K.ES.0913 - 07/07
PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej Zaklad
Pielegnacyjno-Opiekunczy, Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie

Adres: 74-100 Gryfino, ul. Niepodlegtosci 39
REGON: 812351024 NIP: 858-16-49-337

Kontrola zostala przeprowadzona na podstawie uchwaty nr 194/2007 z dnia 13.07.2007 r. Zarzadu
Powiatu w Gryfinie, w sprawie przeprowadzenia kontroli okresowej i oceny dziatalnosci Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy, Opiekunczo-Leczniczy w
Gryfinie oraz uchwaty nr 250/2007 z dnia 13.09.2007 r. Zarzadu Powiatu w Gryfinie, w sprawie zmiany
uchwaty nr 194/2007 z dnia 13.07.2007 r. Zarzadu Powiatu w Gryfinie, w sprawie przeprowadzenia
kontroli okresowej i oceny dziatalnosci Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad
Pielggnacyjno-Opiekunczy, Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie, przez Zespot dziatajacy na podstawie
upowaznien, w nast¢pujacym sktadzie:

D...... - Przewodniczaca-upowaznienie do kontroli nr 22/07, w zakresie gospodarki finansowej, w tym
stosowania Prawa zamowien publicznych,

2) i - Cztonek- upowaznienie do kontroli nr 24/07, w zakresie realizacji zadan statutowych,
dostepnosci i poziomu udzielanych $wiadczen oraz prawidlowosci gospodarowania mieniem,

3) ... - Czlonek-upowaznienie do kontroli nr 26/07, w zakresie gospodarki finansowe;j.

Termin kontroli okre§lony uchwatg nr 194/2007 z dnia 13.07.2007 r. Zarzadu Powiatu w Gryfinie: od
23.07.2007 do 31.08.2007 roku, przedtuzony uchwata nr 250/2007 z dnia 13.09.2007 r. Zarzadu Powiatu
w Gryfinie do 30.09.2007 r.

Okres objety kontrola: 2005, 2006, 2007 rok.
Sposéb doboru proby: niestatystyczny.

I. Ustalenia ogolne — organizacyjne

1. Forma prawna kontrolowanej jednostki-samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej, pokrywajacy
z posiadanych srodkow i uzyskiwanych przychodow koszty dziatalnos$ci i zobowiazania, zwany w dalszej
czgsci protokotu ,,Zaktadem”, dziata na podstawie Statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy, Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie, wprowadzonego w
zycie Uchwata Rady Powiatu nr XX1/230/2001 z dnia 28.03.2001 r., zmieniony Uchwata Rady Powiatu
nr XXXVII/461/2006 z 28.06.2006 r. Gospodarke finansowa prowadzi na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 31 sierpnia 1991 r. o zakladach opieki zdrowotnej (tj. Dz.U. z 2007 r., nr 14, poz.89) oraz
W oparciu o obowiazujace przepisy prawa finansowego.

2. Zaktad jest wpisany do rejestru zaktadow opieki zdrowotnej prowadzonego przez Wojewode
Zachodniopomorskiego-rejestr Stowarzyszen i innych organizacji spotecznych i zdrowotnych, fundacji
publicznych i zaktadow opieki zdrowotnej pod numerem 3200635, data wpisu 25.04.2001 .

3. Zaktad uzyskat wpis do Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy w
Szczecinie, XVII Wydzial Gospodarczy pod Nr 0000010242 z dnia 27.04.2001 r.

4. Kierownictwo zaktadu jest jednoosobowe, zaktadem kieruje Pani ....... - w ramach umowy o prace
(uchwata nr 343 Zarzadu Powiatu w Gryfinie z dnia 5 kwietnia 2001 r. w sprawie powotania Dyrektora
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej-Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego i
Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie).

5. W Zakladzie brak jest z-cy Dyrektora.



6. Obstluge ksiegowa wykonuje w ramach umowy zlecenia Pani...... -umowa zlecenia-na czas okreslony
0d 01.01.2004 r. do 01.01.2009 roku.

7. W okresie objetym kontrola zostato przeprowadzone badanie sprawozdania finansowego za 2006 r.
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy, Opiekunczo-
Leczniczy w Gryfinie, przez Zachodniopomorska Kancelari¢ Audytorska ,,BUR” sp. z 0.0. w Szczecinie.

8. Dyrektor osobiscie sprawuje nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli wewngtrznej oraz za
wykorzystanie sygnatow kontroli i jej wynikow.

I1. Opis stanu faktycznego i prawnego dzialalnosci jednostki kontrolowanej, stwierdzony w toku
kontroli, w tym ustalonych nieprawidlowosci.

A. Wskazanie podstaw prawnych dokonanych ustalen:

1. Ustawa z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (tj. Dz.U. z 2007 r., nr 14, poz.89).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz.U. nr 210, z 2004 r., poz.2135, z p6zn. zm.).

3. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19 z 2004 r., poz.177 z
pozn. zm.).

4. Ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 11 z 2007 r., poz.74 z
pozn.zm).

5. Ustawa z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. Nr 14 z 1991 r.,
poz.176 z p6zn.zm.).

6. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz.694).

7. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 249, poz.2104).

8. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 1998 1., Nr 21, poz.94).

9. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. nr 142 z 2001 r., poz.1592).
10. Ustawa z dnia 06 lipca 1982 r. o Radcach prawnych (t.j. Dz.U. nr 123 z 2002 r., poz.1059).

11. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. z 1964 r. nr 16, poz. 93).

12. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o shuzbie medycyny pracy (t.j. Dz.U. z 2004 r. nr 125, poz.1317).

13. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 18 listopada 1999 r. w sprawie szczegdtowych zasad
sprawowania nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej i nad jednostkami
transportu sanitarnego (Dz.U. nr 94 z 1999 r., poz.1097).

14. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 1999 r. w sprawie sposobu ustalenia norm
zatrudnienia pielggniarek i poloznych w zaktadach opieki zdrowotne;j.

15. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 29 marca 1999 r. w sprawie
wymaganych kwalifikacji od pracownikow na poszczegdlnych rodzajach stanowisk pracy w publicznych
zaktadach opieki zdrowotnej (Dz.U. nr 30 z 1999 r., poz.300).

16. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 31 pazdziernika 2006 r. w sprawie postgpowania ze
zwlokami 0s6b zmartych w szpitalu (Dz.U. Nr 203 z 2006 ., poz.1503).

17. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2006 r. w sprawie rodzajow i zakresu
dokumentacji medycznej w zaktadach opieki zdrowotnej oraz sposobu jej przetwarzania (Dz.U. Nr 247 z
2006 r., poz.1819).

18. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 lipca 2005 r. w sprawie depozytu wartosciowych rzeczy
pacjenta w zaktadzie opieki zdrowotnej (Dz.U. nr 145 z 2005 r., poz.1220).

19. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie sposobu i
trybu kierowania os6b do zaktadéw opiekunczo-leczniczych i pielggnacyjno-opiekunczych oraz
szczegdtowych zasad ustalania odptatnosci za pobyt w tych zaktadach (Dz.U. Nr 166 z 1998 r.,
poz.1265).

20. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 17 maja 2000 r. w sprawie wymagan, jakim powinny
odpowiada¢ osoby na stanowiskach kierowniczych w zaktadach opieki zdrowotnej okre§lonego rodzaju
(Dz.U. 2 2000 r. nr 44, poz.520).



21. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286).

22. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. nr 236 z
2002 r., poz.1990).

23. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerdw nie bgdacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. z 2002 r. nr 27, poz. 271).

24. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12
pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkoéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia
og6lnego dorostych (Dz.U. nr 103 z 1993 1., poz.472).

25. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie zakresu niezbednych
informacji gromadzonych przez §wiadczeniodawcow, szczegdtowego sposobu rejestrowania tych
informacji oraz ich przekazywania podmiotom zobowigzanym do finansowania $wiadczen ze srodkow
publicznych (Dz. U. nr 114 z 2006 ., poz.780).

26. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegdlowej
tresci $wiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz.U. z 1996 r. nr 60,
poz. 282).

27. Zarzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 23.12.1989 r. w sprawie ustalania okresow
pracy i innych okreséw uprawniajacych do nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania i wyplacania
(Dz. U. z 1989 1. Nr 44, poz. 358).

UCHWALY RADY POWIATU

26. Uchwata Nr XX1/230/2001 Rady Powiatu w Gryfinie z dnia 28 marca 2001 r. w sprawie
zatwierdzenia Statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej-Zaktad Pielggnacyjno-
Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

27. Uchwata Nr IV/41/2003 Rady Powiatu w Gryfinie z dnia 29 stycznia 2003 r. w sprawie powotania
Rady Spotecznej dziatajacej przy Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej, Zaktad
Pielgegnacyjno-Opiekunczy, Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

28. Uchwata Rady Powiatu nr V1/66/2003 z 23.04.2003 r. w sprawie trybu i zasad postgpowania
samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej przy zakupie lub przyjeciu darowizny aparatury i
sprzgtu medycznego.

29. Uchwata Rady Powiatu nr IX/87/2003 z dnia 27.08.2003 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splaty wierzytelnosci jednostek organizacyjnych powiatu z
tytulu naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy-ordynacja podatkowa oraz
udzielania innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, a takze organow do tego uprawnionych.

30. Uchwata Rady Powiatu nr [X/92/2003 z dnia 27.08.2003 r. w sprawie zatwierdzenia rocznego
sprawozdania finansowego za rok 2002 Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad
Pielgegnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

31. Uchwata Rady Powiatu nr X11/124/2003 z dnia 29.12.2003 r. w sprawie przekazania w nieodptatne
uzytkowanie udziatu 3819/10000 czesci nieruchomosci zabudowanej, oznaczonej jako dziatka nr 275,
przy ul. Niepodlegtosci 39 w Gryfinie Samodzielnemu Publicznemu ZOZ Zaktadowi Pielggnacyjno-
Opiekunczemu i Opiekunczo-Leczniczemu w Gryfinie.

32. Uchwata Rady Powiatu nr XV/169/2004 z dnia 02.06.2004 r. w sprawie zatwierdzenia rocznego
sprawozdania finansowego za rok 2003 Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad
Pielegnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

33. Uchwata Rady Powiatu nr XXV/330/2005 z dnia 29.06.2005 r. w sprawie zatwierdzenia rocznego
sprawozdania finansowego za rok 2004 Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad
Pielegnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

34. Uchwata Rady Powiatu Nr XXV1/333/2005 z dnia 17.08.2005 r. w sprawie trybu i zasad
postepowania samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, dla ktorych Powiat Gryfinski



petni funkcje organu zatozycielskiego przy zbyciu, wydzierzawieniu i wynajeciu majatku trwatego,
bedacego majatkiem wiasnym zaktadéw (otrzymanym i zakupionym).

35. Uchwata Rady Powiatu nr XXXI11/432/2006 z dnia 28.02.2006 r. w sprawie szczegotowych zasad i
trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty splaty przypadajacych Powiatowi Gryfinskiemu lub
jego jednostkom organizacyjnym naleznosci pieni¢znych, do ktdrych nie stosuje sig¢ przepisdw ustawy-
ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, a takze organow do tego
uprawnionych.

36. Uchwata Rady Powiatu nr XXXVI11/457/2006 z dnia 28.06.2006 r. w sprawie szczegotowych zasad i
trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty przypadajacych Powiatowi Gryfinskiemu lub
jego jednostkom organizacyjnym naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy-
ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, a takze organéw do tego
uprawnionych.

37. Uchwata Rady Powiatu nr XXXVII/461/2006 z dnia 28.06.2006 r. w sprawie zatwierdzenia zmian w
Statucie Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy i
Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

38. Uchwata Rady Powiatu nr XXXVII/488/2006 z dnia 28.06.2006 r. w sprawie zatwierdzenia rocznego
sprawozdania finansowego za rok 2005 Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad
Pielegnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

39. Uchwata Rady Powiatu nr XL./528/2006 z dnia 25.10.2006 r. w sprawie polaczenia Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Szpital Powiatowy w Gryfinie z Samodzielnym Publicznym
Zaktadem Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.
40. Uchwata Rady Powiatu nr V/61/2007 z dnia 01.03.2007 r. w sprawie powotania Rady Spotecznej
dziatajacej przy Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielggnacyjno-
Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

41. Uchwata Rady Powiatu nr VI/75/2007 z dnia 05.04.2007 r. w sprawie przekazania Samodzielnemu
Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Szpitalowi Powiatowemu w Gryfinie w drodze darowizny
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Powiatu Gryfinskiego.

42. Uchwata Rady Powiatu nr VIII/100/2007 z dnia 31.05.2007 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Rady Spotecznej przy Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielggnacyjno-
Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

43. Uchwata Rady Powiatu nr [X/112/2007 z dnia 28.06.2007 r. w sprawie zatwierdzenia rocznego
sprawozdania finansowego za rok 2006 Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad
Pielggnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

UCHWALY ZARZADU POWIATU

44. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 119/2003 z dnia 01.12.2003 r. w sprawie wyznaczenia lekarzy
opiniujacych wnioski o skierowanie do zaktadow opiekunczo-leczniczych i pielegnacyjno-opiekunczych.
45. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 239/2004 z dnia 05.05.2004 r. w sprawie upowaznienia Koordynatora
Ochrony Zdrowia do wydawania decyzji w sprawie kierowania osob do zaktadow opiekunczo-
leczniczych i pielegnacyjno-opiekunczych.

46. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 660/2005 z dnia 13.12.2005 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu
przyznawania nagrody rocznej dyrektorom samodzielnych publicznych zakladow opieki zdrowotnej, dla
ktorych Powiat Gryfinski jest organem zatozycielskim.

47. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 738/2006 z dnia 15.03.2006 r. w sprawie przyjecia sprawozdania
rocznego z wykonania planu finansowego w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie za rok 2005.

48. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 830/2006 z dnia 01.09.2006 r. w sprawie przyjecia informacji o
przebiegu wykonania planu finansowego w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotne;j
Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie za pierwsze potrocze 2006 roku.
49. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 63/2007 z dnia 05.03.2007 r. w sprawie przyjecia sprawozdania
rocznego z wykonania planu finansowego w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie za rok 2006.

50. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 130/2007 z dnia 17.05.2007 r. w sprawie przyjecia dokumentacji z
badania sprawozdania finansowego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad



Pielegnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie sporzadzonego na dzien 31 grudnia 2006
r.

51. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 194/2007 z dnia 13.07.2007 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli
okresowej i oceny dziatalno$ci Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad
Pielggnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

52. Uchwata Zarzadu Powiatu nr 250/2007 z dnia 13.09.2007 r. w sprawie zmiany uchwatly nr 194/2007
Zarzadu Powiatu w Gryfinie z dnia 13 lipca 2007 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli okresowej i
oceny dzialalnosci Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielegnacyjno-
Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

B. Ustalenia kontrolne w zakresie prawidlowosci realizacji zadan statutowych, dostepnosci i
poziomu udzielanych §wiadczen-analizowany okres lata 2006 i 2007.

W ramach wykonanych czynnos$ci kontrolnych zostaty przeanalizowane nastgpujace zagadnienia-obiekty
kontroli:

1. Statut zaktadu,

2. Regulamin porzadkowy zaktadu,

3. Organizacja pracy zaktadu w zakresie, m.in. praw pacjenta, depozytéw pacjentéw, obiegu
dokumentacji medycznej, postgpowania ze zwlokami oséb zmartych.

4. Liczba i kwalifikacje zatrudnionych lekarzy, pielegniarek i pozostatych grup medycznych,

5. Liczba udzielanych $wiadczen, realizacja kontraktow z NFZ,

6. Rejestry oczekujacych, terminy i czas oczekiwania na wykonanie $wiadczenia,

7. Rejestry skarg, liczba, przedmiot i sposob ich zatatwiania.

8. Dostosowanie zaktadu do wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 10
listopada 2006 r. w sprawie wymagan, jakim powinny odpowiada¢ pod wzgledem fachowym i sanitarnym
pomieszczenia i urzadzenia zaktadu opieki zdrowotne;j.

Ad.1. Statut zakladu.

Uchwala Rady Powiatu w Gryfinie nr XX1/230/2001 z dnia 28.03.2001 r. zostat zatwierdzony Statut
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy i
Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie. Uchwatlgq Rady Powiatu nr XXXVII/461/2006 z dnia 28.06.2006 r.
dokonano zmian w statucie Zaktadu.

Zdaniem kontrolujacego w istniejacym statucie brak jest wyraznego okreslenia celow istnienia
Zaktadu, sa tylko wyszczegdlnione zadania Zaktadu. Brak jest wyszczegdlnionych rodzajow udzielanych
$wiadczen zdrowotnych, jest tylko mowa o tym, ze Zaktad udziela swiadczen zdrowotnych za czgsciowa
odptatno$cia lub catkowita odptatnoscia i na czyje zlecenie udzielane sa pelnoptatne swiadczenia
zdrowotne i jakie sg zasady odplatnosci.

Ustawa okresla, ze nazwa zaktadu opieki zdrowotnej powinna odpowiada¢ zakresowi $wiadczen
zdrowotnych udzielanych przez ten zaktad. Wigc zakres $wiadczen to opiekunczo-lecznicze,
pielggnacyjno-opiekuncze, a rodzaj udzielanych swiadczen?

Zgodnie z Art. 3. Ustawy o zakladach opieki zdrowotnej $wiadczeniem zdrowotnym sa dzialania
shuzace zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne
wynikajace z procesu leczenia lub przepisow odrgbnych regulujacych zasady ich wykonywania, w
szczegblnosci zwigzane z:

1) badaniem i porada lekarska;
2) leczeniem;
3) badaniem i terapia psychologiczna;
4) rehabilitacja lecznicza;
5) opieka nad kobieta ci¢zarna i jej ptodem, porodem, pologiem oraz nad noworodkiem;
6) opieka nad zdrowym dzieckiem;
7) badaniem diagnostycznym, w tym z analityka medyczna;
8) pielegnacja chorych;
9) pielegnacja niepelnosprawnych i opieka nad nimi;
10) opieka paliatywno-hospicyjna;



11) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia;

12) zapobieganiem powstawaniu urazow i chordb poprzez dziatania profilaktyczne oraz szczepienia
ochronne;

13) czynno$ciami technicznymi z zakresu protetyki i ortodoncji;

14) czynno$ciami z zakresu zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze.

Zdaniem kontrolujacego struktura organizacyjna Zaktadu w statucie powinna by¢ bardziej precyzyjnie
okreslona (w Statucie jest- zaplecze socjalne, zaplecze gospodarczo-techniczne, sala dziennego pobytu
itd., zatacznik nr 1 do Statutu zawiera strukture organizacyjna i jest tam co innego- jest to sprzeczne z tym
co jest w §11 Statutu).

W rozdziale VII Statutu-Gospodarka finansowa zaktadu w § 19 pkt 2-jest przywolana nieaktualna juz
uchwata Rady Powiatu, aktualnie obowiazuje Uchwata Rady Powiatu Nr XXV1/333/2005 z dnia
17.08.2005 r. w sprawie trybu i zasad postgpowania samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej, dla ktérych Powiat Gryfinski pelni funkcje organu zatozycielskiego przy zbyciu,
wydzierzawieniu i wynajeciu majatku trwatego, bedacego majatkiem wlasnym zakltadéw (otrzymanym i
zakupionym).

W tym punkcie brak jest tez wyraznego stwierdzenia, ze Publiczny zaktad opieki zdrowotnej, o ktorym
mowa w ust. 1, zwany dalej "samodzielnym publicznym zaktadem opieki zdrowotnej", prowadzi
gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o zaktadach opieki zdrowotnej na podstawie
aktow wydanych z jej upowaznienia oraz na podstawie innych przepisow, w tym Ustawy o
rachunkowosci. W statucie brak jest uregulowan na temat okolicznosci odwotania cztonkéw rady
spolecznej przed uplywem kadencji.

Powoduje to konieczno$§¢ dostosowania statutu szpitala do stanu rzeczywistego w drodze dokonania
odpowiednich zmian w statucie-podjecie odpowiedniej uchwaly Rady Powiatu.

Ad.2. Regulamin porzadkowy zakladu.

Zgodnie z Art. 18 a. ust. 1 Ustawy z dnia 31 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotne;j -
Organizacjg i porzadek procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w zaktadzie opieki zdrowotnej okresla
regulamin porzadkowy zaktadu opieki zdrowotne;.

Regulamin porzadkowy zaktadu opieki zdrowotnej powinien okresla¢ w szczegolnosci:

1) przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wlasciwej dostgpnosci i jakosci
tych swiadczen w jednostkach organizacyjnych zaktadu opieki zdrowotnej;

2) organizacje i zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych zaktadu opieki zdrowotnej, w tym
zakresy czynnosci pracownikow oraz warunki wspotdzialania migdzy tymi jednostkami dla
zapewnienia sprawno$ci funkcjonowania zakladu opieki zdrowotnej pod wzgledem leczniczym,
administracyjnym i gospodarczym,;

3) warunki wspotdziatania z innymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie zapewnienia
prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentow i ciagtosci postgpowania;

4) prawa i obowiazki pacjenta;

5) obowiazki zaktadu opieki zdrowotnej w razie $mierci pacjenta.

W kontrolowanym zaktadzie nie dopetniono w petni obowiazku wynikajacego z tresci art.18 a ust.1
ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej-opracowany Regulamin Porzadkowy nie
zawiera m.in. wysokosci optaty za udostgpnianie dokumentacji medycznej (sporzadzanie wyciagow,
odpisow lub kopii), a ktorej obowiazek ustalenia wynika z art.18 ust. 4 d Ustawy o zaktadach opieki
zdrowotnej, brak jest okreslenia przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem
wlasciwej dostgpnosci i jakosci tych Swiadczen, brak jest okreslenia pelnej organizacji i zadan
poszczegblnych jednostek organizacyjnych zaktadu opieki zdrowotnej, w tym zakreséw czynnosci
pracownikoéw oraz warunkoéw wspoldziatania miedzy tymi jednostkami dla zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania zaktadu opieki zdrowotnej pod wzgledem leczniczym, administracyjnym i
gospodarczym, warunkdéw wspoétdziatania z innymi zakladami opieki zdrowotnej, w zakresie zapewnienia
prawidtowosci diagnostyki, leczenia pacjentow i ciaglosci postgpowania, brak jest szczegdtowych
obowiazkéw zaktadu opieki zdrowotnej w razie $mierci pacjenta m.in. procedur powiadamiania w razie
$mierci pacjenta- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 31. X. 2006 r. w sprawie postgpowania ze
zwlokami 0s6b zmartych w szpitalu, okresla konieczno$¢ wskazania w regulaminie porzadkowym osoby,
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ktorej obowiazkiem jest niezwloczne zawiadamianie o $§mierci pacjenta, w regulaminie powinny by¢
takze sprecyzowane kwestie dotyczace przygotowania zwtok, brak jest tez pelnego okreslenia
obowiazkéw pacjentow. Zdaniem kontrolujacego paragraf 3 jest nieprawny w Swietle istniejacego
orzecznictwa sadowego (dotyczy on pelnej odptatnosci za pobyt w zakladzie od pacjentow bez skierowan
lekarskich). Nieaktualny jest zapis o prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej Zaktadu
zgodnie z obowiazujacymi przepisami Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 02 maja 1991 r. w sprawie
obowiazkow glownych ksiggowych jednostek budzetowych- w § 7 proponujg uaktualni¢ Dz.U.

Ad.3. Organizacja pracy zakladu opieki zdrowotnej w zakresie, m.in. praw pacjenta, postepowania
z depozytami pacjentow, organizacji obiegu dokumentacji medycznej, postepowania ze zwlokami
0s6b zmartych.

a) prawa pacjenta

Prawa i1 obowiazki pacjenta w zakladzie reguluje Regulamin Porzadkowy-§ 8 prawa i obowiazki
pacjenta-zdaniem kontrolujacego nie jest jednak pelny i powinien by¢ poszerzony zaréwno jesli chodzi o
prawa pacjentow, jak i ich obowiazki.

b) depozyty pacjentow

Zgodnie z Art. 19 b ust.1 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej, w
zaktadach opieki zdrowotnej, przeznaczonych dla os6b wymagajacych catodobowych lub catodziennych
s$wiadczen zdrowotnych, pacjent ma prawo przechowywaé wartosciowe rzeczy w depozycie zaktadu
opieki zdrowotne;j.

Zgodnie natomiast z Art. 19 b ust. 2 w/w ustawy- tryb 1 warunki postgpowania z depozytami osdb
wymagajacych catodobowych lub catodziennych $wiadczen zdrowotnych w zaktadach opieki zdrowotne;
okresla Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 lipca 2005 r. w sprawie depozytu rzeczy pacjenta w
zaktadzie opieki zdrowotnej. Rozporzadzenie okresla w szczegdlnosci:

1) zakres spisu przedmiotow oddanych do depozytu;

2) sposob zabezpieczenia przedmiotéw oddawanych do depozytu;
3) zasady prowadzenia ksiggi depozytow;

4) tryb postgpowania z nieodebranymi depozytami.

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze w zakladzie istnieje uregulowanie odnoszace si¢ do
kwestii depozytow-przyjete w formie Zarzadzenia nr 3/2005 r. Dyrektora SP ZOZ Zaktadu
Pielegnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie z dnia 01 sierpnia 2005 r. w sprawie
depozytu warto$ciowych rzeczy pacjenta w SP ZOZ Zaktadzie Pielggnacyjno-Opiekunczym i
Opiekunczo-Leczniczym w Gryfinie. W gabinecie pielegniarki koordynujacej znajduje si¢ zeszyt
depozytdw.

¢) obieg dokumentacji medycznej

Zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej, Zaktad opieki
zdrowotnej jest obowigzany prowadzi¢ dokumentacje medyczna osob korzystajacych ze §wiadczen
zdrowotnych zaktadu.

Zaktad opieki zdrowotnej zapewnia ochrong danych zawartych w dokumentacji medyczne;j.
Dokumentacja medyczna zawiera co najmniej:
1) oznaczenie pacjenta, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci;
2) oznaczenie zaktadu opieki zdrowotnej ze wskazaniem komorki organizacyjnej zaktadu, w ktorej
udzielono $wiadczen zdrowotnych;
3) opis stanu zdrowia pacjenta, o ktérym mowa w pkt 1, lub udzielonych mu $wiadczen zdrowotnych;
4) date sporzadzenia.
Zaktad udostgpnia dokumentacj¢. Dokumentacja medyczna jest udostgpniana:
1) do wgladu w zakltadzie opieki zdrowotnej;
2) poprzez sporzadzenie jej wyciagow, odpiséw lub kopii;



3) poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu,
jesli uprawniony organ lub podmiot Zzada udostgpnienia oryginatow tej dokumentacji.

