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Podsumowanie 15

Organizacja jednostki

Dom Pomocy Spolecznej jest samodzielng jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawne;j,
dzialajacej jako jednostka budzetowa. Celem Domu jest zapewnienie dzieciom i milodziezy
niepelnosprawnym intelektualnie oraz osobom dorostym niepelnosprawnym intelektualnie, wymagajacym
catodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub niepelnosprawnosci, nie mogagcym samodzielnie
funkcjonowaé w codziennym Zzyciu, niezbgdnej pomocy w formie ustug: opiekunczych, bytowych
i wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie iformach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb oraz umozliwienie korzystania ze $wiadczen przystugujacych z tytulu
powszechnego ubezpieczenia chorobowego.

Dyrektorem jednostki jest Pani Barbara Wasowicz zatrudniona na stanowisku od 5.10.1992 r. Dyrektor
jednostki posiadat w zakresie dziatania DPS migdzy innymi:

e Pelnomocnictwo nr 15/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14 stycznia 2010 r. do skladania
oswiadczenn woli w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw w zakresie dziatania DPS, zaciggania
zobowigzan w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw w ramach planu finansowego jednostki,
reprezentowania Gminy Miejskiej Krakéw przed sadami, organami administracji publicznej,
organami egzekucyjnymi we wszystkich postgpowaniach sadowych, administracyjnych
i egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

e Pelnomocnictwo nr 17/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15 stycznia 2015 r. do zawierania
w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw porozumien oraz sktadania jednostronnych o$wiadczen woli
w sprawach udzielania ulg w splacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny,
polegajacy na rozlozeniu na raty nalezno$ci, odroczeniu terminu zaptaty naleznosci lub
umorzeniu naleznosci wraz z naliczeniem odsetek preferencyjnych (...).

Glownym Ksiegowym w okresie objetym kontrolg jest Pani Elzbieta Iskra. Zatrudniona w jednostce na
podstawie umowy o prace od dnia 1.04.1999 r., natomiast od 1.04.2008 r. na stanowisku Glownego
Ksiggowego na czas nieokreslony. W aktach osobowych Gléwnego Ksiegowego znajdowaly si¢ m. in.
dokumenty:

e dokument ,,zapytanie o karalnos¢” z dnia 12.01.2001 r., z potwierdzeniem o nie notowaniu
w Centralnym Rejestrze Skazanych wykonane na stanowisko ,,opiekun”,

e aktualny zakres czynnosci z dnia 6.06.2011 r.,, potwierdzajacy przyje¢cie odpowiedzialno$ci za
wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci, okres§lonych w art. 4 ust. 5 ur oraz na
podstawie art. 54 ust 1 ufp,

e upowaznienie nr 176/2017 z dnia 6 marca 2017 r. Skarbnika Miasta Krakowa do
kontrasygnowania czynnosci prawnych, ktére mogly spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych dokonywanych w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw, przez Dyrektora DPS,
wchodzacych w zakres dzialalno$ci jednostki. Upowaznienie ograniczone bylo do zobowigzafi
finansowych jednostki zawartych w planie finansowym na dany rok budzetowy.

Jednostka dziatala w oparciu o nizej wymienione przepisy prawa tj.

— ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 930 z pézn. zm.
aktualny do 21.09.2017 r. a nastgpnie Dz.U z 2017 r. poz. 1769 ),

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964 z p6zn. zm.),

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pbzn. zm.



aktualny do 9.11.2017 r. oraz Dz. U z 2017 r. poz. 2077), w protokole okreslong jako skrét ufp,
— ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.
aktualny do 14.12.2018 r. Dz. U z 2018 r. poz. 395 ) w protokole okreslong jako skrét ur.

1. Zapewnienie zgodnoSci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Lanowej 43 dzialal w oparciu o przepisy ustaw wymienionych powyzej
jak réwniez w oparciu o wydane instrukcje, procedury i zarzadzenia wewngtrzne. Wykaz obowigzujgcych
w jednostce w 2017 roku, a takze w okresie trwania kontroli, uregulowan wewnetrznych przedstawiono w
zestawieniu stanowigcym Zalgcznik nr 1 do protokotu. Analiza danych zawartych w ww. zestawieniu
pozwolita stwierdzi¢, iz kluczowe obszary funkcjonowania Domu zostaly unormowane w przepisach
wewnetrznych, a ich przestrzeganie (w wybranych obszarach) zostalo opisane w dalszych cze$ciach
protokolu, przy analizie wlasciwych merytorycznie obszaréw. Z najwazniejszych uregulowan
wewngtrznych jednostka posiadata:

— Statut Domu Pomocy Spolecznej przy ul. Lanowej 43 stanowigcy Zatacznik do Uchwaly nr

LXIV/17 Rady Miasta Krakowa z dnia 15.02.2017 r.,

Statut okreslat cele i zdania domu, jego organizacj¢ i zarzadzanie oraz spos6b prowadzenia gospodarki
finansowe;j.

— Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej wprowadzony Zarzadzeniem wewngtrznym

nr 1738/2016 z dnia 1.07.2016 r.,

W skitad DPS wchodzilo 16 komoérek organizacyjnych i stanowisk. Schemat organizacyjny w sposéb
jasny iprzejrzysty przedstawial podleglos¢ stuzbowa, poprzez uwidocznienie i szczegdlne
umiejscowienie stanowisk kierowniczych. Zalacznikiem do Regulaminu byt graficzny schemat struktury
organizacyjne;j.

— Regulamin pracy Domu Pomocy Spolecznej,

— Regulamin mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej.
Uzupetnieniem byly uregulowania wewnetrzne, do ktérych prowadzony byt rejestr D-021 ,,Wykaz aktéw
normatywnych, zarzgdzenia wewnetrzne - komplet podpisanych przez kierownika zarzgdzen, polecer
stuzbowych, komunikatow, instrukcji i pism ogdlnych” Rejestr ten zawieral w 2017 r. 18 wydanych
zarzadzen dotyczacych funkcjonowania jednostki m.in. ustalenie zapasu gotowki w Kkasie, ustalenie
jednorazowego dodatku dla pracownikow, ustalenie dodatku specjalnego za strzyzenie oraz instrukcji.

Wszystkie uregulowania wewngtrzne zostaly podpisane przez Dyrektora jednostki. Pracownicy zostali
zobligowani do zapoznania si¢ zobowigzujacymi w jednostce uregulowaniami niezbednymi do
prawidlowego wykonywania przez nich zadan. Z dokonanej kontroli wynikalo, iz fakt zapoznania
pracownikow zregulacjami wewngtrznymi dokumentowany byl poprzez pisemne potwierdzenie
pracownikow o zapoznaniu si¢ z zapisami zarzadzen wewnetrznych.

