ZK.1711.2.4.2013

PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Spotecznej w Wielkich Wyrebach
przez . i — inspektoréw Zespotu
Kontrolnego Starostwa Powxatowego w Tczewie, dzialajacych na podstawie
upowaznienia Nr 80/2013 z dnia 19 sierpnia 2013 r. wydanego przez Staroste
Tczewskiego.

Zakres:  Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 2012 1,
Termin:  w dniach od 22 sierpnia do 26 wrzesnia 2013 1.
(z przerwa w dniu 18.09.2013 r.).

W dniach: 30.08.2013 r., 09 — 10.09.2013 r., 16 — 26.09.2013 r. kontrola zostata
przeprowadzona jednoosobowo, przez

Zakres szczegodtowy kontroli:
L Ustalenia ogdlne.
II.  Zasady funkcjonowania ksiggowosci.
III. Gospodarka pienigzna.
IV. Gospodarka magazynowa.
V.  Rozrachunki.
VI. Gospodarka lekami.
VII. Zakres czynnodci pracownikow.

I. Ustalenia ogolne.

Dom Pomocy Spotecznej z siedzibg w Wielkich Wyrebach, jest jednostka
organizacyjng Powiatu Tczewskiego o zasi¢gu ponadgminnym, ktérg nadzoruje
Starosta Tczewski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tczewie.

Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

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

- rozporzgdzenia Ministra Pracy 1 Pohtykl Spolecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz.U. poz. 964),

- statutu — stanowigcego zatgcznik do uchwaty Rady Powiatu Tczewskiego
Nr XLVII/344/06 z dnia 22 sierpnia 2006 1.,

- regulaminu organizacyjnego — stanowiacego zatacznik Nr 2 do uchwaly
Nr 224/609/10 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 08 lipca 2010 r.
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Zadaniem Domu Pomocy Spoteczne] w Wielkich Wyrgbach jest zapewnienie
catodobowej opieki osobom, ktére z powodu wieku, choroby lub
niepelnosprawnosci nie mogg samodzielnie funkcjonowaé w codziennym Zyciu
i nie mozna im zapewni¢ niezbednej pomocy oraz opieki w miejscu
zamieszkania. Dom $wiadczy uslugi bytowe, opiekunicze oraz wspomagajace
w zakresie i formach wynikajgcych -z indywidualnych potrzeb oséb w nim
przebywajacych, z uwzglednieniem poszanowania wolnosci, intymnosci,
godnodci i poczucia bezpieczefistwa, w zaleznosci od stopnia ich fizycznej
i psychicznej sprawnosci,

Zgodnie z decyzja Wojewody Pomorskiego z dnia 31 grudnia 2012 1.
wprowadzajgcg zmiang w ust. I pkt 2 decyzji nr 19/2006 z dnia 19 pazdziernika
2006 r. Dom posiada 78 miejsc, w tym: 24 dla dzieci i mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, 54 dla dorostych niepelmosprawnych
intelektualnie.

Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest Pan Bogdan Jedrzejewski.
Gléwnym ksiegowym jest Pani

Na dzien 22.08.2013 r. zatrudnionych jest 49 oséb, co w przeliczeniu na etaty
wynosi 47,75 i przedstawia si¢ nastepujaco:

- dyrektor los.— 1et.
- dziat opickunczo —terapeutyczny 36 os. — 34,75 et.
- dzial finansowo — ksiggowy 408.— 4et.
- dzial administraciji i obstugi 8 0s.— 8et.

W okresie objetym kontrola jednostka realizowata zadania sklasyfikowane
w dz. 852 ,,Pomoc spoteczna”, w rozdz. 85202 ,,Domy pomocy spoteczne;j”.

Kontrol¢ 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 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 Nr 152
p0z.1223 ze zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finansdéw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych Jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861 ze zm.),
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rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz $érodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych (Dz.U. Nr 38
poz. 207 ze zm.),

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

Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.
MF Nr 15 poz. 84).

I1. Zasady funkcjonowania ksiggowosci.
W 2012 r. Dom Pomocy Spotecznej prowadzit gospodarke finansowo —
ksiggowg w oparciu o opracowane dla potrzeb wlasnych przepisy wewnetrzne:

Zaktadowy Plan Kont, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora
Nr 14/2010 z dnia 31 grudnia 2010 1.,

Instrukcje obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych,
wprowadzona do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 17/2007 z dnia
31 grudnia 2007 1.,

Instrukcje kasows, wprowadzong do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 16/2007 z dnia 31 grudnia 2007 .,

Instrukcie magazynows, wprowadzong do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 19/2007 z dnia 31 grudnia 2007 r.,

Instrukcje gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, wprowadzong do stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 21/2007 z dnia 31 grudnia 2007 r.,

Regulamin w sprawie zasad 1 trybu postepowania z depozytami
warto$ciowymi, wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 08/2008 z dnia 01 grudnia 2008 r.,

Zarzadzenie Dyrektora Nr 09/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie
ewidencji i sporzgdzania sprawozdania budzetowego Rb-WS w zakresie
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Dom Pomocy Spofecznej
w Wielkich Wyrgbach,

Regulamin kontroli zarzgdczej, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 08/2010 z dnia 31 sierpnia 2010 r. (wraz z aneksami:
Nr 1 — zarzadzenie Dyrektora Nr 17/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r., Nr 2 -
zarzadzenie Dyrektora Nr 05A/2011 z dnia 02 maja 2011 r.).

