STAROSTWO POWIATOWE
W SLUPSKU

PROTOKOL

z kontroli prawidlowosci prowadzenia akt osobowych oraz naliczania plac przez Dom Pomocy
Spolecznej w Lubuczewie w 2014 roku

Nazwa jednostki kontrolowancj
Dom Pomocy Spotecznej w Lubuczewie

76-200 Stupsk, Lubuczewo 29A

Kierownik jednostki

Monika Bill

Glowny Ksiggowy

Aleksandra Glowacka

Osoba przeprowadzajjce kontrolg

Kontrole przeprowadzita Ewa Walitow, inspektor w Wydziale Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Stupsku, dzialajac na podstawie upowaznienia Nr OR-I11.077.1.37.2015 Starosty
Stupskiego z dnia 25 wrzesnia 2015 roku. Kontrolg przeprowadzono w dniach 28.09 —

05.10.2015 r. (z wytaczeniem 30.09.2015 r.)

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrola miala na celu sprawdzenie prawidlowosci prowadzenia akt osobowych oraz

naliczania ptac w 2014 roku.

Ustalenia ogolne dotyczace badanego podmiotu

Dom Pomocy Spolecznej w Lubuczewie (zwany dalej ,,DPS™) utworzony na mocy uchwaty
Rady Powiatu Shupskiego Nr XX/126/2000 z dnia 18.12.2000 r. jest samodzielng jednostka
organizacyjna powiatu stupskiego, dzialajgca w formie jednostki budzetowe]. Siedziba DPS
usytuowana jest w miejscowosci Lubuczewo 29 A.

DPS przeznaczony jest dla 112 0s6b przewlekle, psychiczne chorych (art. 56, ust. 3 ustawy

0 pomocy spolecznej). Jednostka zapewnia mieszkaricom calodobowa opieke oraz zaspokaja ich
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niezbedne potrzeby bytowe, opiekuncze i wspomagajgce, dostosowane do wymagan
poszczegllnych mieszkancow. Ponadto umozliwia mieszkaficom korzystanie z przystugujacych
swiadczen zdrowotnych, w tym specjalistycznych $wiadczen psychiatrycznych z tytutu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego. Wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki
oraz zaspokojeniem niezbgdnych potrzeb bytowych i spolecznych pokrywane sa w catosci przez
DPS.
Jednostka prowadzi swa dziatalno$¢ w oparciu o nizej wymienione akty prawne:
— ustawa z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 163 ze zmianami),
— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23.08.2012 r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r.. poz. 964),
— ustawa z dnia 19.08.1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 231,
poz. 1375 ze zmianami),
— ustawa z dnia 27.08.2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 581 ze zmianami),
— ustawa z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1445),
— ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze
zmianami),
— rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786),
—  Statut,

— Regulamin Organizacyjny.

Dyrektorem jednostki od 01.01.2015 r. jest Pani Monika Bill. Uchwatg Nr 146/2014
z dnia 29 grudnia 2014 r. Zarzad Powiatu Stupskiego udzielit Pani Monice Bill na czas
nicokreslony pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem
biezacy dziatalnoscig DPS w Lubuczewie, reprezentowania jednostki na zewnairz i skladania
jednoosobowo oswiadczen woli w sprawach majatkowych, a w szezegolnosei do:
— gospodarowania budzetem jednostki zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
— zawierania uméw cywilno — prawnych,
— oddania czesci pomieszczen kierowanej jednostki w najem, dzierzaweg albo jej uzyczenie
w drodze umowy zawarte] na czas nie dluzszy niz trzy lata, z réwnoczesnym

zawiadomieniem Zarzadu Powiatu.
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Natomiast Uchwalg Nr 147/2014 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 2014 r. Dyrektor
DPS zostala upowazniona do przygotowania i1 przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego. Kopie powyzszych uchwal stanowia zalacznik nr 1 do protokotu.
Do dnia 31.12.2014 r. dyrektorem DPS w Lubuczewie byla Pani Marianna Kawiecka.

Glownym Ksiggowym jednostki od dnia 01.07.2007 r. jest Pani Aleksandra Glowacka.

