PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie przez
Barbar¢ Bojanowska — inspektora Zespotu Kontrolnego Starostwa Powiatowego
w Tezewie, dzialajacej na podstawie upowaznienia Nr 28/2013 z dnia 11 marca
2013 r, wydanego przez Staroste Tczewskiego.

Zakres:  Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 20 12r.
Termin: w dniach od 19 marca do 26 kwietnia 2013 r.

Zakres szczegStowy kontroli:
L. Ustalenia ogolne.
II. Zasady funkcjonowania ksiggowosci.
[11. Gospodarka pienigZna.
V. Gospodarka magazynowa.
V.  Wynagrodzenia pracownikow.
V1. Akta osobowe pracownikow.

1. Ustalenia ogolne.

Dom Pomocy Spotecznej z siedzibg w Pelplinie, jest jednostka organizacyjng
Powiatu Tezewskicgo o zasiggu ponadgminnym, ktorg nadzoruje Starosta
Tezewski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tezewie.

Dom Pomocy Spolecznej dziala na podstawie:

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. 2013 r.
poz. 182),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. poz. 964),
statutu — stanowiacego zalgeznik do uchwaly Rady Powiatu Tezewskiego
Nr XLVI11/344/06 z dnia 22 sierpnia 2006 r.,

- regulaminu organizacyjnego — stanowigcego zatacznik Nr 4 do uchwaly
Nr 224/609/10 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 08 lipca 2010 r.
(wraz ze zmiang wprowadzong uchwalag Nr 104/407/13 Zarzadu Powiatu
Tezewskiego z dnia 07 lutego 2013 r.).

Zadaniem Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie jest zapewnienie catodobowej
opieki osobom, ktére z powodu wicku, choroby lub nicpelnosprawnosci
nie moga samodzielnie funkcjonowaé w codziennym 2zyciu i nie mozna
im zapewni¢ niezbednej pomocy oraz opieki w miejscu zamieszkania. Dom
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éwiadezy ustugi bytowe, opiekuncze oraz wspomagajace w zakresie i formach
wynikajgcych z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych,
z uwzglednieniem poszanowania wolnosci, intymnoséei, godnodci i poczucia
bezpieczenstwa, w zaleznosci od stopnia ich fizycznej 1 psychiczne] sprawnosci.

Zgodnie z decyzja Wojewody Pomorskiego nr 13/2009 r. z dnia 12 marca
2009 r. Dom posiada 150 miejsc, w tym: 95 dla osdb niepelnosprawnych
fizycznie, 55 dla 0sdb przewlekle somatycznie chorych.

Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest Pan Rufin Wysocki.

Glowng ksiggowa jest Panil NN

Na dziefi 19.03.2013 r. zatrudnione sg 84 osoby, co w przeliczeniu na etaty
wynosi 82,5 i przedstawia sig nastgpujaco:

- dyrektor los.— let.

- dial opiekuniczo — terapeutyczny 63 0s. — 62,5 et.
dzial finansowo — ksiggowy 508.— 4,5et.
dzial administracji i obstugi 15 os. — 14,5 et.

W okresie objetym kontrola jednostka realizowala zadania sklasyfikowane
w dz. 852 ,,Pomoc spoteczna”, w rozdz. 85202 ,,Domy pomocy spolecznej”.

Kontrole przeprowadzono pod wzgledem zgodnosci z nizej wymienionymi

przepisami:

- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157
poz. 1240 ze zm.),

- ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2 2009 Nr 152
poz.1223 ze zm.),

- rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majagcyvch siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861 ze zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szezegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (DzU. Nr 38
poz. 207 ze zm.),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

- rozporzadzeniem Rady Ministrow z dma 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U, Nr 50, poz. 398
zZe Zm.),



- rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.

w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62. poz. 286 ze zm.),

ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 1998 r. Nr 21,
poz. 94 ze zm.),

I1. Zasady funkejonowania ksiggowosci.

