Protokot
USTALENIA OGOLNOORGANIZACYINE

Dane ogdlne dotyczace kontroli.

Kontrola kompleksowa przeprowadzona zostata w dniach od 16 wrzeénia do
18 pazdziernika 2018r. w Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie przez Beate
Hordziejczuk, Audytora Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie na
podstawie upowaznienia Zarzagdu Powiatu nr 8/2019, z dnia 11 wrzesnia 2019r.

Okres objety kontrolg rok 2018
Ilekro¢ w protokole jest mowa o:

- ustawie o finansach publicznych, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn.
zm.) — stan w okresie kontrolowanym;

- ustawie o rachunkowosci, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzednia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pézn. zm);

- rozporzadzeniu w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...), nalezy przez to
rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz.
1911 z pézn. zm.).

- rozporzadzeniu w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow (...),
nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw
oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014r., poz. 1053)

- rozporzadzeniu 0 sprawozdawczosci budzetowej, nalezy przez to rozumieé
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109 z pdzn. zm.).

- rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw samorzadowych,
nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w

sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych (Dz.U. poz. 936).

- rozporzadzeniu w sprawie planu kont, nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 z pdzn.
zm.). :

- Domu, nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Toporowie.



Brano pod uwage stan prawny przepiséw prawa obowigzujgcy w okresie
kontrolowanym.

Kierownictwo jednostki.

— W kontrolowanym okresie Dyrektorem jednostki byta Pani Katarzyna Patrzek-
Lebiotkowska, zatrudniona na stanowisku Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Toporowie, na podstawie umowy o prace od dnia 14.04.1997 r.

— W kontrolowanym okresie Gtéwng ksiegowg byta Pani Jolanta Terlecka,
zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 1.08.2005 r.

Dane ogdlne o jednostce

Dom Pomocy Spotecznej jest jednostkg organizacyjng Powiatu Swiebodzirﬁskiego i
jest jednostka budzetows.

~Dom dziata na podstawie zezwolenia Wojewody Lubuskiego z dnia 16 stycznia 2009r.
jako placéwka przeznaczona dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie z
liczbg miejsc  rzeczywistych — 26 oraz osob dorostych niepetnosprawnych
intelektualnie z liczbg miejsc rzeczywistych — 51 (po zmianie z 16 lutego 2017r.)

Uchwatg z dnia 29 marca 2017r. Rady Powiatu éwiebodzir’lskiego Nr XXV1/153/2017
nadano Statut Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie.

Zarzad Powiatu Swiebodzifiskiego, w dniu 16 marca 2015r. udzielit Pani Dyrektor
Petnomocnictwa do dziatania w imieniu Powiatu SW|ebod2|nsk|ego w zakresie
zwyktego zarzadu. Do skutecznosci czynnos$ci prawnej mogacej spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych potrzebna jest kontrasygnata gtéwnego
ksiegowego.

Na podstawie § 7 Statutu, opracowano i wdrozono Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej w Toporowie, ktory wprowadzono Uchwatg Nr 298/10 Zarzadu
Powiatu Swuebodzmsklego z dnia 3 marca 2010r., ze zmiang dokonang w Uchwale
51/11 Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego z dnia 16 maja 2011r.

Jak wynika z Regulaminu Organizacyjnego schemat struktury organizacyjnej Domu
przedstawia sie nastepujgco:

- Dyrektor, jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw, sprawuje bezposredni
nadzor nad Gtdwnym ksiegowym, kierownikami dziatdw oraz samodzielnym
stanowiskiem ds. pracowniczych, radcg prawnym oraz inspektorem BHP i p.poz. .

W jednostce powotano nastepujgce dzialy:
- dziat terapeutyczno-opiekunczy,

- dziat medyczno-rehabilitacyjny,

- dziat administracyjno-gospodarczy,

- sekcja ekonomiczno-finansowa.

Pracownicy poszczegdinych dziatdw podlegaja bezposrednio kierownikowi danego
dziatu, lub w przypadku kucharek — szef kuchni a praczki — brygadziscie pralni. Jak
wynika z informacji otrzymanej od Pani Dyrektor, obecnie zadania brygadzisty pralni
wypetnia Kierownik Administracyjno-Gospodarczy.
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Informacije o kadrze.

Sporzadzona na podstawie informacji z jednostki, ktdra stanowi zatgcznik Nr 2 do
protokotu.

