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Urzad Miasta Poznania
Wydzial Zdrowia
i Spraw Spolecznych
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IR 2898170061/ WySTAPIENIE POKONTROLNE

KONTROLI PLANOWEJ
PRZEPROWADZONEJ W TRYBIE ZWYKLYM

I. Informacje kontroli
1. Nazwa kontrolowanej jednostki
Dom Pomocy Spotecznej, ul. Bukowska 27/29, 60 — 501 Poznan.

2. Przeprowadzajacy kontrole
1) - gléwny specjalista.
2) inspektor.

3. Termin przeprowadzenia kontroli

1) Kontrolg przeprowadzono w terminie od 22.05.2017 r. — 1.06.2017 r.
2) Przerwa w kontroli nastgpita 26.05.2017 r.

3) Kontrol¢ odnotowano w ksigzce kontroli poz.37.

4. Udzielajacy wyjasnien

1) dyrektor — Marek Grzegorzewski.

2) za-ca dyrektora — ‘

3) kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego — M. M.
4) inspektor ds. administracyjnych i obstugi kasowej — K. K.

S. Przedmiot i okres objety kontrola

1) Zasady postepowania z rzeczami po zmartym mieszkancu.

2) Depozyty rzeczowe i finansowe mieszkarncéw. Okres kontroli depozytéw pienigznych luty
do marzec 2017 r. oraz na biezaco depozyty wartosciowe i rzeczowe.

3) Sprawdzenie wykonania zalecenn pokontrolnych w zakresie gospodarki finansowe;j
wydanych w 2012 roku (akta kontroli ZSS-X1.17111.9.2011. Kontrolg objeto okres luty do
marzec 2017.

6. Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

1) ustawa z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej,

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domOw pomocy spotecznej,

3) zarzagdzenie nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z 21.12.2012 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta
Poznania przez Urzad Miasta Poznania,

4) ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.



7. Kierownictwo jednostki

1) Na podstawie Zarzadzenia nr 218/2011/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 30.04.2011
r. z dniem 1.05.2011 r. stanowisko dyrektora objat Marek Grzegorzewski.

2) Obowiazki zastepcy dyrektora pelni : zatrudniona na podstawie
umowy o prac¢ w wymiarze pelnego etatu.

3) Na stanowisku gléwnego ksiggowego od dnia 1.09.2011 r. zatrudniono ’
(w trybie porozumienia w sprawie przeniesienia pracownika samorzadowego z dnia
11.082011 r. miedzy dyrektorem Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Poznaniu, a dyrektorem Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Bukowskiej 27/29).

8. Informacje ogélne

Dom Pomocy Spotecznej w Poznaniu przy ul. Bukowskiej 27/29 jest jednostka organizacyjng
Miasta Poznania. Dom dziata jako jednostka budzetowa, w rozumieniu przepiséw ustawy
o finansach publicznych. Terenem dziatalnosci i siedzibg Domu jest Miasto Poznan.

Statut jednostki nadany zostat uchwala nr CI/1151/IV/2006 Rady Miasta Poznania z dnia
29 sierpnia 2009 r. Dom jest miejscem stalego lub okresowego pobytu dla osob, ktore
z powodu wieku nie moga samodzielnie funkcjonowaé w codziennym zyciu.

Celem dziatalnosci Domu jest wspomaganie i wspieranie mieszkancow w podesziym wieku
w codziennych sytuacjach zyciowych i stwarzanie im optymalnych warunkéw do godnego
zycia. Dom zapewnia catodobows opieke i $wiadczy ustugi w zakresie: zaspokajania
niezbednych potrzeb bytowych, opiekuficzych i wspomagajacych rozwoj osobisty.

Regulamin organizacyjny okreslajacy zadania i zasady dziatania Domu zostal nadany
Zarzadzeniem nr 208/2015/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 03.04.2015 r. (zat.2).

II. Ustalenia kontroli
1. Stosowanie wewnetrznych zasad w zakresie postgpowania z rzeczami po zmarlym

mieszkancu. Zakres kontrolowany przez .

1) Ustalono, ze w jednostce obowigzuje procedura nr 11: ,Procedura Postgpowania w
przypadku zgonu mieszkafica Domu Pomocy Spotecznej w Poznaniu, ul. Bukowska
27/29, wprowadzona zarzgdzeniem nr DPS/ZAGII/0110/25/12 z dn. 16.07.2012 r.
(zal.1).

1) Ww. zarzadzenie w podstawie prawnej powoluje si¢ na § 14 Regulaminu
Organizacyjnego, ktory juz nie obowigzuje w jednostce. Zapis wymaga zatem
aktualizacji, do zapiséw aktualnego Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 208/2015/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 03.04.2015 r. (zal. 2),
i powotanie si¢ na § 16 cyt.: ,.Dyrektor Domu jest upowazniony do wydawania
wewnetrznych aktéw prawnych w formie zarzadzen, regulamin6w i instrukeji w celu
realizacji zadan Domu.”

2) Ustalenia kontroli odnoszg sie do 9 przypadkéw zgonéw w okresie objetym kontrola,
w Domu Pomocy, zgodnie z wykazem w zalaczniku nr 3.

3) W procedurze postepowania w przypadku zgonu mieszkanca, wystepujg nastepujace
zataczniki:

a. Zalagcznik nr 1 - potwierdzenie odbioru dokumentéw zwigzanych
z pochéwkiem zmarlej/go dnia (karta zgonu, dowodu osobistego, legitymacji
emerytalnej lub ostatniej decyzji emerytalnej, zaswiadczenie o odbiorze

zwlok);

b.  Zalacznik nr 2 - spis rzeczy po mieszkancu (protokot);

c. Zalacznik nr 3 — pokwitowanie przyjecia do depozytu wartosciowego
rzeczowego;

d.  Zalacznik nr 4 — protokét zniszczenia rzeczy po mieszkancu,
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e.  Zalgcznik nr 5 — wykaz depozytéw po zmarlym wraz z informacja o ich
przekazaniu podmiotom uprawnionym;

f. Zatacznik nr 6 — polecenie wyplaty z konta depozytowego, wydania z depozytu
wartosciowego, rzeczowego po zmarlej/zmartym;

g Zalgcznik nr 7 - pokwitowanie wydania z depozytu wartosciowego,

rZeczowego;
h.  Zalagcznik nr 8 — protokét ze spisu lekéw pozostalych po
mieszkancu/mieszkance.

