Sprawozdanie

z kontroli przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia wewnglrznego nr 18/2015 z dnia 14 pazdziernika
2015r. zmienionego Zarzadzeniem wewnetrznym nr 27/2015 z dnia 30 listopada 2015r. w sprawie

powotania zespolfu ds. przeprowadzenia kontroli w Domu Pomocy Spolecznej we Wioctawku przy ul.
Nowomiejskiej 19.

Zespot kontrolny w sktadzie;

1) Joanna Swiecikowska — Przewodniczaca Zespolu,
2) Stanislawa Matejska — czlonek,

3) Agnieszka Zglobicka —~ Skupniewicz — czlonek,

4) Krystyna Piernikowska — Chrzanowska - czlonek,
5) Piotr Morawski - cztonek

zgodnie z § 2 Zarzadzenia dokonal sprawdzenia prawidiowosci | rzetelnosci wykonywania zadan przez
DPS, a w szczegoinosc:

1) procedury przeprowadzania naboru pracownikéw DPS,

2) zuzycie Srodkow pioracych,

3) prowadzenie ewidencji rzeczy przekazanych do praini DPS,

4} zasady przyjmowania rzeczy do praini DPS,

5) zasady przygotowywania | wydawania positkow wraz z uwzglednieniem ich ilosci,
6) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora DPS,

7) zasady funkcjonowania DPS

Ustalenia kontroli

. Kontroli poddano procedure przeprowadzania naboru pracownikow DPS we Wioctawku przy ul.
Nowormniejskiej 19, wykonywanie zadari powierzonych przez Dyrektora DPS oraz zasady
funkcionowania DPS, Czynnosci kontrolne w tym zakresie przeprowadzila Pani Krystyna
Pierikowska — Chrzanowska — Inspektor Wydziatu Kontroli i Audytu Urzedu Miasta Wioctawek -
czionek zespotu kontrolnego.




1. Struktura organizacyjna Domy Pomocy Spolecznej we Wioctawku, przy ul . Nowomiejskiej 19
okreslona jest w Statucie nadanym Uchwalg Nr 73/L/2006 Rady Miasta Wioctawek z dnia 26
czerwca 2006r., zmieniona Uchwala Nr XXXVI/00/2013 Rady Miasta Wioctawek z dnia 23 wrzesnia
2013r. oraz Regulaminie Organizacyjnym zalwierdzonym Zarzadzeniem Nr 156/2005 Prezydenta
Miasta Wioclawek z dnia 26 listopada 2013 roku.

Strukture organizacyjng Domu pomocy Spoleczne] tworza;

e Dziat Terapeutyczno - Opiekuriczy - zafrudnionych 21 0sob (20 Y etatu). Wedlug zatacznika nr 1 do
sprawozdania w Dziale zatrudnione sg 22 osoby.

- Kierownik dzialu - 1 osoba (1 etat)
- Zastepca kierownika — 1 osoba (% etatu)
- Specjalista ds. terapeutyczno — opiekurtczych ~ 1 osoba (1 etat)
- Pracownik socjalny ~ 2 osoby (1 % etatu)
- Pracownik ds. kulturalno - o$wiatowych — 1 osoba (1 etat)
- Instruktor ds. terapii zajeciowej — 1 osoba (1 etat)
- Pielggniarko - Opiekunki ~ 3 osoby (3 etaty)
- Opiekunka / Opiekun — 11 0sab (11 etatow)
- Kapelan ~ 1 osoba (V4 etatu)
* Dziat finansowo — ksiegowy — zatrudnione 4 osoby (4 etaty):
- Glowny ksiggowy — 1 osoba (1 etat)
- Starszy ksiegowy — 1 osoba (1 etat)
- Magazynier — 1 osoba (1 etat)
- Kierowca — zaopatrzeniowiec — 1 osoba {1 efat) .
o Dzial administracyjno — gospodarczy ~ zatrudnionych 11 osob (11 etatow):
- Kierownik dzialu - 1 osoba (1 etat)
- Pokojowe — 5 0s6b (5 etatow)
- Praczka — 1 osoba {1 etaf)
- RzemiesInik w zawodzie — 2 osoby (2 etaty)

