7ZK.1711.2.6.2013

PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Spolecznej w Damaszce przez
Barbarg Bojanowska — inspektora Zespolu Kontrolnego Starostwa Powiatowego
w Tczewie, dzialajacej na podstawie upowaznienia Nr 170/2013 z dnia
20 listopada 2013 r. wydanego przez Starosig Tezewskiego.

Zakres:  Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 2012 .
Termin: w dniach od 25 listopada do 19 grudnia 2013 r.

Zakres szczegolowy kontroli:
I.  Ustalenia ogolne.
II. Zasady funkcjonowania ksiggowosci.
[1I. Gospodarka magazynowa.
IV. Gospodarka pienigZzna.
V. Wynagrodzenia pracownikow.
VI. Akta osobowe pracownikow.

1. Ustalenia ogoélne.

Dom Pomocy Spolecznej z siedziba w Damaszce, jest jednostka organizacyjna
Powiatu Tczewskiego o zasiggu ponadgminnym, ktora nadzoruje Starosta
Tezewski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie.

Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

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

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domdéw pomocy spolecznej (Dz.U. poz. 964),

. statutu — stanowigcego zalacznik Nr 1 do uchwaly Rady Powiatu
Tezewskiego Nr XLVI1/344/06 z dnia 22 sierpnia 2006 r.,
regulaminu organizacyjnego — stanowiacego zatacznik Nr 3 do uchwaty
Nt 224/609/10 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 08 lipca 2010 r.
(wraz ze zmiang wprowadzong uchwalg Nr 104/407/13 Zarzadu Powiatu
Tezewskiego z dnia 07 lutego 2013 r.).

Zadaniem Domu Pomocy Spolecznej w Damaszce jest zapewnienie
calodobowej opieki osobom, kibre z powodu wieku, choroby lub
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niepelnosprawnosei nie moga samodzielnie funkcjonowaé w codziennym Zyciu
i nie mona im zapewnié niezbgdnej pomocy oraz opieki w migjscu
zamieszkania. Dom éwiadezy uslugi bytowe, opickunicze oraz wspomagajace
w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb 0sob w nim
przebywajacych, z uwzglgdnieniem poszanowania wolnosci, intymnosei,
godnosci i poczucia bezpieczefstwa, w zaleznosci od stopnia ich fizyczne
i psychicznej sprawnosci.

Zgodnie z decyzja Wojewody Pomorskiego nr 11/2007 r. z dnia 22 lutego

2007 r. i decyzja nr 12/2009 z dnia 12 marca 2009 1. Dom posiada 126 miegjsc
dla os6b przewlekle psychicznie chorych.

Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest Pan Arkadiusz Kiemczynski,
Glowna ksiggowa jest “

Na dzief 25.11.2013 1. zatrudnione sa 73 osoby, co w przeliczeniu na etaty
wynosi 69,13 i przedstawia sig nastgpujaco:

- dzial administracji 6os. — 6 et
dziat dzialalnodci podstawowej 52 os. — 47,88 et.
- dziat obshugi 15 0s. - 15,25 et.

W okresie objgtym kontrolg jednostka realizowala zadania sklasyfikowane
w dz. 852 , Pomoc spoleczna”, w rozdz. 85202 ,,Domy pomocy spoleczne]™.

Kontrolg przeprowadzono ped 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 1. 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,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz, 861 ze zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz.U. Nr 38
poz. 207 ze zm.),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
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- rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow 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 pracodawcow  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.).

11. Zasady funkcjonowania ksi¢gowosci.

W 2012 r. Dom Pomocy Spolecznej prowadzil gospodarke finansowo -

ksiggowa w oparciu o opracowane dla potrzeb wilasnych przepisy wewngtrzne:

- Jednolity zaktadowy plan kont, wprowadzony do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora Nr 2/2011 z dnia 03 stycznia 2011 r. (wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniami Dyrektora: Nr 9/2011, Nr 2/2012, Nr 6/2012,
Nr 10/2012);

Zarzadzenie Dyrektora Nr 4/2006 z dnia 01.01.2006 r. w sprawie zasad

funkcjonowania rachunkowosci, w sklad ktorego wchodzg:

o Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo -
ksiggowych — zatqcznik ar 2,

e Instrukcja kasowa — zatgcznik nr 3,

o Instrukcja gospodarki magazynowej — zalacznik nr 4,

e Instrukcja inwentaryzacyjna — zalacznik nr 5,

. Zarzadzenie Dyrektora Nr 7/2008 z dnia 18.12.2008 r. w sprawie ewidencji
i sporzadzania sprawozdania budzetowego Rb-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych;

