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PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Spolecznej w Rudnie przez Barbarg
Bojanowska — inspektora Zespolu Kontrolnego Starostwa Powiatowego
w Tczewie, dziatajacej na podstawie upowaznienia Nr 43/2013 z dnia 06 maja
2013 r. wydanego przez Staroste Tczewskiego.

Zakres: Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 2012 r.
Termin: w dniach 09 i 10 maja 2013 r. oraz od 17 czerwca do 10 lipca 2013 r.

Szczegdtowy zakres kontroli:
L Ustalenia ogolne.
II.  Zasady funkcjonowania ksiegowosci.
IMl.  Gospodarka pienigzna.
1IV. Gospodarka magazynowa.
V.  Rozrachunki.
VI. Wynagrodzenia pracownikow.
VII. Akta osobowe pracownikow,

L. Ustalenia ogdlne.

Dom Pomocy Spotecznej z siedzibg w Rudnie, jest jednostka organizacyjna
Powiatu Tczewskiego o zasiggu ponadgminnym, ktéra nadzoruje Starosta
Tczewski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tezewie.

Dom Pomocy Spotecznej dziata 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 doméw pomocy spolecznej (Dz.U. poz. 964),
statutu — stanowigeego zalacznik do uchwaty Rady Powiatu Tezewskiego
Nr XLVI11/344/06 z dnia 22 sierpnia 2006 r.,

- Regulaminu organizacyjnego — stanowigcego zatacznik Nr 1 do uchwaty
Nr 224/609/10 Zarzadu Powiatu Tezewskiego z dnia 08 lipca 2010 r.
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Zadaniem Domu Pomocy Spolecznej w Rudnie jest zapewnienie catodobowe]
opieki osobom, ktére z powodu wicku, choroby lub niepelnosprawnosci
nie moga samodzielnic funkcjonowaé w codziennym zyciu 1 nie mozna
im zapewnié¢ niczbgdnej pomocy oraz opieki w miejscu zamieszkania. Dom
§wiadczy uslugi bytowe, opiekuficze oraz wspomagajace na poziomie
obowiazujacego  standardu, w  zakresie i formach  wynikajacych
z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych, z uwzglednieniem
poszanowanie wolnosci, intymnosci, godnoéci i poczucia bezpieczenstwa,
w zaleznosci od stopnia ich fizycznej i psychicznej sprawnoéci.

Zgodnie z decyzja Wojewody Pomorskiego z dnia 07 maja 2013 r
wprowadzajaca zmiang w ust. I pkt 2 decyzji nr 14/2006 r. z dnia 28 wrzesnia
2006 r. Dom posiada 76 miejse, w tym: 8 dla dzieci i miodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, 68 dla doroslych niepelnosprawnych
intelektualnie.

Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest Pani Barbara Lipka.
Gléwnym ksiegowym jest — ktora w okresie objgtym
kontrola, tj. od 17.04.2012 r. do 26.12.2012 r., byla nieobecna w pracy. .

Zastepstwo peinite

Na dzien 09.05.2013 r. zatrudnionych jest 48 osob, co w przeliczeniu na etaty
wynosi 48; przedstawia sig to nastgpujgco:

- administracja 208~ 2et
- dzial finansowo — ksiggowy Jos.— Jet
- obsluga 4 05, — 4 et
- dzial Zywienia 508.—~ Set
- dzial opiekunczo — terapeutyczny 34 o0s. - 34 et

W okresie objetym kontrolg jednostka realizowala zadania sklasyfikowane
w dz. 851 ,Ochrona zdrowia” rozdz. 85156 ,Skiadki na ubezpieczenie
zdrowotne oraz §wiadczenia dla oséb nieobjgtych obowigzkiem ubezpieczenia
zdrowotnego”, w dz. 852 ,Pomoc spoleczna” rozdz. 85202 ,,Domy pomocy
spolecznej”.

Kontrolg przeprowadzono pod wzglgdem zgodnosci z niZej wymienionymi

przepisami:

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

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

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szezegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,



budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych
oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861 ze zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze #rédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38
poz. 207 ze zm.),

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

- rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398
ze Zm.),

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

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

I1. Zasady funkcjonowania ksiggowosci.