Analiza kontrolujacej dot. stosowania zatacznikéw wymienionych w procedurze, wykazata
pomyiki polegajace na bigdnym wpisaniu w nagléwkach poszczegélnych zatacznikow
numeru protokotu, niezgodnego z numerem wpisanym np. do wykazu lekéw po zmartych
mieszkancach (zal. 11) lub wykazu protokotéw po zmarlych mieszkaricach (zal. 12)
prowadzonych w DPS. Nie mniej jednak ww. wykazy potwierdzaja wykonywanie czynnosci
wynikajacych z procedury.

W trzech przypadkach (K.T; R.A; T.E), w aktach mieszkarica, nie bylo pisma informujacego
o depozycie pieni¢znym a w jednym przypadku (C.J.) brak podpisu dyrektora w pismie
informujacym osoby upowaznione o depozycie.

Ww. wymienione uchybienia wskazuja na nienalezyta staranno$¢ w przestrzeganiu procedury
1 wymagajg kontroli wewngtrznej. W opinii kontrolujacej nie wptywaja na jako$é i opieke nad
mieszkancami.

4) Ocena zapisow procedury:

Zapisy procedury post¢powania
w przypadku zgonu mieszkanca Ustalenia kontroli.
Domu Pomocy Spolecznej
w Poznaniu, ul. Bukowska 27/29
(zal.1)

1. | Pkt. 12: ,Pielegniarka dyzurna | Wyjasnienia zastepcy dyrektora z dn. 26.05.2017, cyt.: ,,W
zachowujac zasady etyki | przypadku zgonu mieszkafica pielggniarka dyzurna
powiadamia o zgonie, rodzing | powiadamia rodzing lub inng wyznaczona do kontaktu
lub inne osoby upowaznione.” osob¢ o zaistniatym fakcie. W tym celu lgczy sie
telefonicznie z osoba, ktérej numer telefonu zostat podany
do wiadomosci i jest zapisany w dokumentacji mieszkanca.
Zachowujac zasady etyki powiadamia o zgonie mieszkanca
DPS. Informacje 0 powiadomieniu, badz
niepowiadomieniu (np. ze wzgledu na niemozno$é
potgczenia telefonicznego odnotowuje w ,raporcie
z dyzuru”. (zat.4).

Raporty z dyzuru stanowig zatacznik nr 5.

Podsumowanie: Adnotacje o zgonie sg dokonywane
w ksigzce raportéw. Nie ma jednak szczegélowych
informacji dot. danych osobowych o0s6b do ktérych
dzwoniono z informacja o zgonie, komu wydano
dokumenty potrzebne do pochéwku. Kontrolujgca nie
stwierdza nieprawidlowosci, jedynie wskazuje aby
zabezpieczy¢ w procedurze elementy moggce budzié
watpliwosci oséb trzecich, co do rzetelnosci dotyczacych
adnotacji w ksigzce raportow.

2. | Pkt. I13. ,Wyznaczeni przez | Wyjasnienia z dn. 30.05.2017 r., cyt.: ,(...) w przypadku
pielegniarke dyzurng pracownicy | zgonu  mieszkafica  pielegniarka  dyzuma  ustala
dokonujg toalety po$miertnej | pracownikéw wyrazajacych zgode na wykonanie w/w
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(mycie i ubieranie zwlok)”

czynno$ci. Po wyrazeniu zgody wyznaczeni przez
pielegniarke pracownicy wykonujg toalet¢ posmiertna.
Fakt ten pielegniarka wpisuje do zeszytu ,Zgony
mieszkancow”(zal.6). Pracownicy nie posiadaja w zakresie
obowiazk6w, wykonywania toalety posmiertnej.

Zeszyt zgonow (zat. 7).

Numery, ktore stanowia liczbe porzadkowg w ww.
,,Zeszycie zgondw”, niezbedng do wpisania nr protokotu,
nie pokrywaja si¢ z numerami wpisanymi na protokotach.
Zdaniem kontrolujacej jest to uchybienie, ktére wymaga
kontroli oraz wzmocnienia nadzoru.

Pkt. 1.4. ,Pielegniarka dyzurna
zglasza zgon do  firmy
pogrzebowej w celu zabrania
zwlok, a do momentu ich
odbioru jest odpowiedzialna za
ich wlasciwe 1 godne
zabezpieczenie.”

Wyjasnienie z dn. 29.05.2017 r., cyt.: ,W przypadku
zgonu mieszkanca pielegniarka dyzurna zglasza zgon do
firmy pogrzebowej celem przewiezienia zwlok do chtodni
miejskiej: 1. w sytuacji, kiedy personel jest informowany
przez rodzine zmarlego o wyborze firmy pogrzebowej,
zawiadamiana jest firma wskazana przez bliskich
zmartego. 2. w przypadku os6b pobierajgcych zasilek staty,
transportem zwlok oraz sprawowaniem pochéwku zajmuje
sie firma pogrzebowa wyznaczona przez Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie w Poznaniu. 3. w pozostatych
przypadkach zawiadamiana jest firma Uniwersum, ktéra
ma podpisang umowe z Urzedem Miasta Poznania na
zarzadzanie chtodnig miejska.(zat. 8).

Podsumowanie:

Zapis wewnetrznej regulacji nie jest doprecyzowany.
Nalezy zadba¢ aby dostosowal zapisy do realnie
podejmowanych dziatan. Warto zwr6ci¢ uwage na
dokumentowanie ww. czynnosci, aby zabezpieczy¢
jednostke przed ewentualnymi sporami wynikajacymi
z wyboru firmy pogrzebowe;j.