- Zarzadzenie Dyrektora Nr 13/2010 z dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawic
ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

. Zarzadzenie Dyrektora Nr 6/2010 z dnia 23.07.2010 r. w sprawie zasad
i trybu przyjmowania przedmiotow wartogciowych i $rodkéw pienigznych
do depozytu oraz ich wydawania;

- Regulamin  przeprowadzania  kontroli zarzadczej,  wprowadzony
do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 9a/2010 z dnia 10 sierpnia
201071,

. Zarzadzenie Nr 7/2012 z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie podpisywania
dokumentéw w zastgpstwie 0sob upowaznionych;

- Zarzadzenia Dyrektora Nr 7/2007 z dnia 14 grudnia 2007 r. sprawie ustalenia
stawki za 1 km przebiegu pojazdu w podrézy stuzbowej na obszarze kraju.



Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w wersji elektronicznej i recznej.

Uzywane sq nastgpujace systemy komputerowe:

- Finansowo — Ksiegowy FK-2, wprowadzony do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora Nr 4/11 z dnia 03.01.2011 r. (program opracowany przcz Z.aktad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie),

- Place, Kadry, Zlecone, wprowadzone do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora Nr 1A/02 z dnia 03.01.2002 1. (aplikacje opracowane przez firmg
ProgMan Studio Komputerowe w Gdyni),

- Magazynowy SUBIEKT GT wprowadzony do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora nr 3/2012 z dnia 01.02.2012 r. (program opracowany przez firme
Insert we Wroclawiu),

. SJO BeSTi@, ktorego wiascicielem autorskich praw majatkowych jest
Ministerstwo Finansow; system otrzymano ze Starostwa Powiatowego
w Tczewie | wprowadzono do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr4A/2010 z dnia 01.06.2010 1.,

. STOCK, wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 3/11
7 dnia 03.01.2011 r. (opracowany przez firm¢ SmartMedia Sp. z o.0.
w Gdansku).

Recznie prowadzone sa ksiggi rachunkowe kont pomocniczych dla:

- operacji gotowkowych (raporty kasowe — ewidencja szczegolowa
do konta 101 ,Kasa™),

- pozostalych $rodkéw  trwalych (ewidencja szczegolowa do  konta
013 , Pozostale érodki trwale”).

I11. Gespodarka magazynowa.

Kontroli poddano:

1. Uregulowania wewngtrzne.

2. Ewidencj¢ magazynowa,

3. Ewidencje ksiggowa.

4. Sposob przeprowadzania kontroli wewngtrznej.

Ad. 1. Uregulowania wewngtrzneg,
W 2012 r. gospodarke magazynowq regulowaly nastgpujace przepisy
wewngtrzne, wehodzace w sklad eyt wyzej zarzadzenia Dyrektora Nr 4/2006
i Nr2/2011:
- Instrukcja magazynowa, ktorej unormowania szczegOlowo okreslaty:
e organizacj¢ magazynow,
sposob skiadania, rozmieszezania i przechowywania materiatow,
odpowiedzialno$¢ i obowigzki magazyniera,
sposob przyjmowania i wydawania materialow,
dokumentowanic i ewidencje obrotéw materialow 1 opakowan,
kontrole wewngtrzng gospodarki magazynowej.



- Gospodarka §rodkami rzeczowymi,
- Zakladowy plan kont.

W aktach osobowych pracownika, zajmujacego si¢ gospodarka magazynows,

znajduija sig:

- ofwiadczenie z dnia 04.082005 r. o ponoszeniu odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w magazynach oraz o przestrzeganiu przepisow
w zakresie gospodarki magazynowej i ponoszeniu odpowiedzialnosci
za ich naruszenie,

- potwierdzenie o nickaralnodci z dnia 30.10.2013 r. wystawione przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny,

- zakres czynno$ci okreslajacy obowiazki pracownika zwigzane z gospodarka
Magazynowa.

W dniu 16.12.2013 r. skontrolowano rzeczywisty stan losowo wybranych
materialtow w magazynach. Wyniki kontroli zawarto w odr¢bnym protokole,
stanowigcym zalgcznik nr 1.