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w wersji elektroniczne;.
Uzywane sg nasi¢gpujgce systemy komputerowe:

Finansowo — Ksiegowy FK-2 — wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 16/2010 z dnia 31 grudnia 2010 1. (program opracowany przez
Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie),
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KADRY, PLACE, PRZELEWY, ZLECONE — wprowadzone do stosowania
zarzgdzeniem Dyrektora Nt 17/2009 z dnia 31 grudnia 2009 r. (aplikacje
opracowane przez firme¢ ProgMan S.A w Gdyni),

GOSPODARKA MATERIAYOWA - wprowadzony do stosowania
zarzgdzeniem Dyrektora Nr 3/2002 z dnia 15 lutego 2002 r. (program
opracowany przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej
w Koszalinie),

SJO BeSTi@, ktdérego wiadcicielem autorskich praw majatkowych jest
Ministerstwo Finansow; system otrzymany ze Starostwa Powiatowego
w Tczewie i wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 6 A/2010 z dnia 30 czerwca 2010 1.,

STOCK — wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora Nr 16/2010
z dnia 31 grudnia 2010 r. (opracowany przez firm¢ SmartMedia Sp. z o.o.
w Gdansku),

Excel (dot. sporzadzania raportéw kasowych).

IH. Gospodarka pieni¢zna.
Zasady funkcjonowania gospodarki pieni¢znej uregulowano w Instrukcji
kasowej, ktorej zapisy m.in. okreslaja:

1

techniczng organizacje kasy,

transport i przechowywanie gotowki,

obowigzki kasjera,

przeplyw gotowki w kasie,

sposéb udokumentowania operacji kasowych, obiegu dokumentéw
i sporzadzania raportéw kasowych,

sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

. Pracownik materialnie odpowiedzialny.

Gospodarkg kasowa zajmuje sie pracownik zatrudniony na stanowisku starszego
administratora. W zakresie prowadzenia obrotéw gotéwkowych w jego aktach
osobowych znajdujg sie:

oswiadczenie z dnia 01.10.1991 r. o przyjeciu materialnej odpowiedzialnogci
za powierzone $rodki pienigzne i inne wartosci oraz o zobowigzaniu sie
do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponoszeniu odpowiedzialnosci za ich naruszenie,

potwierdzenic z dnia 02.06.2009 r. o niekaralnosci, wystawione przez
Ministerstwo  Sprawiedliwosci Centralny Rejestr Skazanych z dnia

20.10.1991 r.,

zakres czynnosci okreslajgcy m.n. obowigzki pracownika zwigzane
z gospodarkg pieniezng jednostki.
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2. Zapas gotowki w kasie.

Zapas gotowki w kasie wynosi:

- 2,000 zt. — na biezace wydatki, tzw. pogotowie kasowe,

- 8.000 zl. — gotdéwka przechowywana w formie depozytow.

Wysokosci powyzszych kwot zostaly ustalone zarzadzeniem Dyrektora
Nr 22/2007 z dnia 31 grudnia 2007 r.

3. Raport kasowy.

Kontroli poddano losowo wybrane raporty kasowe (dotyczace rachunku
biezacego wydatkéw) o numerach: 33/2012, 34/2012, 35/2012, 61/2012,
62/2012, 63/2012, 78/2012, 79/2012, 80/2012, 123/2012, 124/2012, 125/2012.

W wyniku podjetych czynnosci stwierdzono, Ze:

- raporty kasowe sporzgdzano za okresy kilkudniowe, nie diuzsze niz jeden
miesigc, z podziatem na rachunki bankowe,

- raporty kasowe podpisano przez kasjera i gléwnego ksiggowego,

- dowody kasowe oznaczono numerem i pozycja raportu,

- saldo poczgtkowe stanu gotéwki w danym raporcie bylo zgodne
ze wysokoscig stanu koncowego wynikajgcego z raportu poprzedniego,

- dane wynikajgce z treSci raportéw kasowych umozliwialy powigzanie
poszczegdlnej pozycji z danym dokumentem Zrodiowym,

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

- gotdwke z banku pobierano na podstawie bankowego formularza
,Dyspozycia wyplaty gotéwki”, a przyjmowano do kasy na podstawic
,,Bankowego dowodu wyptaty” i dowodu KP,

- w kazdym przypadku wyplaty pieniezne potwierdzane byly datg i podpisem
osoby odbierajacej gotowke,

- wszystkie dokumenty Zrédlowe byly opisane, sprawdzone i zatwierdzone
do wyptaty przez osoby upowaznione do wykonywania tych czynnosci.

4. Kontrola wewnetrzna.

W dniu 31.12.2012 r. przeprowadzono roczng inwentaryzacje kasy, i jej wyniki
ujeto w stosownym protokole.

W dniu 27 listopada 2012 r. Gléwny ksiegowy przeprowadzil 1 dorazng
kontrole wewnetrzng — z protokolu kontroli wynika, Ze nieprawidtowosci
nie stwierdzono, rzeczywisty stan gotowki byt zgodny z saldami koncowymi
raportoéw kasowych.