Pkt. 1.5.: ,Pielegniarka dyzurna
wyznacza dwie osoby sposrod
pracownikow dyzurujacych do
przeprowadzenia spisu rzeczy 1
przedmiotow wartosciowych
pozostajacych bezposrednio przy
mieszkancu, na druku protokotu
»,Spis rzeczy po zmarlym
mieszkancu DPS”.

Podsumowanie:
Spisu rzeczy po zmartym dokonuje si¢ stosujac zatacznik |
nr 2.

Zapisy sa ogllne, nie we wszystkich przypadkach
wymieniona jest ilo$¢ rzeczy (ubran), ktére pozostajg po
zmartym mieszkancu.

Kontrolujgca zaznacza aby w miar¢ mozliwosci
wyczerpujaco dokonywaé spisu rzeczy, ze wzgledu na
ewentualne watpliwosci 0s6b trzecich (bliskich, rodziny),
co do rzetelnosci przeprowadzania spisu rzeczy po
zmartym, czasu jaki przechowuje si¢ rzeczy wartosciowe,
uznane za takie ze wzgledu na  wartosci
pamiatkowe/sentymentalne oraz odpowiednie adnotacje
dotyczace informacji o decyzji rodziny czy oséb bliskich
co do rzeczy po zmartym (wszystkich rzeczy).

Nalezy dotozy¢ wszelkiej starannosci aby spisy byty
szczegbtowe oraz wyczerpujace.




Pkt. 1.6.: ,,Pielegniarka dyzurna
przekazuje za potwierdzeniem
odbioru (zal. nr 1), dokumenty
zZwigzane z pochéwkiem,
cztonkowi rodziny Ilub innej
zainteresowanej osobie: Karte
zgonu, dowod osobisty,
legitymacje  emerytalng  lub
ostatnia decyzj¢ emerytalna,
zaswiadczenie o odbiorze zwlok.

Dokumentacja przekazywana jest zgodnie z procedura. Nie
Wnosze¢ uwag.

Pkt. 1.13: ,Pracownik socjalny
odnotowuje zgon w ewidencji
mieszkancow.

Dostarczono kontroli rejestr os6b zamieszkujacych w DPS
od 2000 r. (Kontrolujgca nie prosita o dostarczenie rejestru
sprzed ww. roku.) W trzech przypadkach przyjecie
mieszkanca nastgpilo przed data rozpoczecia ww. rejestru.
Ustalen w tym zakresie dokonano zatem na podstawie 6
przypadkéw zgonéw mieszkancow w okresie objetym
kontrolg. Wpisy sa odnotowane w ewidencji — jednak nie
mozna jednoznacznie stwierdzi¢ czy dokonuje ich
pracownik socjalny — podpis jest nieczytelny (zat. 10).
Kontrolujagca zwraca uwage na zapisy w procedurze,
dotyczace wyznaczenia konkretnego stanowiska pracy do
dokonywania wpisow, ze wzgledu na ryzyko nieobecnosci
wyznaczonego pracownika i tym samym nieprawidtowosci
W przestrzeganiu procedury.

Pkt. 1.14: ,,Pracownik socjalny
powiadamia o zgonie osrodek
pomocy spotecznej wlasciwy dla
osoby zmarlej, Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie w Poznaniu,
NFZ (w przypadku, gdy osoba
korzysta ze srodkow
pomocniczych) oraz zaklad
emerytalny (ZUS, KRUS itp.)

Pracownik socjalny przygotowuje pisma, nie mniej jednak
nie jest osobg decyzyjna do powiadamiania jakichkolwiek
innych organéw, co do mieszkancow Domu Pomocy.
Zapis nalezy dostosowa¢ do realnie wykonywanych
czynnosci, zgodnie z kompetencjami.

6) W regulacji opracowano zasady dotyczace likwidacji lekéw pozostalych po zmarlym
mieszkancu. Zgodnie z procedura, spisu lekow pozostatych po mieszkancu, dokonuje sie
w terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze. Spisu dokonujg, cyt.: ,specjalistki ds.
pielggniarsko — opiekuniczych, danego oddziatu na druku protokotu stanowigcego zatacznik nr
8 do Procedury nr 11. Fakt sporzadzenia protokotu odnotowywany jest w Zeszycie Ewidencji
Protokotéw (zal.11), prowadzonym przez oddziat.”(zat.1).

Zapisy procedury sg stosowane. Uchybienia wynikajace z blgdnych numeréw protokotéw
opisane zostalty w pkt. II.1.4). Nie wnosze innych uwag.

Podsumowanie punktu II.1:

Jednostka posiada procedure dotyczaca postepowania po zgonie mieszkanca. Ze wzgledu na
specyfike funkcjonowania Domu, kontrolujgca zaznacza aby w miare mozliwosci
wyczerpujgco zabezpieczy¢ w procedurze elementy mogace budzié watpliwosci oséb
trzecich, co do rzetelnosci przeprowadzania spisu rzeczy po zmartym, czasu jaki przechowuje
si¢ rzeczy wartosciowe, uznane za takie ze wzgledu na wartosci pamigtkowe/sentymentalne
oraz odpowiednie adnotacje dotyczace informacji o decyzji rodziny czy oséb bliskich co do
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rzeczy po zmartym (wszystkich rzeczy). Stwierdzone uchybienia nie s3 nieprawidtowosciami
w rozumieniu przepisow prawa. Kontrolujaca zaznacza jednak, aby dokona¢ weryfikacji
zapiséw zarzadzenia i wprowadzi¢ zmiany w badanym obszarze.

