Drezdenko dnia 25 lipca 2019 .

Sprawozdanie z audytu wewnetrznego

przeprowadzonego na podstawie upowaznienia Burmistrza Drezdenka z dnia 17 maja 2019 r., nr RA.
0052.79.2019 do przeprowadzenia zadania audytowanego

1.Nazwa i adres jednostki audytowane;j :

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Drezdenku (dalej SDS) , ul. Marszatkowska 18, 66-530 Drezdenko, NIP 281-
00-85-845, potwierdzenie nadania numeru identyfikacji podatkowej z dnia 19.12.2014r., wydane przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Drezdenku, REGON nr 360238145.

Do powyzszego numeru przypisane sg miedzy innymi nastepujgce informacje:

Szczeg6lna forma prawna: 429 - GMINNE SAMORZADOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

Wiasnos¢: 113 Wiasnoéé jednostek samorzadu terytorialnego lub samorzadowych oséb prawnych; Rodzaj
przewazajgcej dziatalnosci:

wg Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007) 8810Z - POMOC SPOtECZNA BEZ ZAKWATEROWANIA DLA OSOB
W PODESZLYM WIEKU | OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH. Liczba jednostek lokalnych: 0.

Krétka charakterystyka jednostki; Srodowiskowy Dom Samopomocy w Drezdenku jest wyodrebniong jednostka
organizacyjng gminy Drezdenko dziatajaca jako jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy o
finansach publicznych. Jednostka pobytu dziennego dla oséb z zaburzeniami psychicznymi tj. przewlekle
psychicznie chorych (typ A), uposledzonych umystowo (typ B). Pobyt w SDS jest czesciowo odptatny, zgodnie z
zasadami zawartymi w ustawie o pomocy spotecznej.

Celem dziatania Srodowiskowego Domu Samopomocy jest realizacja zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej majacych na celu ochrone zdrowia psychicznego poprzez udzielenie oparcia spotecznego osobom z
zaburzeniami psychicznymi. SDS $wiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub grupowych treningdw
samoobstugi i treningu umiejetnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu
umiejetnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w Zyciu spotecznym.

$DS $wiadczy ustugi w postaci:

1) treningu funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym treningu dbatosci o wyglad zewnetrzny, trening nauki
higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening gospodarowania wtasnymi Srodkami
finansowymi;

2) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemdw;

3) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego;

4) poradnictwo psychologiczne;

5) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

6) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych;

7) terapie ruchowsg;

8) inne formy postepowania przygotowujgce do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej lub podjecia
zatrudnienia.

§ 13. SDS wspétpracuje z rodzinami , placowkami stuzby zdrowia, organami administracji rzadowe]j oraz
organizacjami spotecznymi, charytatywnymi i wyznaniowymi.

2.Imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska os6b odpowiedzialnych :

Kierownik SDS - Malgorzata Szczeéniak

Dziatajgcy z upowaznienia Kierownika - Pan Daniel Moroz od 11 wrzesnia 2017 r. do 31 kwietnia 2019r.
Upowaznienie z dnia 11 wrzeénia 2017 r. Kierownika SDS, ktérym Pan D. Moroza starszy technik fizjoterapii i
rehabilitacji ruchowej zostat upowaziniony na czas usprawiedliwionej do jego zastepowania w sprawach
zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia Osrodka wsparcia z wigczeniem spraw kadrowych i ksiegowych.
Upowaznienie obowigzuje w czasie nieobecnosci w pracy Kierownika SDS w Drezdenku.

Gtéwna ksiegowa SDS - Pani Bogumita Tomczak

3.Imie i nazwisko audytora ze wskazaniem upowaznienia
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Audytor wewnetrzny Krystyna Gorzna - upowaznienie Burmistrza Drezdenka z dnia 17 maja 2019 r.,nr RA.
0052.79.2019

4.Temat zadania audytu wewnetrznego:
analiza dziatalnosci statutowej jednostki w zakresie poprawnosci realizacji powierzonych zadan.

5.Cel audytu: ocena prawidiowosci funkcjonowania SDS w Drezdenku w oparciu o zadania wskazane w statucie
jednostki na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym oraz
prawidfowos¢ stosowania przepiséw prawa i procedur wewnetrznych.

Uzyskanie racjonalnego zapewniania, ze cele i zadania realizowane przez SPS s3 osiagane i wykonywane
prawidiowo — przy zachowaniu zasad kontroli zarzadczej okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz w
Komunikacie Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych.

Obiektywna i niezalezna ocena obszaru audytowanego z uwzglednieniem obowigzujacych regulaminéw i norm
wewnetrznych.

6.Miejsce i czas audytu: siedziba Srodowiskowego Domu Samopomocy w Drezdenku.

Czas audytu obejmuje okres od 30 maja 2019 r. 5 lipca 2019 r. Data sporzadzenia sprawozdania z audytu
wewnetrznego 25 lipca 2019r.

Czas poswiecony na przeprowadzenie zadania audytowego.

Audyt Zasoby w osobodniach
Audyt systemu kontroli zarzadczej, 14 osobodni
przeprowadzenie zadania

Sporzadzenie sprawozdania z audytu 2 osobodni

Spotkanie w celu omowienia sprawozdania 1/2 osobodnia
Sprawozdanie z audytu 1 osobodzien

W  sprawozdaniu wskazywano przepisy regulujgce zakres i sposéb wykonywania zadan przez podmiot
audytowany. Stan faktyczny stwierdzony w trakcie audytu z uwzglednieniem zachodzacych zmian objetych
audytem i poréwnanie ze stanem wymaganym z uwzglednieniem art. 68 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych w zakresie zapewnienia dziataniami kontroli zarzadczej zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

7.Podstawa formalna i prawna

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz.506);

2) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 752);

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz.1282)

4) ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1878);

5) ustawa dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869);

6) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351);

7) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych
domdw samopomocy (Dz. U.z2010 ., nr 238, poz.1586 ze zm.)

8) Uchwata nr LVI/423/2014 Rady Miejskiej w Drezdenku z dn.24 wrzesnia 2014 r. w sprawie utworzenia
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Drezdenku oraz nadania statutu.

8. Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania
Zakres podmiotowy-przeglad dziatalnoéci statutowe]j SDS przedstawiono w ponizszym opracowaniu sprawozdania.

Zakres przedmiotowy-realizacja zadan statutowych.

9.Ryzyko audytu
Ryzyka zwigzane z organizacjg i prowadzeniem rachunkowosci:
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1) ryzyka nieodtaczne:

a) Ryzyko niewtasciwej organizacji systemu kontroli.

b) Stosowanie regulaminéw wewnetrznych nie zgodnych z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o
finansach publicznych.

c) Brak procedur postepowania i nie jasne normy postepowania utrudniajgce prace pracownikéw.

d) Nie stosowanie przepiséw regulaminéw wewnetrznych oraz ustawy o finansach publicznych.

2) ryzyka kontroli wewnetrznej:

a) Ryzyko nie wykrycia nieprawidfowosci w regulaminach wewnetrznych SDS.

b) Ryzyko stosowania nieodpowiednich procedur kontroli.

c) Nadmierne zaufanie do pracownikéw skutkujace ograniczeniem nadzoru.

d) niewtasciwe prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j.

3) ryzyka przeoczenia:

a) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidtowosci na skutek doboru niewtasciwej metody badania.

b) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidtowosci na skutek doboru niewfasciwej proby.

c) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidfowosci na skutek zatajenia informacji przez osoby audytowane.

Ryzyko oszacowane na dzier rozpoczecia audytu; | Poziom ryzyka
nieodfgczne Srednie
kontroli wewnetrznej srednie
przeoczenia $rednie

10. Poziom istotnosci.
Istotnoéé okreéla granice, do ktérych stwierdzone uchybienia moga bez szkody dla jakosci i prawidfowosci by¢ nie
korygowane. Prog istotnosci okreéla gérna granice tolerancji dla nieprawidfowosci. W zwigzku z tym, okreslono:
1) Istotnoé¢ ze wzgledu na charakter stwierdzonej nieprawidtowoéci (ujawnienie bez wzgledu na kwote np.
naduzycie finansowe, prowadzenie ksigg rachunkowych nie zgodnie z obowigzujacymi przepisami).
2) Istotnoé¢ ze wzgledu na kontekst — dotyczy sytuacji, w ktérej nieprawidfowo$¢ o nieznacznej wartosci ma
istotne znaczenie.
11. Metodyka
Podjeto decyzje zastosowania dwdéch metod w celu zminimalizowania ryzyka przeoczenia istotnych
nieprawidtowosci i btedow:
a) metody kompletnej - polegajacej na skontrolowaniu jednego zagadnienia audytowego przy jednoczesnej
stuprocentowej analizie,
b) metody konfrontacji — polegajacej na poréwnaniu kontrolowanego dokumentu — regulaminu - z innymi
dokumentami stosujac konfrontacje wewnetrzna.

12.Ustalenia stanu faktycznego
12.1.Realizacje audytu podzielono na dwie czesci:

1) Cze$¢ zasadnicza:
Ocena stanu kontroli zarzadczej w audytowane] jednostce — w tym: ustalenie, jakie procedury wewngtrzne
funkcjonuja w jednostce audytowanej;

2) Cze$c dotycraca dziatalnosci merytorycznej:

a) Opis funkcjonujacych procedur;

b) Zarzadzanie zasobami ludzkimi; struktura jednostki, dokumentacja kadrowa;

c) Analiza dokumentéw ksiegowych

d) Opinia audytora wewnetrznego
Ocena stanu kontroli zarzqdczej
W niniejszej czesci opisu stanu faktycznego audytor wewnetrzny odniesie sig kolejno do wszystkich standardow
kontroli zarzadczej ogtoszonych komunikatem Ministra Finanséw. Dane opracowane zostaly na podstawie
wywiadu ustnego z pracownikami a w szczegoInosci z zastgpujacym kierownika na mocy upowaznienia jednostki
pod nieobecno$é Kierownika SDS.
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Zachowanie zasad kontroli zarzadczej na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz Komunikatu nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansow publicznych (poz. 84), a takze Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegofowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz.
. Urz. MFz 2012 r. poz. 56)

— Przestrzeganie wartosci etycznych:
W jednostce nie zostat wprowadzony i nie funkcjonuje Kodeks etyki pracownikow. Audytor wewnetrzny na
podstawie otrzymanych i zbadanych regulacji wewnetrznych jednostki nie stwierdzit, by zapisy dotyczace etyki
byty poruszone w innych regulaminach.
Obowigzujace pracownikéw czynnosci wskazujg wzorce etycznego zachowania. Zagadnienia z zakresu zasad
etycznego postepowania sg poruszane w trakcie szkolen pracownikéw — wynika z odpowiedzi udzielonej przez
Pana Daniel Moroz.
Brak dowodéw na to, ze kadra kierownicza odpowiada za biezgcg kontrole przestrzegania wartosci etycznych
przez podlegty personel.

— Kompetencje zawodowe:
W jednostce nie jest prowadzona konsekwentna polityka szkoleniowa. Brak grafiku szkolef. W jednostce nie
funkcjonuje motywacyjny system wynagradzania
Pracownicy pracujgcy na stanowiskach urzedniczych nie podlegajg ocenom okresowym. Jednostka nie posiada
regulacji w zakresie oceny okresowej pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych.

— Struktura organizacyjna:
Struktura organizacyjna jednostki przedstawiona jest w Regulaminie Organizacyjnym. Jednostka posiada Dziat
wspierajaco-aktywizujacy, Dziat ksiegowosci i obstugi, ktére sa bezpoérednio podlegle Kierownikowi SDS.
Szczegbtowy opis obowigzkéw poszczegdlnych Dziatdw znajduje sie w Regulaminie Organizacyjnym jednostki.
Podziat kompetencji i obowigzkéw jest przejrzysty i co do zasady odpowiada specyfice jednostki
W jednostce wystepuje rotacja pracownikow.
Pracownicy jednostki posiadajg zakresy czynnosci — stwierdzono na podstawie akt osobowych.

— Delegowanie uprawnien: ‘
Delegowanie uprawnien oraz wydawanie petnomocnictw odbywa sie w formie pisemnej.

— Misja:
Misja jednostki okreslona jest w statucie; tj. Swiadczenie ustug na rzecz mieszkancdéw z terenu Gminy Drezdenko
w zakresie ochrony zdrowia psychicznego poprzez udzielenie oparcia spofecznego osobom z zaburzeniami
psychicznymi.

— Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:
Cele i zadania wynikaja ze Statutu
Prowadzi sie kontrole realizacji celéw i monitorowanie stopnia realizacji celéw — roczne sprawozdania z
dziatalnoéci SDS sktadane Burmistrzowi. Sg opracowywane roczne plany dziatalnosci

— Zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko):
Na podstawie Komunikatéw Ministra Finanséw Nr 6 z dn. 6.12.2012 i Nr 23 z dn. 16.12.2009, w sprawie
szczegbfowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
jednostka w celu usprawnienia kontroli zarzagdczej winna wprowadzi¢ regulacje wewnetrzne dotyczace sposobu
szczegbtowego postepowania w zakresie planowania dziatalnosci i zarzadzania ryzykiem. Wprowadzono
Zarzadzenie Nr 1.2017 Kierownika SDS z dnia 6.02.2017 r w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli
zarzadczej w SDS w Drezdenku. Audytor wewnetrzny stwierdzit, ze regulacje w sprawie zarzadzania ryzykiem nie
sg w cafosci stosowane w jednostce, co zostato réwniez opisane w dalszej czedci sprawozdania.

— Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
Chociaz jednostka posiada procedury kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem, to nie sg one przestrzegane w
100%, a co za tym idzie réwniez dokumentowanie nie odbywa sie zgodnie z regulacjami wewnetrznymi.

— Nadzor:
Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
Zdaniem audytora, a takze pracownikéw w tym P. Daniela Moroz nadzdér poprzez wykonywanie biezacych
czynnosci kontrolnych z uwagi na brak kierownika SDS nie byt w petni realizowany.
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— Ciggtos$¢ dziatalnosci:
W przypadku dtuzszych nieobecnosci Kierownika zastepowat pracownik przez niego wyznaczony, tj. starszy
technik fizjoterapii i rehabilitacji, ktory nie posiada wyzszego wyksztatcenia.
Audytor wewnetrzny stwierdza, ze upowaznienie w zakresie zastepowania Kierownika SDS podczas jego
nieobecnosci, powinno i jest podpisane rowniez przez Burmistrza, poniewaz osoba ta moze zawiera¢ umowy
oraz zaciggaé zobowigzania finansowe w imieniu jednostki, ktérg bedzie reprezentowac. Pracownik, ktory
zastepowat Kierownika SDS do 31 kwietnia 2019r. powinien posiada¢ wyzsze wyksztatcenie.
Upowaznienie takie moze by¢ state lub czasowe przed planowanga nieobecnoscia Kierownika. Majgc na uwadze
zapewnienie cigglosci dziatania, zaleca sie wydanie statych petnomocnictw dla zastepujacych Kierownika i
Gtéwna ksiegowa oraz ewentualnie pozostatych pracownikdw. Przypomina sie o powierzaniu odpowiedzialnosci
i wskazaniu zadari merytorycznych do wykonywania statutowych SDS na podstawie ustawy o finansach
publicznych i obowigzujacych przepiséw szczegdlnych.

— Ochrona zasobdw:
W celu zapewnienia ochrony zasobéw wprowadzona zostala do stosowania instrukcja inwentaryzacyjna -
Zarzadzenie Nr $DS.021.05.18 z dnia 03.11.2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej
W przypadku pracownikdéw wykonujgcych swoje obowigzki w oparciu o sprzet znacznej wartosci nie jest im
powierzana odpowiedzialnoé¢ materialna za Srodki trwate i inne skiadniki majatkowe znajdujace sie w
pomieszczeniach jednostki. Komputery (wraz z oprogramowaniem), drukarki i in. nie sg przydzielone
oddzielnymi protokotami pracownikom na poszczegéinych stanowiskach.
Nie nastapito powierzenie obowigzkéw na podstawie ustawy o finansach publicznych, na piémie, osobom na
kierowniczych stanowiskach i majgcym do czynienia ze $srodkami pienieznymi badz z zacigganiem zobowigzan
W jednostce istnieje regulamin dotyczacy postepowania w sprawie udzielania zamowieri publicznych
Zarzadzenie nr 1/2018 Kierownika SDS z dnia 12.01.2018 roku

— Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
Na dzien przeprowadzania audytu w jednostce istniata opisana polityka rachunkowosci, wprowadzona
zarzadzeniem Kierownika nr 1/2018 z dnia 12.01.2018r.

— Jednostka nie miata kontroli zewnetrznych w zakresie przyjetych zasad rachunkowosci oraz kontroli w

zakresie nadzoru przez organy ktérym podlega.

— Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Podjeto zarzadzenie nr 10/2015 z dnia 01.06.2015r. Kierownika SDS w sprawie ustalenia Polityki bezpieczerstwa
i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w SDS. W
dniu 25.05.2018 r. podjeto zarzgdzenie brak numeru, Kierownika SDS w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, przedmiotowe zarzadzenie posiada nastepujace zataczniki;
zatagcznik nr 1 - wzdr upowaznien,
zatgcznik nr 2 - wykaz obszaréw przetwarzania danych osobowych,
zatgcznik nr 3 - wykaz zbioréw danych osobowych,
zatgcznik nr 4 - wniosek o realizacje praw oséb ktérych dane dotycza,
zatacznik nr 5 - rejestr naruszen ochrony danych osobowych,
zatacznik nr 6 - rejestr uméw powierzenia danych osobowych,
zatacznik nr 7 - ewidencja wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
zatgcznik nr 8- wykaz érodkoéw fizycznych, technicznych oraz organizacyjnych stosowanych w celu zabezpieczenia
danych oraz informacji,
zatacznik nr 9 — powotanie Inspektora Ochrony Danych,
Przedmiotowa procedura nie jest wdrozona, nie powotano Inspektora Ochrony Danych, brak rejestrow:
naruszen ochrony danych osobowych, uméw powierzenia danych osobowych, ewidencja wydanych upowaznien
do przetwarzania danych osobowych, brak rejestru czynnosci.
Nie istnieje opisany procedurami okresowy przeglad sprzetu i oprogramowania w celu unikniecia niestabilnosci
systeméw.
" Nalezy okreéli¢ mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systeméw informatycznych.
Nie realizuje sie zadan okreélonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dziennik Urzedowy UE - 4.5.2016 L

119/3);

Pilnie dopracowal procedury dotyczace polityki ochrony danych osobowych, polityki bezpieczerstwa
informacji, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym zaprowadzi¢ niezbedne rejestry, a w szczeg6lnosci;

1)

Polityki Ochrony Danych Osobowych podczas przetwarzania dokumentacji w postaci tradycyjnej

oraz elektroniczne w tym ujaé;

— podstawowe pojecia i skroty,

— modele architektury bezpiecznego przetwarzania dokumentacji osobowej w postaci
elektronicznej

— zasady przetwarzania danych,

— prawa os6b ktérych dane sg przetwarzane,

— monitorowanie przestrzegania zgodnosci przetwarzania danych,

— zagrozenia i odpowiedzialno$¢ w przetwarzaniu dokumentacji osobowej,

— zalecenia dla bezpiecznego przetwarzania dokumentacji osobowej,

— zasady ewidencjonowania proceséw przetwarzania danych osobowych,

— zasady udostepniania danych osobowych,

—— zasady powierzania danych osobowych,

— $rodki organizacyjne ochrony danych osobowych,

— $rodki techniczne ochrony danych osobowych,

— podstawy prawne, postanowienia koficowe, dokumenty powigzane.

Celem niniejszego dokumentu jest opisanie zasad ochrony danych osobowych oraz dostarczenie

podstawowej wiedzy z zakresu ich przetwarzania w placéwece.

Polityki Bezpieczenstwa Informacji w  zakresie bezpieczefstwa informacji‘ i ochrony danych

osobowych podczas przetwarzania dokumentacji w postaci tradycyjnej oraz elektronicznej w tym

ujac;

— cel i przeznaczenie dokumentu,

— deklaracja,

— podstawowe pojecia i skroty,

— organizacja bezpieczenstwa informacii,

— kontrola dostepu do informacji,

— zarzadzanie aktywami i ryzykiem,

— pozyskiwanie, rozwdj i utrzymanie systemow informacyjnych,

— deklaracja ochrony wiasnosci intelektualnej,

— bezpieczenstwo zasobow ludzkich,

— bezpieczenstwo fizyczne i srodowiskowe,

— utrzymanie ciggtosci dziatania,

— naruszenie bezpieczenstwa informaciji,

— podstawy prawne i organizacyjne, postanowienia koficowe, dokumenty powigzane.

Celem niniejszej dokumentacji powinno by¢ przedstawienie zasad oraz procedur w zakresie

budowania i stosowania systemu bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w placéwce.

Dokumentacja ma zastosowanie zaréwno, gdy jest juz przetwarzana dokumentacja w postaci

elektronicznej, jak réwniez gdy podmiot przygotowuje sie lub tez wdraza system informatyczny.

Dokumentacja powinna zawiera¢ informacje w zakresie rozwigzan technicznych umozliwiajacych

przetwarzanie dokumentacji osobowej. Nalezy przedstawi¢ wymagania organizacyjne oraz wskazac

odpowiedzialnos¢ za przetwarzanie informacji w tym danych osobowych wrazliwych zawartych w

dokumentacji osobowej. Celem dokumentacji powinno by¢ doprecyzowanie zakresu zastosowania

przepiséw RODO.

‘Nadrzednym celem PBI powinno by¢:

1)Zapewnienie spetnienia wymagan prawnych.
2)Ochrona systeméw przetwarzania informacji  przed nieuprawnionym dostepem bad?Z

zniszczeniem.
f{/w Ao
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3)Podnoszenie Swiadomaosci pracownikéw.
4)Zmniejszenie ryzyka utraty informacji.
5)Zaangazowanie wszystkich pracownikéw w ochrone informaciji.
6)Ustanowienie Systemu Zarzadzania Bezpieczedstwem Informaciji.
7)Wtasciwy dobdr zabezpieczen (Srodkéw bezpieczenstwa) oparty na rezultatach i wnioskach
wynikajacych z procesdéw szacowania i postepowania z ryzykiem, wymagan prawnych, wymagan
nadzoru, zobowigzari kontraktowych oraz pozostatych wymagan dotyczacych bezpieczedstwa
informacji w placéwce. Bezpieczenstwo informacji powinno by¢ zapewnione poprzez:
1). Zarzadzanie ryzykiem, na ktére skfada sie:
a)Klasyfikacja zasobdw i ich zawartosci.
b)ldentyfikacja stopnia zagrozen i ich nastepstw.
c)Okreslenie i wdrozenie dziatan zabezpieczajacych zasoby.
2).Zarzadzanie zmianami na ktore sktada sie:
a)Analiza wptywu zmian na poziom bezpieczenstwa.
b)Zapewnienie petnej koordynacji podczas wprowadzania zmian.
c)Zarzadzanie ciggto$cia dziatania organizacji poprzez wdrozenie instrukcji awaryjnych.
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym podczas przetwarzania dokumentacji w postaci
tradycyjnej oraz elektronicznej w tym ujaé;
— charakterystyke systemu,
— podstawowe pojecia i skroty,
— ogolne zasady pracy w systemie,
— procedury nadawania uprawnien,
— metody i srodki uwierzytelnienia,
— procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy,
— procedury korzystania ze sprzetu przenosnego,
— zasady bezpiecznej wymiany informacji,
— procedury tworzenia i sposobu przechowywania kopii zapasowych,
— spos6b zabezpieczenia systemu przed dziatalnoscig ztosliwego oprogramowania,
— przesyfanie danych poza obszar przetwarzania,
— procedury wykonywania przegladdw i konserwacji systemow oraz no$nikéw informacji,
— zasady podpisania zobowigzania pomiedzy ADO, a Uzytkownikiem sprzetu IT,
— podstawy prawne, dokumenty powigzane.
Sie¢ informatyczng, w ktdrej przetwarzane sg dane osobowe stanowig wszystkie pracujgce w
placowce obecne i przyszte, komputery stacjonarne i przenosne, a takze urzadzenia peryferyjne i
sieciowe.
Sygnat internetowy dostarczany jest przez usfugodawce internetowego i odpowiednio
zabezpieczony.
System zabezpieczony jest oprogramowaniem antywirusowym zainstalowanym na kazdym
stanowisku oraz zasilaczami awaryjnymi utrzymujgcymi state zasilanie. Przetwarzanie danych w
systemie informatycznym placowki moze by¢ realizowane wyfgcznie poprzez dopuszczone przez
ADO do eksploatacji licencjonowane oprogramowanie. Administrator Systemu Informatycznego
placowki prowadzi ewidencje oprogramowania.
Instrukcji Postepowania w Sytuacji Naruszer podczas przetwarzania dokumentacji w postaci
tradycyjnej oraz elektronicznej w tym uja¢;
— istote naruszenia bezpieczeristwa informacji,
— podstawowe pojecia i skroty,
— postepowanie w przypadku naruszenia bezpieczenstwa informaciji,
— sankcje karne, .
— podstawy prawne, dokumenty pownqzane
Nalezy pamigtaé, ze za naruszenie ochrony danych w placéwce uwaza sie réwniez stwierdzone
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania danych osobowych (otwarte
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szafy, biurka, regaty, urzadzenia archiwalne i inne) na noénikach tradycyjnych tj. na papierze
(wydrukach), zdjeciach, ptytach w formie niezabezpieczonej itp.