Prezydent Miasta Krakowa udzielit pelnomocnictwa do zastgpowania dyrektora podczas jego
usprawiedliwionej nieobecnos$ci oraz dla zapewnienia cigglosci dziatania jednostki:
dla konsultanta ds. zadan inwestycyjnych, remontowych i administracyjnych lub gtéwnego specjalisty lub
kierownika dziatu IV opiekunczo-terapeutycznego - pelnomocnictwa do skladania o$wiadczen woli i
zaciggania zobowigzan) do:

— podpisywania dokumentéw finansowych oraz sprawozdan,

— podejmowania decyzji o charakterze gospodarczym i finansowym (powstawanie zobowigzan

i powstawanie naleznosci);

Dyrektor DPS podczas jego nieobecnosci oraz dla zapewnienia cigglosci dziatania jednostki udzielit
nastepujace upowaznienia:
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dla poszczegdlnych kierownikdw dziatéw (zgodnie z procedurg zastepstw oraz zakresami czynnosci) do:
— sprawowania kontroli merytorycznej,
— podpisywania wszelkiego rodzaju dokumentéw,
— nadzoru nad pozostatymi pracownikami;
dla gléwnego ksiggowego (zgodnie z zakresem czynno$ci oraz upowaznieniem Skarbnika) do:
— sprawowania kontroli formalno-rachunkowej,
— dokonywania innych czynnos$ci zgodnie z zakresem czynnosci,
— mnadzoru nad pozostalymi pracownikami,
— wykonywanie dyspozycji bankowych (bankowosé elektroniczna),
dla pozostatych pracownikéw do:
— wykonywania obowigzkow stuzbowych zgodnie z zakresem czynnosci,
— odpowiedzialnosci materialnej,
— dostepu do okreslonych rodzajéw dokumentéw i odpowiedniej klauzuli poufnosci,
— postugiwania si¢ kartami platniczymi,
— pobierania i wydatkowania zaliczek.

Proces kontroli zarzadczej w badanej jednostce zostal okre§lony w nast¢pujacych dokumentach:
o System kontroli zarzqdczej w Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. £Lanowa 43,
e Regulamin zarzgdzania ryzykiem - Zalgcznik nr 1 do Systemu kontroli zarzgdczej,
e Tabela - Cel, Zadania, Mierniki, Ryzyka - Zalacznik nr 2 do Systemu (...),
e Sprawozdanie z realizacji celow na rok ... - Zatacznik nr 3 do Systemu (...),
e Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok... - Zatacznik nr 4 Systemu (...).

W dalszej cze$ci protokotu dokonano analizy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, uwzgledniajac
poszczegolne cele kontroli zarzadczej, ktore zostaly wymienione w art. 68 ust. 2 ufp.

2. Zapewnienie skutecznosci i efektywnoSci dzialania oraz zarzadzania ryzykiem

Skuteczno$¢ jednostki kontrolujacy ocenit na podstawie zdolnosci jednostki do tworzenia pozadanego
rezultatu, rozumianego jako osiggniecie zaplanowanego celu, realizacji zaplanowanych zadan,
i wykonanie powierzonych obowigzkéw publicznych. Zgodnie z przedstawiong dokumentacja a doktadnie
z Planem pracy na rok 2017 DPS jednostka ustalita nastepujace cele:

— cel strategiczny: ,,Dostrzeganie indywidualizmu kazdego mieszkanca poprzez podgzanie za
mieszkancem i tworzenie warunkow do jego samorealizacji poprzez zabezpieczanie jego potrzeb
bytowych, kulturalnych, towarzyskich oraz stworzenie obszaru przestrzeni osobistej,
zarezerwowanej dla mieszkancow dajgcej mu poczucie bezpieczenstwa’.

— cele szczegotowe:

1. minimalizowanie wplywéw instytucjonalizacji, integracja ze S$rodowiskiem,
podkreslenie indywidualizmu mieszkancow w proponowanych przez Dom
dziataniach,
podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci personelu,

3. dbalos¢ o efektywne i oszczgdne wykorzystanie budzetu zapewniajgce utrzymanie
infrastruktury Domu i §wiadczenie ustug na poziomie obowiazujacego standardu,

4. zabezpieczenie bezpieczenstwa informacji ze szczegbélnym uwzglednieniem
danych osobowych oraz systemdéw informatycznych poprzez utrzymanie cigglosci
dziatania oraz z zachowaniem sposobu przetwarzania informacji: poufnosci,
dostepnosci i rozliczalnosci”.
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Nastegpnie wyznaczono kompetentne, profesjonalne oraz nastawione na osiggniecie rezultatu, dziatania w
obszarze realizacji ww. celow i zadan publicznych. Skuteczno$¢ osiggniecia zamierzonych celéw miata
dotyczy¢ dziatan:
— podejmowanych w pracy merytorycznej dziatdéw opiekunczo- terapeutycznych,
— biezacych w kwestii opieki medycznej,
— zapewniajacych wlasciwg pomoc w zakresie organizacji ustug socjalno-bytowych mieszkancéw,
— majacych na celu biezagce utrzymanie obiektu, terenu woko6l obiektu, samochodow
i wykonywanych ustug,
— dotyczacych planowanej i biezacej obstugi finansowe;j,
— w zakresie calodobowego wyzywienia,
— zgodnych z zadaniami wynikajacymi z regulaminu organizacyjnego a dotyczacych spraw
personalnych, zadan inwestycyjno-modernizacyjnych, remontowych oraz prawidlowego
funkcjonowania sieci komputerowe;.

Efektywnos¢ tj. wykonywanie ww. zadan realizowanych w mozliwie najlepszy sposob zostala oceniona
na podstawie przedstawionych do kontroli zestawien ,,Cele — Zadania — Mierniki - Ryzyka na rok 2017,
oraz ,,Sprawozdania z realizacji celéw za rok 2017.”

Zgodnie z treScig zestawienia ,,Cele — Zadania —Mierniki - Ryzyka na rok 2017 jednostka ustalita do
kazdego celu szczegdlowego najwazniejsze zadania okre$lone w Planie pracy domu na rok 2017.
Dodatkowo zastosowano mierniki wskazujace stopien realizacji celow, okreS§lone w nazwie oraz
planowanej wartosci lub ilo$ci.

Proces zarzadzania ryzykiem byl udokumentowany ww. zestawieniami. W ramach tych dokumentéw

jednostka ustalita do kazdego celu szczegélowego ryzyka mozliwe do wystgpienia z okreslonym
wplywem na dzialania jednostki oraz prawdopodobiefistwem i istotnoscig ich wystgpienia.
Zidentyfikowane ryzyka posiadaly okreslong skal¢ wptywu: maly, znaczny, znikomy, katastrofalny.
Prawdopodobienstwo okreslono w skali: rzadkie, prawdopodobne, mato prawdopodobne. Natomiast
istotno$¢ ryzyka okreslono na poziomie: akceptowalne ew. umiarkowane dla wszystkich mozliwych

ryzyk.