Akta osobowe pracownikow

Na dzien 28.09.2015 r. DPS w Lubuczewie zatrudnial 63 osoby na podstawie umowy
o prace. W przypadku 56 oséb umowy zostaly zawarte na czas nieokreslony, 6 osob posiada
umowy terminowe natomiast jedng osobe zatrudniono na czas zastepstwa, WSzyscy pracownicy
wykonujg obowigzki w pelnym wymiarze czasu pracy. Liste zatrudnionych oséb zalaczono do
protokotu pod pozycijg nr 2.

Prowadzenie akt osobowych zgodnie § 23 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego przypisano do
stanowiska ds. organizacyjnych i kadr — specjalisty. Akta osobowe wszystkich pracownikow
aktualnie zatrudnionych przechowywane sa w szafie aktowej mieszczacej si¢ w pokoju nr 39, do

ktorej nie maja dostepu osoby nieuprawnione. Analizie kontrolnej poddano losowo wybrane teczki

osobowe pracownikdw ujetych w ponizszej tabeli:

Ocena Zapytanie Balnia
. ; Zatrudnienie T ke Szkolenie | okresowe
- ¥ & A L S
Lp. Imig Nazwisko w DPS od Stanowisko praf:owr‘ucza Qkarah}oéé bhp z dnia )
z dnia 7 dnia
do
15.04.2015
01.08.2007 (dlugotrwate
1. czas praczka nie dotyczy | nie dotyczy | 11.04.2013 | zwolnienic
nicokreslony lekarskie —
il | cigza)
' ' 29.01.2001 e
2. czas _pu v nic dotvezy | nie dotyczy | 12.10.2012 | 08.10.2016
. = kuchenna
|___ : ___ nicokreslony
[
01.01.2000 starszy
3. CZas pracownik | nicdotyczy | nie dotvezy | 25.09.2014 | 18.02.2017
~ nieokreslony socjalny
-
01.12.2008 g
starszy i ) i
4. czas ——. nie dotyczy | nie dotyczy | 12.01.2015 | 18.11.2016
T nieokreslony e
! ! 18.10.2004
5. ¢zas 28.10.2013 | 06.06.2007 | 11.04.2013 | 12.08.2017
[ I nieokreslony _
! 15.07.2002
6. czas kucharz nie dotyczy | nie dotyczy | 12.10.2012 | 14.01.2016
]’ nicokreslony
! (1.07.2003 y—
% c7as S nie dotyczy | nic dotyczy | 11.042013 | 16.07.2016
S ey pielegniarka
r = ] nicokreslony




e

| | 01.09.2008 | robotnik do

8. c/as prac nie dotyczy | nie dotyczy | 28.07.2014 | 14.09.2017
S nicokreslony cigzkich
' 29012000 |

9. czas P nic dotyczy | nie dotyczy | 10.04.2015 | 02.06.2017

pielegniarka

| nicokreslony
! 01.09.2004 instruktor
10. czas terapii nie dotyczy | nie dotyczy | 10.04.2015 | 14.09.2017
nicokreslony | zajgciowe]
30.11.2007 —
1. czas t)‘pkilei{.lzn nie dotyczy | nie dotyczy | 28.07.2014 | 18.11.2016
nicokredlony
14.11.2007
12 o starszy o : ; 2 5
2. czas opickun nie dotyezy | nie dotyczy | 02.01.2015 | 17.12.2015
— — — | nicokreslony ’
I v
14.08.2009 .
13. czas p‘ . nie dotyczy | nie dotyczy | 12.10.2012 | 28.07.2016
|’ [ nicokreslony kyctienna

Zgodnie z § 6 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 ze
zmianami) akta prowadzone sg oddzielnie dla kazdego pracownika z podziatem na czesci A, B i C.
Przechowywane sa kopie badZ odpisy dokumentdw, ktoére sg ponumerowane i ulozone w porzadku
chronologicznym. W kazdej teczce znajduje si¢ spis zgromadzonej dokumentacji pracowniczej.
Analiza kontrolna wykazala, iz akta osobowe nie zawieraly w czgsci B oswiadczen pracownikéw
bedacych rodzicami badZz opiekunami dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania
z uprawnien okreslonych w przepisach wymienionych w art. 189" Kodeksu pracy. Obowigzek ten
wynika z § 6 ust. 2 pkt. 2 lit. ¢ wyzej] wymienionego rozporzadzenia. Specjalista ds.
organizacyjnych i kadr w ustnym wyjasnieniu przedstawil, Zze pracownik skladajac wniosek
o udzielenie opieki z tytulu wychowywania dziecka do lat 14, jednoczednie oswiadcza, iz
wspotmalzonek nie korzysta z tego prawa w danym roku kalendarzowym (wzor wniosku stanowi
zalgeznik nr 3 do protokotu). Dziatanie takie nie jest w powstale] sytuacji wystarczajace, w zwigzku
z tym, iz nie ma obowigzku gromadzenia w aktach osobowych dokumentacji dotyczacej urlopdw.
Ponadto do kompletnosci i zgodnosci z przepisami dotyczacymi dokumentacji kadrowej nie

wniesiono uwag.