Za udostepnienie dokumentacji medycznej w sposob okre§lony w ustawie o zaktadach opieki zdrowotne;j

zaktad opieki zdrowotnej pobiera optate. Optaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej ustala

kierownik zaktadu opieki zdrowotnej w regulaminie porzadkowym- brak okreslenia tej kwestii w

regulaminie porzadkowym zaktadu.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2006 r. w sprawie rodzajow i zakresu
dokumentacji medycznej w zaktadach opieki zdrowotnej oraz sposobu jej przetwarzania (Dz.U. nr 247 z
2006 1., poz.1819 ) kierownik zakladu jest odpowiedzialny za stworzenie warunkow organizacyjnych i
technicznych przechowywania, udostepniania i ochrony dokumentacji zapewniajacych jej poufnosé,
zabezpieczajacych przed dostgpem osdb nieupowaznionych, zniszczeniem lub zgubieniem oraz
umozliwiajacych jej wykorzystanie bez zbgdnej zwloki.

Dyrektor kontrolowanego zaktadu wydat Zarzadzenie nr 2/2007 z dnia 31 marca 2007 r. w sprawie
rodzaju i zakresu dokumentacji medycznej w SPZOZ Zaktadzie Pielggnacyjno-Opiekuniczym i
Opiekunczo-Leczniczym w Gryfinie oraz sposobu jej prowadzenia.

d) postepowanie ze zwlokami os6b zmarlych w zakladzie

Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 31 pazdziernika 2006 r. w sprawie postgpowania ze
zwlokami 0s6b zmartych w szpitalu (Dz.U. Nr 203, z 2006 r., poz.1503) zostaly okreslone sposoby
postgpowania szpitala w razie §mierci pacjenta oraz zakres czynnos$ci nalezacych do obowiazkow szpitala,
zwiazanych z przygotowaniem zwtok osoby zmartej do wydania uprawnionym do pochowania.

Zaklady Opieki Zdrowotnej zostaly zobligowane do uregulowania tej kwestii w regulaminie
porzadkowym-brak odpowiedniego uregulowania-tak jak to okresla w/w rozporzadzenie. Chociaz zaktad
posiada regulamin Porzadkowy to jednak nie reguluje on w sposob wystarczajacy tej kwestii.

Zgodnie z uzyskanymi wyjasnieniami od Dyrektora kontrolowanego zakladu zgon pacjenta
przebywajacego w zaktadzie zawsze stwierdza lekarz-Dyrektor zaktadu, migdzy innymi w godzinach
migdzy 16.00 a 7.00. Zaktad jest w trakcie podpisywania umowy z Wojewddzka Stacja Pogotowia
Ratunkowego w Szczecinie w celu mozliwosci stwierdzenia zgonu przez lekarza tegoz oddziatu.

Ad.4. Liczba i kwalifikacje zatrudnionych lekarzy, pielegniarek i pozostalych grup medycznych.

a) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 17 maja 2000 r. w sprawie wymagan, jakim powinny
odpowiada¢ osoby na stanowiskach kierowniczych w zaktadach opieki zdrowotnej okreslonego rodzaju,
okresla wymagania w stosunku do kierownikéw zakladoéw opieki zdrowotnej okreslonego rodzaju.

Kierownik kontrolowanego zaktadu spetnia wymagania okreslone Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia
z dnia 17 maja 2000 r. w sprawie wymagan, jakim powinny odpowiada¢ osoby na stanowiskach
kierowniczych w zaktadach opieki zdrowotnej okreslonego rodzaju.
W aktach stwierdzono brak okreslenia zakresu zadan, obowiazkéw, uprawnien dla lekarza, bedacego
rownoczesnie Dyrektorem Zaktadu, a takze brak okreslenia przyjetych zasad udzielania przez niego
$wiadczen medycznych w zaktadzie.

b) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 1999 r. okre$la sposob ustalania minimalnych
norm zatrudnienia pielggniarek i potoznych w zaktadach opieki zdrowotne;.
Minimalne normy zatrudnienia pielegniarek i poloznych w zaktadzie ustala kierownik zaktadu.

W zwiazku z w/w rozporzadzeniem Dyrektor kontrolowanego zaktadu wydal Zarzadzenie nr 6/2001 z
dnia 4 pazdziernika 2001 r. w sprawie ustalenia minimalnych norm zatrudnienia pielgegniarek i
sanitariuszek w SP ZOZ Zaktadzie Pielggnacyjno-Opiekunczym i Opiekunczo-Leczniczym w Gryfinie.
Zarzadzenie to nie wyczerpuje jednak zapisow w/w Rozporzadzenia. Zarzadzenie podaje jedynie ilo§¢
pielegniarek zatrudnionych na poszczegdlnych zmianach. Zgodnie z Rozporzadzeniem wyliczenie
powinno dotyczy¢ wyliczenia wszystkich etatow, na ktorych powinny by¢ zatrudnione pielegniarki w



Zaktadzie. Kontrolujacym nie przedstawiono dokumentacji z przebiegu procesu ustalenia minimalnych
norm zatrudnienia pielggniarek.

¢) Swiadczenia w poszczegodlnych zakresach udzielane sa w liczbie 0so6b wymienionych w ,,Wykazie
0soOb udzielajacych swiadczen”, stanowiacym zatacznik nr 2 do umowy nr 16-00-01845-07-01/06-01-07-
010, pomigdzy Narodowym Funduszem Zdrowia, a SPZOZ Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy

i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej-opieka dtugoterminowa —
$wiadczenia pielegnacyjne i opiekuncze, zawartej w Szczecinie, dnia 23 stycznia 2007 r.

Zalacznik nr 1 do protokotu zawiera dane demograficzne okreslonych grup zawodowych w zakladzie.
Zalacznik nr 2 do protokotu przedstawia strukture zatrudnienia i wydatkéw osobowych na dzien
31.07.2007 r.

d) Generalnie personel medyczny zatrudniony zostat na poszczegolnych stanowiskach, zgodnie z
kwalifikacjami okreslonymi w Rozporzadzeniu z dnia 29 marca 1999 r. Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej, w sprawie kwalifikacji pracownikow na poszczegdlnych rodzajach stanowisk pracy w
publicznych zaktadach opieki zdrowotnej. Zaktad nie zatrudnia naczelnej pielegniarki, przetozone;j
pielegniarek ani oddziatowej pielggniarki. Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora kontrolowanego zaktadu
nadzor nad praca Sredniego personelu medycznego, sprawuje Dyrektor oraz pielggniarka koordynujaca
(ze wzgledéw ekonomicznych), ktéra zostata zatrudniona na tym stanowisku po zwolnieniu si¢
Pielggniarki Przetozonej. Z ustalen kontroli wynika jednakze, ze kwestia zatrudnienia na stanowisku
pielegniarki koordynujacej nie zostata prawidlowo przeprowadzona (brak angazu na stosowne
stanowisko, jest jedynie zakres czynnosci dla pielegniarki koordynujacej obowigzujacy od 01.09.2004 r.,
w momencie dokonania zmiany zakresu czynnosci, Pani ....... nie spelniata wymogoéw kwalifikacyjnych-
szczegbty zostaly opisane w czgsci dotyczacej nieprawidlowosci w zakresie spraw kadrowo-ptacowych).
Specjalizacjg w dziedzinie opieki dtugoterminowej posiada jedna pielggniarka. Ukonczony kurs
kwalifikacyjny w dziedzinie opieki dtugoterminowej posiadaja dwie pielegniarki. Sanitariuszki
zatrudnione w zaktadzie wszystkie posiadaja kurs sanitariuszek.

Zalacznik nr 3 przedstawia dane dotyczace uzyskanych kwalifikacji w zawodzie, daty zatrudnienia,
liczbe lat pracy w zawodzie

Ad.5. Liczba udzielanych §wiadczen- realizacja kontraktow z NFZ.

Swiadczenia udzielane sa zgodnie z umowa z Narodowym Funduszem Zdrowia.
Realizacje kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia na dzien 31 lipca 2006 1., 31 lipca 2007 .
przedstawiaja zalaczniki nr 4, 5 do protokotu z kontroli. Zatacznik nr 6 do protokotu przedstawia
wskazniki wykorzystania t6zek w zaktadzie na dzien 31.07.2007 r. Zatacznik nr 7 do protokotu zawiera
dane statystyczne dotyczace $redniego czasu pobytu pacjentow w zaktadzie, oblozenia t6zek.
Kontrolujacy nie wnosi uwag w tym zakresie.

Ad.6. Rejestry oczekujacych, terminy i czas oczekiwania na wykonanie $wiadczenia.

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie zakresu
niezbednych informacji gromadzonych przez swiadczeniodawcow, szczegdtowego sposobu rejestrowania
tych informacji oraz ich przekazywania podmiotom zobowiazanym do finansowania $wiadczen ze
srodkéw publicznych, wydanego na podstawie art.190 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (Dz.U. Nr 210 z 2004 r.,
poz.2135, z pdzn. zm.), $wiadczeniodawcy od 1 kwietnia 2007 r. maja obowiazek gromadzi¢ i
przekazywa¢ Narodowemu Funduszowi Zdrowia nastgpujace dane:

1) $redni przewidywany czas oczekiwania oraz taczna liczbg 0sob oczekujacych, w podziale na przypadki
pilne i stabilne, na udzielanie §wiadczen w poszczegélnych komorkach organizacyjnych;



2) $redni przewidywany czas oczekiwania oraz taczna liczbg oséb oczekujacych, w podziale na przypadki
pilne i stabilne na okreslone procedury oraz na leczenie w ramach programéw terapeutycznych i na
$wiadczenia z zakresu chemioterapii;

3) $redni rzeczywisty czas oczekiwania oraz taczng liczbg 0sob oczekujacych, w podziale na przypadki
pilne i stabilne na udzielenie §wiadczen w poszczego6lnych komorkach organizacyjnych.

Zgodnie z uzyskanymi wyjasnieniami Dyrektora kontrolowanego zaktadu, pacjenci do zaktadu
przyjmowani sg w trybie planowym. W zwiazku z tym, Ze pacjenci przyjmowani do zaktadu sa
kwalifikowani na pobyty minimum trzymiesig¢czne, jest tworzona lista oczekujacych na przyjecie do
zaktadu wedhug kolejnosci wydanych decyzji administracyjnych (skierowan do zaktadu). Sredni czas
oczekiwania na planowane przyjecie do zaktadu wynosi ok. 90 dni. Zdarzaja si¢ jednak sytuacje, w
ktorych pacjenci przyjmowani sa poza kolejnoscia-w zwigzku z nagltym, znacznym pogorszeniem stanu
zdrowia, co jest zgodne z odpowiednim Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia.

W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w zaktadzie nie ma zespotu, ktory ocenia przyjecia
pacjentow. Zgodnie z art.21 ust.1, 4 oraz 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, listy oczekujacych na udzielenie §wiadczenia
podlegaja okresowej, co najmniej raz w miesiacu, ocenie zespotu oceny przyje¢ powotanego przez
swiadczeniodawce, ktory zawart umowe o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej. Do zadan zespotu
oceny przyje¢ nalezy przeprowadzanie oceny list oczekujacych na udzielenie §wiadczenia pod wzgledem:
prawidtowosci prowadzenia dokumentacji, czasu oczekiwania na udzielenie $wiadczenia, zasadnosci i
przyczyn zmian terminéw udzielania $wiadczen. Zespot oceny przyjeé sporzadza kazdorazowo raport z
oceny i przedstawia go §wiadczeniodawcy.

Zgodnie ze szczegdtowymi materiatami informacyjnymi o przedmiocie postgpowania w sprawie
zawarcia umow o udzielenie $wiadczen opieki zdrowotnej oraz o realizacji i finansowaniu umow o
udzielenie §wiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju opieka dlugoterminowa w przypadku skierowania
chorego na pobyt czasowy do zaktadu pielggnacyjno-opiekunczego i opiekunczo-leczniczego, czas
pobytu wynosi do 6 miesigcy. Przedtuzenie pobytu wymaga pisemnej zgody Dyrektora Oddziatu
Wojewodzkiego Funduszu, zgodnie z zalacznikiem do szczegoétowych materiatdow informacyjnych, co jest
zgodne z Zarzadzeniem nr 89/2006 Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia.

Lista oczekujacych prowadzona jest w formie zeszytu, w ktorym wpisywani sa oczekujacy zgodnie z
wydana decyzja przez organ kierujacy. Wg kontrolujacego prowadzenie listy oczekujacych jest
nieczytelne.

Pacjenci o terminie do Zaktadu informowanie sa telefonicznie. Zgodnie z § 3 pkt 4 kierownik zaktadu
zawiadamia pisemnie osobg skierowana do zaktadu, albo zaktad opieki zdrowotnej, w ktérym osoba ta
przebywa, o terminie przyjgcia do zaktadu.

Na liScie oczekujacych dokonywane sa adnotacje o rezygnacji pacjentdow na podstawie
przeprowadzonych rozméw telefonicznych (wg oswiadczenia pracownicy Zaktadu). Wg kontrolujacych
powinna by¢ sporzadzona notatka urzedowa z takiej rozmowy.

Na liscie oczekujacych umieszczeni zostali pacjenci, ktorym przedtuzono pobyt w Zaktadzie.

O zgodnie pacjenta oczekujacego nie byt informowany organ kierujacy.

Ad.7. Rejestr skarg, liczba, przedmiot i sposob zalatwiania.

W zakladzie prowadzony jest rejestr skarg. W okresie przeprowadzanej kontroli nie stwierdzono
wpisu w rejestrze.

Jednakze zgodnie z informacjami zawartymi w arkuszu nr 7 na dzien 31 sierpnia 2006 r. odnotowano 1
skarge na dziatalnos¢ zaktadu, byta to skarga z dnia 12.01.2004 r. w zwiazku z niezadowalajacym
realizowaniem praw pacjenta.

Zgodnie z informacjami zawartymi w arkuszu nr 6-Jako$¢ udzielanych §wiadczen, zaktad nie posiada
opracowanych narzedzi kontroli jako$ci, nie prowadzi promocji jakosci w jednostce, nie prowadzi badan
satysfakcji pacjentow.
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Ad. 8. Dostosowane zakladu do wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia
10 listopada 2006 r. w sprawie wymagan, jakim powinny odpowiada¢ pod wzgledem fachowym i
sanitarnym pomieszczenia i urzadzenia zakladu opieki zdrowotnej.

Zgodnie z w/w rozporzadzeniem kierownik zaktadu w terminie do 30.06.2007 r. byt zobligowany
przedstawic¢ organowi prowadzacemu rejestr, program dostosowania zaktadu opieki zdrowotnej do
wymagan okre§lonych w przepisach rozporzadzenia, zaopiniowany przez wlasciwego inspektora
sanitarnego.

Stwierdzono, iz w dniu 25.06.2007 r. zostal skierowany do Wojewody Zachodniopomorskiego
program dostosowania pomieszczen i urzadzen do wymagan jakim powinny odpowiada¢ pod wzgledem
fachowym 1 sanitarnym pomieszczenia i urzadzenia Zaktadu Opieki Zdrowotnej, zaopiniowany przez
wlasciwego inspektora sanitarnego (wydane postanowienie z dnia 11 czerwca 2007 r. o pozytywnym
zaopiniowaniu programu do wymagan rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 10 listopada 2006 r. w
sprawie wymagan, jakim powinny odpowiada¢ pod wzgledem fachowym i sanitarnym pomieszczenia i
urzadzenia zaktadu opieki zdrowotnej).

C. Ustalenia kontrolne w zakresie prawidlowos$ci gospodarowania mieniem-analizowany okres lata
2005, 2006 2007.

Sprzet medyczny znajdujacy si¢ w zakladzie nie jest wykorzystywany przez inne osoby lub inne
podmioty niz zaktad.
Brak wptywow srodkéw finansowych z wykorzystania sprze¢tu medycznego.

D. Ustalenia kontrolne w zakresie —prawidlowosci gospodarki finansowej, w tym stosowania Prawa
zaméwien publicznych-analizowany okres lata 2005, 2006 i 2007.

W ramach wykonanych czynnos$ci kontrolnych zostaly przeanalizowane nastgpujace zagadnienia-obszary
kontroli:

1. Uregulowania wewngtrzne w zakresie gospodarki finansowej, w tym procedury kontroli finansowe;j.

2. Sprawy kadrowo-placowe (w tym koszty wynagrodzen).

3. Pozostate koszty dziatalnosci w tym: zakup ustug, towardéw, podréze stuzbowe.

4. Zamowienia publiczne.

5. Odptatnos¢ pacjentéw za pobyt w zaktadzie.

Ad. 1. Uregulowania wewnetrzne w zakresie gospodarki finansowej, w tym procedury kontroli
finansowej.

1) Kontrolowana jednostka posiada Zakladowy Plan Kont w formie zatacznika nr 1 oraz Polityke
Rachunkowos$ci, bedaca zatacznikiem nr 2 do Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie, z
dnia 01.01.2005 r., w sprawie wprowadzenia i zatwierdzenia Zaktadowego Planu Kont SPZOZ Zaktad
Pielggnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie-stwierdza sig brak aktualizacji
Zaktadowego Planu Kont.

2) Dyrektor kontrolowanej jednostki Zarzadzeniem nr 1 z dnia 20 kwietnia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia i zatwierdzenia Instrukeji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Zakladu Pielegnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-
Leczniczego w Gryfinie, wprowadzil w/w instrukcje¢ do stosowania-brak dowodow na aktualizacje tej
instrukcji.

a) zgodnie z w/w instrukcja kontroli merytorycznej dokonuje kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej-w kontrolowanym zaktadzie jedyna osoba, ktéra podpisywata si¢ pod adnotacjami o
dokonanych kontrolach merytorycznych byt Dyrektor Zaktadu, chociaz np. w zakresie czynno$ci Pani
........ przypisano kontrole merytoryczng faktur, rachunkéw z zakresu wyzywienia oraz prania poscieli i
odziezy zaktadu. Zdaniem kontrolujacego wykonywanie czynnosci kontrolnych (kontroli merytorycznej)
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tylko i wytacznie przez Dyrektora Zaktadu nie jest prawidlowe, zwlaszcza w sytuacji gdy np. prawie
wszystkie zakupy gotowkowe sa rowniez realizowane przez niego.

b) zgodnie z w/w instrukcja zatacznik nr 1 do instrukcji powinien zawiera¢ wykaz os6b upowaznionych
do sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym-w zataczniku nr 1 brak jest wykazanych
0sOb upowaznionych,

¢) zgodnie z w/w instrukcja na dokumentach dotyczacych wykazanych na rzecz Spotki ? ustug obcych
osoba odpowiedzialna za odbior pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana Iub dotacza protokot
odbioru pracy-na zadnym analizowanym dokumencie ksiggowym nie stwierdzono tego typu adnotacji na
dowdd dokonania kontroli badz tez protokotu odbioru prac,

d) zgodnie z w/w instrukcja do rachunkow zwiazanych z zakupami materialow lub przedmiotow
wydanych bezposrednio pracownikom nalezy wskaza¢ miejsce kosztow wraz z pokwitowaniem
pracownikoéw-na zadnym analizowanym dokumencie nie stwierdzono pokwitowan pracownikow,

e) zgodnie z w/w instrukcja kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument
zawiera:

-okreslenie wystawcy,

-wskazanie dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

-dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
-wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

-wlasnorgczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,
-prawidtowo naliczony VAT,

Osoba kontrolujaca wnosi zastrzezenia do dokonywanej kontroli formalno-rachunkowej otrzymywanych
faktur za wyzywienie wraz z zatacznikami,

f) zgodnie z w/w instrukcja kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez gtéwnego ksiggowego
lub przez upowaznionego przez niego pracownika ksiggowosci, wykaz 0soéb upowaznionych do
sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji- w
zataczniku nr 2 brak jest wykazanych os6b upowaznionych,

g) zgodnie z w/w instrukcja dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Zarzad Spotki? i glowny
ksiggowy (zgodnie z ustawa o finansach publicznych rola gléwnego ksiegowego jest inna) lub osoby
upowaznione, wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty stanowi zatacznik
nr 3 do instrukcji- w zataczniku nr 3 brak jest wykazanych os6b upowaznionych,

h) zgodnie z w/w instrukcja na dokumencie stanowiacym podstawe wyptaty nalezy po dokonaniu
wyplaty, wystawieniu przelewu, badz obciazeniu rachunku bankowego w innej formie zamiesci¢ klauzule
»zaptacono gotowka, czekiem Nr....... , przelewem dnia...... ,»dnia.......... podpis....... -na
analizowanych dokumentach ksiggowych nie stwierdzono tego typu adnotacji,

1) zgodnie z w/w instrukcja do zaptacenia rachunku w formie gotowkowej mozna pobraé zaliczke z kasy
Spotki, podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek o zaliczkg wypetiony przez pracownika, sprawdzony
merytorycznie przez wlasciwego kierownika i zatwierdzony do wyptaty przez gtéwnego ksiggowego i
Prezesa (wzglednie osoby przez nich upowaznione)-w trakcie czynnosci kontrolnych nie stwierdzono w
kontrolowanej jednostce funkcjonowania zaliczek, nawet statych ( w celu optacenia rachunkow, faktur
gotowkowych przy zakupach gotéwkowych, podrézach stuzbowych) co moze $§wiadczy o pewnych
nieprawidtowosciach w gospodarce kasowe;j,

j) zgodnie z w/w instrukcja zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczke na
formularzu ,,Rozliczenie zaliczki” do ktérego dotacza oryginalne rachunki, dla ktorych dokonano wyptaty
zaliczki, dowody te powinny by¢ sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z instrukcja. R6znic¢ migdzy kwota
pobranej zaliczki, a dokonanymi wydatkami nalezy wptaci¢ lub podja¢ z kasy Spotki? w dniu rozliczenia
zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia-
brak w instrukcji okreslenia terminu w jakim zaliczki powinny by¢ rozliczone.
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k) zgodnie z w/w 1 instrukcja wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji
Prezesa Spotki?. Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika do spraw
kadrowych i podpisany przez Prezesa Spotki ,,Heuthes-czy aby na pewno jest to instrukcja sporzadzania,
kontroli i obiegu dokumentéw Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu
Pielggnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie?

1) zgodnie z w/w instrukcja listy ptac podpisuje sporzadzajacy pracownik ds. ptac. Kontrole merytoryczna
sprawuje dziat kadr, tak przygotowana lista ptac po jej zatwierdzeniu przez gtdwnego ksiggowego i
dyrektora ekonomicznego stanowi podstawe do jej wyplaty-stwierdzono odmienny tryb postgpowania w
praktyce niz ten opisany w instrukcji- na analizowanych listach ptac pod wzgledem merytorycznym
kontroli dokonywal Dyrektor Zaktadu, pod wzgledem formalno-rachunkowym Pani ........ -pod pieczatka
Gltowny Ksiggowy, zatwierdzatl rowniez Dyrektor kontrolowanej jednostki, brak podpisu osoby
sporzadzajacej list¢ ptac,

D zgodnie z w/w instrukcja wyptaty nagrdod jubileuszowych nastepuja na wniosek pracownika ds.
osobowych-w trakcie czynno$ci kontrolnych nie stwierdzono wnioskow sporzadzanych przez pracownika
ds. osobowych,

m) zgodnie z w/w instrukcja w odniesieniu do dostaw, robdt i ustug przez wyznaczonych pracownikow
sporzadzane sa zlecenia i zamowienia, ktore nastgpnie parafowane sa kierownikow, a nastgpnie podpisane
przez gtdwnego ksiggowego i dyrektora ekonomicznego. Zlecenia i zamdwienia sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach z ktorych, oryginal przesyta si¢ zainteresowanemu kontrahentowi, pierwsza kopig
podtacza si¢ do rachunku przekazywanego do ksiggowosci, druga pozostawia si¢ a/a-w trakcie czynnosci
kontrolnych nie stwierdzono faktu podtaczania do faktur, rachunkéw przekazywanych do ksiggowosci
zlecen oraz zamoéwien,

n) zgodnie z w/w instrukcja umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z
ktorych: jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi otrzymuje ksiggowos¢ wraz z rachunkiem (oryginat). Na
ich podstawie pracownik ds. ptac sporzadza liste¢ wyptat z tytulu umowy-zlecenia, umowy o dzieto-
stwierdzono, iz tylko w niektorych przypadkach byty sporzadzane rachunki do umow.

0) zgodnie z w/w instrukcja Dyrektor wyznacza pracownika materialnie odpowiedzialnego za gospodarke
majatkiem trwatym. Pracownik ten sktada o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony
jego pieczy majatek. Znajdujacy si¢ w dziatach majatek trwaty musi by¢ oznaczony inicjalem dziatu
jednostki i odpowiednio ocechowany. Prawidtowo ocechowany przedmiot zawiera nr KST (klasyfikacji
srodkow trwatych) oraz numer ewidencyjny, ktory odpowiada zapisowi danego przedmiotu w ksiazce
inwentarzowej 1 ewidencji komputerowej. Obowiazek ocechowania majatku trwalego ciazy na
pracowniku odpowiedzialnym za majatek w Spotce. W pomieszczeniach, w ktorych znajduja sie srodki
podstawowe winny by¢ wywieszone spisy tych przedmiotéw-w trakcie czynnos$ci kontrolnych nie
stwierdzono osoby, ktorej kierownik jednostki przypisal odpowiedzialno$¢ materialng za gospodarke
majatkiem trwalym, nie stwierdzono o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzony majatek, wlasciwie nie wiadomo kto odpowiada za gospodarke majatkiem jednostki i na kim
ciaza wyszczegolnione w instrukcji obowiazki. Nie stwierdzono prawidlowego ocechowania majatku, ani
spisow inwentarzowych w pomieszczeniach.

p) zgodnie z w/w instrukcja za prawidtowa gospodarke materialowa odpowiedzialna jest osoba ustalona
przez Prezesa Zarzadu? Kierownicy poszczego6lnych komorek organizacyjnych sktadaja zapotrzebowanie
na materialy biurowe, §rodki higieniczne; osoba upowazniona przez Prezesa sporzadza zestawienie
zbiorcze poszczegdlnych zapotrzebowan i po zatwierdzeniu przez dyrektora ekonomicznego wystawia
zamowienie i dokonuje zakupu. Zakupione materiaty rozdysponowuje si¢ zgodnie z zapotrzebowaniem,
fakt otrzymania materiatow potwierdzony musi by¢ na odwrocie rachunku lub rozdzielniku
sporzadzonym przez pracownika upowaznionego. Pracownik dziatu gospodarczego ma obowiazek
prowadzi¢ kartoteki osobistego wyposazenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami (dotyczy
wyposazenia powyzej 100 zt)-w trakcie czynno$ci kontrolnych, obejmujacych rowniez kontrole
wydatkowania srodkéw-ponoszenia kosztow nie stwierdzono na zadnym dokumencie ksiggowym faktu
potwierdzania przez pracownikow otrzymania zamowionych materialow.
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Generalna uwaga do omawianej instrukcji-stwierdza si¢ nie przestrzeganie w kontrolowanym
zaktadzie instrukcji przyjetej Zarzadzeniem nr 1/2006 Dyrektora SP ZOZ Zaktadu Pielggnacyjno-
Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie z dnia 2 grudnia 2006 r.