W kontrolowanym zakresie nieprawidlowodci nie stwierdzono, nadmienia sig
ze w jednostoe nie wystepujg nadmierne zapasy.

Ad. 2. Ewidencja magazynowa,
2.1. Ewidencj¢ magazynowsa prowadzono w programie SUBIEKT GT

wg zasady FIFO — dostownie ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo™.
W jednostce prowadzone sg 2 magazyny: Zywnosciowy i techniczny.
Ewidencje analityczng prowadzono z podzialem na poszczegolne magazyny.

2.2. Przyjmowanie materiatow,

Odbiér materialéw oraz przyjecie ich do magazynéw dokonywano na podstawie
dowodéw Zrodlowyeh: rachunkéw, faktur, protokotow zdawczo — odbiorezych,
protokoléw komisyjnego przyjecia daréw oraz dokumentéw dotyczacych
wydania z magazynu w firmie zewngtrznej (np. dowody wydania WZ, MW).

I - —
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Wyrywkowej kontroli poddano dowody ksiggowe za okres od stycznia do marca
2012,

Wykaz dowodéw przedstawia ponizsza tabela:

Aabela nr | — dane w zi. gr./

Lp. Nr Dowdd drddiewy - Kwoia Dowbd preyjecia Magazyn Kwota
dow. podstawa do przyjgcia magazrynowego PZ
lE;l%. MAZATYNOWELD fmy-data/
1. | 2047 | protokol zdawczo- 2.480,00 2/2012-04.01.2012 | techn. 2.480,00
- | odbiorczy dardw
2. | 2086 | fvarnr FS0222/01/12 130,00 3/2012-13.01.2012 | techn 130,00 |
3, | 2097 | franr44/01/12 214,20 8/2012-05.01.2012 | Zywn. 216,00
| 4| 2102 f-ra nr FADA/3/2012 96,01 13/2012-05.01.2012 | zywn. 96,00
5.| 2111 | foranr FA/1105/2012 72897 | 26/2012-13.01.2012 | Zywn. 728,30
| 6. | 2115 | franr 01362/12 899,27 4/2012-12.01.2012 | techn. 899,19
7.1 2138 |foranr FA/1804/2012 1.792,19 | 43/2012-20.01.2012 | Zywn 1,791,58
8. | 2155 | f-ranr FA/2464/2012 937,57 $8/2012-27.01.2012 | Zywn. 936,74
9, | 2186 | franr 0211/12/FVS 191,25 17/2012-25.01.2012 | techn. 191,25
10. | 2196 | WZ/57/2012/018/Norm 460,80 | 72/2012-23.01.2012 | zywn. 460,80
11. | 2226 | f-ranr FA/3061/2012 | 1.554,82 79/2012-03,02.2012 | Zywn. 1.553,97
(12, | 2249 | franr 0021/2012 140,99 | 25/2012-08.02.2012 | techn, 140,99
[ 13. | 2267 |framt FV/349/02/2012 | 1.229,89 | 97/2012-10.02.2012 | zywn. 1.230,30
|14, | 2294 | f-ra nr 03934712 3.180,76 | 30/2012-03.02.2012 | techn. 3.180,15
15, | 2314 | feanr210/2012 144,67 | 36/2012-22,02.2012 | techn, 144,73
16. | 2369 | f-ranr 36/2012 3.359,97 | 46/2012-01.03.2012 techn. 3.359,94
17.] 2376 | f-ramr FV/9R/03/2012 968,13 | 145/2012-02.03.2012 | 2ywn 968,66
18. | 2392 | fra ne FV/207/03/2012 472,85 | 154/2012-06.03.2012 | 2Zywn. 473,05
19. | 2408 | WZ/57/2012/043/Norm | 3.421,80 | 178/2012-08.03 2012 |  Zywn. 3.421,80
20. | 2421 | f-ra nr FV/480/03/2012 674,96 | 171/2012-13.03.2012 | Zywn 675,24
21. | 2452 | feranr FV/662/03/2012 | 1.001,92 | 177/2012- 16.03.2012 | Zzywn, 1.002,37
22. | 2456 | franr FA/7063/2012 1.561,89 | 181/2012-16.03.2012 | Zywn. 1.561,75
23, | 2460 | f-ranr06912/12 403563 | 42/2012-01.03.2012 | techn. 4.035,17

2.3, Wydawanie materialow.