W 2012 r. Dom Pomocy Spotecznej prowadzil gospodarke finansowo -
ksiegowa w oparciu o opracowane dla potrzeb wiasnych przepisy wewngtrzne:

Zasady (polityka) rachunkowosci, wprowadzone do stosowania

zarzadzeniem Dyrektora Nr 3/2011 z dnia 03 stycznia 2011 r. (wraz ze

zmiana — zarzadzenie Dyrektora Nr 6/2012 z dnia 30 kwietnia 2012 r.);

w sktad Zasad wchodza:

e Zakladowy plan kont — zatacznik nr 1,

¢ Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
— zatgcznik nr 2,

o Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo -
ksiggowych — zalagcznik nr 3,

o Instrukcja przeprowadzania kontroli finansowej w zakresie zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow — zatacznik nr 4,

Instrukeja inwentaryzacyjna — zatgcznik nr 3,

[nstrukcja kasowa — zaltgcznik nr 6,

Wykaz i struktury zbioréw danych w systemie FK - zatgcznik nr 7,

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania i drukami

warto$ciowymi — zatgcznik nr 8,

o Instrukcja magazynowa — zatacznik nr 9;

Zarzadzenie Dyrektora Nr 19/2008 z dnia 29 grudnia 2008 r. w sprawie

ewidencji i sporzgdzania sprawozdania budzetowego Rb-WS w zakresie

wydatkow strukturalnych ponoszonych przez jednostke budzetowa;

Zarzadzenie Dyrektora Nr 10/2007 z dnia 01.09.2007 r. w sprawie zasad

i trybu przyjmowania przedmiotow wartofciowych oraz srodkow

pienigznych do depozytu oraz ich wydawania;

Regulaminy  przeprowadzania  kontroli  zarzadezej, wprowadzone

do stosowania zarzadzeniami Dyrektora: Nr 7/2010 z dnia 04.01.2010 r.,

Nr 7/2012 z dnia 25 maja 2012 r.;

Zarzadzenie Dyrektora Nr 6A/12 z dnia 25 maja 2012 r. w sprawie wykazu

os6b upowaznionych do opisu merytorycznego wydatku, gospodarnosci,

legalnosei, celowosci, formalno - rachunkowej operacji gospodarczych,

wzoru pieczeci uzywanych do zatwierdzania dowodow ksiggowych,

wprowadzone do stosowania od 25 maja 2012 r.
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Zarzadzenia Dyrektora w  sprawie krajowych podrézy stuzbowych
pracownikéw: Nr 9/07 z dnia 01 czerwea 2007 r., Nr 8/12 obowigzujgce
od 08 czerwcea 2012 r.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w wersji elektronicznej i recznej.
Uzywane sg nastepujgce systemy komputerowe:

Finansowo — Ksiegowy FK-2, wprowadzony do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora Nr 3A/2011 z dnia 25 stycznia 2011 r. (program opracowany
przez Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie),
KADRY, PLACE, PRZELEWY, ZLECONE, wprowadzone do stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 7/2009 z dnia 14 stycznia 2009 r. (aplikacje
opracowane przez firmg ProgMan Studio Komputerowe w Gdyni),
GOSPODARKA MAGAZYNOWA, wprowadzona do stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 6/2008 z dnia 02 stycznia 2008 r. (program
opracowany przez firmg¢ TRES Centrum Oprogramowania w Gdyni),

SJO BeSTi@, ktorego wiascicielem autorskich praw majgtkowych jest
Ministerstwo Finanséw; system oftrzymano ze Starostwa Powiatowego
w Tczewie i wprowadzono do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora
Nr 8/2010 z dnia 04 stycznia 2010 r.,

STOCK, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora Nr 4A/2011
z dnia 01 lipca 2011 r. (opracowany przez firme SmartMedia Sp. z 0.0.
w Gdansku).

Recznie prowadzone sg raporty kasowe, bedace ewidencja szczegolows
do konta ,,101 Kasa”.

111. Gospodarka pienigzna.
1. Pracownik materialnie odpowiedzialny.

Gospodarka kasowa zajmuje si¢ pracownik zatrudniony na stanowisku
pracownika socjalnego. W zakresie prowadzenia obrotow gotowkowych
w jego aktach osobowych znajduja sig:

-

v

dokumenty z dnia 01.04.2009 r.:

o deklaracja o przyjeciu materialne) odpowiedzialnosci za powierzone
srodki pienigzne i przedmioty wartosciowe oraz 0 zobowigzaniu sig
do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i zabezpieczenia kasy, a takze o odpowiedzialnosci
za ich naruszenie,

o oéwiadczenic o przestrzeganiu uregulowah zawartych w instrukcjl
kasowej,

potwierdzenie z dnia 02.06.2009 r. o niekaralnosci, wystawione przez

Ministerstwo Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny,



- zakres czynno$ci okreslajacy (m.in.) obowigzki pracownika zwigzane
z gospodarkg pienigzna jednostki,

W dniu 05.04.2012 r. skontrolowano rzeczywisty stan gotowki w kasie. Wyniki
kontroli zawarto w odrebnym protokole, stanowiagcym zalgeznik nr 1.