3) W jednostce nie opracowano Instrukcji inwentaryzacyjne;.

W jednostce jedynie wprowadzono Zarzadzenie nr 1/2006 Dyrektora SP ZOZ Zaktadu Pielggnacyjno-
Opiekunczego i Opiekunczo-leczniczego w Gryfinie z dnia 02 grudnia 2006 r. w sprawie powolania
komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji w zaktadzie. Zarzadzeniem tym zostata powotana komisja
inwentaryzacyjna, celem przeprowadzenia spisu z natury, zgodnie z Zarzadzeniem inwentaryzacja mialy
by¢ objete sktadniki majatku ujete w ewidencji pozostatych srodkow trwalych-wyposazenie zaktadu.

4) W okresie objgtym kontrola jednostka nie posiadata procedur kontroli finansowej, ktorych obowiazek
opracowania i wdrozenia wynikat z ustawy o finansach publicznych. Zgodnie z art. 47 ust.3 obecnie
obowiazujacej ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, kierownik jednostki ustala w
formie pisemnej procedury kontroli, biorac pod uwagg standardy kontroli finansowej, okreslone obecnie
Komunikatem nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finans6w publicznych oraz zapewnia ich przestrzeganie.

5) Jednostka nie posiada innych oprocz instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego i
Opiekunczo-Leczniczego uregulowan wewnetrznych odnoszacych si¢ do funkcjonowania kontroli
wewngtrzne;.

6) W jednostce brak jest opracowanej instrukcji kasowej, instrukcji drukoéw $cistego zarachowania.
Niektore zasady gospodarki kasowej, jak rowniez gospodarki drukami $cistego zarachowania sg
wyrywkowo okreslone w Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-
Leczniczego.

7) Kontrolowana jednostka posiada Regulamin Wynagradzania pracownikéw SP ZOZ Zaktadu
Pielggnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie, wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora nr 5/2001 z dnia 03.10.2001 r. W okresie kontrolowanym zmian do w/w Regulaminu nie
stwierdzono. Integralna czg$cia w/w Regulaminu sa trzy zataczniki:

a) zalacznik nr 1-Tabela miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego,

b) zatacznik nr 2-Tabela zaszeregowania stanowisk pracy dla pracownikow,

¢) zatacznik nr 3-Wykaz stanowisk, na ktérych przystuguje dodatek funkcyjny, i stawek dodatku
funkcyjnego.

W aktach osobowych pracownikow kontrolowanego zaktadu pracy nie stwierdzono o§wiadczen o
zapoznaniu si¢ przez nich z Regulaminem Wynagradzania pracownikow SP ZOZ Zaktadu Pielggnacyjno-
Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora nr
5/2001 z dnia 03.10.2001 r. Zgodnie ze ztozonymi wyjasnieniami przez Dyrektora kontrolowanej
jednostki odnos$nie trybu wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw SPZ0OZ ZPOiOL w
Gryfinie oraz sposobu zapoznania si¢ z nim przez pracownikéw Zaktadu, Pani Dyrektor wyjasnita, ze
pracownicy sktadali podpisy na liScie, ze zapoznali si¢ z w/w Regulaminem. Z dniem 01.10.2007 r.
zostanie wprowadzona zasada, iz przyjety pracownik bedzie sktadal oswiadczenie, ze zapoznat sig z
Regulaminem Wynagradzania.

8) Kontrolowana jednostka posiada Regulamin Pracy SP ZOZ Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego i
Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr 2/2001 z dnia 09.07.2001
r. W okresie kontrolowanym zmian do w/w Regulaminu nie stwierdzono.

9) Jednostka nie opracowala szczegotowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
sptaty przypadajacych SPZOZ Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy i
Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie nalezno$ci pienigznych, do ktorych nie stosuje sig przepisow ustawy-
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ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, a takze podmiotéw do tego
uprawnionych.

10) Jednostka posiada magazyn podrgczny lekow, jednoczesnie nalezy stwierdzié, ze zaden dokument
wewngtrzny nie normuje tej kwestii-gospodarki lekami. W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze
gospodarka w ramach podrgcznego magazynu lekow, nie jest prawidtowo prowadzona-dokumentem w
oparciu o ktéry odbywaty si¢ rozchody lekow i materiatow medycznych byl receptariusz, ktory jednakze
nie zawierat dat, podpiséw osob odbierajacych, ilosci wydanych lekow, materialdow medycznych,
prawidlowego 1 petnego nazewnictwa.

11) Zaktad posiada rejestr wydanych Zarzadzen Dyrektora (wpisy w zakresie-numeru Zarzadzenia, daty,
rodzaju sprawy).

12) W kontrolowanej jednostce stwierdzono brak rejestréw zawartych umow za poprzednie lata.
Kontrolowana jednostka posiada jedynie rejestr zawartych umow na rok 2007 (umowa z NFZ, umowy na
dostawy, ustugi, umowy zlecenia, umowy pozostate). Rejestr ten zostat zalozony dopiero w trakcie
kontroli. Swiadczy o tym brak chronologii w dokonywanych wpisach w rejestrze. Zgodnie z
wyjasnieniami ustnymi Dyrektora kontrolowanej jednostki, w rejestrze tym znajduja si¢ umowy, ktore w
ciagu 2007 r. jeszcze obowiazywaly.

Zdaniem kontrolujacego w/w rejestr nie zawiera wszystkich niezbednych informacji. W rejestrze tego
typu powinny si¢ znalez¢ np. nastepujace informacje: liczba porzadkowa rejestru, oznaczenie umowy-nr
umowy, tryb zawarcia umowy (konkretna podstawa Prawa zamowien publicznych, tym bardzie ze
jednostka nie posiada odrebnego rejestru zamoéwien publicznych), przedmiot umowy, strony umowy, data
zawarcia umowy, rodzaj umowy, wartos¢ przedmiotu umowy-wynagrodzenie, inne istotne postanowienia
umowy, termin wykonania umowy-okres obowiazywania umowy-konkretne daty, status umowy-
wazna/niewazna, zawarte aneksy, istotne postanowienia z aneksow, uwagi do zawartych umow, aneksow.
Tego typu rejestry moga by¢ prowadzone w formie papierowej badz tez elektronicznej, z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa.

Jednoczesnie stwierdza si¢ brak kompletnego zbioru umow zlecenia, umow o dzieto w jednostce.
Przedstawiony osobie kontrolujacej zbior umow nie byt pelny, zwlaszcza jesli chodzi o umowy dotyczace
lat 2005 1 2006. Brak rejestrow umow za lata poprzednie oraz niepelny zbidr oryginatow zawartych umow
cywilnoprawnych (niewtasciwy sposéb prowadzenia dokumentacji), utrudnia wykonywanie czynnosci
kontrolnych nie tylko kontrolerom zewnetrznym, ale réwniez osobom zobowigzanym w jednostce do
czynnosci kontrolnych, chociazby nawet z racji petnienia okreslonych funkcji w zaktadzie oraz
przypisanych czynnosci kontrolnych.

Ad.2. Sprawy kadrowo-placowe (w tym koszty wynagrodzen).

1. W toku przeprowadzonej kontroli ustalono, zZe jednostka nie zatrudnia osoby na stanowisku
gléwnego ksiggowego w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.

W $wietle Art. 4 ust. 1 ustawy o finansach publicznych- samodzielne publiczne zaktady opieki
zdrowotnej zaliczane sa do sektora finansow publicznych.

Cele wyrozniania sektora publicznego wiaza sig przede wszystkim z potrzebami w zakresie poddania
go odrebnym - majacym wspolne cechy - regutom i formom zarzadzania, planowania i bilansowania
srodkow publicznych. Jednolity rezim prawny obejmuje uprawnienia i obowiazki w ramach sektora
finans6w publicznych, wspolne dla sektora publicznego sa takze zasady ogdlne, w szczegolnosci zasada
legalnos$ci gromadzenia i wydatkowania §rodkow publicznych, niefunduszowania, prognostycznego
charakteru dochodoéw i dyrektywnego charakteru wydatkow, zasady gospodarowania Srodkami
publicznymi (gromadzenie dochodéw i przychodéw oraz dokonywanie wydatkow i rozchodow) oraz
zasady odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Zasady gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych sa okreslone w artykutach od
31 do 47 ustawy o finansach publicznych.

Zgodnie z Art. 45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych-Glownym ksiggowym jednostki sektora
finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowiazki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie:
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1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepne] kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Zgodnie z Art. 45 ust. 2- Gtownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze przepisy odrgbne uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkotg¢ ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Zgodnie z art. 45 ust. 6 ustawy o finansach publicznych- W celu realizacji swoich zadan glowny
ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych Zrodlem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

Okreslona w art. 45 ust.1 ustawy o finansach publicznych zasada obowigzkowego zatrudniania
gléwnego ksiggowego, nalezy do podstawowych regul wyznaczajacych rezim prawno-finansowy
jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych.

Zgodnie z komentarzem do art. 45 ustawy o finansach publicznych Gléwnym ksiggowym jest osoba
kierujaca w jednostce wszelkimi pracami wchodzacymi w zakres rachunkowos$ci, wykonywanymi przez
podlegajacych jej ksiggowych. Dziatalno$¢ ksiggowego obejmuje rozporzadzanie publicznymi zasobami
pienigznymi, badz przez operacje gotowkowe, badz przez dokonywanie zapisow i1 prowadzenie
rachunkowosci, a takze sprawowanie dziatan kontrolnych w sprawach dotyczacych wptywow, wydatkow
i majatku jednostki. Status prawny Glownego Ksiggowego wiaze si¢ z przekazaniem pracownikowi
obowiazkéw w tym zakresie. Zgodnie z ustawowa definicja sformutowana w art. 45 ust. 1 u.fp.,
glownym ksiggowym jednostki sektora finansow publicznych jest pracownik, ktéoremu kierownik
jednostki powierza enumeratywnie okreslone obowiazki i odpowiedzialnosé¢.

Powierzenie tych obowiazkéw i odpowiedzialnosci jest podstawowa przestanka uznania danej osoby
za gldwnego ksiggowego jednostki. Odpowiedzialno$¢, o ktorej mowa w powotanym przepisie, obejmuje
przede wszystkim odpowiedzialno$¢ ponoszona na podstawie ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy,
kodeksu karnego lub kodeksu karnego skarbowego, odpowiedzialno$¢ za rozliczenia z urzedem
skarbowym, odpowiedzialno$§¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz z ustawy o
statystyce publiczne;j.

Na system rachunkowosci sktada sig: ksiegowos¢, rachunek kosztéw i sprawozdawczosé.
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Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pdzn. zm., dalej "ustawa o rachunkowosci"), rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
2) prowadzenie - na podstawie dowodow ksiggowych - ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,
3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
4) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa.
7) poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

Zgodnie z komentarzem do art. 45 (C. Kosikowski, Finanse publiczne. Komentarz. Warszawa 2006 r.)
ustawy o finansach publicznych Gléwny Ksiegowy, inaczej niz kierownik jednostki sektora finansow
publicznych, musi by¢ pracownikiem tej jednostki w rozumieniu Kodeksu Pracy (czyli by¢ osoba
zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub sp6ldzielczej umowy o
prace - art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy —t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zm.). Obowiazkdéw gldwnego ksiegowego nie mozna powierzy¢ do wykonywania na podstawie umowy
cywilnoprawnej, nawet osobom uprawnionym, w oparciu o certyfikat ksiegowego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2002 r.
w sprawie uprawnien do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych - Dz. U. Nr 120, poz. 1022 z
pozn. zm.). Stanowisko gtdéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych, odmiennie niz
podmiotom uprawionym do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, powierzy¢ mozna kazdej
osobie bedace] pracownikiem tej jednostki, spetniajace] warunki wymienione w art. 45 ust. 2 u.f.p.

2. W kontrolowanym Zakladzie prowadzenie ksiegowosci (pojecie wezsze niz rachunkowos$¢)
jednostki zostalo powierzone do prowadzenia w drodze umowy zlecenia.

Jednoczesnie nalezy stwierdzi¢, ze doktadnie nie sprecyzowano co sig kryje pod tym pojeciem ( w
ustawie o rachunkowo$ci mowi si¢ o prowadzeniu - na podstawie dowodow ksiggowych - ksiag
rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym). Brak
petego okreslenia zakresu zlecanych prac. Umowa ta zawiera bledy natury formalnej i merytoryczne;.
Umowa zlecenia jest zawierana na gruncie prawa cywilnego.

Zgodnie z § 2 ust 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2002 r. w sprawie uprawnien do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, dziatalno$¢ ustugowa w zakresie prowadzenia ksiag
rachunkowych moga wykonywa¢ m.in. osoby fizyczne, uprawnione do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych. Za uprawnione do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych uznaje si¢ osoby
fizyczne posiadajace certyfikat ksiggowy.

Nalezy nadmieni¢, ze w schemacie organizacyjnym SPZOZ, bedacym zatacznikiem nr 1 do statutu w
pionie administracyjnym wyszczegodlnia si¢ pracownika finansowo-ksiggowego.

W dniu 01.01.2004 r. zostata zawarta umowa zlecenia (brak nr umowy) pomiedzy Samodzielnym
Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej ZPOiOL reprezentowanym przez Dyrektora- ...... I IR
Zgodnie z zapisem §1, pkt 1 zleceniodawca zlecit, a zleceniobiorca przyjal wykonanie pracy polegajacej
na prowadzeniu ksiggowosci SPZOZ ZPOiOL.- Umowa zlecenia zostala pierwotnie zawarta od dnia
01.01.2004 r. na czas nieokreslony-zapis ten jednak zostat zmieniony jednostronnie przez Panig Dyrektor,
okreslono termin koncowy obowigzywania umowy na 01.01.2009 r. przy tej zmianie widnieje podpis i
pieczatka tylko Dyrektora SPZOZ Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w
Gryfinie ....... -brak jest podpisu zleceniobiorcy, nalezy wspomnie¢, ze umowa zlecenia jest umowa
dwustronna.

Zmian w umowie (dotyczacych np. okresu na jaki jest zawarta umowa-istotny element) powinno
dokonywac si¢ w formie pisemnej np. aneksu do umowy.

W § 3 umowy zlecenia okreslona zostata kwota wynagrodzenia z tytutu zleconej pracy-brak jest
wyraznego okreslenia, czy jest to wynagrodzenie brutto, czy netto oraz tego, ze jest za okresy miesigczne
wyptacane (umowa zawarta od 01.01.2004 do dnia 01.01.2009).

W § 5 w/w umowy zlecenia okre$lono, ze wyptata wynagrodzenia nastapi do 10 dnia po wystawieniu
rachunku przez Zleceniobiorcg i stwierdzeniu przez zleceniodawcg terminowego 1 prawidtowego
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wykonania zleconej pracy, bedacej przedmiotem umowy-w trakcie czynno$ci kontrolnych nie
stwierdzono wystawiania rachunkéw przez Zleceniobiorce, jak rowniez nie stwierdzono dokumentowania
przez Zleceniodawce faktu terminowego i prawidtowego wykonywania zleconej pracy.

W § 7 tej umowy zlecenia okreslono, iz w sprawach nieuregulowanych umowa maja zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego. Natomiast w § 9 w/w umowy zlecenia jest zapis o tresci, ze
wszelkie ewentualne spory wynikajace z niniejszej umowy lub jej dotyczace bgda rozstrzygane przez
wiasciwy rzeczowo Sad Pracy w Gryfinie (do umowy zlecenia maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego).

Do w/w umowy zlecenia zostal zawarty aneks nr 1-brak daty zawarcia aneksu, zmieniona zostala tres¢
§ 3 umowy, okreslajaca wynagrodzenie miesigczne rowniez w sposob jednostronny-aneks podpisany
tylko przez Pania Dyrektor. Brak okreslenia za jaki okres wynagrodzenie to obowiazuje, np. czy jest to
wynagrodzenie miesigczne.

3. W kontrolowanej jednostce stwierdza si¢ przypadki zatrudniania oséb na podstawie prawa
cywilnego-poprzez zawieranie z nimi uméw cywilno-prawnych typu: umowa zlecenia, umowa o
dzielo, w takich sytuacjach gdzie powinien by¢ raczej nawigzany stosunek pracy poprzez
zatrudnienie 0s6b na umowe o prace (dotyczy to np. zawarcia umowy o dzielo na obshuge kadrowa,
ksiegowa).

W przypadku tego typu prac mamy tu do czynienia z wykonywaniem pracy okre§lonego rodzaju na
rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

Zgodnie z Art. 22 § 1 'V Kodeksu Pracy przez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w
miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudniania pracownika za
wynagrodzeniem.

Zatrudnienie w warunkach okre§lonych w § 1 jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez
wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy. Zgodnie z § 1. ? Nie jest dopuszczalne zastapienie
umowy o prace umowa cywilnoprawna przy zachowaniu warunkow wykonywania pracy, okreslonych w
§ 1.

Konstytutywne cechy stosunku pracy odrézniajace go od innych stosunkéw prawnych to:
dobrowolno$¢, osobiste s$wiadczenie pracy w sposob ciagly, podporzadkowanie, wykonywanie pracy na
rzecz pracodawcy ponoszacego ryzyko zwiazane z zatrudnieniem i odptatny charakter zatrudnienia
(wyrok SN z 23.10.2006 r., sygn. IPK 113/06).

Wykonywanie umowy cywilnoprawnej w sposob wskazujacy na powstanie zobowigzania prawa pracy
powinno doprowadzi¢ do zmiany kwalifikacji stosunku prawnego taczacego strony. Sposéb bowiem
$wiadczenia pracy wskazuje na to, ze zamiast umowy cywilnoprawnej powinno si¢ zawrze¢ umowe
prawnopracownicza
Glosa do uchwatly SN z dnia 2 lutego 1993 r., Il CZP 164/92.

Tylko wtedy, gdy nawiazany na podstawie umowy cywilnoprawnej stosunek zatrudnienia nie ma cech
charakteryzujacych stosunki pracy (dobrowolny, zarobkowy charakter zobowigzania, osobisto$¢
$wiadczenia pracy, podporzadkowanie pracownika pracodawcy, ponoszenie ryzyka gospodarczego przez
pracodawcg, ciaglos¢ §wiadczenia pracy), mozna bez zadnych zastrzezen powiedzie¢, iz nie dochodzi do
obejscia prawa.

Wystepowanie tacznie wszystkich cech nie jest konieczne dla uznania odpowiedniej umowy za umowe
o pracg; brak jednych cech moze by¢ wyréwnany wigksza obecno$cia innych.

Interpretacja obowiazujacych przepisow w $wietle bogatego dorobku nauki i orzecznictwa daje
podstawe do sformutowania nastgpujacych cech szczegdlnych, wtasciwych umowie o prace (stosunkowi
pracy): 1) strona zobowiazana do pracy (pracownikiem) jest osoba fizyczna, 2) zobowiazuje si¢ ona do
pracy w zamian za wynagrodzenie (odptatno$¢ pracy), 3) przedmiotem umowy ze strony pracownika jest
samo petnienie (wykonywanie) pracy, 4) pracownik nie jest obciazony ryzykiem realizacji zobowigzania,
5) pracownik obowiazany jest Swiadczy¢ praceg osobiscie, 6) pracownik w realizacji zobowiazania jest
podporzadkowany pracodawcy.

Nowe wyrazenie "pod kierownictwem" ma ten sam zakres znaczeniowy co pojecia
"podporzadkowanie" (pracownika), "uprawnienia kierownicze" (pracodawcy). "Wykonywanie pracy pod
kierownictwem" nie moze by¢ postrzegane w ten sposob, iz pracodawca czy dzialajacy w jego imieniu
kierownik pracy stale i rygorystycznie kieruje praca swych pracownikow.

18



Stosunkowo jasna jest intencja ustawodawcy, jesli chodzi o dodanie nowego § 17 w art. 22 k.p. Celem
nowej regulacji prawnej jest ograniczenie zjawiska zastgpowania umow o prace umowami
cywilnoprawnymi, w tym tzw. samozatrudnienia. Samozatrudnienie (selfemployment) polega na
zawieraniu umowy cywilnoprawnej (najczesciej umowy zlecenia) z osoba fizyczna w ramach
prowadzonej przez t¢ osobe dziatalnosci gospodarczej. Oczywiscie umowy cywilnoprawne, w tym
zawierane z osobami fizycznymi jako przedsigbiorcami, stanowia dopuszczalne przez prawo podstawy
zatrudnienia. Dlatego omawianej regulacji nie nalezy interpretowaé w kategorii zakazu zawierania umow
cywilnoprawnych. Jednakze umoéw cywilnoprawnych nie wolno zawieraé, jak rowniez nie jest
dopuszczalne zastgpowanie umow o pracg takimi umowami, w sytuacji, kiedy zatrudnienie danej osoby
odpowiada warunkom okre§lonym w art. 22 § 1 k.p. W takim przypadku jedyna prawnie dopuszczalna
podstawa zatrudnienia winna by¢ umowa o prace¢ lub inny akt wymieniony w art. 2 k.p.

Zawarcie przez pracodawce lub osobg dziatajaca w jego imieniu umowy cywilnoprawnej stanowi
wykroczenie przeciwko prawom pracownika i podlega karze grzywny, jezeli powstaty w ten sposob
stosunek prawny nosi znamiona stosunku pracy.

4. W trakcie czynno$ci kontrolnych stwierdzono okreslanie w sposéb ogélny, w zawieranych
umowach cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzielo) zakresu wykonanych ustug (ustugi
ksiggowe, obsluga kadrowa, obsluga prawna). Co moze powodowaé niewystarczajaca ochrong
interesow zakladu pracy.

1) obsluga prawna

W zakresie obstugi prawnej zostata np. zawarta w dniu 07 maja 2007 r. umowa zlecenia ( brak numeru
umowy), pomigdzy zaktadem, a Panig ....... Zleceniodawca powierzyl, a zleceniobiorca zobowiazal si¢
do wykonania zlecenia w postaci obstugi prawnej, na warunkach okreslonych ta umowa-brak doktadnego
sprecyzowania co wchodzi w zakres obstugi prawnej. Wynagrodzenie miesigczne z tytutu tej umowy to
.... plus VAT.

Zgodnie z zapisami Art. 6 ust. 1 oraz Art. 7 ustawy o Radcach Prawnych- zawod radcy prawnego
polega na $§wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczego6lnosci na udzielaniu porad prawnych, sporzadzaniu
opinii prawnych, opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz wystgpowaniu przed sadami i
urzedami. Pomoca prawna jest w szczegdlnosci udzielanie porad i konsultacji prawnych, opinii prawnych,
zastgpstwo prawne i procesowe.

Zgodnie z Art. 8, ust. 4 ustawy o Radcach prawnych zakres pomocy prawnej, terminy i warunki jej
wykonywania oraz wynagrodzenie okre$la umowa.

2) obstuga ksiegowa

W zakresie obstugi ksiggowej zostata zawarta w dniu 01.01.2004 r. umowa zlecenia (brak numeru
umowy) pomigdzy kontrolowanym Zakladem, a ..........

Zgodnie z zapisami tej umowy zleceniodawca zlecil, a zleceniobiorca przyjal wykonanie pracy
polegajacej na prowadzeniu ksiggowosci SPZOZ ZPOiOL.

Umowa zostala zawarta poczatkowo na czas nieokreslony, pézniej dokonano jednostronnie zmiany i
wprowadzono nowy termin-do dnia 01.01.2009 r. W trakcie kontroli stwierdzono np. zawarcie
dodatkowej umowy zlecenia, obejmujacej sporzadzanie sprawozdan. Niewykluczone, ze tego typu
dodatkowych umoéw mogto by¢ wigcej. Jednakze niewtasciwe prowadzenie dokumentacji zawieranych
umow, brak rejestru zawartych umow w latach 2006, 2005 w sposob znaczny utrudnit czynnosci
kontrolne.

Ksiggowos¢ jest pojeciem wezszym od rachunkowosci, nalezy ja utozsamia¢ jedynie z prowadzeniem
ksiag rachunkowych. Zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci przez prowadzenie ksiag rachunkowych nalezy
rozumie¢ ujmowanie w ksi¢gach rachunkowych, na podstawie dowodow ksiggowych zapisow zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym.

Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci rachunkowo$¢ obejmuje:

-przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

- prowadzenie - na podstawie dowodow ksiegowych - ksiag rachunkowych, uyjmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
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- wyceng aktywow i1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa.

- poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

3) obstuga kadrowa

W zakresie obshugi kadrowej zostala zawarta w dniu 01.01.2004 r. umowa o dzieto (brak numeru
umowy) pomig¢dzy Dyrektorem kontrolowanej jednostki Pania ....., a Pania ...........

Zgodnie z zapisami tej umowy zleceniodawca zlecit, a zleceniobiorca przyjal wykonanie pracy
polegajacej na prowadzeniu m.in. spraw kadrowych, kasy SPZOZ ZPOiOL. Umowa zostata zawarta
poczatkowo na czas nieokreslony, p6zniej dokonano jednostronnie ( przy tej zmianie widnieje podpis 1
pieczatka tylko Dyrektora SPZOZ Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w
Gryfinie Doroty Rydzewskiej-Sirant-brak jest podpisu zleceniobiorcy, umowa zlecenia jest umowa
dwustronng wszelkie zmian powinny by¢ akceptowane przez obie strony) zmiany i wprowadzono nowy
termin-do dnia 01.01.2009 r.