Analizy i szacowania ryzyka w bezpieczenstwie informacji w tym uja¢;

ogdlne wymogi bezpieczenstwa,

ewentualne koszty zwigzane z utratg aktywow,

zagrozenia dla systemu informatycznego,

zrédto zagrozenia, sposob zabezpieczenia,

analize zagrozen i ryzyka,

pojecie i cele ryzyka,

identyfikacje ryzyka,

pomiar i analiza ryzyka,

szacowanie ryzyka integralnosci,

szacowanie ryzyka poufnosci,

szacowanie ryzyka dostepnosci,

dokumenty powiazane.

Kazda organizacja przetwarzajgca dane narazona jest na wplyw czynmkow wewnetrznych oraz
zewnetrznych, ktére moga spowodowaé naruszenie bezpieczeristwa, prowadzace do przypadkowego lub
niezgodnego z prawem:

zniszczenia,

utracenia,

zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia,
nieuprawnionego dostepu

— RYZYKO

Ocene ryzyka w zakresie bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych przeprowadza sie biorac pod uwage
potencjalnie negatywne skutki (straty,) zaréwno dla administratora jak i dla 0s6b, ktérych dane.

Gdyby istniato wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnoéci osdb, ktérych dane dotycza, wowczas nalezy
dodatkowo przeprowadzi¢ oceng skutkéw dla ochrony danych osobowych.

6) Rejestréw utrzymywanych na podstawie dokumentacji w tym;
_— Rejestr Spl’ZQtU informatycznego, oprogramowania oraz Iicencji, np. Wg wzoru,
Lp Nazwa sprzetu Wykorzystywane Numer licencji Dane uzytkownika Uwagi
informatycznego (numer oprogramowanie
zestawu)
— Rejestr naruszen bezpieczenstwa informacji np. wg wzory,
Rodzaj Obowigzek Obowigzek Okolicznosci Skutki naruszenia Podjete
naruszenia zgtoszenia organowi zawiadomienia naruszenia dziatania
nadzorczemu osoby, ktérej zaradcze
dane dotycza
— Rejestr udostepnieri danych osobowych innym podmiotom np. wg wzoru;

“lp Imie i Data Nazwa Cel Zakres danych Rodzaj
Nazwisko/Nazwa podmiotu, udostepniania (jakie dane zbioru/zasobu i
zbioru { mozliwie ktéremu (podstawa zostaty jego lokalizacja

najlepszy opis udostepniono prawna/numer udostepnione) (np. papierowy
osoby, ktdrej dane dane (np. umowy) wydruk, dane w
zostaty upowazniony formie
udostepnione lub organ, instytucja elektronicznej
catego zbioru) lub inny, ktéry
wykazat
uprawnienia do
udostepniania
mu danych)
1
— Rejestr podmiotéw z ktérymi zawarto umowe powierzenia danych np. wg wzory,

Lp. Nazwa Data Cel powierzenia oraz Zakres Okreslenie

podmiotu, powierzenia numer umowy powierzonych zbioru/zasobu

/
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ktéremu owierzenia danych

p y
powierzono (jakie dane zostaty
dane powierzone)

— Rejestr wnioskéw w sprawie realizacji praw osdb, ktérych dane s przetwarzane np. wg

WZOoru
L Data Dane lakiego prawa Data realizacji roszczen Sposéb
p whnioskodawcy dotyczy wniosek realizacji
(imie, nazwisko, roszczen.
adres)

— Rejestr czynnosci przetwarzania - zgodnie z przepisami RODO.
— Rejestr kategorii przetwarzania — zgodnie z przepisami RODO.
— Zarzadzanie rejestrami utrzymywanymi na podstawie dokumentu np. wg wzoru;

Lp Nazwa rejestru Miejsce Osoba Zabezpieczeni Okres
przechowywa odpowiedzialna za a rejestru przechowywa
nia przechowywanie nia

1.| Rejestr sprzetu informatycznego,
oprogramowania oraz licencji

2.| Rejestr naruszen bezpieczenstwa
informacji

3.| Rejestr udostepnien danych
osobowych innym podmiotom

4.| Rejestr podmiotow z ktorymi
zawarto umowe powierzenia
danych

5.| Rejestr wnioskdéw w sprawie
realizacji praw oséb, ki6rych dane
sg przetwarzane

6.| Rejestr czynnosci przetwarzania
7.| Rejestr kategorii przetwarzania

7) Dokumenty powigzane to;

Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

Polityka Ochrony Danych Osobowych.

Instrukcja Postepowania w Sytuacji Naruszen.

Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym.

Analiza i szacowanie ryzyka w bezpieczenstwie informacji.

Wzory dokumentéw.
Procedury w sprawie ochronnych danych osobowych to nie tylko wprowadzenie jej zarzadzeniem kierownika
procedury to wykonywanie dyrektyw w nim zawartych oraz dokonywanie nadzoru poprzez dokonywanie
cyklicznych sprawdzen, audytéw w celu sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania obszaru pod wzgledem
faktycznym i prawnym.

— Biezaca informacja:
Informacje niezbedne do funkcjonowania jednostki przekazywane sg na biezagco w trakcie odpraw
pracowniczych oraz poprzez polecenia stuzbowe ~ stwierdzono na podstawie wywiadu z pracownikami.
Jednostka nie posiada strony internetowej i BIP. Audytor wewnetrzny stwierdzit, ze pod linkiem
https://www.bip.drezdenko.pl/gminne  jednostki-organizacyjne/éds, ~zamieszczone zostaty —podstawowe
informacje o SDS w Drezdenku. Audytor wewnetrzny przypomina, na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej, jednostka powinna utworzy¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny — Biuletyn Informacji Publicznej,
w ktérym udostepnia sie informacje publiczne, a takie sposoby dostgpu do informacji publiczne;
nieudostepnionej na stronie BIP jednostki.
Biezace informacje zamieszczane s na tablicy ogfoszen
— Komunikacja wewnetrzna:

Kanaty komunikacji — odprawy i konsultacje pracownicze, polecenia stuzbowe oraz tablica ogtoszen —
stwierdzono na podstawie rozmowy z pracownikami. ,
Obieg dokumentéw w jednostce odbywa sie na podstawie: lnstrukq! kancelaryjno arch|walnej wprowadzonej
zarzadzeniem nr 6/2015 Kierownika SDS w Drezdenku z dnia 08.04.2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
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dia dokumentéw wytwarzanych i gromadzonych w SDS. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych na zasadzie
wprowadzonych zasad (polityki) rachunkowosci.
W jednostce nie przeprowadzano kontroli z Archiwum Pafstwowego. Brak wtasciwego pomieszczenia
odpowiadajacego warunkom skfadnicy akt.

— Komunikacja zewnetrzna:
Komunikacja zewnetrzna realizowana jest jedynie w tradycyjne] korespondencji papierowej, realizowanie w
formie elektronicznej nie jest uwzglednione w procedurach, co w praktyce oznacza, ze nie ma mozliwosci
rejestrowania korespondencji elektronicznej.
WWW oraz BIP nie i Miejskiego w Drezdenku, w ktérej udostepnione sg podstawowe informacje o jednostce.
Audytor wewnetrzny stwierdzit, ze jest brak podstawowych danych o jednostce brak statutu, brak danych do
kontaktu oséb zarzadzajgcych jednostka.

— Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:
Jak stwierdzono w Regulaminie kontroli zarzadczej monitorowanie ma charakter ciggly i odbywa sie poprzez
analizy i oceny dokonywane przez kierownika $DS w trakcie codziennej dziatalnosci, oparte na informacjach
otrzymywanych w ramach biezacej dziatalnoéci jednostki. Z uwagi na dtuzsza nieobecnos$¢ kierownika ten obszar
nie byt w petni realizowany.

— Samoocena:
Nie przeprowadzano samooceny kontroli zarzadczej, pomimo dokfadnego opisu przeprowadzania samooceny w
procedurach wewnetrznych $DS — o czym wskazuje zafgcznik nr 2 i 3 Regulaminu kontroli zarzadczej.

— Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:
Pomimo zobligowania Kierownika jednostki do sktadania Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - nie byty one
sktadane.
Standard audytu wewnetrznego zostat pominiety ze wzgledu na fakt, ze jednostka nie jest zobowigzana do
prowadzenia audytu wewnetrznego.
Na podstawie powyzszych informacji, mozna uznac, ze $DS nie realizuje wszystkich procedur odpowiadajacych
postulatom standardéw kontroli zarzadczej wymienionych w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dn.
16.12.2009r.

© 12.2. Cze$é dotyczaca dziatalnosci merytorycznej

1). Obstuga bankowa;

$DS w Drezdenku posiada rachunek bankowy zgodnie z zawarta umowa z dnia 25,05.2018.r,, z Bankiem
Lubusko-Wielkopolskim Bankiem Spétdzielczym z siedziba w Drezdenku Przedmiotem Umowy o ustuge jest
éwiadczenie przez Bank ustug bankowych za posrednictwem systemu elektronicznego. Swiadczenie ustug
przez Bank obejmuje: dostep do $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunku/rachunkach Posiadacza -
$rodowiskowy Dom Samopomocy w Drezdenku — Daniel Moroz nr modulo 352053 ‘oraz realizacje operacji
na tych rachunkach, zleconych przez Posiadacza i przekazanych za posrednictwem  Systemu
zainstalowanego na komputerze z wykorzystaniem publicznej sieci Internetowej lub telekomunikacyjnej
Do skfadania dyspozycji i zleceri ptatniczych oraz zlecania Bankowi wykonania ustug w imieniu uzytkownika
$DS beda upowaznione nastepujace osoby:
' — Daniel Moroz - zastepujacy Kierownika podczas jego nieobecnosci
— Bogumita Tomczak — stanowisko Gtéwny Ksiggowy
— Bembasdadesmicte — stanowisko — Terapeuta — specjalista reintegracji zawodowej.
Umowa zostala zawarta na czas okreélony do dnia 31.05.2021. Umowa moze by¢ rozwigzana na w
przypadku zaistnienia zdarzen wskazanych w regulaminie.
Bank pobiera nalezne opfaty i prowizje w oparciu o aktualnie obowigzujaca zgodnie z oferta przetargows z
dnia 27.04.2018 r.. Bank pobiera opfaty i prowizje: miesigcznie
7 Bankiem Lubusko-Wielkopolskim Bankiem Spétdzielczym z siedziba w Drezdenku zawarto umowy na czas
okreslony w dniu 25.05.2018;
— 2018 r, na nr rachunku biezacego 40 8362 005 0035 2053 2000 0010 Rachunek biezacy
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oprocentowany jest wedfug zmiennej stopy procentowej. Oprocentowanie Rachunku w dniu
zawarcia umowy wynosito 1.00% w stosunku rocznym.

Stan gotowki 31.12.2018r.;

1) Zestawienie z wyciagu bankowego NR 174/2018 z dnia 28.12.2018r. kwota 0,00 zf, nr klienta rachunek
nr 40 8362 005 0035 2053 2000 0010, wyciagg z dnia 31.05.2019 r. Nr 072/2019, wskazuje dla SDS
kwote 87 359,48 zt.

$DS w Drezdenku posiada rachunek bankowy zgodnie z zawarta umowa z dnia 29.05.2015.r, z Bankiem

Lubusko-Wielkopolskim Bankiem Spéidzielczym z siedziba w Drezdenku Przedmiotem Umowy o usfuge jest

$wiadczenie przez Bank ustug bankowych za posrednictwem systemu elektronicznego. Swiadczenie ustug

przez Bank obejmuje: dostep do $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku/rachunkach Posiadacza -

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Drezdenku — oraz realizacje operacji na tych rachunkach, zleconych

przez Posiadacza i przekazanych za posrednictwem Systemu zainstalowanego na komputerze z

wykorzystaniem publicznej sieci Internetowej lub telekomunikacyjnej

Umowa zostata zawarta na czas nieokreslony. Umowa moze by¢ rozwigzana na w przypadku zaistnienia

zdarzen wskazanych w regulaminie.

Bank pobiera nalezne optaty i prowizje w oparciu o aktualnie obowiazujacg zgodnie z taryfa. Bank pobiera

optaty i prowizje: miesigcznie

Z Bankiem Lubusko-Wielkopolskim Bankiem Spétdzielczym z siedziba w Drezdenku zawarto umowy na czas

nieokreslony w dniu 25.05.2015;

— 2015 r, na nr rachunku biezacego 61 8362 005 0035 2053 2000 0020 Rachunek biezacy
oprocentowany jest wedfug zmiennej stopy procentowej. Oprocentowanie Rachunku w dniu
zawarcia umowy wynosito 1.00% w stosunku rocznym.

Stan gotéwki 31.12.2018r.;

1) Zestawienie z wyciggu bankowego NR 25/2018 z dnia 31.12.2018r. kwota 14 600,47 zt, nr klienta
rachunek nr 61 8362 005 0035 2053 2000 0020, wycigg z dnia 28.05.2019 r. nr.008/2019, wskazuje
dla $DS kwote 21 987,13zt. Nr konta ZFSS 61 8362 005 0035 2053 2000 0020

2).Opis funkejonujacych procedur wraz z zaleceniami przedstawia ponizsza tabela;

Regulacje wewnetrzne obowigzujace w jednostce

Lp. | Nazwa procedury Wprowadzona w formie ... W sprawie Obowigzuje
podstawa prawna ' z dniem
Statut Srodowiskowego Domu Uchwata nr LVI/423/2014 Utworzenia, Obowigzuje z
Samopomocy Rady Miejskiej w Drezdenku | zatwierdzenia statutu dniem podjecia
z dn.24 wrzeénia 2014 r. $DS
INFOPRMACIA;

Zgodnie z art. 18 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej prowadzenie i rozwdj
infrastruktury $rodowiskowych doméw samopomocy dla oséb z zaburzeniami psychicznymi nalezy do zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez gming.

W zwigzku z wejéciem w zycie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w
sprawie érodowiskowych domdéw samopomocy (Dz. U. Nr. 238, poz. 1586), a takze art. 51 ust. 2 ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spofecznej, konieczne stato sie wyodrebnienie do dnia 31 grudnia 2014 r,
funkcjonujacego dotychczas w strukturach Oérodka Pomocy Spofecznej w Drezdenku, Srodowiskowego Domu
Samopomocy i przeksztatcenie go w samodzielng jednostke organizacyjng pomocy spotecznej, dziatajacy jako
jednostka budzetowa.

Utworzenie $DS zostato uzgodnione z Wojewoda Lubuskim w trakcie realizacji programu naprawczego
$rodowiskowego Domu Samopomocy w Drezdenku na lata 2011-2014 podpisane przez Burmistrza Drezdenka.
Wedtug statutu SDS:

$rodowiskowy Dom Samopomocy utworzono dla oséb z zaburzeniami psychicznymi dziata na podstaw1e

_obowigzujacego prawa, a w szczegdInosci:

1).ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychlcznego
2).ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej;
3).ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;




4).ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5).ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

6).ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

7).rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych

domdéw samopomocy ; rozporzadzenie okresla m.in:

— sposdb funkcjonowania srodowiskowych domoéw samopomocy, zwanych dalej ,domami”;

— tryb kierowania i przyjmowania do domdw;

— kwalifikacje oséb $wiadczgcych ustugi;

— standardy ustug $wiadczonych przez domy;

— termin dostosowania doméw do wymaganych standarddw.
8).Statutu nadanego w drodze uchwaty przez Rade Miejska w Drezdenku.

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Drezdenku jest jednostkg organizacyjng Gminy Drezdenko dziatajacy jako

jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

S$DS jest jednostkg pobytu dziennego dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi tj. przewlekle psychicznie chorych

(typ A), uposledzonych umystowo (typ B). Pobyt w SDS jest czesciowo odpfatny, zgodnie z zasadami zawartymi w

ustawie o pomocy spoteczne;j.

$DS éwiadczy ustugi na rzecz mieszkadcéw z terenu Gminy Drezdenko, uczestnikami zaje¢ mogg by¢ réwniez

mieszkancy oéciennych gmin, jezeli SDS dysponuje wolnymi miejscami oraz zostato zawarte porozumienie na

realizacje zadania publicznego pomiedzy odpowiednimi organami jednostek samorzadu terytorialnego w tym,
organu wiasciwego dla miejsca zamieszkania osoby ubiegajacej sie o przyjecie do placéwki. Pobyt w SDS
nastepuje za zgoda osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego.

Zgodnie z zapisami statutu przedmiotem i zakresem dziatalnosci jest;

1) realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej majgcych na celu ochrone zdrowia psychicznego
poprzez udzielenie oparcia spofecznego osobom z zaburzeniami psychicznymi;

2) $wiadczenie ustug w ramach indywidualnych lub grupowych treningdw samoobstugi i treningu umiejetnosci
spotecznych, polegajgcych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci w zakresie czynnosci dnia
codziennego i funkcjonowania w zyciu spofecznym w tym $wiadczy ustugi w postaci:

a) treningu funkcjonowania w codziennym Zzyciu, w tym treningu dbatosci o wyglad zewnetrzny, trening
nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening gospodarowania wfasnymi
$rodkami finansowymi;
trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw;
trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego;
poradnictwo psychologiczne;
pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;
pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych;
terapie ruchowsg;
inne formy postepowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej lub podjecia
zatrudnienia.

SDS wspdtpracuje z rodzinami, placowkami stuzby zdrowia, organami administracji rzadowej oraz organizacjami

spotecznymi, charytatywnymi i wyznaniowymi.

Zarzadzanie i organizacja SDS wg statutu;

W ramach SDS zarzadza Kierownik, ktéry odpowiada za realizacje zadan statutowych i budzetowych z

upowaznienia nadanego przez Burmistrza oraz reprezentuje go na zewngtrz.

W razie nieobecnoéci Kierownika zadania zwiazane z biezacym zarzadzaniem SDS wykonuje pisemnie

upowazniony przez Kierownika pracownik.

Nadzér nad dziatalnoscig SDS sprawuje Burmistrz Drezdenka.

Kierownika SDS powotuje i odwotuje Burmistrz Drezdenka, ktéry jest jednoczesnie zwierzchnikiem stuzbowym

Kierownika SDS i dokonuje wobec niego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Kierownik SDS realizuje zadania przy pomocy zatrudnionych pracownikdw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy.

Prawa | obowiazki pracownikéw zatrudnionych w SDS regulujg przepisy m.in;

LIRS

o 0Q
~—

o/
Vﬂﬂw? M str. 12




— ustawy z dnia 12 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

— ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotfeczne]

— rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow
samorzadowych;

Kierownik $DS jest pracodawca w rozumieniu kodeksu pracy w stosunku do 0s6b zatrudnionych w SDS.

Szczegdtows strukture i organizacie $DS okreéla Regulamin Organizacyiny Srodowiskowego Domu Samopomocy

opracowany przez Kierownika SDS w uzgodnieniu z Burmistrzem Drezdenka.

GOSPODARKA FINANSOWA;

$DS jest jednostka sektora finanséw publicznych, prowadzi gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa w

trybie i na zasadach okreslonych ustawg o finansach publicznych.

Dziafalnoé¢ $DS finansowana jest ze érodkéw przeznaczonych na realizacie zadan zleconych z zakresu

administraciji rzadowej, przekazywanej przez Wojewode Lubuskiego.

Podstawa gospodarki finansowania SDS jest roczny plan finansowy jednostki.

Projekt rocznego planu finansowego SDS Kierownik przektada Burmistrzowi Drezdenka do zatwierdzenia na

kazdy rok kalendarzowy w terminie i na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych procedury uchwalania

budzetu. SDS posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

$DS sporzadza i przektada organowi Gminy informacje i sprawozdania ze swej dziatalnosci.

NADZOR | KONTROLA

Bezpoéredni nadzér nad SDS sprawuje Burmistrz Drezdenka, oraz Wojewoda Lubuski sprawuje nadzoér

merytoryczny i kontrolny.

Uchwata nr 1IV/32/2015 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 28 stycznia 2015r. zmieniono zapis §15 statutu w

ktérym zapisano, ze ,Kierownika SDS zatrudnia i zwalnia Burmistrz Drezdenka, ktory jest jednoczesnie

zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika SDS i dokonuje wobec niego czynnosci w sprawach z zakresu prawa

pracy".

Regulaminy organizacyjny Zarzadzenie nr 4.2017 w sprawie ustalenia Obowigzuje z dniem
Kierownika SDS w Drezdenku z | Regulaminu podpisania i
dn.19 maja 2017r. Organizacyjnego SDS w obowigzuje z
Podstawa prawna; Drezdenku dn.25.05.2017r.
Brak podstawy prawnej
wprowadzenia Regulaminu

Regulamin organizacyjny zgodnie z postanowieniami statutu SDS zostat zaopiniowany przez Burmistrza

Drezdenka.

W regulaminie organizacyjnym zapisano;

Dom przeznaczony jest dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, w tym:

-dla 0s6b przewlekle psychicznie chorych (typ A)

-dla 0s6b uposledzonych umystowo (typ B)

Funkcjonowanie domu opiera sie na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,

2) stuzbowego podporzadkowania,

3) szczegbfowego podziatu zadad, czynnosci, uprawnien i obowigzkéw okresionych w indywidualnych
zakresach czynnosci,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie tych zadan, czynnosci, uprawnien i obowigzkdw.

Praca $DS kieruje kierownik zgodnie z kompetencjami i zakresem czynnosci, ktory jest zwierzchnikiem

stuzbowym w stosunku do pracownikéw.

Gospodarke finansowa SDS prowadzi i jest za nig odpowiedzialny giéwny ksiegowy.