Ponadto, w dniach 05.07.2012 r. 1 20.07.2012 r. sporzadzono protokoty zdawczo
— odbiorcze. Gotéwka byla przekazywana w obecno$ci pracownika Domu
Pomocy Spotecznej.




W dniu 02.09.2013 r. skontrolowano rzeczywisty stan gotowki w kasie. Wyniki
kontroli zawarto w odrgbnym protokole, stanowigcym zalgcznik nr 1.

Podsumowanie
W kontrolowanym zakresie nieprawidtowosci nie stwierdzono. Gospodarke
pieniezng prowadzono zgodnie z przepisami wewngtrznymi jednostki.

1V. Gospodarka magazynowa.

Kontroli poddano:

1. Uregulowania wewnetrzne,

2. Ewidencje magazynowa,

3. Ewidencic ksiggows.

4. Sposdb przeprowadzania kontroli wewngetrzne;.
5. Stan ilosci materiatéw w magazynach.

Ad. 1. Uregulowania wewnetrzne.
W 2012 r. gospodarke magazynows regulowaly nastepujace przepisy
wewnetrzne:
- Instrukcja magazynowa, w ktoérej okreslono:
® organizacj¢ magazynow,
e obowiazki i odpowiedzialnos¢ magazyniera,
L
®

spos6b przyjmowania i wydawania materiatow,

dokumentowanie i ewidencje obrotow magazynowych,

kontrole gospodarki magazynowej.

- Zakladowy Plan Kont,

- Instrukcja obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych.

W aktach osobowych pracownika, zajmujgcego si¢ gospodarkg magazynows,

znaj jduja sie¢:
o$wiadczenie z dnia 10.09.2003 r. o odpowiedzialnosci za powierzone mu
mienie i przestrzeganiu przepisow,

- odpowiedZ Ministerstwa Sprawiedliwoéci z dnia 15.09.2003 r., Zze nie
figuruje w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego w Gdansku przy
Sadzie Okregowym,

- zakres czynnosci okreslajacy obowigzki magazyniera.

W ]ednostce plowadzone sq 2 magazyny: Zywnoscmwy i gospodarczy




Ad. 2. Ewidencja magazynowa.

2.1. Ewidencj¢ magazynowsa prowadzono W programie  Gospodarka
Magazynowa, wg zasady FIFO - dostownie ,pierwsze weszio, pierwsze

wyszto”.

Ewidencje analityczng prowadzono z podzialem na poszczegdlne magazyny,
ktore zostaly oznaczone symbolami, i tak:

- zywno$ciowy (nr 001),

- zywnosciowy— przerdb (nr 009),

- zywnosciowy — dary (004),
- zywnosciowy — ogrod (003),
- gospodarczy (002),

- gospodarczy — dary (005).

2.2. Przyjmowanie materialow.
Odbiér materiatéw oraz przyjecie ich do magazynéw dokonywano na podstawie
dowodow zrédlowych: rachunkéw, faktur, protokotéw zdawezo — odbiorczych,
protokoléw komisyjnego przyjgcia daréw oraz dokumentéw dotyczacych

wydania z magazynu w firmie zewnetrznej (np. dowody wydania Wz, Mw).

Wyrywkowej kontroli poddano dowody ksiegowe za okres od stycznia
do grudnia 2012 r.

Wykaz dowodéw przedstawia ponizsza tabela:

J/tabelanr 1 — dane w 21, gr./
Lp. Nr Dowdd zrddlowy - podstawa Kwota Dowdd przyjecia Symbol Kwota
dow, do przyjecia magazynowego magazynowego — magazynu
ksigg. nr/data
(PK)
1. |15/3 | franr 156/462/2012 317,21 | 0007/16.01.2012 001 317,21
2. [24/1 | franr 905013387 41.832,55 1 0004/20.01.2012 002 41.832,55
3. | 48/2 | protokdt nr 01/2012/0gréd 89,30 | 0001/17.01.2012 003 89,30
4, 185/2 |franr FV/37/02/2012 507,40 | 0016/24.02.2012 002 507,40
5. | 101/1 | f-ranr 5560/KA/12 395,28 | 0046/29.02.2012 001 395,28
6. |101/3 | franr 1043/12 643,88 |  0020/29.02.2012 002 643,88
7. | 11172 | franr 635/2012 185,81 | 0050/06.03.2012 001 185,81
8 | 151/2 | foranr 8391/KA/12 1.569,58 | 0069/30.03.2012 001 1.569,58
9. | 157/3 | feranr 133/03/2012 184,50 | 0048/31.03.2012 002 159,90
(24,60-ust.
transp. )
10. | 202/1 | rach. nr 7/2012 69,00 | 0064/27.04.2012 002 69,00
0
11. | 203/1 | f-ra nr 4858/2012/FVS 253,46 | 0091/30.04.2012 001 237,97
1 (15,49—-ust.
transp.)
12. | 205/5 | WZ nr 36/209-00040- 1.263,67 | 0084/24.04.2012 004 1.263,67
JA/WZ, protokot daréw
nr 02/2012