Zmian w umowie powinno dokonywac si¢ w formie pisemnej np. aneksu do umowy.

W § 3 umowy zlecenia okre$lona zostata kwota wynagrodzenia z tytulu zleconej pracy-brak jest
wyraznego okreslenia iz jest to wynagrodzenie brutto, czy netto oraz ze jest za okresy miesi¢czne
wyplacane (umowa zawarta od 01.01.2004 do dnia 01.01.2009)

W § 5 w/w umowy zlecenia okreslono, ze wyptata wynagrodzenia nastapi do 10 dnia po wystawieniu
rachunku przez Zleceniobiorcg i stwierdzeniu przez zleceniodawce terminowego i prawidtowego
wykonania zleconej pracy, bedacej przedmiotem umowy-w trakcie czynno$ci kontrolnych nie
stwierdzono wystawiania rachunkéw przez Zleceniobiorcg, jak rowniez nie stwierdzono dokumentowania
przez Zleceniodawce faktu terminowego i prawidtowego wykonywania zleconej pracy.

W § 7 tej umowy zlecenia okreslono, iz w sprawach nieuregulowanych umowa maja zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego. Natomiast w § 9 w/w umowy zlecenia jest zapis o tresci, ze
wszelkie ewentualne spory wynikajace z niniejszej umowy lub jej dotyczace bgda rozstrzygane przez
wiasciwy rzeczowo Sad Pracy w Gryfinie (do umowy zlecenia majq zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego).

Do w/w umowy zlecenia zostal zawarty aneks nr 1-brak daty zawarcia aneksu, zmieniona zostata
tres¢ § 3 umowy, okreslajaca wynagrodzenie miesigczne rowniez w sposob jednostronny-aneks podpisany
tylko przez Pania Dyrektor. Brak okreslenia za jaki okres wynagrodzenie to obowiazuje, np. czy jest to
wynagrodzenie miesigczne.

Zdaniem kontrolujacego zawarta umowa zostala réwniez btednie zakwalifikowana do kategorii
umow o dzieto.

Tego typu umowa powinna by¢ okre$§lona mianem umowy o $wiadczenie ushug, a nie umowy o dzieto.
Do tego typu umoéw maja zastosowanie np. inne terminy przedawnien. Po odebraniu dzieta ochrona
zamawiajacego realizuje si¢ na podstawie przepiséw o rekojmi za wady. Zgodnie z Art. 627 ustawy
Kodeks cywilny przez umowe o dzielo przyjmujacy zaméwienie zobowiazuje si¢ do wykonania
oznaczonego dzieta, a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia.

Zgodnie z Art. 734. § 1 ustawy Kodeks cywilny przez umowg zlecenia przyjmujacy zlecenie
zobowiazuje si¢ do dokonania okreslonej czynnosci prawnej dla dajacego zlecenie. Czynnosci
wykonywane w ramach obshugi kadrowej nie majg charakteru czynnosci przynoszacych konkretny,
indywidualny rezultat materialny i sa realizowane w ramach starannego dziatania, a wigc w ramach
umowy zlecenia. Obie umowy reguluja inne przepisy prawa cywilnego-umowy o dzieto-art.627 K.C. i
nastgpne, a umowy zlecenia art. 734 K.C. i nastepne. Z tresci zapisdw wynika, ze zostata zawarta umowa
o $wiadczenie ushug.

Zakres i spos6b wykonywanych prac wyczerpuje z duza dozg prawdopodobienstwa znamiona
umowy o prace. Zatem tego typu czynnosci prawidlowo powinny by¢ wykonywane jednak w
ramach umowy o prace.

5. W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono szereg bledow w zakresie prowadzenia
spraw kadrowo-placowych.
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Przedmiotem kontroli byty nastgpujace zagadnienia:

1) prawidlowos¢ prowadzenia i sporzadzania dokumentacji pracowniczej,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) prawidlowo$¢ naliczania nagrdd jubileuszowych,

4) prawidtowos¢ ustalania harmonogramow pracy pracownikow,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w dniu 24.01.2006 r. zostala zawarta umowa o pracg na zastgpstwo innego pracownika z Panig
....... , ha czas okreslony od dnia 24.01.2006 r. do dnia powrotu z urlopu macierzynskiego Pani
vvev..... Jako rodzaj pracy-okreslono asystenta. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i
Opieki Spotecznej z dnia 29 marca 1999 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od pracownikow
na poszczeg6lnych rodzajach stanowisk pracy w publicznych zaktadach opieki zdrowotnej, osoba
zatrudniona na stanowisku asystenta musiala mie¢ wyksztatlcenie wyzsze medyczne i
specjalizacje I stopnia w odpowiedniej dziedzinie medycyny albo inne wyzsze majace
zastosowanie przy udzielaniu $§wiadczen w dziatalnosci podstawowej i specjalizacja I stopnia i 3
lata stazu pracy -przy zawarciu tej pierwszej umowy stwierdza si¢ brak wymaganych kwalifikacji
i stazu pracy do zatrudnienia na tym stanowisku (asystenta). W w/w umowie o pracg stwierdza si¢
brak przypisanej pracownikowi kategorii zaszeregowania (zgodnie z zalacznikiem nr 1 do w/w
Regulaminu).

Zgodnie z zapisami tej umowy o pracg na zastepstwo innego pracownika, z Panig ...... , integralna
czgs$cia umowy miat by¢ zatacznik, zawierajacy szczegdtowy zakres obowiazkow-w istniejacej
dokumentacji stwierdza si¢ jedynie dokument pod nazwa ,zakres zadan, obowiazkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien” dla Pani ...... pracownika administracyjnego? SPZOZ Zaktadu
Pielgegnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie-dokument ten zawiera
jedynie zakres obowiazkéw ogdlnych, brak dalszych czegsci: zakresu zadan, odpowiedzialnos$ci,
uprawnien, dokument ten nie zawiera daty, podpisu Pani ....... , rOwniez nie jest opatrzony data,
brak jest rowniez podpisu kierownika kontrolowanej jednostki, jako tego ktory powierza ten
zakres zadan, obowiazkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien.

Stwierdza si¢ w dokumentacji Pani ....... -jako sekretarki? zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia/wykonywania pracy na stanowisku sekretarki,
stosownie do art. 43 pkt 2 (blgdna podstawa prawna) oraz art. 229 § 4 Kodeksu Pracy wystawione
20.01.2006 r. przez Pania Dyrektor .....(pieczatka BADANIE PROFILAKTYCZNE
PRZEPROWADZIL lek. med. ....... )- co zdaniem kontrolujacego nie jest prawidlowe ze
wzgledu na konflikt interesow.

Stwierdzono, ze dokument o§wiadczenie o nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych podpisany

przez Panig ...... nie zawieral daty-dokument ten zostat przyjety przez osobg prowadzaca sprawy
kadrowe.
Stwierdza si¢ w przypadku Pani ....... -brak zatozonych akt osobowych zgodnie z wymogami

przepisow Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Do pierwszej umowy o pracg na zastepstwo innego pracownika z Panig ...... stwierdza si¢ brak
dokumentu ,,Informacja o warunkach zatrudnienia”.

W dniu 31 sierpnia 2006 r. zostata zawarta z Panig ........ umowa o prac¢ na czas okreslony do
ukonczenia urlopu wychowawczego przez Pania........ , na stanowisku sekretarki w niepelnym
wymiarze czasu pracy-3/4 etatu, dzien rozpoczecia pracy 01.09.2006 r. -brak okreslonej
kategorii zaszeregowania dla pracownika.

W dokumentacji dotyczacej Pani ...... -sekretarki znajduje si¢ dokument ,Informacja o

warunkach zatrudnienia” wystawiony na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu Pracy-dokument ten
zostal podpisany przez Dyrektora kontrolowanego zakladu, na dokumencie nie ma zadnej daty,
jest podpis Pani ....... (bez daty przyjecia tego dokumentu). Dokument ten zawiera zbyt
ogolnikowe informacje, zdaniem kontrolujacego powinien by¢ bardziej szczegotowy, zawierac
konkretne informacje o zatrudnieniu, a nie tylko odwotywaé si¢ do przepiséw ustawy Kodeksu
Pracy, czy tez Ustawy o zakladach opieki zdrowotnej. Z godnie z art.29 § 3 Kodeksu Pracy
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9)

pracodawca informuje pracownika na pi$mie, nie poézniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:

-obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej czasu pracy,

-czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

-wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

-obowiazujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

-uktadzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety.

W  punkcie 6 informacji o warunkach zatrudnienia jest informacja o obowiazku
potwierdzenia podpisem na licie obecnosci w biurze zaktadu, faktu obecnosci w pracy- w trakcie
czynnosci kontrolnych stwierdzono brak podpisow Pani ...... na liscie obecnosci. W punkcie
4 w/w informacji podano btedna podstawe prawna, z ktérej wynikal okres wypowiedzenia
(zamiast art. 33 ' KP podano art.56 § 1 pkt.3 KP-ktory dotyczy roszczef pracownika).

W czasie czynnosci kontrolnych w dokumentach ksiggowych, a nie w ,,dokumentacji
pracownika” stwierdzono dokument na podstawie ktorego dla Pani .....-sekretarki, dyrektor
kontrolowanej jednostki przyznat staty dodatek za prowadzenie gospodarki lekami ..... zt brutto
od dnia 01 marca 2007 r.- brak podstaw prawnych przyznania dodatku, brak daty sporzadzenia
dokumentu, brak potwierdzenia odbioru pisma przez pracownika, obowiazujacy =~ w tym czasie
Regulamin wynagradzania pracownikow SP ZOZ Zaktadu Pielegnacyjno -Opiekunczego i
Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie-zatacznik nr 3 (wykaz stanowisk, na ktorych przystuguje
dodatek funkcyjny i stawki dodatku funkcyjnego)- nie przewidywat mozliwo$ci przyznania tego
typu stalego dodatku. Ponadto w tym czasie obowiazywala jeszcze umowa zlecenia na
prowadzenie apteki wewngtrznej z pania ..... 1 osoba ta za miesiac marzec otrzymala z tego tytutu
wynagrodzenie-czyli za miesiac marzec 2007 r. dwie osoby otrzymaty wynagrodzenie za to samo,

10) W kontrolowanym zakladzie prowadzenie apteki wewnetrznej powierzono w drodze umowy

zlecenia dla Pani ...... Umowa ta zostata zawarta w dniu 01.04.2004 r. na okres od 15.03.2004 do
dnia -na czas nieokreslony. Nastgpnie Dyrektor kontrolowanej jednostki dokonat jednostronnie
zmiany, przekreslajac zwrot na czas nieokre$lony i wpisujac 15.03.2009 r. Zmiana powyzsza
zostala opatrzona podpisem i pieczatka Dyrektora kontrolowanej jednostki. W umowie okreslono
kwote wynagrodzenia, nie okreslono jednakze za jaki okres to wynagrodzenie przystuguje (czy
jest to wynagrodzenie miesigczne, czy kwota brutto). W § 9 umowy zlecenia okreslono, ze
wszelkie ewentualne spory wynikajace z niniejszej umowy lub jej dotyczace beda rozstrzygane
przez wlasciwy rzeczowo Sad Pracy? w Gryfinie. Umowa ta zostala wypowiedziana, w
dokumentacji stwierdzono dokument, ktéry w naglowku miat tytut ,,rozwiazanie umowy o prace
za wypowiedzeniem”, dokument ten posiada datg 18.02.2007 r., jednocze$nie zawiera adnotacje,
ze wypowiedzenie uptywa 31 marca 2007 r., zdaniem kontrolujacego wypowiedzenie uplywa
18.03.2007, na wypowiedzeniu brak jest potwierdzonej daty odbioru przez zleceniobiorcg -jest to
o tyle istotne, ze od tej daty rozpoczyna si¢ bieg terminu wypowiedzenia. Ponadto
wypowiedzenie zostalo podpisane przez Panig ....... jako p.o. dyrektora SPZOZ — Szpital
Powiatowy w Gryfinie.

11) W trakcie czynnosci kontrolnych w aktach osobowych Pani ..... stwierdzono dokument — zakres

obowiazkéw pielegniarki koordynujacej podpisany przez pracownika dnia 01.09.2004 r. Brak w
dokumentacji zmiany umowy o pracg¢ poprzez przyznanie pracownikowi nowego stanowiska
pracy. Pracownik w dniu podpisania zakresu obowiazkow pielegniarki koordynujacej nie posiadat
kwalifikacji wymaganych na tym stanowisku pracy. Posiadal wyksztalcenie §rednie medyczne
oraz wymagany staz pracy, jednakze bez specjalizacji w powyzszym zakresie lub ukonczonego
kursu kwalifikacyjnego. Kurs kwalifikacyjny w dziedzinie ,,Organizacji i zarzadzania” dla
pielggniarek i potoznych Pani ...... odbyta w okresie od 16.09.2005 r. do 25.02.2006 r. i w dniu
03 marca 2006 r. ztozyta egzamin przed komisja egzaminacyjna w trybie okre§lonym w § 30-31
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 29 paZdziernika 2003 r. W dniu 03 marca 2006 r.
zostato wydane na tg okoliczno$¢ stosowne zaswiadczenie. Pani ..... w okresie podlegajacym
kontroli byt wyptacany dodatek funkcyjny pomimo braku w aktach osobowych aneksu do umowy
o pracg okreslajacego jego wysokos$¢. Dodatek funkcyjny dla pielggniarki koordynujacej i
nadzorujacej pracg innych pielegniarek zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow SP ZOZ Zakladu Pielggnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-
Leczniczego v Gryfinie wynosi do 25% wynagrodzenia zasadniczego. Za m-c styczen 2005
zgodnie z lista ptac nr 02/01/2005 zostat naliczony dla Pani .... dodatek funkcyjny w wysokos$ci
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...zt (tj. 15% wynagrodzenia zasadniczego). Za m-c luty 2006 zgodnie z lista ptac nr 02/02/2006
zostal naliczony dla Pani ....... dodatek  funkcyjny w wysokosci ....zZ¢ (4. 14,52%
wynagrodzenia zasadniczego).

Za m-c pazdziernik 2006 zgodnie z lista ptac nr 02/10/2006 zostat naliczony dla Pani .... dodatek
funkcyjny w wysokosci .....zt (tj. 14,52% wynagrodzenia zasadniczego).

Za m-c kwiecien 2007 zgodnie z lista ptac nr 02/04/2007 zostat naliczony dla Pani .....dodatek
funkcyjny w wysokosci ...zt (tj. 14,04% wynagrodzenia zasadniczego).

Na podstawie wypowiedzenia warunkoéw ptacy znajdujacego si¢ w aktach osobowych dokonano
z dniem 01.09.2006 r. wypowiedzenia wysokosci wynagrodzenia wynikajacego z umowy o pracg
zawartej 09.01.1995 r. w czesci uwzgledniajacej wymogi tzw. "ustawy 203”. Po uptywie okresu
wypowiedzenia tj. od dnia 01.10.2006 r. zgodnie z ustawa z dnia 22.07.2006 r. zostato Pani ....
przyznane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci ...... zt plus wystluga lat plus dodatek za
godziny nocne 1 $wiateczne. Stwierdza sig, ze btednie zostaty wyliczone okresy wypowiedzenia,
gdyz na podstawie art. 42 Kodeksu Pracy przepisy o wypowiedzeniu umowy o prace stosuje si¢
odpowiednio do wypowiedzenia wynikajacych z umowy warunkoéw pracy i ptacy. W zwiazku z
powyzszym na podstawie art. 36 §1 i §1' powinien byé zastosowany trzymiesigczny okres
wypowiedzenia warunkow ptacy, ktorego okres zakonczytby si¢ z dniem 31.12.2006 r.

Nastepnie dokumentem pod nazwa ,,Aneks do wypowiedzenia warunkéow placy z dnia
01 wrzesnia 2006 r.” przyznano z dniem 01.04.2007 r. Pani ..... .....zl brutto na wzrost
wynagrodzenia ze srodkow finansowych NFZ zgodnie z ustawa z dnia  22.07.2006 r. Powyzszy
aneks dotyczy wypowiedzenia, ktorego termin zakonczyl si¢ wg wczesniejszego dokumentu
z dniem 30.09.2006 r., nie okresla konkretnie kwoty przyznanego wynagrodzenia zasadniczego
oraz poszczegoblnych jego sktadnikow (% dodatku za wystugg lat oraz % dodatku funkcyjnego).

12) W wyniku kontroli dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych Pani ...... s ey eeens

...... oraz ...... stwierdzono:

- nabycie prawa do nagrody jubileuszowej przez Paniq ...... dnia 15.11.2006 r. w wysokosci
75% wynagrodzenia miesigcznego po 20 latach pracy. Zgodnie § 8 ust. 5 Regulaminu
wynagradzania pracownikow SP ZOZ Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego i

Opiekunczo-Leczniczego v Gryfinie wyplata nagrody jubileuszowej nastgpuje po nabyciu przez
pracownika prawa do tej nagrody. Powyzsza nagroda zgodnie z wyjasnieniami dyrektora zaktadu
zostanie wyptacona do dnia 10.10.2007 r.,

- nabycie prawa do nagrody jubileuszowej przez Pania ..... 03.08.2007 r. w wysokosci
75% wynagrodzenia miesigcznego po 20 latach pracy. Powyzsza nagroda zgodnie  z wyciagiem
bankowym zostala wyptacona 13.09.2007 r.

- nabycie prawa do nagrody jubileuszowej przez Paniq ...... dnia 20.09.2005 r. w wysokosci 100
% wynagrodzenia miesigcznego po 25 latach pracy. Stwierdza sig, ze dokumentem z dnia
02.04.2007 r. naliczono nagrode jubileuszowa w wysokosci 75% wynagrodzenia miesigcznego po
20 latach pracy. Powyzsza zanizona nagroda jubileuszowa zgodnie z wyciagiem bankowym
zostala wyplacona dnia 18.04.2007 .

- nabycie prawa do nagrody jubileuszowej przez Panig ...... dnia  10.09.2006 r. w wysokosci
100% wynagrodzenia miesigcznego po 25 latach pracy. Powyzsza nagroda zgodnie z wyciagiem
bankowym zostata wyptacona 18.12.2006 .

- nabycie prawa do nagrody jubileuszowej przez Panig ...... dnia 01.09.2007 r.

w wysokosci 75% wynagrodzenia miesigcznego po 20 latach pracy. Zgodnie § 8 ust. 5
Regulaminu wynagradzania pracownikow SP ZOZ Zakladu Pielegnacyjno-Opiekunczego
i Opiekunczo-Leczniczego v Gryfinie wyptata nagrody jubileuszowej nastgpuje po nabyciu przez
pracownika prawa do tej nagrody. Powyzsza nagroda zgodnie z wyjasnieniami zaktadu zostanie
wyptacona do dnia 10.10.2007 r.

Ponadto stwierdza si¢ brak dokumentow dotyczacych nabycia prawa do nagrody jubileuszowej w
aktach osobowych w/w pracownikow, co jest naruszeniem § 6 ust. 2 pkt 2) rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika. Zgodnie z powyzszym przepisem, w czgSci B akt
osobowych pracownika powinny znajdowaé si¢ m.in. dokumenty zwiazane z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub wyr6znienia oraz wymierzeniem kary porzadkowe;j.
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13)

14)

15)

16)

W wyniku kontroli akt osobowych Pani ....... stwierdzono, ze zostata podpisana umowa o prace
na czas nieokre§lony w dniu 31.07.2004 r. z okreslonym terminem rozpoczgcia pracy na dzien
01.08.2004 r. W w/w umowie o pracg stwierdza si¢ brak przypisanej pracownikowi kategorii
zaszeregowania (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do w/w Regulaminu).

Nastepnie na podstawie wypowiedzenia warunkéw placy dokonano z dniem 01.09.2006 .
wypowiedzenia wysokosci wynagrodzenia wynikajacego z umowy o pracge zawartej dnia
01.11.2003 r. ? w czgsci uwzgledniajacej wymogi tzw. "ustawy 203”. Po uptywie okresu
wypowiedzenia tj. od dnia 01.10.2006 r. zgodnie z ustawa z dnia 22.07.2006 r. zostalo Pani
.......... przyznane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci ...... zt plus wystuga lat plus dodatek
za godziny nocne i $wiateczne.

Zgodnie z art. 42 Kodeksu Pracy przepisy o wypowiedzeniu umowy o pracg stosuje sig
odpowiednio do wypowiedzenia wynikajacych z umowy warunkéw pracy i placy. Stwierdza sig
bledne wyliczenie miesigcznego okresu wypowiedzenia warunkéw placy, gdyz na podstawie art.
30 § 2' Kodeksu pracy okres wypowiedzenia obejmujacy odpowiednio miesiac koficzy si¢ w
ostatnim dniu miesiaca. W zwiazku z odebraniem powyzszego dokumentu przez pracownika
w dniu 01.09.2006 r. bieg terminu wypowiedzenia rozpoczyna si¢ od kolejnego miesiaca
i zakonczylby si¢ z dniem 31.10.2006 r., skutkiem czego nowe wynagrodzenie przyshugiwatoby
pracownikowi od 01.11.2006 r., a nie jak wpisano w dokumencie od 01.10.2006 r.

Nastepnie dokumentem pod nazwa ,,Aneks do wypowiedzenia warunkow placy z dnia
01 wrzesnia 2006 r.” przyznano z dniem 01.04.2007 r. Pani ...... .....zt brutto na wzrost
wynagrodzenia ze srodkéw finansowych NFZ zgodnie z ustawa  z dnia 22.07.2006 r. Powyzszy
aneks dotyczy wypowiedzenia, ktorego termin zakonczyt si¢ wg wczesniejszego dokumentu z
dniem 30.09.2006 r. Nie zostata okre§lona kwota przyznanego wynagrodzenia zasadniczego ze
wskazaniem kategorii zaszeregowania oraz % dodatku za wystugg lat.

W trakcie kontroli w dokumentach ksiggowych stwierdzono przyznanie pracownikom zaktadu
premii uznaniowych w 2005 r. i 2006 r. Wedlug wyjasnien dyrektora zaktadu premie zostaty
wyplacone w zwiazku z osiagnigtym przez zaklad pozytywnym wynikiem finansowym. Zapis o
prawie do premii uznaniowej pracownika zostal ujety w zmianie warunkow pracy i pracy za
porozumieniem stron z dnia 01.05.2001 r. w zwiazku ze zmiana dotychczasowego pracodawcy —
SPZZ0OZ w Gryfinie na SPZOZ — Zaktad Pielegnacyjno — Opiekunczy i Opiekunczo — Leczniczy

w Gryfinie.
Stwierdza si¢ brak takich zapisow w umowach o prac¢ podpisywanych przez pracownikow
zatrudnianych bezposrednio w SPZOZ — Zaktadzie Pielggnacyjno — Opiekunczym i

Opiekunczo — Leczniczym w Gryfinie.

W § 7 Regulaminu wynagradzania pracownikéw SP ZOZ Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego i
Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie okresla sig, iz w ramach srodkéw na wynagradzanie moze
by¢ tworzony fundusz nagrod, jednoczesnie stwierdza si¢ brak w kontrolowanej jednostce
opracowanych zasad premiowania np. w formie regulaminu premiowania, ktore to jednoczesnie
okreslityby wysokos¢ funduszu premiowego, zadania oraz zasady premiowania.

W trakcie kontroli w wyniku poréwnania list ptac za 2005, 2006 i 2007 r. z dokumentami
znajdujacymi si¢ w aktach osobowych pracownikéw stwierdzono brak dokumentéw dotyczacych
zmian wymiaru wynagrodzenia, ktére nastgpowaly w latach 2002 - 2005 r. Wg osoby
prowadzacej ksiggowos¢ powyzsze dokumenty znajduja si¢ w dokumentacji ksiggowej. Zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika wszelkie dokumenty dotyczace zmiany
warunkow umowy o pracg powinny si¢ znajdowaé w czesci B akt osobowych.

W wyniku kontroli dokumentéw dotyczacych zakonczonych stosunkéw pracy stwierdzono, ze
Pani ...... zostato wydane $wiadectwo pracy dnia 3 wrzesnia 2007 r., ktore zostato odebrane 4
wrzesnia 2007 r. pomimo zakonczenia stosunku pracy z dniem 31 sierpnia 2007 r. W §wiadectwie
zostala wpisana podstawa prawna poprzez numeryczne wpisanie artykutu Kodeksu pracy,
natomiast nie zostal wpisany tryb rozwigzania umowy o pracg zgodnie z wymaganiami art. 97 § 2
Kodeksu pracy. Ponadto nie wskazano wymiaru wykorzystanego urlopu wypoczynkowego przez
pracownika tylko umieszczono zapis ,,za urlop wypoczynkowy zaplacono” niezgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
szczegotowej tresci §wiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania.
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W przypadku $wiadectwa pracy wystawionego dla Pani ...... w zwiazku z
rozwiazaniem umowy o pracg z dniem 31.08.2007 r. z winy pracownika w trybie art. 52 Kodeksu
pracy ustalono, ze dokument zostat opatrzony data wydania 01.10.2007 r. i do chwili zakonczenia
kontroli nie zostat wydany pracownikowi. Wedlug informacji od osoby zajmujacej si¢ sprawami
kadrowymi, musi minaé¢ miesiac od momentu porzucenia pracy przez pracownika, aby mozna
bylto pracownikowi wyda¢ $§wiadectwo pracy.

Nalezy zauwazy¢, ze zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegdlowej tresci §wiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego
wydawania i prostowania pracodawca wydaje §wiadectwo pracy bezposrednio pracownikowi albo
osobie upowaznionej przez pracownika na pis$mie - w dniu, w ktérym nastepuje rozwigzanie lub
wygasniecie stosunku pracy. Jezeli wydanie §wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez
niego upowaznionej nie jest mozliwe, pracodawca, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania
stosunku pracy, przesyta §wiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem poczty
albo dorgcza go w inny sposéb.