W 2012 r. Dom Pomocy Spolecznej prowadzit gospodarke finansowo -

ksiggowa w oparciu o opracowane dla potrzeb wlasnych przepisy wewngtrzne:

- Zasady funkcjonowania rachunkowodci wprowadzone do stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 4/2009 z dnia 02 stycznia 2009 r., w skiad
ktorych wehodzi:

o zalacznik nr 1 — Instrukcja wewngtrznej kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo ~ ksiggowych, zawierajaca: opis organizacji i funkcjonowania
kontroli wewnetrznej, instrukcjg obiegu dowodéw finansowo ksiggowych
(zal. nr 1), gospodarke pienigzng (zal. nr 2), gospodarkg srodkami
rzeczowymi (zal, nr 3), zasady prowadzenia gospodarki magazynowej
(zal. nr 4), sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych
(zal. nr 5),

- Jednolity zakiadowy plan kont wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora
Nr 25/2010 z dnia 31.12.2010 r. (wraz ze zmiang — zarzadzenic Nr 5/2012
z dnia 03 lipca 2012 r.),

- Instrukcja kasowa wprowadzona do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 24/2011 7z dnia 30.12.2011 r.,

- Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora Nr 12/2004 z dnia 22 wrzesnia 2004 r,



Instrukcja w sprawie zasad 1 trybu przyjmowania przedmiotéw
warto$ciowych oraz $rodkéw pienigznych do depozytu oraz ich wydawania,
wprowadzona do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 13/2008 z dnia
01.07.2008 r.,

Zarzadzenie Dyrektora Nr 18/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
ewidencji i sporzadzania sprawozdania budzetowego Rb-WS w zakresie
wydatkow strukturalnych ponoszonych przez Dom Pomocy Spolecznej
w Rudnie,

Regulaminy  przeprowadzania  kontroli zarzadczej,  wprowadzone
do stosowania zarzadzeniami Dyrektora: Nr 23/2009 z dnia 31.12.2009 r,,
Nr 20/2011 z dnia 30 grudnia 2011 r,

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w wersji elektronicznej.
Uzywane s nastgpujgce systemy komputerowe:

Kasa, Gospodarka materialowa, Majatek; programy wprowadzone
do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 7/2002 z dnia 11 marca 2002 r.
(opracowane przez Zaklad Elektroniczne] Techniki  Obliczeniowe]
w Koszalinie),

ADMINISTRACJA - Gospodarka Funduszami Mieszkafcow DOM;
program wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 19/2004
z dnia 27 grudnia 2004 r. (opracowany przez Sp. Z 0.0. Arisco w Lodzi),
MAGAZYN; program wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 18/2007 z dnia 12 listopada 2007 r. (opracowany przez firmg ProgMan
Studio Komputerowe w Gdyni),

KADRY, PLACE, PRZELEWY, ZLECONE; program wprowadzony
do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 18/2009 z dnia 20 wrzesnia
2009 r. (aplikacje opracowane przez firm¢ ProgMan Studio Komputerowe
w Gdyni),

§JO BeSTi@, ktérego wlascicielem autorskich praw majatkowych jest
Ministerstwo Finanséw; system otrzymano ze Starostwa Powiatowego
w Tezewie i wprowadzono do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 16/2010 z dnia 30 czerwca 2010 1.,

Finansowo — Ksiegowy FK-2; program wprowadzony do stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 3/2011 z dnia 26 stycznia 2011 r. (opracowany
przez Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie),

STOCK; program wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 11A/2011 7 dnia 01 lipca 2011 r. (opracowany przez Sp. z 0.0.
SmartMedia w Gdansku).
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111. Gospodarka pieni¢ina.
W powyzszym zakresie nieprawidlowosci nie stwierdzono. Gospodarke
pieniezna prowadzono zgodnie z przepisami wewngtrznymi jednostki.