2. Depozyty rzeczowe i pieni¢zne. Zakres kontrolowany przez

Rozporzadzenie ministra pracy i polityki spolecznej z dnia 23.08.2012 r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej w § 5 ust.1 pkt. 3 lit. h stanowi cyt: ,,Dom niezaleznie od typu, Swiadczy
ustugi wspomagajgce, polegajgce na zapewnieniu bezpiecznego przechowywania Srodkéw
pienigznych i przedmiotow wartosciowych”.

W jednostce obowigzuje procedura nr 11 — ,,postepowanie w przypadku zgonu mieszkarica”
wprowadzona Zarzadzeniem nr DPS/2AGII/0110/25/12 z 16.07.2012 r. (zat.1A). Procedura
normuje m.in. postepowanie w przypadku, gdy zmarly mieszkaniec pozostawit depozyt
wartoéciowy, rzeczowy lub pieniezny. Ponadto w Instrukcji kasowej Domu Pomocy
Spotecznej z dnia 4 maja 2012 r. (zal2A), ustalono zasady obrotu gotéwkowego 1
przechowywanie depozytéw wartosciowych.

Czynnosci i odpowiedzialno$¢ w zakresie przyjmowania, przechowywania i wydawania
depozytéw wartosciowych, a takze obrotu gotéwkowego powierzono inspektorowi ds.
administracyjnych i obstugi kasowej na podstawie karty stanowiska pracy z 16.12.2014 r.
(zal.3A).

Kontrola objeto wszystkie zlozone w szafie pancernej depozyty wartosciowe i rzeczowe
mieszkaficow. Ponadto kontroli prawidtowos$¢ postepowania w przypadku wyptacania
$rodkow pienieznych z kont depozytowych mieszkancow w okresie od lutego do marca br.
Jak wyjasniono kontrolujacej zyjacy mieszkancy nie wyrazaja checi sktadania swoich rzeczy
do depozytu warto$ciowego, czy magazynu depozytowego. Ztozone depozyty wartosciowe i
rzeczowe pochodza od mieszkancoéw zmartych.

1) Depozyty warto$ciowe i rzeczowe. Instrukcja kasowa reguluje m.in. zasady
przechowywania depozytéw rzeczowych. Wedtug jej zapisow istnieje obowigzek
prowadzenia ewidencji przyjetych i wydanych depozytéw, precyzujgc jakie dane
ewidencja powinna zawierac.

Okazano kontrolujacej ewidencje, jako obowiazujacy w DPS dla depozytow
warto$ciowych przechowywanych w szafie metalowej pomieszczenia kasowego (zat.4A).
Ewidencje oznaczono pieczecia o tresci ,,Paristwowy Dom Pomocy Spolecznej dla
Dorostych nr 5, ul. Wawrzyniaka 45 Poznan” oraz pieczgcig o tresci ,,Dom Pomocy
Spotecznej ul. Bukowska 27/29 Poznari”. Pierwsze strony ewidencji zatytulowano
.Skorowidz alfabetyczny”, na ktérej odnotowano najstarsza date oznaczajacg odbior
depozytu warto$ciowego w roku 1975. Na dalszych stronach w rubryce o nazwie: ,,data i
godzina przyjecia” oprocz jednej daty faktycznego przyjecia depozytu sa daty, ktére jak
wyjasniono, sg potwierdzeniem dokonanego sprawdzenia stanu depozytu w kolejnych
latach.

Prowadzona ewidencja dla depozytéw warto$ciowych nie spetnia wymogdéw okreslonych
w Instrukcji kasowej wprowadzonej 4 maja 2012 r.

Z ewidencji wynika, ze po zgonie mieszkancéw nie podjeto 4 wartosciowych depozytow
mieszkancow: T.M., B.M., KM., Z.A., ktére poddano kontroli. Depozyty ztozono kolejno
w dniach: 11.06.2015 r., 09.09.2003 r., 21.10.2004 r., 09.12.2009 r. Pracownik Domu
Pomocy Spotecznej K.K. okazala kontrolujacej zdeponowane rzeczy, ztozone w szafie
metalowej zabezpieczone w kopertach. Koperty opisano numerem depozytu, imieniem i
nazwiskiem mieszkafica oraz wskazano ich zawartos¢. Opis zawartosci kopert
zweryfikowano na podstawie okazanych ,pokwitowarn przyjecia do depozytu



wartosciowego rzeczowego” , ,,protokolow spisu rzeczy po zmartym” i opisu kopert. Nie

stwierdzono nieprawidtowosci.

Z powyzszych ustalen wynika, ze tylko jeden depozyt mieszkafica T.M. zostat ztozony

podczas petnionych obowigzkéw dyrektora DPS ul. Bukowska Marka Grzegorzewskiego.

Depozyt podlegat procedurom okreslonym w powyzszych regulacjach wprowadzonych

przez dyrektora. Analiza przebiegu postepowania (zal.5A) po zgonie mieszkafica T.M.

przedstawia si¢ nastepujgco:

a) zgon mieszkanca T.M. nastapit 10.06.2015 r.,

b) w tym samym dniu spisano ,,protokdt ze spisu rzeczy po mieszkaricu” o numerze 12,

¢) nastgpnego dnia 11.06.2015 r. sporzadzono ,,protokét ze spisu rzeczy po mieszkaricu” i
~pokwitowania przyjecia do depozytu wartosciowego i rzeczowego” (nr 57/2015 i
10/2015),

d) ze sporzadzonego ,,protokolu ze spisu rzeczy po mieszkaricu” wynika réwniez, ze w
chwili $mierci pozostala gotéwka, ktéra wplacono do kasy DPS 11.06.2015 r.
(ustalenia wedhug analityki osobistego konta ksiegowego — depozytowego mieszkarfica
i KP nr 243),

e) zgodnie z procedurg 9.07.2015 r. sporzadzono wykaz stanu depozytéw po zmartym.

f) jednostka sporzadzita informacje¢ dla os6b najblizszych o pozostawionym po $mierci
mieszkanca T.M. depozycie pienigznym wchodzacym w sklad masy spadkowej po
zmartym, (pismo z dnia 9.07.2015 r.) z wyjasnieniem, ze jego odbiér moze nastapié po
okazaniu stosownych dokumentow.