Materialy z magazynu
.Zlecenie wydania z magazynu artykuléw zywnosciowyc

zywnosciowego wydawano na podstawie dokumentow
» tzn, dziennych

raportéw. Natomiast z magazynu technicznego wedlug dokumentow WZ
(wydanie zewngtrzne). Nastgpnie w programie komputerowym sporzadzano
miesieczne zestawienia dokumentéw rozchodu z podzialem na poszczegolne

magazyny.
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Wyrywkowej kontroli poddano zgodnos¢ danych ilodciowych zawartych
w dokumentach rozchodow z magazynu za okres od stycznia do maja 2012 .

Wykaz skontrolowanych dowoddw przedstawia ponizsza tabela:

ftabela ar 2/
[ Lp_'_ T Nr | Data zahsiw?wuia Nazwa | _deﬁmﬂ danych Mciomrch ;rgﬁr'ch
dow. PK magaryni w dekumentach:
ksigg. Mw, Zlecenie (raport dzienny), WZ
L in (PK) e rr—— e —— i e — e —
(1, (2190 | 31012012 | zywn | = zgedne
| 2. | 2194 31012002 | techn. | __zgodvne
3, | 2383 | 9022012 | wwm | 20 dgodwe
(4. | 2357 | 29022012 | techn. __ mgodne
WE AT VERETTY R . SS——
6. | 2539 | 31032012 | wchn [  zgodne
[ 7. | 2682 | 30042012 | Zywn ___zgodne [
8. | 2697 | 30042012 | techm. | _zgodme
| 9. 2849 | 31.05.2012 gywm, | = Zgodme 0
[ 10. | 2850 31052012 | techn. |  zgedwe |

Ad. 3. Ewidencia ksiggowa.
Kontroli poddano:
- ewidencje ksiggowa na kontach analitycznych 3 10 , Materiaty”,
- wysokoé¢ wydatkéw budzetowych sklasyfikowanych w § 4220 ,Zakup
érodkow zywnosei”, ujetych w:
o rocznym sprawozdania Rb-28S =z wykonania planu  wydatkow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 2012 r,,
o ewidencji na koncie 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”,

W wyniku czynnodcei kontrolnych stwierdzono, ze:

- ewidencje analityczna konta 310 prowadzono wg poszczegbinych
Magazynow,

- przychody i rozchody ewidencjonowane byly prawidtowo — nie stwierdzono
rozbieznosci pomiedzy danymi wynikajacymi 7 dowodow zrodiowych,
a zapisami ksiggowymi (skontrolowano przychody — nr dowodu ksiggowego:
PK 2086, 2111, 2115, 2186, 2376, 2408, 2456 oraz rozchody -
nr dowodu ksiggowego: PK 2190, 2357, 2682, 2850),

- roczna wysokos¢ wydatkow budzetowych w § 4220 wynosi 349.087,16 zI. —
kwota wykazana w sprawozdaniu rocznym Rb-288 byta zgodna z kwotg
w ewidencji na koncie 130 (strona Ma) na dzieft 31.12.2012 r,,

. rozbieznodei  wysokodei  kwot pomigdzy  dowodami srodiowymi
a przyjeciami magazynowymi wynikaly z odchylen od cen ewidencyjnych.



Nadmienia si¢ rownicz, #e oprocz wydatkow ponicsionych ze srodkow
budzetowych, Dom pozyskiwal materiaty w formie daréw spoZzywezych,
gospodarcezych i lekow.

7 analityki sald i obrotéw konta 760 , Pozostale przychody operacyjne” na dzien
31.12.2012 r. wynika, #e jednostka otrzymala dary w lqcznej wysokosei
157.319.84 71, w tym: 116.882,11 =z —artykuly spozywcze, 38.269,56 2k, —
materialy gospodarcze, 2.168,17 — leki i materialy medyczne.

Ad. 4. Sposob przeprowadzania kontroli wewnetrznej.
W sposob wyrywkowy przeprowadzono dwie kontrole wewnetrzne magazynow,

w wyniku ktérych sporzadzono protokoly z dnia 161 22.02.2012 r. - z ich tresci
wynika, zc stan rzeczywisty materialow byl zgodny ze stanem wynikajgeych
z kartotek magazynowych,

W dniach 23.032012 r., 16.04.07.2012 r, 20.07.2012 r. i 30.07.2012 r.
przekazywano stany magazynow w formie protokolow zdawczo - odbiorczych,
w obecnodci starszego ksiggowego.