Szczegotowe zestawienie ryzyk mogacych wystapi¢ przy realizacji celow szczegdlowych zostato
zaprezentowanie w Zalaczniku nr 2 do protokotu oraz sprawozdanie roczne wskazujagce na nie

wystgpienie zadnego z planowanych ryzyk stanowi zestawienie ujete w Zalaczniku nr 3 do protokotu.

3. Zapewnienie wiarygodno$ci sprawozdan

Zgodnie z zapisem polityki rachunkowosci jednostka byta zobowigzana do sporzgdzania nastepujacych
sprawozdan budzetowych miesigcznych oraz kwartalnych RB28S, RB27S, RBN, RBZ, RB50, oraz
sprawozdan finansowych: bilans, RZiS i zestawienie zmian w funduszu jednostki. Podstawe
przeprowadzonej oceny stanowita:

1) analiza dowodow zrodlowych ujetych w ksiegach rachunkowych pod katem spetniania wymogow
wynikajacych z art. 21 ust. 1 ur, a w konsekwencji stanowigcych podstawe sporzadzenia
sprawozdan,

2) poréwnanie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych z danymi prezentowanymi
w sprawozdaniach budzetowych, (zestawienie stanowigce Zatacznik nr 4 do protokohu),

3) sprawdzenie terminowosci zlozenia sprawozdan budzetowych ujetych w Zalaczniku nr 4 do

protokotu.
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Kontrolujgcy dokonat analizy sprawozdan RB27S, RB28S, RBN, Rb Z, RB50 za okres sprawozdawczy
od poczatku roku do 30.09.2017 r. kwartalne oraz miesigczne do 31.10.2017 r. i 30.11.2017 r. Analiza
znajduje si¢ w Zalaczniku nr 4 do protokotu.

Na podstawie analizy ww. sprawozdan stwierdzono zgodno$¢ danych wynikajacych z ksiag

rachunkowych z danymi wykazanymi w sprawozdaniach:

e Rb 50 o wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadaw z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan jst sporzadzone za III kwartal 2017 r. bylo zgodne z zestawieniem obrotow i sald
7Z/85156/4130 i dotyczyto sktadek na ubezpieczenie zdrowotne mieszkanicow dokonywanych ze
srodkow finansowych Urzgdu Wojewddzkiego.

e RBZ kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow diuznych oraz poregczen

gwarancji wykazalo stan zerowy zobowigzan i bylo zgodne z prowadzong ewidencja,

RBN kwartalne sprawozdanie o stanie naleinosci oraz wybranych aktywéw finansowych byto
zgodne z zestawieniem obrotow i sald sporzadzonym do konta 221 (stan naleznosci z tytulu
dostaw towardw i uslug — 422.200,32 zt ), 101- kasa (2.580,61 z1) oraz 130 depozyty na zadanie
(26.583,64 zt ),

e RB 28 S z wykonania planu wydatkéw sporzadzone za 09, 10, 11.2017 r byly zgodne

z prowadzong ewidencja w kolumnach plan, zaangazowanie, wykonanie i zobowigzania, zgodnie
z wydrukiem: Plan — zaangazowanie - wydatki budzetu, oraz wydrukami dla kont: 229, 225, 130,

201 po paragrafach klasyfikacji,

RB27S z wykonania planu dochodow budzetowych za 09.2017 bylo zgodne z prowadzong
ewidencja konta 221, 720/0830, 760/0970, 750/0920,

o Wszystkie ww. sprawozdania zostaly terminowo ztozone, co zostalo ujgte w Zaltaczniku nr 4.

Kontrolg objeto wybrane dowody ksiggowe tj. faktury Vat od numeru 6510 z dnia 20.12.2017 r do
numeru 6589 z dnia 31.12.2017 r., stanowiagce podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych w 2017 r.
pod katem spelniania wymogdéw wynikajacych z art. 21 ust. 1 ur. W ramach analizy nie stwierdzono

nieprawidtowosci.
4. Zapewnienie ochrony zasobéw

Dostep do dokumentacji zasobéw finansowych, ksiegowych, materialnych oraz informacyjnych zostat
opisany szczegdlowo w Instrukcji sporzqgdzania i obiegu dokumentow, oraz w Polityce bezpieczenstwa.
Kierownicy dzialéw: Opiekunczo- Terapeutycznych, Zespdt Pielggniarek, Dziatl Techniczny, Sekcja
Zywienia, Gléwny specjalista ds. Merytorycznych, stanowiska ds. pracy socjalnej, stanowiska ds.
biurowo administracyjnych, stanowiska ds. zadan inwestycyjnych oraz kierownik Warsztatow Terapii
Zajgciowej podpisywali oswiadczenia o tresci o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukcji (...)”. Dostep do pomieszczen o kluczowym znaczeniu tj. Kasa czy Zakladowa Skarbnica
Akt byl ograniczony i dotyczyt tylko uprawnionych os6b.

Ustalono osoby odpowiedzialne za gospodarkg zasobami, w ramach ktérej funkcjonowaly nastgpujace
dokumenty:

— Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia do wyptaty dowodéw ksiggowych, gdzie
ujete byly podpisy Dyrektora, pracownika zastepujacego Dyrektora, Gldwnego Ksiggowego,
Zastgpcy Glownego Ksiggowego oraz Kierownika WTZ.

— Wzory wszystkich pieczatek funkcjonujacych w jednostce stuzacych do potwierdzania kontroli
oraz dekretacji dokumentéw ksiegowych.
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Ochrona zasobow kadrowych:

o Analiza zatrudnienia: Stan zatrudnienia ksztaltowatl si¢ na przestrzeni lat w nastepujacy sposob:

Rok 2015 156 etaty
Rok 2016 156 etaty
Rok 2017 157 etaty
Rok 2018 159 etaty

Ostatni proces rekrutacji na stanowisko urzednicze odbyt si¢ w 12.2015 r. Rekrutacja dotyczyta
stanowiska podinspektora ds. administracyjno-biurowych i odbyla sie w oparciu o Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w DPS.