Podsumowanie: Procedur¢ udokumentowano na wzorach okreslonych w wewnetrznej

regulacji. Pozostajgce przy zmarlym srodki pieni¢zne przekazano niezwlocznie do kasy

DPS w kwocie ustalonej w ,protokole ze spisu rzeczy po mieszkaricu”. Rzeczy

wartosciowe zabezpieczono w szafie metalowej, pozostate rzeczy ztozono do czystego

magazynu, do ktérego majg dostep osoby upowaznione. Uchybieniem jest brak wskazania

w piSmie informujgcym najblizszych o pozostawionych, oprécz depozytu pienigznego,

rowniez rzeczach ztozonych w depozycie wartosciowym i rzeczowym (zal.6A).

Powyzsze ustalenia stanowia o zapewnieniu przez DPS bezpieczne przechowywanie

srodk6w pienigznych i przedmiotéw wartosciowych, o ktérym mowa w § 5 ust.1 pkt. 3 lit.

h rozporzadzenia Ministra pracy i polityki spolecznej w sprawie doméw pomocy

spolecznej.

W pozostatych 3 przypadkach objete kontrolg ztozone depozyty warto$ciowe dotycza
czasu, w ktérym obowiazki dyrektora DPS ul. Bukowska petnit J. F.

Ustalono:

- depozyt pieni¢zny mieszkarica B.M. (156,86 zl) i KM. (317,00 zl) — zal.8A jak
wyjasniono, wyptacono rodzinie na podstawie okazanych rachunkéw zwiazanych z
pokryciem kosztéw pogrzebu oraz wowczas uznawanej przez dyrekcje DPS ul. Bukowska
opinii prawnej (zal.7A),

- nierzetelne sporzadzenie ,protokotu spisu rzeczy po mieszkahicu” K.M, w wyniku
nieodnotowania w nim $rodkéw pienieznych znajdujacych sie przy zmartym. Brak daty
sporzadzenia spisu. Na indywidualnym koncie ksiegowym depozytowym mieszkarica
K.M. zaksiggowano operacj¢ ksiegows - wplate srodkéw pienieznych 317,00 zt w dniu
21.10.2004 r. Zgon mieszkanca nastapil tego samego dnia 21.10.2004 r. o godz. 3%
(zal.8A),

- nierzetelne sporzadzenie ,sprawozdania z dokonania ostatecznego rozliczenia
likwidacyjnego” po zgonie (21.10.2004 r.) mieszkafica K.M., zatwierdzonego przez
dyrektora i zastgpce jednostki z data 4.05.2005 r. Nierzetelnos¢ wynika z braku daty
sporzadzenia sprawozdania, nie odnotowania w nim $rodkéw pieni¢znych znajdujacych sie
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2)

przy zmartym, nie odnotowania w nim faktu wyptacenia gotéwki pochodzacej z depozytu
pienieznego, nie odnotowania w nim istniejacego depozytu warto$ciowego nr 49/2004 -
obrgczka z zélego metalu, ktérej przyjecie pokwitowano 21.10.2004 r. godz. 10 . Z
analityki konta ksiegowego depozytowego wynika, ze znajdowaty si¢ po zgonie $rodki
pieniezne i wyptacono je rodzinie (zat.8A),

- brak w dokumentacji mieszkanca ,,sprawozdania z dokonania ostatecznego rozliczenia
likwidacyjnego” po mieszkancu Z.A. Gotowka bgdaca przy zmartym nie zostata wptacona
niezwlocznie do kasy DPS, lecz w siédmym dniu po zgonie. Data operacji wptaty
15.12.2009 r. (wtorek), zgon nastapit 8.12.2009 r. (wtorek), (zal.9A).

Powyzsze uchybienia/nieprawidlowosci zostaly popelnione w czasie pelnienia
obowiazkéw dyrektora DPS J.F. Zatem aktualnie dla obecnie pelnigcego obowigzki
dyrektora DPS ul Bukowska, Marka Grzegorzewskiego, ustalenia kontroli w tym zakresie
moga shuzy¢ jedynie analizie ryzyka i petnienia wzmocnionego nadzoru w tym obszarze.

Sposréd poddanych kontroli powyzszych 4 depozytow mieszkancéw, w dwdch
przypadkach (M.T.,Z.A) pozostaly rzeczy mniej wartosciowe, ktére zdeponowano w
magazynie DPS, na podstawie ,pokwitowania przyjecia do depozytu rzeczowego”.
Zgodnie z zapisami procedury nr 11 ,Postgpowanie w przypadku zgonu mieszkanca
Domu” (zal.1A), pracownik odpowiedzialny za prowadzenie wtasciwego depozytu wpisuje
przyjety depozyt do prowadzonego przez siebie rejestru. W przypadku depozytu
rzeczowego osobg odpowiedzialng w jednostce jest st. podinspektor administracyjno-
gospodarczy £.M. Okazano skoroszyt, w ktérym umieszczono wszystkie pokwitowania
przyjecia do depozytu rzeczowego. Wyjasniono, ze stanowi on rejestr, o ktorym mowa w
procedurze (zat.10A). W ocenie kontrolujacej okazany skoroszyt nie stanowi rejestru, lecz
zbi6r pokwitowan odbioru rzeczy do depozytu.

Zdeponowane rzeczy umieszczono w kartonach, na ktérych opisano do kogo nalezy
depozyt oraz ztozono na regatach magazynowych. Magazyn jest czysty i suchy. Dostep do
niego majg osoby tylko upowaznione.

Otrzymano informacje, ze w magazynie depozytéw rzeczowych nie znajdujg si¢ rzeczy
mieszkancow aktualnie mieszkajacych w Domu, z uwagi na niezglaszanie przez
mieszkancow takich potrzeb.