13. § 254/1 | f-ranr 304/05/12 113,40 : 0111/30.05.2012 001 113,40
14. | 257/6 | f-ra nr 14647/KA/12 437,13 | 0116/31.05.2012 001 437,13
15. 1259/1 | protoké! nr 03/2012/0gréd 32,00 | 0117/31.05.2012 003 32,00
16. | 269/5 | f-ra nr S12/03308 1.774,37 |  0086/09.06.2012 002 1.774,37
17, | 288/2 | franr 1665/06/2012 1.168,50 | 0091/13.06.2012 002 1.168,50
18. [ 312/1 | f-ranr 16792/KA/12 3.135,38 | 0133/21.06.2012 001 3.135,38
19. | 360/7 | f-ra nr A01422/2012 110,30 | 0113/25.07.2012 002 110,30
20. | 369/2 | fora nr 20538/KA/12 684,95 | 0158/26.07.2012 001 684,95
21. | 370/3 | protokét dardw nr 04/2012 1.263,67 | 0161/06.07.2012 004 1.263,67
22. | 413/7 | rach. nr 2/2012 500,00 | 0183/23.08.2012 001 200,00
23. | 433/1 | protokét nr 13/2012/0gréd 477,00 | 0193/31.08.2012 003 477,00
0
24, |1 45272 | franr 41651/2012 92,21 | 0202/12.09.2012 001 92,21
25. 1 470/1 | franr 89/1 39,90 | 0151/25.09.2012 002 39,90
0
26. | 484/1 | protokdt dardw 837,48 | 0205/04.09.2012 004 837,48
nr 06/2012
27. | 523/3 | f-ranr FS/85/10/2012/B 399,64 | 0169/24.10.2012 0602 399,64
28. | 534/4 | f-ranr 11323/0812/12 111,86 | 0171/29.10.2012 002 111,86
29. | 539/1 | Protokét dardéw nr 07/2012 2.690,56 | 0229/02,10.2012 004 2.690,56
30. | 588/6 | f-ra nr 54220/2012 54,54 | 0271/27.11.2012 001 54,54
31.1596/2 | frranr 69,00 | 0186/29.11.2012 002 69,00
FADET/112/TD./2012
32. | 600/6 | protokét dardw nr 11/2012 3.25944 | 0275/22.11.2012 004 3.259,44
33. | 619/3 | f-ra nr 000023 535,20 | 0205/07.12.2012 002 535,20
34. | 639/4 | rach. nr 41/2012 118,00 | 0221/18.12.2012 002 118,00
35. | 645/4 | f-ranr 161/12/2012 218,30 | 0224/19.12.2012 002 218,30

2.3. Wydawanie materialow.

Materialy z magazynu zywnosciowego wydawano na podstawie dokumentéw
»Zlecenie wydania z magazynu artykuléw zywnosciowych”, tzn. dziennych
raportow, Natomiast z magazynu gospodarczego wedlug dokumentéw
W (magazyn wyda). Nastepnie w programie komputerowym sporzadzano
dokumenty rozchodu o nazwic RZ (rozchdéd zywnosci) i MW-G (rozchéd
materialéw gospodarczych), z podzialem na poszczegdlne magazyny
oznaczone symbolami, tak jak opisano to wyzej w pkt. 2.1.

Wyrywkowej kontroli poddano zgodno§¢ danych ilosciowych zawartych
w dokumentach rozchodéw z magazynu za okres od stycznia do maja 2012 r.
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Wykaz skontrolowanych dowoddw przedstawia ponizsza tabela:

/tabela nr 2/
Lp. Nr Data zaksiegowania Symbol Zgodnosé danych ilosciowych ujgtych
dow. PK magazynu w dokumentach:
ksigg. MW-G, Dziennik Materialowy
(PK)
1. 49/1 31.01.2012 002 zgodne
2. 49/1 31.01.2012 005 zgodne
3. 102/1 29.02.2012 002 zgodne
4. 102/1 29.02.2012 005 zgodne
5. 158/1 31.03.2012 002 zgodne
6. 158/1 31.03.2012 005 zgodne
7. 207/1 30.04.2012 002 zgodne
8. 207/1 30,04.2012 005 zgodne
9. 260/1 31.05.2012 002 zgodne
10. | 260/1 31.05.2012 005 zgodne

Ad. 3. Ewidencja ksiegowa.
Kontroli poddano:
- ewidencje ksiggowg na kontach analitycznych 310 »,Materiaty”,
- wysoko$é wydatkéw budzetowych sklasyfikowanych w § 4220 ,Zakup
srodkdw zywnosci”, ujetych w:
e rocznym sprawozdania Rb-288 z wykonania planu wydatkow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 2012 r.,
¢ cwidencji na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, Ze:

- ewidencje analityczng konta 310 pogrupowano wg magazynow, mianowicie:
zywnosciowy — mieszkancy, Zywnosciowy — ogrod, zywnodciowy — dary,
gospodarczy, gospodarczy — dary, przerdb, '

- przychody i rozchody ewidencjonowane byty prawidiowo — nie stwierdzono
rozbieznogei pomigdzy danymi wynikajgcymi z dowodow zrédtowych,
a zapisami ksiggowymi (skontrolowano wszystkie polecenia ksiggowania —
PK, wymienione w pkt. 2.2.),

- roczna wysoko$é wydatkéw budzetowych w § 4220 wynosi 165.840 zt. —
kwota wykazana w sprawozdaniu rocznym Rb-288S, byla zgodna z kwotg
w ewidencji na koncie 130 (strona Ma) na dzien 31.12.2012 1.