W sktad Srodowiskowego Domu Samopomocy wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Stanowiska llos¢ etatéw
1. |Kierownik SDS 1
. DZIAL WSPIERAJACO - AKTYWIZUJACY ]
2. Starszy instruktor ds. kulturalno - oswiatowych 1
3. Instruktor terapii zajeciowej ¥
4, Specjalista pracy socjalnej 1




Starszy technik fizjoterapii i rehabilitacji 1
Terapeuta- specjalista reintegracji zawodowe] 1
Psycholog 1

DZIAL KSIEGOWOéCI 1 OBSLUGA
8. |Gtéwna ksiegowa “
9. |Sprzataczka %

Zgodnie z rozporzadzeniem MPIPS z dn. 9 grudnia 2010r w sprawie $rodowiskowych domow samopomocy § 10.
dotyczacego oséb zatrudnianych w domu stanowi;
W domu zatrudnia sie, odpowiednio do potrzeb, osoby posiadajace nastepujace kwalifikacje zawodowe:
1) psychologa;
2) pedagoga;
3) pracownika socjalnego;
4) instruktora terapii zajeciowej;
5) asystenta osoby niepetnosprawnej;
6) inne specjalistyczne, ktére beda odpowiadaty rodzajowi i zakresowi ustug $wiadczonych w domu.
Dopuszcza sie zatrudnienie pracownikéw realizujgcych $wiadczenia zdrowotne, w szczegdlnosci rehabilitacyjne i
w zakresie opieki pielegniarskiej, jezeli potrzeby uczestnikéw wskazujg na koniecznos¢ codziennego swiadczenia
tych ustug.
W domu moga by¢ zatrudniani inni pracownicy, niezbedni do prawidfowego funkcjonowania domu.
§ 11. w/w rozporzadzenia okresla wymagania wobec 0sdb zatrudnianych w ,Domu”, tj. pracownicy, o ktorych
mowa w § 10 ust. 1i 2, sa obowigzani posiada¢ co najmniej trzymiesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy z
osobami z zaburzeniami psychicznymi. '
Pracownicy, ktérych zakres obowigzkéw obejmuje prowadzenie treningow umiejetnosci spotecznych, s3
obowiazani posiadaé przeszkolenie i doswiadczenie w zakresie: :
1) umiejetnoéci ksztattowania motywacji do akceptowanych przez otoczenie zachowan;
2) ksztaftowania nawykow celowej aktywnosci;
3) prowadzenia treningu zachowan spotecznych.
W § 12. Rozporzadzenia okreslono wskaznik zatrudnienia pracownikow zespo’fu wspierajgco-aktywizujgcego tj.
wskaznik zatrudnienia pracownikéw zespotu wspierajaco-aktywizujacego wynosi nie mniej niz 1 etat na:
1) 7 uczestnikéw w domu typu A;
2) 5 uczestnikéw w domu typu B lub C;
Uwzgledniajac powyzszy zapis wskaznik zatrudnienia w SDS przedstawia sie nastepujgco;
Liczba zatrudnionej kadry :5,5 etatu
Powinno by¢ zatrudnionych: 5,77 etatu
BRAKUIJE: 0,27 etatu

W Regulaminie okreélono zakres obowigzkéw i uprawnieri kadry kierowniczej w tym nalezy kierowanie realizacjg
zadan SDS okreélonych w statucie w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa, a w szczegdlnosci:
1) opracowanie planéw dziatalnosci i ich realizacji,

2) zapewnienie prawidfowej organizacji pracy,
3) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4) zarzadzanie powierzong czescia majgtku pafstwowego i gminnego,
5) okreélanie zakresu obowiazkéw i uprawnier pracownikow SDs,
6) wspoipraca z organizacjamipozarzadowymi i stowarzyszeniami,
7) prowadzenie terapii zajgciowej,
8) kierowanie jednostka i reprezentowanie jej na zewnatrz,
)

\°]

nadzér i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostki, w tym opracowywanie i wdrazanie zmian

organizacyjnych,

10) administrowanie mieniem wchodzacym w skiad i bedgcym na wyposazeniu . SDS oraz - ponoszenia
odpowiedzialnosci za to mienie,

11) kierowanie rehabilitacjg spoteczng i psychiczna opieka zdrowotna podopiecznych SDS.

Szczegbtowe obowiazki i uprawnienia kierownika okreéla §4 ust.2 Regulaminu.

Phy




Zgodnie z zapisem §7 Regulaminu SDS $wiadczy ustugi w postaci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

pracy socjalnej,

podejmowania innych zadar z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznania potrzeb gminy, w tym
tworzenie i realizacja programéw osfonowych,

sporzadzania sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie, rowniez w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

poradnictwa psychologicznego,

terapii ruchowej,

treningdw umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw,

imprez rekreacyjno-kulturalnych,

zajec z fizjoterapii i rehabilitacji,

wyjazdow rekreacyjno-integracyjnych.

Dom realizuje zadania w zakresie ochrony zdrowia psychicznego, jako zadanie zlecone z zakresu administracji;
rzadowej na podstawie ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego oraz ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spotecznej.

W§9 ust.3 Regulaminu zapisano, ie;

Do zadan dziatu ksiegowosci i obstugi nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych - analityka i syntetyka wydatkow, dochoddéw, dotacji oraz srodkow
trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych, rozliczanie dojazdéw stuzbowych pracownikéw,

2) prowadzenie rachunkowosci ZFSS,

3) przygotowanie materiatéw niezbednych do projektu budzetu oraz zmian do uchwaty budzetowej,

4) przygotowanie informacji z wykonanie budzetu oraz wykonania budzetu,

5) kontrola dokumentaciji dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodno$¢ z planem
finansowym Gminy Drezdenko,

6) sporzadzanie sprawozdan liczbowych i finansowych,

7) naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz rozliczanie ich z US i ZUS,

8) opracowanie materiatéw niezbednych do wprowadzania obiegu dokumentéw ksiegowych oraz
zaktadany plan kont i inwentaryzacja,

9) prowadzenie spraw kadrowych,

10) utrzymanie w czystosci pomieszczern Domu.

2a

Funkcjonujace w jednostce upowaznienia, pefnomocnictwa pracownikow

Stanowisko, ktéremu udzielono | Tre$¢ upowaznienia, petnomocnictwa

petnomocnictwa, upowaznienia

Gtdwna ksiegowa Petnomocnictwo z dnia 10.10.2017r. Nr RA 0052.117.2017 udzielone

przez Burmistrza Drezdenka z dnia 10.10.2017 r. stanowiace zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 51.2017 Burmistrza Drezdenka z dnia 2017 r. dotyczace
wstawiania w imieniu Gminy Drezdenko;

1).faktur VAT,

2).faktur VAT korygujacych,

3).not korygujacych

4).paragonow fiskalnych

5).not korygujacych, rachunkéw lub innych dowodow ksiggowych.
Petnomocnictwo podpisane przez z-ce Burmistrza Drezdenka

Kierownik jednostki nie przedfozyt audytorowi upowaznienia gfownej
ksiegowej do powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie;
1)prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2)wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi;

3)dokonywania wstepnej kontroli:

a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych —operacii

gospodarczych i finansowych.
/
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zgodnie z art.54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych

starszy  technik fizjoterapii i
rehabilitacji ruchowej

Upowaznienie Kierownika SDS - od 11 wrzeénia 2017 r. do 31 kwietnia
2019r., w kidrym Pan D. Moroza starszy technik fizjoterapii i rehabilitacji
ruchowej zostal upowazniony na czas usprawiedliwionej do jego
zastepowania w sprawach zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Osrodka
wsparcia z wigczeniem spraw kadrowych i ksiegowych. Upowaznienie
obowigzuje w czasie nieobecnosci w pracy Kierownika SDS w Drezdenku
nieobecnosci Kierownika. Lubuski Urzad Wojewodzki pismem z dnia 18
pazdziernika 2017r. znak SDS 0123.46.17 zostat poinformowany o tresci
przedmiotowego upowaznienia. Upowaznienie podpisane przez
Kierownika SDS, zatwierdzone przez Burmistrza. Przedmiotowe
upowaznienie nie posiada nadanego numeru wskazanego z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Zgodnie z art.6 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych cyt.;

,Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o
prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze byC osoba, ktora
spetnia wymagania okre$lone w ust. 1 i ust. 3 pkt 2 i 3 oraz dodatkowo:
1)posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co
najmniej 3 lata dziafalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku;

2)posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym i nauce,

Wobec powyzszego zastepstwo kierownika SDS powinno by¢
powierzone osobie, ktéra spetnia m.in. wymagania okreélone w art.6
ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

starszy  technik  fizjoterapii i
rehabilitacji ruchowej

Petnomocnictwo udzielone przez Burmistrza Drezdenka z dnia 10.10.2017
r. stanowigce zafgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 51.2017 Burmistrza
Drezdenka z dnia 2017 r. dotyczace wstawiania w imieniu Gminy
Drezdenko;

1).faktur VAT,

2).faktur VAT korygujacych,

3).not korygujacych

4).paragonow fiskalnych

5).not korygujacych, rachunkéw lub innych dowodoéw ksiegowych.
Petnomocnictwo podpisane przez Burmistrza Drezdenka

Upowaznienie z dnia 11.09.2017r. do wydawania $wiadectw pracy
gtéwnej ksiegowej z chwilg zakonczenia pracy w SDS i zawarcia umowy z
osobg podejmujaca prace na stanowisku giéwnej ksiegowej celem
zapewnienia ciggfosci ustug petnionych na tym stanowisku oraz umowy
zlecenia z palaczem. Przedmiotowe upowaznienie nie posiada nadanego
numeru wskazanego z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Terapeuta — specjalista reintegracji
zawodowe]

Upowaznienie z dnia 01.07.2018r. do sporzadzenia i podpisywania droga
elektroniczng w programie Internet Banking od 01.07.2018 r. az do
przyjécia kierownika upowaznienie obejmuje konto 40 8362 0005 0035
2035 2053 2000 0010 i konto ZFSS nr 61 83 62 0005 0035 2053 2000
0020.

Upowaznienie podpisane z upowaznienia Kierownika SDS przez D.
Morocz. Przedmiotowe upowaznienie nie posiada nadanego numeru
wskazanego z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

/
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Upowaznienie z dnia 12.10.2017r. do po$wiadczania  za zgodnosc
odpiséw dokumentoéw przestawionych przez strong na potrzeby
prowadzacego postepowania z oryginatfem w zakresie prowadzonych
spraw w SDS upowaznienie wydaje Administrator danych Daniel Morocz.
Przedmiotowe upowaznienie nie posiada nadanego numeru wskazanego
z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Specjalista pracy socjalnej Upowaznienie z dnia 12.10.2017r. do poéwiadczania  za zgodnos¢
odpiséw dokumentéw przestawionych przez strong na potrzeby
prowadzacego postepowania z oryginatem w zakresie prowadzonych
spraw w SDS upowaznienie wydaje Administrator danych Daniel Morocz.
Przedmiotowe upowaznienie nie posiada nadanego numeru wskazanego

z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

D.Moroz

Upowazniony do czynnosci stuzbowych za kierownika |éeSzereetsiad
zwiazku z koniecznoécig ,pobytu Kierownika jednostki na urlopie
chorobowym od dnia 12.09.2017r. — zmiana w upowaznieniach dotyczy
VAT i zmian w systemie SJO BeSTi@”. Przedmiotowa informacja
kierowana do Urzedu Miejskiego w Drezdenku z dnia 11.09.2017r. nie
posiada nadanego numeru wskazanego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Upowazniona do ,,0bowigzkéw za giownego ksiegowego Geddejeieszak” W
zwiazku z koniecznoscig ,pobytu  Kierownika jednostki na esepie
glaasabewsss 0d dnia 12.09.2017r. — zmiana W upowaznieniach dotyczy
VAT i zmian w systemie SJO BeSTi@”. Przedmiotowa informacja
kierowana do Urzedu Miejskiego w Drezdenku z dnia 11.09.2017r. nie
posiada nadanego numeru wskazanego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt. ' ’

Bogumita Tomczak

Zalecenia;

Dokona¢ aktualizacji petnomocnictw i upowaznieri wydanych pracownikom do wykonywania okre$lonych zadan przez
pracownikéw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym przy uwzglednieniu posiadanych odpowiednich kwalifikacji
doéwiadczenia pracownika. Termin wykonania zalecenia do 30 listopada 2019r.

Powierzenie przez kierownika jednostki obowigzkéw z zakresu kontroli finansowej nie zwalnia kierownika z
odpowiedzialnosci za brak nadzoru nad jej wykonywaniem.
Poprzez delegowanie uprawnien jednostka dazy do tego, aby obieg i kontrola dokumentow byly mozliwie wasko
ujete w procedury (specjalizacja), co zapobiegnie mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci. W przypadku procedur
zwiazanych z kontrolg finansowg, takim waskim ujeciem najczesciej dysponuje gléowny ksiegowy jednostki. Jemu
najczeéciej kierownik powierza obowigzek tworzenia i aktualizowania pisemnych procedur zwigzanych z kontrolg
finansowa. Takie podejécie to element rozproszenia posiadanych obowigzkéw, ktéry w sposob znaczacy wplywa na
v sprawnos¢ zarzgdzania jednostka.

2b | Zespot Zarzadzenie nr 2/2015 w spr.;powotania Zespotu | Wchodzi w zycie 2

Wspierajaco- Aktywizujacy

Kierownika
$rodowiskowego Domu
Samopomocy w Drezdenku
z dnia 02.01.2015 .
Podstawa prawna;

rozporzadzenie MPiPS z dn.

9 grudnia 2010r. w sprawie
¢rodowiskowych domoéw
samopomocy

Wspierajgco-
Aktywizujacego W
Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Drezdenku

dniem podjecia

Przedmiotowym zarzadzeniem powotano;

Zespotu wchodzi;

Zesp6t Wspierajaco- Aktywizujacy sktadajacy si

1) Kierownik $DS / Terapeuta zajeciowy: Madiseesaias

e z kierownika domu i pracownikow éwiadczacych ustugi w domu. W skiad

$mimde przewodniczaca — nie pracuje, nie dokonano aktualizacii

8

/""*7

str. 17




sktadu Zespotu zarzadzeniem zmieniajgcym.
) Pracownik socjalny/Asystent osoby niepefnosprawnej -Kamila Majzlik- sekretarz
) Instruktor ds. kulturalno- oswiatowych- Aneta Fotek — cztonek
) Instruktor ds. reintegracji zawodowej- Beata Katuzniak- cztonek
)
)

Ul h~wN

Technik fizjoterapii i rehabilitacji- Daniel Moroz- cztonek

instruktor ds. terapii zajeciowej- cztonek

7) Specjaliéci zatrudniani w ramach umowy - zlecenia

Zalecenia pokontrolne;

Dokona¢ aktualizacji sktadu Zespotu Wspierajaco- Aktywizujacego. Termin wykonania zalecenia do 30 wrzesnia 2019r.

(23}

Cele dziatalnoéci Zespotu Wspierajaco- Aktywizujacego to m.in.:

Wytyczenie niezaspokojonych obszaréw uczestnikow.

Opracowanie i weryfikacja indywidualnych planéw postepowania wspierajaco- aktywizujacych uczestnikéw, ktéry powinien

zawieraé: cel gtéwny, cele/ zadania szczeg6towe, sposob/ metode ich realizacji, osobe odpowiedzialng za realizacje zadania

oraz planowany termin weryfikacji. Weryfikacja indywidualnych planéw pracy nastepuje po uptywie czasu okreslonego w

planie lub na skutek zmiany sytuacji uczestnika.

Do przedmiotowego zarzadzenia dotagczono PROGRAM DZIALANIA ZESPOLU WSPIERAJACO- AKTYWIZUJACEGO W SDS wg

ktérego Zespdt Wspierajaco- Aktywizujacy posiada nastepujace zadania;

1) organizowania codziennych, biezacych spotkan zespotu w godz. 7:30- 8:00 celem potwierdzenia ustalonego
harmonogramu pracy,

2) Cotygodniowe (poniedziatek w godz. 7:30- 8:30) spotkania zespotu celem przedstawienia projektow planéw_pracy
tyeodniowej z poszczegblnymi uczestnikami zajec. Ustalenie i zatwierdzenie plandw zajed.

3) Zesp6t przynajmniej raz na 6 miesigcy spotyka sie celem oméwienia, opracowania i weryfikacji indywidualnych planow
postepowania wspierajaco- aktywizujgcego z poszczegblnymi uczestnikami. Analiza dokumentacji zlozonej przez
nowych uczestnikéw oraz ustalenie, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych rodzaju i zakresu ustug
$wiadczonych w domu.

4) Sekretarz sporzadza protokoty, podpisywane przez osoby biorace udziat w spotkaniu.

5) Zesp6t analizuje i opracowuje indywidualne plany wsparcia postgpowania wspierajgco- aktywizujacego dla
uczestnikéw.

6) Zesp6t ustala zasady wychowawczego oddziatywania na uzytkownikoéw naruszajacych regulamin lub zasady
obowigzujace w grupie, omawia problemy poruszane na spotkaniach spotecznosci, podejmuje decyzje co do trybu
postepowania.

7) Zespét czuwa nad postepowaniem wspierajgco- aktywizujacym, ktory obejmuje m.in.:

— Trening funkcjonowania w codziennym 2yciu, w tym: trening dbatoéci o wyglad zewnetrzny, trening nauki higieny,
trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening gospodarowania wiasnymi $rodkami finansowymi:

— Trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym: ksztaftowanie pozytywnych relacji
uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami,

— Trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literaturg, audycjami radiowymi,
telewizyjnymi, internetem, udziat w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych;

— Poradnictwo psychologiczne;

— Terapie ruchows, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;

Pracownicy dziatu wspierajaco aktywizujacego prowadzacy zajecia rejestrujg czynno$ci w dzienniku zaje¢. Dziennik w tresci

posiada zapisy m.in.; date zaje¢, wykaz uczestnikéw, obecnoéé uczestnikéw na zajeciach, tematyke zajec oraz sposéb

realizacji, podpis prowadzgcego zajecia- pracownika potwierdzajacego stan faktyczny.

Regulamin pracy Zarzadzenie nr 4/2015. w sprawie wprowadzenia Obowigzuje po
Kierownika SDS z dnia 02 Regulaminu pracy uptywie dwéch
stycznia 2015r. tygodni od dnia
Podstawa prawna; podania go do
1.ustawa z 26 czerwca 1974r. - Kodeks wiadomoéci
pracy. L

ac kéw z moc
2.ustawa z dnia 12 marca 2004r. o , pr Ova _Ow mocq
pomocy spofecznej, obowigzujacg od
3.ustawa z dnia 21 listopada 2008r. 0 01.01.2015r.
_pracownikach samorzadowych, ) ) Zapis niezgodny z

4.r92p9na§zenlé Mln.lstra Pra.cy i sapisemn Kodeksu
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. Zapem ROCEU

w sprawie zakresu prowadzenia przez racy.
pracodawcdw dokumentacji w Zgodnie z zapisem

sprawach zwigzanych ze stosunkiem
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pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika,
S.rozporzadzenie Ministra Pracy i

Polityki Socjainej z dnia 15 maja 1996r.

w sprawie sposobu usprawiedliwienia
nieobecnoéci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy,
6.ustawa z dnia 19 sierpnia 1994r. o
ochronie zdrowia psychicznego.

Art. 104%. §1.Kp
cyt.,,Regulamin pracy
wchodzi w zycie po
uptywie 2 tygodni od
dnia podania go do
wiadomosci
pracownikow, w
sposob przyjety u
danego
pracodawcy.”

Tabela przydziatu srodkéw

ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego

Zarzadzenie nr 9/2015 z dnia
1.06.2015 r. Kierownika
Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Drezdenku

w sprawie wprowadzenia tabeli norm przydziafu
érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, tabeli przydziatu $rodkéw czystosci oraz
ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy
roboczej

zarzadzenie posiada zafaczniki;

nr 1 dotyczacy wzoru karty ewidencji odziezy i
obuwia roboczego oraz srodkéw  ochrony
indywidualnej,

nr 2 dotyczacy wykazu stanowisk, oraz wskazano
ogblne pojecie ,pracownik” ktérym przyznano
odziez robocza i obuwie oraz przydziat herbaty
100g/m-c x_11m. Wskazanie pojecia ,pracownik”
nie wskazano stanowisk pracy ftylko przyznano
kazdemu pracownikowi SDS przydziat herbaty.

nr 3 wzér przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia
roboczego

w/w zataczniki nie zostaty podpisane przez
pracodawce wobec powyzszego nie moga stanowié
integralnej czesci zarzadzenia a tym samym brak
jest podstaw prawnych do przydziatu odziezy i
obuwia roboczego sprzataczce i przydziatu herbaty
pracownikom.

Regulamin pracy reguluje;

1) Podstawowe obowiazki pracownika,

2) Zakres obowiagzkéw pracodawcy,

3) Postanowienia dotyczace organizacji, tadu i porzadku,
4) Odpowiedzialnos¢ materialng pracownikow,

5) Rozktad czasu pracy

6) Termin wyptaty wynagrodzenia,

7) Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz zwolnienia od pracy,

8) Zasady udzielania urlopu,

9) -Odpowiedzialnos¢ porzadkowg

10) Przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz
11) Wykaz prac wzbronionych kobietom

Zgodnie z Kodeksem pracy;

Regulamin pracy powinien uwzgledniac zapisy:
Rozdziatu IV pt. ,Regulamin pracy” cyt.;

Art. 104. [Regulamin pracy]

§1.Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i

pracownikow.

Art. 104> [Podstawowe elementy regulaminu pracy]
§1.Regulamin pracy, okreslajac prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzadkiem w zakfadzie pracy,

powinien ustala¢ w szczegélnosci:

1)organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zakfadu pracy w czasie pracy i po jej zakorczeniu, wyposazenie
pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w érodki ochrony indywidualnej i higieny

osobistej;
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2)systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

4)pore nocng;

5)termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia;

-6)wykazy prac wzbronionych pracownikom mfodocianym oraz kobietom;

7)rodzaie prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania

zawodowego;

7a)wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niZ przygotowanie zawodowe;

8)obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposéb_informowania

pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang praca;

9)przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§2.Regulamin pracy powinien zawiera¢ informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 z tytutu odpowiedzialnosci

porzadkowej pracownikow.

Art. 1043, [Wejscie w zycie regulaminu pracy]

§ 1. Regulamin pracy wchodzi w 7vcie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoéci pracownikdw, w_sposéb

przviety u danego pracodawcy. Dopiero po tym okresie Regulamin wchodzi w zycie.

§2. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z treécig regulaminu pracy przed dopuszczeniem go do pracy.

Zalecenia:

Pilnie dopracowaé Regulamin pracy zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym do dnia 30 listopada 2019r.. Dopracowujac

przedmiotowa procedure nalezy w niej uwzglednic obowigzujacy stan prawny tj.;

1) wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej (zgodnie z art. 104%§1 pkt.1kp. oraz art. 237° 2377237¢8,239°,237%° Kodeksu pracy.

2) wskaza¢ wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym; rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego; wykaz lekkich prac dozwolonych
pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe; (zgodnie z art. 10481 pkt.6-7a
kp.),

3) zapewnié pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie ucigzliwych, nieodptatnie, odpowiednie napoje, jezeli
jest to niezbedne ze wzgled6w profilaktycznych; zgodnie z art.232 Kodeksu pracy, rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojéw (Dz. U. Nr 60, poz.279).

Nie uwzglednia¢ zapisu w regulaminie pracy dotyczacego przydziatu herbaty dla pracownikdw poniewaz ten zapis jest
niezgodny z w/w rozporzadzeniem.

4) przy wprowadzaniu procedury wewngtrznej zarzadzeniem Dyrektora nalezy positkowac sie zasadami techniki
prawodawcze] zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej ( Dz. U. z 2016 r., poz. 283).

Zarzadzenie powinno zawierac:

Oznaczenie zarzadzenia (nr) z wymienionym organem, ktory go wydaje,

Date zarzadzenia wprowadzonego w roku kalendarzowym,

Zwiezte okreélenie przedmiotu zarzadzenia ( w sprawie),

Podstawe prawng zarzadzenia,

Treéé zarzadzenia z wiaciwym oznakowaniem wprowadzonych norm prawnych, przy uwzglednieniu, ze podstawowg
jednostka redakcyjna jest paragraf, ktéry winien wyrazac samodzielng myél. Paragraf w miare mozliwosci winien by¢
jednozdaniowy. Jezeli samodzielng mysl wyraza zespot zdan, dokonywaé podziatu paragrafu w kolejnosci na: paragraf
..,ustep ..., pkt ..., lit ..., tiret ... .”

Okreélenie organu, osoby realizujacej wykonanie zarzadzenie,

Okreslenie daty wejscia w zycie.

Natomiast zmiany do zarzadzenia kierownika nalezy wprowadza¢ zarzadzeniem zmieniajacym. Zataczniki do zarzadzenia

ktére stanowia jego integralng cze$¢ musza by¢ podpisane przez pracodawce.

Regulamin ZFSS Zarzqdzenie Nr 4 A Kierownika | w sprawie wprowadzenia Regulamin wchodzi
SDS w Drezdenku z dn. Regulaminu Zaktadowego | w zycie z dniem
2.1.2015r F$S podjecia

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu
$wiadczefi socjalnych (Dz. U.z
1996r., Nr 70.poz 335 z pézn.
zm.