Depozyty pieni¢zne.

Kontrola objeto dowody ksiegowe obrotu gotdwkowego — raporty kasowe depozytow (od
nr 19 - 34 za miesiac luty br. i od nr 35 — 53 za miesigc marzec br.).

Srodki pienigzne mieszkancéw zdeponowane sa na odrebnym rachunku bankowym.
Jednostka prowadzi analityke kont depozytowych pienigznych mieszkaficow w systemie
Progman Finanse DDJ 10.5.4.0 firmy Wolters Kluwer S.A.

Jednostka z reguly, przyjeta zasade dokonywania wyplat mieszkancom pozostatosci
wolnych pozostajacych z rozliczen pienieznych. Na tg¢ okolicznos¢ sporzgdzana jest ,./ista
wyplat emerytur, rent, zasitkéw”, bedaca wewnegtrznym dokumentem ksiggowym. Na ich
podstawie pracownik zatrudniony na stanowisku ds.administracyjnych i obstugi kasowej
pobiera gotéwke z rachunku bankowego depozytowego i dokonuje wyplaty mieszkaricom.
Ich odbiér kwituja mieszkaricy na liscie wyptat. W raporcie kasowym ujmowany jest jeden
dowod KW wskazujacy numer listy wyptat. Kwota do wyplaty na KW obejmuje sumg
wyplaconych czesci wyptlat zrealizowanych z listy.

Z listy w danym dniu wyplaty gotowkowej dokonuje si¢ dla czesci mieszkancow, wige w
ocenie kontrolujacej dla przejrzystosci wyptacanych kwot poszczeg6lnym mieszkancom na
dowodzie KW, nalezy odnotowywaé pozycje, pod ktérymi znajdujg si¢ kwoty pienig¢zne
aktualnie wyptacane z listy — przyktad w zat.12A.



3.

1)

2)

3)

4)

W indywidualnych przypadkach, gdy mieszkancy posiadaja na swoim koncie
depozytowym wolne srodki pieniezne maja réwniez mozliwosé ich wyplaty, na podstawie
zlozonego ,wniosku o wyplate z indywidualnego konta depozytowego” — przyklad w
zal.11A.

W kontrolowanym obszarze wyptat depozytéw pienieznych mieszkaficow w lutym i marcu
2017 r., nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie wyptacania gotéwki na podstawie
niezatwierdzonych dowodéw wyplaty. Wszystkie operacje udokumentowano dowodami
kasowymi jak ustalono w Instrukcji kasowej (zal2A), wprowadzonej Zarzadzeniem
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr DPS/ZAGII/0110/17/12 z dnia 4 maja 2012 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Domu Pomocy Spolecznej w Poznaniu ul.
Bukowska 27/29.

Kontrolg objeto ,,Listy wyplat emerytur, rent zasitkéw”: 07/02/2017, 10/02/2017,
12/02/2017, 8/02/2017, 9/02/2017, 11/02/2017, 18/03/2017, 16/03/2017, 17/03/2017,
15/03/2017/ 14/03/2017, 13/03/2017. Sposréd 12 list, 5 nie posiadato stwierdzenia
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, 6 nie zawierato podpisu
osoby odpowiedzialnej za te wskazania (zal.13A), co stanowi naruszenie art. 21 ust.1. pkt.
6 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 . (Dz. U. 2016, 1047, j.t. ze zm.).

Sprawdzenie wykonania zaleceri pokontrolnych w zakresie gospodarki finansowej
wydanych w 2012 roku (akta kontroli ZSS-X1.1711.9.2011). Zakres kontrolowany przez

Tres¢ zalecenia: ,,Terminowo regulowaé zobowigzania™.

Nie stwierdzono przypadkéw nieterminowego regulowania zobowigzan w zakresie
objetym kontrola.

Zalecenie wdrozono.

Tres¢ zalecenia: ,,.Spowodowa¢, aby wprowadzane zmiany w wewnetrznych regulacjach
byly formalnie podpisywane przez Kierownika jednostki”.

W obszarze objetym kontrola zmiany dokonywane przez kierownika jednostki sa
akceptowane przez niego podpisem i pieczecia stuzbowa (przyktad w zat.14A).

Zalecenie wdrozono.

Tre$¢ zalecenia: ,Skutecznie wdrozyé i realizowaé postanowienia wprowadzone
wewnetrznymi regulacjami, a w szczegdlnosci w zakresie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw”.

Kontrole wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan sprawdzono w obszarze 26
podpisanych uméw objete ewidencjg zamoéwien i rejestrem (zal.15A), prowadzone przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika zespotu administracyjno-
gospodarczego. Ponadto oceng dokonywania wstepnej kontroli dokonywania wydatkéw
dokonano na podstawie dowoddéw zrédtowych wydatkéw - luty i marzec br.

Wszystkie umowy posiadaty znamiona dokonania wstepnej kontroli przez gt. ksiegowego
jednostki. Dowody zrédtowe wydatkéw oznaczono pieczecia o tresci: ,,dokonano
wstepnej kontroli” i zostaty potwierdzone podpisem 0s6b upowaznionych.

Powyzsze stanowi o zastosowaniu si¢ do zapisow art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i realizacji zalecenia pokontrolnego.

Tres¢ zalecenia: ,,.Spowodowaé, aby dowody ksiggowe byly sprawdzane i podpisywane
przez osoby upowazinione w wewngtrznej regulacji (réwniez w zakresie informacji o
zastosowaniu Ustawy Prawo Zaméwier Publicznych”.



5)

6)

Zarzadzeniem nr DPS/K/0110/16 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej z 2.02.2016 1. w
sprawie przyjetych zasad prowadzenia rachunkowo$ci w Domu Pomocy Spolecznej w
Poznaniu ul. Bukowska 27/29 (zal.16A), wprowadzono Instrukcje obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych, obejmujaca wykaz pracownikéw upowaznionych do
podpisywania dokumentéw ksiegowych, réwniez w zakresie wskazywania informacji o
zamOwieniach publicznych.