17) W wyniku kontroli list obecnosci pracownikow zaktadu stwierdzono brak adnotacji w zakresie

udzielonych urlopéw wypoczynkowych lub innych zwolnien od pracy, jak rowniez delegacji
pracownikow. Nie ujecia w liscie obecnosci Pani ....... zatrudnionej na stanowisku sekretarki.
Ponadto na listach obecnosci podpisuja si¢ osoby, ktore wykonuja prace na podstawie umowy
zlecenia np.: ...... Y e Y eeenen

18) Nie wnosi si¢ uwag co do prawidtowosci ustalania harmonograméw pracy pracownikow

zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy oraz w zakresie prowadzonej ewidencji
czasu pracy.

Ad.3. Koszty dzialalno$ci w tym: zakup ustlug, towaréw, podréze stuzbowe.

1))

2)

3)

4)

5)

6)

Dokumenty dotyczace poniesionych kosztow sa opatrzone adnotacjami o dokonanych kontrolach,
pod wzgledem merytorycznym-w praktyce kontroli dokonuje jedynie Dyrektor kontrolowanego
zaktadu (chociaz zgodnie z Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
kontrolowanego zaktadu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych
dokonuja kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych, natomiast biorac pod uwage
zakres czynnosci Pani ..... rbwniez ona byla zobligowana do dokonywania czynno$ci w ramach
kontroli merytorycznej niektorych rodzajow kosztow). W w/w instrukcji jak juz wspomniano
wczesniej nie ma zamieszczonych wzorow podpiséw 0sob zobligowanych do kontroli
merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowe;j, zatwierdzania dokumentow.

Zdaniem kontrolujacego, kontroli pod wzgledem merytorycznym w miar¢ mozliwosci powinny
dokonywac osoby odpowiedzialne merytorycznie za dany wycinek dziatalnosci. Dyrektor
kontrolowanej jednostki powinien jedynie zatwierdza¢ dokumenty do wyplaty.

Zgodnie z zapisami w/w instrukcji dokumenty dotyczace wykonanych ushug na rzecz zaktadu
powinny posiada¢ potwierdzenia odbioru wykonanych ustug, realizacji ustugi, powinna by¢
wyrazna adnotacja o wykonaniu ustugi zgodnie z umowa, zleceniem lub dotaczony protokét
odbioru prac-na zadnym analizowanym dokumencie nie stwierdzono tego typu adnotacji, ktore by
potwierdzaly, ze dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, potwierdzaty
zgodno$¢ z umowami, cennikami lub taryfami.

Analizowane dokumenty ksiggowe, potwierdzajace dokonane zakupy materiatow lub
przedmiotow wydanych bezposrednio pracownikom nie zawieraly stosownych pokwitowan (co
biorac pod uwage ponoszenie zdaniem kontrolujacego nieuzasadnionych kosztow byto
nieprawidlowe).

Na analizowanych dokumentach ksiggowych nie stwierdzono umieszczania klauzul na
okoliczno$¢ dokonania zaptaty za rachunek, faktur¢ w formie bezgotdéwkowej, czy tez
gotowkowe;.

Analizowane dokumenty ksiggowe nie posiadaly adnotacji, nawiazujacych do ustawy Prawo
Zamowien Publicznych. Zgodnie z art.92 p.5 ustawy z 26.11.1998 r. o finansach publicznych
(obecnie art. 138 p.5 ustawy z 30.06.2005 r. o finansach publicznych)-zlecanie zadan powinno
nastgpowac na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepiséw o
zamoOwieniach publicznych”, art. 28 ust. 4 p.1 ustawy z 26.11.1998 r. o finansach publicznych
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7)

8)

(obecnie art.35 ust.3 p.1 ustawy z 30.06.2005 r. o finansach publicznych)-méwi o tym, ze wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

W kontrolowanej jednostce stwierdzono powierzanie do wykonania niektoérych ustug w wyniku
zawierania umow ciagtych-np. na dtuzsze okresy (np. 1 rok) (ustugi prawne, obstuga BHP, ushugi
informatyczne). Kontrolowany zaktad nie jest duzym zaktadem, rownie dobrze mozna byloby
zatrudnia¢ osoby do wykonywania w/w ustug w sposob dorazny w zaleznosci od pojawiajace;j si¢
potrzeby, badz tez przyjaé inne zasady rozliczen, uzalezniajac wynagrodzenie do wyptaty od
ilo$ci wykonanych czynnos$ci np. w zakresie obstugi BHP.

Stwierdzono szereg nieprawidtowosci w dokumentowaniu i rozliczaniu podrozy stuzbowych w
kontrolowanym zaktadzie pracy:

a) wszystkie analizowane polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczyty Pani ....... -pielggniarki
koordynujacej, nie stwierdzono polecen wyjazdu stuzbowego dla Dyrektora Kontrolowanego
Zaktadu, podpisanych przez Staroste Gryfinskiego, chociaz w dokumentacji ksiggowej natrafiono
na rachunki obciazajace koszty zaktadu, np.

-faktura £.06/003393/07 z 21.09.2006 r., poz. Ksiggowa 11/09/2006 za nocleg w hotelu Orbis
S.A.- Warszawa, oddzial Gdansk, pobyt od 01.10.2006 do 06.10.2006, koszt 1.700 zt-brak na
fakturze opisu zasadnosci poniesionych kosztow, nie wiadomo czego, ani kogo dotyczy, na
fakturze jest adnotacja o dokonanej kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym- przez Pania
...... i dokonanej kontroli pod wzgledem merytorycznym-przez Pania Dyrektor kontrolowanego
zaktadu oraz o dokonanym zatwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora kontrolowanego zaktadu
(jezeli byt wyjazd, o czym $wiadczy faktura, to powinno by¢ tez polecenie wyjazdu shuzbowego,
jako podstawa poniesienia kosztu-a nie ma),

-faktura £.3122/07 z 29.03.2007 r., poz. ksiggowa 21/03/2007 za uczestnictwo w kongresie MR
2007 r. Szczecin -koszt 240 z1, jest adnotacja ze uczestnikiem byta ....... brak na fakturze opisu
zasadnosci poniesionych kosztow, na fakturze jest adnotacja o dokonanej kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym- przez Panig ...... i dokonanej kontroli pod wzgledem merytorycznym-
przez Panig Dyrektor kontrolowanego zaktadu oraz o dokonanym zatwierdzeniu dokumentu przez
Dyrektora kontrolowanego zaktadu (jezeli byt wyjazd, o czym $§wiadczy faktura, to powinno by¢
tez polecenie wyjazdu stuzbowego-a nie ma),

-faktura U/3055418/1 z 11.06.2007 r., poz. ksiegowa 8/06/2007 za konferencje szkoleniowa
Towarzystwa Internistow Polskich -koszt 250 zt, na fakturze jest adnotacja, ze dotyczy to Pani
Dyrektor, brak na fakturze opisu zasadnos$ci poniesionych kosztow, na fakturze jest adnotacja o
dokonanej kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym- przez Paniq ...... i dokonanej
kontroli pod wzglgdem merytorycznym-przez Panig Dyrektor kontrolowanego zaktadu oraz o
dokonanym zatwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora kontrolowanego zaktadu (jezeli byt
wyjazd, o czym $§wiadczy faktura, to powinno by¢ tez polecenie wyjazdu stuzbowego-a nie ma),

faktura FVS4174/08/2007 z 07.08.2007 r., poz. Ksiggowa-brak rejestracji w ksiggach zaktadu
tego dokumentu w trakcie czynno$ci kontrolnych, za VI Zjazd Polskiego Towarzystwa Medycyny
Rodzinnej-udzial w konferencji -koszt 250 zt, brak na fakturze opisu zasadnosci poniesionych
kosztow, na fakturze jest adnotacja o dokonanej kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym-
przez Panig ...... 1 dokonanej kontroli pod wzgledem merytorycznym-przez Panig Dyrektor
kontrolowanego zaktadu oraz o dokonanym zatwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora
kontrolowanego zaktadu, ale daty te sa wczes$niejsze niz data wystawienia faktury-13.07.2007 r.
(jezeli byt wyjazd, o czym $wiadczy faktura, to powinno by¢ tez polecenie wyjazdu stuzbowego-a
nie ma),
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faktura f. 0004/2007/FVS z 12.01.2007 r., poz. ksiggowa 21/1/2006, raport kasowy nr 21/2006 za
okres od 13 do 31 grudnia 2006 r. za wynajem powierzchni mieszkalnych Fundacja Hospicyjna
Gdansk-koszt 80 zt, brak na fakturze opisu zasadnosci poniesionych kosztow, nie wiadomo czego
dotyczy, na fakturze jest adnotacja o dokonanej kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym-
przez Pania .... i1 dokonanej kontroli pod wzgledem merytorycznym-przez Pania Dyrektor
kontrolowanego zaktadu oraz o dokonanym zatwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora
kontrolowanego zaktadu-adnotacje te sa z daty 14.12.2006 r. (jezeli byt wyjazd, o czym $wiadczy
faktura, to powinno by¢ tez polecenie wyjazdu stuzbowego-a nie ma),

b) na wszystkich analizowanych poleceniach wyjazdu stuzbowego jako $rodek lokomocji
wpisywano tylko i wylacznie pojazd wiasny, z reguly nie podawano celu podrdzy, albo podawano
go w sposob lakoniczny -np. cel stuzbowy, lub cel stuzbowy (NFZ, inne). Zlecajacym wyjazd byt
Dyrektor kontrolowanej jednostki, generalnie na poleceniach wyjazdu stuzbowego brak byto
potwierdzenia pobytu stuzbowego, do czego obligowata pracownika zawarta umowa na uzywanie
samochodu osobowego.

c¢) prawie wszystkie polecenia wyjazdu sluzbowego wystawiane byly od razu na dluzszy czas np.
0d 05.01.2007 r. do 31.01.2007 r.

d) rachunki kosztow podrézy byly sprawdzane pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez
Pania ...... 1 zatwierdzane do wyplaty przez Dyrektora kontrolowanego zaktadu, zawieraly
réwniez pokwitowania odbioru gotowki, do rachunku kosztéw podrozy byta zataczana ewidencja
przejazdéw stuzbowych z uzyciem prywatnych samochodow osobowych, bez danych
dotyczacych numeru rejestracyjnego, pojemnosci silnika, adresu zamieszkania. Kwotg wyplaty
wyliczano w oparciu o liczbg faktycznie przejechanych kilometrow i stawke za 1 km przebiegu
(do przeliczen uzywano maksymalnej stawki w wysokosci 0,7846 zi-brak formalnego ustalenia
przez Dyrektora Kontrolowanej jednostki stawki za 1 km przebiegu-powinno by¢ to zrobione np.
w formie Zarzadzenia Dyrektora).

e) zgody na prywatny §rodek transportu Dyrektor kontrolowanego zaktadu udzielat réwniez w
przypadkach wyjazdow do odlegtych miejscowosci np. Gdansk, Poznan, Warszawa, Bydgoszcz-
przy jednoczesnym braku okreslenia celu podrdzy, zasadno$ci podrozy, zdaniem kontrolujacego
bylo to nieuzasadnione, generowato wysokie koszty (koszty te zostaly przedstawione ponizej).

f) analizowane polecenia wyjazdu stuzbowego:
-polecenie wyjazdu stuzbowego nr 2/2007-dla pielegniarki koordynujacej-do Szczecina-na czas

od 05.01.2007 do 31.01.2007, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -stuzbowy (NFZ, inne), pojazd
wiasny-koszt 329,52 zt

-polecenie wyjazdu stuzbowego nr 1/2007 dla pielggniarki koordynujacej- do Gdanska-na czas od
09.01.2007 do 12.01.2007, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -stuzbowy, pojazd wlasny-koszty:
diety-80,50 zt, przejazd-611,99 zl, brak noclegéw, nie ma ryczattdow za noclegi, nie ma zadnej
informacji o zakwaterowaniu, wyzywieniu, jest tylko pieczatka potwierdzajaca pobyt w
Akademickim Centrum Klinicznym Akademii Medycznej w Gdansku, brak jest uzasadnienia
odbytej podrozy-catkowity koszt-692.,49 zt. Przedmiotem kontroli byt rowniez sposédb
prowadzenia dokumentacji kadrowej , w tym list obecnosci pracownikow, stwierdzono podpisy
pracownika, potwierdzajace obecnos¢ w pracy Pani ...... w dniach 09.01.2007 do 12.01.2007 r.
wlacznie.

-polecenie wyjazdu stuzbowego nr 11/2006-dla pielegniarki koordynujacej-do Szczecina-na czas
0d 01.09.2006 do 30.09.2006, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -stuzbowy, pojazd wlasny-koszt
329,52 zt-na taka kwote jest pokwitowanie odbioru gotéwki, chociaz z dekretacji wychodzi co
innego-kwota do ujecia w ksiegach rachunkowych to 659.,04-czyli dwa razy po 329.52z1 ?
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-polecenie wyjazdu stuzbowego nr 12/2006-dla pielggniarki koordynujacej-do Szczecina-na czas
0d 01.10.2006 do 31.10.2006, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -stuzbowy, pojazd wlasny-koszt
329,52 7,

-polecenie wyjazdu stuzbowego nr 17/2006-dla pielggniarki koordynujacej-do Bydgoszczy-na
czas od —brak wypelienia, cel-brak, srodek lokomocji-brak wskazania przez Dyrektora-delegacja
zostata rozliczona-na pojazd wtasny, okreslony termin podrézy-od 30.11.2006 do 03.12.2006,
raport kasowy nr 20/2006 za okres od 01.12.06 do 12.12.06- brak diet, brak noclegow wg
rachunkow, brak noclegow wg ryczaltow, sa tylko koszty przejazdu samochodem prywatnym-
koszt 470,76 zt, na poleceniu wyjazdu stuzbowego jest pieczatka Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu, Katedra i Zaklad Opieki Paliatywnej Bydgoszcz, brak uzasadnienia
wyjazdu, brak informacji o zapewnieniu noclegdéw, o wyzywieniu,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 9/2005 z 04.03.2005, 10/2005 z 07.03.2005, 11/2005 z
08.03.2005, 12/2005 z 31.03.2005-raport kasowy nr 6 za okres od 16.03.2005 r. do 31.03.2005 r.
dla pielegniarki koordynujacej-do Szczecina, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -stuzbowy,
pojazd wlasny-koszt catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego- 219,68 zt,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 5/2005 z 01.02.2005, 6/2005 z 03.02.2005, 7/2005 z
08.02.2005, 8/2005 z 09.02.2005-raport kasowy nr 4/05- dla pielggniarki koordynujacej-do
Szczecina, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -stuzbowy, pojazd wlasny-koszt catkowity tych
polecen wyjazdu stuzbowego- 219,68 zi,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 1/2005 z 06.01.2005, 2/2005 z 12.01.2005, 3/2005 z
18.01.2005, 4/2005 z 20.01.2005-raport kasowy nr 2/2005 za okres od 16.01.2005 r. do
31.01.2005 r. dla pielegniarki koordynujacej-do Szczecina, wpisany cel na poleceniu wyjazdu-
stuzbowy, pojazd wlasny-koszt catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego- 219,68 zl,

-polecenie wyjazdu stuzbowego nr 24/2005 z 01.12.2005 na okres od 01.12.2005 r. do
19.12.2005-raport kasowy nr 22/2005 za okres od 14.12.2005 r. do 31.12.2005 r., wyjazdy w
dniach 01.12.05, 02.12.05, 05.12.05, 07.12.05, 12.12.05, 19.12.05- dla pielggniarki
koordynujacej-do Szczecina, wpisany cel na poleceniu wyjazdu-stuzbowy, pojazd wlasny-koszt
catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego- 329,52 zi,

-polecenie wyjazdu stuzbowego nr 23/2005 na czas od 02.11.05 do 14.11.05, daty wyjazdoéw
02.11.05, 08.11.05, 10.11.05, 14.11.05- dla pielggniarki koordynujacej-do Szczecina, wpisany cel
na poleceniu wyjazdu -stuzbowy, pojazd wlasny-koszt catkowity tych polecen wyjazdu
stuzbowego- 219,68 zt,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 9/2005 z 04.03.2005, 10/2005 z 07.03.2005, 11/2005 z
08.03.2005, 12/2005 z 31.03.2005-raport kasowy nr 6 za okres od 16.03.2005 r. do 31.03.2005 r.
dla pielegniarki koordynujacej-do Szczecina, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -stuzbowy,
pojazd wilasny-koszt catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego- 219,68 zi,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 3/2007 , raport kasowy nr 2 za okres od 01.02.07 do 28.02.07
r. dla pielegniarki koordynujacej-do Szczecina, wpisany cel na poleceniu wyjazdu-stuzbowy,
pojazd wilasny-koszt catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego- 329,52 zi,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 5/2007 z 14.03.2007-raport kasowy nr 3 za okres od
01.03.2007 r. do 31.03.2007 r. dla pielegniarki koordynujacej-do Poznania, wpisany cel na
poleceniu wyjazdu-tylko stuzbowy jest wpisany, termin pobytu w Poznaniu od 14-19.03.07, jest
pieczatka z Kliniki Medycyny Paliatywnej Akademii Medycznej w Poznaniu, pojazd wtasny-
koszt catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego- 947,38 zt (hotel plus przejazd samochodem-
439,38 zt). Przedmiotem kontroli byt réwniez sposob prowadzenia dokumentacji kadrowej , w
tym list obecnosci pracownikow, stwierdzono podpisy pracownika, potwierdzajace obecnos¢ w
pracy Pani ...... w dniach od 14.03.2007 do 19.03.2007 r. wiacznie.
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-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 6/2007 z 02.04.2007-raport kasowy nr 3 za okres od
01.03.2007 r. do 31.03.2007 r. do Szczecina, dla pielegniarki koordynujacej, wpisany cel na
poleceniu wyjazdu -tylko stuzbowy jest wpisany, wyjazdy 02.04.07, 04.04.07, 05.04.07, 10.04.07,
11.04.07, 16.04.07, 18.04.07, pojazd wlasny-koszt catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego-
384.44 71,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 7/2007-raport kasowy nr 5 za okres od 01.05.2007 r. do
31.05.2007 r. dla pielegniarki koordynujacej-do Szczecina, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -
tylko stuzbowy jest wpisany, pojazd wiasny, wyjazdy 02.05.07, 04.05.07, 07.05.07, 08.05.07,
11.05.07, 14.05.07, 16.05.07, 18.05.07, 19.05.07, 20.05.07-koszt calkowity tych polecen wyjazdu
stuzbowego- 549.20 zt,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 8/2007 z 06.06.2007-raport kasowy nr 6, wyjazdy w dniach
06.06.07, 09.06.07, 12.06.07, 14.06.07, 25.06.07, 28.06.07 dla pielggniarki koordynujacej-do
Szczecina, wpisany cel na poleceniu wyjazdu-tylko stuzbowy jest wpisany, pojazd wtasny-koszt
catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego- 329.52 zi,

-polecenia wyjazdu stuzbowego nr 9/2007 z 15.06.2007 na okres od 15.06.2007 do 21.06.2007 do
Warszawy-raport kasowy nr 6 za okres od 01.06.2007 r. do 30.06.2007 r. dla pielegniarki
koordynujacej, wpisany cel na poleceniu wyjazdu -tylko stuzbowy jest wpisany, pojazd wlasny-
koszt catkowity tych polecen wyjazdu stuzbowego- 2.288.83 zt (w tym koszty przejazdu
samochodem prywatnym-925.83 i koszty hotelu 1.363 zl). Przedmiotem kontroli byt réwniez
sposob prowadzenia dokumentacji kadrowej , w tym list obecnosci pracownikow, stwierdzono
podpisy pracownika, potwierdzajace obecnos¢ w pracy Pani ...... w dniach 18.06.2007 do
21.06.2007 r. wlacznie. Brak adnotacji w liScie obecnosci w dniu 15.06.2007 r. potwierdzajacej
obecnos$¢ pracownika, badz tez innych adnotacji (zwolnienie lekarskie, urlop wypoczynkowy,
delegacja).

f) wdniu 01.01.2005 r. zostata zawarta umowa nr 1/2005 pomigdzy Dyrektorem kontrolowanego
zaktadu, a Panig ...... na uzywanie samochodu osobowego. Zgodnie z ta umowa pracodawca
zgodzit si¢ na uzywanie do celow stuzbowych w 2005 r. samochodu osobowego o pojemnosci
silnika 1600 cm’. Stawke za kilometr przebiegu samochodu w tej umowie ustalono na poziomie
0,7846 zt. Zgodnie z § 3 tej umowy podrdze stuzbowe beda rozliczane kazdorazowo na poleceniu
wyjazdu stuzbowego. Odbycie podrézy stuzbowej musi by¢ potwierdzone w miejscu docelowego
pobytu. Zgodnie z § 4 zwrot kosztow nastepowaé bedzie kazdorazowo w formie ekwiwalentu
pienieznego jako iloczyn kilometréw przejechanych przez stawke. Zgodnie z § 7 umowy, umowe
zawarto na czas nieokre$lony-stwierdza si¢ sprzeczno$¢ zapisow umowy-pracodawca z jednej
strony zgodzit si¢ na uzywanie samochodu do celow stuzbowych w 2005 1., a z drugiej
wprowadzit zapis o zawarciu umowy na czas nieokre$lony. Taka konstrukcja zapiséw umowy
swiadczy o tym, Ze tego typu umowa mogta ewentualnie obowiazywac tylko w 2005 r. Umowa ta
jest sporzadzona w sposob ogolnikowy, zdaniem kontrolujacego nie zabezpiecza w pelni
interesow zaktadu pracy. Zdaniem kontrolujacego zawarta umowa nie znajduje jednak podstaw
prawnych, podroze stuzbowe odbywane przez pracownikow kontrolowanego zaktadu powinny
by¢ zlecane, dokumentowane i rozliczane tylko i wylacznie w oparciu o przepisy Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkoéw ustalania naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju. Jazdy
samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscia pracodawcy moga by¢ odbywane tylko i
wylacznie na wniosek pracownika, po uzyskaniu zgody Dyrektora kontrolowanego zakladu.
Biorac pod uwage konieczno$¢ opracowania i wdrozenia przez jednostki sektora finansow
publicznych procedur kontroli finansowej, nalezaloby przyjaé iz dla celéw wykonywania i
dokumentowania tych procedur kontroli nalezalo by opracowaé wzor wniosku o skorzystanie w
podrozy stuzbowej z pojazdu nie bedacego wlasnoscia pracodawcy. We wniosku tym nalezatoby
zamiesci¢ uzasadnienie wyboru tego $rodka transportu.

29



Zawiera si¢ umowy cywilnoprawne o uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych jedynie do jazd
lokalnych (duza potrzeba wykonywania tych jazd-co w przypadku kontrolowanego zaktadu nie
znajduje uzasadnienia)- W takich sytuacjach koszty uzywania pojazdow do celéw stuzbowych
pokrywa pracodawca wedlug stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu, ktore nie moga by¢ wyzsze
niz dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm*-0.4894 zt, dla
pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm’-0,7846 zt. Miesigczny limit kilometrow na jazdy
lokalne ustala w umowie pracodawca, z tym jednak, ze w mie$cie do 100 ty$ mieszkancow limit
ten wynosi 300 km. (kwestie te reguluje Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25.03.2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow nie
bedacych wlasno$cia pracodawcy).

Zwrot kosztow uzywania pojazdow do celow stuzbowych w takim przypadku nastgpuje w formie
miesi¢cznego ryczattu obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu i miesiecznego
limitu przebiegu kilometrow na jazdy lokalne, po ztoZzeniu przez pracownika pisemnego
o$wiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu do celow stuzbowych w danym miesiacu.
Oswiadczenie to powinno zawiera¢ dane dotyczace pojazdu (pojemnos¢ silnika, marka, numer
rejestracyjny) oraz okresla¢ ilos¢ dni nieobecno$ci pracownika w miejscu pracy w danym
miesiacu z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej lub innej nicobecnosci, a takze ilo$¢ dni
w ktorych pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych. Kwote ustalonego ryczattu
zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta druga za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w
miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub
innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktorym pracownik nie dysponowat pojazdem
do celow stuzbowych.

Zgodnie jednak z Art. 77 ° § 5 Kodeksu Pracy w przypadku gdy uktad zbiorowy pracy, regulamin
wynagradzania lub umowa o prace nie zawiera postanowien odnosnie warunkow wyplacania
naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych, pracownikowi przyshuguja naleznosci na pokrycie
kosztow podrozy stuzbowej wedtug przepisdéw Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju. Zgodnie z § 3 w/w rozporzadzenia z
tytulu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce, pracownikowi
przystuguja diety oraz zwrot kosztow przejazddw, noclegdéw, dojazdow srodkami komunikacii
miejscowej.

Zgodnie z § 5 ust.3 na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w
podrozy samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem nie bedacym wlasno$cia
pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w
wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ustalong przez pracodawcg, ktora nie moze by¢ wyzsza niz okre§lona w przepisach
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerdéw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy. Zgodnie z zapisami tego
rozporzadzenia:

- pracodawca powinien ustali¢ w formie Zarzadzenia Dyrektora stawke za jeden kilometr
przebiegu samochodem osobowym nie bedacym wlasnos$cia pracodawcy,

-zgoda Dyrektora na odbycie podrozy stuzbowej samochodem nie bgdacym wiasnoscia
pracodawcy powinna kazdorazowo nastapi¢ jedynie na wniosek pracownika,

9) Przez kontrolowany zaktad zostat optacony kurs kwalifikacyjny, nie zostalo wydane
skierowanie na podniesienie kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych, okreslajace
prawa i obowiazki stron, jak rowniez nie zostata zawarta pomigdzy stronami-pracodawca i
pracownikiem umowa. Nie wiadomo wigc na jakich zasadach miato odbywac si¢ to podnoszenie
kwalifikacji przez pracownika.