Na dzien 31 grudnia 2012 r. przeprowadzono inwentaryzacjg materiatow
wg poszczegdlnych magazynéw — wyniki ujgto w arkuszach spisu z natury.
Nastgpnie sporzadzono zestawienia zbiorcze, na ktorych rozliczono stan
faktyczny ze stanem ksiggowym. Réznic nie stwierdzono.

Podsumowanie

W zakresie przeprowadzonej kontroli stwierdza sig, 7¢ w jednostce gospodarke
magazynowg prowadzono prawidiowo. Dane wynikajace, zarowno 7 ewidencji
magazynowej jak i ksiggowej, odzwierciedlaty stan rzeczywisty. Ewidencja
magazynowa oraz ksiggi rachunkowe prowadzone byly rzetelnie, bezbl¢dnie,
sprawdzalnie i na biezaco. Wszystkie skontrolowane operacje gospodarcze
przeprowadzone byly zgodnie z przepisami prawnymi i wewngtrznymi.
Dokumenty sprawdzono i zatwierdzono przez osoby do tego upowaznione.

IV. Gospodarka pienig¢ina.

1. Pracownik materialnie odpowiedzialny.,

Gospodarka kasowa zajmuje si¢ pracownik zatrudniony na stanowisku starszego

ksiegowego. W zakresie prowadzenia obrotow gotéwkowych w jego aktach

osobowych znajduja sig:

- oéwiadezenic z dnia 01.04.2005 r, o odpowiedzialno$ci za powierzone srodki
pienigzne 1 przedmioty wartosciowe oraz 0 zobowiazaniu  Si¢
do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponoszeniu odpowiedzialnosci za ich naruszenie,

- potwierdzenie o niekaralnodei z dnia 10.01.2007 r., wystawione przez
Ministerstwo Sprawiedliwodci Krajowy Rejesir Karmny,

.-';.
e




. zakres czynnodci okreslajacy (m.in.) obowiazki pracownika zwiazanc
7 gospodarka pienigzng jednostki.

W dniu 17.12.2013 r. skontrolowano rzeczywisty stan gotéwki w kasie. Wyniki
kontroli zawarto w odrgbnym protokole, stanowigcym zalgcznik nr 2.

2, Zapas gotowki w kasie,

Zarzadzeniem Nr 1/2012 Dyrektor ustalit wysokosC zapasu gotowki w kasie
(tzw. pogotowia kasowego).

- 2.000 2. - na biezace wydatki,

- 5.000 zl. — na depozyty.

3. Raport kasowy.
Kontroli poddano losowo wybrane raporty kasowe (dotyczace rachunku

biezacego wydatkéw) o numerach: 3/WB/2012, S/WB/2012, 15/WB/2012,
16/WB/2012, 18/WB/2012, 19/WB/2012, 21/WB/2012, 23/WB/2012,
24/WB/2012.

W wyniku podjgtych czynnosei stwicrdzono, ze:

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

- raporty kasowe podpisano przez kasjera i gléwnego ksiggowego,

- dowody kasowe oznaczono numerem i pozycjg raportu,
saldo poczatkowe stanu gotéwki w danym raporcie bylo zgodne
z wysokoscig stanu koficowego wynikajacego z raportu poprzedniego,

. dane wynikajace z treéci raportéw kasowych umozliwialy powigzanie
poszezegdlnej pozycji z danym dokumentem Zrédiowym,
operacje finansowe obrotu gotowkowego ujmowano W porzadku
chronologicznym, pod data faktycznego przychodu badz rozchodu oraz
w wysokoséei wynikajacej z dowodu kasowego,

- gotbwke z banku pobierano na podstawic bankowego formularza
JDyspozycja wyplaty gotowki”, a przyjmowano do kasy na podstawic
Potwierdzenia wyplaty gotowkowej” wystawionej przez bank i dowodu
PK,

- w kazdym przypadku wyplaty pienigzne potwierdzane byly dala i podpisem
osoby odbicrajacej gotowke,

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

p /
f I.f
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4, Kontrola wewngirzna.

Roczna inwentaryzacja kasy zostala przeprowadzona w dniu 31.12.2012 r.
i udokumentowana stosownym protokolem.

W dniu 19.03.2012 r. Glowny ksiggowy przeprowadzil jedna dorazng kontrolg
wewnglrzng.

Ponadto, w dniach 06.07 i 16.07.2012 r,, 03.08 1 20.08.2012 r. przekazano
gotobwke w kasie oraz zakonczone raporty kasowe. Przekazanie
udokumentowano protokolami zdawczo odbiorczymi w obecnosei glownego
ksiggowego i administratora.