o Przeprowadzona analiza teczek osobowych kluczowych pracownikow DPS wykazala, ze teczki
osobowe prowadzone byly zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28
maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z
2017 r. poz. 894 ze zm.). Zgodnie z zawartymi tam przepisami, akta osobowe byly pogrupowane
w trzech czesciach. Od stycznia 2008 r. tj. od momentu polgczenia DPS Lanowa 41b z DPS
Lanowa 43a w jeden DPS Lanowa 43 w czgéci B znalazly si¢ wszystkie dokumenty dotyczace
nawigzania stosunku pracy oraz wszystkie zmiany dotyczace przebiegu zatrudnienia, w tym uj¢te
w zestawieniu ponizej dokumenty:

Arki Oswiad i
. Zakres Zapytanie Upowaznienia do riusze Odpowiedzialno$¢ wia czen.le
Stanowisko . . ocen . o zachowaniu
czynnosci KRS przetwarzania danych majatkowa L.
okresowych poufnosci
Os$wiadczenie o
TAK w zakresie odpowiedzialno$ci
G!()wny TAK TAK dokumentz.icji. ' TAK za gos;‘)odar‘owanie TAK
Ksiggowy finansowej ksiggowej — sktadnikami
Cogisoft majatku w komoérece
organizacyjnej
Starszy TAK w zakresie
opiekun + TAK - dokumentacji - NIE -
Sprzataczka opiekunczej
Oswiadczenie o
TAK w zakresie przejeciu kasy z
Ksi‘;g(?wy TAK TAK dokumentacji . . TAK pelna o » TAK
+ kasjer finansowo- ksiggowej — odpowiedzialnosci
Cogisoft majatkowg od dnia
1.01.2012r.
TAK w zakresie Umowa o
dokumentacji odpowiedzialnosci
Starszy . : :
. TAK TAK gospodarki TAK materialnej za TAK
magazynier . . _—
magazynowej — powierzone mienie
Cogisoft z dnia 31.12.2008 r.
Kierownik Oswiadczenie o
" . — .
kWTZlt t TAK w zakresic [ pow1e((11z1alno§<fl
an za go
onsu TAK TAK petnym Platnik, TAK i TAK
ds. . sktadnikami
. Cogisoft, BIM, WTZ . A
zarzgdzania majatku w komoérce
informacja organizacyjnej
Kierownik TAK TAK TAK w zakresie TAK Oswiadczenie o TAK
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dzialu OT dokumentacji odpowiedzialnosci
medyczno- za gospodarowanie
terapeutycznej — BIM sktadnikami
majatku w komorce
organizacyjnej
TAK w zakresie
Straszy dokumentacji - — -
pracownik TAK TAK Terapeutyczno- TAK - TAK
socjalny socjalnej- BIM
Cogisoft

Kazdemu pracownikowi przedstawiono na piSmie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci. Fakt zapoznania si¢ z trescig zakresu byl potwierdzony przez pracownika
wiasnorecznym podpisem i przechowywany w teczkach osobowych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych urzgdniczych poddawani

byli co dwa lata obowigzkowej ocenie okresowej zgodnie z przepisami Regulaminu okresowej

oceny pracownikéow samorzqdowych DPS, oraz Warsztatow Terapii Zajeciowej przy DPS
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych urzedniczych.

System zastgpstw: Zgodnie z Zarzadzeniem stanowigcym Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 7/2017 dyrektora DPS, ustalony zostal ,,Formalny system zastgpstw w DPS — Aktualizacja”. W

ramach ww. zarzadzenia ustalono, ze zastgpstwo w czasie nieobecnosci dyrektora petnit

konsultant ds. zadan inwestycyjnych, remontowych i administracyjnych lub giéwny specjalista
lub kierownik dzialu IV opiekunczo-terapeutycznego, zgodnie z udzielonymi przez Prezydenta

Miasta Krakowa Pelnomocnictwami. Natomiast zastgpstwo za Glownego Ksiggowego pehit jego

Zastepca.

Analiza systemu szkolenia oraz analiza procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

Szczegolowe kierunki szkolen zostaly nakreSlone w Planie pracy na rok 2017, w ktérym

wymieniono nastepujace formy podnoszenia kwalifikacji:

—  Wspblpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej,

— Szkolenie pracownikow w zakresie procedur, instrukcji, regulaminow,

— Szkolenia pracownikéw rehabilitacji oraz opiekunéw dotyczace pracy w osobami lezgcymi
szczegblnie z dziecigcym porazeniem mozgowym,

—  Szkolenia personelu medycznego oraz opiekunczego w zakresie zasad zywienia i pielegnacji
osoby karmionej pozajelitowo,

— Szkolenie personelu opiekuniczo — terapeutycznego w zakresie udzielania pierwszej pomocy
przed medycznej oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

- Szkolenie z etyki w pracy zawodowej opiekuna i terapeuty- kodeks etyczny, misja Domu
i wymiana doswiadczen w grupach pracowniczych,

—  Szkolenie personelu terapeutyczno-rehabilitacyjnego w zakresie modelowania i kreowania
skutecznej terapii zajgciowej i rehabilitacji z wykorzystaniem aktywnych metod pracy
terapeutycznej,

—  Szkolenie personelu kierowniczego w zakresie skutecznego zarzadzania personelem,

—  Szkolenie personelu opiekunczego w zakresie metodyki pracy z osoba niepetnosprawna,

—  Wizyty studyjne.

W dokumentacji z przeprowadzonych szkolen znajdowaly si¢ indywidualne karty szkoleh

kazdego pracownika, protokoly z przeprowadzonych szkolen z informacja o temacie szkolenia,

osobie szkolacej oraz zestawieniem z podpisami os6b bioracych udziat w szkoleniach. Podobng
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dokumentacje prowadzono dla pracownikéw administracji i ksiegowosci. Dodatkowo
prowadzono dwa osobne rejestry KD.142 Szkolenia pracownikéw Kadry ( dla pracownikow
administracji i obshugi) oraz GS.142 Szkolenia organizowane przez DPS oraz szkolenia
zewngtrzne dla pracownikow merytorycznych.

o Archiwizacja dokumentéw zostala szczegétowo opisana w Instrukcji obiegu (..) oraz Instrukcji
dotyczqgcej przeprowadzania inwentaryzacji.

