Zastepca Prezydenta Miasta Poznania I OZ I l a n

Nr sprawy: ZSS-XVIL.1711.2.2022
24220056,

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:

Art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust.1, 315 w zwigzku z art.11a ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 8.03.1990 r.
0 samorzadzie gminnym oraz art. 35 ust. 2 w zwiagzku z art. 92 ust.1 pkt. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym.

Jednostka kontrolowana:
Dom Pomocy Spotecznej ul. Konarskiego 11/13, 61-114 Poznan.

Okres i zakres kontroli:

l. Gospodarowanie mieniem Domu (od grudnia 2021 r. do czerweca 2022 r.).

2. Stosowanie wewngtrznych zasad postgpowania z rzeczami po zmarlym mieszkancu oraz tryb
i zasady postgpowania z depozytami (od stycznia 2022 r. do czerwca 2022 r.).

Termin czynnosci kontrolnych:

Kontrol¢ w jednostce przeprowadzono w terminie: 29 czerwea 2022 r. do 29 lipca 2022 r. Przerwy
w czynnosciach kontrolnych nastapity w dniach: 4, 5, 7, 18, 25, 28 lipca 2022 r. Czynnosci
kontrolne rozpoczgto i zakonczono spotkaniem z Dyrekcja DPS. Na spotkaniu zamykajacym
kontrolg¢ omowiono wazniejsze ustalenia kontroli.

Tryb kontroli:
Zwykty.

WYNIKI KONTROLI T OCENA

W jednostce nie jest stosowana forma pisemna potwierdzajaca zapoznanie si¢ z wewnetrznymi
regulacjami przez pracownikow jednostki. Ustalono, ze kluczowi pracownicy odpowiedzialni za
ewidencjonowanie w jednostce mienia nie mieli mozliwosci zapoznania sie z nowa (30 grudnia
2021 r.) polityka rachunkowosci DPS. W ocenie kontrolujgcej nalezy zapewnié . biezgcg
informacje™ 1 ,.komunikacje wewnetrzng” zgodnie ze standardem kontroli zarzadczej nr 161 17.

2. Karta stanowiska pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej,
zajmujgeego sig w jednostce prowadzeniem ewidencji ilosciowej mienia obowigzujaca w 2021 r.
oraz z maja 2022 r., nie obejmujg obowiazku i odpowiedzialnosci tym obszarze. Pracownik
podlega stuzbowo Kierownikowi zespotu administracyjno-gospodarczego. Zarzadzenie
nr 33/2021 dyrektora DPS ul. Konarskiego, wskazuje o obowigzku prowadzenia nadzoru przez
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Kierownika nad prawidiowoscig prowadzenia ewidencji ilosciowej mienia. Karta stanowiska
pracy Kierownika zespolu administracyjno-gospodarczego, nadzoru w tym obszarze nie
obejmuje.

W ocenie kontrolujgcej karta stanowiska Kierownika powinna obejmowaé wymagania
znajomosci przepisow w zakresie Polityki rachunkowosci jednostki, ktéra reguluje zasady
ewidencjonowania mienia jednostki oraz ustawy o rachunkowosci. Rowniez karta stanowiska
pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej, ktory faktycznie
prowadzi ewidencj¢ mienia jednostki, powinna obejmowa¢ wymagania w zakresie znajomosci
przepisow w zakresie Polityki rachunkowosci jednostki.

Ewidencje ilosciowe mienia poddane kontroli dot. DPS ul. Zamenhofa (4 egz.) prowadzone
wedlug o0s6b odpowiedzialnych za mienie, nie posiadajg podpisu pracownikow
odpowiedzialnych za przekazane sktadniki mienia, co jest niezgodne z wewngtrzng regulacjs.

Na ewidencjach ilosciowych mienia znalazty sig: czajniki, telefony przewodowe, kalkulatory,
plafon oraz mikser rgczny Hendi — wartosci 579,00 zi, ktore wediug zapisow polityki
rachunkowosci DPS obowiazujacej od stycznia 2021 r., powinny by¢ ujete na ewidencji
ilosciowo-wartosciowej. ,,Metryki zatwierdzajgce” do dowodéw zakupoéw wskazujg na ich
zatwierdzenie przez pracownikow Centrum Ustug Wspélnych w Poznaniu, co oznacza,
ze wewnetrzna kontrola dowodow  zrodtowych wydatkow realizowana przez pracownikow
jednostki i CUW nie jest dostatecznie skuteczna. Nalezy wzmocni¢ wewnetrzng kontrole
dowodow zrédlowych wydatkow pod wzgledem prawidiowego kwalifikowania zakupionego
mienia na ewidencje.

