki obsługiwanej, opracować i wprowadzić dla 
Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza w Radomiu: 
a) zasady prowadzenia ksiąg pomocniczych dla środków trwałych, 
b) instrukcję inwentaryzacyjną, w której należy uwzględnić zasady przeprowadzania  
i rozliczania inwentaryzacji aktywów i pasywów domu pomocy społecznej, mając  
na uwadze art. 10c ust. 2 ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorządzie gminnym 
(j.t.Dz.U.2018.994 ze zm.) oraz postanowienia § 4 ust. 2 pkt 5 Statutu CUW. 
2. Zgodnie z ww. postanowieniami zawartymi w statucie jednostki prowadzić w 
całości rachunkowość Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza, tj. również księgi 
inwentarzowe, ewidencję analityczną w programie ARISCO DOM z tytułu odpłatności  
za pobyt w domu pomocy społecznej (przypisy, odpisy, należności, nadpłaty), 
przeprowadzać i rozliczać inwentaryzację drogą spisu z natury.  
3. Realizację powyższych zadań uwzględnić w regulaminie organizacyjnym centrum 
usług wspólnych. 
 

15. Brak aktualizacji instrukcji kasowej wprowadzonej Zarządzeniem nr 16/2017 
Dyrektora CUW z dnia 30.06.2017r. w związku ze zmianą od 01.02.2018r. techniki 
sporządzania raportów kasowych w kontrolowanym domu pomocy społecznej, tj.  
z metody ręcznej (druki GOFIN) na sporządzane przy użyciu programu firmy ARISCO 
S.A. 
16. Nadawanie raportom kasowym powtarzającej się numeracji, pomimo ich 
sporządzania oddzielnie dla dochodów i wydatków budżetowych, powyższe utrudnia 
kontrolę ich kompletności. 
17. Przypadki sporządzania raportów kasowych za inne okresy niż określone w §7  
pkt 2 obowiązującej instrukcji kasowej. 
Zaleca się: 
1. Zgodnie z wymogami wynikającymi z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c ustawy z dnia 
29.09.1994r. o rachunkowości (j.t.Dz.U.2019.351), postanowienia instrukcji kasowej 
obowiązującej w Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza w zakresie techniki 
sporządzania raportów kasowych dostosować do techniki, którą są one sporządzane,  
tj. przy użyciu komputera. 
2. Raportom kasowym nadawać odrębną chronologiczną numerację w zależności  
od działalności, której tej raport kasowy dotyczy. 
3. Raporty kasowe sporządzać za okresy określone w obowiązującej instrukcji 
kasowej. 
 

18. Przechowywanie pisemnego oświadczenia o ponoszeniu odpowiedzialności 
materialnej poza aktami osobowymi kasjera, co pozostaje w sprzeczności z § 6 ust. 2 
pkt 2 lit. d rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.06.1996r.  
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w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach 
związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych 
pracownika (j.t.Dz.U.2017.894).  
Zaleca się: 
Pisemne oświadczenie kasjera o ponoszeniu odpowiedzialności materialnej 
przechowywać w aktach osobowych, tj. zgodnie z §3 pkt 2 lit. j rozporządzenia 
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10.12.2018r. w sprawie 
dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018.2369). 
 

II. Dla Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza w Radomiu, 
ul. Garbarska 35. 

 

1. W „Regulaminie wynagradzania pracowników Domu Pomocy Społecznej  
im. Św. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35” wprowadzonym Zarządzeniem 
Dyrektora DPS im. Św. Kazimierza w Radomiu nr 1/2018 z dnia 07.02.2018r.: 
a) w §9 pkt 3 przewidziano możliwość przyznania dodatku specjalnego na czas 
nieokreślony, co jest sprzeczne z art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21.11.2008r.  
o pracownikach samorządowych (j.t.Dz.U.2018.1260 ze zm.), 
b)załącznik nr 1 pn. „Tabela stanowisk, kategorii zaszeregowania do wynagrodzenia 
zasadniczego, stawek dodatku funkcyjnego i wymagań kwalifikacyjnych pracowników,  
w tym pracowników zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzędniczych, 
stanowiskach urzędniczych i stanowiskach pomocniczych i obsługi” w przypadku 
niektórych stanowisk nie dostosowano do obowiązującego od dnia 19.05.2018r. 
rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15.05.2018r. w sprawie wynagradzania 
pracowników samorządowych (Dz.U.2018.936 ze zm.) w zakresie: 
- minimalnych kategorii zaszeregowania, 
-minimalnych wymagań kwalifikacyjnych w zakresie wykształcenia i umiejętności 
zawodowych, 
-stażu pracy w latach. 
Zaleca się  
1.Z obowiązującego regulaminu wynagradzania wyeliminować możliwość 
przyznawania dodatku specjalnego na czas nieokreślony. 
2.Dostosować postanowienia obowiązującego w jednostce regulaminu 
wynagradzania do ww. rozporządzenia. 
 

2. Na fakturach dokumentujących zakup materiałów i wyposażenia, stwierdzono brak 
potwierdzania ich odbioru przez pracowników, którym je wydano do zużycia, bądź 
użytkowania. W DPS im. Św. Kazimierza w Radomiu prowadzony jest „Rejestr części 
zamiennych i materiałów”, w którym ewidencjonowano naprawy bieżące prowadzone  
w domu pomocy społecznej. Rejestr zawierał datę zakupu, nazwę pobranego 
materiału, datę pobrania oraz podpis osoby pobierającej i wykonującej naprawę, 
pomimo tego brak było możliwości jednoznacznego powiązania tych zapisów  
z fakturami dokumentującymi zakup. 
Zaleca się: 
Na fakturach zakupowych dokumentować odbiór materiałów i artykułów poprzez 
złożenie podpisu przez pracownika, który je pobiera. 

 
 