- Konserwator — 1 osoba (1 etat)




- Elektromonter - 1 osoba (1 etat)
e Dzal Zywienia — zatrudnione 4 osoby (4 etaty):
- Kierownik kuchni ~ 1 osoba (1 etat)
- Kucharka / Kucharz — 3 osoby (3 etaty)
» Oérodek Dziennego Pobytu — zatrudnionych 6 osob (5 V2 etatu):
- Kierownik Osrodka - 1 osoba (1 etat)
- Pracownik socjalny — 1 osoba (1 etat)
- Pracownik ds. kulturalno ~ oéwiatowych - 1 osoba {1 etal)
- Pomoc administracyjna — 1 osoba (1/2 etatu)
- Kucharz - 1 osaba (1 etat)
- Pokojowa — 1 osoba (1 etat)

Lacznie w Domu Pomocy Spotecznej | Osrodku Dziennego Pobytu w czasie prowadzonych czynnosci
kontrolnych  zatrudnionych bylo 46 osob . 44 % etatu, wediug zalgcznika nr 1 zatrudnionych bylo 47
0s6b ~ mozliwy btad w podiiczeniu. (Zatacznik Nr 1).

2. Zakresy zadan poszczegolnych Dzialow okreslone s w Regulaminie Organizacyjnym DPS.
Poszczegdini pracownicy Dziatéw swoje czynnosci wykonujg na podstawie zakreséw czynno$ci
przydzielonych przez Dyrektora Domu pomocy Spoleczne;.

Kontroli poddano zakresy czynnodci wszystkich pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej oraz
Osrodka Dziennego Pobytu. Znajdujace sie w aktach osobowych dokumenty nie zostaly podpisane
przez trzech pracownikéw (zatacznik nr 2):

- IS - Rzcmiesinik w zawodzie technicznym
- NN - Cpickun
- SRR - Storsza opiekunka.

Natomiast zakres czynnosci ustalony dla Pani_zatrudnionej na stanowisku Starsza
pokojowa nie zostat podpisany przez Dyrektora DPS jak i pracownika (Zalacznik Nr 3)

Pozostali pracownicy podpisali swoje zakresy czynnosci czym potwierdzili przyjecie ich do
stosowania.

Z analizy zakresow czynnosci wynika, iz Dyrektor DPS nie dia wszystkich pracownikow DPS oraz
ODP okreslit obowigzki w zakresie pefnienia zastepstwa innego pracownika w czasie jego
nieobecnosci. Taki zapis zawierajg tylko zakresy czynnosci dla szesciu pracownikow:




- SRR, - sirszy specjalista pracy socjalnej — koordynator

S 0kojows
-_~ zastgpca kierownika dzialu terapeutyczno - opiekuriczego
- RN,  s'arszy instruktor ds. kulturalno ~ oSwiatowych

/ _ — starszy ksiegowy
- IR - Glowny ksiegowy

— rzemiesinik w zawodzie technicznym.

Za prowadzenie dokumentaci kadrowej pracownikéw odeWIedz;alny jest Kierownik Dzialu
Administracyjno — Gospodarczego DPS.

. Zgodnie z art, 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. z
2014r. poz.1202 pracownikowi samorzadowemu z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkow
sluzbowych lub powierzenia dodatkowych zadah moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.
Dyrektor DPS Zarzadzeniem Nr 6/2009 z dnia 17 czerwca 2009r. ustalit regulamin Wynagradzania
Pracownikéw DPS. Wedlug § 6 tego Regulaminu ustalono iz;

- Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o
wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnoéci pracodawca moze przyznaé pracownikowi, na
czas okreslony, nie diuzej niz rok dodatek spegjalny.

- dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenie i
przyznawany w kwocie wynoszacej co najmniej 20% i nie przekraczajace] 40% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkeyjnego.

Z udostepnionych dokumentow przez Dyrektora DPS wynika, ze wiekszos¢ pracownikow otrzymata
tego rodzaju dodatki. Jednakze Dyrektor okreslajac ich wysoko$¢ nie wszystkim pracownikom
sprecyzowal szczegolowo zakresy zadan dodatkowych, za ktore przystugiwal dodatek. Dyrektor
DPS przyznat réwniez pracownikom dodatki specjalne za pelnienie zastepstwa za innych
nieobecnych pracownikow okreslajac tylko, Ze jest to dodatek przyznany za:

- ,Zzwiekszony zakres obowigzkdéw wynikajacych z zastepowaniem wspoipracownikoéw w okresie
urlopowym”,

- Zwiekszony zakres obowigzkow wymkajqcy z zastepstwa za pracownika przebywajacego na
zwolnieniu lekarskim”,

- ,Zwiekszony zakres obowiazkow wynikajacy z zastepstwa pracownika przebywajacego na
zwolnieniu lekarskim oraz doposazeniem mieszkancow DPS w nowe meble”,

Jak wykazano powyzej zakresy czynnosci poza szeScioma przypadkami nie zawieraly adnotacji o
pelnieniu zastepstwa innych pracownikow.



W zaistnialej sytuacji trudno jest ocenié zasadnosé przyznania pracownikom dodatkow
specjalnych.

Dodatki specjalne zgodnie z przyjetym Regulaminem Wynagradzania nie powinny by¢ przyznawane
za czynno$ci wynikajace z podstawowych zakreséw czynnosci. Taki dodatek w wysokosci 40%
uposazenia, co stanowi kwote brutto — 1.920,00z1 Dyrektor DPS przyznat Gioéwnej Ksiegowe] DPS w
miesiacu listopadzie 2014r. w zwigzku ze zwigkszonym zakresem obowiazkow wynikajacych z
rozliczenia budzetu i opracowanie planow na 2015 rok. — co wynika z dokumentu stanowiacego
Zatgcznik Nr 4.

Dyrektor DPS przyznat pracownikom nagrody uznaniowe. Zgodnie z § 7 ust. 2 Regulaminu
Wynagradzania nagrody uznaniowe mogg by¢ wyplacane w miare posiadanych na ten cel §rodkow
finansowych w nastepujacych okolicznosciach:

- Dzien Pracownika Socjalnego,
- Za szczegolne osiagniecia w pracy zawodowej,
- na koniec roku kalendarzowego.

Ustalono, iz Dyrektor DPS przyznat pracownikom nagrody z okazji Dnia Pracownika Socjalnego,
ponadto pracownicy otrzymali nagrody przyznane przez Dyrektora w wiekszoéci przypadkéw za:

- Wzmozone prace wynikajace z zastepstw w okresie urlopowym”,

- ,Zastepstwa w okresie urlopowym i dodatkowe prace zwigzane z malowaniem pokoi na terenie
Domu”,

- ,Zastepstwa w okresie urlopowym i plan budzetu — przygotowanie”,

Na podstawie powyzszej argumentacji Dyrektora DPS w sprawie przyznanych nagrod, trudno
jest stwierdzi¢ czy zostaly one ustalone zgodnie z § 7 ust. 3 Regulaminu Wynagradzania fj. o:

- oceng uzyskanych wynikow w pracy zawodowej,
- stopiefi zlozonosci | trudnosci wykonywanych zadan,

- dyspozycyjnosci pracownika w zakresie wykonywanych waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika,

- wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkdw pracownika,
- dzialanie usprawniajace prace.