Ochrona zasobéw danych osobowych i systemow informatycznych

o Zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych zostato szczegétowo opisane w
Polityce bezpieczenstwa - ochrona danych osobowych DPS, Instrukcji okreslajgcej sposéb
zarzgdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych w DPS
oraz w Polityce Bezpieczenstwa Informacji IT w DPS.

o W jednostce zatrudniony byl Administrator Bezpieczefistwa Informacji (ABI) powotany przez
dyrektora jednostki i bezposrednio podlegly. W kompetencji pracownika byto:

— zapewnienie przestrzegania przepisow, opracowania procedur,

- szkolenia nowoprzyjetych pracownikdéw, nadawanie uprawnien oraz haset dostepu,

— prowadzenie ewidencji 0osob upowaznionych do przetwarzania danych oraz rejestru zbioru
danych.

o W jednostce funkcjonowala Polityka bezpieczenistwa — ochrona danych osobowych w DPS
stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 3/2015 z dnia 20.04.2015 r., w ktorej ujeto zapisy
dotyczace:

— pracownikow i mieszkancow DPS oraz pracownikéw i uczestnikbw Warsztatow Terapii
Zajeciowych. Uwzgledniono w niej wykaz pomieszczen, w ktorych przechowywane byly
dane osobowe m.in tj. portiernia, serwerownia, gabinet dyrektora, sekretariat, ksiegowos¢,
kasa, pokoje: kierownikéw, kadry, Zaktadowa skladnica akt,

— uzywanych do przetwarzania danych osobowych programéw komputerowych m.in: System
»Cogisoft”, aplikacja Platnik, system finansowy FK, aplikacja BIS, BIM oraz dorazne pliki
Word, Exel,

— sposobu przeplywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami przedstawione w formie
diagramu, a dotyczace formy papierowej i elektronicznej,

— warunkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci danych.

o Instrukcja okreslajgca sposob zarzgdzania systemami  informatycznymi  stuzgcymi do
przetwarzania danych osobowych w DPS, dotyczyla procedur nadawania uprawnien do
przetwarzania danych osobowych, w tym ze wskazaniem metod i §rodkéw uwierzytelniajacych
oraz procedur zwigzanych z zarzadzaniem i uzytkowaniem. Dodatkowo ujgto w niej zapisy
dotyczace procedur rozpoczgeia i zakonczenia pracy uzytkownikdéw systemu oraz procedury
tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych i spos6b ich przechowywania.

o Polityka Bezpieczenstwa informacji w systemach IT dotyczyta planowania i zarzadzania ciggloscia
dzialania, ochrony danych osobowych, ochrony fizycznej oraz zarzadzania bezpieczenstwem
systemoéw informatycznych.

o Upowaznienia zewngtrzne do dostgpu i przetwarzania danych osobowych: Ostatnie zewngtrzne
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wydane przez Urzad Miasta Krakowa upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
w zbiorze danych SOVAT stuzyly do centralizacji Vatu, wydane zostaly bezterminowo dla
Gloéwnego Ksiggowego, Ksiggowej oraz Dyrektora jednostki z dnia 21.02.2017 r. Zostaly ujete w
Rejestrze D.012.1 Petnomocnictwa i upowaznienia wydane przez jednostke nadrzedng. Pozostate
upowaznienie wewnetrzne wydane przez dyrektora jednostki znajdowaly sie w teczkach
osobowych pracownikéw oraz w prowadzonym rejestrze D.012.2 Pelnomocnictwa i
Upowaznienia.

o Srodowisko wewnetrzne reakcje na zagrozenia i skargi: W roku 2017 zgtoszono tylko dwie skargi
wewngtrzne do Dyrektora DPS, dotyczace sytuacji biezacej mieszkanca, ktory nie pojechal na
obéz rehabilitacyjny oraz zakldcania spokoju przez wspétlokatorke. Obie skargi zostaly
udokumentowane przez Dyrektora jednostki sporzadzonymi notatkami oraz zarejestrowane w
rejestrze D.051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio. Sprawy zostaly zalatwione po
przeprowadzonych rozmowach przeniesieniem wspotlokatorki do innego pokoju oraz
wytlumaczeniem mieszkancowi powodoéw braku zakwalifikowania go na turnus rehabilitacyjny.
W zamian zaproponowano inny wyjazd.

o Srodowisko zewnetrzne reakcja na zagrozenia i skargi. W ciagu roku nie odnotowano zadnych
zewngtrznych skarg i wnioskow.

Ochrona zasobow finansowych

o Wszystkie zasady dotyczace kontroli i obiegu dokumentéw zwigzanych z operacjami
finansowymi i gospodarczymi zostaty opisane w :

— Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw (...), wprowadzonej Zarzadzeniem nr
14/2016,

— Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, oraz Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania wprowadzonej zarzadzeniem nr 5/2017 r.

—  Procedurach dokonywania zakupow w ramach zamowienn publicznych wprowadzonych
Zarzadzeniem nr 6/2017.

o Kluczowe obowiazki dotyczace realizacji operacji finansowych i gospodarczych byly rozdzielone
pomigdzy rézne osoby na stanowiskach: kadry, place, kasa, magazynier, Gtéwna Ksiggowa, z-ca
Glownej Ksiggowe;j.

o Jednostka stosowata mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
polegajace na:

— rzetelnym i pelnym dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji finansowych i gospodarczych,
opisane szczegdtowo w Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz w jego zalaczniku nr 2 w Terminarzu obiegu dokumentow ksiggowych,
wykazie komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial w
sporzgdzaniu, obiegu i kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiggowych w DPS, oraz
Instrukcji kancelaryjnej,

— zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowych przez dyrektora jednostki lub osoby przez
niego upowaznione, Do kontroli przedstawiono dowody ksiggowe dziennika czesciowego —
zobowigzania, Faktury Vat od numeru 6510 z dnia 20.12.2017 r. do 6589 31.12.2017 r.
Dowody ksiggowe posiadaty:
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— pieczatke wplywu na dziennik podawczy jednostki z nadanym kolejnym numerem, nie
dotyczylo to faktur za zywienie (magazyn) oraz faktur z aptek, ktére bezposrednio byly
ujmowane w ewidencji analitycznej,

— opis merytoryczny wykonywany najczesciej przez kierownikow dzialow oraz konsultanta
ds. zadan inwestycyjnych, remontowych i administracyjnych,

— sprawdzenie pod wzgledem formalno rachunkowym z podpisem Glownego Ksiegowego,

— zatwierdzenie do  wyplaty ze Srodkow  budzetowych ze  wskazaniem
dziatu/rozdziatu/paragrafu z podpisem Gléwnego ksiggowego oraz Dyrektora jednostki,

— ksiggowanie na kontach ze wskazaniem numeru dowodu ksiggowego dziennika
czgSciowego a po zamknigciu ksigg numeru ksiggi gtowne;j,

— pieczatka informujgca o dokonaniu przelewu wraz z data i podpisem,

— pieczatka informujgca o dokonaniu wydatku ,,nie podlega prawu zaméwien publicznych
zgodnie z art. 4 pkt 8 lub udzielono zamoéwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego, cena zgodna z oferta cenowa”.