1. Pracownik materialnie odpowiedzialny.
Gospodarka kasowa zajmuje si¢ pracownik zatrudniony na stanowisku referenta.
W jego aktach osobowych, w zakresie prowadzenia obrotow gotowkowych,

znajdujg sig:
- o$wiadczenie z dnia 01,04.2010 r. o przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci
za powierzone $rodki pienigzne i inne skladniki majatkowe oraz

o zobowiazaniu sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej, a takze o odpowiedzialnogci za ich
naruszenie,

- potwierdzenie z dnia 15.03.2010 r. o nickaralnodci, wystawione przez
Ministerstwo Sprawiedliwodci Krajowy Rejestr Karny,

- zakres czynnoci okredlajacy (m.in.) obowiazki pracownika zwiazane
z gospodarkg pienigzng jednostki.

W dniu 20.06.2013 r. r. skontrolowano rzeczywisty stan gotowki w kasie.
Wyniki kontroli zawarto w odrgbnym protokole, stanowiacym zalgcznik nr 1.

2. Zapas gotowki w kasie.

Zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/2012 z dnia 02.01.2012 r. w sprawie pogotowia
kasowego ustalono wysoko$¢ zapasu gotowki w kasie, i tak:

- 2.000 zi, — na biezace wydatki,

- 9.000 zi. — gotéwka przechowywana w formie depozytow.

3. Raport kasowy.

Kontroli poddano losowo wybrane raporty kasowe, dotyczace rachunku

biezacego wydatkow w 2012 r. (symbol: kasa nr 01 ) o numerach: 1,2, 3,4, 5, 6,

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, Ze:

- raporty prowadzone byly z podzialem na rachunki bankowe,

- raporty sporzadzano za okresy kilkudniowe, nie dluzsze niz jeden miesiac,

- raporty podpisane zostaly przez osobg sporzadzajgcq i sprawdzajacq (Gidwny
ksiggowy) oraz przez Dyrektora,

- dowody kasowe oznaczono numerem i pozycja raportu,

- w kazdym raporcie kasowym, salda poczatkowe stanu gotdwki byty zgodne
ze wysokoscig stanu koficowego wynikajacego z rapottu poprzedniego,

- dane wynikajace z tredci raportow kasowych umozliwialy powigzanie
poszczegdlnej pozycji z danym dokumentem Zrodtowym,

- operacje finansowe obrotu gotowkowego ujmowano w porzadku
chronologicznym, pod data faktycznego przychodu badZ rozchodu oraz
w wysokodci wynikajacej z dowodu kasowego,
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- gotéwke =z banku pobierano na podstawie bankowego formularza
+Dyspozycja wyplaty gotéwki”, a przyjmowano do kasy na podstawie
.Bankowego dowodu wyplaty” i dowodu KP,

- w kazdym przypadku wyplaty pienigzne potwierdzane byly datg i podpisem
osoby odbierajacej gotdwke,

- wszystkie dokumenty  Zrédlowe opisano, sprawdzono i zatwierdzono
do wyplaty przez osoby upowaznione do wykonywania tych czynnosci.

4, Kontrola wewnetrzna.

Roczna inwentaryzacja kasy zostata przeprowadzona 31.12.2012 r.

W dniu 09.02.2012 r. Giéwny ksiegowy skontrolowal prawidlowosé ewidencji
operacji kasowych i stanu gotéwki w kasie. Wyniki kontroli ujgto w protokole,
z ktérego wynika, Ze zapisy w raportach kasowych byly zgodne z operacjami
gotéwkowymi, a rzeczywisty stan gotoéwki z suma sald raportéw kasowych.
Ponadto, w dniach 06 i 23.07.2012 r. przekazano kasg¢ w obecnodci 2 osobowej
komisji. Czynno$é t¢ udokumentowano protokotami zdawezo — odbiorczymi.

1V. Gospodarka magazynowa.

Kontroli poddano:

1. Uregulowania wewngtrzne.

2. Ewidencj¢ magazynowa.

3, Ewidencj¢ ksiggowa.