Regulamin zfés wymaga aktualizacji. Zarzagdzeniami kierownika $DS wprowadzano zmiany do regulaminu, ktdre dotyczyty;
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tabel doptat z zfés w zakresie réznych form wypoczynku, dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej, dziatalnosci sportowej, paczek
rzeczowych. W zarzadzeniach wskazywano archiwalne podstawy prawne Ostatnie zarzadzenie w przedmiotowej sprawie to
zarzadzenie Kierownika nr 4A.01.19 z dnia 05 marca 2019r w sprawie zmian do regulaminu ZFSS w SDS w Drezdenku.
Podstawa prawna wskazana w zarzqdzeniu;

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczeri socjalnych ( Dz. U. z 1996 r., nr 70, poz.335 ze zm.)
Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 pazdziernika 1998 r.w sprawie szczegdtowych zasad udzielania
pomocy finansowej z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na zmniejszenie wydatkéw mieszkaniowych, wolnej od
podatku dochodowego od 0s56b fizycznych ( Dz. U. nr 134, poz.876).

Obowigzujace przepisy prawne na dzien podiecia zarzadzenia to;

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu éwiadczen socjalnych (Dz.U. z 2018 r. poz.1316 ze zm), obecna
aktualizacja tj. ogtoszony 19 lipca br. w Dz. U. 2 2019r., poz.1352.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdfowych zasad udzielania
pomocy finansowej z zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych na zmniejszenie wydatkow mieszkaniowych, wolnej od
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych ( Dz. U. nr 134, poz.876). zostalo uchylone z dniem: 1 stycznia 2004 r.

Zalecenia;

Dokona¢ aktualizacji Regulaminu ZFSS do dnia 30 listopada 2019r.

Zasady(polityka)rachunkowosci | Zarzadzenie nr 1/2018 z dnia w sprawie wprowadzenia z dniem podjecia
12.01.2018 r. Kierownika zasad (polityki)
rachunkowosci,

Zarzadzeniem wprowadzono od dnia 01.01.2018 roku zasady (polityke) rachunkowosci, obejmujace:

1.Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych - zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2.Zasady wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego - zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3.Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych (zaktadowy plan kont) oraz funkcjonowania kont ksigg pomocniczych - zatacznik

nr 3 do zarzadzenia.

4.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach danych oraz ochrona zbioréw ksiag

rachunkowych - zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

5.Zasady dziatania programu FKB+ System Finansowo - Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej oraz ich funkcje opisane w

Instrukeji uzytkownika - zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

6.0pis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw wraz z charakterystyka i programami zasadami ochrony

danych. Zasady dziatania programu KADRY+ - PLACE+ System Obstugi Kadr i System Ptacowy oraz ich funkcje opisane w

Instrukeji uzytkownika - zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

7.System ochrony danych i zbioréw opisany zostat w zataczniku nr 7 do zarzadzenia.

8.Instrukcia sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych W tej czesci szczegbtowo okreslono charakterystyke

dowodu ksiegowego, zasady sporzadzania dowoddéw oraz sposdb poprawiania btedéw w dowodach wewnetrznych,

czynnoéci kontrolne, obieg dowodéw, numerowanie dowodéw, dekretacja dowodéw, rodzaje dowodow ksiggowych,

zasady obrotu mieniem, terminarz wptywu dowoddw ksiegowych do ksiegowosci, archiwizacja,,schemat obiegu dowoddw

ksiegowych - zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

Zaktadowy plan kont (dostosowany jest do prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera w systemie FKB+

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowe;j.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 przy zastosowaniu technik komputerowych, poczawszy od dnia 01.01.2018 i za

pomoca systemu komputerowego RADIX, ktdry to system obejmuje:

-program finansowo-ksiegowy : FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej,

-program ptace : PLACE+ System Ptacowy,

‘| -program kadry : KADRY+ System Obstugi Kadr.

Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomoca systemu komputerowego RADIX zapewniajg automatyczng kontrole ciggtosci

zapisOw oraz przenoszenia obrotdw i sald.

INFORMACIA- zagadnienie prawne — podejmowane podczas audytu;

W $wietle art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci - rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

— przyjete zasady (polityke) rachunkowosdi,

— prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzed w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

— okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywOw i pasywow,

— wycene aktywow i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego, '

— sporzadzanie sprawozdan finansowych,

— gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg,
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— poddanie badaniu, skfadanie do wtasciwego rejestru sadowego, udostepnianie i ogfaszanie sprawozdan finansowych w
przypadkach przewidzianych ustawa.

Stosownie do zapisu art.10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci; ,Kierownik jednostki ustala w_formie pisemnej i aktualizuje

dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1.” tj.

1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujgeq w jezyku polskim przyjete przez niq zasady (polityke)

rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczgce:

1)okreslenia roku obrotowego i wehodzqeych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;

2)metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

3)sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

a)zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi giéwnej, przyjete zasady kiasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gfdwnej,

b)wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera - wykazu zbiorow danych

tworzqgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiqzari

oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiqg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

clopisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu systemu

informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z

opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczeg6inosci metod zabezpieczenia

dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego

eksploatacji;

4)systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentdéw

stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

5a | Instrukcja inwentaryzacyjna Zarzadzenie nr $DS.021.05.18 w sprawie wprowadzenia z dniem podjecia
Kierownika SDS w Drezdenku z | instrukgji
dnia 03.11.2018 r. inwentaryzacyjnej
Instrukcja inwentaryzacji stanowi zatacznik do zarzadzenia nr $DS.021.05.18 i okreéla;
Cel i istote inwentaryzacji;
Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres;
Formy inwentaryzacji;
Metody inwentaryzacji;
1 Terminarz i czestotliwos¢ inwentaryzacji;
Etapy inwentaryzacji oraz jej organizacja;
Opis inwentaryzacji- spisu z natury, technika uzgadniania sald, poréwnania stanéw ewidencji z dokumentacja;
Opis dopuszczalnych uproszczen inwentaryzaci;
Ustalanie, weryfikacja i rozliczanie rdznic inwentaryzacji;
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych.
Przedmiotowa instrukcja nie jest podpisana przez kierownika jednostki wobec powyzszego nie moze stanowi¢ integrainej
czedci zarzadzenia nr $DS.021.05.18),
Zatgczniki do instrukcji obejmuja;
Zatacznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacji — okresla spos6b zapisow srodkéw w ksigdze $rodkéw trwatych oraz w ksiedze
inwentarzowej (ktéry nie jest podpisany przez kierownika jednostki wobec powyZzszego nie moze stanowi€ integrainej czesci
Instrukcji Inwentaryzacyjnej),
Zatacznik nr 2 do instrukcji inwentaryzacji — okresla wzér zarzadzenia kierownika SDS w sprawie organizacji
przeprowadzenia inwentaryzacji(ktSry nie jest podpisany przez kierownika jednostki wobec powyzszego nie moze stanowic
integralne]j czesci Instrukcji Inwentaryzacyjnej).
Zalecenie;
| Uaktualni¢ Instrukcje inwentaryzacyjng uaktualni¢ zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym z uwzglednieniem ustawy z
| dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351).
6 | Regulamin wynagradzania Zarzadzenie nr 3/2018 w sprawie ustalenia Regulamin zostaje
Kierownika SDS w Drezdenku regulaminu wynagradzania | wprowadzony na
z dnia 30 maja 2018 pracownikéw SDS w czas okreslony
Drezdenku

Stwierdzone nieprawidfowosci; _ ‘ .
1) W regulaminie wynagradzania nie okreslono wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw. Zgodnie z art. 39.
ust.1 pkt.1) i 2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ,Pracodawca w
regulaminie wynagradzania okredli, dla pracownikéw samorzadowych, wymagania kwalifikacyine
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2)

5)

pracownikéw samorzgdowych oraz szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego.

Zgodnie z art. 78. Kodeksu pracy

§ 1. stanowi, ze ,Wynagrodzenie za pracg powinno byc tak ustalone, aby odpowiadafo w szczegblnosci
rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato
ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy.”

§ 2. stanowi, ze ,w celu okreélenia wynagrodzenia za prace ustala sie, w trybie przewidzianym w art.
771773, wysoko$¢ oraz zasady przyznawania pracownikom stawek wynagrodzenia za prace okreslonego
rodzaju lub na okreélonym stanowisku, a takze innych (dodatkowych) skfadnikéw wynagrodzenia, jezeli
zostaty one przewidziane z tytutu wykonywania okreslonej pracy.

Zalecenie:

Dokona¢ zgodnie z art. 39. ust.1 pkt.1) i 2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w regulaminie wynagradzania okreélenia dla pracownikow samorzadowych, wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw oraz szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego.

W §2 ust.3 Regulaminu zapisano, ze ,Wynagrodzenie zasadnicze podlega corocznemu podwyzszeniu o
wskaznik inflacji ustalony w ustawie budzetowej”. Wynagrodzenie jest zalezne od przyznanych Srodkéw
jednostce  w danym roku budzetowym przez organ prowadzacy. Wobec powyzszego jednostka
budzetowa nie moze zapisa¢ w tresci regulaminu zobowiazanie, ktérego moze nie dotrzymaé gdyz jest
zalezna od érodkéw otrzymywanych z zewnatrz i nie moze przewidzie¢ w jakiej wielkoséci je otrzyma w
danym roku budzetowym.

Zalecenie;

Powyzszy przepis nalezy skorygowaé wg uwag w/w.

Zarzadzenie nr 3/2018 wchodzi w zycie z dniem podjgcia na czas nieokreélony. Zgodnie z art. 772 § 6
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ,Regulamin wynagradzania wchodzi w Zycie po uptywie
dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw, w_sposéb przyjety u danego
pracodawcy.”

Zalecenig;

Uaktualni¢ Regulamin wynagradzania o obowigzujgcy stan prawny w tym wprowadzi¢ go w zycie po
uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow, w sposéb przyjety u danego
pracodawcy zgodnie z art. 77° § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

W §5 pkt.1 lit.b zapisano, ze ,pracownikom zatrudnionym na stanowiskach Kierownik” przystuguje
dodatek funkcyjny do 40% przystugujagcemu pracownikowi wynagrodzenia zasadniczego” Zgodnie z
zapisem 39 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych burmistrz, okresli,
w drodze zarzadzenia, maksymalne miesigczne wynagrodzenie dla kierownikdéw i zastepcéw
kierownikéw jednostek budzetowych. Wobec powyzszego nie s3 to kompetencje Kierownika DS, ktory
sam dla siebie przyznawatby wysoko$¢ dodatku funkcyjnego.

Zalecenie;

Powyzszy przepis nalezy skorygowaé wg uwag w/w.

W regulaminie nie okreslono terminu wyptacania wynagrodzenia Zgodnie z art. 85§ 1 Kodeksu pracy”
, Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu, w statym i ustalonym z goéry
terminie.” '

Uwzgledniajac powyzsze wprowadza sig;

Zalecenia;

Dokona¢ aktualizacji Regulaminu wynagradzania z uwzglgdnieniem zapisOw w art. 39 ust.1 pkt.1i 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r,, p0z.1286) oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z
2018r., poz.936 ze zm.) oraz ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej ( Dz. U. z 2018r., poz.1508
ze zm.) w zakresie ustalenia wymaganych kwalifikacji zawodowych na zajmowanych stanowiskach pracy z
bezwzglednym przestrzeganiem zapisu art. 772 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy w
zakresie wprowadzenia w zycie Regulaminu wynagradzania po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go
do wiadomoéci pracownikéw, w sposob przyjety u danego pracodawcy.”
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Dokona¢ aktualizacji Regulaminu wynagradzania w terminie do 30 listopada 2015r.

Polityka bezpieczefistwa zarzadzenie ... ( brak w sprawie wprowadzenia | Zarzadzenie wchodzi

przetwarzania danych kolejnego numeru) /2018 z | Polityka Polityki w zycie z dniem

osobowych dnia 25.05.2018 . Bezpieczenstwa Informacji | ogfoszenia (brak
Kierownika SDS w informacji gdzie
Drezdenku ogtoszono)

Przedmiotowe zarzadzenie okresla;

Cel, zakres stosowania, definicje przyjete w analizie legalnosci przetwarzania danych osobowych, obowigzki oséb

przetwarzajacych dane osobowe, obszary przetwarzania danych osobowych, charakterystyke zbioréw, organizacje systemu

ochrony danych osobowych.

Stwierdzone nieprawidfowosci;

Przedmiotowe zarzadzenie nie wdrozono w zycie. Obecnie jest tylko podjgte zarzadzenie, ktére jest dokumentem nie

aktywnym o czym szczegStowo opisano w czesci pierwszej.

Zalecenie;

Pilnie wdrozy¢ postanowienia rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Kierownik nie powotat I0D i nie zarejestrowat go w GIODO w og6lnym rejestrze dostepnym w wersji elektronicznej.

Kierownik powinien zleci¢ przeprowadzenie sprawdzenia z zakresu przeprowadzania kontroli z ochrony danych osobowych

w zakresie zabezpieczen technicznych i organizacyjnych. Najlepiej, gdyby byta przeprowadzana przez dwie osoby, jedng

odpowiedzialng za sprawy zwiazane z bezpieczenstwem teleinformatycznym oraz drugg, ktéra sprawdzi kwestie

organizacyjne, takie jak dokumentacja, upowaznienia, czy zachowania pracownikéw w odniesieniu do danych osobowych,
czyli moze ja przeprowadzié duet 10D i ASI lub informatyk. Jezeli 10D posiada odpowiednig wiedze techniczng, moze
oczywiécie samodzielnie przeprowadzi¢ cate sprawdzenie.

Dokona¢ analizy obszaru i odpowiedzie¢ na pytania czy;

— opracowana polityka bezpieczeristwa oraz instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi jest zrozumiata dla
pracownikéw, czy oba dokumenty sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami;

— osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych otrzymaty pisemne upowaznienia (na tym etapie sprawdza sig
tylko, czy administrator wystawia takie upowaznienia i czy ich wzdr jest zgodny z przyjetym i obowigzujacym w
jednostce);

— wszystkie osoby, ktére maja dostep do danych osobowych zostaly zapoznane z przepisami oraz wewnetrznymi
dokumentami z zakresu ochrony danych osobowych (administrator powinien miec ich oéwiadczenia w tym zakresie).

— prowadzona jest ewidencja upowaznien, czy ewidencja jest zgodna z posiadanymi upowaznieniami.

Kolejnym etapem jest sprawdzanie stanu faktycznego na podstawie obserwacji oraz wywiad6éw z pracownikami.

Nalezy sprawdzi¢ czy;

— stosowane s3 w praktyce zasady okreslone przez kierownika w polityce bezpieczenstwa oraz czy ustawienie sprzetu
komputerowego w pomieszczeniach —uniemozliwia dostep do ekranu monitorow osobom postronnym,

— dokumenty zawierajagce dane osobowe s3 odpowiednio zabezpieczone (czy sa przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym);

— pracownicy przestrzegajg procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych w trakcie pracy — na podstawie obserwacji
oraz rozméw z nimi (uwaga nalezy zadawaé pytania, ale nie komentowac, nie krytykowaé, nie zwraca¢ uwagi na zie
zachowania);

— niepotrzebne dokumenty s3 we wfasciwy spos6b niszczone czy jest odpowiednia ilos¢ zakupionych niszczarek.

Ustalamy do jakich zbioréw danych i w jakim zakresie majg dostgp pracownicy i czy otrzymali odpowiednie upowaznienia.

Ustalamy, czy osoby, ktére nie powinny mie¢ juz prawa dostgpu do danych osobowych (np. byli pracownicy) majg odwotane

upowaznienia.

Nalezy sprawdzi¢ czy;

— wszystkie dane sg przetwarzane legalnie;

— jednostka wypetnia nalezycie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 24 ustawy;

— respektowane s prawa 0sob, ktérych dane przetwarza jednostka.

Ostatnim etapem jest sprawdzenie bezpieczefistwa teleinformatycznego (zgodnie z Rozporzadzeniem powinnismy

sprawdzac to co najmniej raz na 5 lat, czyli nie ma obowigzku corocznej kontroli).Poréwnujemy stan faktyczny z zapisami z

instrukcji zarzadzania systémami informatycznymi, w szczegdlnosci: ' )

Sprawdzamy zasady nadawania/zmieniania/odbierania uprawnien do systemow informatycznych.

Sprawdzamy, czy przestrzegane sg zasady rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie.

Czy pracownicy blokuja system, podczas opuszczenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.
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Czy osoby dopuszczone do pracy w systemie majg odpowiednie upowaznienia.

Czy stosuje sie identyfikatory i hasta dla uzytkownikdw zgodnie z wymogami formalnymi.

Czy systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych zapewniajg odpowiedni poziom ochrony przed
osobami trzecimi. ,

Czy sam sprzet komputerowy jest odpowiednio zabezpieczony systemowo i fizycznie (np. przed wyniesieniem).

Czy tworzone sg kopie zapasowe i czy umozliwiajg odzyskanie danych,

Czy systemy stuzace do przetwarzania danych osobowych odnotowuja wszelkie czynnosci wykonywane na danych
osobowych przez uzytkownikdw.

Czy pracownicy niszcza dane wygenerowane z systemow, gdy sg juz niepotrzebne.

Przeprowadzamy wywiady z pracownikami, by poréwnac teorie z praktyka.

Przedmiotowa kontrola wskaze kierownikowi jednostki, ze dziatania oséb odpowiedzialnych za obszar ochrony danych
osobowych wspomaga w przestrzeganiu obowiazujgcych procedur w tym zakresie.

Zalecenie; .

Dokona¢ dopracowania procedur polityki bezpieczenstwa informacji i systeméw informatycznych oraz wprowadzi¢ rejestry
o ktérych mowa w czesci | w terminie do 31 grudnia 20109r.

8 | Instrukcja Kancelaryjno- Zarzadzenie nr 6/2015 z dnia | w sprawie wprowadzenia z dniem
archiwalna w tym jednolity 08.04.2015 r. Kierownika instrukcji kancelaryjnej, podjecia
rzeczowy wykaz akt, $DS w Drezdenku instrukcji o organizacji i
zaopiniowany, zatwierdzony przez zakresie dziatania sktadnicy
Archiwum Pafstwowe w Gorzow akt oraz jednolitego
Wikp. rzeczowego wykazu akt dla

dokumentéw wytwarzanych i
gromadzonych w SDS w
Drezdenku.
Wprowadzono instrukcje kancelaryjno archiwalng po uprzednim zaopiniowaniu i zatwierdzeniu przez Dyrektora Archiwum
Paristwowego na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22018 r., poz.217)
Przedmiotowa Instrukcja zawiera;
1. Instrukcje kancelaryjng
2. Instrukcje Archiwalng
3. Jednolity rzeczowy wykaz akt

9 | Kodeks Etyki pracownikoéw - brak procedury
Stwierdzone nieprawidtowosci;

Nie opracowano zgodnie z art.68 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zasad
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

Etyka zawodowa - zespdt norm wyznaczajacych okresione obowigzki moralne zwigzane z wykonywanym
zawodem i spotecznymi stosunkami zawodowymi. Sg to spisane normy, ktére m.in. powinny odpowiadaé na
pytania, jak ze wzgledéw moralnych przedstawiciele danego zawodu powinni, a jak nie powinni postepowac.
Zalecenie;

Opracowaé zgodnie z art.68 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zasady
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania w dziatalnoéci SDS w terminie do 30 listopada
20109r..

10 | Spos6b i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych - brak procedury.

Zgodnie z art.27 ust.1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

Jak wynika z akt osobowych kierownik jednostki nie opracowat procedur i nie dokonywat ocen pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.

Zgodnie z art. 28. Kierownik jednostki jest zobowigzany do okreslenia, w drodze zarzadzenia, sposéb dokonywania
okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz
skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.
Zalecenia; ‘ ' ' '
Zgodnie z art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych kierownik jednostki zobowigzany jest
do opracowania w drodze zarzadzenia, sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,
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kryteria, na podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidiowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki procedure nalezy odpracowa¢ do 30 pazdziernika 2019r..
Zgodnie art.27 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych kierownik jednostki jest
zobowigzany do dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym .

11 | Stuzba przygotowawcza - brak procedury
Zgodnie z art. 19 ust.8. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych Kierownik jednostki,
nie okreélit, w drodze zarzadzenia, szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe.
Zalecenia;
Zgodnie z art. 19 ust.8. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych Kierownik jednostki,
jest zobowigzany w drodze zarzadzenia wprowadzi¢ szczegétowy sposéb  przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe —w terminie do 31 pazdziernika 2019r.
12 | Procedury Kontroli zarzadczej | Zarzadzenie nr 1.2017 Regulamin sprawowania Z dniem podjecia
Kierownika $DS w Drezdenku z | kontroli zarzadczej w SDS
dnia 6.02.2017r. w Drezdenku
Brak wdrozenia procedury.
Zalecenia :
Wdrozy¢ procedure kontroli zarzadczej w tym procedury zarzadzania ryzykiem zgodnie z art.68,69 ust.1 pkt 3 ustawy dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych dla zapewnienia funkcjonowania adekwatne, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w terminie do 31 grudnia 2019r.
13 | Instrukcja Antymobbingowa - brak instrukji
Zalecenie;
Dokona¢ opracowania procedury antymobbingowej w $DS zgodnie z art.94° ustawy z dn. 26.06.1974r. — Kodeks pracy
(Dz.U. z 2019 r., poz.1040.) — termin realizacji 30 listopada 2019r. '
14 | Regulamin udzielania Zarzgdzenie nr 1/2018 z dnia W sprawie: wprowadzenia | z dniem podjgcia
zaméwier publicznych 12.01.2018 r. Kierownika w $DS w Drezdenku
Srodowiskowego Domu Regulaminu udzielania
Samopomocy w Drezdenku zamowien, ktérych
wartosé nie przekracza
wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty
30.000euro.
Zalecenia;
Dokona¢ aktualizacji pod wzgledem prawnym procedury zamdwied publicznych z uwzglednieniem zapisow art. 44 ust.1
pkt.3 i ust.2,3,4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych( Dz. U. z 2019r., poz.869) — termin 30 listopada
2019r.
Procedura powinna uwzgledniac zasady dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych gdzie;
Wydatki publiczne moga byé ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym.
dokonuje wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegblnych rodzajéw wydatkéw a wydatki publiczne powinny
by¢ dokonywane:
1)w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a)uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b)optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celdw;
2)w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3)w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnigtych zobowigzan.
Jednostki sektora finanséw publicznych zawierajg umowy, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
na zasadach okreélonych w przepisach o zaméwieniach publicznych, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.
Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw - brak procedury
15 | zarzadzeniem nie okreslono sposob organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow W

szczegdlnoéci kontrolowane sg zasady: przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw (art. 253 Kpa), rejestracji
oraz przechowywania dokumentacji z zakresu skarg i whnioskow (art.. 254 Kpa), przestrzegania terminéw zatatwiania skarg i
wnioskéw wynikajacych z art. 237 Kpa, przestrzegania wiaéciwosci organu przy zafatwianiu skarg i wnioskow (art. 223 § 1
art. 231 Kpa). Sprawdzana jest tez liczba i przedmiot zatatwionych skarg i wnioskow.

Kpa w art. 253 stanowi, ze organy samorzadu terytorialnego obowigzane sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg i
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wnioskéw w ustalonych przez siebie dniach i godzinach.

Dni i godziny przyje¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci i przynajmniej raz w tygodniu powinny by¢ wyznaczone
po godzinach pracy. Dodatkowo kierownik jednostki powinien wskazac, ze informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna
by¢ wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie jednostki oraz w podporzadkowanych jej jednostkach organizacyjnych.
Zalecenia;

Dokona¢ w drodze wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego , ktére by dotyczyty przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow, podaé godziny przyjmowania skarg i wnioskéw z uwzglednieniem godzin przyje¢ po godzinach pracy.
Wzglednie podja¢ nowe zarzadzenie kierownika w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw poda¢ godziny
przyjmowania skarg i wnioskéw z uwzglednieniem godzin przyje¢ po godzinach pracy — termin realizacji 30 listopada 2019r.

BRAK PROCEDUR;

1)Regulamin naboru na stanowiska urzednicze- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
2)Organizacji stuzby przygotowawczej dla stanowisk urzgdniczych w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych - ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3)Oceny pracownikéw samorzadowych na stanowisk urzgdniczych w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych- ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4)Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu — art.83 ust.1 w zwiazku z art. 2 ust.2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723 ). Kierownik
jako jednostka wspétpracujgca w rozumieniu przepis6w o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, w
ramach ustawowych kompetencji nie okreslit zasady wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w
zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérym mowa w art. 165a Jub art. 299 Kodeksu karnego.