Stwierdzono brak oznakowania numerem inwentarzowym mienia bedgcego na ewidencji
ilodciowo-wartosciowej: 1 szt. nozyc spalinowych do zywoplotu, 7 szt. cidnieniomierzy, 3 szt.
inhalatorow, 1 szt. miksera rgcznego . 1. szt. maszynki do migsa ! 3 szt.
routerow. Wyjasniono, ze dziatanie byto celowe z uwagi na nietrwalos¢ etykiet z numerem
identyfikujgcym, ktére w trakcie uzytkowania powyzszego wyposazenia moze ulec zniszczeniu.
Podczas sprawdzania stanow rzeczywistych cisnieniomierzy, inhalatoréw oraz routerow z uwagi
na brak oznaczen numerami inwentarzowymi, trudno$¢ sprawiato odnalezienie zakupionych
w 2021 r. przedmiotow.

W ocenie kontrolujacej nalezy zadba¢ o trwalsze oznaczenie mienia w celu ich sprawnej
identyfikacji, w szczegolnosci podczas czynnosci inwentaryzacyjnych.

Nie okazano indywidulane] umowy odpowiedzialnosci materialnej za powierzone skfadniki
majatkowe wedtug ustalonego wzoru zarzagdzeniem dyrektora DPS dla Zastgpcy Dyrektora,
ktory jak ustalono uzytkuje stuzbowy telefon komorkowy oraz komputer przenosny.

Nie odnotowano na koncie depozytowym mieszkanca prowadzonym w programie
komputerowym Arisco, rodzaju i numeru dokumentu potwierdzajgcego sposéb wyplaty srodkow
pienieznych - spadku po zmartym (przelew lub gotowka). Brak danych spowodowalo,
ze ustalenie przez pracownikow DPS dokumentu poswiadczajacego wyptlate byto znacznie
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utrudnione. Osiemnascie operacji na depozycie mieszkanca w 2019 roku nie posiadaty
oznaczenia rodzaju dokumentu oraz jego numeru.

Nalezy zadba¢ o rzetelne dokumentowanie operacji na indywidualnych kontach depozytowych
mieszkancow.

W przypadku mieszkanca J.Z., ktorego zgon nastgpil 14.02.2022 r. w dokumentacji na dzien
prowadzonych czynnosci kontrolnych (druga polowa roku 2022) brak wezwania do odbioru
spadku. W ocenie kontrolujacej niezaleznie od posiadanej wiedzy przez pracownikéw zespotu
socjalno-terapeutycznego pozyskanej od rodziny, wezwanie powinno by¢ sporzadzone
| umieszczone na tablicy informacyjnej, jak stanowig zapisy procedury postgpowania
z depozytami pozostatymi po zmarlych mieszkancach.

Spisywane rzeczy po zgonach nie obejmowaty rzeczy wymienionych w wewnetrznej regulaci:
ksiazek, fotografii, wyrobéw ze szkla, przedmioty kultu religijnego itp. majace wartosé
sentymentalng. W okazanych dokumentacjach do kontroli brak protokotéw potwierdzajacych
wydanie bliskim rzeczy do pochéwku lub rzeczy posiadajacych warto$¢ sentymentalng.

W przypadku zgonu w dniu 24.04.2022 r. mieszkaica M.L., w ksiazce raportéw opiekunow
odnotowano cyt: ,Mieszkaniec temp.35,6°C, saturacja 97, o godz. 20 *" zgon. Rodzina
poinformowana, wydano komorke corce”. Z zapisu wynika, Ze nie zabezpieczono rzeczy po
zmartym 1 wydano telefon komérkowy z pominigciem wewnetrznych procedur.

Z okazanej dokumentacji mieszkanca M.L. wynika, ze DPS powiadomit MOPR (Sekcje DPS,
Fili¢ Nowe Miasto, Fili¢ Stare Miasto) o zamieszkaniu w DPS od dnia 21.04.2022 r. mieszkanca
M.L. 1 braku decyzji o odplatnosci.

Odrgbnym pismem z 26.04.2022 r. (mail z 28.04.2022 r.) powiadomiono MOPR o zgonie
mieszkanca z dniem 24.04.2022 r. Do dnia czynnosci kontrolnych brak w dokumentacji pism
ponaglajgcych zmierzajacych do naliczenia odplatnosci za pobyt mieszkanca.