4. Sposob przeprowadzenia kontroli wewnetrzne;.

Ad. 1. Uregulowania wewngtrzne.
W 2012 r. gospodarkg magazynowa regulowaly nastgpujace przepisy
wewnglrzne:
- Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej, ktorych unormowania
szczegOlowo okreslaly:
* Organizacj¢ magazynu,

o sposob skladania, rozmieszezania i przechowywania materialow,

o odpowiedzialnodé i obowigzki magazyniera,

e sposob przyjmowania i wydawania materialow,

e dokumentowanie i ewidencj¢ obrotéw materiatéw, depozytow
oraz opakowan,

¢ kontrole wewngtrzna gospodarki magazynowej.
- Zaktadowy plan kont.

W aktach osobowych pracownika, zajmujacego si¢ gospodarka magazynowa,
znajduja sig:



. oéwiadczenie z dnia 02.05.2006 r. o odpowiedzialnosci materialngj
za powierzone mienie oraz o zobowigzaniu sig do przestrzegania przepisow,

- potwierdzenie z dnia 08.02.2010 r. o niekaralnosci, wystawione przez
Ministerstwo Sprawiedliwodei Krajowy Rejestr Karny,

- zakres czynnodci okreslajacy  obowiazki pracownika
(m. in.) z gospodarkg magazynowd,

Zwigzane

W jednostce prowadzone sg 2 magazyny: zywnodciowy i gospodarczy.

Ad. 2. Ewidencja magazynowa.

2.1. Ewidencje magazynowa prowadzono w programie Gospodarka
materialowa, wg zasady FIFO — dostownie ,,pierwsze weszto, pierwsze wyszio”,
Ewidencje analityczna prowadzono z podzialem na poszczegolne magazyny,
ktére zostaly oznaczone symbolami, i tak:

- zywnosciowy (nr 001),

- techniczny (005),

- chemiczny (003),

- materiaty biurowe i druki (004),

- wyposazeni¢ mieszkancow (007).

2.2. Przyjmowanie materialow.

Odbiér materialéw oraz przyjecie ich do magazynéw dokonywano na podstawie
dowodéw Zrédlowych: rachunkow, faktur, protokolow zdaweczo ~ odbiorczych,
protokotow 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 stycznia
do kwietnia 2012 r.

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

Lp. Nr Dowéd Frodiowy - Kwota Dowéd prryjecia Symbol | Kwota
dow. podstawa do przyjecia MAZAZYNOWEED — magazynu
ksieg. MAZAZYNOWELD nridata
(PK) - e | "
1. 112/2112 | franr 323,40 0001/02.01.2012 001 129,50
8T/MAG/G1/2012 0004/04.01.2012 129,50
[l - B 0006/05.01.2012 64,40
2. |34/6/12 | franr 328/A8/12 234,11  0021/17.01.2012 001 23,11
3. |41/4/12 | franr3201/2012 | 32,13  0028/20.01.2012 001 32,13 |
4. | 75/212 | f-ranr 681/AS/12 544,16 0006/02.02.2012 | 001 | 544,16 |
5, | 84/3/12 | f-ranr 820/AS/12 607,32 0018/09.02.2012 001 607,32 |
6. | 100/1/12 | protokél przyjecia 4,021,00 0040/16.02.2012 001 4.021,00
daréw z dn.16.02.2012 e R . |
7. | 105/1/12 W?ﬁﬂ;[ﬁlu@g!ﬂﬂm___ﬂ_l,ﬁﬂ 0046/20.02.2012 001 571,70
(8. [ 111/1/12 | fra nr 314/02/2012 131,36  0003/22.02.2012| 005 | 131,36
(]
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(9. [116/3/12 | fra nr 8597/2012 609,61 0057/24.02.2012| 001 609,61
[10. | 133/5/12 | fora nr 1295/A8/12 889,88 [  0004/01.03.2012 | 001 889,88
11. | 150/2/12 | f-ra nr 10884/2012 625,29 0024/09.03.2012 | 00! 625,29
12. | 161/6/12_| fora nr 304/8 | 23.760,00 0001/12.03.2012 | 005 | 23.760,00
13. | 168/3/12 | WZ/57/2012/044/Norm | 2.124,00 0021/08.03.2012 | 001 2.124,00
14, | 171/412_| Franr 12548/2012 1.352,80 0046/20.03.2012 | 001 1.352,80 |
15, [ 189/1/12 | fora nr 792/0/12 140,00 | 0002/27.03.2012| 005 140,00
16. | 192/10/12 | f-ra nr 14099/2012 1.742,62 | 0058/29.03.2012 001 | 1.742,62 |
17. | 205/1/12 | protokél przekaz. nr 1.800,00 0021/02.04.2012 001 1.800,00 |
02/2012 2
.' dn.02.04.2012 - N
| 18. | 218/4/12 | f-ra nr 2058/A8/12 689,33 0014/05.042012 | 001 689,33
0, | 230/1/12 | protokol przyjecia 17.835,00 0029/13.042012 | 001 17.835,00
- | daréw zdn.13.04.2012 | |
20. | 242/5/12 | fora nr 2351/A8/12 972,83 0039/19.04.2012 | 001 972,83 |
21. | 256/2/12 | f-ra nr 18548/2012 1.110,40 | 0055/26.04.2012 | 001 1.110,40