Przeprowadzona kontrola dowodéw zrédtowych wydatkow potwierdzita, ze poszezegolne
rodzaje kontroli wewnetrznej byty dokonane przez osoby upowaznione.

Stwierdzono 3 przypadki blednego wskazywania informacji o udzieleniu zaméwienia
publicznego na fakturach z zakresu dostawy catodziennego wyzywienia oraz prania
bielizny (przyktady w zat.17A, faktury nr 96/WYD, 197/WYD, 223/WYD).
W przypadkach tych zamieszczono informacje o udzieleniu i zrealizowaniu zamdOwienia
zgodnie z art. 69 — tryb zamdwienia zapytania o ceng, podczas gdy, w pierwszym
przypadku umowa stanowi o udzieleniu zamdéwienia na podstawie art. 1380, w drugim
przypadku zastosowano art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

Zalecenie jest realizowane. Nadzoru wymaga prawidlowe opisywanie dowodow
zrédtowych z obszaru zamoéwien publicznych.

Tresé zalecenia: ,,Dokonaé aktualizacji podstaw prawnych w wewnetrznych regulacjach’”.

Dokonano weryfikacji nw. wewnetrznych uregulowan (zal.18A, 2A, 14A, 16A):

a) Zarzadzenie Dyrektora nr DPS/K/0110/19/14 z 25 czerwca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, o ktérych mowa w art.
4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwient Publicznych;

b) Zarzadzenie Dyrektora nr DPS/ZAGII/0110/17/12 z 4 maja 2012 w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kasowe;;

¢) Zarzadzenie Dyrektora DPS/K/0110/04/16 z 2 lutego 2016 r. w sprawie przyjgtych
zasad prowadzenia rachunkowosci;

d) Zarzadzenie Dyrektora nr DPS/K/0110/01/17 z 2 stycznia 2017 r. w sprawie zmiany
przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci.

Ustalono, ze dokonano aktualizacji publikatoréw podstaw prawnych zarzadzenia,

o ktérym mowa wyzej lit.c), zmieniajgce jednoczesnie polityke rachunkowosci i instrukeje

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Weryfikacji wymagaja zarzadzenia, o ktérych mowa wyzej lit. a), b) w zakresie

ewentualnych zmian wprowadzonych zewnetrznymi przepisami prawa oOraz

wprowadzenie aktualnych publikator6w podstaw prawnych.

Zalecenie wdrozono, lecz nie w pelnym zakresie.

Tre$é¢ zalecenia: ,,Zadbaé, aby wszystkie dowody ksiggowe posiadaly wyczerpujgce opisy
z zakresu celowosci wydatku”.

Kontrolowane dowody zrédlowe wydatkow drugostronnie opisano w sposob rzetelny
1 wyczerpujacy — bez zastrzezen.

Zalecenie jest realizowane.

II1. Na podstawie ustalen kontroli stwierdzono uchybienia i nieprawidlowosci:
1. Uchybienia w zakresie procedury dot. postgpowania z rzeczami po zmartym mieszkaricu:

1) nieprawidlowo wpisane do protokotéw liczby porzadkowe wynikajace z wpisow do
wykazu lekéw po zmartych mieszkafcach lub wykazu protokotéw po zmarlych
mieszkancach;

2) brak szczeg6towosci dotyczacej adnotacji w ksigzce raportow, o ktorych mowa w pkt.
I1.1.5).1 (tabela 1), w sprawach zgonéw mieszkafncow;
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2. W

zakresie depozytéw majatkowych, rzeczowych, pienigznych oraz wykonania zalecen w

zakresie gospodarki finansowe;j:

1

2)

3)
4)

)

6)

7)

IVv.

Prowadzona ewidencja dla depozytéw wartosciowych nie spelnia wymogow

okreslonych w Instrukcji kasowej wprowadzonej 4 maja 2012 r.

Ponizsze uchybienia/nieprawidtowosci, ujgte od lit. a) do c) zostaly popelnione w czasie

pelnienia obowiazkow dyrektora DPS J.F. Zatem aktualnie dla obecnie pelnigcego

obowiazki dyrektora DPS ul Bukowska, Marka Grzegorzewskiego, ustalenia kontroli w

tym zakresie mogg stuzy¢ jedynie analizie ryzyka i petnienia wzmocnionego nadzoru w

tym obszarze.

a) Nierzetelne sporzadzenie ,protokotu spisu rzeczy po mieszkarcu” K.M, polegajace
na nieodnotowaniu w nim srodkéw pienieznych znajdujacych sie przy zmartym.
Brak daty sporzadzenia spisu;

b) Nierzetelne sporzadzenie ,sprawozdania z dokonania ostatecznego rozliczenia
likwidacyjnego” po zgonie mieszkarica K.M., zatwierdzonego przez dyrektora i
zastgpcg dyrektora jednostki. Nierzetelnos¢ wynika z braku daty sporzadzenia
sprawozdania, nie odnotowania w nim srodk6éw pienieznych znajdujacych sie przy
zmartym, nie odnotowania w nim faktu wyplacenia gotéwki pochodzacej z depozytu
pienigznego, nie odnotowania w nim znajdujacych si¢ rzeczy w depozycie
wartosciowym,

c¢) Brak w dokumentacji mieszkaica Z.A. ,,sprawozdania z dokonania ostatecznego
rozliczenia likwidacyjnego”. Zgon mieszkanca nastapit 8.12.2009 r. Gotéwka bedaca
przy zmartym nie zostala wplacona niezwlocznie do kasy DPS, lecz w si6dmym
dniu po zgonie.

Okazany zbiér pokwitowan odbioru rzeczy do depozytu — skoroszyt, nie stanowi
rejestru, o ktérym mowa w wewngtrznej regulacii.