5)Polityki antymobingowe] oraz réwnego traktowania. Obowiazek przeciwdziatania mobbingowi staf sig dla pracodawcy
obowigzkiem ustawowym na podstawie art. 94° § 1 k.p. Jednym z lepszych sposobdw realizacji obowigzku ptynacego z art.
943 § 1 k.p. jest przygotowanie i wdrozenie cafego pakietu przedsiewzie¢ w postaci wewnetrznej polityki antymobbingowej.
0d 1 stycznia 2004 r. pracodawce obowigzujg przepisy dotyczace przeciwdziatania mobbingowi w zakfadzie pracy. Do celéw
dowodowych wszyscy pracownicy powinni zfozy¢ na pismie wtasnorecznie podpisane i opatrzone datg oéwiadczenie o
zaznajomieniu sie z trescia.

Zgodnie z art. 94! ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Pracodawca powinien podja¢ dziafania w
przedmiocie udostepnia pracownikom tekstu przepisébw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie
pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakfadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w
inny sposéb przyjety u danego pracodawcy.

6)Procedur w sprawie prowadzenia BIP. Biuletyn Informacji Publicznej w Szkole to urzedowy publikator teleinformatyczny
tworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej, w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci
teleinformatycznej

Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej, zobowigzuje do udostepniania informacji o
sprawach publicznych Dyrektora Szkoty wykonujacego zadania publiczne.

7)Brak ewidencjonowania uméw i porozumien - rejestr uméw cywilnoprawnych. Umowy cywilno-prawne s3 informacja
publiczna i nalezy podja¢ dziatania w przedmiocie dostepnosci.

8)Brak opiséw ryzyka stanowiskowego pracownikow samorzadowych- Zgodnie z art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy, § 39 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeénia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z pézn. zm.).

Zalecenia pokontrolne nalezy opracowac procedury w w/w do 31 pazdziernika 2019r.

9). Brak procedur dotyczacych zasad przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania zgodnie z
art.68 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3). STRUKTURA ZATRUDNIENIA, DOKUMENTACIA KADROWA

Stanowiska Pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Drezdenku, opis;
Starszy technik fizjoterapii i rehabilitacji

Terapeuta, Specjalista reintegracji zawodowej

Starszy Specjalista Pracy Socjalnej

Starszy instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych

Instruktor terapii zajeciowej

Psycholog

Pracownik obstugi

8. Gtowna Ksiegowa

Ny e W

Z upowaznienia kierownika — od 1 grudnia 2018 r. do 30 kwietnia 2019r.Starszy technik rehabilitacji i fizjoterapii
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Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | skfadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa o
prace zmiana jubileusz z dnia.2.01.2015 r | dodatkowe $wiadczenia psychologiczne z uzywanie
zdnia 1/1 etat | warunkéw dnia wazne do 1.zasadnicze wg umowy 0 dnia 26.04.2018r. | prywatnego
kwalifikacje pracy i pfacy zatwierdzit 01.01.2020 . prace/angazu numer 182749 samochodu do
$rednie z dnia - brak badania 2.dodatek za wielol.prace wazne do celéw
zawod 19.04.2019 r lekarskie z 3.premia uznaniowa - brak 30.04.2022 r stuzbowych
uprawnienia ostatni angaz dn.09.01.2017 4.dodatek funkcyjny - brak brak

wazne do 5.specjalny

31.01.2020r. 6.nagroda,wyrdznienie- brak

6. inne nie wymienione wyzej

zakres obowiazkéw z dnia 02.01.2015 r., dotyczy obowiazkow:

wykonywanie zabiegéw z wykorzystaniem sprzetu rehabilitacyjnego na zlecenie lekarza, ¢wiczenia indywidualne, prowadzenie
zaje¢ ruchowych, zmierzajacych do poprawienia ogdinej sprawnosci, dbanie o przyrzady bedace na wyposazeniu gabinetu
rehabilitacyjnego, $cista wspétpraca z psychologiem, terapeuts, pedagogiem, pracownikiem socjalnym w zakresie opracowania
planéw pracy uwzgledniajacych moziiwo$ci, zdolnoSci oraz rozwéj podopiecznych, dbanie o bezpieczenstwo podopiecznych,
promowanie $DS w spotecznoéci lokalnej poprzez wspotdziatanie w organizowaniu wszelkiego rodzaju imprez okolicznosciowych,
czynny udziat w imprezach rekreacyjno-sportowych o zasiegu ogéinopolskim, powiatowym, gminnym, czynny udziat w zespole
wspierajaco — aktywizujacym, dokumentowanie wykonywanych czynnosci, praca w ramach zespotu terapeutycznego.

W zakresie zastepowania kierownika: przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy, przestrzegac regulaminu pracy i
ustalonego w zaktadzie pracy porzadku, przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczedistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje w ktdrych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, przestrzegaé w zakfadzie
pracy zasad wspétzycia spofecznego. W celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikow, wspotpraca z rodzicami, opiekunami
i innymi osobami bliskimi, oérodkami pomocy spotecznej, srodowiskowymi domami samopomocy, powiatowym centrum pomocy
rodzinie, powiatowym urzedem pracy, organizacjami pozarzadowymi, organami samorzadu lokalnego, osrodkami kultury i
organizacjami kulturalno — rozrywkowymi placéwkami o$wiatowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu
pomocy na rzecz 0séb niepetnosprawnych intelektuainie w tym: zaktadami aktywizacji zawodowej, spotdzielniami socjalnymi,
centrum integracji spotecznej innymi osobami lub podmiotami dziatajacymi na rzecz integracji spofecznej uczestnikow.
Powierzono sprzet :monitor Samsung szt. 1,niszczarka sztl, zestaw komputerowy 4 szt. komputer Asus, laptop Dell + OFFICE 1
szt.,wieza Philips 1 szt.,Sandbar 1 szt. telewizor LG 1 szt., wiertarka 1 szt., pilarka tarczowa 1 szt., mikrofaldwka Samsung 1 szt.,
fotel do masazu szt. 1, pralko - suszarka szt. 1, komputer Lenowo 1 szt. Pralka BOSCH 1 szt. mini piekarnik 1 szt., okap Bosch 1
| szt., wiertarka udarowa 1 szt. drukarka 1 szt.

Gioéwna ksiegowa - od 1 grudnia 2018 r.

Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | skfadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa o
prace zmiana jubileusz z dnia 5.10.2018 r | dodatkowe $wiadczenia psychologiczne z uzywanie
z dnia 1/4 etat | warunkow dnia wazne do 1.zasadnicze wg umowy o dnia ....r. prywatnego
kwalifikacje pracy i ptacy zatwierdzit 05.10.2023r. prace/angazu nrwazne do .....r | samochodu
wyzsze z dnia brak badania 2.dod. za wieol.prace (staz) - brak do celéw
zawdd 19.04.2019 r lekarskie z dn. 3.premia uznaniowa - brak stuzbowych
uprawnienia ostatni angaz 09.11.2018 4.dodatek funkcyjny, brak
wazne do 5.specjalny
09.11.2023 . 6.nagroda,wyrdznienie - brak
6. inne nie wymienione wyzej -
brak

zakres obowigzkdw z dnia 02.07.2018 r. obejmuje;

prowadzenie ksigg rachunkowych — analitykg i syntetyke wydatkéw, dochoddéw, dotacji oraz $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie dojazdéw stuzbowych pracownikow, prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego
Funduszu Swiadczert Socjalnych, przygotowanie materiatéw niezbednych do projektu budzetu oraz zmiany do uchwaty
budzetowej, przygotowanie materiatéw zrédtowych do pétrocznej informacji z wykonania budzetu oraz roczne wykonanie
budzetu, kontrola dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym
Gminy Drezdenko, sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki w wersji papierowej i elektronicznej,
naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz rozliczanie ich z Urzedem Skarbowym i ZUS, opracowanie materiatéw niezbednych do
wprowadzenia obiegu dokumentdéw ksiggowych oraz zaktadowy plan kont. przygotowanie dokumentacji i rozliczenie VAT
Powierzono sprzet; kalkulator Vektor szt. 1 szt., oprogramowanie-Radix Kadry - licencja 1 szt.,Radix ptace - licencja 1 szt.,Radix
FKB - licencja 1 szt. ' : ' ‘ :

Kierownik $DS od 1 grudnia - eslesssssk=i=lsla ( dokumenty w Urzedzie Miejskim)

Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | skfadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa o
prace zmiana jubileusz z dnia.02.01.2015 | dodatkowe $wiadczenia psychologiczne z uzywanie
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zdnia 1/1 etat | warunkow dnia ... r 1.zasadnicze wg umowy 0 dnia ....r. prywatnego
kwalifikacje pracy i ptacy Zatwierdzit | waine do prace/angaiu nr wazne do .....r | samochodu
wyzsze z dnia brak 01.01.2020 . 2.dodat.za wiel.prace(staz) “do celéw
zawod 19.04.2019r badania 3.premia uznaniowa- brak stuzbowych
uprawnienia ostatni angaz lekarskie z dn..... | 4.dodatek funkcyjny, brak
wazne do 5.specjalny zakres obowigzkow z
30.11.2021r. dnia
dotyczy stanowiska
powierzono sprzet - brak
6.nagroda,wyrdznienie- brak
6. inne nie wymienione wyzej- brak

zakres obowigzkéw z dnia 02.01,2015 obejmuje ; przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy, przestrzegac
regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku, przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepisbw przeciwpozarowych, dbaé¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje w
ktérych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawcg na szkode, przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego. W celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikéw, wspétpraca
z rodzicami, opiekunami i innymi osobami bliskimi, osrodkami pomocy spotecznej, $rodowiskowymi domami samopomocy,
powiatowym centrum pomocy rodzinie, powiatowym urzedem pracy, organizacjami pozarzadowymi, organami samorzadu
lokalnego, o$rodkami kultury i organizacjami kulturalno — rozrywkowymi placéwkami oswiatowymi i innymi podmiotami
realizujgcymi zadania z zakresu pomocy na rzecz 0s6b niepetnosprawnych intelektualnie w tym: zaktadami aktywizacji
zawodowe], spotdzielniami socjalnymi, centrum integracji spotecznej innymi osobami lub podmiotami dziafajagcymi na rzecz
integracji spotecznej uczestnikéw.

Powierzono sprzet: brak

Starszy instruktor ds. kulturalno - o$wiatowy - wdterrodsicieisld

Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | sktadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa o
prace zmiana jubileusz z dn.2.1.2015r dodatkowe $wiadczenia psychologiczne z uzywanie
z dnia 1/1 etat | warunkow dnia .... wazne do 1.zasadnicze wg umowy o dnia ...r. prywatnego
kwalifikacje pracy i ptacy Zatwierdzit | 01.01.2020r, prace/angazu nr wazne do .....r | samochodu
wyzsze z dnia brak badania 2.dodat.za wiel.prace (staz0 do celéw
zawdd 19.04.2019r lekarskie z dn. 3.premia uznaniowa- brak stuzbowych
uprawnienia ostatni angaz 12.06.2019 4.dodatek funkcyjny, - brak brak

wazne do 5.specjalny- brak

12.06.2022r. 6.nagroda,wyréznienie- brak

6. inne nie wymienione wyzej- brak

zakres obowigzkéw z dnia 02.01.2015 r., obejmuje zadania; organizowanie zaje¢ terapeutyczno-kulturalnych dla uczestnikéw,
dostosowujac je do ich umiejetnosci, uposledzenia, zamiowan i zainteresowan, organizowanie uroczystosci okazjonalnych:
wystaw, aukcji ksztattowanie u uczestnikéw umiejetnoéci niezbednych w samodzielnym Zyciu, zabezpieczenie oparcia
spofecznego polegajacego na doradztwie i poradnictwie dla uczestnikdw, pomoc w nawigzaniu kontaktéw z innymi uczestnikami
grupy, zapewnienie bezpieczenstwa wszystkim uczestnikom grupy, roczne planowanie i organizowanie uroczystosci
okazjonalnych, $wigt, imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych dla uczestnikéw SDS, wspdtpraca z innymi placowkami w
zakresie organizowania imprez towarzyskich, wycieczek itp., rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych uczestnikow w
miare mozliwosci $DS, czynny udzial w zespole wspierajaco — aktywizujacym, oraz sporzadzaniu planéw postepowania
wspierajaco - aktywizujacego, dokumentowanie wykonywanych czynnoéci, praca w ramach zespotu terapeutycznego.
Prowadzenie dokumentéw i spraw urzedowych. kierowanie zespotem.

Powierzono sprzet : brak

Psycholog
Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | sktadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa o
prace zmiana jubileusz z dnia 1.2.2018 r. | dodatkowe $wiadczenia psychologiczne z uzywanie
z dnia 1/1 etat | warunkéw dnia wazne do 1.zasadnicze wg umowy O dnia 26.04.2018r. | prywatnego
kwalifikacje pracy i ptacy Zatwierdzit | 01.02.2023r. prace/angazu 2.staz - brak numer 182748 samochodu
wyzsze zdnia brak badania 3.premia uznaniowa - brak wazne do do celow
zawod 19.04.2019 r lekarskie z dn 4.dodatek funkcyjny -brak 30.04.2022r stuzbowych
uprawnienia ostatni angaZ 28.02.2018r. 5.specjalny brak

wazne do 28.02. | 6.nagroda,wyréznienie - brak

2021r. 6. inne nie wymienione wyzej- brak

zakres obowigzkéw z dnia 01.02.2017 r. obejmuje zadania; S _

pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych uczestnikom zaje¢ ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w samodzielnym 2zyciu,
pomoc w dotarciu do placowki uczestnikom Domu, oraz ich odprowadzenie. zabezpieczenie oparcia spofecznego polegajacego
na doradztwie i poradnictwie dla uczestnikéw, pomoc w nawigzaniu kontaktéw z innymi uczestnikami grupy, zapewnienie
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bezpieczeristwa wszystkim uczestnikom grupy, organizowanie uroczystosci okazjonalnych, ochrona godnosci osobistej oraz
zapewnienie poczucia prywatnosci uczestnikom, czynny udziat w zespole wspierajaco — aktywizujgcym, prowadzenie zajec
edukacyjno - terapeutycznych z uczestnikami, wykonywanie polecen zleconych przez kierownika. zatatwianie spraw urzedowych
— wychodzenie na poczte, banku, urzedu i innych instytucii. dokumentowanie wykonywanych czynnosci, wykonywanie diagnozy
psychologicznej podopiecznych, okresowa ocena efektéw prowadzonej terapii, prowadzenie indywidualnych rozmow i
konsultacji z uczestnikami zaje¢, wspdtpraca z terapeutami w zakresie wspottworzenia i weryfikacji plandéw postgpowania
wspierajaco aktywizujacego powadzenie treningu umiejetnosci rozwiazywania trudnych sytuacji psychoedukacja pomoc w
problemach opiekuriczo-wychowawczych usprawnienie uczestnikéw w zakresie funkcjonowania emocjonalno-motywacyjnego i
intelektualnego.

Powierzono sprzet: Laptop Dell + OFFICE szt. 1

Starszy instruktor ds. kulturalno - oSwiatowy (zastepsturs)

Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | skfadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa 0 uzywanie
prace zmiana jubileusz z dn. 18.12.2015 r | dodatkowe $wiadczenia psychologiczne | prywatnego
z dnia 1/1 etat | warunkdw dnia .... wazne do 1.zasadnicze wWg umowy O z dnia ...I. samochodu do celow
kwalifikacje pracy i ptacy Zatwierdzit 18.12.2020r. prace/angazu nr wazne do stuzbowych
wyzsze z dnia brak badania 2.dodat.za wiel.prace(staz} | ... r z dnia 09.05.2019 1.
zaw6d 19.04.2019r lekarskie z 3.premia uznaniowa- brak zawarta miedzy
uprawnienia ostatni angaz dn.24.09.2018r. | 4.dodatek funkcyjny, - brak Kierownikiem $DS a
wazne do 5.specjainy pracownikiem na
24.09.2021r. 6.nagroda,wyréznienie- podstawie
brak zarzadzenia nr
6. inne nie wymienione 49.2017 Burmistrza
wyzej- brak Drezdenka z dnia 28
czerwca 2017 .

zakres obowiazkéw z dnia 01.02.2018 r., obejmuje zadania;

organizowanie zaje¢ terapeutyczno-kulturalnych dla uczestnikéw, dostosowujac je do ich umiejetnosci, uposledzenia, zamifowan
i zainteresowar, organizowanie uroczystosci okazjonalnych: wystaw, aukcji ksztattowanie u uczestnikdw umiejetnosci
niezbednych w samodzielnym zyciu, zabezpieczenie oparcia spotecznego polegajacego na doradztwie i poradnictwie dla
uczestnikéw, pomoc w nawigzaniu kontaktéw z innymi uczestnikami grupy, zapewnienie bezpieczefistwa wszystkim uczestnikom
grupy, roczne planowanie i organizowanie uroczystosci okazjonalnych, swiat, imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych dla
uczestnikéw $DS, wspdtpraca z innymi placéwkami w zakresie organizowania imprez towarzyskich, wycieczek itp., rozpoznawanie
i zaspokajanie potrzeb kulturalnych uczestnikéw w miare mozliwoéci $DS, czynny udziat w zespole wspierajgco — aktywizujacym,
oraz sporzadzaniu planéw postepowania wspierajaco - aktywizujacego, dokumentowanie wykonywanych czynnosci, praca w
ramach zespofu terapeutycznego.

Powierzono sprzet: brak

Starszy pracownik socjalny

Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | skfadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa 0
prace zmiana jubileusz z dnia.2.01.2015 r | dodatkowe $wiadczenia psychologiczne z uzywanie
z dnia 1/1 etat | warunkow dnia ... wazne do 1.zasadnicze wg umowy o dnia ....r. prywatnego
kwalifikacje pracy i pfacy Zatwierdzit 01.01.2020 . prace/angazu nrwazne do .....r | samochodu
wyzsze z dnia brak badania 2.dodat.za wile.prace (staz) do celéw
zawod 19.04.2019r lekarskie z 3.premia uznaniowa- brak stuzbowych
uprawnienia ostatni angaz dn.14.01./2019 | 4.dodatek funkcyjny- brak, brak

wazne do 5.specjalny

14.01.2022r 6.nagroda,wyrdznienie- brak

6. inne nie wymienione wyzej- brak

zakres obowiazkéw z dnia 02.01.2015 r. obejmuje zadania;

przekazywanie osobie kierowanej lub jej opiekunowi informacji o zasadach funkcjonowania domu, ksztattowanie u uczestnikow
umiejetnoéci niezbednych w samodzielnym zyciu, realizacja pracy socjalnej z uczestnikami domu, zabezpieczenie oparcia
spotecznego polegajacego na doradztwie i poradnictwie dla uczestnikéw, pomoc w nawigzaniu kontaktéw z innymi uczestnikami
grupy, zapewnienie bezpieczenstwa wszystkim uczestnikom grupy, organizowanie uroczystosci okazjonalnych, zapewnienie
bezpieczeristwa wszystkim uczestnikom grupy, ochrona godnoéci osobistej oraz zapewnienie poczucia prywatnosci uczestnikom,
czynny udziat w zespole wspierajaco — aktywizujacym, sporzadzanie meldunkéw, dokumentowanie wykonywanych czynnosci,
praca w ramach zespotu terapeutycznego.

Powierzono sprzet brak

Terapeuta- specjalista integracji zawodowej

Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | sktadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa 0
prace zmiana jubileusz z dnia.2.01.2015 r | dodatkowe $wiadczenia psychologiczne z uzywanie
z dnial/1 etat warunkow dnia ... wazne do 1.zasadnicze wg umowy 0 dnia ....r. prywatnego
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kwalifikacje
wyzsze
zawod
uprawnienia

pracy i ptacy
z dnia

19.04.2019r
ostatni angaz

Zatwierdzit
brak

01.01.2020r.
badania
lekarskie z
dn.14.01./2019
wazne do
14.01.2022 1.

prace/angazu
2.dodatek za wiel. prace (staz)
3.premia uznaniowa- brak

4.dodatek fu
5.specjalny

6.nagroda,wyréznienie- brak
6. inne nie wymienione wyzej- brak

samochodu
do celéw
stuzbowych
brak

nrwazne do ...r

nkcyjny, - brak

zakres obowiazkéw z dnia 02.01.2015 r. obejmuje zadania; analiza zainteresowari zawodowych 0séb z niepetnosprawnoscig
intelektualna, prowadzenie poradnictwa grupowego dotyczacego rynku pracy (poszukiwaniu pracy, aplikowaniu o nig, pomoc
osobom z niepetnosprawnoécia intelektualng w przygotowaniu dokumentdw aplikacyjnych). inicjowanie i przeprowadzenie
spotkan informacyjnych dla rodzicéw/opiekunéw oséb z niepetnosprawnoscia intelektualna, wspdtpraca z instytucjami rynku
pracy, udzielanie informacji na temat praw i obowigzkéw wynikajacych z zatrudnienia osoby niepetnosprawnej, pomoc w
przygotowaniu wszelkich dokumentéw formalnych dla uczestnikéw, zabezpieczenie oparcia spotecznego polegajacego na

| doradztwie i poradnictwie dla uczestnikdw, czynny udziat w zespole wspierajgco — aktywizujgcym,

wykonywanych czynnosci, praca w ramach zespofu terapeutycznego.
Powierzono sprzet brak

dokumentowanie

Pracownik obstugi
Umowa o Ostatnia ostatni szkolenie BHP z | sktadniki wynagrodzenia + orzeczenie umowa o
prace zmiana jubileusz z dnia.14.4.2018 r | dodatkowe $wiadczenia psychologiczne z uzywanie
z dnia % etat warunkow dnia ... wazne do 1.zasadnicze wg umowy o dnia ....r. prywatnego
kwalifikacje pracy i ptacy Zatwierdzit 14.04.2021 prace/angazu 2.stai nr wazne do .....r | samochodu
Srednie z dnia Brak badania 3.premia uznaniowa- brak do celéw
zawdd 19.04.2019r lekarskie z 4.dodatek funkcyjny, - brak stuzbowych
uprawnienia ostatni angaz dn.14.1.2019r. | 5.specjalny brak

wazne do 6.nagroda,wyroznienie- brak

14.01.2022 . 6. inne nie wymienn. wyiej-brak

zakres obowiazkéw z dnia 02.01.2015 r., obejmuje zadania utrzymanie w czystoéci i porzadku przydzielonych pomieszczen
| (zgodnie z przydziatem metrazu) oraz znajdujacych sie w nich sprzetéw i urzadzen zgodnie z wymogami higieny, piecza nad
bezpieczeristwemn budynku i cafoécig sprzetu, oraz nad urzadzeniami instalacyjnymi, w przypadku wykonywania prac z
| wykorzystaniem urzadzert mechanicznych stosowanie sie do instrukcji ich obstugi, zgtoszenie do kierownika lub konserwatora
zauwazonych uszkodzen sprzetu, przepalonych swietléwek, itp., dozorowanie drzwi wejSciowych i okien,

Powierzono sprzet: brak

Losowo wybrano z akt osobowych pracownikéw pisma w sprawie podwyzek wynagrodzenia zasadniczego,

Pracownik | Nr pisma z dnia w sprawie Stwierdzone nieprawidtowosci
nr Podstawa prawna
1 Pismo z dnia 19.04.2019r., nr $DS.112.02.2019 w | Pracownik _ktéry zostat upowazniony do

sprawie zmiany wynagrodzenia zasadniczego wg
kat. XIll zaszeregowania pracownikowi wskazano

wynagrodzenie zasadnicze brutto

oraz dodatek funkcyjny w wysokosci 5888 7zt - za

petnienie obowigzkéw kierownika.

Podwyzka ( z dnia 19.04.2019r.) dotyczy D.Moroz,
upowaznienie do petnienia
zastepstwa za kierownika SDS w czasie jego
zastepstwa. Pismo w_sprawie podwyzki zostafo
podpisane przez D.Moroz,

ktéry otrzymat

ktéry sam sobie

udzielit

podwyzszenie

wynagrodzenia

zasadniczego do czego nie byt upowazniony.