W trakcie czynno$ci kontrolnych stwierdzono dokumenty ksiggowe $§wiadczace o pokryciu
kosztow kurséw pracownikow, dokumenty ksiggowe nie byly opatrzone zadnymi adnotacjami o
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zasadnos$ci ponoszonych kosztow, generalnie brak bylo opiséw kogo te koszty dotycza,
jednoczesnie nalezy stwierdzié, ze z pracownikami ktorym zaktad pracy optacat tego typu kursy,
nie byly zawierane zadne umowy o skierowanie na nauke w formach pozaszkolnych (
potwierdzeniem uczestnictwa pracownikéw w tego typu kursach, szkoleniach sa tez
zaswiadczenia o ukonczeniu okreslonych kurséw kwalifikacyjnych znajdujace si¢ w aktach
osobowych pracownikow, np. zaswiadczenie dla Pani ..... o ukonczeniu kursu kwalifikacyjnego
w okresie od 16.09.2005 r. do 25.02.2006 r. w dziedzinie ,,Organizacja i zarzadzanie” dla
pielegniarek i potoznych oraz za§wiadczenie o ukonczeniu kursu rozszerzonego dla pielggniarek
zorganizowanego w terminie 03-04.03.2007 r. przez Polska Szkot¢ Medycyny Paliatywnej), jak
rowniez nie byly wydawane Zadne skierowania na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w
formach pozaszkolnych np.:

-faktura nr 4/03/2007/KL z 02.03.2007 r. wystawiona przez Bydgoskie Towarzystwo Opieki
Paliatywnej w Bydgoszczy, poz. Ksiggowa 24/02/2007 za udziat w kursie opieki paliatywnej-
koszt kursu 700 zt- na fakturze nie ma zadnego opisu kogo to dotyczy, za to sa adnotacje o
dokonanych kontrolach pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz o
zatwierdzeniu dokumentu,

-rachunek nr 300 z 15.11.2005 r., poz. Ksiggowa 12/11/2005, kurs Organizacji i Zarzadzania, kurs
kwalifikacyjny dla pielegniarek i potoznych w dziedzinie organizacji i zarzadzania-koszt kursu
700 zt- na fakturze nie ma zadnego dodatkowego opisu, za to sg adnotacje o dokonanych
kontrolach pod wzglgdem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz o zatwierdzeniu
dokumentu,

Zgodnie z art. 103 Kodeksu Pracy w zakresie i na warunkach ustalonych, w drodze
rozporzadzenia przez Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
pracodawca utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Obowiazki pracodawcy z art.103 Kodeksu Pracy sa skonkretyzowane w rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w
sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego
dorostych. Podstawa do nabycia przez pracownika prawa do §wiadczen z tytutu podnoszenia
kwalifikacji jest jego skierowanie przez pracodawceg. W zaleznos$ci od jego rodzaju pracownik ma
wowczas prawo do urlopow szkoleniowych oraz zwolnienia z czg$ci dni pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. W umowie mig¢dzy pracodawca, a pracownikiem w sprawie szkolenia
mozna przewidzie¢ dodatkowe swiadczenia: zwrot kosztow przejazdu, zakwaterowania i
wyzywienia, podrgcznikow, optat za nauke, a takze dodatkowy urlop szkoleniowy. Umowa moze
takze przewidywac zobowiazanie pracownika do zwrotu §wiadczen uzyskanych od pracodawcy,
jezeli przed terminem w niej okres§lonym, nie dtuzszym niz 3 lata, pracownik wypowie umowe o
pracg lub pracodawca rozwiaze ja bez wypowiedzenia z winy pracownika. Odpowiednio odnosi
si¢ to do sytuacji, gdy pracownik bez uzasadnionych przyczyn przerwie naukeg lub jej nie
podejmie.

Zgodnie z § 9 ust.1 pkt 112 1§ 11 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad 1 warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnego dorostych pracownikowi
podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania
zaktadu pracy przystuguje, o ile umowa zawarta migdzy nim i zakladem pracy nie stanowi
inaczej: zwrot kosztow uczestnictwa, w tym zakwaterowania, wyzywienia i przejazdu, urlop
szkoleniowy na udzial w obowiazkowych zajeciach oraz zwolnienie z czgsci dnia pracy.
Pracownikowi podejmujacemu nauke w formach pozaszkolnych bez skierowania moze by¢
udzielony urlop bezptatny i zwolnienie z czg$ci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia mi¢dzy zaktadem pracy i
pracownikiem.

10) stwierdzono niedostateczny sposob wykonywania kontroli formalno-rachunkowej-akceptowanie

dokumentéw zawierajacymi dane niezgodne z umowami i aneksami do uméw, bledne wyliczenia,
dokumenty-zataczniki do faktur zawierajace rozbieznosci ilosciowe, niewypetnione, nie
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podpisane-brak wskazania dostawcy, brak wskazania odbiorcy, np.: f-ra 19/04/2005 z 15.04.05-
ilo§¢ positkow wykazanych na fakturze 326, cena 9,99-wartos¢ na fakturze-3.257,98 zt, wartos¢
wynikajaca z przemnozenia wykazanej ilo$ci przez ceng-3.256,74; f-ra 26/03/2005-ilos¢
positkow wykazanych na fakturze 345, cena 9,99-warto$¢ na fakturze-3.447,86 zi, warto$c
wynikajaca z przemnozenia wykazanej ilo$ci przez ceng-3.446,55; f-ra 11/03/2005-ilos¢
positkow wykazanych na fakturze 341, cena 9,99-wartos¢ na fakturze-3.407,89 zt, wartos§¢
wynikajaca z przemnozenia wykazanej ilosci przez ceng-3.406,59; f-ra 49/11/2005-ilos¢
positkow wykazanych na fakturze 326, cena 9,99-warto$¢ na fakturze-3.043,68 zi, warto$c
wynikajaca z przemnozenia wykazanej ilo$ci przez ceng-3.256,74; f-ra 50/09/2006-ilos¢
positkow wykazanych na fakturze 342, cena 9,99-wartos¢ na fakturze-3.416,58 zt-winna by¢ cena
z zawartego aneksu-9,90, warto$¢ wynikajaca z przemnozenia wykazanej ilosci przez ceng 9,90-
3.385,80; f-ra 29/03/2007-ilos¢ positkow wykazanych na fakturze 361, cena 9,99, cena z umowy-
9,90 zl, warto$¢ na fakturze-3.606,39 zt, wartos¢ wynikajaca z przemnozenia wykazanej ilosci
przez ceng 9,90-3.573,90 z1, f-ra 41/09/06 ilos¢ positkow wykazanych na fakturze 309, cena 9,99,
cena z aneksu-9,90 zt, warto$¢ na fakturze-3.086,91 zt, warto$¢ wynikajaca z przemnozenia
wykazanej ilosci przez ceng 9,90-3.059,10 zt, f-ra 37/08/2006-ilo$¢ positkow wykazanych na
fakturze 344, cena 9,99, cena z aneksu-9,90 zt, wartos¢ na fakturze-3.436,56 zt, warto$¢
wynikajaca z przemnozenia wykazanej ilosci przez cen¢ 9,90-3.405,60 zi, f-ra 22/08/2006-ilos¢
positkow wykazanych na fakturze 313, cena 9,99, cena z aneksu-9,90 z1, wartos¢ na fakturze-
3.126,87 zt, wartos¢ wynikajaca z przemnozenia wykazanej ilo$ci przez ceng 9,90-3.098,70 zi, w
liscie ptac nr 04/08/2007 za miesiac sierpien 2007, dotyczacej umoéw zlecenia, uméw o dzieto
zostal zle wyliczony przychod za miesiac sierpien 2007 r. dla Pani ....... , Z zawartej umowy
zlecenia wynika, ze stawka godzinowa powinna wynosi¢ 11,50 z} natomiast w li§cie ptac
naliczenia dokonano wedhug stawki wyzszej 13,50 zt- zawyzono przychdd o kwote 288 zt, dowod
dostawy z dnia 01.08.2007 r. wyzywienia-brak numeru dowodu, brak okreslenia dostawcy,
odbiorcy-w dokumentacji kontrolowanego zaktadu tak wypetionych dowodoéw dostawy byto
dos¢ duzo-tego typu dokumenty powinny stuzy¢ weryfikacji danych zawartych w fakturach, sa
potwierdzeniami wykonania ustugi w zwiazku z tym powinny speilnia¢ wymagania dotyczace
dokumentow ksiggowych.

11) Stwierdzono dokumenty ksiggowe-faktury wystawione przez ..... na Samodzielny Publiczny
Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy, potwierdzajace dokonanie zakupow
gotowkowych kosmetykoéw-np. faktura nr 1/07 z 29.01.2007 r.- raport kasowy nr 1 za okres od
01.01.07 do 31.01.07-zakup dezodorantow, szt.14 (Rexona-cena 13,50 zt, Grosman-cena 16,80,
Gilette-cena 17,80, BAC-cena 9,50, FA-cena-8,50, Extaza-cena 8,70)-warto$¢ faktury 171,60 zi,
nastgpny dokument to rachunek 4/07 z 15.03.07- raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.07 do
31.03.07-zakup dezodorantéw na warto$é 192 zl, rachunek 5/07-raport kasowy nr 3 za okres
0d 01.03.07 do 31.03.07-zakup dezodorantéow 22 szt. warto$¢ zakupu-189,20 zl, rachunek
4/07 z 14.05.07-raport kasowy nr 5 za okres od 01.05.07 do 31.05.07-zakup dezodorantow na
kwote 333,60 zl-dokumenty cho¢ nieopisana pod katem zasadnosci poniesionych kosztow,
zostaly zatwierdzone przez Dyrektora ...... - zdaniem kontrolujacego tego typu sytuacje sa nie do
przyjecia, zakupy zostaly dokonane u osoby, ktdra w ramach umowy o dzieto prowadzi sprawy
kadrowe oraz gospodarke kasowa, sporzadza raporty kasowe, a ponadto pozostaje w zwigzkach
rodzinnych z Dyrektorem kontrolowanego zaktadu, zatem zdaniem kontrolujacego tego typu
zakupy i w takich cenach nie sa zasadne.

12) W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono dokonywanie zakupdéw-ponoszenie kosztow
nieuzasadnionych badz watpliwie uzasadnionych:

a) zakup materialéw dekoracyjnych typu $wiece, wianki dekoracyjne, ozdoby, ozdoby
Swigteczne

Faktury: 0/0/0008/031051, £.0/0/006/334062, £.0/072025/10/03-raport kasowy za okres od 01.03.05
do 15.03.05, £.0/072450/10/07-raport kasowy nr 5 za okres od 01.03.05 do 15.03.05,
£.0/065648/10/03-raport kasowy nr 5 za okres od 01.03.05 do 15.03.05, £.0/063552/10/03-raport
kasowy nr 5 za okres od 01.03.05 do 15.03.05, £.141918/8046/2005-raport kasowy nr 22/2005 od 14
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do 31 grudnia 2005 r., £.0/354068/10/03-raport kasowy nr 22/2005 od 14 do 31 grudnia 2005 r.,
£.0/352827/10/09-raport kasowy nr 22/2005 za okres od 14 do 31 grudnia 2005 r., £.0/350083/10/01-
raport kasowy nr 22/2005 od 14 do 31 grudnia 2005 r., f. 0/345384/10/03-raport kasowy nr 21/2005
od 01 do 13 grudnia 2005 r., £.0/341116/10/03-raport kasowy nr 21/2005 od 01 do 13 grudnia 2005 r.,
£.0/329452/10/02, £.0/0/0005/226014-raport kasowy nr 13/2006 za okres od 01 do 31.08.06,
£.0/0/004/218018-raport kasowy nr 13/2006 za okres od 01 do 31.08.2006 r., £.0/0/008/031051-raport
kasowy nr 1 za okres od 01.01.2007 do 31.01.2007, £.0/0/00068/090050-raport kasowy nr 3 za okres
0d 01.03.07 do 31.03.07, £.0/0/0013/079019-raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.07 do 31.03.07,
£.0/0/0013/079019-raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.2007 do 31.03.2007 r., £.0/0/0001/062018-
raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.07 do 31.03.07.

b) zakup kwiatéow, bukietow:

Faktury:

- £.53 2 08.03.05-raport kasowy nr 5 za okres od 01.03.05 do 15.03.05-na kwoteg 151,20 zt,

-£.32 z 16.02.05-raport kasowy nr 4/05-na kwote 30 zi,

-£.427 z 30.12.05-raport kasowy nr 22/2005 za okres od 14 do 31 grudnia 2005 r. na kwote 50 zt,
-£.422 7 21.12.05-raport kasowy nr 22/2005 za okres od 14 do 31 grudnia 2005 r. na kwote 180 zt-z
funduszu socjalnego,

-£.405 z 13.12.05-raport kasowy nr 21/2005 za okres od 01 do 13 grudnia 2005 r. na kwote 145 zt.
-£.161 z 22.08.2006 r.-raport kasowy nr 13/2006 za okres od 01 do 31.08.2006 r. na kwote¢ 155 zt,
-£.158 z 08.08.2006 r.-raport kasowy nr 13/2006 za okres od 01 do 31.08.2006 r. na kwotg 250 zt,
-£.21 2 01.02.2007 r.-raport kasowy nr 2 za okres od 01.02.2007 r. do 28.02.2007 r. na kwotg 150 zt,
-£.50 z 19.03.2007 r.-raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.2007 r. do 31.03.2007 r. na kwotg 208 zt,
-£.88 2 10.05.2007 r.-raport kasowy nr 5 za okres od 01.05.2007 r. do 31.05.2007 r. na kwotg 283 zl,
-£.104 z 05.06.2007 r.-raport kasowy nr 6 za okres od 01.06.2007 r. do 30.06.2007 r. na kwotg 200 zi,
-£.276 z 14.12.2006 r.-raport kasowy nr 21 za okres od 13.12.2006 r. do 31.12.2006 r. na kwote 180
z1,

¢) konsumpcja

-£.11/05 z 19.04.2005 r.-raport kasowy nr 8 za okres od 16.04.2005 r. do 30.04.2005 r. na kwotg 65,20
z1,

-£.4/05 z 11.03.2005 r.-raport kasowy nr 5 za okres od 01.03.05 do 15.03.05 na kwote 500 zt,
-£.26/11/05 z 23.11.05 na kwotg 86 zi,

-£.6/2007 z 17.02.2007 r.-raport kasowy nr 2 za okres od 01.02.2007 r. do 28.02.2007 r. na kwote 406
z1,

-£.78/07 z 06.02.2007 r.-raport kasowy nr 2 za okres od 01.02.2007 r. do 28.02.2007 r. na kwote 41,91
zt-torty,

d) zakup poscieli satynowej, flanelowej, adamaszkowej, narzuty, poduszki dekoracyjne, guma
do Zucia, tabletki na odchudzanie, pasty do zgb6w elmex, parodontax, drogie proszki do prania i
srodki czystos$ci (np.persil).

-f. 0/118689/10/12 z 28.04.2005 r.-raport kasowy nr 8/23 za okres od 16.04.05 do 30.04.05,
-£.0/106753/10/07 z 16.04.2005 r.,

-£.0/105867 z 15.04.05-raport kasowy nr 7 za okres od 01.04.05 do 15.04.05,

-£.0/354068/10/03 z 20.12.05-raport kasowy nr 22 za okres od 14 do 31 grudnia 2005 r.,
-£.0/0/0012/220078 z 08.08.2006 r.-raport kasowy nr 13 za okres od 01.08.2006 r. do 31.08.2006 r.,
-£.0/0/0001/007031 z 07.01.2007 r.-raport kasowy nr 1 za okres od 01.01.07 do 31.01.07,
-£.0/0/0011/079025 z 20.03.2007 r.-raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.2007 r. do 31.03.2007 r.,
-£.0/0/0011/079025 z 20.03.2007 r.-raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.2007 r. do 31.03.2007 r.,
-£.0/0/0004/096060 z 06.04.2007 r.-raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.2007 r. do 31.03.2007 r.,
-£.0/0/005/260018 z 17.09.2006 r.-raport kasowy nr 14 za okres od 01 do 20.09.2006 r.,
-£.0/0/008/263063 z 20.09.2006 r.-raport kasowy nr 14 za okres od 01 do 20.09.2006 r.,

-narzuty, poszewki ozdobne, obrusy ozdobne
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-£.0/0/0003/013006 z 13.01.2007 r.-raport kasowy nr 1 za okres od 01.01.07 do 31.01.07,
-£.0/0/0006/035033 z 04.02.2007 r.-raport kasowy nr 2 za okres od 01.02.07 do 28.02.07,
-£.0/0/0003/049001 z 18.02.2007 r.-raport kasowy nr 2 za okres od 01.02.07 do 28.02.07,
-£.0/0/0006/334062 z 30.11.2006 .

Guma do zucia
-£.0/0/0005/260018 z 17.09.2006 r.-raport kasowy nr 14 za okres od 01 do 20.09.2006 r.,

Tabletki na odchudzanie

-£.157449/FVT/06/1/1 z 08.09.2006 r.,
-£.144728/FVT/06/1/1 z 19.08.2006 r.,
-£.137851/FVT/06/1/1 z 07.08.2006 r.

Pasty do zgbow elmex, parodontax

-£.0/106793/10/07 z 16.04.05 r.-raport kasowy nr 18 za okres od 16.04.05 do 30.04.05,
-£.0/0/0003/049001 z 18.02.07 r.-raport kasowy nr 2 za okres od 01.02.07 do 28.02.07,
-£.0/0/0008/144074 z 24.05.07 r.-raport kasowy nr 5 za okres od 01.05.07 do 31.05.07,
-£.0/354068/10/03 z 20.12.05 r.-raport kasowy nr 22 za okres od 14.12.05 do 31.12.05,
-£.0/0/0008/251037 z 08.09.06 r.-raport kasowy nr 14 za okres od 01.09.06 do 20.09.06,
-£.0/0/0006/334062 z 30.11.2006 .

Proszki

-£.0/0/0004/226050 z 14.08.06 r.-raport kasowy za okres od 01 do 31.08.06 r.,
-£.0/112325/10/01 z 22.04.05 r.-raport kasowy nr 8 za okres od 16.04.05 do 30.04.05,
-£.0/339562/10/05 z 05.12.05 r.-raport kasowy nr 21 za okres od 01.12.05 do 13.12.05,
-£.0/0/0004/096060 z 06.04.07 r.-raport kasowy nr 3 za okres od 01.03.07 do 31.03.07,

13) W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono brak ustalonych zasad rozliczen rozmow
telefonicznych oraz zasad gospodarowania telefonami komérkowymi, co moze skutkowac
ponoszeniem zawyzonych kosztow rozmoéw telefonicznych-przeanalizowane faktury za rozmowy
telefoniczne:

-f.FSZ83254178/004/05 z 18.04.2005 r. TP SA na kwote 335,20 zt,
-£.S7.83254161/004/05 z 18.04.2005 r. TP SA na kwote 157,22 z1,
-£.0504160201231 z 18.04.2005 r. Telefon Komoérkowy-329,23 zt,

Miesigczny koszt rozmow-821,65-dwa telefony stacjonarne i jeden komérkowy
-£.57.83254178/003/05 z 15.03.2005 r. TP SA na kwote 385,96 z1,

-f. FSZ83254161/003/05 z 15.03.2005 r. TP SA na kwot¢ 134,97 zi,
-£.0501160218412 z 18.01.2005 r.-Telefon Komoérkowy-317,44 zi,
-£.0512160171666 z 19.12.2005 r.-Telefon Komorkowy-249,53 zt,
-f.FSZ83254161/011/05 z 12.11.05-TP SA na kwote¢ 131,05 zt,
-f.FS7Z83254178/011/05 z 12.11.05-TP SA na kwote 282,72 z1,
-£.0609160154806 z 18.09.2006 r.-Telefon Komorkowy na kwote 208,10 z1,
-f.FSZ83254178/009/06 z 11.09.2006 r.- TP SA na kwote 312 zt,
-f.FSZ83254161/009/06 z 11.09.2006 r. TP SA na kwote 138,48 z1,

-f. 0608160155894 z 18.08.2006 r.-Telefon komérkowy na kwotg 393,23 zi,
-£.0607160156884 z 18.07.2006 r.-Telefon komérkowy na kwotg 584,88 zt,
-£.0702160148931 z 19.02.2007 r.-Telefon komérkowy na kwotg 377,91 zt,
-£.0703160147373 z 19.03.2007 r.-Telefon komoérkowy na kwote 245,56 zt,

14) W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze kontrolowana jednostka posiada tabele
przydzialu odziezy roboczej, obuwia oraz srodkow ochrony indywidualnej dla pracownikow SP
Z0Z Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego, ktora zostata
zatwierdzona 22 listopada 2004 r. dla stanowisk pracy typu: lekarz, pielggniarka, salowa.
Stwierdzono fakt wyptacania ekwiwalentu za odziez ochronna (buty 2007-2008, fartuch 2007) dla
nastepujacych grup pracowniczych: dyrektora, pielegniarek, sanitariuszek w kwocie 20 zt-buty,
50 zi-fartuch (lista wyptat dodatkowych, data sporzadzenia 18.12.2006 r.). W zaktadzie brak jest
jednak udokumentowania przyjetych kwot w celu ich uprawdopodobnienia.
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15) W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono bledna klasyfikacje niektorych ponoszonych
kosztow:

-£.19/04/2005, £.26/03/2005-wszystko zakwalifikowano do ksiggowania na konto 401-02, chociaz z

tresci faktur wynika, ze nie powinno (zakupy-$wiece, baterie, salaterka, domestos, ozdoby

choinkowe, air Wick),

-f. 0/065648/10/03-zakup 0zdob i srodkow czystosci-zadekretowano do ksiggowania na materiatach

biurowych i $rodkach czystosci,

-£.0/063552/10/04-zakup 0zdob, swiec, 0zdob wielkanocnych, workow, srodkow czystos$ci-wszystko

zostalo zadekretowane do zaksiggowania na $rodkach czystosci,

-£.43967/FVT/05/1/1-zakup lekéw, strzykawek-wszystko zostato zadekretowane do zaksiggowania na

sprzecie jednorazowego uzytku,

-£.E.009749/AD/2005-zakup wydawnictw, £.0/35287/10/09-zakup artykutéw dekoracyjnych,

kalendarzy, sztu¢ce-zadekretowano do zaksiggowania na uslugach komunalnych,

-£.0/350084/10/01-artykuty dekoracyjne-zakwalifikowane do zaksiggowania na ZFSS.

16) W trakcie kontroli stwierdzono brak niektoérych dokumentow, bedacych podstawa dokonania
wyplaty gotdowkowej- pod raportami kasowymi np.

-raport kasowy nr 7 za okres od 01.04.05 do 15.04.05-brak dokumentu-pozycja nr 7/10 w raporcie,
-raport kasowy nr 5 za okres od 01.03.05 do 15.03.05-brak dokumentu-poz.19 i 18,

-raport kasowy nr 8 za okres od 16.04.05 do 30.04.05-brak dokumentu-pozycja 19 i 20.

Ad.4. Odplatnosé pacjentow za pobyt w zakladzie.

1) Zgodnie z § 1 ust.3 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 grudnia 1998 r. w
sprawie sposobu i trybu kierowania 0s6b do zaktadow opiekunczo-leczniczych i pielegnacyjno-
opiekunczych oraz szczegoétowych zasad ustalania odptatnosci za pobyt w tych zaktadach do wniosku o
wydanie skierowania do zaktadu dotacza si¢ dokumenty stwierdzajace wysoko$¢ dochodu osoby
ubiegajacej si¢ o skierowanie do zaktadu albo osoby zobowiazanej do ponoszenia odptatnosci za pobyt w
zaktadzie, w szczegodlnosci:

-decyzj¢ organu emerytalno-rentowego ustalajacego wysokos¢ emerytury albo renty; do decyzji zatacza
si¢ zgodg osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie do zakladu na potracanie optaty za pobyt w zaktadzie przez
wiasciwy organ emerytalno-rentowy ze $wiadczenia emerytalno-rentowego, zgodnie z odrgbnymi
przepisami

Lub

Decyzji o przyznaniu zasitku stalego wyrownawczego lub renty socjalnej; do decyzji mozna zataczy¢
zgode osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie do zaktadu albo przedstawiciela ustawowego do odbioru tych
naleznosci przez zaktad.

-W trakcie czynnos$ci kontrolnych (zatacznik nr 8-prawidlowos¢ naliczania odptatno$ci) stwierdzono ze
podstawa dokonania wyliczen odptatnosci sa najczesciej decyzje organu emerytalno-rentowego, zdarzaja
si¢ rowniez przypadki ustalania dochodu na podstawie przekazu z ZUS, zaswiadczenia z ZUS o
pobieranych emeryturach i rentach. Stwierdza sig iz w wigkszos$ci pacjenci sami badz tez ich opiekunowie
oplacaja pobyt w tym zakladzie, a zatem nie zataczaja zgody na potracanie optaty w zaktadzie przez
wlasciwy organ emerytalno-rentowy ze §wiadczenia emerytalno-rentowego.

-Dowodem dokonania wplaty za pobyt sa kwitariusze przychodowe-stwierdza si¢ na niektorych z nich
brak podpisu osoby przyjmujacej optate np. nr 044310, 044303, 044306, 044305, 921774, 921775,
921772, 921773.

-taki przyjety system regulowania odplatnosci powoduje konieczno$¢ prowadzenia wzmozonej
gospodarki kasowej, zdaniem osoby kontrolujacej w miarg mozliwosci rozliczenia gotowkowe powinny
by¢ ograniczane-co wynika m.in. z zasad bezpieczenstwa i racjonalnosci obrotu pieni¢znego.

2) zgodnie z § 6 ust.1 i 2 w/w Rozporzadzenia miesigczna optata za pobyt w zaktadzie osoby skierowane;j
do zaktadu albo w nim przebywajacej jest ustalana na okres roku. Optate ustala si¢ ponownie po
kazdorazowej zmianie wysokosci dochodu osoby przebywajacej w zaktadzie albo 0sob obowiazanych do
ponoszenia oplat za pobyt w zaktadzie.
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Zgodnie z Art.34a ust.1,2 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej osoba
przebywajaca w zaktadzie opiekunczo-leczniczym, pielegnacyjno-opiekunczym ponosi koszty
wyzywienia i zakwaterowania. Miesigczng optate ustala si¢ w wysokosci odpowiadajacej 250% najnizszej
emerytury, z tym, ze oplata nie moze by¢ wyzsza niz kwota odpowiadajaca 70% miesigcznego dochodu,
W rozumieniu przepisdw o pomocy spotecznej osoby przebywajacej w zaktadzie opiekunczo-leczniczym i
pielgegnacyjno-opiekunczym.