2.3. Wydawanie materiatéw,
Materialy z magazynu zywnosciowego wydawano na podstawie dokumentow
JZlecenie wydania z magazynu artykuléw Zywnosciowych” i
a 7z magazynu gospodarczego wedlug dokumentéw RW. Na koniec miesigea
sporzadzano ,,Dziennik materiatowy” — zestawienie przychodéw i rozchodow .
Tak jak w przypadku przychodéw, tak i w rozchodach stosowano odpowiednie
symbole poszczegblnych magazyndw (opisane wyzej w pkt. 2.1.).

LHRaportow”,

Wyrywkowej kontroli poddano zgodno$¢ danmych ilosciowych zawartych

w dokumentach rozchodéw z magazynu za okres od stycznia do marca 2012 r.

Wykaz skontrolowanych dowodéw przedstawia ponizsza tabela:

Jtabela ar 2/

Lp. | Nr Data zaksiggowania | Symbol Zgodnoé danych iloSciowyeh ujgtych

dow. PK magazynu w

ksigg, RW i Dzienniku materialowym
1. 68/12 31.01,2012 005 zgodne

X 68/12 31.01.2012 004 zgodne

. 131/12 | 29.02.2012 005 zgodne
4. 202/12 31.03.2012 005 zgodne +
5. 202/12 - 31.03.2012 004 zgodne

Ad. 3. Ewidencja ksiggowa.
Kontroli poddano:

- ewidencje ksiegowa na kontach analitycznych

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
- wysoko§¢ wydatkéw budzetowych sklasyfikowanych w § 4220 ,Zakup

srodkow zywnosei”,

ujetych w:

310

~Materialy”,
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e rocznym sprawozdania Rb-288 z wykonania planu  wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 2012 r.,

o ewidencji na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, Ze:

- ewidencje analityczng konta 310 pogrupowano wg magazynow:
zywnoéciowego, technicznego, $rodkéw czystodci, materialow biurowych,
wyposazenia mieszkancow, znaczkéw pocztowych, oleju napgdowego,

- przychody i rozchody ewidencjonowano prawidiowo — nie stwierdzono
rozbieznoéci pomigdzy danymi wynikajacymi z dowodéw zZrédiowych,
a zapisami ksiggowymi (skontrolowano wszystkie polecenia ksiggowania —
PK, wymienione w pkt. 2.2 1 2.3),

- roczna wysokoé¢ wydatkéw budzetowych w § 4220 wynosi 197.955 zi. -
kwota wykazana w sprawozdaniu rocznym Rb-28S, byta zgodna z kwotg
w ewidencji na koncie 130 (strona Ma) na dzien 31.12.2012 r,

Nadmienia si¢, ze oprocz wydatkéw poniesionych ze $rodkéw budzetowych,
Dom pozyskiwal materialy w formie daréw spozywczych i gospodarczych.

Z analityki konta 760 wynika, #¢ na dzien 31.12.2012 r. jednostka otrzymala
dary w lacznej wysokodei 169.056,64 zI., w tym: 163.322.81 2. — artykuly
spozyweze, 5.599,79 zt. — artykuly gospodarcze, 134,04 z1. — leki i materialy
medyeczne.