Jak twierdzi gt. ksiegowa dokument- podwyzki
miat by¢ podpisany przez Burmistrza o czym
zapewniat P. Moroz, jednak w dokumentacji brak
jest akceptacji Burmistrza. Dokonanie podwyzki

nie jest uzasadnion@.
Podstawa prawna;

petnienia zastepstwa za kierownika jednostki nie
moze _sam ___ sobie  dokonywaé  zmiany
wynagrodzenia.

Zafacznik do Zarzadzenia Kierownika SDS w
Drezdenku Nr 3/2018 nie zostat podpisany przez
kierownika wobec powyziszego nie mozie
stanowi¢ podstawy prawnej do zmiany
wynagrodzenia. Regulamin wszedt w Zycie z
dniem podjecia.

W regulaminie wynagradzania nie okreslono
wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw - wg
kategorii zaszeregowania. Zgodnie z art. 39.
ust.1 pkt.1) i 2) ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych , Pracodawca

w regulaminie wynagradzania okresli, dla
pracownikéw  ‘samorzadowych,  wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych

oraz szczegdtfowe warunki wynagradzania, w tym
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art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
936) oraz § 5 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Drezdenku stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Kierownika SDS w Drezdenku Nr
3/2018

maksymalny

zasadniczego.
Zarzadzenie nr 3/2018 wchodzi w zycie z dniem
podjecia na czas nieokreslony. Zgodnie z art. 772

poziom wynagrodzenia

' § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy ,Regulamin wynagradzania wchodzi w
zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw, w sposéb
przyjety u danego pracodawcy.”

Podstawa prawna wskazana w piSmie tj. art. 36
ust.5 ustawy o pracownikach samorzadowych
jest niewtasciwa poniewaz dotyczy przyznania
dodatku specjalnego a nie dotyczy dokonywania
zmiany wysoko$ci wynagrodzenia pracownika.

cyt. art.36 ust.5 »Pracownikowi
samorzadowemu z tytutu okresowego
zwiekszenia  obowigzkéw  stuzbowych  lub

powierzenia dodatkowych zadah moze zostac
przyznany dodatek specjalny.”

Pismo z dnia 19.04.2019r., nr S$DS.112.04.2019 w
sprawie zmiany wynagrodzenia zasadniczego wg kat.
XVl = zaszeregowania pracownikowi wskazano
wynagrodzenie zasadnicze brutto.

Podstawa prawna;

art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
936) oraz § 5 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Drezdenku stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia
Kierownika SDS w Drezdenku Nr 3/2018

Zatacznik do Zarzadzenia Kierownika SDS w
Drezdenku Nr 3/2018 nie zostat podpisany przez
kierownika wobec powyiszego nie moze
stanowi¢ podstawy prawnej do zmiany
wynagrodzenia. Regulamin wszedt w zycie z
dniem podjecia.

W regulaminie wynagradzania nie okreslono
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow - wg
kategorii zaszeregowania. Zgodnie z art. 39.
ust.1 pkt.1) i 2) ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych ,Pracodawca

w regulaminie wynagradzania okresli, dla
pracownikow  samorzadowych,  wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych

oraz szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym
maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego.

Zarzadzenie nr 3/2018 wchodzi w zycie z dniem
podjecia na czas nieokreslony. Zgodnie z art. 772
§ 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy ,Regulamin wynagradzania wchodzi w
zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw, w spos6b
przyjety u danego pracodawcy.”

Podstawa prawna wskazana w piSmie tj. art. 36
ust.5 ustawy o pracownikach samorzadowych
jest niewtfasciwa poniewaz dotyczy przyznania
dodatku specjalnego a nie dotyczy dokonywania
zmiany wysokosci wynagrodzenia pracownika.

cyt. art.36 ust.5 Pracownikowi
samorzagdowemu z tytutu okresowego
zwiekszenia  obowigzkéw  stuzbowych  lub

powierzenia dodatkowych zadarn moze zostac
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przyznany dodatek specjalny.”

Pismo z dnia 19.04.2019r., nr $DS.112.08.2019 w
sprawie zmiany wynagrodzenia zasadniczego wg
kat. Il zaszeregowania pracownikowi wskazano
wynagrodzenie zasadnicze brutto

Podstawa prawna;

art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
936) oraz § 5 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy
w  Drezdenku stanowigcego  zatacznik  do
Zarzadzenia Kierownika SDS w Drezdenku Nr 3/2018

Uwagi jak wyzej

Pismo z dnia 19.04.2015r., nr $DS.112.06.2019 w
sprawie zmiany wynagrodzenia zasadniczego wg
kat. XIl zaszeregowania pracownikowi wskazano
wynagrodzenie zasadnicze brutto

Podstawa prawna;

art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
936) oraz § 5 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy
w  Drezdenku stanowigcego  zatacznik  do
Zarzgdzenia Kierownika $DS w Drezdenku Nr 3/2018

Uwagi jak wyzej

Pismo z dnia 19.04.2019r., nr $DS.112.03.2019 w
sprawie zmiany wynagrodzenia zasadniczego wg
kat. XllI zaszeregowania pracownikowi wskazano
wynagrodzenie zasadnicze brutto oraz dodatek
specjalny w wysokosci 300zt za prowadzenie spraw
kadrowych (dodatek specjalny nie okreslono
procentowo w stosunku do wynagrodzenia
zasadniczego o czym mowa w Regulaminie
wynagradzania.

Podstawa prawna;

art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
936) oraz § 5 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy
w  Drezdenku stanowigcego zafacznik do
Zarzadzenia Kierownika SDS w Drezdenku Nr 3/2018

Uwagi jak wyzej

Pismo z dnia 19.04.2019r., nr $DS.112.01.2019 w
sprawie zmiany wynagrodzenia zasadniczego wg
kat. XIV zaszeregowania pracownikowi wskazano
wynagrodzenie zasadnicze brutto

Podstawa prawna;

art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
936) oraz § 5 Regulaminu wynagradzania
pracownikdw §rodowiskowego Domu Samopomocy
w  Drezdenku  stanowigcego zafacznik  do
Zarzadzenia Kierownika SDS w Drezdenku Nr 3/2018

Uwagi jak wyzej

Pismo z dnia 19.04.2019r., nr $DS.112.07.2019 w

Uwagi jak wyzej




sprawie zmiany wynagrodzenia zasadniczego Wwg
kat. XIX zaszeregowania pracownikowi wskazano
wynagrodzenie zasadnicze brutto (1.535 ) - %
etatu

Podstawa prawna;

art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz.
936) oraz § 5 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy
w  Drezdenku stanowiacego  zaftgcznik  do
Zarzadzenia Kierownika $DS w Drezdenku Nr 3/2018

INFORMACIA;

Podwyzka wynagrodzenia dla pracownika;

Zmiana wysokosci wynagrodzenia moze nastapi¢ w drodze porozumienia zmieniajacego jub wypowiedzenia warunkéw
pracy. Obie formy wymagajg zgody pracownika nawet w sytuacji, gdy zmiana warunkéw polega na zwiekszeniu
wynagrodzenia za prace.

Wynagrodzenie jest jednym z obligatoryjnych elementéw umowy o prace. Dlatego jest uznawany za istotny skfadnik
umowy, do ktorego zmiany jest wymagane istnienie zgodnej woli obu stron.

Rozbieznoéci co do trybu podwyzszenia wynagrodzenia

W doktrynie wskazuje sie na koniecznoéé dokonywania przez pracodawce wypowiedzenia zmieniajacego zgodnie z
zasadami wiasciwymi do wypowiadania umowy O pracg, jedynie w przypadku zmiany warunkéw pracy i pfacy, ktérych
skutkiem jest pogorszenie dla pracownika warunkéw umowy. W odniesieniu do ich polepszenia (a tym jest podwyzka
wynagrodzenia) przyjmuje sie¢ domniemang zgode pracownika. Pracownik moze obali¢ to domniemanie swoim
oéwiadczeniem woli odmawiajacym zgody na podwyzke.

Jednak w wyroku Sadu Najwyzszego z 21 pazdziernika 2003 r. wskazano, ze przepisy art. 42 § 1-3 k.p., przewidujace
obowiazek pracodawcy wypowiedzenia wynikajacych z umowy warunkow ptacy, nie okreéla, czy obowigzek ten istnieje w
kazdej sytuacji, czy tez tylko w razie zamierzonej zmiany wynagrodzenia na niekorzysé¢ pracownika. Oznacza to, ze nie ma
prawnych podstaw do zaniechania stosowania jednego z dwéch trybdw normalnie okreélajacych sposéb zmiany umowy o
prace — porozumienia zmieniajacego lub wypowiedzenia zmieniajacego.

Porozumienie zmieniajace

W praktyce jednak najczestsze s3 sytuacje, w ktérych podwyzszenie pracownikowi wynagrodzenia nastepuje bez
dokonania wypowiedzenia. Pracodawca po prostu zawiadamia pracownika na pismie o swojej decyzji, natomiast
pracownik przyjmuje nowe warunki pfacy, sktadajac swoj podpis na tym pismie.

Czasem nawet pracownik nie podpisuje zadnego pisma, ale bez wyrazenia sprzeciwu przystepuje do pracy na nowych
warunkach. Takie zachowanie pracownika nalezy potraktowac jako dorozumiang akceptacje zmiany postanowiert umowy
o prace.

Powyzszg sytuacje nalezy rozpatrywac w kontekscie porozumienia zmieniajgcego. W wyroku Sadu Najwyzszego z 7 maja
1998 r. stwierdzono, ze ,oéwiadczenie pracodawcy co do skonkretyzowanej podwyzki wynagrodzenia za pracg jest {...)
ofertg zmiany tresci stosunku pracy, ktéra pracownik przyjmuje zazwyczaj w dorozumiany sposéb”.

W kwestii sposobu wyrazenia przez pracownika zgody na propozycje pracodawcy wypowiedziat sie Sad Najwyzszy w
cytowanym wyzej wyroku z 21 pazdziernika 2003 r.. ,Stosownie do art. 60 k.c. zgoda pracownika moze by¢
uzewnetrzniona w sposdb wyrazny — stanowi ja z reguly ztozone pracodawcy wyrazne oéwiadczenie o przyjgciu jego
propozycji, ale moze by¢ takze wyrazona w sposéb dorozumiany — przez zachowanie sie pracownika swiadczace o tym, ze
aprobuje decyzje (propozycije) pracodawcy. Wsrod typowych zachowari pracownika, ktére w sposéb dorozumiany, lecz
niewatpliwy wyrazajg jego wolg, mozna wymieni¢ na przyktad milczace objecie — w wyniku propozycji pracodawcy —
innego niz dotychczasowe stanowiska pracy bad? tez pobieranie innego niz dotychczas wynagrodzenia”.

Powyzsze zachowanie pracownika wystarcza do uznania, ze zawart on z pracodawca porozumienie zmieniajace jego
umowe o prace na warunkach okreslonych w pisémie pracodawcy.

Tak wiec do zawarcia porozumienia zmieniajacego, ktérego celem jest podwyzszenie pracownikowi wynagrodzenia,
wystarczy zgodna wola pracodawcy i pracownika. Zgoda pracownika na taka zmiang moze byé dorozumiana i wynika¢ 2
zachowania tej osoby, wyrazajacego akceptacije propozycji pracodawcy. )

Zmiana wysokoséci wynagrodzenia dochodzi do skutku w dniu okreslonym przez strony w porozumieniu.
Wypowiedzenie zmieniajace
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Bardziej sformalizowanym sposobem dokonania zmiany jest dokonanie jej w trybie wypowiedzenia zmieniajacego.

Wypowiedzenie warunkéw pracy lub ptacy uwaza si za dokonane, jezeli pracownikowi zaproponowano na pismie nowe

warunki.

Wypowiedzenie musi spetnia¢ wszystkie wymogi przewidziane dla wypowiedzenia umowy O pracg, co oznacza, ze musi:

— by¢ dokonane w formie pisemnej,

— wskazywaé przyczyne uzasadniajaca dokonanie wypowiedzenia,

— zawieraC pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania do sadu pracy,

— by¢ konsultowane ze zwigzkami zawodowymi reprezentujgcymi pracownika.

Wypowiedzenie zmieniajace moze by¢ dokonane jedynie w stosunku do umowy o pracg zawartej na:

— okres prébny,

— czas okredlony, dtuzszy niz 6 miesiecy, gdy strony przewidziaty dopuszczalnoéé wezedniejszego rozwigzania tej umowy
za 2-tygodniowym wypowiedzeniem,

— czas nieokreslony.

W razie odmowy przyjecia przez pracownika zaproponowanych warunkéw pracy lub ptacy umowa o pracg rozwiazuje sig z

uptywem okresu dokonanego wypowiedzenia (art. 42 § 3 k.p.). Jezeli pracownik przed uptywem pofowy okresu

wypowiedzenia nie ztozy o$wiadczenia o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkow, uwaza sie, ze wyrazit zgode na

nowe warunki. Pismo pracodawcy wypowiadajace warunki pracy lub ptacy powinno zawiera¢ pouczenie w tej sprawie. W

razie braku takiego pouczenia pracownik moze do korica okresu wypowiedzenia ztozy¢ oswiadczenie o odmowie przyjecia

zaproponowanych warunkow.

We wspomnianym juz wyroku z 21 pazdziernika 2003 r. Sad stwierdzit, ze zmiana warunkow wynagrodzenia na korzys¢
pracownika, polegajaca na przyznaniu mu wyzszego wynagrodzenia, wymaga dla swej skutecznoéci jego wyraznej lub
dorozumianej zgody.

Zmiana wysokosci wynagrodzenia dokonana w ten sposéb nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia. Okres
wypowiedzenia umowy o pracg obejmujacy tydzier lub miesigc albo ich wielokrotnoé¢ kofczy sie odpowiednio w sobote
Jub w ostatnim dniu miesigca.

Podstawa prawna:

— art. 30 § 2%, art. 34, 36 § 1 art. 42 § 1-3 Kodeksu pracy,

— art. 60 Kodeksu cywilnego.

Orzecznictwo:

— wyrok SN z 21 paidziernika 2003 r. (I PK 512/02, OSNP 2004/22/380),

— wyrok SN z 7 maja 1998 r. (I PKN 60/98, OSNP 1999/9/300).

PROWADZENIE DOKUMENTACJI KADROWEJ
Obowigzek prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw wynika z przepisow Kodeksu pracy (art. 94 pkt 9a k.p.) ispoczywa na kazdym
pracodawcy. Niedopetnienie tego obowigzku jest wykroczeniem przeciwko prawom pracowniczym i
podlega karze grzywny. Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej okreélone sg w rozporzadzeniu
MINISTRA RODZINY, PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej ( Dz. U. z 2018r., poz.2369)
Dokumentacja kadrowa pracownikéw —w SDS jest sktadowana w pomieszczeniu W ktérym pracuje
pracownik zajmujacy sig sprawami kadrowymi. Teczki osobowe pracownikéw sg utozone w szafie
odpowiednio zabezpieczonej w ktorej nie znajduja sie inne sprzety, urzadzenia, przedmioty nie zwigzane z
przechowywana dokumentacja kadrowa.
Dokumentacja kadrowa - prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem w/w. Dokumentacja kadrowa
przechowywana jest w zamknietej szafie dostep do niej posiada pracownik ktéremu zakresem Czynnosci
powierzono prowadzenie kadr dla pracownikéw zatrudnionych w $DS. Kazdy pracownik zgodnie z listg
obecnosci posiada zatozong teczke tzw. akta osobowe. Do analizy kontrolnej losowo wybrano teczki
osobowych czterech pracownikow:
‘w powyzszych teczkach; _ . _
akta osobowe kazdego pracownika sktadajg sig 7 trzech czesci i obejmuja :

1) Czeé¢ A — w_ktére] dokumenty sa zeromadzone w_zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie

(kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, $wiadectwo pracy z
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poprzedniego miejsca zatrudnienia, dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania oferowanej pracy, orzeczenia lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na okre$lonym stanowisku, inne dokumenty, jezeli obowigzek wynika z odrebnych przepiséw,
dodatkowe dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnier w zakresie
stosunku pracy).

Dokumentacja czesci A — jest prowadzona zgodnie z §3 pkt.1 rozporzgdzenia Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej w/w.
2) Cze$¢ B — w ktérej dokumenty dotycza nawigzania stosunku pracy oraz przebieg zatrudnienia
pracownika
Dokumentacja czeSci B — jest prowadzona wg §3 pkt.2 rozporzgdzenia Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w/w.
3) Czesci C - w ktdrej dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia
Dokumentacja czesci C — dotyczy dokumentéw zwigzanych z ustaniem zatrudnienia jest prowadzona
zgodnie z §3 pkt.3 rozporzqdzenia Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w/w.

W teczkach osobowych brak jest zatozenia czesci D — w ktorej sa gromadzone dokumenty zgodnie z §3 pkt.4
rozporzadzenia Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej w/w. tj.; odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne
dokumenty zwigzane 1z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci  porzadkowej lub
odpowiedzialnoéci okredlonej w odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uplywie
okreslonego czasu.

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych czesciach (A,B,C) s3 utozone w porzadku chronologicznym oraz
ponumerowane.

W dokumentacji kadrowej znajduja sie kserokopie m.in.; Swiadectw pracy, uzyskanych dyploméw, zdobytych
kwalifikacji, sktadanych dokumentow.

Dla kazdego pracownika jest zaktadana i prowadzona odrebnie: karta ewidencji czasu pracy - lista obecnosci.

4). Analiza terminowych wyptat wynagrodzen pracownikom i odprowadzania naleznych skfadek do
ZUS i odprowadzania podatku do US. na dzier 31 grudnia 2018 i 31 maja 2019r.

Wynagrodzenie pracownikéw za miesigc grudzien 2018r. do 31 maja 2019r.
) Wynagrodzenie taczna Data wyptatY Data . Data _
pracownik brutto w zt kwota Podatek |wynagrodzenia |odprowadzenialodprowadzenia
sktadek ZUS pracownikowi | sktadki do ZUS | podatku do US
A 3.137,00 673,71 211,00 | 19.12.2018 19.12.2018 | 19.12.2018
B 4.483,85 962,95 330,00 | 19.12.2018 19.12.2018 | 19.12.2018
C 4.002,98 859,68 288,00 | 15.12.2018 19.12.2018 | 15.12.2018
D 5.204,68 1.117,76 | 354,00 | 19.12.2018 19.12.2018 | 19.12.2018
E 3.976,74 854,05 280,00 | 19.12.2018 19.12.2018 | 19.12.2018
F 2.254,94 484,27 180,00 | 19.12.2018 19.12.2018 | 19.12.2018
G 3.400,00 730,19 281,00 | 19.12.2018 19.12.2018 | 19.12.2018
Razem: 26.460,19 5.682,61 |1.964,00
grudzien

A 2.221,86 461,97 132,00 | 29.01.20195 29.01.2019 | 29.01.2019
B 3.483,85 748,19 242,00 | 29.01.2019 29.01.2019 | 29.01.2019
C 3.002,98 644,92 199,00 | 29.01.2019 29.01.2019 | 29.01.2019
D 4.204,68 903,00 306,00 | 29.01.2019 29.01.2019 | 29.01.20195
E 2.976,74 639,29. | 192,00 | 29.01.2019 29.01.2019 | 25.01.201%
F 1.334,94 286,69 98,00 29.01.2019 25.01.2019 | 25.01.2019
G 3.605,07 774,22 253,00 | 29.01.2019 29.01.2019 | 29.01.20195
H 2.200,00 472,47 175,00 | 29.01.2019 29.01.2019 | 25.01.2019
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Razem: 23.030,12 4.,930,75 }1.597,00

styczen”13”
A 118,53 25,46 10,00 19.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
B 2.504,24 537,80 222,00 | 19.02.2019 28.02.20159 28.02.2019
c 3.741,94 803,62 331,00 | 19.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
D 3.310,48 710,96 293,00 | 19.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
E 4.559,28 979,16 403,00 | 19.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
F 3.163,50 679,40 280,00 | 19.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
G 1.416,53 304,21 125,00 | 19.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
H 2.166,07 465,19 192,00 | 19.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019

Razem "13"| 20.980,57 4.505,80 |1.856,00

styczen
A 2.450,00 526,17 150,00 | 28.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
B 3.683,85 791,15 259,00 | 28.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
C 3.202,98 687,87 217,00 | 28.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
D 4.404,68 945,95 324,00 | 28.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
E 3.176,74 682,24 256,00 | 28.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
F 1.576,65 338,60 120,00 | 28.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
G 4.916,00 1.055,76 | 368,00 | 28.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019
H 2.200,00 396,42 182,00 | 28.02.2019 28.02.2019 | 28.02.2019

Razem: luty | 25.610,90 5.424,16 |1.876,00
A 2.450,00 526,17 150,00 | 28.03.2019 |28.03.2019 |28.03.2019
B 3.683,85 791,14 260,00 | 28.03.2019 |28.03.2019 |28.03.2019
C 3.202,98 687,87 217,00 | 28.03.2019 |28.03.2019 |28.03.2019
D 4.433,04 952,04 326,00 | 28.03.2019 |28.03.2019 |28.03.2019
E 3.176,74 682,24 256,00 | 28.03.2019 |28.03.2019 |28.03.2019
F 1.464,36 271,11 118,00 | 28.03.2019 }28.03.2019 |28.03.2019
G 234,10 32,10 0 28.03.2019 |28.03.2019 |28.03.2019
H 2.200,00 472,47 175,00 | 28.03.2019 }28.03.2019 |28.03.2015

Razem: 20.845,07 4.415,14 |1.502,00

marzec
A 2.270,39 472,39 136,00 | 26.04.2019 {26.04.2019 |26.04.2019
B 3.710,90 796,95 262,00 | 26.04.2019 |26.04.2019 |26.04.2019
C 3.100,86 665,94 208,00 | 26.04.2019 |26.04.2019 |26.04.2019
D 4.307,14 925,01 315,00 | 26.04.2019 |26.04.2019 |26.04.2019
E 3.045,22 653,99 244,00 | 26.04.2019 |26.04.2019 |26.04.2019
F 1.613,45 346,50 123,00 | 26.04.2019 }26.04.2019 |26.04.2019
G 2.106,86 452,47 120,00 | 29.04.2019 |26.04.2019 |26.04.2019
H 2.242,00 481,50 178,00 | 26.04.2019 |26.04.2019 {26.04.2019

Razem: 22.396,82 4.794,75 |1.586,00

kwiecien
A 696,24 135,56 0 29.05.2019 |29.05.2019 |25.05.2019
B 1.809,99 373,51 95,00 29.05.2019 {29.05.2019 |29.05.2019
c 3.710,90 796,95 262,00 | 29.05.2019 |29.05.2019 |29.05.2019
D 3.100,86 665,94 208,00 | 29.05.2019 |29.05.2019 |29.05.2019
E 3.307,14 710,25 226,00 | 29.05.2019 |29.05.2019 |29.05.2019
F 3.045,22 653,99 244,00 | 29.05.2019 |29.05.2019 |25.05.2019
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G 1.613,45 346,50 123,00 | 29.05.2019 }29.05.2019 |29.05.2019
H 2.242,00 481,50 178,00 | 29.05.2019 }29.05.2019 |25.05.2019
Razem: maj| 19.525,80 4.164,20 1.336,00

5). REALIZACIA POLECEN WYJAZDOW SEUZBOWYCH LOSOWO WYBRANYCH PROB DO ANALIZY ;

Opis stanu faktycznego dokumentowania polecenia wyjazdu stuzbowego losowo wybranych drukéw
$cistego zarachowania — grudzier 2018r — maj 2019r.

_Data i numer polecenia

Imie i nazwisko prac.
Miejscowosc docelowa,
czas, cel

1.Stanowisko,
2.0pis srodka
lokomocji

Podpis
zlecajgcego
i data

Rachunek kosztow

1.Wyjazd - przyjazd,
przyjazd-wyjazd

2.Rozliczenie

Sprawdzono
wzgledem
1.merytorycznym
2.formalnym,
3.rachunkowym
4.Zatwierdzono do
wypftaty- kwota
5.0dbiér gotéwki,
przelew

Nr dowodu
ksiepowego

pod

14.04.2019 r. NR 1/2019
Poznan.