Brak przejrzystosci zapiséw na dowodach ksiegowych wyplat depozytéow KW -
pozycji z listy, ktérych wyptata dotyczy;

Sposréd 12 list wyplat z kont depozytowych, 5 list nie zawieraly stwierdzenia
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, 6 list nie zawieraty
podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania, co stanowi naruszenie art. 21 ust.1.
pkt 6, Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.

Stwierdzono 3 przypadki blednego wskazywania informacji o udzieleniu zaméwienia
publicznego na fakturach, z zakresu dostawy calodziennego wyzywienia oraz prania
bielizny.

Publikatory podstaw prawnych w dwéch wewnetrznych zarzadzen sa nieaktualne.

Zalecenia pokontrolne

1. W zakresie procedury dot. postepowania z rzeczami po zmartym mieszkancu:

1

2

) Dotozy¢ wszelkiej starannosci w uzupelnianiu zatgcznikéw do stosowanej w Domu
procedury, w celu wyeliminowania bledéw wynikajacych z nadanej/wpisanej
numeracji.

) Dokona¢ weryfikacji procedury dot. postepowania z rzeczami po zmartym
mieszkancu, w szczegélnosci zabezpieczy¢é w procedurze elementy mogace budzié
watpliwosci 0séb trzecich, co do rzetelnosci przeprowadzania spisu rzeczy po
zmarlym, czasu jaki przechowuje si¢ rzeczy wartosciowe, uznane za takie ze wzgledu
na wartosci pamigtkowe/sentymentalne oraz dokona¢ w procedurze odpowiednich
adnotacji dotyczacych informacji o decyzji rodziny czy osob bliskich co do rzeczy po
zmartym.
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2. W zakresie depozytéw majgtkowych, rzeczowych, pienieznych oraz wykonania zalecen w
zakresie gospodarki finansowej:

1) Prowadzi¢ ewidencje depozytéw wartosciowych wedlug wymogéw okreslonych w
Instrukcji kasowej z 4 maja 2012 r.

2) W celu unikniecia uchybien i nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie pelnienia
obowiazkéw poprzedniego dyrektora DPS J.F., prowadzi¢ wzmocniony nadzér w
zakresie rzetelnego sporzadzania spisu rzeczy oraz ostatecznych rozliczen
likwidacyjnych po zmarlych mieszkancach. Zadbaé, aby gotéwka bedgca przy
zmarlym byta niezwtocznie wptacana do kasy DPS.

3) Prowadzi¢ rejestr depozytéw rzeczowych, wedhug zasad okreslonych w wewngtrznej
regulacji.

4) Dla zachowania przejrzystosci zapiséw na dowodach ksiggowych wyplat depozytow
., KW?” umieszczaé numer pozycji listy, ktérych wyptata dotyczy.

5) Zapewnié, aby dowody ksiggowe ,listy wyptat z kont depozytowych” posiadaly
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,
zawieraly podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania, zgodnie z zapisami art. 21
ust.1. pkt 6 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.

6) Wzmocnié kontrole wewngtrzna w zakresie prawidlowego wskazywania na dowodach
zrédtowych wydatkow artykutu w zakresie zaméwien publicznych.

7) Na biezaco analizowaé i aktualizowaé publikatory podstaw prawnych wewngtrznych
regulacji.

V. Informacje koncowe

Zgodnie z § 37 Zarzadzenia nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z 21.12.2012 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta
Poznania przez Urzad Miasta Poznania, oczekuj¢ informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci. Informacje prosze przekaza¢ w terminie 30 dni od
dnia otrzymania niniejszego wystapienia za posrednictwem Wydziatu Zdrowia i Spraw
Spotecznych.

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje kierownik jednostki, drugi posiadaja kontrolujacy.

Zalaczniki do wystgpienia pokontrolnego pozostaja przy egzemplarzu pozostajacym
w Wydziale Zdrowia i Spraw Spotecznych UM.

J7 -
Data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego Poznan, 25, ?‘.?.Vi)}?&@. 2017 r.

Podpis Zastepcy Prezydenta Miasta Poznania:
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Wyszczegdlnienie zatgcznikow:

1.

OO NV A LN

10.
11.
12.

Zarzadzenie nr DPS/ZAGII/0110/25/12 z dnia 16 lipca 2012 r.(...) w sprawie
wprowadzenia procedur postepowania .

Zarzadzenie nr 208/2015/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 03.04.2015 r.
Wykaz mieszkancow zmarlych w okresie objetym kontrola.

Notatka stuzbowa z dn.26.05.2017 r.

Raporty z dyzuréw (za okres objety kontrolg).

Notatka stuzbowa z dn. 30.05.2017 r.

Zeszyt zgonéw (oddz. IT i III).

Wyjasnienia z dn.29.05.2017 r.

Akta mieszkancow dot. zgodnosci postepowania z procedura.

Rejestr oséb zamieszkujgcych DPS.

Wykaz lekéw po zmarlych mieszkancach.

Wykaz protokoléw po zmartych mieszkancach.

1A. Zarzadzenie DPS/ZAGII/0110/25/12;

2A. Zarzadzenie DPS/ZAGII/0110/17/12;

3A. Karta stanowiska kasjera;

4A. Skorowidz;

SA. Analityka depozytow wartosciowych T.M.;
6A. Depozyty — fot.;

7A. Wyjasnienie;

8A. Analityka depozytow wartosciowych B. M.;
9A. Analityka depozytow wartosciowych A. Z.;
10A. Ewidencja depozytéw rzeczowych;

11A. Raport kasowy 32;

12A. Raport kasowy 41;

13A. Lista wyplat;

14A. Zarzadzenie DPS/K/0110/01/17,

15A. Rejestr i ewidencja uméw;

16A. Zarzadzenie DPS/K/0110/04/16;

17A. Faktury FA/46/02/2017, CAt-02/02/2017, CAt-02/03/2017;
18A. Zarzadzenie DPS/K/0110/19/14.
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