Ad. 4, Sposéb przeprowadzenia kontroli wewngtrznej.

Wyrywkowo przeprowadzono 1 kontrole magazynéw, w wyniku ktorych
sporzadzono protokél kontroli nr 6/2012 z dnia 23.03.2012 r. Stwierdzono,
e stan rzeczywisty materialow jest zgodny ze stanem wynikajacym z kartotek
magazynowych. Na dzien 30.11.2012 r. przeprowadzono inwentaryzacjg
materiatdow wg poszczegélnych magazynéw — wyniki ujeto w arkuszach spisu
z natury. Nastepnie sporzadzono zestawienia zbiorcze, na ktérych rozliczono
stan faktyczny ze stanem ksiggowym. Réznic nie stwierdzono.

Podsumowanie

W zakresic przeprowadzonej kontroli stwierdza sig, ze w jednostce gospodarka
magazynowa prowadzona byla prawidlowo. Dane wynikajace, zaréwno
7z ewidencji magazynowej jak i ksiggowej, odzwierciedlaja stan rzeczywisty.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa rzetelnie, bezbigdnie, sprawdzalnie
i na biezaco. Wszystkie skontrolowane operacje gospodarcze przeprowadzone
byly zgodnic z przepisami prawnymi i wewngtrznymi. Dokumenty byly
sprawdzone i zatwicrdzone przez osoby do tego upowaznione.
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V. Rozrachunki.

W jednostce funkcjonuja nastgpujace konta zespolu 2 ,Rozrachunki
i roszezenia™; 201, 221, 222, 223, 225, 229, 231, 234, 240.

Fwidencja szczegélowa do kont zespotu drugiego prowadzono w sposéb
umozliwiajacy wyodrebnienie poszezegdlnych grup rozliczen i rozrachunkow,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznoéci, rozliczen i zobowigzan
wedlug kontrahentéw lub pracownikow.,

Kontroli poddano stan zobowigzan na dzienn 30 wrzesnia 2012 r.

Przeanalizowano:

- dane wykazane w miesiecznym sprawozdaniu Rb-288 2z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

- stany z ukladu bilansowego pasywéw wynikajace z kont zespolu
drugiego (strona Ma kont syntetycznych i analitycznych),

- dowody Zrodlowe.

Analiza stanu zobowigzan

Dane wynikajace z ewidencji ksiegowej i sprawozdania przedstawia tabela:
/tabela nr 3 — dane w zl,, gr./

Lp. Nr | Nazwa konta _ Zobowiazania
konta ogolem o
dane dane wykazane zobowiazania
wynikajqce z wsprawozdaniu wymagalne
kont zespolu Rb-28S
"2-“
1. | 201 |Rozrachunki zodbiorcami | 5.465,00 | § 4220 177,43
1 dostawcami § 4260 #hn1s
§ 4270 472,95
& 4300 2.678.50
§ 4430 1.226,00
3. | 229 |Porostale rozrachunki | 636,00|§ 4480 636,00
publicznoprawne B _ - N
Razem 6.101,00 6.101,00 -

Konto 201 , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Saldo konta wynosi 5,465 zi., w tym zobowigzania wobec:

- firmy ,MELER” w Pelplinie, dot. fry VAT nr 7369/2012 z dnia
20.09.2012 r, za pieczywo (termin platnosci do 13.10.2012 r. — zaplacono
02.10.2012 r.) — zobowigzanie w wysokosci 177,43 zl. (§ 4220);

- P.U.H, WIWRa W.PILAWA w Gdansku, dot. fry VAT nr 42/09/2012 z dnia
28.09.2012 r. za konserwacje platformy typu VIMEC E06 (termin platnosci
14 dni - zaplacono 04.10.2012 r.) — zobowiazanie w wysokosci 202,95 71,
(§4270);
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Spotki z 0.0. ELEKTRO-CAL z Zajgczkowa, dot. f-ry VAT nr 1040/2012
z dnia 28.09.2012 r. za prowadzenie eksploatacji kotlowni (termin platnosci
do 19.10.2012 r. — zaptacono 04.10.2012 r.) — zobowiazanie w wysokosci
270 zt. (§ 4270);