Ochrona zasob6w majatkowych
Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw majgtku

Przedstawiona do kontroli Instrukcja Inwentaryzacyjna wprowadzona zostala w zycie Zarzadzeniem nr
15/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. i stosownie do postanowien ustawy o rachunkowosci normowata
w szczegdlnosci:

° cel i zadania inwentaryzacji, jako ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow,

o metody przeprowadzania inwentaryzacji,

° rodzaje i formy inwentaryzacji,

° terminy przeprowadzania inwentaryzacji dla poszczegdlnych rodzajow aktywow. Zapisy instrukcji
wskazuja, Ze czgstotliwos¢ spiséw jest ustalona w nastepujacy sposob:

1. co 4 lata - dla §rodkéw trwalych i wyposazenia,
2. raz do roku- magazyn (zywnosciowy oraz depozytéw i gospodarczo - przemystowy),
3. corocznie na dzien 31 grudnia, gotdwka, czeki, druki Scistego zarachowania, paliwa

. organizacj¢ i dokumentacj¢ inwentaryzacji oraz podziat kompetencji oséb odpowiedzialnych za jej
przeprowadzenie,
e sposéb rozliczenia wynikow inwentaryzacji.

Instrukcja sporzadzona byta poprawnie i rzeczowo, kontrolujacy nie wnosi zastrzezen do jej tresci.
Ostatnig pelng inwentaryzacj¢ przeprowadzono wg stanu na dzien 31.10.2015 r.
1) Etap przygotowawczy inwentaryzacji

Zarzadzeniem nr 8/2015 z dnia 15.10.2015 r. Dyrektor jednostki zarzadzil przeprowadzenie spisu
z natury, w tym réwniez czas trwania czynnosci inwentaryzacyjnych od 2.11.2015 r. do 20.11.2015 r.
oraz powolanie zespotow spisowych. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji analitycznej oraz
odpowiedzialni materialnie (tj. kierownicy zespoldow) przed przystapieniem do spisu podpisaly
o$wiadczenia o tresci; ,,wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow zostaly ujete w ewidencji ilosciowo wartosciowej i w ewidencji iloSciowej i przekazane do

ksiggowosci.”
2)  Etap spisowy inwentaryzacji

Badaniem kontrolnym objeto dokumentacj¢ z roku 2015 potwierdzajaca przeprowadzenie inwentaryzacji
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srodkow trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych i WNiP. Do kontroli przedstawiono:
e Stan majatku w formie zestawienia obrotow i sald na dzien 31.10.2015 r. sporzadzony dla kont
011, 013, 020, 310, 101,
e Arkusze spisu z natury w ilosci 171 sztuk zarejestrowanych, zgodnie z zapisem w rejestrze
arkuszy spisu z natury do spisu srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
e Arkusze spisu z natury w ilo$ci 17 sztuk wykorzystane do spisu magazynéw, paliwa i znaczkow.

W roku 2015 dokonano spisu z natury lub weryfikacji wg nastepujacych standw:

H

{ Konto Nazwa V St;m‘ nadznen ) o 7 o ‘Warto§é
o011 ' Srodki trwate 31102015 ; 12.547.831,40
013 . Pozostate srodki trwale . 31.10.2015 1.303.371,01
1020 | WNiP o 31122015 - 17.72825
1310 | Magazyn zywnosciowy | 31.12.2015 r 18.890,25
| ' Magazyn gospodarczy | 31.12.2015 B 31.877,40 ?
Magazyn przerobu | 31.122015 ] 714,18
| Magazyndarow | 31122015 i 2.686,13
1101 | Kasa 31122015 W ” | 0,00

~31.12.2015

Ksiegi inwentarzowe zostaly zamknigte na dzien 31.10.2015 r. Spis rozpoczeto dnia 2.11.2015r. a
zakonczono dnia 20.11.2015 r.
Spisu dokonano na arkuszach spisowych. Analiza arkuszy spisu z natury wykazata, ze druki byly
prawidtowo wypetnione i wycenione zgodnie z przyjetymi zasadami oraz zawieraly:
nazwe jednostki, odci$nigtg pieczatke i podpis dyrektora jednostki uniemozliwiajacy zamiang arkusza,
okreslenie pola spisowego,
* oznaczenie identyfikujgce arkusz —numer arkusza/dzien przeprowadzenia inwentaryzacji,
date rozpoczgcia spisu oraz dane osobowe i podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
* dane dotyczace spisywanych skladnikéw majatkowych (numer kolejny spisanej pozycji w ramach pola
spisowego, nazwa sktadnika, jednostka miary) oraz wycene tych sktadnikow,
spisane sktadniki z ewidencji ilosciowo — warto$ciowej oraz ilosciowe;j,
* podpisy czlonkéw komisji spisowej, oraz podpisy ,,Wycenit” , Glownego Ksiegowego oraz Dyrektora
jednostki,
Wszystkie arkusze z natury zostaly wypetnione w sposéb czytelny i trwaly.

2. Etap rozliczeniowy inwentaryzacji

Do kontroli przedstawiono:

e  Zestawienie zbiorcze spisOw z natury wykonane w podziale wg arkuszy,

e  Protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji srodkdw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,
w tym bedacych na ewidencji ilosciowej z dnia 10.12.2015 r.,

e  Protokoét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji magazynéw, stanu znaczkéw i stanu paliwa
w samochodach stuzbowych z dnia 4.01.2016 r.,

e Oswiadczenia po przeprowadzonym spisie podpisane przez kierownikéw o kompletnosci spisu
z natury i braku zastrzezen do przeprowadzonej inwentaryzacji”.

Inwentaryzacja Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
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Wyceny poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych dokonal pracownik ksigegowosci. Wyniki wyceny
ujgto bezposrednio na arkuszach spisu z natury, podajac w odpowiednich kolumnach ceng oraz wyliczong
wartos¢. Wszystkie pozycje na arkuszach zostaly wycenione. Sporzadzono zestawienie zbiorcze spisow z
natury, ktore nie wykazalo niedoborow ani nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Ostatecznego rozliczenia wynikéw inwentaryzacji sSrodkéw trwatych dokonano na podstawie protokotu z
dnia 20.12.2015 r., w ktérym stwierdzono stan faktyczny na kontach 011, 013, oraz ewidencji ilo$ciowej
zgodny ze stanem faktycznym. Protokoét zostal zatwierdzony przez Dyrektora jednostki oraz Gléwnego
Ksiggowego i podpisany przez czlonkéw komisji inwentaryzacyjne;j.

Inwentaryzacja magazynu

Inwentaryzacji magazynu dokonano na arkuszach spisu z natury od numeru 167 do 183. Protokolem
z dnia 4.01.2016 r. potwierdzono stan faktyczny zgodny ze stanem ksiegowym na koncie 310/D Magazyn
darow 310/Z Magazynu zywnoSciowego, 310/P Magazyn przerobu, 310/G Magazyn gospodarczy, ujetym
w tabeli powyzej. Protokot zostat podpisany przez Dyrektora jednostki oraz Gtéwnego Ksiggowego .