Nadmienia sie réwniez, ze oprécz wydatkow poniesionych ze $rodkow
budzetowych, Dom pozyskiwat materiaty w formie daréw spozywczych.
Z analityki sald i obrotow konta ,310” na dzien 31.12.2012 r. wynika,
ze jednostka otrzymata dary w wysokosei 22.159,32 20

e,
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Ad. 4. Sposéb przeprowadzania kontroli wewnetrzne;.

W sposéb wyrywkowy przeprowadzono 1 kontrole wewnegtrzng magazynu
zywnosciowego — dary. W dniu 30.11.2012 r. sporzadzono protokoét, z ktorego
wynika, ze stan rzeczywisty materialdw byl zgodny ze stanem wynlkajqcym
7 kartotek magazynowych.

W dniach 05.07.2012 r. 1 23.07.2012 r. przekazywano stany magazynu
zywnosciowego w formie spiséw z natury i protokoléw zdawczo — odbiorczych,
w obecnos$ci wyznaczonych dwdch pracownikow,

Na dzien 31 grudnia 2012 r. przeprowadzono inwentaryzacje materiatow
wg poszezegolnych magazynéw — wyniki ujeto w arkuszach spisu z natury.
Nastepnie sporzgdzono zestawienia zbiorcze, na ktorych rozliczono stan
faktyczny ze stanem ksiegowym. Roznic nie stwierdzono.

Ad.5. Stan ilosci materiatdw w magazynach.

W dniu 17.09.2013 r. skontrolowano rzeczywisty stan losowo wybranych
materialow w magazynach. Wyniki kontroli zawarto w odrebnym protokole,
stanowigcym zalgcznik nr 2.

W kontrolowanym zakresie nieprawidtowosel nie stwierdzono, nadmicnia si¢
ze w jednostce nie wystepuja nadmierne zapasy.

Podsumowanie

Gospodarke magazynowg prowadzono zgodnie z przepisami wewnegtrznymi
jednostki. W zakresie przeprowadzonej kontroli stwierdza sie, ze w jednostce
gospodarka magazynowa prowadzona jest szczegdtowo (podzial wg
magazynéw). Dane wynikajgce, zardwno z ewidencji magazynowe] jak
i ksiegowej, odzwierciedlajg stan rzeczywisty. Ksiegi 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. Rozrachunki.

W jednostce funkcjonujg nastgpujace konta =zespolu 2 ,Rozrachunki
1 roszezenia”: 201, 221, 222, 223, 225, 229, 231, 234, 240.

Ewidencje szczegdlowa do kont zespolu drugiego prowadzono w sposéb
umozliwiajgcy wyodrebnienie poszcezegodlnych grup rozliczen i rozrachunkdw,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen i zobowigzan
wedtug kontrahentow lub pracownikdw.

lowkly, b
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Kontroli poddano stan zobowigzan na dzien: 31 marca i 30 czerwea 2012 1.

Przeanalizowano:

- dane wykazane w miesiecznych sprawozdaniach Rb-28S z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

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

- dowody zrodlowe.

Analiza stanu zobowiazan

Dane wynikajace z ewidencji ksiggowej 1 sprawozdania przedstawia tabela:
/tabela nr 3 — dane w zb,, gr./

Lp. Nr Nazwa konta Zobowigzania
konta ogblem
dane dane wykazane zobowigzania
wynikajace w sprawozdaniu wymagalne
z kont Rb-288
zespolu ,,2”

Stan na dzieti 31 marca 2012 r.

L. 201 |Rozrachunki z odbiorcami | 34.177,76 | § 4210 33.506,70
i dostawcami § 4220 34721 .
§ 4270 280,80 .
§ 4300 43,05 .

Stan na dzieil 30 czerwea 2012 r.

1. 201 |Rozrachunki z odbiorcami 1.774,88 | §4210 319,80 .
i dostawcami § 4220 350,57 -
§4230 342,43
§ 4300 664,91 )
§ 4350 97,17 -
Razem 35.952,64 35.952,64 -

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”.

(stan na dzien 31.03.2012 r.)

Saldo konta wynosi 34.177,76 zt., w tym zobowigzania wobec:

- Spolki s.c. SKEADNICA Zaopatrzenia Materiatowego w Starogardzie Gd.,
dot. fry VAT nr 1630/03/2012 z dnia 30.03.2012 1. za woreczki foliowe
(termin ptatnoéei do 13.04.2012 r. — zaptacono 05.04.2012 r.) — zobowigzanie
w wysokosci 129,15 zt. - § 4210;

- firmy Gastroproces w Lodzi, dot. fry VAT nr 810/03/2012 z dnia
28.03.2012 r. za termometry i transport na kwote 413,28 zk. (termin platnosci
11.04.2012 r. — zaptacono 05.04.2012 r.) — zobowigzanie w wysokosci
394,83 zt. - §4210, 18,45 zt. - § 4300;

- PHU VESPA w Mierzecinie, dot. fry VAT nar 133/03/2012
z dnia 29.03.2012 1. za lampe 1 transport na kwote 184,50 zi. (termin

buils. o
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platnosci do 12.04.2012 r. — zaptacono 05.04.2012 1) — zobowigzanie
w wysokosci 159,90 zt. - § 4210, 24,60 zt - § 4300;