Sp. z o.0. ,PELKOM” w Pelplinie, dot. f-ry VAT nr R 12/19429 z dnia
30.09.2012 r. za wode¢ 1 Scieki na kwotg 2.194,56 zl. (termin platnosci
do 30.10.2012 r. — zaplacono 04.10.2012 r.) — zobowigzanie w wysokosci
910,12 z1. (§ 4260), 1.284,44 z1. (§ 4300);

Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawezego w Tezewie, dot. rach.
nr 70/09/2012 z dnia 27.09.2012 r. za wyZzywienie w internacie (termin
platnosci do 11.10.2012 r. — zaplacono 02.10.2012 r.) — zobowiazanie
w wysokosci 168 zi. (§ 4300);

Przedsigbiorstwa Uslug Komunalnych ,STARKOM” Sp. z o.0.
w Starogardzie Gd., dot. f-ry VAT nr F/01/01208/09/12 z dnia 30.09.2012 r.
za wywoz odpadow (termin platnosci do 14.10.2012 r. — =zaplacono
04,10.2012 r.) - zobowigzanie w wysokosci 1.226,06 21, (§ 4300);

firmg UNIQA w Fodzi, dot. polisy nr 998-A 185844 z dnia 01.07.2012 r.
za ubezpieczenie budynkow (termin platnosei do 31.01.2013 r.) -
zobowigzanie w wysokoscl 1.226 zi. (§ 4430).

Konto 229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Saldo konta wynosi 636 zi., dotyczy deklaracji o podatku od nieruchomosci
ztozonej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pelplinie w dniu 05.01.2012 r, (termin
platnosci do 15.10.2012 r. — zaptacono 04.10.2012 r.) — (§ 4480).

W wyniku kontroli stwierdzono, ze:

ewidencja szczegdlowa (analityczna) rozrachunkow prowadzona byla
prawidtowo,

salda zobowigzan byly reaine i odzwierciedlaly faktyczny ich stan -
ewidencja na kontach syntetycznych 1 analitycznych byla zgodna
z dowodami zrédlowymi,

zobowigzania zostaly prawidiowo wykazane w sprawozdaniu budzetowym,
tj. w prawidtowych wysokosciach i podzialkach klasyfikacji budzetowej,
istnigjacy stan zobowiazan dotyczyl tylko biezacego miesigca — zobowiazan
wymagalnych nie stwierdzono,

dokumenty ksiggowe zostaly zakwalifikowane do ujgcia w ksiggach
rachunkowych zgodnie z przyjetymi przez jednostkg¢ procedurami kontroli
finansowej zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow (dokumenty
zostaly sprawdzone 1 zatwierdzone przez osoby upowaznione
do dokonywania tych czynnosci).
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VI. Wynagrodzenia pracownikéw.

W Domu Pomocy Spolecznej obowigzuje Regulamin wynagradzania
pracownikéw, opracowany na podstawie cytowane] wyZej ustawy
o pracownikach samorzadowych 1 rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Kodeksu pracy.
Regulamin zostal wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 10/2009 z dnia 15 czerwca 2009 r,

Dla pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

tresé¢ Regulaminu zawiera m.in.:

- warunki wymagan kwalifikacyjnych, wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego,

- warunki i sposob przyznawania: dodatku specjalnego, stuzbowego, premii
i nagrod oraz innych $wiadczen pienigznych (m.in. dodatku za wieloletnig
prace I w porze nocnej).

Pracownicy zlozyli ofwiadczenia o zapoznaniu sie z treScig Regulaminu
(oéwiadczenia znajduja si¢ w aktach osobowych).

Kontroli poddano:
- UMOWY 0 prace,
- listy wynagrodzen pracownikdw:
e nr 7 marzec/2012 - poz. 8, 13, 20, 27, 35, 37, 44 na laczng kwotg brutto
19.538,08 zi.,
o nr 22 wrzesien/2012 - poz. 2, 8, 16, 19, 24, 27, 28, 31, 34 36, 46, 51
na taczng kwote brutto 28.871,04 zt.