2. Zapas gotowki w kasie.

Ustalona wysokos¢ zapasu gotowki w kasie to:
do 5.000 z1. — na biezgce wydatki, tzw. pogotowie kasowe,

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow
lub uzupelnienie pogotowia kasowego,

- do 3.000 z}, — z biezacych wplywow (dochodow),

- do 5.000 7, — gotowka przechowywana w formie depozytow.

3. Raport kasowy.

Kontroli poddano losowo wybrane raporty kasowe (dotyczace rachunku

biezacego wydatkéw) o numerach: 7/12, 10/12, 11/12, 20/12, 26/12, 35/12,

37/12, 38/12, 39/12, 41/12, 42/12, 43/12.

W wyniku podjetych czynnosci wynika, Ze:

- raporty kasowe sporzadzano za okresy kilkudniowe nie dluzsze niz jeden
miesigc, z podzialem na rachunki bankowe,

- raporty kasowe podpisano przez kasjera, glowng ksiggowg i dyrektora,

- dowody kasowe oznaczono numerem i pozycjg raportu,

- saldo poczatkowe stanu gotowki w danym raporcie bylo zgodne
ze wysokodcig stanu koficowego wynikajgcego 2 raportu poprzedniego,

- dane wynikajgce z tresci raportdw kasowych umozliwiaty powigzanie
poszczegdlnej pozycji z danym dokumentem zrodlowym,

- operacje finansowe obrotu gotéwkowego ujmowano w porzadku
chronologicznym, pod datg faktycznego przychodu badz rozchodu oraz
w wysokosci wynikajacej z dowodu kasowego,

- gotébwke z banku pobierano na podstawie bankowego formularza
,Dyspozycja wyplaty gotowki”, a przyjmowano do kasy na podstawie
Bankowego dowodu wyptlaty” i dowodu KP,

- w kazdym przypadku wyptaty pienigzne potwierdzane byly data i podpisem
osoby odbierajacej gotowke,

- wszystkie dokumenty Zrodiowe sg opisane, sprawdzone i zatwierdzone
do wyplaty przez osoby upowaznione do wykonywania tych czynnosci.

4, Kontrola wewnetrzna.
Roczna inwentaryzacja kasy zostala przeprowadzona w dniu 31.12.20 12 r.

W roku kontrolowanym Gtéwna ksiggowa przeprowadzita dwie dorazne
kontrole wewnetrzne, tj. dnia 13.06.2012 r. i 27.12.2012 r. 7 protokotow
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kontroli wynika, ze nieprawidlowosci nie stwierdzono - rzeczywisly stan
gotowki byt zgodny z saldem koncowym raportu kasowego.

Ponadto, w dniach 04 i 24.09.2012 r. sporzadzono protokoly zdawczo
odbiorcze. Osoba obecng przy przekazaniu kasy byta Gtowna ksiggowa.

W kontrolowanym zakresie nieprawidtowosei nic stwierdzono. Gospodarkg
pieniezna prowadzono zgodnie z przepisami wewnetrznymi jednostki.

IV. Gospodarka magazynowa.

Kontroli poddano:

I. Uregulowania wewngtrzne.

2. Ewidencje magazynows.

3. Ewidencjg ksiggowa.

3, Sposob przeprowadzania kontroli wewngtrznej.

Ad. 1. Uregulowania wewngtrzne.
W 2012 r. Gospodarke magazynows regulowaly nastepujace przepisy
wewnetrzne, wchodzace w sklad cyt. wyzej zarzadzenia Dyrektora Nr 3/2011:
- Instrukcja magazynowa, ktorej unormowania szezegolowo okreslaly:
e organizacje magazynow,
sposob skladania, rozmieszczania i przechowywania materiatow,
odpowiedzialnosé i obowigzki magazyniera,
sposob przyjmowania i wydawania materiatow,
dokumentowanie i ewidencje obrotdw materiatéw, depozytow
i opakowan,
o kontrole wewngtizng gospodarki magazynowe.
- Zaktadowy plan kont,
- Metoda wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
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W aktach osobowych pracownika, zajmujgcego si¢ gospodarkg magazynows,

znajduja sig:

- odwiadczenie z dnia 03.01.2011 r. o przestrzeganiu przepisow wewngtrznych
i prawnych oraz do odpowiedzialnosci za powierzone mu mienie,

- odpowiedz Ministerstwa Sprawiedliwosei z dnia 30.07.1998 r., ze nie jest
on notowany w Centralny Rejestrze Skazanych,

- zakres czynnosci okreslajacy obowigzki pracownika zwigzane 7 gospodarkg
magazynowa.