. Podczas kontroli ustalono iz pismem z dnia 19 pazdziernika 2015r. Dyrektor DPS oddelegowat

Pania SRR — <icrownika Dzialu Administracyjno — Gospodarczego DPS do pracy w
Osrodku dzuennego Pobytu przy ul. Brzeskie] 15 do wykonywania czynnoéci pokojowej na okres
trzech miesiecy od dnia 23 pazdziernika 2015r. (Zatacznik Nr 5},




Zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow zatrudnionych w DPS
stanowisko ,Kierownika Dzials” jest zaliczone do stanowiska kierowniczego urzedniczego z
wymaganym wyksztatceniem wyzszym Iub Srednim, natomiast stanowisko .Pokojowa” nalezy do
stanowisk pomocniczych i obslugi z wymogiem wyksztalcenia: podstawowe, Z dokumentacji
znajdujgcej sie w aktach osobowych wynika, Ze pani N IR 1 onczyla Liceum
Ekonomiczne. Pracuje na tym stanowisku od czerwca 1993 roky, Przeprowadzone okresowe oceny
pracownika samorzadowego w 2014r i 2015r. (zatacznik Nr 6} wykazaly, ze za swojg prace
otrzymata oceng bardzo dobra, tzn. wykonywala wszystkie swoje obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposéb przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podejmowala sie
zadar dodatkowych | wykonywata je zgodnie z ustalonymi standardami.

Artykut 21 ustawy o pracownikach samorzadowych stanowi, ze jezeli wymagajg tego potrzeby
jednostki, pracownikowi samorzadowemu mozna powierzy¢ na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnej z jego
kwalifikacjami. W okresie tym przysluguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej
pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego. Z przedstawionych dokumentéw w tej sprawie nie
mozna wywnioskowaé, Ze przeniesienie Pani (RERENGESSNSEMERE 0stalo dokonane zgodnie z
wymogami fego przepisu. Podczas prowadzonych czynnosci sprawdzajacych w dniu 28
pazdziernika 2015r. zwrécono sie do Dyrekiora DPS o uzasadnienie swojej decyzji w sprawie
przeniesienia pracownika ze stanowiska kierowniczego urzedniczego na stanowisko pemocnicze i
obslugi. Do dnia 15 stycznia 2016r. Dyrektor DPS nie ztozyt zadnych wyjasnien w tej sprawie.

. Z dokumentaciji przediozonej przez DPS w okresie objetym kentrolg tj. od dnia 05 czerwca do dnia
30 pazdziernika 2015r. Dyrektor DPS udzielit nastepujacych upowaznien pracownikom Domu:

W dniu 06 czerwca 2014r. PanE- — Glowny ksiegowy DPS otrzymata upowaznienie do
pefnienia zastepstwa oraz obowigzkéw zwigzanych z reprezentowaniem | wystepowaniem jednostki
na zewnatrz na czas nieobecnosci Dyrektora DPS.

Kierownik jednostki nie powinien wyznaczaé gléwnej ksiggowej do zaslgpowania go w razie
nieobecnosci, gdyz gospodarka finansowa zostanie pozbawiona kontroli. Ponadto jest to sprzeczne
z zakresem kompetenciji ksiegowego wynikajacych z ustawy o finansach publicznych. Stosownie do
art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych gléwnym ksiegowym jednostki sektora finansow
publicznych jest pracownik, ktoremu kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialnosé w
zakresie:

- prowadzenia rachunkowosci jednostki,
- wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

- dokonywania wstepnej kontroli: zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnodci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

W przypadku wskazania glownego ksiggowego jako osoby zastepujace] kierownika jednostki nastapi
pofaczenie funkcji zaréwno dysponenta $rodkéw publicznych jak i platnika co jest niezgodne z
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przepisami. Powierzenie jednej osobie funkcji gtéwnego ksiegowego (wykonujacego dyspozycje
Srodkami pienieznymi) a z drugie] strony funkeji kierownika jednostid {dysponenta Srodkow
publicznych) na czas zastepstwa spowoduje, Ze gospodarka finansowa zostanie pozbawiona
kontroli. W takim przypadku jedna i ta sama osoba bedzie:

- zaciagala zobowigzania,
- dokonywata wstepnej kontroli,
- wykonywata dyspozycje $rodkami pienieznymi.