W  wyniku analizy przedlozonych  dokumentéw  nieprawidlowosci

nie stwierdzono, i tak:

- dla poszezegolnych pracownikéw wszystkie stawki wynagrodzen ujgtych
w umowach o prace i wymiarach uposazen byly zgodne z Regulaminem
wynagradzania,

- wynagrodzenia na listach plac naliczone zostaly zgodnie z umowami.

VII. Akta osobowe pracownikéw,

W jednostce prowadzonych jest 48 teczek akt osobowych (ilodé teczek jest

zgodna z iloscig zatrudnionych pracownikow).

Wyrywkowa kontrolg objeto 13 teczek. Stwierdzono, ze:

- akta osobowe prowadzone sq zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.,
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- zgodnie z art. 94 Kodeksu pracy, kazdy pracownik zostal zapoznany
z zakresem swoich obowiazkow (zakresy czynnosci sporzadzone sg w formie
pisemnej),

- obowigzki i prawa pracownicze ustalane byly wedlug czynnosci dotyczacych
zajmowanego stanowiska, w zwigzku z tym zakresy czynnosci pracownikéw
uaktualniane byly na biezaco.

W kontrolowanym zakresie nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Na tym protokdét zakonczono.

Protok6l niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Protoko6l zawiera 13 stron.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez strone kontrolujgca przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione na posiedzeniu w dniu 10 lipca 2013 r.

Do zawartych w protokole ustalen zastrzezen nie wniesiono.

Poinformowano Panig Dyrektor o, przyslugujacym stronie kontrolowanej,
prawie wniesienia w ciggu 7 dni dodatkowych wyjadnien.

Kontrolg wpisano w ksigdze kontroli pod poz. 36.

Rudno, dnia 10 lipca 2013 r.

STRONA KONTROLOWANA STRONA KONTROLUJACA

DYREKTOR
INSPE

BW':: Lipka w Zesp




Zalgeznik nr 1

do protokolu kontroli

PROTOKOL
kontroli kasy Domu Pomocy Spoteczne; w Rudnie przeprowadzone] w dniu
20.06.2013 r. przez Barbare Bojanowska — inspektora Starostwa Powiatowego
w Tczewie.

Kontrole przeprowadzono w obecnosci :
- — osoba materialnie odpowiedzialna,
- — gléwna ksiggowa.

I. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie.
zestawienie nominatow:

11szt. x200zt. = 2.200,00 z.
15s2t. x100z. = 1.500,00 z1.
40szt. x 50zt = 2.000,00 zi.
2szt. x 10z, = 20,00 =z,
lszt. x 5zL. = 5,00 #t.
3sgzt, x 2zt = 6,00 zt.
2szt. x lzi. = 2,00 zi.
fszt. x 050zt.= 0,50 zi.
3szt. x 0,20zh = 0,60 zl.
2s8zt. x 0,10z = 0,20 z1.
2szt. x 005zl= 0,10 zl.
Iszt. x 0,02zL= 0,02 zi.
48zt. x 0,01zt = 0,04 zt.
razem : 5.734,46 zl.

II. Salda raportéw kasowych na dzien 20.06.2013 r. wynoszg:
1) 1.677,79 zt. — RK nr 6 z dnia 20.06.2013 1. (dla rachunku wydatkow),
2) 4.056,67 zt. — RK nr 23 z dnia 14.06.2013 r. (dla rachunku depozytow).

W 2013 r. nie wystgpowaly obroty kasowe dotyczace rachunku dochoddéw
(ostatni RK nr 3 z dnia 09.09.2005 r. — saldo wynosi 0,00 zl.) oraz rachunku
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych (RK nr 1 z dnia 29.03.2004 r. —
saldo wynosi 0,00 zt.)

Suma sald raportéw kasowych jest zgodna z rzeczywistym stanem gotowki.



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

Protokdl zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach
i podpisany po uprzednim odczytaniu,

f
INS ~I|' FOR
w Zespbld K .':_|5.Il.‘Ei ym
Barbara B ."xr..['/'h'll-.'ﬂ
Inodpis kasjeral Ipodpis }:[mu)” kontrolujacej/

/podpis osoby obecnej przy kontroli/