14.04.2019 do
14.04.2019 r.

szkolenie

1.Terapeuta-
specjalista
reintegracji
zawodowej
2. pociag

Daniel Moroz
12.04.2019r.

Nowe Drezdenko godz. 6.59 - Poznan
godz. 8.40

Poznanh godz. 19.20- Nowe Drezdenko
godz. 21.38

2x19,80 7t + ryczatt za dojazdy 6,00z,
dieta 30,00 zt

Sprawdzono pod
wzgledem
1.merytorycznym
19.04.20109r.
2.formalnym,
19.04.20109r.
3.rachunkowym
19.04.20109r.

4 Zatwierdzono
do wyptaty
19.04.2019r. w
kwocie 75,60 zt.
5. Przelew dnia
25.04.2019

Nr dowodu
ksiegowego 242

14.04.2019 r. NR 1/2019
P

Poznan.

| 14.04.2019 do

14.04.2019 r.
szkolenie

1.Starszy
specjalista
pracy socjalnej

2. pociag

Daniel Moroz
12.04.2019r

Nowe Drezdenko godz. 6.59 - Poznan
godz. 8.40

Poznarh godz. 19.20- Nowe Drezdenko
godz. 21.38

2x19,80 zt + ryczaft za dojazdy 6,00z,
dieta 30,00 zt

Sprawdzono pod
wzgledem
1.merytorycznym
19.04.2019r.
2.formalnym,
19.04.2010r.
3.rachunkowym
19.04.2019r.
4.Zatwierdzono
do wyptaty
19.04.2019r. w
kwocie 75,60 zt.
5. Przelew dnia
25.04.2019

Nr dowodu
ksiegowego 243

Podstawa prawna;
Zgodnie z art. 77° K.p dotyczacym naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej;
Cyt. ,§ 1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej
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znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przysfugujq naleznosci na pokrycie kosztéw
zwigzanych z podrézq stuzbowaq.

§ 2. Minister wiasciwy do spraw pracy okresli, w drodze rozporzqdzenia, wysokos¢ oraz warunki ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi, zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej, z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju. Rozporzqdzenie powinno w
szczegélnosci okreslad wysokosé diet, z uwzglednieniem czasu trwania podrézy, a w przypadku podrézy poza
granicami kraju - walute, w jakiej bedzie ustalana dieta i limit na nocleg w poszczegdinych panstwach, a takze
warunki zwrotu kosztéw przejazddw, noclegéw i innych wydatkdw.

§ 3. Warunki wypfacania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi zatrudnionemu u innego pracodawcy
niz wymieniony w § 2 okresla sie w ukfadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie wynagradzania albo w umowie o
prace, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu
wynagradzania. '

§ 4. Postanowienia uktadu zbiorowego pracy, requlaminu wynagradzania lub umowy o prace nie mogq ustalac diety
za dobe podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju w wysokosci nizszej niz dieta z tytufu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju okreslona dla pracownika, o ktérym mowa w § 2.

§ 5 W przypadku gdy ukfad zbiorowy pracy, regulamin wynagradzania lub umowa o prace nie zawiera
postanowieri, o ktérych mowa w § 3, pracownikowi przystugujq naleznosci na pokrycie kosztow podrdzy stuzbowej
odpowiednio wedtug przepiséw, o ktérych mowa w § 2

Do kontroli losowo wybrano delegacje w celu analizy poprawnosci wystawiania poleceri wyjazdéw stuzbowych
poza miejsce pracy, obliczania diet, kosztéw przejazdu oraz zatwierdzania naleznosci do wypftaty.”

Analize dokonano w oparciu o;

1) art. 8, art. 42 § 4, art. 77°, art. 178 Kodeksu pracy,

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167),

3) § 3 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniert od pracy (Dz.U.2014r., poz.
1632),

4) art. 34a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016r., poz. 507)

5) §2 rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i
motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

Definicja podrozy stuzbowej

Podré: stuzbowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania sfuzbowego poza miejscowoscig, w

ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub w ktéra znajduje sig siedziba pracodawcy (art. 77° § 1

Kodeksu pracy). Jeieli pracownikowi zostanie wyptacona dieta za wyjazd, ktory nie bedzie podroza stuzbowsg, to nie

bedzie to dieta w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia o podrdzach stuzbowych, a zatem nie bedzie zwolniona z

podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, a takze z obowigzku naliczenia od jej kwoty sktadek ZUS.

Aby mozna byto méwic o podrézy stuzbowej, wyjazd musi spetniac nastgpujace warunki:

1) odbywad sie na polecenie pracodawcy,

2) jego celem musi by¢ wykonanie zadania stuzbowego,

3) miejsce wykonywania zadania stuzbowego musi sig znajdowaé poza miejscowoscia, w ktorej jest state miejsce
pracy pracownika lub w ktérej znajduje sig siedziba pracodawcy.

Polecenie wyjazdu

Podré? stuzbowa odbywa sie na polecenie pracodawcy, ktéra ma forme pisemna. Skoro podréz stuzbowa jest

wyjazdem na polecenie pracodawcy, to pewne wyjazdy nie polecone przez pracodawce nie moga zosta¢ uznane za

delegacje. : » : - :

Polecenie udania sie w delegacje zawiera podstawowe informacje zwigzane z wyjazdem tj. wskazame

1) Celu wyjazdu - zardwno miejsca(miejsc), jak i zadar do wykonania przez pracownika,

2) Miejsca rozpoczecia i zakoriczenia podrozy,




3) Czasu trwania delegacji,

4) Srodka transportu opisanego tak aby jego dane umozliwiaty obliczenie kosztu,

Srodek transportu

Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy krajowej lub zagranicznej, a takze jego rodzaj i klasg okresla

pracodawca. Moze to by¢ transport $rodkami komunikacji publicznej, pojazdem stuzbowym lub pojazdem

nienalezgcym do pracodawcy (nie musi on takze by¢ wtasnoscig pracownika).

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami,

obejmujgcymi cene biletu érodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi opfatami dodatkowymi, w tym

miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany $rodek transportu bez wzgledu na to, z

jakiego tytutu ulga przystuguje (§ 3 ust. 2 rozporzqdzenia z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci...).

| Dieta z tytutu delegacji na terenie kraju jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w tym

czasie. Pracodawca nie ma bowiem obowigzku zapewni¢ pracownikowi petnego wyzywienia podczas podrozy

stuzbowej. Od 1 marca 2013 r. dieta wynosi 30 zt za dobe podrozy. Naleznosci z tytutu diet przystuguja

pracownikowi w nastepujacej wysokoéci: jesli delegacja trwa nie dfuzej niz dobe:-od 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2

diety, tj. 15 zt, - powyzej 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci, tj. 30 zt;

jesli delegacja trwa dfuzej niz dobe, za kazdg rozpoczetq dobe przystuguje dieta;

w petnej wysokosci, a za niepetna, ale rozpoczetg dobe: do 8 godzin - przystuguje 1/2 diety, tj. 15 zt, ponad 8 godzin

- przystuguje dieta w petnej wysokosci, tj. 30 zt.

Wysokos¢ diety oblicza sie za czas od wyjazdu z miejscowosci rozpoczecia podrézy do powrotu do miejscowosci

zakonczenia podrézy.

Dieta nie przystfuguje:

jezeli podréz stuzbowa trwa krécej niz 8 godzin, za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego

pracownika oraz pracownikowi przebywajacemu w podrézy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni, ktéremu

przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, $rodkiem transportu okreslonym przez pracodawce,

do miejscowoéci pobytu statego lub czasowego i z powrotem, pracownikowi, ktéry ma zapewnione bezpfatne

catodzienne wyzywienie, przy czym przez catodzienne wyzywienie nalezy rozumie¢ co najmniej 3 posiftki.

Od 1 marca 2013 r. kwote diety zmniejsza sie o koszt otrzymanego w podrozy bezpfatnego wyzywienia przyjmujac,

7e kazdy positek stanowi odpowiednio: $niadanie - 25% diety; obiad - 50% diety; kolacja - 25% diety (§ 7 ust. 4

rozporzgdzenia z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci...).

| Dieta krajowa jest obnizana procentowo w zaleznosci od rodzaju positku zapewnianego pracownikowi w podrozy
stuzbowej. '

W badanej prébie nieprawidtowosci nie stwierdza sie. Pracownicy bardzo rzadko otrzymuja od kierownika SDS

polecenie wyjazdu stuzbowego.
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Godziny nadliczbowe od 1 grudnia 2018 r. do 31 maja 2019 r.

Lp. Imie i Nazwisko Nadgodz. miesigc Kwota brutto Kwota wyptaty
stanowisko llos¢ godzin . Dnia
1 brak brak brak brak

Analiza dokumentacji ksiegowe] wykazata, brak wypfat pracownikom naleznosci z tytutu

przepracowanych godzin nadliczbowych o ktérych mowa w ustawie o pracownikach samorzagdowych
“iK.p.

5) Analiza dokumentacji ksiegowej;

a).PRZYCHODY
Zestawienia dochodéw od 01.12.2018r. - 30.05.2019r.

Lp. Ustugodawca nazwa ustugi Decyzja z dnia, nr Kwota faktury llosé
brutto w zt godzin
11 $DS w Drezdenku Za ustugi s$wiadczone w | Decyzja z dnia 11.06.2018 30,57 8
Osrodku wsparcia 0PS.8227.9.2018
2 Decyzja z dnia 23.04.2019, 35,61z 8
0PS.8227.2.2019
3 Decyzja z dnia 31.07.2018, 255.74 z¢ 8
' 0OPS.8227.16.2018
4 Decyzja z dnia 25.04.2019, 244,84 4 8
OPS.8227.6.2019
5 ' Decyzja z dnia 30.10.2018, 22,68 zt 8
OPS.8227.23.2018
6 Decyzja z dnia 16.04.2019, 24.25 7 8
0PS.8227.03.2019
7 Decyzja z dnia 18.06.2018 r, 21,35zt 8
0PS.8227.14.2018
8 Decyzja z dnia 11.06.2018 r, 64,24 8
0PS.8227.12.2018
9 Decyzja z dnia 23.04.2019, 38.73 z 8
: 0OPS.8227.5.2019
10 Decyzja z dnia 14.12.2018 r, 28,29 # 8
0OPS.8227.26.2018 ’
11 Decyzja z dnia08.06.2018 r, 43,87 zt 8
' 0PS.8227.11.2018 '
12 Decyzja z dnia 13.12.2018, 43,97 # 8
OPS.8227.28.2018
13 Decyzja z dnia 30.10.2018 r, 45,36 zt 8
0OPS.8227.20.2018
14 Decyzja z -dnia 24.04.2019, 48,50 zt 8
OPS.8227.1.2019
Kapitalizacja odsetek | Bank  Lubusko-Wielkopolski 27,58 Data
Bank Spotdzielczy 2019.01.02
Kapitalizacja odsetek | Bank Lubusko-Wielkopolski 10,09 zt Data
Bank Spoidzielczy 2019.03.30

W w/w probie nieprawidfowosci nie stwierdza sie. Wydawane decyzje s3 zgodne z Kodeksem
postepowania administracyjnego.

b).ODPLATNOﬁC ZA POBYTW S$DS W DREZENKU — wEg dokumentacji ksiegowej

2019.01.01 BO Bilans otwarcia 0,00 0,00
2015.01.02 WB/00001 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.02 45,36 0,00

/
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2019.01.07 WB/00002 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.03 21,35 0,00

2019.01.07 WB/00002 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.04 27,16 0,00

2019.01.10 WB/00003 wptata za pobyt w SDSk,poz.ks.05 30,57 0,00

2019.01.11 WB/00004 przelew do UMIG dochodéw z tyt. optat za pobyt w SDS,poz.ks.06 0,00 124,44
2019.01.15 WB/00005 wptata za pobyt w $DS ,poz.ks.09 64,24 0,00

2019.01.16 WB/00006 wplata za pobyt w SDS,poz.ks.11 255,74 0,00

2019.01.21 WB/00007 przelew do UMIG dochodéw z tyt.pobytu w SDS,poz.ks.17 0,00 319,98
2019.01.21 WB/00007 whptata za pobyt w SDS, ,poz.ks.18 43,97 0,00

2019.01.21 WB/00007 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.19 22,68 0,00

2019.01.22 WB/00008 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.24 1,13 0,00

2019.02.04 WB/00013 wptata nalezn.za pobyt w $DS,poz.ks.55 45,36 0,00

2019.02.05 WB/00014 wptata nalezn.za pobyt w $DS,poz.ks.56 21,35 0,00

2019.02.08 WB/00016 wptata nalezn.za pobyt w $DS ,p0z.ks.63 28,29 0,00

2019.02.11 WB/00017 wptata nalezn. za pobyt w $DS,poz.ks.65 30,57 0,00

2019.02.11 WB/00017 przelew doch.z tyt.optat za pobyt w SDS do UMiG,poz.ks.66 0,00 162,78
2019.02.13 WB/00018 wptata nalezn. za pobyt w $DS,poz.ks.69 22,68 0,00

2019.02.19 WB/00021 wptata nalezn. za pobyt w $DS,poz.ks.76 255,74 0,00

2019.02.20 WB/00022 wptata nalezn.za pobyt w $DS ,poz.ks.85 4397 0,00

2019.02.21 WB/00023 przelew doch. z tyt.optat za pobyt wS$DS do UMiG,poz.ks.88 0,00 352,96
2019.03.04 WB/00026 wptata nalezn.za pobyt w SDS ,poz.ks.115 21,35 0,00

2019.03.04 WB/00026 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.116 45,36 0,00

2019.03.11 WB/00030 przelew do UMiG dochodéw za pobyt w $DS,poz.ks.131 0,00 95,00
2019.03.11 WB/00030 © wptata za pobyt w $DS ,poz.ks.132 28,29 0,00

2019.03.11 WB/00030 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.133 30,57 0,00

2019.03.13 WB/00031 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.134 22,68 0,00

2019.03.14 WB/00032 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.135 255,74 0,00

2019.03.19 WB/00034 wptata za pobyt w $DS, Konieczna,poz.ks.141 43,97 0,00

2019.03.21 WB/00036 przelew doch.z tyt.optat za pobyt w SDS,poz.ks.154 0,00 352,96
2019.04.02 WB/00041 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.206 4536 0,00

2019.04.04 WB/00043 wptata za pobyt w $DS ,poz.ks.213¢ 21,35 0,00

2019.04.08 WB/00045 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.216 30,57 0,00

2019.04.08 WB/00045 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.217 28,29 0,00

2019.04.10 WB/00046 wptayta za pobyt w $DS ,poz.ks.218 255,74 0,00

2019.04.11 WB/00047 przelew dochodow z tyt.optat za pobyt w $DS,poz.ks.222 0,00 381,31
2019.04.23 WB/00051 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.247 43,97 0,00

2019.04.23 WB/00051 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.248 22,68 0,00

2019.04.23 WB/00051 przelew dochodéw.z tyt.opfat za pobyt w $DS,poz.ks.249 0,00 66,65
2019.05.02 WB/00057 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.281 45,36 0,00

2019.05.06 WB/00058 wptata nalezn. za pobyt w $DS,poz.ks.283 . 28,29 0,00

2019.05.06 WB/00058 wptata nalezn. za pobyt w $DS,poz.ks.284 21,35 0,00

2019.05.13 WB/00062 wptata za pobyt w $DS ,poz.ks.299 30,57 0,00

2019.05.13 WB/00062 wplata za pobyt w SDS,poz.ks.301 255,74 0,00

2019.05.13 WB/00062 przelew doch.z tyt.pobytu w $DS do UMIG,poz.ks.302 0,00 95,00
2019.05.15 WB/00064 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.312 256,96 0,00

2019.05.1 WB/00066 wptata za pobyt w SDS, poz.ks.318 4397 0,00

2019.05.20 WB/00067 wptata za pobyt w SDS ,poz.ks.322 22,68 0,00

2019.05.21 WB/00068 przelew dochodéw z tyt. optat za pobyt w SDS,poz.ks.326 0,00 609,92

Rok 2018

2018.12.03 WB/00162 wplata nalezn. za pobyt w SDS,poz.ks.819 45,36 0,00

2018.12.06 WB/00163 wpfata nalezn.za pobyt w $DS,.poz.ks.828 21,35 0

2018.12.07 WB/00164 wptata za pobyt w SDS, ,poz.ks.835 255,74 0,0

2018.12.10 WB/00165 wptata za pobyt w $DS, ,poz.ks.837 42,87 0,00

2018.12.10 WB/00165 whptata za pobyt w $DS.,poz.ks.838 27,16 0,00

2018.12.10 WB/00165 wptata za pobyt w DS, ,poz.ks.839 30,57 0,00

2018.12.12 WB/00166 wptata za pobyt w SDS,poz.ks.843 64,24 0,00

2018.12.12 WB/00166 przelew do UMiG doch.z tyt.optat za pobyt w $DS,poz.ks.846 0,00 423,05
2018.12.19 WB/00170 wptata za ustugu Swiad.w $DS,poz.ks.902 46,96 0,00
2018.12.19 WB/00170 wptata za pobyt w $DS,poz.ks.921 22,68 0,00

2018.12.20 - WB/00171 ~ przelew do UMiG dochoddw z tyt.optaty za pobyt w §DS,poz.ks.931 0,00 133,88

W wyzej analizowanym obszarze dokumentacji ksiegowe] nieprawidfowosci nie stwierdza sie.
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‘Miesieczna informacja o liczbie uczestnikdw SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY za miesigc: grudziers 2018r

FORMA PROWADZENIA DOMU LICZBA LICZBA UCZESTNIKOW

Srodowiskowy Dom Samopomocy MIEISC 31 grudzief 2018 r.
ul. Marszatkowska 18

DZIENNA 30 30

c). FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJIALNYCH

Rozliczenie rocznego odpisu na ZFSS w 2018 r.

Ustalony, faktyczny odpis na ZFSS w 2018r 9.331,15
Srodki przekazane na konto ZFSS do 30.09.2018 r. 8.694,85
Kwota do przekazania na konto ZFSS w dn. 17.12.2018 636,30
ztegona:

-fundusz socjalny 85% 540,85

-fundusz mieszkaniowy 15% 95,45

Lista pracownikow zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Drezdenku w 2018 roku
Pracownicy na caly etat — 6 pracownikéw, na % etatu jeden pracownik, na % jeden pracownik. Osoby
niepetnosprawne; - 1/2 etatu (osoba niepetnosprawna - | grupa, stopien znaczny ) do 31.01.2018 r. - 1 etat
(osoba niepetnosprawna - | grupa, stopief znaczny ) od 01.02.2018r.

Przecietne wynagrodzenie w Il péiroczu 2012 r. wynosito 3 161,77 zt. Wysoko$c odpisu na ZFSS w 2018 r.
ustala sie na podstawie wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w drugim p6iroczu 2012 r.
ogloszonego przez Prezesa GUS. Wynagrodzenie to wynosi 3 161,77 zt (Mon. Pol. Z 2013 r. poz. 107). 3
161,77zt x 25% = 790,44 zt brutto

Roczny odpis podstawowy na ZFSS na 2018 rok.

Przecietne miesieczne wynagrodzenie w Il pétroczu 2012 roku - 3.161,77 zt.

(Wysokoé¢ odpisu na ZFSS w 2018 r. ustala sie na podstawie przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w
gospodarce narodowej w drugim pétroczu 2012 r. ogfoszonego przez Prezesa GUS (Mon. Pol. z 2013 .
poz.107 ).

Wysokoé¢ odpisu na jednego zatrudnionego -1.185,66 zf (37,5% od kwoty 3.161,77z4).

Wysokoé¢ odpisu na kazda osobe w stosunku, do ktérej orzeczono znaczny lub umiarkowany stopief
niepetnosprawnosci (37,5%+6,25%=43,75%) od kwoty 3.161,77) - 1.383,27 zt.

Wysoko$¢ odpisu na kazdego emeryta i renciste, nad ktérym zakfad sprawuje opieke -197,61 z.

Rozdziat 85203

Planowane przecietne zatrudnienie w 2018 roku

-6,75 osoby x 1.185,66zt=8.003,21 zt

- 0,5 pracownik niepetnosprawny x 1.383,27zt = 691,64 zt

Razem: 8.694,85 zt

Réwnowartoéé 75% planowanych odpiséw tj. kwota 6.521,14 zt zostanie przekazana na rachunek ZFSS do
dnia 31 maja 2018 roku.

Pozostate 25% odpisu tj. kwota 2.173,71 zt zostanie przekazana na rachunek ZFSS do 30 wrzeénia 2018
roku.

Dochody i wydatki ZFSS na poszczeg6lne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej na 2018 rok.
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. DOCHODY

L.p. Tytuf wptaty Kwota w zt
1. $rodki finansowe pozostate na dzief 1.12.2017r. w tym: " i 8731,96
- Fundusz socjalny 4 085,96
- Fundusz mieszkaniowy 4 646,00
2. Naleznogci z tytutu niesptaconych pozyczek mieszkaniowych 2 040,00
X przypadajgcych do sptaty w 2018 r
3. Odpis podstawowy w tym: 8 694,85
wg stawki 37,5% (1.185,66ztx 6,750s06b), 8 003,21
na osobe niepetnosprawna z umiarkowanym lub znacznym stopniem 691,64
niepetnosprawnosci wg stawki 37,5%+6,25% 0
(1.383,27zt x 0,5 0s6b)
na emeryta i renciste, nad ktérym zaktad spraw opieke socjalna
wg stawki 6,25% (197,61 x 0 0s6b)
4. Odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych 60,00
Odsetki bankowe od lokaty terminowej $rodkdw ZFSS 10,00
RAZEM: 19 536,81
Il. WYDATKI
Lp. [|Okrelenie celu i rodzaju dziatalnosci socjalnej Kwota w zt % udziat w plan.
dochodowych
1. Doptata do wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie 7 058,80 36.13%
tzw. ,Wczasy pod gruszg"
Paczki $wigteczne dla dzieci 500,00 2,56%
3. Pomoc rzeczowa i finansowa z tytutu trudnej sytuacji zyciowej, 1587,78 8,13%
rodzinnej i materialnej
4, Zapomogi losowe 400,00 2,05%
5. Dziatalnoé¢ kulturalno-oéwiatowa i sportowo- rekreacyjna 1 000,00 5,12%
6. Pomoc na cele mieszkaniowe 7 990,23 40,90%
7. Paczki rzeczowe na bony 1 000,00 5,12%
RAZEM: 19 536,81 100%

ARKUSZ KALKULACYJNY NA ROK 2018 r.- corocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz $Swiadczen Socjalnych

Miesiac Liczba oséb Liczba pracownikow Liczba pracownikow Liczba pracownikéw zatrudnionych Liczba
zatrudnionych po przebywajacych na zatrudnionych w szczegdlnie w stosunku do ktérych orzeczono emerytow i
przeliczeniu na petny urlopach ucigzliwych warunkach po znaczny lub umiarkowany stopien rencistéw do
wymiar czasu pracy wychowawczych przeliczeniu na peiny wymiar niepetnosprawnosci bez przeliczenia | opieki sacjalnej
czasu pracy na petny wymiar czasu pracy

1 2 3 4 5 6
styczen 6,75 - - 1 -
luty 6,75 ) - - 1 -
marzec 6,75 - - 0,5 -
kwiecien 6,75 - - 0,5 -
maj 6,75 - - 0,5 -
czerwiec 6,75 - - 0,5 -
lipiec 6,75 - - 0,5 -
sierpien 6,75 : ’ - : < 0,5 -
wrzesien 6,75 - - 0,5 -
pazdziernik 6,75 - - 0,5 -
listopad 6,75 - - 0,5 -

o U



grudzien

6,75 - -

0,5

Razem
przecietna
liczba
zatrudnionych

81:12=6,75

6:12=0,5

Odpis
podstawowy na
jednego
zatrudnionego

1.185,66

1.185,66 + 197,61=1.383,27

Kwota odpisu
catorocznego

8.003,21

691,64

Razem
rubryki

2-6

8.694,85

W powyzszej analizie nieprawidtowosci nie stwierdza sie.

Plan dochodéw i wydatkéw ZFSS na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej na 2019 rok.