Zgodnie z art.8 ust.3 i 4 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej za dochéd uwaza si¢ sume
miesiecznych przychoddéw z miesiaca poprzedzajacego ztozenie wniosku lub w przypadku utraty dochodu
z miesiaca, w ktérym wniosek zostal zlozony, bez wzgledu na tytul i zrédlo ich uzyskania, jezeli ustawa
nie przewiduje inaczej pomniejszone o: miesieczne obciazenia podatkiem dochodowym od 0s6b
fizycznych, sktadki na ubezpieczenia zdrowotne okre$lone w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia oraz ubezpieczenia spoleczne okreslone w odrebnych przepisach, kwote
alimentoéw $§wiadczonych na rzecz innych 0s6b. Do dochodu nie wlicza sie jednorazowego pienieznego
Swiadczenia socjalnego, wartosci swiadczen w naturze, Swiadczenia przyslugujacego osobie bezrobotnej
na podstawie przepisOw o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z tytulu wykonywania prac
spolecznie uzytecznych oraz zapomogi pienieznej, o ktérej mowa w przepisach o zapomodze pienieznej
dla niektérych emerytéw, rencistOw i 0s6b pobierajacych $§wiadczenia przedemerytalne albo zasitek
przedemerytalny.

Zgodnie z Art.75 ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych osobie uprawnionej do emerytury lub renty przebywajacej w zakladzie opiekunczo-
leczniczym lub w zakladzie pielegnacyjno-opiekunczym dodatek pielegnacyjny nie przystuguje, chyba ze
przebywa poza ta placoéwka przez okres dluzszy niz 2 tygodnie w miesiacu.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych stwierdzono przy ustalaniu odptatnosci za pobyt wliczanie dodatku
pielggnacyjnego wyplacanego przez ZUS do dochodu bedacego podstawa ustalenia odptatnosci, w
przypadku oséb przebywajacych w kontrolowanym zaktadzie, co skutkuje zawyzaniem optat za pobyt w
zaktadzie dla osob pobierajacych dodatek pielggnacyjny o kwote okoto 100 zt za 1 osobg miesigcznie.

Ad.5. Ustalenia kontrolne w zakresie —stosowania Prawa zaméwien publicznych-analizowany okres
lata 2005, 2006.

W ramach przeprowadzanych czynnos$ci kontrolnych zostaly przeanalizowane dwa postgpowania,
realizowane w trybie zapytania o ceng, na uslugi gastronomiczne na rok 2006 i 2007.

1) postepowanie z roku 2005 (umowa zawarta na 2006 r.).

W dokumentacji dotyczacej tego postgpowania stwierdzono:

a) wykaz pieciu podmiotow, do ktorych wystano dnia 01.12.2005 r. zapytanie o cen¢ na ustugi
gastronomiczne, podpisany przez Dyrektora kontrolowanej jednostki-brak daty dokumentu,

b) pig¢ zapytan o ceng z dnia 01.12.2005 r. wraz z potwierdzeniami nadan, podpisanych przez Dyrektora
kontrolowanego Zaktadu zawierajacych: okreslenie zakresu ustug-calodzienne wyzywienie dla 24 oséb, w
tym 3 positki: $niadanie, obiad, kolacja z dostawa do zamawiajacego, adres zamawiajacego, termin
sktadania ofert-20.12.2005 r., kryterium wyboru oferty-cena ustugi i warunki ptatnos$ci, datg otwarcia
ofert-22.12.2005 r., termin powiadomienia o wynikach pracy komisji-7 dni od dnia rozpatrzenia ofert,
osobg udzielajaca szczegotowych informacji.

¢) zatacznikami do zapytania o ceng byly: oferta w sprawie zapytania o ceng, o§wiadczenie, wykaz os6b
reprezentujacych firme,

d) dwie oferty w sprawie zapytania o ceng na ustugi gastronomiczne, ktore wplynely do zamawiajacego-
na druku-zatacznik nr 1 oraz o§wiadczenie-jako zatacznik nr 2, ztoZzone na podstawie art.26 ust.4 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r.-Prawo zamowien publicznych, a takze zatacznik nr 3-osoby, ktére moga
reprezentowac oferenta i sktada¢ oswiadczenia woli,

e) protokol postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 60 000 euro (na druku ZP-2) cze$¢ ogoblna i szczegdlowa, zawierajacy:
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identyfikacje zamawiajacego, przedmiot zamowienia-ushugi gastronomiczne, warto$¢ zaméwienia-87 600
7} co stanowi rownowartosS¢ 21 646,73 euro, ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano 01.12.05 r., kurs
euro 4,0468, tryb postgpowania-zapytanie o ceng na podstawie art.69 ustawy Prawo zamowien
publicznych, termin sktadania ofert-uptynat 20.12.2005 r. o godzinie 14, termin otwarcia ofert-23.12.2005
(natomiast w zapytaniach o cen¢ podano termin otwarcia ofert jako 22.12.2005 r.) o godzinie 8, liczba
ztozonych ofert-dwie (brak druku ZP-12-zbiorcze zestawienie ofert), kwota jakgq zamawiajacy zamierzat
przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia-87 600 zt, informacja o spetnieniu warunkéw w postgpowaniu-
dwoéch wykonawcow spetnia warunki-brak druku ZP-14, wykluczeni wykonawcy-brak, oferty odrzucone-
brak, oferta najkorzystniejsza-........ -brak druku ZP-18 (streszczenie oceny i poréwnania ztozonych
ofert), uzasadnienie wyboru-najnizsza cena, protesty i odwotania-brak druku ZP-19.

f) w wyniku wyboru najkorzystniejszej oferty zostala podpisana w dniu 23.12.2005 r. umowa na ustugi
gastronomiczne z ............. , koszt catodziennego wyzywienia dla jednej osoby wraz z dostawa ustalono
na 9,40 zt brutto. Zgodnie z umowa platnos¢ z tytutu wykonania przedmiotu umowy zostanie
zrealizowana w terminie do 14 dni od daty otrzymania faktury. Umowa zostala zawarta na okres jednego
roku, od 01.01.2006 r., ustalono 1-miesi¢czny okres wypowiedzenia.

g) do w/w umowy zawartej 23.12.2005 r. na ushugi gastronomiczne, zostatl zawarty aneks-brak daty
sporzadzenia dokumentu, z dniem 01 marca 2006 r. podwyzszono koszt catodzienny wyzywienia dla
jednej osoby wraz z dostawa na 9,90 zt brutto (z 9,40 na 9,90), pozostate warunki umowy pozostaly bez
zmian.

Stwierdzone nieprawidlowoSci dotyczace tego postepowania:

1) W analizowanej dokumentacji brak jest specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
Sporzadzone zapytania o ceng rOwniez nie zawieraja wszystkich tych elementow, ktore sa
wymagane w specyfikacji. Zgodnie z art.71 ust.2 wraz z zaproszeniem do sktadania ofert
zamawiajacy przesyla specyfikacjeg istotnych warunkow zaméwienia. W przypadku wyboru trybu
zapytania o ceng oraz biorac pod uwage szacunkowa warto§¢ zamowienia, specyfikacja powinna
zawieraé: nazwe oraz adres zamawiajacego, tryb udzielenia ofert zamowienia, opis przedmiotu
zamowienia (zgodnie z art.30 ust. 4 do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ nazwy i kody
okreslone we Wspolnym Stowniku Zamowien ) , opis czg$ci zamdwienia jezeli zamawiajacy
dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, termin wykonania zamoéwienia, opis warunkéw udziatu w
postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw, informacje o
o$wiadczeniach i dokumentach jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia warunkow udzialu w postgpowaniu, informacje o sposobie porozumiewania si¢
zamawiajacego z wykonawcami oraz przekazywania o§wiadczen i dokumentdéw z podaniem
adresu, poczty elektronicznej lub strony internetowej zamawiajacego, jezeli zamawiajacy
dopuszcza porozumiewanie si¢ droga elektroniczna, wskazanie 0sob uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami, termin zwiazania z oferta (brak okreslenia), opis sposobu
przygotowania ofert (brak okreslenia), miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert, opis
sposobu obliczenia ceny , opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze
oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu oceny ofert (brak okreslenia),
og6lne warunki umowy, albo wzdér umowy, istotne dla stron postanowienia, ktdre zostana
wprowadzone do tresci zawartej umowy w sprawie zamowienia publicznego (brak okreslenia),

2) Brak pisemnych o$§wiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci, powodujacych wylaczenie z
postepowania 0s6b wykonujacych czynnosci, ztozone w trybie art.17 ust.1 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

3) Zmiana postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano
wyboru wykonawcy, w wyniku zawarcia aneksu do umowy, zgodnie z ktérym z dniem 01 marca
2006 r. podwyzszono koszt catodzienny wyzywienia dla jednej osoby wraz z dostawa z 9,40 zt na
9,90 zl., czym naruszono art. 144 ustawy Prawo zamdowien publicznych,

4) Brak zawiadomien o wyborze oferty przez zamawiajacego. Zgodnie z art. 92 Prawa zaméwien
publicznych o wyborze oferty zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie wykonawcow, ktorzy
ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia, podajac nazwe (firmg) i adres wykonawcy, ktorego oferte
wybrano oraz jej ceng.

5) Brak dat sporzadzenia niektorych dokumentéw (wykaz podmiotéw do ktérych wystano zapytanie
0 ceng, protokoét z postgpowania, aneks do umowy),
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6) Brak okreslen godziny do ktorej nalezy sktada¢ oferty, brak okreslen godziny otwarcia ofert, date
otwarcia ofert ustalono na 22.12.2005 r., natomiast dat¢ sktadania ofert 20.12.2005 r. Zgodnie z
art.86 ust.2 otwarcie ofert jest jawne i1 nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich
sktadania, z tym ze dzien, w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia,

7) W zapytaniu o ceng skierowanym do potencjalnych oferentow jako kryterium wyboru oferty
podano ceng ustugi i warunki ptatnosci-zle, w tym trybie jedynym kryterium wyboru oferty moze
by¢ cena.

8) W zapytaniu o ceng skierowanym do potencjalnych oferentéw podano termin powiadomienia o
wynikach pracy komisji-7 dni od dnia rozpatrzenia ofert (brak jest dowodéw na pracg komisji-
brak powotania komisji, brak regulaminu pracy komisji),

9) Umowa na ustugi gastronomiczne zostala podpisana 23.12.2005 r. , a otwarcia ofert dokonano
22.12.2005 r.-zgodnie z art.94 ust.1 zamawiajacy zawiera umowg w sprawie zamowienia
publicznego w terminie nie krotszym niz 7 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze
oferty, nie pdzniej jednak niz przed uptywem terminu zwiazania oferta,

10) Brak wszystkich wymaganych zatacznikéw do protokotu z postepowania (np. brak druku ZP-12-
zbiorcze zestawienie ofert, druku ZP-21-streszczenie oceny i porownanie ztozonych ofert, ZP-17-
informacja o sposobie spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu
prowadzonym w trybie zapytania o ceng ).

2) postepowanie z roku 2006 (umowa zawarta na 2007 r.).
W dokumentacji dotyczacej tego postepowania stwierdzono:

a) wykaz pigciu podmiotow, do ktorych wystano dnia 23.11.2006 r. zapytanie o ceng na ustugi
gastronomiczne, podpisany przez Dyrektora kontrolowanej jednostki-brak daty sporzadzenia dokumentu,
b) pig¢ zapytan o ceng z dnia 23.11.2006 r. wraz z potwierdzeniem nadan, podpisanych przez Dyrektora
kontrolowanego Zaktadu zawierajacych: okreslenie zakresu ustug-calodzienne wyzywienie dla 24 oséb, w
tym 3 positki: $niadanie, obiad, kolacja z dostawa do zamawiajacego, adres zamawiajacego, termin
sktadania ofert-21.12.2006 r., kryterium wyboru oferty-cena ustugi i warunki ptatnos$ci, datg otwarcia
ofert i komisyjnego ich rozpatrzenia-22.12.2006 r., termin powiadomienia o wynikach pracy komisji-7
dni od dnia rozpatrzenia ofert, osobe¢ udzielajaca szczegdtowych informacji.

¢) zatacznikami do w/w zapytania o ceng byly: oferta w sprawie zapytania o ceng, o§wiadczenie, wykaz
0s0b reprezentujacych firme,

d) dwie oferty w sprawie zapytania o ceng na ustugi gastronomiczne, ktore wplynely do zamawiajacego-
na druku-zatacznik nr 1 oraz oswiadczenie-jako zatacznik nr 2, ztozone na podstawie art.26 ust.4 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r.-Prawo zamowien publicznych, a takze zatacznik nr 3-osoby, ktére moga
reprezentowac oferenta i sktada¢ oswiadczenia woli,

e) protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia o warto$ci zamowienia mniejszej od kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.-Prawo zamoéwien
publicznych (na druku ZP-2) czg$¢ ogdlna i szczegdtowa, zawierajacy: identyfikacje zamawiajacego,
przedmiot zamdéwienia-ustugi gastronomiczne, warto§¢ zamowienia-88.000 zt co stanowi réwnowarto$§¢
20 059,27 euro, ustalenia wartosci zamowienia dokonano 23.11.06 r., kurs euro 4,3870, tryb
postgpowania-zapytanie o ceng na podstawie art.69 ustawy Prawo zamowien publicznych, termin
sktadania ofert-uptynat 21.12.2006 r. o godzinie 15, termin otwarcia ofert-22.12.2006 r. o godzinie 8§,
liczba ztozonych ofert-dwie, kwota jaka zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na finansowanie
zamowienia-88.000 zt, informacja o spetnieniu warunkow udziatu w postgpowaniu-dwoch wykonawcow
spetnia warunki-brak druku ZP-14, wykluczeni wykonawcy-brak, oferty odrzucone-brak, oferta
najkorzystniejsza-....... - uzasadnienie wyboru-najnizsza cena, protesty i odwotania-brak druku ZP-19,
zawarcie umowy nastapito 22.12.2006 r.

f) w wyniku wyboru najkorzystniejszej oferty zostata podpisana w dniu 22.12.2006 r. umowa na ustugi
gastronomiczne z ....... C , koszt catodziennego wyzywienia dla jednej osoby wraz z dostawa ustalono
na 9,90 zt brutto. Zgodnie z umowa ptatnos¢ z tytulu wykonania przedmiotu umowy zostanie
zrealizowana w terminie do 14 dni od daty otrzymania faktury. Umowa zostata zawarta na okres jednego
roku, od 01.01.2007 r., ustalono 1-miesigczny okres wypowiedzenia.

Stwierdzone nieprawidlowoSci dotyczace tego postepowania:
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1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

W analizowanej dokumentacji brak jest specyfikacji istotnych warunkow zamédwienia.
Sporzadzone zapytania o ceng rOwniez nie zawieraja wszystkich tych elementow, ktore sa
wymagane w specyfikacji. Zgodnie z art.71 ust.2 wraz z zaproszeniem do skladania ofert
zamawiajacy przesyla specyfikacje istotnych warunkdéw zamowienia. W przypadku wyboru trybu
zapytania o ceng oraz biorac pod uwagg szacunkowa warto§¢ zamowienia, specyfikacja powinna
zawiera¢: nazwe oraz adres zamawiajacego, tryb udzielenia ofert zamowienia, opis przedmiotu
zamoOwienia (zgodnie z art.30 ust. 4 do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ nazwy i kody
okreslone we Wspolnym Stowniku Zamowien ) , opis czg$ci zamdwienia jezeli zamawiajacy
dopuszcza skladanie ofert czgsciowych, termin wykonania zaméwienia, opis warunkow udzialu w
postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw, informacje o
o$wiadczeniach 1 dokumentach jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spelnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu, informacj¢ o sposobie porozumiewania si¢
zamawiajacego z wykonawcami oraz przekazywania o§wiadczen i dokumentdéw z podaniem
adresu, poczty elektronicznej lub strony internetowej zamawiajacego, jezeli zamawiajacy
dopuszcza porozumiewanie si¢ droga elektroniczna, wskazanie 0sob uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami, termin zwiazania z oferta (brak okreslenia), opis sposobu
przygotowania ofert (brak okreslenia), miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert, opis
sposobu obliczenia ceny , opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze
oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu oceny ofert (brak okreslenia),
ogo6lne warunki umowy, albo wzdér umowy, istotne dla stron postanowienia, ktdre zostana
wprowadzone do treSci zawartej umowy w sprawie zaméwienia publicznego (brak okre§lenia),
Brak pisemnych o$§wiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci, powodujacych wylaczenie z
postgpowania 0sob wykonujacych czynnosci, ztozone w trybie art.17 ust.1 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

Brak zawiadomien o wyborze oferty przez zamawiajacego. Zgodnie z art. 92 Prawa zamowien
publicznych o wyborze oferty zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie wykonawcow, ktorzy
ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia, podajac nazwe (firmeg) i adres wykonawcy, ktérego oferte
wybrano oraz jej ceng.

Brak dat sporzadzenia niektorych dokumentéw (wykaz podmiotéw do ktorych wystano zapytanie
o ceng, protokot z postepowania),

Brak okreslen godziny do ktérej nalezy sktadaé oferty, brak okreslen godziny otwarcia ofert, date
otwarcia ofert ustalono na 22.12.2006 r., natomiast dat¢ sktadania ofert 21.12.2006 r. Zgodnie z
art.86 ust.2 otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich
sktadania, z tym ze dzien, w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia,

W zapytaniu o ceng skierowanym do potencjalnych oferentdow jako kryterium wyboru oferty
podano ceng ustugi i warunki platnosci-zle, w tym trybie jedynym kryterium wyboru oferty moze
by¢ cena.

W zapytaniu o ceng skierowanym do potencjalnych oferentow podano termin powiadomienia o
wynikach pracy komisji-7 dni od dnia rozpatrzenia ofert (brak jest dowoddéw na pracg komisji-
brak powotania komisji, brak regulaminu pracy komisji),

Umowa na ustugi gastronomiczne zostata podpisana 22.12.2006 r. , a otwarcia ofert dokonano
22.12.2005 r.-zgodnie z art.94 ust.1 zamawiajacy zawiera umowe¢ w sprawie zamowienia
publicznego w terminie nie krotszym niz 7 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze
oferty, nie pdzniej jednak niz przed uptywem terminu zwiazania oferta,

Brak wszystkich wymaganych zatacznikéw do protokotu z postgpowania (np. druku ZP-21-
streszczenie oceny i porownanie ztozonych ofert, druku ZP-17-informacja o sposobie spetnienia
przez wykonawcow warunkow udzialu w postegpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o
ceng).

10) Uwaga ogo6lna-w kontrolowane jednostce nie stwierdzono uregulowan wewngetrznych,

odnoszacych sig do sfery zamowien publicznych, np. regulaminu zamoéwien publicznych,
regulaminu pracy komisji przetargowej, nie stwierdzono rowniez rejestru zamowien publicznych,
planu zamoéwien publicznych.

11) Zdaniem kontrolujacego okreslone warunki udziatu wykonawcéw w postgpowaniu, jak rowniez

zawarta umowa nie zabezpieczaja w sposob wystarczajacy intereséw kontrolowanego zaktadu-
brak jest np. wymogu posiadania zgody (w formie decyzji, pozwolenia) na podjecie dziatalno$ci
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kuchni udzielonej przez wlasciwego Inspektora Sanitarnego, brak jest wymogu dysponowania
srodkiem transportu oraz termosami i pojemnikami spetniajacymi wtasciwe wymogi sanitarne
(potwierdzone przez wtasciwego Inspektora Sanitarnego), brak wymogu posiadania polisy lub
innego dokumentu ubezpieczenia potwierdzajacego, ze wykonawca ubezpieczony jest od
odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnoSci gospodarczej na okreslona sume
ubezpieczenia, zawarta umowa nie zawiera zadnych uregulowan odno$nie kar umownych np. z
tytulu wypowiedzenia umowy przez Wykonawce z przyczyn niezawinionych przez
Zamawiajacego, ani tez postanowien dotyczacych rozliczen w przypadku wystapienia niepetnego
wyzywienia dziennego, ani tez obowiazku akceptacji jadlospisow przez zamawiajacego w celu
zapewnienia wlasciwych standardow zywieniowych przebywajacych w zaktadzie chorych, tym
bardziej, ze w warunkach udzialu nie wspomina si¢ o obowiazku zatrudniania dietetyka przez
wykonawce.

12) Zdaniem kontrolujacego do obu postgpowan z 2005 r. 1 2006 r. powinien by¢ zastosowany tryb
przetargu nieograniczonego, a nie zapytania o ceng, zgodnie z orzecznictwem GKO znak
DF/GKO/Odw.-279/471-472/2000 ,,zapytanie o ceng stanowi taki uproszczony tryb udzielania
zamoOwienia, w ktorym zamawiajacy kieruje zapytanie o ceng dostaw rzeczy do takiej liczby
dostawcow lub wykonawcow, ktora zapewnia wybor najkorzystniejszej oferty, konkurencje i
sprawny przebieg postepowania, przy czym zapytanie nie moze by¢ skierowane do mniej niz 5
oferentow. Podmioty, do ktérych skierowano zapytanie, nie moga zosta¢ okreslone w sposob
przypadkowy. Zamawiajacy musi wybra¢ takich dostawcow, ktorzy sa potencjalnie najlepsi oraz
w odniesieniu do ktérych mozna zasadnie przypuszczac, ze ztoza w danych okolicznosciach
najkorzystniejsze oferty. Formulujac zapytanie o ceng, zamawiajacy powinien na tyle
jednoznacznie 1 $ci$le okresli¢ przedmiot zamowienia oraz warunki jego realizacji, aby jedynym
elementem odpowiedzi oferentow byta cena. Dlatego tez przedmiotem zamowienia w trybie
zapytania o ceng winny by¢ wyroby gotowe, a standardy przedmiotu zamoéwienia powszechnie
znane, okreslone juz w czasie rozpoczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia”.

3) W trakcie czynnos$ci kontrolnych stwierdzono zlecanie ustug ksiegowych, kadrowych, z
pominigciem ustawy o zamowieniach publicznych.

Zgodnie z art. 2 pkt 13 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien Publicznych (Dz.U. z 2004
r. nr 19, poz.177) przez zamdwienie publiczne nalezy rozumie¢ umowy odptatne zawierane migdzy
zamawiajacym, a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Zgodnie z art. 3 ust.1 pkt.1 w/w ustawy, ustawg stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych przez
m.in. jednostki sektora finanso6w publicznych w rozumieniu przepisoéw o finansach publicznych.

Zgodnie z art.4 pkt.8 ustawy nie stosuje si¢ m.in. do zamoéwien i konkursow, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 6000 euro (przed zmiang progu).

Zgodnie z art. 7 ust.3 zamdowienia udziela si¢ wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
ustawy.

Zgodnie z art. 17 ust. 1. pkt. 2- Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
podlegaja wylaczeniu, jezeli pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
sa zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub
cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sig o udzielenie
zamoOwienia.

Zgodnie z Art. 34 ust. 1, 2, 3 w/w ustawy podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na ushugi lub dostawy
powtarzajace si¢ okresowo jest, zgodnie z wyborem zamawiajacego, faczna warto$¢ zamowien:

1) na ustugi nalezace do tej samej kategorii lub dostawy nalezace do tej samej grupy okreslonej we
Wspolnym Stowniku Zamédwien, udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
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prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug konsumpceyjnych ogoétem,
albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie, albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamdwienia publicznego, jezeli jest on dluzszy niz
12 miesigcy. Wybodr podstawy ustalenia warto$ci zamowienia na ushugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy. Jezeli zamowienia, o
ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na czas nieoznaczony, podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest
warto$¢ ustalona zgodnie z ust. 1, z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania zamowienia.

Zgodnie z Art. 142 ust. 1- Umowg zawiera si¢ na czas oznaczony.

Zgodnie z art. 142 ust. 2- Zawarcie umowy, ktorej przedmiotem sg §wiadczenia okresowe lub ciagle, na
okres dtuzszy niz 3 lata, wymaga zgody Prezesa Urzedu wyrazonej w drodze decyzji administracyjnej,
udzielonej przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia.

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono zawarcie umow cywilnoprawnych (umowa zlecenia,
umowa o dzieto) na prowadzenie ksiggowosci, obstuge kadrowa. Umowy te zostaty zawarte na okres 5-
letni. Warto$¢ zamdwienia tych poszczegodlnych ustug w czasie realizacji umowy-okres 5 letni,
przekraczata progi okreslone w ustawie.

Zalacznikami do protokotu sa:

1. Zatacznik nr 1-Niektére dane demograficzne okreslonych grup zawodowych w zaktadzie.

2. Zakacznik nr 2-Struktura zatrudnienia i wydatki osobowe na dzien 31.07.2007 r.

3. Zatacznik nr 3-Dane dotyczace uzyskanych kwalifikacji w zawodzie, daty zatrudnienia, liczby lat pracy
w zawodzie.

4. Zakacznik nr 4-Wykorzystanie kontraktu narastajaco na dzien 31.07.20006 r.

5. Zatacznik nr 5-Wykorzystanie kontraktu narastajaco na dzien 31.07.2007 r.

6. Zatacznik nr 6-Wskazniki wykorzystania t6zek w zaktadzie na dzien 31.07.2007 r.

7. Zatacznik nr 7-Dane statystyczne dotyczace $redniego czasu pobytu pacjentow w zakladzie, obtozenia
tozek.

8. Zalacznik nr 8-Prawidtowos$¢ naliczania odptatnosci.

9. Zalacznik nr 9-Koszty

Opis przyczyn powstania nieprawidlowosci.

1) Niepelna realizacja zapisow Ustawy z dnia 31 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (w
odniesieniu do statutu zaktadu, regulaminu porzadkowego).

2) Niepetna realizacja zapisow Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 1999 r. w sprawie
ustalenia minimalnych norm zatrudnienia pielggniarek i potoznych w zaktadach opieki zdrowotne;.

3) Nieprzestrzeganie w pelni zapisow regulaminu wynagradzania obowiazujacego w kontrolowanym
zaktadzie (przypadki zatrudniania osob bez wymaganych kwalifikacji, nieprawne przyznanie dodatku do
wynagrodzenia).

4) Niepelna realizacja zapisow Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych oraz Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie zakresu
niezbednych informacji gromadzonych przez §wiadczeniodawcow, szczegdlowego sposobu rejestrowania
tych informacji oraz ich przekazywania podmiotom zobowigzanym do finansowania §wiadczen ze
srodkoéw publicznych.