W wyZe] wymienionych przypadkach rzeczywisty stan gotowki byl zgodny
z saldami koficowymi raportow kasowych.

Podsumowanie |
W kontrolowanym zakresie nicprawidlowodei nie stwierdzono, Gospodarkg
pienigzng prowadzone zgodnie z przepisami wewngtrznymi jednostki.

V. Wynagrodzenia pracownikow.

W Domu Pomocy Spoleczngj obowiazuje Regulamin wynagradzania
pracownikéw, opracowany na podstawie cytowanej wyZej ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych i Kodeksu pracy.
Regulamin zostal  wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 4/09 z dnia 15.06.2009 r.

Dla pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,

tres¢ Regulaminu zawiera m.in.:

- warunki wymagan kwalifikacyjnych, wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego,

- warunki i sposdb przyznawania: dodatku specjalnego, sluzbowego,
za wieloletnig prace i w porze nocnej oraz premii i nagrod.

Pracownicy zlozyli o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu

(o$wiadczenia znajdujq si¢ w aktach osobowych).

Kontroli poddano:
- UMOWY O prace,
- listy wynagrodzen pracownikow za marzec 2012 r.:
o administracja — lista plac nr 13, poz. od | do 6 na laczna kwotg brutto
24.873,45 .,
e dziat dziatalnosci podstawowej — lista plac nr 14, poz. 1, 2, 6, 13, 22, 24,
27, 37, 38, 39, 51, na laczna kwotg brutto 21.544,71 #1,,
o obsluga — lista plac nr 12, poz. 2, 3, 8, 15, 18, 19, 21, 22 na laczng kwotg
brutto 14.124,94 z1.

T |
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W wyniku analizy przediozonych  dokumentow  nieprawidlowosci

nie stwierdzono, 1 tak:

- wszystkie stawki wynagrodzen ujetych w umowach o pracg i wymiarach
uposazefi, dla poszczegolnych pracownikéw, byly zgodne z Regulaminem
wynagradzania,

- wszystkie wynagrodzenia na listach plac naliczono zgodnie z umowami.

V1. Akta osobowe pracownikow.

W jednostce prowadzone 33 72 teczki akt osobowych (ilos¢ teczek jest zgodna

z ilodciag zatrudnionych pracownikdow).

Wyrywkowg kontrolg objeto 45 teczek. Stwierdzono, Ze:

- akta osobowe prowadzone sg zgodnie z rozporzadzeniem 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 sporzadzone sa w formie
pisemnej).

Zakresy czynnoéci pracownikow uaktualniane sa na biezaco. Obowigzki

i prawa pracownicze ustalane sg wedlug czynnodei dotyczacych zajmowanego

stanowiska,

Jak wynika z powyZszego, w kontrolowanym zakresie nieprawidlowosci

nie stwierdzono.

Na tym protokot zakoficzono.

Protokoét zawiera 11 stron,

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,
z kitoryeh jeden pozostawiono w jednostee kontrolowane.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez strong¢ kontrolujgcy przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione na posiedzeniu w dniu 19 grudnia 2013 r. .
Do zawartych w protokole ustalen zastrzezen nie wniesiono,

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

Kontrolg wpisano w ksigdze kontroli pod poz. 40.

Damaszka, dnia 19 grudnia 2013 r,

STRONA KONTROLOWANA STRONA KONTROLUJACA
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Zalacznik nr 1
{do protokotu kontroli
ZE.1711.26.2013)

PROTOKOL
kontroli magazynow w Domu Pomocy Spolecznej w  Damaszce
przeprowadzonej w dniu 16 grudnia 2013 r. przez Barbarg Bojanowska -
inspektora Starostwa Powiatowego w Tezewie.

Kontrolg przeprowadzono w obecnosci

- {(osoba materialnie odpowiedzialna),
3 (glowny ksiggowy).

Wyrywkowej kontroli poddano materialy znajdujace sie w magazynie
spozywezym 1 technicznym.