Wydatki na wynagrodzenia

Kwota wydatkow i dochodow jednostki na 2014 r. ustalona zostala na podstawie Uchwaty

Nr XXVIII/318/2013 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie uchwalenia

budzetu powiatu stupskiego na 2014 r., ze zmianami.

Plan oraz wykonanie wydatkow na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen na dzien

31.12.2014 r. przedstawia ponizsza tabela:

 Wydatki : _;Wigunanie!

§ Nazwa '~ e e —{  Plan
Sl | Plan | zaangazowanie | Wykonanie | (%)

4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 1 909 300,00 1 909 300,00 | 1909 300,00 100,00
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 137 868,00 137 867.57 137 867.57 100,00
4110 | Skladki na ubezpieczenie spoteczne 347 416,00 34741590 347 415,90 100,00
4120 | Skladki na Fundusz Pracy 35 269,00 35 268,67 35 268.67 100,00
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 18 800,00 18 800,00 18 800,00 100,00
4780 | Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych 20 746,00 18 959,30 18 959,30 91,39

Podczas czynnosci kontrolnych przeanalizowano wynagrodzenia za miesiac maj oraz

listopad 2014 r. pracownikow:
— praczka,
- pomoc kuchenna,
starszy pracownik socjlany,
tarszy opiekun,
= - ku;l_wrz,
- starsza pielegniarka,
- robotnik do prac cigzkich,
— starsza pielegniarka,
instruktor terapii zajeciowe;j,
starszy opiekun,
— starszy opiekun,

pomoc kuchenna.

Stwierdzono zgodnos¢ naliczenia plac w poszczegdlnych miesigcach z angazami znajdujgcymi si¢

w aktach osobowych. Wynagrodzenia zasadnicze, dodatki stazowe oraz dodatek funkcyjny naliczone

zostaly na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz przepisow wewngtrznych. W listopadzie
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2014 r. pracownikom przyznano nagrody w ramach funduszu nagréd. W § 13 ust. 1 Regulaminu
wynagradzania wskazano, iz nagrody przyznaje si¢ w szczegdlnosci za:
— szczegodlne osiggnigeia w pracy zawodowej,

— sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych,

— aktywno$¢ i inicjatywe w pracy,

wykonywanie pracy poza obowiazujacym zakresem obowigzkow.

W pismach informujgcych pracownikéw o przyznanych nagrodach wskazano, iz podstawg jest § 13
Regulaminu wynagradzania, nie okreslono natomiast za co w szczeg6lnosci dana osoba zostala
wyrozniona. Zgodnie z § 15 Regulaminu wysoko$¢ przyznanej nagrody w zadnym przypadku nie
przekroczyla 60 % miesi¢cznego wynagrodzenia pracownika, wszyscy zostali poinformowani o jej
przyznaniu w sposob pisemny a kopie pism zalaczono do akt osobowych. Kopie pism z informacja
o przyznanych nagrodach stanowig zalgcznik nr 4 do protokolu.

Regulamin pracy DPS w Lubuczewie w § 8 ust. 2 wskazuje stanowiska pracy, dla ktérych
czas pracy, w rOwnowaznym systemie czasu pracy. wynosi do 12 godzin na dobe i s3 to:
pracownicy kuchni, opiekunowie, pokojowe i pielegniarki. W okresach objetych analiza kontrolng
dla wybranych pracownikow w takim systemie pracowaly nast¢pujgce osoby:

- starszy opiekun,
starsza pielegniarka,
- .— starsza pielgegniarka,
— starszy opiekun.
- — starszy opiekun.
Do kontroli przedstawiono roczne karty ewidencji czasu pracy za rok 2014. Analiza powyzszych
kart wykazala, iz planowanie tygodniowego czasu pracy nie naruszalo zapisow art. 131 § 1
Kodeksu pracy. Stwierdzono zachowanie prawa pracownikow do nieprzerwanego dobowego
i tygodniowego wypoczynku, o ktorym mowa w art. 133 § 1 Kodeksu pracy. llos¢ godzin przyjeta
do wyliczenia godzin nocnych jest zgodna z ewidencjg czasu pracy poszczegdlnych pracownikow.
Dodatki nocne wyplacono w odpowiedniej wysokosci, wyliczone na podstawie § 9 Regulaminu
wynagradzania. Kopie kart wynagrodzen pracownikow za maj 1 listopad 2014 roku oraz kopie kart
ewidencji czasu pracy za 2014 rok stanowig zatgcznik nr 5 do protokotu.

Listy ptac za miesigc maj i listopad 2014 roku zostaly sporzadzone, sprawdzone
1 zatwierdzone do wyplaty przez osoby do tego uprawnione. Sktadki ZUS w wysokosci wynikajace)
z prawidlowo przeprowadzonych wyliczen i deklaracji ZUS DRA 01 05.2014 oraz ZUS DRA



02. 11.2014, przekazane zostaly na konto ZUS odpowiednio w dniu 04.06.2014 1. i 04.12.2014 .
Podatek dochodowy od 0sob fizycznych przekazany zostal na konto US w dniu 18.06.2014 r. oraz
19.12.2014 r. Powyzsze wskazuje na terminowe rozliczanie si¢ jednostki z tytutu sktadek ZUS oraz
podatku dochodowego. Kopie deklaracji ZUS DRA 01 05.2014, 02. 11.2014 oraz zestawien
operacji bankowych stanowig zalacznik nr 6 do protokotu.

Prawidlowo$¢ naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013 rok, wyplaconego

w styczniu 2014 roku sprawdzono na przykladzie ponizszych pracownikow:

Kazdy z pracownikéw byl uprawniony do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Dokonano prawidlowego wyliczenia podstaw. Przy obliczeniach uwzgledniono dni nieobecnosci
pracownika, za ktore nie zachowywal prawa do ,.13”, Nalezy zaznaczy¢, iz liste ptac dodatkowego
wynagrodzenia rocznego sporzadzono w dniu 03.01.2014 r., podczas gdy wykaz pracownikow
uprawnionych do wyplacenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok 2013 sporzadzono
w dniu 16.01.2014 r. Faktyczne wyplacenie $rodkéw pracownikom nastapito w dniu 23.01.2014 r.
Pod pozycja nr 7 do protokotu zataczono kopig podsumowania listy ptac z dnia 03.01.2014 r., kopie
wykazu pracownikéw z dnia 16.01.2014 r., karte wydatkow § 4040 za 2014 rok oraz raporty
z wykonania obliczen podstaw dodatkowego wynagrodzenia rocznego bedace wydrukiem

z programu placowego ., QNT™.

Na tym kontrol¢ zakoniczono.

Kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli. Poinformowano Dyrektora jednostki o prawie do
odmowy podpisania protokolu wraz ze zlozeniem na t¢ okoliczno$¢ pisemnego wyjasnienia
1 zadania ponownego przebadania tematu.

Poinformowano takze o prawie do zgloszenia pisemnych wyjasnien do tresci protokotu
w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Protokél sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.



Wykaz zatacznikow:

l.
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Uchwala Nr 146/2014 oraz Nr 147/2014 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia
2014 r.

Lista 0s6b zatrudnionych w DPS w Lubuczewie na dzien 28.09.2015 r.

Wzér wniosku o udzielenie opieki z tytutu wychowywania dziecka do lat 14,

Kopie pism informujacych o przyznaniu nagrody.

Kopie kart wynagrodzen za maj i listopad 2014 roku oraz kopie kart ewidencji czasu pracy
za 2014 rok.

Kopie deklaracji ZUS DRA 01 05.2014, 02. 11.2014 oraz zestawienia operacji bankowych.
Kopia podsumowania listy ptac z dnia 03.01.2014 r., kopia wykazu pracownikow z dnia
16.01.2014 r., karta wydatkow § 4040 za 2014 rok oraz raporty z wykonania obliczen
podstaw dodatkowego wynagrodzenia rocznego bedgce wydrukiem z programu placowego

SONT™.
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