W jednostce prowadzone sg 2 magazyny: zywnosciowy i gospodarezy.



Ad. 2. Ewidencja magazynowa.

2.1. Ewidencje magazynowa prowadzono w programie TAWERS (w aplikacji
Gospodarka Magazynowa), wg zasady FIFO - dostownie ,,pierwsze weszlo,
pierwsze wyszio”,

Ewidencje analityczng prowadzono z podziatem na poszezegdlne magazyny,
ktére zostaly oznaczone symbolami, i tak:

- zywnoéciowy (nr01),

- zywnoéciowy— przeréb (nr01),

- zywnosciowy — bhp (nr 01),

- zywnoéciowy — dary (02),

- gospodarczy (03),

- gospodarczy — bhp (03),

- gospodarczy — dary (04),

- gospodarczy — $rodki dezynfekcyjne, produkty biobdjeze, opatrunkowe (05),
- gospodarczy — bielizna, tekstylia (06),

- gospodarczy — dary bielizny, odziezy (07).

2.2. Przyjmowanie materialow,

Odbidr materiatéw oraz przyjecie ich do magazynéw dokonywano na podstawie
dowodéw zrodtowych: rachunkéw, faktur, protokoléw zdawczo — odbiorczych,
protokotéw komisyjnego przyjecia darow oraz dokumentéw dotyczacych
wydania z magazynu w firmie zewngtrznej (np. dowody wydania Wz, Mw).

Wyrywkowej kontroli poddano dowody ksiggowe za okres od czerwca do
grudnia 2012 r,

Wykaz dowodéw przedstawia ponizsza tabela:
ftabela nr 1 — dane w zl., gr./

Lp. Nr Dowdd Zrodiowy - Kwota Dow6d preyjeeia Symbaol Kwota |
daow, podstawa do prayjgeia magazynowego PRZ — magazynu
ksigg. MagAZyOWego nrfdata
| (PK) _ _

(1. [1291/8 | f-ranr 15271/KA/12 3.656,83 | 200013/06.06.2012 01 3.656,83
2. [ 1300/1 | f-ranr FADA/78/2012 45,99 | 000002/13.06.2012 02 45,99
3. | 1301/1 | franr 15865/2012 656,88 | 200022/13.06.2012 01 656,88
4. | 1314/3 | fra nr 27796/2012 3.115,90 | 200036/21.06.2012 01 1.917,04