Lp. Nazwa materialu Jednostka Stan Stan
miary reeceywisty w ewidencji
= ———— A - ’ _MAGAZYNOWE]
1 2 , . 3 4 )
- - MAGAZYN SPOZYWCZY _ _
. |Ocet B B - ‘— . S .
2. | Marmolada . sirt, 21 ] 21
| 3. |Koncentratbarszewu | = s#t. . 24
| 4. |Puszkaananasow | szt — 1
5. | Brzoskwinie - st | 5
_6. | Buraczki konserwowe L s# | 20 _a |
| 7. |Przyprawadozup | = s#. 4 .} ]
8. | Skrobia ziemniaczana T S Rema— 13 1 13
| 9. | Kasza manna —_— szt I .. &
| 10. | Sos salatkowy I R - T 7 ] | |
11 | Cynamon .| szt 20 i 20
| 12. | Soda R & | 13 | 13
13. | Stiwki suszone e — . 24 o 24
14 Kakao — szt 34 L .
| 15. | Miod B sat. q 8 8
16. |Sok : - &t ) 49
17. | Koncenirat pomidorowy et | 27 | 2T
(18. | Groszek R szt. 35 1 35
19. |Majonez = szt 1. 88 _ - B
| 20. | Margaryna ,,Palma” s ] 109 109
21, |Smictana 18% sat. |20 20 |




(¥

T P & 1 @@ 5
22, _.g' mietana kremdwka 30 % | . 8 | 8
23. | Sercktopiony = W 200 | 209 |
24, | Maslo o ] szt 61 61 -
25, | Musziarda st _18 _18 J
i -  MAGAZYN TECHNICZNY A
1, | Szczotka | sd,. | i3 | 13 ]
2. |,Cif" do stali nierdzewnej et |3 | 3
3. | Pumeks o A | 1 .
4. | Proszek do czyszczenia s2t. | - — R
| 5. | Udrazniasz do rur ,Kret™ S N 13 13
| 6, | Szezoteczka do zgbow | I - S 18 18
7. | Plyn do kapieli —d A ! 3l 4 3
| 8. | Mydlo szare = = szl e 12
L9 | Sciereczka domowa s, M4 ] 34 |
' 10. | Folia aluminiowa L I} [ - 3 N
11. | Folia spozyweza _ sat. | I 1 |
12. | Plyn do plukania , szt 6 ] |
13. | Proszek do prania B (6,2kg) | sst. | 16 16
(14, | Plyn do we o szf. | 42 42 |
15, | Tabletki do zmywarki . 2 3
| 16. | Plyn do naczynh - s . 136 J

Niezgodnodci pomiedzy stanem rzeczywistym a ewidencjg magazynowa
nie stwierdzono.

Osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosi zastrzezen do ustalenn zawartych
w protokole.

Protokdét zostal sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
i podpisany po uprzednim odczytaniu,

f.'rljtl (5104 THY ]
I o

/podpis magazyniera / /podpis strony kontrolujgeej/

/podpis osoby obecnej przy kontroli/



Zalgcznik nr 2
{do protokohs kontroli
7K. 1711.2.6.2013)

PROTOKOL
kontroli kasy Domu Pomocy Spolecznej w Damaszce przeprowadzone)
w dniu 17 grudnia 2013 r. przez Barbarg Bojanowska - inspektora Starostwa
Powiatowego w Tczewie.

Kontrolg przeprowadzono w obecnosei
- (osoba materialnic odpowiedzialna),
- (gléwny ksiggowy).

I. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie.
zestawienie nominatow:
7szt. x 100,00zt = 700,00 zi.
33szt. x 50,00zt = 1.650,00zk

58 szt x 20,00zL = 1.160,00 zi.
104 szt. x 10,00z1. = 1.040,00 2.
ezt x 500z = 40,00 zi.
1Sszt. x 200zl = 30,00 zi.
35szt, x 1,00zt = 35,00 z1L
$g2t. x 0307z = 2,50 71,
Jszt, x 020z = 0,60 zl.
4szt. x 0,10zt = 0,40 21,
12szt. x 005z = 0,60 zl1.
4878, X 0012 = 0,04 zi.
razem : 4.659,14 z1

I1. Salda raportéw kasowych na dzied 09.12.2013 r. wynoszy:
1) 558,35zt — RK nr 27/WB/2013 dla rachunku wydatkow,
2) 0,00 zt. — RK nr 11/ZFS8/2013 dla rachunku zfss,
3) 4.100,79 zl. — RK nr 62/1/2013 dla rachunku depozytow.

Suma sald raportéw kasowych jest zgodna z rzeczywistym stanem gotowki.

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



Protokél zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach
i podpisany po uprzednim odczytaniu.
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