W przypadku Mieszkanca S.W. w ksigzce raportow pielegniarskich i opieckunéw odnotowano
cyt: L JInformacja o zgonie w szpitalu”, brak informacji, czy i kiedy zostata powiadomiona
rodzina. W procedurach postgpowania w przypadku zgonu mieszkanca nie sprecyzowano, czy
fakt poinformowania rodziny powinien by¢ odnotowany.

. W ocenie kontrolujgcej tytuf ustalonego wzoru protokotu zal. nr 3 do Zarzadzenia nr 17/2017

wProtokol bez udzialu czlonkow rodziny stanowigcy potwierdzenie dokonania spisu odziezy
i rzeczy nie posiadajgcych cech wartosci materialnej. pozostalych po zmarlym mieszkancu” jest
nieadekwatny do faktycznie spisywanych przedmiotow. W ostatniej czesci protokotu znajduje
si¢ miejsce do spisania rzeczy wartosciowych, co miato miejsce w powyzszym protokole
mieszkanca S.W.

Z ustnych wyjasnien Kierownika Zespotu Socjalno-Terapeutycznego wynika, ze rzeczy
posiadajgce warto$¢ sentymentalng nie sg spisywane. W przypadku kiedy rodzina zglasza cheé
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ich pobrania wowczas przedmioty sa wydawane bez sporzadzania dokumentéw wydania, co jest
niezgodne z Procedurg post¢powania z odziezg 1 rzeczami nie posiadajgcym cech wartosci
materialnej, pozostatymi po zmartym mieszkancu (Zarzadzenie Dyrektora DPS nr 17/2017).

W przypadku protokotéw stanowigcych potwierdzenie przyjecia do depozytu magazynu rzeczy
wartosciowych nr DPS-ZS1.4000.8.21, nr DPS-ZS1.4000.9.21, nr DPS-ZS1.4000.10.21, brak
podpiséw pracownika przyjmujgcego rzeczy do magazynu depozytowego.

Nowoutworzone w maju 2022 r. karty stanowiska pracy: st. pracownikoéw socjalnych J.K., N.F,
E.P., K.K., pracownika socjalnego J.K., kierownika zespolu socjalnego A.L, nie uwzgle¢dniajg
odpowiedzialnosci materialnej za zdeponowane rzeczy w magazynie depozytowym, co jest
niezgodne z zarzgdzeniem Dyrektora DPS nr 11/2018.

Stwierdzono przypadki tej samej numeracji protokotdw przyjecia do depozytu w sejfie,
a dotyczace innych mieszkancow protokot 19.10.2010 r. 1 1.02.2010 r., oznaczono numerem 1.
Ponadto protokoty z 13.04.2015 r. i 24.09.2015 r. oznaczono numerem 3, jeden z nich
potwierdza przyjecie do depozytu, drugi potwierdza zwrot zwrotu rzeczy z depozytu, obydwa
dotyczg innych mieszkancow.

Na indywidualnych kontach mieszkancoéw — operacje na depozycie w programie komputerowym
DOM ~ - I, odnotowano rozchody srodkéw pienigznych bez wskazania numeru dowodu
kasowego (KW) dokumentujacego ich rozchod (raport kasowy nr 90/3DE/22 dot. DPS
ul. Konarskiego). Brak numeru dowodu KW na ewidencji operacji depozytu pieni¢znego
mieszkanca powoduje, ze ewidencja jest nieprzejrzysta.

., Rejestry protokolow stanowiqcych potwierdzenie przyjecia rzeczy do depozytu”, sg zakladane
sa w kazdym roku budzetowym, nie s3 oznaczone numerem wynikajagcym z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, co jest niezgodne z zapisami regulacji wewngtrznej. W ocenie
kontrolujacej sa to raczej ewidencje, nie majgce zadnej rangi, poniewaz odnotowuje si¢ w nich
imie i nazwisko mieszkanca, znak sprawy wynikajacy z protokotu przyjecia rzeczy do depozytu
nadawany przez pracownikow zespolu socjalnego, numer plomby, date przyjecia rzeczy, lub
date wydania rzeczy. Ponadto znakiem sprawy wynikajagcym z protokotu przyjecia rzeczy, a nie
wynikajacym z rejestru protokotdw, oznacza si¢ etykiet¢ identyfikujgcg woreczek, w ktorym
umieszczone s3 rzeczy wartosciowe umieszezone w sejfach. Tak prowadzone Rejestry
umozliwiajg dokonywanie niekontrolowanych zmian 1 w ocenie kontrolujacej nie majg
charakteru Rejestru.