- Sp. z 0.0. ,,ORLEN” PertoCentrum w Plocku, dot. f-ry VAT nr 905013988
z dnia 21.03.2012 r. za olej napedowy grzewczy (termin platnosci
do 15.04.2012 r. — zaptacono 05.04.2012 1.) — zobowiagzanie w wysokosci
32.822,82 zt. - §4210;

- firmy PIEKARNICTWO w Opaleniu, dot. firy VAT nr 964/2012 z dnia
31.03.2012 1. za pieczywo (termin platnosdci do 21.04.2012 r. — zaplacono
05.04.2012 r.) ~ zobowigzanie w wysokosci 347,21 zt. - § 4220;

- PUHP ,,PILAWA” w Kolobrzegu, dot. f~ry VAT nr FV/0112/12/0GK z dnia
30.03.2012 r. za konserwacje¢ urzgdzen dzwigowych (termin platnosci
do 13.04.2012 r. — zaptacono 05.04.2012 r.) — zobowigzanie w wysokosci
280,80 z1. - § 4270.

(stan na dzien 30.06.2012 r.)

Saldo konta wynosi 1.774,88 zt., w tym zobowiazania wobec:

- firmy Gastroproces w Lodzi, dot. fory VAT nr 1843/06/2012 z dnia
27,06.2012 r. za plyny do zmywarek (termin platnosci 11.07.2012 r. —
zaptacono 04.07.2012 r.) — zobowigzanie w wysokosci 319,80 zt. - § 4210;

- firmy PIEKARNICTWO w Opaleniu, dot. fory VAT nr 1831/2012 2 dnia
30.06.2012 1. za pieczywo (termin platnosci do 21.07.2012 r. — zaptacono
04.07.2012 r.) — zobowigzanie w wysokosci 350,57 z1. - § 4220;

- firmy Apteka ,,Pod Lwem” w Pelplinie, dot. firy VAT nr 1204/2012 z dnia
28.06.2012 1. za leki (termin platnosci do 19.07.2012 r. — zaplacono
04.07.2012 r.) — zobowigzanie w wysokosci 342,43 zt. - § 4230;

- PHU ,ELEKTRO - TECHNIKA” w Starogardzie Gd., dot. fry VAT
nr 114/2012 z dnia 26.06.2012 r. za przeglad techniczny systemu ppoz.
(termin ptatnosci do 10.07.2012 r. — zaplacono 04.07.2012 r.) — zobowiazanie
w wysokoscei 604,91 zt. - § 4300;

- Pomorskiego Pafistwowego Wojewddzkiego Inspektoratu Sanitarnego
w Gdafisku, dot. decyzji nr 24/HZZ/12 za przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych z dnia 29.06.2012 r. (termin platnosci 14 dni od daty doreczenia
decyzji — zaptacono 04.07.2012 r) - zobowigzanie w wysokosci
60 zk. - § 4300,

- Powiatu Tczewskiego w Tezewie, dot. refaktury VAT nr 8/12/TP S.A.
za abonament — internet DSL 250 z dnia 29.06.2012 r. (termin platnodci
do 13.07.2012 r. — zaptacono 09.07.2012 r.) — zobowigzanie w wysokosci

97,17 zt. - § 4350.
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W wyniku kontroli stwierdzono, Ze:

- ewidencja szczegdlowa (analityczna) rozrachunkéw prowadzona byla
prawidiowo,

- salda zobowigzaf byly realne i odzwierciedlaly faktyczny ich stan —
ewidencja na kontach syntetycznych 1 analitycznych byla zgodna
z dowodami Zroédtowymi,

- zobowiazania zostaly prawidlowo wykazane w  sprawozdaniach
budzetowych, tj. w prawidlowych wysokodciach i podziatkach klasyfikacji
budzetowe],

- istniejacy stan zobowigzan dotyczy! tylko biezacych miesigcy — zobowigzan
wymagalnych nie stwierdzono,

- dokumenty ksiegowe zostaly zakwalifikowane do ujgcia w ksiegach
rachunkowych zgodnie z przyjetymi przez jednostke procedurami kontroli
finansowe] zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw (dokumenty
zostaly sprawdzone 1 zatwierdzone przez osoby upowaznione
do dokonywania tych czynnosci).

VI. Gospodarka lekami.

Gospodarke lekami uregulowano w Regulaminie gospodarki lekami,
wprowadzonym do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora Nr 20/2006 z dnia
31.12.2006 r., w ktérym unormowano m.in.:

- sposob nadzoru nad lekami,

- sposob przechowywania i rejestr lekow.

Za gospodarke lekami odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony

na stanowisku kierownika zespotu piclegniarek. W jego aktach osobowych

znajduja si¢:

- zakres czynno$ci okreslajgcy m.in. obowigzki zwigzane z gospodarkg lekami,

- o$wiadczenie z dnia 02.01.2007 r. o odpowiedzialnosci za powierzone
mienie i przestrzeganie przepiséw prawnych i wewnetrznych.