Moze to doprowadzi¢ do wielu nieprawidlowosci zaréwno w zakresie popelnienia ewentualnych
bledow, jak i wystapienia w okreslonych okolicznosciach naduzyc. Kierownik jednostki moze
natomiast wyznaczy¢ na czas swojej nieobecnosci zastepstwo w osobie innego pracownika niz
glowny ksiegowy. Moze to by¢ np. Kierownik Dzialu.

W dniu 29 pazdziernika 2015r. pani EEENNEEN - Glowny Ksiggowy olrzymala upowaznienie do
wykonywania czynnosci kierownika zamawiajacego zgodnie z Ustawg Prawo Zamawient Publicznych
podczas nieobecnosci Dyrektora DPS.

Z powyzszego wynika, ze Glowna Ksiegowa bedzie realizowala procedurg okreslong w przepisach
Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych i jednoczesnie sprawdzata pod wzgledem finansowym
rozliczenie danego zdania. W tym przypadku takze wystapi polaczenie funkcji dysponenta srodkow
publicznych (jako kierownik jednostki bedzie zatwierdzata $rodki finansowe do zapiaty za wykonane
zadanie) a z drugiej strony bedzie wykonywala dyspozycje Srodkami pienieznymi (bedzie
wystgpowala w roli platnika). W tym przypadku rowniez wystapi polaczenie funkdji dysponenta
Srodkow z platnikiem - co jest niezgodne z przepisami, gdyz moze fo doprowadzi¢ do
nieprawidtowosci.

W dniu 14 wrzesnia 2015r. Pani (SNSRI - Starszy ksiegowy otrzymala upowaznienie
do sprawowania kontroli merytorycznej, dotyczagsj list ptac i wynagrodzen pracownikéw DPHi ODP.

Zgodnie z punktem 3 szczeg6lowego zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci Pani (N
@ 2y gotowuie listy prac pracownikow DPS i ODP. W tej sytuacji bledem jest upowaznienie
do kontroli merytorycznej tej czynnosci, czyli przede wszystkim potwierdzenie czy dane zawarte na
listach plac odpowiadajg rzeczywistosci, jak rowniez czy dokument zostal sporzadzony przez
wlasciwg osobe oraz potwierdzenie jej wykonania jako niezbednego.

Do pozostatych upowaznien:

W dniv 03 marca 2015r. Pani (REEERENE - Zostepca Kierownika Dzialu Terapeutyczno —
Opiekuriczego otrzymata upowaznienie do sprawowania kontroli meryforycznej, dotyczace
zakupionych towarow i ustug w zakresie dzialalnosci komérki organizacyjnej. Upowaznienie wazne
jest na czas zastepstwa za Kierownika dzialu Terapeutyczno - Opiekuriczego.



W dniu 03 marca 2015r. Pani EREEEEENNE - <icrownik kuchni otrzymata upowaznienie do
sprawowania kontroli merytorycznej, dotyczacej zakupionych towarow i ustug w zakresie dziatalnosci
komorki organizacyjne;.

W dniu 03 marca 2015r. Pani e IR — Kierownik Osrodka Dziennego Pobytu otrzymala
upowaznienie do sprawowania kontroh merytoryczne; dotyczacej zakupionych towardw i uslug w
zakresie dziatalnoci komarki organizacyjne.

W dniu 03 marca 2015r. Pani (S M8 - Kierownika Dzialu Terapeutyczno —
Opiekuriczego otrzymata upowazn:enze do sprawowama konfroli  merytorycznej dotyczacej
zakupionych towardw i ustug w zakresie dziatalnosci komorki organizacyjne.