(prot. rozbioru poliuszy 200035/21.06.2012 01 1.198,86

nrl32)  1(1.198,86) _ |
5. | 1351/1 | f-ranr A02296/2012 62,00 | 000001/03.01.2012 03 62,00 |
6. | 1361/1 | f-ranr2064/07/2012 | 212,20 | 200019/10.07.2012 01 212,20
7. | 1383/5 | f-ra nr 4290/07/2012 115,99 | 000014/25.07.2012 03 115,99
8. | 1392/1 | prot. daréw nr 49/12 3.200,00 | 000005/27.07.2012 02 3.200,00
9. | 141872 | f-ranr FA21737/2012 | 679,49 | 200019/08.08.2012 01 679,49
10. | 1422/2 | f-ra nr 2945/2012 5.581,74 | 000006/13.08.2012 03 15.581,74
1. | 1425/9 | franr TCZ/2012/4412 | 3.412,02 | 000012/16.08.2012 03 3.412,02
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12, [ 1473/1 | fora nr 24865/KA/12 4.463,85 | 200018/0609.2012 01 4.463,85
13. | 1507/1 | WZ nr 243/209-00040- 3.399,83 | 000004/27.09.2012 02 3.399,83
JA/WZ
| | (prot. darow nr 58/2012 | (3.399.83) . n
14, | 1538/2_| f-ra nr 27678/KA/12 2.254,69 | 200006/04.10.2012| 01 2.254,69
15, | 1544/3 | f-ra nr 1138/MS/2012 1.414,80 | 000003/09.10.2012 06 1.414,80
16, | 1607/1 | f-ra nr 1252/MS/2012 | 19.900,00 000014/06.11.2012 03 19.900,00
(17,1 1614/4 | f-ra nr 403/11/2012 16.605,00 | 000009/09.11.2012 03 16.605,00
18, | 1622/3 | f-ra nr 7408/AS/12 ~2.031,08 | 200030/15.11.2012 01 2.031,08
19. | 1692/98 | f-ra nr 9981/MAG 527,27 | 200026/13.12.2012 01 527,27 |
20. | 1694/2 | f-ra nr 14056/MS/2012 | 10.000,00 | 000035/14.12.2012 03 10.000,00
21, | 1695/14 | f-ra nr 42966/2012/V 1.521,89 | 000002/04.12.2012 03 1.341,41
i 000001/04.12.2012 | 06 180,48
22. | 1701/5 | fra 140,87 | 000029/17.12.2012 03 140,87
nr 2012/FPAR/548/53 _ e ]
23. [ 1701/8 | f-ra nr 767/CO/12 361,81 | 000031/18.12.2012 03 361,81 |
24, | 17091 | f-ra nr FA/35103/2012 1.286,83 | 200056/21.12.2012 01 1.286,83
25. | 171472 | f-ra nr FP00903/12/12 1.080,63 | 000037/20.12.2012 03 1.080,63

2.3. Wydawanie materiatow.

Materialy z magazynu zywnosciowego wydawano na podstawie dokumentow
_zlecenic wydania z magazynu artykuléw zywnosciowych”, tzn. dziennych
raportéw. Natomiast z magazynu gospodarczego wedlug dokumentow Mw
(magazyn wyda). Nastgpnie w programie komputerowym sporzadzano
dokumenty rozchodu o nazwie ROZ z podzialem na poszczegolne magazyny
oznaczone symbolami, tak jak opisano to wyzej, w pkt. 2.2.

Wyrywkowej kontroli poddano zgodnos¢ danych ilo§ciowych zawartych
w dokumentach rozchodéw z magazynu za okres od czerwca do grudnia 2012 r.
Wykaz skontrolowanych dowodow przedstawia ponizsza tabela:

_ . _ -  ftabela nr 2/
Lp. Nr Dhata zalsiggowania Symbol Zgodnoéé danych ilosciowyeh ujgtych
dow, PK R FEVARTT w dokumentach:
Lsigg. Mw, Zlecenie (raport dzienny), Roz.
(PK) i 2 =
1. 1340 30.06.2012 04 zgodne
2. 1341 30.06.2012 03 ~ zgodne
3. 1342 30.06.2012 06 zgodne
4. 1346 30.06.2012 01 zgodne
| 5. 1402 31.07.2012 04 zgodne
6. | 1403 31.07.2012 03 zgodne
| 7. 1407 31.07.2012 02 ~ zgodne
8. 1597/3 31.10.2012 01 zgodne
9. 1597/4 31.10.2012 02 Zgodne
10. | 1598/3 31.10.2012 | 03 zgodne L
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Ad. 3, Ewidencja ksiggowa,
Kontroli poddano:
- ewidencje ksiegowa na kontach analitycznych 310 ,,Materialy”,
- wysokos¢ wydatkdw budzetowych sklasyfikowanych w § 4220 ,Zakup
drodkow zywnosci”, ujetych w:
e rocznym sprawozdania Rb-288 2z wykonania planu  wydatkow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 2012 r,,
s cwidencji na koncie 130 ,Rachunek biezacy jednostki™.