W wyniku czynnoéei kontrolnych przeprowadzonych w dniu 19.09.2013 r.

stwierdzono, ze:

- ewidencje przychoddw i rozchoddw prowadzi si¢ na kartach oznaczonych
nazwg danego leku,

- leki przechowywane s w oryginalnych opakowaniach, wg dziataf
farmakologicznych oraz w oddzielnych szafkach pod zamknigciem,

- we wnetrzu szaf widnieje napis: ,sprawdz czy podajesz lek wiasciwy
zgodnie ze zleceniem lekarza”,

- leki wydawane pracownikom w naglych przypadkach ewidencjonowane
s w oddzielnym rejestrze.

bty OF
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Wyrywkowo skontrolowano zgodnos¢ stanu ilodciowego wynikajgcego z kart
ze stanem faktycznym lekow zakupionych ze §rodkéw budzetowych.

Wyniki przedmiotu kontroli przedstawia ponizsza tabela:

/tabela nr 3/
Lp. Stan ilo$ciowy wynikajgcy Stan ilo$ciowy Uwagi
z karty rzeczywisty
Leki psychotropowe/ ilo§¢ opakowan
1. 4 4 stan zgodny
2, 1 1 stan zgodny
3. 160 160 stan zgodny
4. 6 6 stan zgodny
5. 10 10 stan zgodny
0. 2 2 stan zgodny
7. 10 10 stan zgodny
3. 5 3 stan zgodny
9. 1 1 stan zgodny
10. 5 5 stan zgodny
Srodki opatrunkowe/(nazwa)ilosé sztuk
11. | {(gaziki) 10 10 stan zgodny
12. | (bandaze) 55 55 stan zgodny
Podsumowanie

Jak wynika z powyZszego, gospodarka lekami i $rodkami opatrunkowymi
prowadzona jest prawidtowo, tj. zgodnie z unormowaniami zawartymi
W przepisach wewnetrznych (cyt. wyzej regulaminem).

VII, Zakres czynno$ci pracownikéw.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie przedtozonych dokumentéw:

- zakresOw czynnodci (obowigzkow) pracownikéw,

- wykazu stanowisk pracownikéw wg poszczegdlnych grup zawodowych
(dziatow).
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Wryniki przedmiotu kontroli przedstawia ponizsza tabela:

ftabela ur 4/
Dzial | L.p. Stanowiska Ilogé Czy Czy Uwagi
pracownikéw prace- zalres zakres
w2012 1., waikéw. czynnosci czynnosei
sporzadzono odpowiada
w formie Zajmowanemu
pisemnej stanowiskowi
A 1. | Gtéwny ksiegowy 1 tak tak -
D ;
M 2, | Starszy ksiegowy 1 tak tak -
; 3. | Starszy administrator 1 tak tak -
1 4, | Specjalista 1 tak tak -
% ds. kadrowo -
R placowych
°
J
A ‘

5. | Szef kuchni 1 tak tak -

6. | Pomoc kuchenna 3 tak tak 2 pracownikéw
przeszio z innego
stanowiska pracy —

g zmieniono im

$ zakres czynno$ci.

v 7. | Konserwator 1 tak tak -

G 8. | Starszy magazynier 1 tak tak -

A 9. | Kapelan 1 nie - Brak zakresu
czynnosci.

10. | Robotnik 1 tak tak -

gospodarczy

11. | Kierownik zespotu 1 tak tak -

pielegniarek

12. | Starsza pielegniarka 2 tak tak -

13, | Pielegniarka i tak tak -

P 14. | Starszy instruktor 2 tak tak -
0 terapii zajeciowej

ls) 15. | Starszy pracownik 1 tak tak -
T socjalny

{:, 16. | Starszy opickun 7 tak tak -
‘% 17. | Opiekun 9 tak tak -
v 18, | Starsza pokojowa 6 tak tak -

19. | Pokojowa 8 tak tak 1 pracownik
przeszed! z innego
stanowiska pracy —
Zzmieniono mu
zakres czynnosci.

Razem 49
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W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- zakresy czynnosci sporzgdzane sg w formie pisemnej,

- oprocz jednego przypadku, wszyscy pracownicy otrzymali zakresy czynnoei
i przyjeli je do wiadomosci,

- poszezegblne stanowiska odpowiadaja tresci zawartej w zakresie czynnosdci,

- W przypadku zmiany stanowiska zakresy czynnosci pracownikéw
uaktualniano na biezgco,

- pracownik zajmujgcy stanowisko kapelana nie otrzymat w formie pisemnej
zakresu czynnosci.

Z uwagi na fakt, ze w aktach osobowych brakowato zakresu czynnosei tylko

w jednym przypadku, polecono aby niezwlocznie sporzadzié stosowny

dokument.

Zostalo to wykonane — sporzadzono zakres czynnodci dla pracownika

zajmujgcego stanowisko kapelana (w dniu 12.09.2013 r. zakres zostat przyjety

do wiadomoéci i podpisany).

Podsumowanie
Zakresy czynnosci sporzgdzono zgodnie z Kodeksem pracy i Komunikatem
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

Na tym protokdt zakonczono.

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

Protokot zawiera 16 stron.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez strone kontrolujacg przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione na posiedzentu w dniu 26 wrzednia 2013 t.
Do zawartych w protokole ustalef zastrzezefi nie wniesiono.

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

Kontrolg wpisano w ksigdze kontroli pod poz. 36.

Wielkie Wyreby, dnia 26 wrzesnia 2013 1.