5) Nieprzestrzeganie zapisoOw ustawy o finansach publicznych w czg$ci dotyczacej obowiazku
opracowania procedur kontroli finansowej, zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
sptaty przypadajacych SPZOZ ZPOiOL naleznosci pienigznych do ktorych nie stosuje sig¢ przepisow
ustawy ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacie tych naleznosci, a takze podmiotow do
tego uprawnionych.
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6) Nieprzestrzeganie zapisow ustawy o finansach publicznych w cz¢sci dotyczacej zatrudniania gtownego
ksiggowego.

7) Brak nalezytej starannosci w konstruowaniu umow zlecenia, umoéw o dzieto, umow o prace, aneksow
do umow o prace, wypowiedzen warunkow o prace, Swiadectw pracy, zakresow czynnoSci.

8) Nieprzestrzeganie w petni zapisOw Kodeksu Pracy.

9) Nieuregulowanie kwestii §wiadczenia pracy przez Lekarza w kontrolowanym zaktadzie.

10) Nieprzestrzeganie przepisow w zakresie prawidlowosci prowadzenia dokumentacji pracowniczej,
w tym akt osobowych, prawidtowo$ci ustalania, wyliczania i wyptaty nagrod jubileuszowych.

11) Nieprzestrzeganie w pelni przepisow z zakresu rozliczania podrézy stuzbowych pracownikow
zaktadu.

12) Nie realizowanie w sposob pelny kontroli formalno-rachunkowej oraz merytorycznej dokumentow
ksiggowych i podejmowanych dziatan- tzw. kontrola wstgpna.

13) Nieprzestrzeganie w pelni zasad legalnosci, oszczedno$ci przy ponoszeniu kosztow.

14) Nieprzestrzeganie w pelni przepisow z zakresu zamowien publicznych..

15) Nieprzestrzeganie zapisoOw rozporzadzenia regulujacego kwestie kierowania pacjentow do zakladow
opiekunczo-leczniczych, leczniczo-pielggnacyjnych.

16) Nieprzestrzeganie zapisow uregulowan wewngetrznych w zaktadzie, w tym instrukcji obiegu i kontroli
dokumentu.

17) Brak odpowiedniej kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa w zakladzie, w tym nad sfera
zamowien publicznych, spraw kadrowo-ptacowych.

18) Brak odpowiedniego systemu kontroli wewngtrznej w zaktadzie.

Skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.

1) Brak mozliwosci pelnej kontroli nad organizacja i porzadkiem procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych w Zaktadzie oraz nad gospodarka finansowa.

2) Ponoszenie zbyt duzych kosztow, ponoszenie nieuzasadnionych kosztow przez zaktad.

3) Zmniejszenie sprawnosci w ramach struktury organizacyjne;j.

4) Zanizanie lub zawyzanie niektorych sktadnikow wynagrodzen (dodatki), wynagrodzen w zwiazku z
nieprawidlowo$ciami w zakresie ich przyznawania i naliczania.

5) Nie wypetnianie wszystkich wymogoéw wynikajacych z przepisow ustaw w tym ustawy o zaktadach
opieki zdrowotnej m.in. w zakresie regulaminu porzadkowego, ustawy o finansach publicznych, ustawy
prawo zamowien publicznych.

6) Roznego typu nieprawidtowosci w stosowaniu przepisdéw zewnetrznych, w tym prawa zamoéwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Pracy.

7) Brak niezbgdnych uregulowan wewngtrznych: instrukcji, regulaminow, procedur.

8) Niewlasciwie funkcjonujacy system kontroli wewngtrzne;j.

8) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zwiazku z dopuszczeniem przez Kierownika jednostki
do niewykonania zobowiazania jednostki, ktérego termin ptatnosci uptynal wskutek zaniedbania lub
niewypetnienia obowiazkéw w zakresie kontroli finansowe;.

9) Naruszenie dyscypliny finansow publicznych na skutek zmiany umowy w sprawie zamowienia
publicznego z naruszeniem przepisdw o zamowieniach publicznych.

10) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wskutek udzielenia zamoéwienia publicznego
wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w trybie okre§lonym w przepisach o zamowieniach publicznych.
11) Zawyzanie przychodéw z tytutu odptatnosci.

Wskazanie os6b odpowiedzialnych.

1. Niedostosowanie zapisOw statutu do stanu rzeczywistego-osoba odpowiedzialna-Dyrektor
kontrolowanego Zaktadu, czym naruszono zapisy art.11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o
zaktadach opieki zdrowotne;.

2. Nieuregulowanie wszystkich wymaganych ustawa o zaktadach opieki zdrowotnej kwestii w
Regulaminie Porzadkowym Zaktadu, okreslajacym organizacje i porzadek procesu udzielania §wiadczen
zdrowotnych w zaktadzie opieki zdrowotnej-czym naruszono art.18 a ust. 3 ustawy z dnia 30 sierpnia
1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.
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3. Niewtasciwe ustalenie przez Dyrektora Zaktadu minimalnych norm zatrudnienia pielggniarek (termin
okreslony w rozporzadzeniu-6 miesigcy od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia), czym naruszono § 7
ust.1 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 1999 r., w sprawie sposobu ustalenia
minimalnych norm zatrudnienia pielggniarek i potoznych w zaktadach opieki zdrowotnej-osoba
odpowiedzialna- Dyrektor Zaktadu.

4. Zatrudnienie Pani ....... na stanowisku asystenta (umowa na zastepstwo) niezgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 29 marca 1999 r. w sprawie wymaganych
kwalifikacji od pracownikow na poszczegolnych rodzajach stanowisk pracy w publicznych zaktadach
opieki zdrowotnej-osoba odpowiedzialna- Dyrektor Zaktadu.

5. Prowadzenie rejestru oczekujacych z naruszeniem niektorych zapisow Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 27 czerwca 2006 r., w sprawie zakresu niezbednych informacji gromadzonych przez
swiadczeniodawcow, szczegdlowego sposobu rejestrowania tych informacji oraz ich przekazywania
podmiotom zobowiazanym do finansowania §wiadczen ze §rodkow publicznych-osoba odpowiedzialna-
Dyrektor Zaktadu.

6. Nieutworzenie zespotu oceny przyje¢ do oceny list oczekujacych na udzielenie $§wiadczenia w
zaktadzie czym naruszono art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

7. Brak stosownych aktualizacji Zaktadowego Planu Kont zaktadu-osoba odpowiedzialna-Dyrektor
Zaktadu.

8. Nieprzestrzeganie w praktyce czesci zapisow istniejacej w Zaktadzie Instrukcji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentow Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu Pielegnacyjno-
Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie, wprowadzonej w zycie Zarzadzeniem Dyrektora nr
1 z dnia 20 kwietnia 2005 r., a takze niedostosowanie w peti Instrukcji do specyfiki Zaktadu, czym
naruszono w/w Zarzadzenie Dyrektora Zaktadu-osoby odpowiedzialne-Dyrektor Zaktadu, osoba
prowadzaca ksiggowos¢, osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

9. Nieustalenie 0os6b odpowiedzialnych w Zaktadzie za kontrolg formalno-rachunkowa, merytoryczna, za
zatwierdzanie dokumentow, brak wzoréw podpiséw tych osdb-czym naruszono zapisy Zarzadzenia
Dyrektora nr 1 z dnia 20 kwietnia 2005 r., wprowadzajacego Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu Pielggnacyjno-
Opiekunczego i Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

10. Brak w Zaktadzie instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej, drukéw $cistego zarachowania-
osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

11. Brak opracowanych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty splaty
przypadajacych SPZOZ ZPOiOL w Gryfinie naleznosci pieni¢znych do ktérych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy ordynacja podatkowa oraz udzielanie innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, a takze okres§lenia
podmiotu do tego uprawnionego-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

12. Brak uregulowania w odpowiedni sposob zasad funkcjonowania magazynu podrecznego lekow-osoba
odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

13. Brak rejestru zawartych uméow w latach 2005, 2006, brak petnej dokumentacji zawartych umoéw-osoba
odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

14. Brak w zaktadzie osoby petniacej funkcje gtéwnego ksiggowego, zatrudnionej w ramach umowy o
praceg, czy naruszono art. 45 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych-osoba
odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

15. Btedy w konstruowaniu umow o prace, aneksow do umow o prace, Swiadectw pracy, wypowiedzen
umoéw o prace, umow cywilnoprawnych, w tym umow zlecenia, uméw o dzieto-osoba odpowiedzialna-
Dyrektor Zaktadu, osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

16. Nieprawidtowa kwalifikacja umow cywilnoprawnych (umowa zlecenia, umowa o dzieto) oraz nie
egzekwowanie zapisdéw umow w/w, o koniecznosci wystawiania rachunkéw i potwierdzania wykonania
pracy zgodnie z zawarta umowa-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu, osoba prowadzaca ksiggowos¢.
17. Dopuszczanie do zastgpowania umow o pracg, umowami cywilnoprawnymi w sytuacjach
wskazujacych na istnienie stosunku pracy (kiedy zatrudnienie danej osoby odpowiada warunkom
okreslonym w art. 22 §1 Kodeksu Pracy)-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu, czy naruszono art. 22
§1 Kodeksu Pracy.

18. Wydawanie zaswiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy przez
osobg bedaca kierownikiem zaktadu-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.
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19. Nieprawidlowosci w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej, znajdujaca si¢ w aktach osobowych,
czym naruszono Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika-osoba odpowiedzialna-osoba prowadzaca sprawy
kadrowe.

20. Przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla Pani ..... oraz ..... niezgodnie z istniejacym
uregulowaniem wewngtrznym-regulaminem wynagradzania, nieprawidlowosci w sposobie wyliczenia
dodatku dla Pani ...... -osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu, osoba prowadzaca sprawy kadrowe,
osoba prowadzaca ksiggowosc.

21. Nieprawidtowos$ci w sposobie naliczania niektorych przyznanych nagréd jubileuszowych-zanizenie
wysokos$ci nagrody jubileuszowej oraz nieterminowe wyplacanie nagréod-czym naruszono przepisy
Regulaminu wynagradzania pracownikow SP ZOZ Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego i
Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie oraz zarzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
23.12.1989 r. w sprawie ustalania okreséw pracy i innych okreséw uprawniajacych do nagrody
jubileuszowej oraz zasad jej obliczania i wyplacania — osoba odpowiedzialna — Dyrektor Zaktadu, osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, osoba prowadzaca ksi¢gowos¢.

22. Wyplacanie pracownikom premii w sytuacji braku istnienia regulaminu premiowania-osoba
odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

23. Prowadzenie list obecno$ci w sposob nieprawidlowy-osoba odpowiedzialna-osoba prowadzaca
sprawy kadrowe.

24. Nieprawidtowosci w wystawianiu polecen wyjazdu stuzbowego, w ich dokumentowaniu i rozliczaniu,
czym naruszono Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokos$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju-
osoba odpowiedzialna-Dyrektor zaktadu, osoba prowadzaca ksiggowosc.

25. Pokrywanie pracownikom kosztow kurséw, w tym kwalifikacyjnych bez wymaganych skierowan na
podniesienie kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych oraz umoéw czym naruszono
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12
pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia
ogolnego dorostych-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

26. Nieprawidtowos$ci w sposobie wykonywania kontroli formalno-rachunkowej oraz merytoryczne;j
dokumentow ksiggowych (w tym przez wlasciwe osoby)-czym naruszono zapisy Zarzadzenia Dyrektora
nr 1 z dnia 20 kwietnia 2005 r., wprowadzajacego Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego i
Opiekunczo-Leczniczego w Gryfinie .

27. Brak nalezytej starannosci w sporzadzaniu dokumentéw wchodzacych w sktad akt osobowych
pracownikow-osoba odpowiedzialna-osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

28. Brak ustalenia zasad korzystania z telefonow komorkowych bedacych wtasnoscig pracodawcy,
rozliczen z tytulu rozméw prywatnych wykonywanych przez telefony stuzbowe-osoba odpowiedzialna-
Dyrektor Zaktadu.

29. Brak wlasciwego udokumentowania sposobu ustalania przyznanych ryczattow za korzystanie z
wlasnej odziezy roboczej przez pracownikow zaktadu-osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu.

30. Nieprawidlowosci w sposobie dekretowania dokumentow ksiegowych (np. niewlasciwe konta
analityczne, brak stron ksiggowan, kwot)-osoba odpowiedzialna-osoba prowadzaca ksiggowos¢.

31. Nieprawidlowos$ci w sposobie prowadzenia gospodarki kasowej (np. brak niektorych zatacznikow pod
raportami kasowymi, brak na niektérych dokumentach-kwitariuszach przychodowych pokwitowan
odbioru przyjetych kwot, brak funkcjonowania zaliczek w zaktadzie)-osoba odpowiedzialna-osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.

32. Nieprawidtowosci w ustalaniu odptatnosci pacjentdow za ich pobyt w zaktadzie-zawyzanie optat,
nieprzestrzeganie w petni zapiséw Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30
grudnia 1998 r. w sprawie sposobu i trybu kierowania oso6b do zaktadow opiekunczo-leczniczych i
pielggnacyjno-opiekunczych oraz szczegétowych zasad ustalania odptatnosci za pobyt w tych zaktadach-
osoba odpowiedzialna-Dyrektor Zaktadu, .......

33. Nieprawidtowosci w stosowaniu w zaktadzie Prawa zamowien publicznych, przy zawieraniu uméw,
ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, co stanowi naruszenie art.35 ust. 4
ustawy o finansach publicznych-osoby odpowiedzialne Dyrektor zaktadu.
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34. Brak w zakladzie odpowiedniego systemu kontroli wewngtrznej-osoba odpowiedzialna-Dyrektor
Zaktadu.

35. Nie opracowanie procedur kontroli finansowej, co stanowito naruszenie art. 35a ust. 3 ustawy z
26.11.1998 r. o finansach publicznych, obecnie art. 47 ust. 3 obowiazujacej ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych.

36. Ponoszenie nieuzasadnionych kosztow przez zaktad czym naruszono art.35 ust.3 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych-zgodnie z ktorym, wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow-osoba odpowiedzialna-Dyrektor zaktadu.

Whioski dotyczgce usunigcia nieprawidlowosci.

1) Dokona¢ stosownych zmian w statucie zaktadu.

2) Opracowa¢ Regulamin porzadkowy zaktadu zgodnie z Art.18 a ust.1 ustawy z dnia 31 sierpnia 1991 r.
o zaktadach opieki zdrowotne;.

3) Okresli¢ minimalne normy zatrudnienia pielggniarek zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z
dnia 21 grudnia 1999 r. w sprawie ustalenia minimalnych norm zatrudnienia pielggniarek i potoznych w
zaktadzie opieki zdrowotne;j.

4) Zatrudnia¢ pracownikoéw zaktadu na stanowiskach, zgodnie z kwalifikacjami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 29 marca 1999 r. w sprawie wymaganych
kwalifikacji od pracownikdéw na poszczegolnych rodzajach stanowisk pracy w publicznych zaktadach
opieki zdrowotne;.

5) Rejestr oczekujacych prowadzi¢ zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27
czerwca 2006 r., w sprawie zakresu niezbednych informacji gromadzonych przez §wiadczeniodawcow,
szczegotowego sposobu rejestrowania tych informacji oraz ich przekazywania podmiotom zobowiazanym
do finansowania §wiadczen ze §rodkéw publicznych.

6) Utworzy¢ zespot oceny przyje¢ do oceny list oczekujacych na udzielenie §wiadczenia, zgodnie z art.21
ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkoéw
publicznych.

7) Dokona¢ aktualizacji Zaktadowego Planu Kont.

8) Zweryfikowac i zaktualizowac¢ instrukcj¢ sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego i Opiekunczo-
Leczniczego w Gryfinie wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora nr 1 z dnia 20 kwietnia 2005 r., a
jednoczesnie przestrzegac zapisOw w/w instrukcji.

9) Ustali¢ osoby odpowiedzialne w zaktadzie za kontrolg¢ formalno-rachunkowa, merytoryczna, za
zatwierdzanie dokumentow, posiada¢ i aktualizowac¢ wzory podpisow tych osob.

10) Opracowac¢ instrukcje inwentaryzacyjna, instrukcje¢ kasowa, drukow $cistego zarachowania.

11) Opracowac¢ procedury kontroli finansowej, zgodnie z art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 1. o
finansach publicznych.

12) Wprowadzi¢ do stosowania o§wiadczenia pracownikow o zapoznaniu si¢ z Regulaminem
Wynagradzania.

13) Opracowac¢ zasady i tryb umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty przypadajacych SPZOZ
ZPOiOL w Gryfinie nalezno$ci pieni¢znych do ktorych nie stosuje sig przepisow ustawy ordynacja
podatkowa oraz udzielanie innych ulg w sptacaniu tych nalezno$ci, a takze okresli¢ podmiot do tego
uprawniony.

14) Uregulowaé¢ w odpowiedni sposob funkcjonowanie magazynu podrgcznego lekow.

15) W prawidtowy sposob prowadzi¢ istniejace rejestry w zaktadzie, w tym rejestr zawartych umow oraz
dokumentacj¢ zawartych umow.

16) Zatrudni¢ gldwnego ksiggowego w zakladzie w ramach umowy o pracg oraz powierzy¢ mu obowiazki
zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych.

17) W prawidlowy sposéb konstruowa¢ umowy o prace, aneksy do umoéw o prace, Swiadectwa pracy,
wypowiedzenia umow o pracg, umowy cywilnoprawne, w tym umowy zlecenia, umowy o dzieto, itd.

18) Dokonywac prawidtowego kwalifikowania umow cywilnoprawnych (umowa zlecenia czy tez umowa
o dzieto), a takze w prawidlowy sposéb prowadzi¢ rozliczenia z tego tytutu.
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19) Nie dopuszcza¢ do zastgpowania umow o pracg, umowami cywilnoprawnymi w sytuacjach
wskazujacych na istnienie stosunku pracy (kiedy zatrudnienie danej osoby odpowiada warunkom
okreslonym w art. 22 §1 Kodeksu Pracy).

20) Nie dopuszcza¢ do wydawania zaswiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
podjecia pracy przez osobg bedaca kierownikiem zaktadu.

21) W prawidtowy sposob prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza, znajdujaca si¢ w aktach osobowych-
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

22) Dodatki do wynagrodzen przyznawac zgodnie z istniejacymi uregulowaniami (regulamin
wynagradzania) oraz w prawidtowy sposob dokonywac ich wyliczen.

23) W prawidlowy sposdb nalicza¢ i wyptacaé nagrody jubileuszowe (zgodnie z przepisami, w tym
terminowo).

24) Uregulowac istniejace zobowiazania w stosunku do pracownikow zaktadu, z tytutu niewyptaconych w
terminie, w odpowiedniej kwocie nagrod jubileuszowych.

25) Opracowac regulamin premiowania.

26) W prawidlowy sposob prowadzi¢ listy obecnosci w zakladzie.

27) Zgodnie z przepisami wystawia¢ polecenia wyjazdu shuzbowego, w prawidlowy sposéb
dokumentowac i rozlicza¢ polecenia wyjazdu stuzbowego.

28) Udziela¢ zgody na prywatny srodek transportu w przypadku podrézy stuzbowe;j tylko 1 wylacznie w
sytuacjach uzasadnionych, na wniosek pracownika, zaakceptowany przez kierownika zaktadu.

29) Odbycie podrozy stuzbowej przez kierownika zaktadu odbywaé na polecenie wyjazdu stuzbowego
zatwierdzonego przez Starost¢ Powiatu Gryfinskiego, wykonujacego w stosunku do kierownikow
samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, dla ktorych Powiat Gryfinski jest organem
zatozycielskim czynnosci z zakresu prawa pracy.

30) Przed dokonaniem pokrycia kosztow kursow, w tym kwalifikacyjnych dla pracownikow zaktadu,
wydawac skierowania na podniesienie kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych.

31) W prawidlowy sposéb wykonywac kontrole formalno-rachunkowa oraz merytoryczna dokumentow
ksiggowych (w tym przez wiasciwe osoby).

32) Dokumenty wchodzace w sktad akt osobowych pracownikéw sporzadzaé z nalezyta staranno$cia

(z uwzglednieniem daty sporzadzenia dokumentéw, daty i podpisu odbioru przez pracownika, okre§lenia
kategorii zaszeregowania, % dodatku za wieloletnia pracg, % dodatku funkcyjnego itd).

33) Ustali¢ zasady korzystania z telefonow komorkowych bgdacych wlasnos$cia pracodawcey, rozliczen z
tytulu rozmow prywatnych wykonywanych przez telefony stuzbowe.

34) Dokumentowac sposdb ustalania przyznanych ryczattow za korzystanie z wtasnej odziezy roboczej
przez pracownikow zaktadu.

35) W prawidtowy sposob dekretowac¢ dokumenty ksiggowe (np. wskazywac konta syntetyczne, wiasciwe
konta analityczne, strony ksiggowan, kwoty).

36) Przy kwalifikowaniu dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wskazywaé miesiac ujecia dowodu
oraz podpisywac¢ fakt zakwalifikowania.

36) W prawidlowy sposdb prowadzi¢ gospodarke kasowa (zamieszcza¢ wszystkie zataczniki pod
raportami kasowymi, dokumentowac fakt pobrania zaliczek na zakupy gotéwkowe, stosowac rozliczenia
z tytulu pobranych zaliczek, kwitowa¢ odbior kwoty na dokumentach przychodowych-kwitariuszach
przychodowych.

37) W prawidlowy sposéb ustala¢ odptatnosé za pobyty pacjentow w zakladzie.

38) Przestrzegac przepisow z zakresu zamoéwien publicznych (w tym ustawy Prawo zamowien
publicznych) przy dokonywaniu dostaw ustug oraz towardw.

39) W odpowiedni sposob i z nalezyta starannos$cia prowadzi¢ dokumentacje z zakresu zamowien
publicznych.

40) Przeszkoli¢ odpowiednia osobg z zakresu stosowania przepisow Prawa zamowien publicznych.

41) Sporzadzi¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych (powyzej i ponizej obowigzujacych progow
kwotowych).

42) Sporzadza¢ plany zamowien publicznych.

43) Wypehia¢ funkcje kontrolne i nadzorcze w zakresie systemu zamowien publicznych, gospodarki
finansowej, w tym gospodarki kasowej, ptac, odptatnosci pacjentow.
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44) W prawidtowy sposob sktada¢ podpis gtownego ksiegowego na dowodach, dokumentujacych operacje
gospodarcze i finansowe (art. 35 ust. 3 ustawy z 26.11.1998 r. o finansach publicznych, a obecnie art. 45
ust. 3 ustawy z 30.06.2005 r. o finansach publicznych).

45) Dokonywa¢ aktualizacji uregulowan wewngtrznych.

46) Na wszystkich dokumentach ksiggowych umieszcza¢ daty wptywu, odpowiednie adnotacje, w tym o
trybie zamowien publicznych, dokonanych zaptatach, potwierdzenia odbioru zakupionych materiatow
przez pracownikow zaktadu.

47) Stworzy¢ system kontroli wewngtrznej w zaktadzie.

48) Okresli¢ zakres zadan, obowiazkow, uprawnien dla lekarza, bedacego rownoczesnie Dyrektorem
Zaktadu, a takze okresli¢ zasady udzielania przez niego §wiadczen medycznych w zakladzie.

49) Przestrzega¢ w zaktadzie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych-
zgodnie z ktorym, wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

50) Zweryfikowaé¢ zawyzone wynagrodzenie za miesiac sierpien 2007 r. dla Pani ...... , Z ktéra zostala
zawarta umowa zlecenia, z powodu zastosowania do rozliczen —w liscie ptac wyzszej stawki godzinowej
niz ta okreslona w umowie zlecenia.

51) Dokona¢ weryfikacji poniesionych kosztow z tytulu prowadzenia gospodarki lekami-za miesiac
marzec 2006 r.-za ta sama czynnos$¢ przyznano dodatek do wynagrodzenia dla Pani ..... oraz wyptacono
wynagrodzenie z tytutu istniejacej umowy zlecenia dla Pani .......

52) Zweryfikowa¢ wystawione faktury za dostarczanie positkow pod katem prawidtowosci zastosowanej
stawki oraz prawidlowosci wyliczen w latach 2005, 2006, 2007.

Ustalenia koncowe.

1) Dyrektorowi kontrolowanej jednostki przystuguje prawo ztozenia Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu
Gryfinskiego pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania protokotu.

2) Poinformowano Dyrektora kontrolowanej jednostki o przystugujacym prawie odmdéwienia podpisania
protokotu z jednoczesnym ztozeniem pisemnego wyjasnienia co do przyczyn odmowy. Wyjasnienie
stanowi zatacznik do protokotu.

3) Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli pod poz. ..............

4) Protokot niniejszy zawierajacy 48 stron sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktorych jeden po odczytaniu i podpisaniu wreczono Pani Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy, Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie.

5) Integralna cz¢$¢ protokotu stanowia zataczniki:

a) zatacznik nr 1-Niektore dane demograficzne okreslonych grup zawodowych w zaktadzie.

b) zatacznik nr 2- Struktura zatrudnienia i wydatki osobowe na dzien 31.07.2007 r.

¢) zalacznik nr 3- Dane dotyczace uzyskanych kwalifikacji w zawodzie, daty zatrudnienia, liczby lat pracy
w zawodzie.

d) zatacznik nr 4- Wykorzystanie kontraktu narastajaco na dzien 31.07.2006 r.

e) zalacznik nr 5- Wykorzystanie kontraktu narastajaco na dzien 31.07.2007 r.

f) zalacznik nr 6- Wskazniki wykorzystania t6zek w zaktadzie na dzien 31.07.2007 r.

g) zatacznik nr 7- Dane statystyczne dotyczace Sredniego czasu pobytu pacjentow w zakladzie, oblozenia
16zek.

h) zalacznik nr 8-prawidlowos¢ naliczania odptatnosci.

1) zatacznik nr 9- koszty zaktadu.

6) Wyjasnien w czasie kontroli udzielata Pani Dyrektor oraz pracownicy SPZOZ ZPOiOL w Gryfinie.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen.
[oveieenanen odmowit(-a) podpisania protokotu/
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Na tym protokot zakonczono.
Gryfino, dnia 19 listopada 2007 roku
Podpisy
Kontrolujqcy : za jednostke kontrolowangq :

Glowny Ksiggowy Dyrektor
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