W wyniku czynnosei kontrolnych stwierdzono, Ze:
ewidencje analityczng konta 310 pogrupowano wg magazynow, mianowicie:
zywnosciowy, zywno$ciowy — dary, gospodarczy, gospodarczy — dary,
zywnosciowy — bhp, gospodarczy — bhp, materialy medyczne i $rodki
biobodjeze, przerdb; z informacji ustnej, uzyskanej od Gléwnej ksiggowej
wynika, ze ewidencja ksiggowa prowadzona jest tak szczegdlowo, gdyz
zapewnia to prawidlowa i efektywng analizg operacji finansowych w
zakresie gospodarki magazynowej,

- przychody i rozchody ewidencjonowane sg prawidlowo — nie stwierdzono
rozbieznodei pomigdzy danymi wynikajgcymi z dowodéw zrodtowych,
a zapisami ksiegowymi (skontrolowano wszystkie polecenia ksiggowania —
PK, wymienione w pkt. 2.2.),

- roczna wysokoéé wydatkoéw budzetowych w § 4220 wynosi 400,200 zi. —
kwota wykazana w sprawozdaniu rocznym Rb-28S, byla zgodna z kwotg
w ewidencji na koncie 130 (strona Ma) na dzien 31.12.2012 r.

Nadmienia si¢ rowniez, ze oprocz wydatkow poniesionych ze srodkéw
budzetowych, Dom pozyskiwal materialy w formie daréow spozywezych
i gospodarczych.

7 analityki sald i obrotéw konta 310 na dzief 31.12.2012 wynika, ze jednostka
otrzymata dary w lacznej wysokosci 190.120,85 zi., w tym: 126.992,41 zl. -
artykuly spozywcze, 63.128,44 zk. — materiaty gospodarcze.

Ad. 4. Sposob przeprowadzania kontroli wewngtrznej.

W sposob wyrywkowy przeprowadzono 2 kontrole wewngtrzne magazynow,
w wyniku ktorych sporzgdzono protokoly kontroli: nr 2/DFK/2012 z dnia
12.06.2012 r. , nr 3/DFK/2012 z dnia 27.12.2012 r. W wyniku kontroli
stwierdzono, 7ze stan rzeczywisty materialdw jest zgodny ze stanem
wynikajacych z kartotek magazynowych. Na dzien 31 grudnia 2012 r.
przeprowadzono inwentaryzacje materiatow wg poszczegdlnych magazynow —
wyniki ujeto w arkuszach spisu z natury. Nastgpnie sporzgdzono zestawienia
zbiorcze, na ktérych rozliczono stan faktyczny ze stanem ksiggowym. Réznic
nie Ttwicrdmnn.

|

L.
N
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Podsumowanie

W zakresie przeprowadzonej kontroli stwierdza sig, ze w jednostce gospodarka
magazynowa prowadzona jest bardzo szczegélowo. Dane wyni kajace, zarowno
z ewidencji magazynowej jak i ksiggowej, odzwierciedlajg stan rzeczywisty.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i na biezgco. Wszystkie skontrolowane operacje gospodarcze przeprowadzone
byly zgodnie z przepisami prawnymi i wewnetrznymi. Dokumenty byly
sprawdzone i zatwierdzone przez osoby do tego upowaznione.

V. Wynagrodzenia pracownikow.

W Domu Pomocy Spolecznej obowigzuje Regulamin wynagradzania
pracownikéw, opracowany na podstawie cytowanej wyze] ustawy
o pracownikach  samorzgdowych, rozporzgdzenia ~Rady  Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Kodeksu pracy.
Regulamin zostal wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr
13/2009 z dnia 14 grudnia 2010 r.

Dla pracownikdw samorzgdowych, zatrudnionych na podstawie umowy o pracg

tres¢ Regulaminu zawiera m.in.:

- szezegdlowe warunki wynagradzania za pracg, w tym maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

- szezegélowe warunki i sposob przyznawania: dodatku funkcyjnego,
specjalnego, sluzbowego, za wieloletnig pracg, za opiekg W stuzbie
przygotowawczej oraz premii i nagrod.

Do wiadomosci pracownikéw Regulamin zostal zamieszczony na tablicy
ogloszen jednostki,

Kontroli poddano:
- UMOWY 0 prace,
- listy wynagrodzen pracownikéw za sierpien 2012 r.:
e administracja — lista ptac nr 65, poz. od | do 5 na lgczng kwotg brutto
21.243,67 zt,,
o dzial podstawowy — lista ptac nr 66, poz. 1, 4, 6,9, 21, 29, 32, 35, 42, 47,
53, 58, 60 na taczna kwotg brutto 26.566,94 z1.,
o obstuga — lista plac nr 67, poz. 2, 5, 8, 11, 15, 17 na {gczng kwote brutto
13.407.08 zl.
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W wyniku analizy przedtozonych dokumentéw nieprawidiowosci nie

stwierdzono, i tak:

- wszystkie stawki wynagrodzen ujetych w umowach o pracg i wymiarach
uposazef, dla poszczegdlnych pracownikéw, sg zgodne z Regulaminem
wynagradzania,

- wszystkie wynagrodzenia na listach ptac naliczone sg zgodnie z umowami.