STRONA KONTROLOWANA STRONA KONTROLUJACA

. R ' N . K
Giowrlv _ln_(mngowy w Zes‘(;y)‘cﬁe fon-ti;o(!)nﬁn

>




Zalagcznik nr 1
(do protokotu z kontroli
ZK.1711.2.4.2013)

PROTOKOL
kontroli kasy Domu Pomocy Spolecznej W W1e]k10h Wyu—;bach
plzeplowadzoneJ w dniu 02 wrzesnia 2013 r. przez - |
| RN Py ks mmspektomw Starostwa P0W1atowegochzew1e

Kontrolg pIZeprowadzono w obecnosci :
- Pani (osoba materialnie odpowiedzialna),
- Panit ' (gtéwny ksiegowy).

I. Rzeczywisty stan gotoéwki w Kkasie.
zestawienie nominatdw:

I szt. x 100,00zt = 100,00 zt.
1szt. x 50,00zt = 50,00 zt.
1szt. x 20,002t = 20,00z
5szt. x 10,00zt. = 50,00 zi.
26 szt. x 5,00z = 130,00z
22szt. x 2,00zl = 44,00z
11szt. x 1,00z, = 11,002z
lszt. x 050z = 0,50 zt.
6szt. x 0,20z = 1,20 zt.
6szt. x 0,10zt = 0,60 zi.
2s8zt, x 0,05z = 0,10 zt.
Oszt. x 0,02zt = 0,18 7.
11szt. x 0,01z = 0,11 z.
razem : 407,69 z1.

I1. Salda raportéw kasowych na dzien 02.09.2013 r. wynoszg:
1) 268,69 zt. — RK nr 93/2013 dla rachunku wydatkdw,
2) 139,00 zt. — RK nr 17/2013 dla rachunku zfS$s,
3) 0,00 zt. — RK nr 102/2013 dla rachunku depozytow.

Suma sald raportéw kasowych jest zgodna z rzeczywistym stanem gotowki.



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

Protok6l zostat sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach
1 podpisany po uprzednim odczytaniu.

_ INSPEKTOR \
Starszy Agmipistrator w Zespole Kontrolnym Wl }‘ifpg@%jin’wn?m
/podpis kasjera/ ~ /podpisy strony kontrolujgcej/

Glowny, Ksisgowy

3

/podpis osoby obecnej przy kontroli/



Zalgeznilk nr 2
(do protokolu kontroli
ZK.1711.2.4.2013)

PROTOKOL
kontroli magazynéw w Domu Pomocy Spoleczne] w W1elk10h Wyrqbach
przeprowadzonej w dniu 17 wrzesnia 2013 r. przez ] -
inspektora Starostwa Powiatowego w Tczewie.

Kontrole przeprowadzono w obecnoéci :
- Pani. (osoba materialnie odpowiedzialna),

- Pani. .~ _ . (gléwny ksiggowy).

Wyrywkowej kontroli poddano materialy znajdujace sie w magazynie
spozywczym i gospodarczym.

Lp. Nazwa materialu Jednostka Stan Stan
miary rzeczywisty w ewidencji
magazynowej
1 2 3 4 5
MAGAZYN SPOZYWCZY
1. | Konserwa rybna szt. 26 26
2. | Bulka tarta kg 2 2
3. | Przecier ogérkowy szt. 168 168
4. | Ocet szt. 43 43
5. | Chrzan szt. 7 7
6. | Czosnek szt. 9 9
7. | Kaszka niskobiatkowa szt. 1 1
8. | Margaryna ,,Palma” SZt. 10 10
9, | Groszek z marchewka kg 16 16
10. | Zelatyna szt, 15 15
11. | Papryka konserwowa sz, 12 12
12. | Lis¢ laurowy szt. 15 15
13. | Cukier puder kg 6 6
14. | Smietana szt. 18 18
15. | Majonez SZt. 31 31
16. { Olgj s7t. 94 94
17. | Groch kg 17,9 17,9
18. | Ananas : szt S 5
19, | Masa kréwkowa sz, 3 3
20, | Serek topiony Szt 126 126
21. | Ogérki kwaszone szf. 16 16




MAGAZYN GOSPODARCZY
1 2 3 4 5
1. | Plyndo we szt. 4 4
2. | Plyn kamiefi i rdza szt 6 6
3. | Odplamiacz szt. 2 2
4, | Recznik papierowy szt 12 12
5. | Plyn uniwersalny do mycia sz, 3 3
6. | Plyn do zmywarki szt, 1 1
7. | Scierka domowa szt. 2 2
8. | Linka do bielizny SZt. 16 16
9. | Proszek do prania ke 25,8 25,8
10. [ Kosz na $mieci SZt. 1 I
11. | Miotia szt. 2 2
12. | Proszek do prania ,,Steriwash” kg 15 15
13. | Maszynka do golenia S74L. 50 50
14, | Sito do mielenia szt 5 5
15. | Recznik frotte szt 4 4
16. | Worek do émieci 5zt. 8 8
17. | Worek do odkurzacza SZt. 1 1

Niezgodnosci pomiedzy stanem rzeczywistym a ewidencjg magazynows
nie stwierdzono.

Osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosi zastrzezes do ustalefi zawartych
w protokole.

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

f

INSPEKTOR

Starszy,Magazynier L Z@s:?o’fe ontroinym
| o
/podpis magazyniera / /podpisy strony kontrolujacej/

Giéwhy Ksiegowy

/podpis osoby obecnej przy kontroli/