W dniu 03 marca 2015r. Pani DRSS — Kicrownik Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego otrzymala upowazmenle do sprawowama kontroli merytorycznej dotyczagcej
zakupionych towarow i uslug w zakresie dzialania komorki organizacyjnej.

W dniu 14 wrzesnia 2015¢. Pani IR |/ agazynier olrzymala upowaznienie  do
sprawowania kontroli merytorycznej dotyczacej zakupionych towardw i ustug w zakresie dziatalnosci
komorki organizacyjne;.

Pani | - ) — Kierownik Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego otrzymala
upowazmeme do zast@pstwa Dyrektora DPS podczas jego nieobecnosci urlopowej w terminie od
dnia 02 do 15 lipca 2015r. w zakresie podpisania sprawozdan miesiecznych; RB 275, Rb 283, Rb N,
Rb Z dla DPS ul. Nowomiejska 19 i ODP ul. Brzeska 15 oraz analizy opisowej za | péirocze dia DPS
{ ODP.

W dniu 29 pazdziernika 2015r. pani (N B - Kierownik Dzialu Terapeutyczno —
Opiekuniczego ofrzymata upowaznienie do podplsywanra sprawozdan finansowych podczas
niechecnosci Dyrektora DPS.

W dniu 24 flstopada 2015 roku Prezydent Miasta Wioclawek pismem nr OPIK.0052.2.170.2015
udzielit Pani EEIRN - <icrownikowi Dzialu Terapeutyczno — Opiekuriczego Domu
Pomocy Spo{ecznej peénomocmctwa do dziafania jednoosobowo w sprawach dotyczacych zwyklego
zarzadu powierzonym tej jednostce mieniem. Pelnomocnictwo wazne jest w okresie nieobecnosci w
pracy Dyrekfora DPS z powodu choraby, urlopu fub z innych przyczyn. Pelnomocnictwa udzielono
na czas frwania umowy o prace na stanowisku kierownika dzialu Terapeutyczno — Opiekuitczego
DPS [ub do odwolania pelnomocnictwa.

Nie wniesiono uwag. Upowaznienia — Zalacznik Nr 7

Procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze okreéla Zarzadzenie Nr 13/2008 Dyrektora
Domu Pomocy Spolecznej we Wioctawku przy ul. Nowomiejskiej 19 z dnia 31 grudnia 2008 roku w
sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spofecznej we
Wioclawku przy ul. Nowomiejskiej 19.




Z informacji uzyskanej od Dyrektora DPS wynika, ze w okresie od 06 czerwca 2014r. nie
przeprowadzono naboru na wolne stanowiska urzgdnicze. Zatrudniono nastepujacych pracownikow

na stanowiskach pomocniczych i obstugi zgodnie z wykazem sporzadzonym przez Dyrektora DPS
(Zalacznik Nr 8):

- CENRERERRENGN  opickunka zatrudniona od 01.07.2014r. do 31 07.2014r.,

PRSI - opickunka zatrudniona od 01.07.2014r, - pracuje nadal,

REBENEPEE - opiekunka skierowana na staz z Powiatowego Urzedu pracy we Wioctawku od
18. 09 2014r. do 17.03.2015r.; od 18.03.2015 do 17.09.2015r. zatrudniona na Lmowe o prace,

' IR - opiekuna, skierowana na staz z Powiatowego Urzedu Pracy we Wioclawku
od 12 01 2015rdo 30.06.2015; od 01.07.2015r. zatrudniona na umowe o prace — practje nadal,

MIRRMNRRE - opickunka, skierowana na staz z Powiatowego Urzedu Pracy od
12.01.2015r. do 30 06 2015r.; od 01.07.2015r. zatrudniona na umows o prace — pracuje nadal.

Il. Zuzycie $rodkow pioracych, prowadzenie ewidencii rzeczy przekazanych do pralni DPS oraz zasady
przyjmowania rzeczy do praini DPS skontrolowala Agnieszka Zglobicka Skupniewicz - Inspektor
Wydzialu Edukacji | Rozwoju Spotecznego Urzedu Miasta Wioctawek — czionek zespotu
kontrolnego.