Stwierdzono przypadki, oznaczenia ,,protokoléw stanowigcych potwierdzenie przyjecia rzeczy do

depozytu” tymi samymi numerami wynikajgcymi z okazanego spisu spraw teczki o symbolu

klasyfikacyjnym 4000 z 2021 roku, a dotyczace odmiennych spraw:

a) w rejestrze protokotéw odnotowano znak sprawy nr DPS-ZS1.4000.6.21 dotyczgcy
przyjecia do depozytu w sejfie mieszkanca M.T., ten sam numer DPS-ZS1.4000.6.21
nadano sprawie o tresci cyt: ,.sqd J ",

b) w rejestrze protokotéw odnotowano znak sprawy nr DPS-ZS1.4000.5.21 dotyczaey
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przyjecia do depozytu w sejfie mieszkaca B.W., ten sam numer DPS-ZS1.4000.5.21
nadano sprawie o tresci cyt: ,.sqd J.S. ",

c) w rejestrze protokotéw odnotowano znak sprawy nr DPS-ZS1.4000.4.21 dotyczacy
przyjecia do depozytu w sejfie mieszkanca R.1., ten sam numer DPS-ZS1.4000.4.21 nadano
sprawie o tresci cyt: ,,sqd P.A.”,

d) w rejestrze protokoléw odnotowano znak sprawy nr DPS-ZS1.4000.3.21 dotyczacy
przyj¢cia do depozytu w sejfie mieszkanca L.L., ten sam numer DPS-ZS1.4000.3.21 nadano
sprawie o tresci cyt: ,.spadek informacja J.L.”,

e) w rejestrze protokotéw odnotowano znak sprawy nr DPS-ZS1.4000.2.21 dotyczacy
przyj¢cia do depozytu w sejfie mieszkanca D.P., ten sam numer DPS-ZS1.4000.2.21 nadano
sprawie o tresci cyt: ,.spadek informacja L.M.”.

Powyzsze ustalenia stanowig o nieprawidlowym rejestrowaniu i prowadzeniu spraw

{j. niezgodne z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej DPS.

Ponadto stanowig o niedostatecznie skutecznym nadzorze nad prowadzeniem wrejestru

protokolow stanowigcych potwierdzenie przyjecia rzeczy do depozytu”. Nadzér powierzono
zastepcom dyrektora.

Raport kasowy nr 93/6DZ/22 (raport dot. DPS ul. Zamenhofa) dokumentuje wyptate gotowki
z depozytu dla czterech mieszkancow. Okazano wnioski mieszkancow o wyptate depozytu
pienieznego z dnia 14.07.2022 r. - trzy wnioski, z dnia 15.07.2022 r. - jeden wniosek.
Wyplacono mieszkancom S$rodki pienigzne 19.07.2022 r., zatem z przekroczeniem terminu
okreslonego w wewnetrznej regulacji o 2 dni w przypadku trzech wnioskéw oraz 1 dzien
w przypadku jednego wniosku.

ZALECENIA

Zapewni¢ skuteczne wdrozenie w jednostce standardow kontroli zarzadcze] | biezgca
informacja” 1 ,komunikacja wewnetrzna™.

Kartg stanowiska pracy pomocy administracyjnej zaktualizowaé o obowigzki i odpowiedzialnosé
prowadzenia ewidencji ilosciowej mienia w jednostce oraz wymagania znajomosci przepisow
niezb¢dnych w tym obszarze. Zaktualizowa¢ kart¢ stanowiska pracy kierownika zespolu
administracyjno-gospodarczego w zakresie wymagan znajomosci przepisow zwiazanych
gospodarowaniem mieniem w jednostce.

Zapewni¢, aby ewidencje mienia wedlug osob odpowiedzialnych byly prowadzone zgodnie
z wewngtrznymi zasadami.

Wzmocni¢ wspolprace z Centrum Ustug Wspdlnych w obszarze wewnetrznej kontroli dowoddw
zrodlowych wydatkow pod wzgledem prawidlowego kwalifikowania zakupionego mienia na
ewidencje.
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Zadbaé o skuteczne oznaczenie mienia w celu ich sprawnej identyfikacji, w szczegdlnosci
podczas czynnosci inwentaryzacyjnych.