. DOCHODY
lT.p. Tytut wptaty Kwota w zt
1. Srodki finansowe pozostate na dzieri 31.12.2018r w tym: 14 600,47
- Fundusz socjalny 6 514,79 8 085,68
- Fundusz mieszkaniowy
2. Naleznogci z tytutu niesptaconych pozyczek mieszkaniowych 1190,00
przypadajgcych do sptaty w 2019 r
3. Odpis podstawowy w 2019 r. w tym: 9 316,05
wg stawki 37,5% (1.185,66zt x 6,75056b) 8 297,78 1 018,27
na osobe niepetnosprawng z umiarkowanym lub znacznym stopniem 0
niepetnosprawnosci wg stawki 37,5%+6,25%
(1.383,27zt x 0,5 0s6b)
na emeryta i renciste, nad ktérym zakfad sprawuje opieke socjalng
wg stawki 6,25% (197,61 x 0 0s6b)
4. Odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych 100,00
Odsetki bankowe od lokaty terminowej Srodkéw ZFSS 50,00
RAZEM: 25 256,52
Il. WYDATKI
Lp. |Okredlenie celu i rodzaju dziatalnosci socjainej Kwota w zt % udziat w plan.
dochodowych
1. Doptata do wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie 7 375,00 29,20%
tzw. ,Wczasy pod gruszg"
2. Paczki $wigteczne dla dzieci 700,00 2,77%
3. Pomoc rzeczowa i finansowa z tytutu trudnej sytuacji zyciowej, 2 500,00 9,90%
rodzinnej i materialnej
4, Zapomogi losowe 1 000,00 3,96%
5. Dziatalnoéé kulturalno-o$wiatowa i sportowo- rekreacyjna 1500,00 5,94%
6. Pomoc na cele mieszkaniowe 10 673,09 42,26%
7. Paczki rzeczowe na bony 1508,43 5,97%
RAZEM: 25 256,52 100%

1. Odpis podstawowy w 2019 r.

planowany

9.316,05 ztego na:
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-Fundusz socjalny 85% 7.918,64

-Fundusz mieszkaniowy 15% 1.397,41
2. Srodki finansowe przeznaczone na:
Fundusz socjalny w 2019 r.
planowany odpis w 2019 r. 7.918,64
$rodki pozostate na koncie na 31.12.2018 r. 6.514,79
odsetki od udzielonych pozyczek 100,00
kapitalizacja odsetek 50,00
Razem: 14.583,43
3. Srodki finansowe przeznaczone na:
Fundusz mieszkaniowy w 2019 r.
planowany odpis w 2019 r. 1.397,41
$rodki pozostate na koncie na 31.12.2018 r. 8.085,68
naleznosci z tyt. udzielonych pozyczek 1.190,00
przypadajacych do sptaty w 2019 r.
Razem: 10.673,09

Przecietne wynagrodzenie w li pétroczu 2013 r. wynosilo 3.278,14 zi

Wysokoé¢ odpisu na ZFSS w 2019 r. ustala sie na podstawie wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej w
drugim poétroczu 2013 r. ogtoszonego przez Prezesa GUS. Wynagrodzenie to wynosi 3.278,14 zt (M. P. z 2014 r.

poz.158).
3.278.14z x 25%= 819,54 2t brutto

Roczny odpis podstawowy na ZFSS w SDS w Drezdenku na 2019 rok.
Przecietne miesieczne wynagrodzenie w Il pétroczu 2013 roku — 3.278,14 zt.
(Wysokoé¢ odpisu na ZFSS w 2019 r. ustala sie na podstawe przecigtnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce
narodowe]j w drugim pétroczu 2013 r. ogtoszonego przez Prezesa GUS (M.P. z 2014 r. poz.158 ).
Wysoko$¢ odpisu na jednego zatrudnionego -1.229,30 zt (37,5% od kwoty 3.278,14zt).
Wysokoé¢ odpisu na kazda osobg w stosunku, do ktérej orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien
niepetnosprawnosci (37,5%+6,25%=43,75%) od kwoty 3278,14) - 1.434,18 zt.
Wysokoé¢ odpisu na kazdego emeryta i renciste, nad ktérym zaktad sprawuje opieke - 204,88 zt.
Rozdziat 85203
Planowane przecietne zatrudnienie w 2019 roku
6,75 osoby x 1.229,30zt =8.297,78 zt
0,71 pracownik niepetnosprawny x 1.434,18zt = 1.018,27 zt
Razem: 9.316,05 zt
ROwnowarto$¢ 75% planowanych odpiséw tj. kwota 6.987,04 zt zostanie przekazana na rachunek ZFS S do dnia 31

maja 2019 roku.
Pozostate 25% odpisu tj. kwota 2.329,01 zt zostanie przekazana na rachunek ZFSS do 3 0 wrzeénia 2019 roku.

Zatrudnieni pracownicy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Drezdenku w 2019 roku;

na peten etat- 6 pracownikéw, na % - etat jeden pracownik i na % jeden pracownik. Osoby niepetnosprawne;
-1 etat (osoba niepetnosprawna - | grupa, stopier znaczny) od 01.01.2019r. do 31.05.2019r.

-1/2 etatu (osoba niepetnosprawna - | grupa, stopien znaczny) od 01.06.2019r. do 31.12.2019r.r.

ARKUSZ KALKULACYJNY NA ROK 2019 r.- corocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Miesiac Liczba oséb Liczba Liczba pracownikow Liczba pracownikow Liczba
zatrudnionych po pracownikow zatrudnionych w zatrudnionych w stosunku do emerytow i
przeliczeniu na przebywajacych na szczegblnie ucigzliwych ktérych orzeczono znaczny lub | rencistéw do
petny wymiar czasu urlopach warunkach po umiarkowany stopien opieki
pracy wychowawczych przeliczeniu na petny niepetnosprawnosci bez socjalnej
C wymiar czasu pracy przeliczenia na petny wymiar
czasu pracy
1 2 3 4 5 6
styczen 6,75 - - 1 R

/
#h

]{}}

str. 46




uty 6,75 - - 1 -
marzec 6,75 - - 1 -
kwiecien 6,75 - - 1 -
maj 6,75 - - 1 .
czerwiec 6,75 - - 0,5 -
lipiec 6,75 - - 0,5 -
sierpien 6,75 - - 0,5 -
wrzesien 6,75 - - 0,5 -
pazdziernik 6,75 - - 0,5 -
listopad 6,75 - - 0,5 -
grudzien 6,75 - - 0,5 -
Razem - - -
rzecietna
P Iicz:a 81:12=6,75 8,5:12=0,71
zatrudnionych
Odpis - - N
odstawowy na
poc v 1.185,66 1.185,66 + 197,61=1.383,27
jednego
zatrudnionego
Kwota odpisu - - -
P 8.003,21 982,12
catorocznego
Razem rubryki 8.985.33
2-6 - e
W analizie planowania nieprawidtowosci nie stwierdza sig.
Nr konta ZFSS biezacego gléwnego 40 8362 005 0035 2053 2000 0010
Wykaz .
obowigzaii Reali Wrykaz ZFSS
Plan i rodzaj Wrydatld finansowych wydatki ac b4 ik ‘Wykaz zatrud ia na umowe zk
dochodéw ma dzien Dochody za ¥y . na w tym kredyty, Ba remonty, pr ow. w o dzielo Nauczy
. dzied s 7 o zatrudnionych . . . . . L
(po korekcie) rok 2018 31.12.2018¢ pozyczki modernizacje 26 wskazanien ze wskazaniem przedmiotu Udzielone Wezasy Okoliczno$ ciele
na dzien 31.12.2018 r : e : ze wskazaniem Zakupy s ta::wisk ;C wykonywamych czynnosci pozyczki pod ciowe P
przedmiotu i celu inwestycyjne pracy mieszkaniowe gruszy zapomogi :;z;"
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13
Starszy technik
rehabilitacji i
fizjoterapi
Gtéwny Ksiggowy
Starszy pracownik
. socjalny Psycholog Tak- z dnia
& 4270 ushigi | Terapeuta- . . 31.07.2017r.
remontowe specjalista ‘Umowa zlecenie zewarta dnia 28.09.2018 na 2 lata,
Rb-27S kwota ]7k:(?é't)0 reintegracji ror UZ/2018/1 wysokosé ‘{;k 4d%ll 9
634.313,00 122,37 25.545,88 & 605’0 zawodowej Na olaes 01.10.2018 1. do 31.12.2018 1 4000,00 z N 1 T
Dotacje 85203 & 2010 |  Rb-27ZZ 633.762,20 Z tyt."13" pensji datl Starszy instruktor A : e * | Na dziea ‘a’g’;;gl“g’ Nie Pracowr
i& 6310 kwota oraz ushug | wydara ds. kulturalno- o . : 30.04.2019 o
6.037.33 inwestycyjne - Utrzymywanie ciepta w pomieszczeniach osyorka Kwota y
e kewota oswiatowych | §rodowiskowego Domu Samopomocy w pozy! < Zkani 819,54
49.671,59 {urlop rodzicielski) Drezdenku e owa
Starszy instruktor zostala
ds. kulturalno- sptacona
o$wiatowych-
(zastgpstwo)
Kierownik
(urlop rodzicielski)
Pracownik obstugi

$DA w Drezdenku jest wyposazony w samochéd - nr rej. BB2228%P, marki DAEWOO LANOS (benzyna) stan
licznika EX8%88, ktory jest nie wykorzystywany do celéw jednostki, wymaga gruntownego remontu.

d).Wykaz zewnetrznych dokumentéw ksiggowych realizowanych w 01.12.2018r. do 31.05.2019r.(losowo wybrane

pozycje).
Numer Faktury Data Nazwa Firmy Przedmiot ustugi zakupu Kwota
' ’ : ) brutto
FV/2018/8084 14.12.2018 #ALFA” Art. plastyczne 256,63
FP01930/12/18 14.12.2018 Trojak S.P.Z.0.0. Art. spozywcze 99,29
FV 5500/01/18 19.12.2018 ,Strop” Art. Budowlane 1692,47

f% Apg ) s



FV 2479/12/2018 20.12.2018 DE-ZET Art. sanitarne 733,99
FVT/MMP/00631836/1218 05.12.2018 Multimedia Ustugi RTV 54,50
Faktura Nr. 99/01/2019 14.01.2018 Prywatny Gabinet Okresowe badania 150,00
Lekarski Medycyny Pracy lekarskie

Faktura NR. 3/19 09.01.2019 Gasnitech Legalizacja gasnic 339,48

FV Nr. P/P13266040/00001/19 | 04.01.2019 Enea Ustuga dystrybucji 210,69
FV FO048885881/001/19 19.01.2019 Orange Ustugi telekomunikacyjne 51,64
FV/349/2019 31.01.2019 PGKiM Ustugi komunalne 325,85

Nr 0010/19/FAK 05.02.2019 Microsystem Ustugi informatyczne 450,00

Nr FPO0157/02/19 14.02.2019 Trojak SP.Z 0.0 Art. Spozywcze 155,98

Nr. 852/2019 26.02.2019 ,FERRUM COMPLEX” Art. stolarskie 105,59

FV NR P/P1326604/00003/19 21.02.219 Enea Ustuga dystrybucji 156,18
FV 830/01/19 06.03.2019 ,STROP” Materiaty stolarskie 188,12

Nr FP00255/03/19 07.03.2019 , TROJAK” Art. spozywcze 100,44

FV 2019/03/118/GOR 19.03.2019 Helios S. A Bilety do kina 312,00
FV nr 0/51/0034986/19 18.03.2019 TAURON Sprzedaz energii el. 90,11
FV nr FV/129/19 19.03.2019 RADTRANS Przewdz 0s6b 600,00
F0048885881/003/19 19.03.2019 Orange Ustugi telekomunikacyjne 57,02

F nr FOD003P031900238071U | 25.03.2019 Poczta Polska Znaczki pocztowe 660,00
FV 2918/2019 02.04.2019 DRUK-POL Art.. Biurowe 573,18
00015/04/2019 15.04.2019 | P.U.H Kamila Makowska Artkuty dekoracjne 659,00

Nr 133/04/2019 12.04.2019 Procentrum Szkolenie 378,00
FVT/MMP/00610411/0419 02.04.2019 Multimedia Ustugi RTV 54,50
FV/2019/2200 04.04.2019 LALFA” Art. Chemiczne 715,39

FV 8019/T05/2019 15.05.2019 PAPER CONCEPT Art. plastyczne 1703,32

Nr 2257/2019 28.05.2019 ,FERRUM COMPLEX” Art. Stolarskie 4410

Nr FPO0585/05/19 28.05.2019 TROJAK Art. Spozywcze 257,06
FVT/MMP/00533072/05/2019 | 03.05.2019 Multimedia Ustugi RTV 54,50
FV nr F/000175/2019/05 13.05.2019 | Centrum rozwigzywania Warsztaty 500,00

probleméw spotecznych

Dokumenty w/w podlegaty;

— kontroli merytorycznej,

— kontroli formalnejirachunkowej.
Kontrola merytoryczna - polegata na weryfikacji celowoéci i zasadnoéci operacji gospodarczej, a takze
prawidfowosci i zgodnosci z rzeczywistoécia danych zawartych w dowodzie ksiggowym.
Kontrole merytoryczna podpisywat zastepujacy kierownika jednostki- zgodnie z upowaznieniem.
Kontrola formalno-rachunkowa - polegata na ocenie, czy tres¢ i forma dokumentu ksiegowego jest zgodna z
przepisami prawa i wewngtrznymi regulacjami jednostki np. zawartymi w dokumentacji polityki
rachunkowoséci czy tez instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw) oraz czy dokument zostat wystawiony,
podpisany, potwierdzony i sprawdzony przez wiaéciwe osoby. Kontrola rachunkowa polegata na sprawdzeniu
poprawnosci arytmetycznej obliczen, ktora dokonywat gtéwny ksiggowy.
Sposéb kontroli i dekretacji dowodow oraz szczegdtowe ich procedury ustalone s w instrukcji obiegu
dokumentéw ksiegowych funkcjonujacych w SDS.
Dokument ksiegowy jakim s wyzej wskazane faktury byty opisywane na odwrocie i zatwierdzane do wyplaty
przez zastepce kierownika dziatajacego na podstawie upowaznienia oraz giéwna ksiggowa.

Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym (ktorej
wykonanie potwierdzane bylty przez ztozenie podpisu na dokumentach) to element kontroli wewnetrznej,
wykonywanej na biezgco jeszcze W trakcie realizacji operacji gospodarczych i majacej na celu niezwioczng
eliminacje bfedéw i nieprawidfowosci.
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Natomiast zatwierdzenie dokumentéw do wyptaty oznacza ostateczne zatwierdzenie wykonania operacji
finansowych i gospodarczych wskazanych w tych dokumentach. Obowigzki poszczegblnych pracownikow w
zakresie kontrolowania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz w zakresie ich zatwierdzania do wyptaty regulowane s3 przez kierownika jednostki w przepisach
wewnetrznych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw.

INFORMACIA;

Obowigzki poszczeg6inych pracownikéw w zakresie kontrolowania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz w zakresie ich zatwierdzania do wyptaty powinny by¢ ustalone
w sposéb jasny, czytelny i spojny, tak aby w strukturze danej jednostki organizacyjnej mozna byfo w sposob
niebudzacy watpliwosci ustali¢, na ktérym pracowniku cigza obowigzki we wskazanym zakresie.

Wyznaczajac pracownikédw odpowiedzialnych za wykonywanie poszczegblnych czynnosci kontrolnych, nalezy
wzia¢ pod uwage wynikajaca ze Standardéw kontroli koniecznos¢ rozdzielenia obowigzkéw w zakresie
zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania (ksiegowania) operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzer pomiedzy réznych pracownikow jednostki.

e).Plan finansowy na 2019 r. - Dochody i wydatki -29.01.2019 r.

Dziat 852 wojewddztwo lubuskie Gmina
Rozdziat 85203 Drezdenko
Poz. Nazwa Przewidywane Projekt planu Wskaznik
wykonanie finansowego wzrostu
wg stanu na 2019r. (4:3)
na dzien
31.12.2018r.
1 2 3 4
Paragraf | DOCHODY OGOLEM, w tym: 200,00 200,00 100,00
| DOCHODY BIEZACE 200,00 200,00 100,00
Il DOCHODY MAJATKOWE 0,00 0,00 0,00
Paragraf WYDATKI OGOLEM, w tym: 634.313,00 648.293,00 102,20
| WYDATKI BIEZACE, z tego: 584.641,00 648.293,00 110,89
Wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane
.| (§ 4010, 4040, 4100, 4110, 4120, 4170, 4780) 395.646,00 443.276,00 112,04
Swiadczenia na rzecz os6b fizycznych
.| (§ 3020, 3030, 3110, 3240, 3250, 3260) 2.000,00 2.000,00 100,00
Pozostate wydatki
. | (pozostate paragrafy) 186.995,00 203.017,00 108,57,
1] WYDATKI MAJATKOWE 49.672,00 0 0
paragraf | UZASADNIENIE DOCHODOW — WYDATKOW
| DOCHODY OGOLEM, w tym: 200,00
1. DOCHODY BIEZACE, z tego: 200,00
2. DOCHODY MAIJATKOWE, z tego: (§ 0760, 0770, 6....) 0,00
1l WYDATKI OGOLEM, w tym: 648.293,00
1. WYDATKI BIEZACE 648.293,00
2. WYDATKI MAJATKOWE 0,00
PLAN WYDATKOW SDS NA 2019 ROK-29.01.2019 r.
DZIAL 852 POMOC SPOLECZNA
Rozdz. 85203 Osrodki wsparcia
Wydatki biezace:
w tym:
- wynagrodzenia i sktadki od nich naliczone 443.276,00
- $wiadczenia na rzecz 0séb fizycznych 2 000,00
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- pozostate wydatki 203.017,00
w tym:
- zakup materiatow i wyposazenia 116.017,00
- zakup energii 7 000,00
- zakup ustug remontowych 10.000,00
- zakup ustug zdrowotnych 600,00
- zakup ustug pozostatych 45. 000,00
- opfata z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych 2.500,00
- podréze stuzbowe 4.000,00
-odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych 9.000,00
-podatek od nieruchomaosci 500,00
- szkolenie pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej 7.000,00
-rézne opftaty i sktadki 1.000,00
RAZEM: 648.293,00
w tym:
Wydatki biezace 648.293,00
Wydatki majatkowe 0,00
PLAN FINANSOWY NA 2019 ROK - SDS - WYDATKI - ZLECONE
Dziat | Rozdziat | Paragraf Tresé Plan Plan Przewidywane Projekt planu
finansowy | finansowy | wykonanie na | finansowego na
na dzien na dzien 31.12.2018r. 2019r.
01.01.2018r. | 30.9.2018r
852 Pomoc spoteczna
85203 Osrodki wsparcia
3020 Wydatki osobowe niezaliczone 2.000,00| 2.000,00 2.000,00 2.000,00
do wynagrodzen
4010 Wynagrodzenia osobowe 291.590,00| 301.590,0 301.590,00 335.586,00
pracownikow 0
4040 Dodatkowe wynagrodzenie 23.585,00 | 23.585,00 | 20.180,00 25.635,00
roczne
4110 Sktadki na ubezpieczenia 57.663,00|59.473,00 59.473,00 66.030,00
spoteczne
4120 Sktadki na Fundusz Pracy 7.823,00| 8.073,00 8.073,00 9.025,00
4170 Wynagrodzenia bezosobowe 6.300,00| 6.300,00 6.330,00 7.000,00
4210 Zakup materiatdéw i wyposazenia 65.896,00 | 94.456,00 110.999,00 116.017,00
4260 Zakup energii 7.000,00| 7.000,00 7.000,00 7.000,00
4270 Zakup ustug remontowych 5.000,00| 5.000,00 5.000,00 10.000,00
4280 Zakup ustug zdrowotnych 600,00 600,00 600,00 600,00
4300 Zakup usfug pozostatych 36.000,00 | 41.200,00 41.200,00 45.000,00
4360 Opfaty z tytutu zakupu usfug 3.000,00| 3.000,00 3.000,00 2.500,00
telekomunikacyjnych
4410 Podréze stuzbowe krajowe 2.000,00| 2.000,00 2.000,00 4.000,00
4430 Rozne opfaty i sktadki 0 0 ~ 701,00 1.000,00
4440 Odpisy na zaktadowy fundusz 8.695,00| 8.695,00 8.695,00 9.000,00
Swiadczen socjalnych
4480 Podatek od nieruchomaosci 800,00 800,00 800,00 900,00
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4700 Szkolenia pracownikéw 7.000,00} 7.000,00 7.000,00 7.000,00
niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej
6050 Wydatki inwestycyjne jednostek 0149.672,00 49.672,00 0
budzetowych
Razem: 524.952,00 | 620.444,0| 634.313,00 648.293,00
0

Sprawozdanie roczne z wykonania budietu za rok 2018 Srodowiskowy Dom Samopomocy w

Drezdenku ul. Marszatkowska 18, przedstawiat sie nastepujaco;

Plan Wykonanie %
DZIAL 852 POMOC SPOLECZNA 634.313,00 633.762,20 99,91

Rozdz. 85203 Osrodki wsparcia
Wydatki biezace: : 584.641,00 | 584.090,61 99,91
w tym:
wynagrodzenia i sktadki od nich naliczone 358.210,02
éwiadczenia na rzecz osob fizycznych 1.018,46
pozostate wydatki 224.862,13
w tym:
artykuty biurowe, $rodki czystosci, 13.277,72
art. rézne m.in. rolety, panele podfogowe, 31.556,75
wyktadzina, akces. kuchenne, materiaty do remontu
pomieszczen
art. do zajec terapeutycznych 17.008,04
sprzet AGD, komputery, meble, wyposazenie, 58.305,52
licencje
opat 17.480,05
energia elektryczna , woda 3.922,41
ustugi remontowe 17.000,00
ustugi zdrowotne 506,00
ustugi transportowe 7.397,59
ustugi komunalne 2.392,86
prowizje bankowe 537,40
ustugi informatyczne, serwisy, przeglady 3.835,05
ustugi tapicerskie, meble kuchenne, biurowe na 27.800,00
wymiar
opieka autorska za programy Radix 2.467,38
wycieczka i teatr dla podopiecznych SDS 4.965,00
pozostate ustugi, multimedia 1.98808
ustugi telekomunikacyjne 638,84
podréze stuzbowe 119,00
optata za ubezpiecz. samochodu, za odpady 2.273,00
komunaine
odpisy na ZFSS 9.331,15
optata za trwaly zarzad 735,49
szkolenia 1.324,80
Wvydatki majgtkowe 49.672,00 49.671,59 | 100,00
w tym:
wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych 49.672,00 49.671,59 | 100,00
w tym: '
adaptacja i renowacja pomieszczen przylegtych do 49.671,59
SDS
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dn. 14.02.2019 .
$DS Dochody wykonane za 2018 r.- wplywy z
pozostatych odsetek 122,37 zt.

Realizacja planu finansowego jest proporcjonalna w stosunku do zaplanowanych wydatkow.

Na tym sprawozdanie audytu zakoriczono, ktéry oméwiono z kierownikiem jednostki. W terminie 7 dni od dnia
otrzymania niniejszego sprawozdania mozna zgtosi¢ na piSmie merytoryczne uwagi wraz z uzasadnieniem do nich
audytorowi wewnetrznemu. Sprawozdanie przekazano Kierownikowi SDS dnia 7 sierpnia 2019r, natomiast
szczeg6towo oméwiono sprawozdanie z Kierownikiem SDS dnia 8 sierpnia 2019r.

O terminie i sposobie realizacji ujetych w sprawozdaniu zaleceri nalezy zawiadomi¢ Burmistrza Drezdenka w terminie
do 10 wrzesnia 2019r.

Data sporzadzenia dnia 25 lipca 2019 1.

Sprawozdanie z audytu wewnetrznego wykonano w dwoch egzemplarzach, ktéry omowiono i przekazano Burmistrzowi
Drezdenka.

- Audytor wewngtrzny
Krystyna Gérzna

ol

(Podpg

EKSPERT
Audyt - ST s.c.
£4-800 Thazied, ul. kocrianowskiego 50
NIP 6070086412, tei. 728 758 716
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