W Domu Pomocy Spolecznej obowigzuje ,Procedura okreslajaca zasady rozliczania proszku na terenie
Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul. Nowomigjska 19 stanowiaca zalgcznik nr 9 do
sprawozdania. Procedura ta zostata zatwierdzona przez Dyrektora placowki Panig Edyte Wisniewska,
Okresla ona, ze pranie oddawane do pralni odnotowywane jest, kazdego dnia, w zeszycie fzw.
SPrania’. W obecnosci opiekuna lub mieszkafca spisuje sie kazdg rzecz oddang do prania ze
wskazaniem asortymentu iilosci. Nastepnie na druku ,Spis biefizny' codziennie sporzadza sie
zestawienie przyjgtego asortymentu do prania. Na koniec miesigca pracownik pralni wykonuje
miesigczne lodciowe zestawienie wypranego asortymentu, na podstawie ,spisu bielizny", ktére
przekazywane jest do dzialu ksiegowosci, celem rozliczenia i przydziatu srodkéw pioracych. Srodki

piorace rozlicza sig i przydziela wg ustalonych norm, stanowigcych zalacznik do ww. procedury.

W celu sprawdzenia prawidlowosci funkcjonowania pralni poréwnano wpisy w zeszycie tzw. ,Pralnia” ze
»Spisami bielizny”. Skontrolowano okres od czerwca 2014 roku do sierpnia 20151 Do kontroli
wytypowano losowo po 3 dni z kazdego miesigca: Czerwiec 2014 — dzien 16, 20, 30; Lipiec 2014 —
dzient 14, 17, 22; Sierpien 2014 - dzien 11, 13, 19; Wrzesien 2014 - dzien 3, 8, 12; Pazdziemik 2014 ~
dzien 8, 17, 23; Listopad 2014 ~ dzien 6, 12, 19; Grudziert 2014 - dzien 12, 17, 29; Styczen 2015 ~

dzien 7,9, 16, Luty 2015 ~ dzien 2, 10, 25; Marzec 2015 — dzien 4, 13, 20; Kwiecien 2015 — dzien 1, 24,
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23; Maj 2015 - dzien 7, 13, 28; Czerwiec 2015 - dzier 1, 10, 23, Lipiec 2015 - dzien 9, 20, 24; Sierpien
2015 - dziet 3, 5, 14.

Na podstawie przedlozonych dokumentéw ustalono rozbieznosci w zapisach przyjmowanego
asortymentu do prania. Zapisy w zeszycie ,Pralnia” nie pokrywaly sig z zapisami na drukach ,spis
bielizny”. Roznice dotyczyly braku wpisu calego lub czesci asortymentu widniejacego na drukach ,spis

bielizny" do zeszytu ,Pralnia’”.

W zwigzku z wystapieniem ww. rozbieznosci w dniu 21 grudnia 2015 roku poproszeno o zlozenie
pisemnych wyjadnied. W dniu 5 stycznia 2016 roku pismem nr DPS.012/1885/16 Kierownik Dziaty
Terapeutyczno — Opiekuniczego wyjasnil, i faktyczna iloé¢ rzeczy przyjetych do prania wykazana jest
na druku ,spis biefizny" wypelnianego przez pracownika pralni i na jego podstawie nastepuije rozliczenie
i przydziat srodkow pioracych (zatgcznik nr 10).

W zwiazku z powyZzszym nie stwierdza sig nieprawidlowosci.

Il Zasady przygotowywania | wydawania positkéw wraz z uwzglednieniem ich ilodci skontrolowala Pani
Stanistawa Matejska - Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej - czlonek zespolu kontrolnego.

Przedmiotem czynnosci kontrolnych bylo sprawdzenie przygotowywania i wydawanie positkow.