W razie zdarzen przekazywanego mienia pracownikom do indywidualnego uzytkowania
stosowa¢ na biezaco forme umoéw odpowiedzialnosci materialnej za powierzone skladniki
majatkowe wedtug ustalonego wewngtrznie wzoru.

Zadba¢ o rzetelne dokumentowanie operacji na indywidualnych kontach depozytowych
mieszkancoéw prowadzonych w programie komputerowym Arisco.

Wezwania do odbioru spadku niezaleznie od posiadane] wiedzy pozyskanej od rodziny przez
pracownikéw zespotu socjalno-terapeutycznego, sporzadza¢ 1 umieszcza¢ na tablicy
informacyjnej, jak stanowig zapisy procedury postgpowania z depozytami pozostalymi po
zmartych mieszkancach.

Spisywac rzeczy po zmartym i wydawa¢ jak ustalono w wewnetrznych procedurach.

Bezwzglednie zabezpiecza¢ i1 wydawaé rzeczy po zmartym, jak stanowig wewngtrzne
uregulowania zapewni¢ wzmocniony nadzor nad prawidtowoscig ich stosowania.

W przypadku braku przedtuzajacych si¢ decyzji MOPR o odptatnosci za pobyt mieszkanca
stosowaé ponaglenia w formie pisemne;j.

Rozwazy¢ 1 ustalic w wewnetrznej regulacji, czy fakt poinformowania rodziny o zgonie
mieszkanca powinien by¢ odnotowywany.

Zapewni¢, aby tytul ustalonego wzoru protokotu ,Protokél bez udzialu czlonkow rodziny
stanowigcy polwierdzenie dokonania spisu odziezy i rzeczy nie posiadajgcych cech wartosci
materialnej, pozostalych po zmarlym mieszkancu” byt adekwatny do faktycznie spisywanych
przedmiotow.

Jak ustalono w wewnetrznej procedurze, po zgonie spisywac 1 wydawac rzeczy wymienione w
wewnetrznej regulacji majace wartosé sentymentaing w formie pisemne;.

. W przypadku protokotéw stanowigcych potwierdzenie przyjecia do depozytu magazynu rzeczy

wartosciowych zapewnié podpis pracownika przyjmujgcego rzeczy do magazynu depozytowego.

Zapewnic spojnosé zapisow w zakresie odpowiedzialnosci materialnej za zdeponowane rzeczy
w magazynie depozytowym, pomi¢dzy wewngtrznym zarzgdzeniem, a kartami stanowisk pracy
pracownikéw socjalnych.

Wzmocni¢ nadzor nad prawidlowoscia numerowania protokotow przyjecia | zwrotu rzeczy
z depozytu.
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18. Na indywidualnych kontach mieszkanicow — operacje na depozycie w programie komputerowym

DOM 7-* )l, odnotowywac rozchody sSrodkéw pienieznych wskazujgc numer dowodu
kasowego (KW) dokumentujacego ich rozchod.

19. Ustali¢ niezbedne i prawidtowo prowadzi¢ wewnetrzne rejestry lub ewidencje w zakresie
przyjmowania rzeczy do depozytu. Prawidlowo prowadzi¢ teczki i sprawy zgodne z zasadami
okreslonymi w instrukeji kancelaryjnej DPS. Egzekwowaé od zastgpcow dyrektora powierzony
nadzor w tym obszarze.

20. Wyptaca¢ mieszkanicom $rodki pienigzne w terminie okreslonym w wewnetrznej regulacji.

W terminie 60 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma, prosze przedstawié¢ informacje
o sposobie wykonania zalecen lub przyczynach ich niewykonania.

POUCZENIE

Jezeli, w przekonaniu otrzymujacego wystgpienie pokontrolne, zawarte w nim zalecenie jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona omytki, powinien on niezwlocznie przedstawi¢ swoje
zastrzezenia wydajgcemu zalecenie. W razie pisemnego potwierdzenia zalecenia, nalezy je
wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Prezydenta. Nie wolno wykonywaé zalecenia, ktérego
wykonanie prowadziloby do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia, przestgpstwa skarbowego,
wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finansow publicznych lub  grozitoby
niepowetowang szkoda Miasta.

Wystapienie pokontrolne sporzagdzono w 2 egzemplarzach:
- egzemplarz nr | — dla Domu Pomocy Spotecznej ul. Konarskiego.
- egzemplarz nr 2 — dla Wydziatu Zdrowia 1 Spraw Spotecznych UM.

Poznan,3() listopada 2022 r.
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