V1. Akta osobowe pracownikow,

W jednostce prowadzone sg 83 teczki akt osobowych (iloé¢ teczek jest zgodna

z ilodcig zatrudnionych pracownikow).

Wyrywkowg kontrolg objeto 15 teczek. Stwierdzono, ze:

- akta osobowe prowadzone sg zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.,

- zgodnie z art. 94 Kodeksu pracy, kazdy pracownik zostal zapoznany
z zakresem swoich obowigzkow (zakresy czynnosci sporzgdzone sg w formie
pisemnej).

Z informacji ustnych, uzyskanych od pracownika zajmujgcego si¢ sprawami
kadrowymi, wynika ze zakresy czynnosci pracownikéw, uaktualniane sg na
biezaco, gdyz obowigzki i prawa pracownicze ustalane sg wedlug czynnosci
dotyczacych zajmowanego stanowiska.

Jak wynika z powyzszego, w kontrolowanym zakresie nieprawidtowosci nie
stwierdzono.

Na tym protokoél zakonczono.

Protokél niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych —egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Protokot zawiera 11 stron.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez strong kontrolujgcg przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione na posiedzeniu w dniu 26 kwietnia 2013 r. .
Do zawartych w protokole ustalen zastrzezen nie wniesiono.

Poinformowano Pana Dyrektora o, przystugujacym stronie kontrolowanej,
prawie wniesienia w ciggu 7 dni dodatkowych wyjasnien.

Kontrole wpisano w ksiedze kontroli pod poz. 30,

Pelplin, dnia 26 kwietnia 2013 .

STRONA KONTROLOWANA STRONA KONTROLUJACA

f
. INSPEKTOR
J, w Zaspole 'f':uztrolnym

I 1
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Zalgeznilk nr 1

{do protokolu z kontroli
przeprowadzane] w okresie
od 19.03 do 26.04.2013 1)

PROTOKOL
kontroli kasy Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie przeprowadzonej w dniu
05.04.2013 r. przez Barbarg Bojanowsks — inspektora Starostwa Powiatowego
w Tczewie,

Kontrolg przeprowadzono w obecnosci :
Pani Tatiany Czapskiej — osoby materialnie odpowiedzialnej,
Pani Renaty Drawskiej — gldéwnej ksiggowe].

I. Rzeczywisty stan gotowki w kasie,
zestawienie nominatdw:

21szt. x 100z, = 2.100,00 =1
31szt. x 50z, = 1.550,00 =t
44 szt. x 20z, = 880,00 zt,
115szt. x 1022, = 1.150,00 zi.
57szt. x 5z = 285,00 =i
13 X 214 = 82,00 zi,
99szt. x lzt. = 99,00 zi.
05szt, x 0,50z = 47,50 71
Tiszt. x 0,202z = 14,60 zt.
d6szt. x 0,10zl = 4,60 zt.
35szt. x 0,05zt = I 75k
35sz2t. x 0,02z = 0,70 2,
39gzt. x 0,01zt = 0,39 =i,
razem : 6.215,54 zl.

I1. Salda raportéw kasowych na dzien 05.04.2013 r. wynoszg:
1) 4.940 zt. - RK nr 15/13 dla rachunku wydatkaw,
2) 1.275,54 zt. — RK nr 13/13 dla rachunku depozytow.

W 2013 r. nie wystgpowaly obroty kasowe dotyczace rachunku ZFSS. Ostatnim
raportem kasowy jest RK nr 1/12 z dnia 31.08.2012 r. — saldo wynosi 0 zl.

Suma sald raportow kasowych jest zgodna z rzeczywistym stanem gotéowki.



Osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosi zastrzezen do ustalen zwartych
w protokole.

Protokét zostal sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
i podpisany po uprzednim odczytaniu.

Pracownik Socjalny
%@%ﬁzﬂpmﬁ ‘l ‘
Ipodpis’kasjera/ /podpis strony kontrolujgce)/

GLOWNY KSIEGOWY
o 5{-‘1._#
i 4]

/podpis Bsabyobdeat) iy kontroli/