W DPS opracowana zostala ,Procedura sporzadzania jadlospisow oraz zasad planowania i wydawania
positkow z uwzglednieniem ich ilosci” {zatacznik nr 11), ki6ra zostata podplsana przez Panig SEEE
@R [ierownika Dzialu Terapeutyczno ~ Opiekuficzego, Pania SN
kuchni, Panig Edyte Wisniewska — Dyrektora DPS oraz przedstawiciela Samorzadu Mieszkaricow. Brak

- Kierownika

jednak daty wprowadzenia ww, procedury.

Zgodnie z procedurg jadiospis sporzadza Kierownik kuchni, Kierownik Osrodka Dziennego Pobytu,
Kierownik Dzialu Terapeutyczno — Opiekuriczego, przedstawiciele samorzadu mieszkaricow DPS i
samorzadu ODP oraz inni mieszkaticy zainteresowani sporzadzaniem jadlospisu na minimum 7 dni i na
co najmniej 3 dni przed jego wprowadzeniem.

llos¢ mieszkancoéw DPS jest stala i wynosi 64 osoby. Nieobecnosé mieszkanca spowodowana'
wyjazdem na urlop lub z powodu hospitalizacii jest zgtaszana na piémie przez Pracownika Socjalnego
Kierownikowi kuchni, ktory potwierdza przyjecie informacji swoim podpisem w zeszycie ewidendji
zgloszei nieobecnosci lub przyjecia mieszkanca.

Ponadfo ilos¢ uczestnikow Osrodka Dziennego Pobytu, bedacego filig DPS jest zglaszana przez

Kierownika ODP Kierownikowi kuchni i Gtéwnemu Ksiegowemu DPS w postaci codziennych,
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pisemnych meldunkéw. Na podstawie uzyskanych informacji przygotowywana jest ilos¢ positkéw na
kazdy dzien. _

W jadtospisie wyszczegéiniane sg 3 podstawowe posifki z uwzglednieniem diet. Mieszkaricy otrzymujg
posilki od 3 do 5 dziennie, w tym dieta podstawowa - 3 razy a dieta cukrzycowa — 5 razy, W przypadku
wyjazdu mieszkarica poza DPS kierownik kuchni zobowiazany jest wydac prowiant. Na podstawie
okreslonego jadlospisu Kierownik kuchni przygotowuje dzienne zapotrzebowanie na skiadniki do
posikow z uwzglgdnieniem ich gramatury. W oparciu o to zapotrzebowanie Kierownik kuchni
przygotowuje relewy - zapotizebowanie na zywnos$é, kiére przekazuje do magazynu. Magazynier
wydaje towar i zdejmuje ze stanu magazynowego. Na podstawie druku relew powstaje dzienne menu

uwzgledniajace gramature positkéw, rozliczenie stawki dziennej na osobe oraz ilosé wydanych porcii.

Do kontroli wytypowano losowo wybrane jadiospisy. Jadlospisy przygotowywane sg na okres 10 dni |
uwzgledniaja: ciasto, $niadanie, diete, obiad z uwzglednieniem na zyczenie, kolacje z uwzglednieniem
ha zyczenie oraz gramature positkéw. Jadiospisy podpisane sq przez Kierownika kuchni, Kierownika fub
Zastepee Kierownika Dzialu Terapeutyczno ~ Opiekuriczego, Dyrektora DPS oraz przedstawicieli
mieszkancow uczestniczacych w jego sporzadzaniu. Dokumentacja zawiera odreczne zapotrzebowanie
Kierownika kuchni, relew - zapotrzebowanie Zywnosciowe magazyn wyda, rozliczenie positkow,
zapotrzebowanie - towary, jadfospis parametry zestawienia — gramatura positkéw.

Dokumentacja dotyczaca wyzywienia mieszkarcow Domu Pomocy Spotecznej prowadzona jest
systematycznie.

Do analizowanego materiatu nie wniesiono uwag.
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