Inwentaryzacja paliwa

W 2015 r. jednostka zinwentaryzowala stan paliwa w samochodach stuzbowych metodg spisu z natury
czego potwierdzeniem byl sporzadzony arkusz spisu z natury. W roku 2018 jednostka w ramach polityki
rachunkowos$ci zastosowala uproszczenie dotyczace ewidencji i inwentaryzacji stanu paliwa. Zakup
paliwa do samochod6éw bedacych na stanie $rodkow trwatych jednostki ujmowany jest bezposrednio
w koszty. W zwigzku z tym nie istnieje potrzeba inwentaryzacji na koniec roku.

Inwentaryzacja kasy oraz drukow Scistego zarachowania
Inwentaryzacje kasy oraz drukow $cislego zarachowania jednostka przeprowadzata co roku. Do badania
kontrolnego wybrano inwentaryzacj¢ przeprowadzong w dniu 31 grudnia 2015 r. przez zespdt spisowy
powolany przez Dyrektora jednostki. Wyniki inwentaryzacji zostaly ujete w protokole z dnia
31.12.2015 r. wg ktérego stwierdzono:

e Stan gotéwki w kasie gtéwnej 0,00 zi,

e Stan czekow gotowkowych czeki gotowkowych

Rachunek podstawowy 20 sztuk
Rachunek depozytéw 27 sztuk
Rachunek ZFSS 27 sztuk
Rachunek WTZ konto podstawowe 19 sztuk
Rachunek WTZ konto pomocnicze 14 sztuk

e Kwitariusze przychodowe DPS sztuk 38 seria WA98...863- WA98...900,
e Kwitariusze przychodowe WTZ sztuk 19 seria WA79...682- WA79...700,
e Raporty kasowe:

Rachunek podstawowy RK nr 26 zdnia 31.12.2015 r.
Rachunek depozytow RK nr 196 z dnia 31.12.2015 1.
Rachunek ZFSS RK nr 15 zdnia 31.12.2015 r.
Rachunek WTZ konto podstawowe RK nr 6 zdnia 31.12.2105 r.
Rachunek WTZ konto pomocnicze RK nr 9 dnia 28.12.2015 r.
e KP,KW
Rachunek podstawowy KP KPnr 109 z dnia 31.12.2015 r,
Rachunek depozytéw KP KP nr 69 z dnia 16.12.2015 r.
Rachunek ZFSS KP KP nr 27 zdnia 31.12.2015 r.
Rachunek podstawowy KW KW nr 76 z dnia 31.12.2015 r.
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Rachunek depozytéw KW KW nr2 z dnia31.12.2015r.
Rachunek ZFSS KW KW nr 42 z dnia 30.12.2015 r.
Rachunek WTZ — KP KP nr 19 z dnia 31.12.2105 .
Rachunek WTZ -KW KW nr 14 dnia 28.12.2015 r.

e Karty bankomatowe WTZ: 2 szt. konto podstawowe, konto pomocnicze

Spis z natury polegal na przeliczeniu kasy oraz wszystkich drukéw $cistego zarachowania. Zgodnie
z protokotem inwentaryzacji nie stwierdzono niedoboru, a stan faktyczny drukow $cistego zarachowania
byt zgodny ze stanem ewidencyjnym ujetym w ksigdze drukéw $cistego zarachowania. Protokot zostal
podpisany przez cztonké6w komisji inwentaryzacyjnej, Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora jednostki.

Inwentaryzacja metoda weryfikacji sald - poréwnania ksigg rachunkowych z dokumentacja
ksiegow3.

Inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji dokonano poprzez poréwnanie sald wystepujacych w ksiggach
jednostki z dokumentami zrédlowymi, o czym $wiadczyl protoko6t weryfikacji sald kont sporzadzony na
dzien 31.12.2015 r. z potwierdzeniem o zgodnosci sald.

Potwierdzenie inwentaryzacji nieruchomosci jednostki

Potwierdzeniem inwentaryzacji nieruchomosci byl sporzadzony dokument z dnia 7.01.2013 r. na
podstawie § 6 ust. 6 rpk nakltadajacy obowiagzek inwentaryzacji nieruchomosci, ktora powinna zapewni¢
poréwnanie danych wynikajacych zewidencji ksiggowej zewidencja odpowiednio gminnego,
powiatowego i wojewddzkiego zasobu nieruchomos$ci. Wniosek ztozono 27.01.2016 r. do Wydziatu
Skarbu Miasta UMK, gdzie zostal potwierdzony jako zgodny przez Kierownika Referatu z upowaznienia
Prezydenta Miasta w Wydziale Skarbu Miasta UMK.

Inwentaryzacja WNiP

Dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji WNiP byt dokument o nazwie ,,Protokdt
weryfikacji na dzien 31.12.2015 r.” w ktérym dokonano weryfikacji na podstawie rejestru licencji i
programéw funkcjonujacych w jednostce oraz wykazu sporzadzonego przez konsultanta ds. zarzadzania
informacja z prowadzong ewidencjg analityczng. Wykazano stan zgodny w kwocie 17.728,25 zi
Sporzadzone dokumenty zostaly podpisane przez Gléwnego Ksiegowego.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald

Kontrolg objg¢to przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji metoda uzgodnienia sald wedlug stanu na
dzien 31.12.2015 r., ktory zostal odpowiednio udokumentowany poprzez potwierdzenie sald kont
syntetycznych 130 — Rachunek biezgcy jednostki, 135 — Rachunek Srodkéw Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, 136 oraz 139 (ustawowo zrealizowane na ostatni dziei roku obrotowego przez
bank PEKAO S.A) zgromadzonych na rachunkach bankowych s$rodkéw pieni¢znych, zgodnie
z wymogami art. 26 ur.

Ponadto Glowny Ksiggowy dokonal uzgodnienia w drodze pisemnego potwierdzenia sald od
kontrahentéw. Przeprowadzona inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald potwierdzita stan rozrachunkéw
figurujacych w ksiegach jednostki.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.
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— budynek DPS byl monitowany za pomoca kamer zewngtrznych oraz pracownikéw portierni
catodobowo,

— dostgp do budynku byl ograniczony dla oséb nieuprawnionych poprzez system 2 zamkow
w drzwiach wejsciowych,

— pomieszczenia sluzbowe, w ktérych nie przebywatl pracownik byly zamkniete, a po zakonczeniu
pracy klucze od pomieszczen byly umieszczane w szafce na portierni. Szczegétowe instrukcje
postepowania zostaly okreslone w Procedurach zabezpieczania biur i innych pomieszczeh oraz
przechowywania i wydawania kluczy w DPS,

— po zakonczeniu pracy sprzgt o wigkszej wartosci, pieczatki byty chowane do zamykanych szaf,

— pracownicy zostali zobowigzani do odpowiedzialnosci materialnej oraz stuzbowej za powierzone
sktadniki majatkowe, zgodnie z Kodeksem Pracy,

— dodatkowo w jednostce funkcjonowata Instrukcja Bezpieczenistwa Pozarowego oraz Procedury
ewakuacyjne,

— Magazynier oraz kasjer posiadal odpowiedzialno$¢ materialng, reszta pracownikow
odpowiedzialno$¢ sluzbowa za powierzone mienie.

Zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

Glownym zatozeniem pracy Domu Pomocy Spotecznej byta Misja sformulowana w nastgpujacy sposéb
tj. ,, Chcemy stworzy¢ dla naszych mieszkarcow Dom. Dom, czyli przyjazna czlowiekowi przestrzen
i zyczliwi ludzie. Dom, czyli poczucie bezpieczenstwa, wspoluczestnictwa i akceptacji. Dom czyli pewnosé
swojego miejsca w zyciu. Po prostu DOM”
Pracownicy na kazdym szczeblu organizacyjnym byli $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce 1 przestrzegali ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Dodatkowo zapis o
przestrzeganiu wartosci etycznych ujety zostal w zarzadzeniu o Systemie Kontroli Zarzadczej
i wskazywal, cyt.: ,,Dyrektor oraz pracownicy wykonujgc powierzone zadania i obowiqgzki kierujg sie
osobistg i zawodowa uczciwosciq. Dyrektor poprzez przykiad i codzienne decyzje wspiera i promuje
przyjete wartosci etyczne oraz osobistq i zawodowq uczciwosé pracownikow.”
Zasady dotyczace kodeksu etycznego formalnie nie byly spisane ale praca nad opracowaniem Kodeksu
byta w trakcie realizacji. Jednostka zaplanowata prace do potowy roku. Po przeprowadzonych szkoleniach
stworzono grupe reprezentacyjng do pracy nad wilasciwym tekstem Kodeksu. Realizacje standardu o
przestrzeganiu wartosci etycznych mozna byto odnalez¢ w nastgpujgcych dokumentach:

e Regulamin pracy DPS,

e Procedura dotyczaca przyjmowania, rozpatrywania zatatwiania, skarg i wnioskow kierowanych

do DPS,

e Regulamin mieszkancéw DPS,

e Indywidualne plany wsparcia,

e Plany adaptacyjne nowo przyje¢tych mieszkancow.

Zapewnienie efektywnego i skutecznego przeplywu informacji

o Komunikacja wewngtrzna: Kadra kierownicza, pracownicy, mieszkancy oraz opiekunowie prawni
otrzymujg w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe i rzetelne informacje poprzez nastepujace
formy przekazu:

— umieszczenie ogloszen na Tablicy ogloszen lub w innych ustalonych miejscach,
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w trakcie zebran dyrektora z personelem, mieszkancami, rodzinami i opiekunami prawnymi.
Potwierdzeniem przeprowadzonych zebran byly sporzadzone protokoty, w ktérych ujmowano
najwazniejsze punkty oméwione w trakcie zebran wraz z listag obecno$ci. Do kontroli
przedstawiono 8 protokoléw z zebran przeprowadzonych od stycznia do pazdziernika 2017 r.
w trakcie zebran kierownikow dzialow z personelem i mieszkancami.

wtrakcie zebran zespotu Terapeutyczno-Opiekuniczego. Do kontroli —przedstawiono
dokumentacj¢ merytoryczng, ktéra prowadzona byla dla kazdego mieszkanca osobno. W
teczkach znajdowaly sig: formularze wyboru pracownika do pierwszego kontaktu, protokoty z
zebran Zespolu Terapeutyczno — Opiekunczego, diagnoza funkcjonowania mieszkarfica,
arkusz oceny postepow mieszkanca, Indywidualny plan wsparcia IPW, sprawozdanie
pracownika pierwszego kontaktu dot. Funkcjonowania mieszkanca sporzadzane co dwa
miesigce.

za pomocg wewngtrznej sieci komputerowej,

informacji przekazywanych indywidualnie lub w formie zarzadzen, regulaminéw, procedur,
polecen stuzbowych oraz dekretacji na wlasciwych dokumentach.

o Komunikacja zewngtrzna: Wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi realizowana byla

droga:

pisemna, faksowa, telefoniczna, poczta elektroniczng z zachowaniem zasad identyfikacji
danych osobowych 0s6b uczestniczgcych w wymianie informacji,

za posrednictwem stron internetowych www.ceti.pl/lanowa/, www.bipkrakow.pl,

poprzez Elektroniczna Skrzynke Podawczg ,

wykorzystywania programéw uzytkowych oraz plikow dostepnych przez uprawnione osoby
do wykonywania obowiazkéw dotyczacych m.in sprawozdawczosci, w tym finansowej GUS,
PFRON,

wymiany informacji z rodzinami mieszkancéw odbywajacej sie w formie ustnej albo
pisemne;j.

7 Podsumowanie

Na podstawie dokonanej analizy wymienionej w protokole dokumentacji kontrolujacy uznaje, iz
wymienione na wstepie protokotu ryzyko nie zmaterializowalo sig.

Na powyzszych ustaleniach kontrolg zakonczono.

Kontrola wpisana zostala do prowadzonej przez jednostkg ewidencji kontroli.

Zataczniki do protokotu:

Rejestr procedur kontroli zarzadczej,

Cele — Zadania — Mierniki - Ryzyka na rok 2017,

Sprawozdanie z realizacji celow za rok 2017,

Zestawienie poréwnanie danych ujetych w sprawozdaniach budzetowych
z ewidencja ksiggowa.
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Tres¢ niniejszego protokohlu, sporzadzonego w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, omoéwiono

z Dyrektorem i Glownym Ksiggowym kontrolowanej jednostki.

Dyrektor i Gléwny Ksiggowy jednostki kontrolowanej zostali poinformowani o:
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— prawie odmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci zlozenia w tym zakresie pisemnego
wyjasnienia. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania
pokontrolnego,

— mozliwo$ci przedlozenia na piSmie umotywowanych zastrzezen w terminie trzech dni roboczych od
dnia otrzymania protokotu kontroli.

Jeden egzemplarz protokotu kontroli wraz z zalgcznikami przekazano jednostce kontrolowanej do uzytku
sluzbowego. Drugi egzemplarz protokotu wraz z zalgcznikami, przechowywany jest w siedzibie Biura
Kontroli Wewnetrznej Urzgdu Miasta Krakowa.
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