W placéwce na dzien 31.12.2018r. zatrudnionych byto tacznie 55 oséb na 53,40
etatow, w tym:
— Dyrektor — 1 etat
—  Gléwny ksiegowy — 1 etat
— Starszy ksiegowy — 1 etat
Kierownik Administracyjno — Gospodarczy — 1 etat
— Szef kuchni — 0,75 etatu — 1 osoba
— Kucharka - 5,5 etatu (6* oséb w tym 1 osoba na $wiadczeniu
rehabilitacyjnym)
— Praczka - 3 etaty — 4* osoby
— Konserwator — 3,5 etatu — 4* osoby
— Magazynier - 1 etat
— Palacz - 0,5 etatu — 1* osoba
Kierownik dziatu Medyczno-Rehabilitacyjnego — 1 etat
— Pielegniarka — 3,9 etatu — 5 0séb
— Rehabilitant, konsultant ds. rehabilitacji — 0,75 etatu — 1 osoba
Kierownik dziatu Terapeutycznego - Opiekunczego - 1 etat
— Pracownik socjalny — 1 etat
— Instruktor specjalista ds. terapii zajeciowej — 2 etaty
— Opiekun — 17 etatdow
— Pokojowa — 7,5 etatdw — 9* o0s6b
Stanowisko ds. pracowniczych — 1 etat

* Po zsumowaniu liczby oséb zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach wynika,
Zze na dzien 31.12.2018r. zatrudnionych byto 59 oséb, jak wyjaéniono, 4 osoby sa
zatrudnione na caty etat, w tym na réznych stanowiskach pracy. Dotyczy to:

- kucharki — 1 pracownik ma powierzone obowigzki 0,5 etatu kucharki i 0,5 etatu
pokojowej

- praczki — 2 pracownikéw ma powierzone obowigzki 0,5 etatu praczki i 0,5 etatu
pokojowej,

- konserwator — 1 pracownik ma powierzone obowigzki 0,5 etatu konserwatora i 0,5
etatu palacza.

W Domu ponad zatrudnione na umowe o prace pielegniarki (3,9 etatu), $wiadcza
takze ustugi pielegniarki, zatrudnione w jednostce na umowe zlecenie. Na koniec
2018 roku na umowe zlecenie zatrudnione byty 2 pielegniarki.

Zatrudnienie pracownikow na stanowisku pielegniarki w ramach umowy o prace oraz
umowy zlecenie w 2018 roku stanowi zatgcznik Nr 3 do protokotu.

Zapytano Panig Dyrektor, czy podjeta prébe pozyskania pielegniarek do $wiadczenia
ustug pielegniarskich w ramach wiasnej dziatalnosci (kontrakt z NFZ). Jak wynika z
odpowiedzi, pielegniarki nie sg zainteresowane $wiadczeniem ustug w ramach
wiasnej dziatalnosci. Dodatkowo Pani Dyrektor wyjasnita, ze NFZ zapewnia tylko tzw.
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opieke dtugoterminowa, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8-18. Opieka

dotyczy osdb, ktére w skali Barthel majg do 40 pkt (stan

bardzo ciezki i Srednio

ciezki). Takich oséb obecnie w DPS jest 20, 16 sposrdd nich jest zgtoszonych do
opieki dlugoterminowej w ramach NFZ. Odpowiedz zawarta jest w pkt 6 zatgcznika

Nr 4 do protokotu.

Dom swoje cele statutowe wypetnia w 3 budynkach mieszkalnych (patac,
pawilon Nr 1 i pawilon Nr 2). Na terenie jednostki znajduje sie takze budynek
techniczny, 2 budynki gospodarcze, w jednym z nich znajduje sie garaz oraz

hydrofornia. .
Informacja o budynkach stanowi zatgcznik Nr 5 do protokotu.

Budynek

Powierzchnia uzytkowa
w m?

Palac

IT pietro

- administracja

I pietro

- odzial — pokoje mieszkancdéw:8 pokoi 3-osobowych, 5
pokoi 2-osobowych, 1pokdj 1-osobowy = 35 oséb
- dyzurka pielegniarska

- brudownik

- magazynek na pampersy — podreczny

- Yazienki z WC

Parter

- pomieszczenia bloku zywienia

- stotdwka

- rewalidacja -2 pomieszczenia

- sala do$wiadczania $wiata

- sala kominkowa

- pokdj odwiedzin

- Swietlica

- szatnia mieszkancow

- magazynek na pampersy

- fazienki z WC

Piwnica

- magazyny do przechowywania zywnosci
- obieralnia warzyw

- magazyn art. chemicznych

- szatnia pracownikow

- fazienki z WC

- magazynek opiekunek

- magazynek nauczycielek

- zZaworownia

- wentylatorownia od wyciggdow wentylacyjnych i
nawiewnych ‘

1060,20

Pawilon nr 1
Parter

- pokoje mieszkancdw: 7 pokoi 2-osobowych + tazienka

602,50




=14 0sob

- tazienka z WC

- pomieszczenie socjalne
- szatnia pracownikéw

- sala wielofunkcyjna

- kuchenka podreczna

Piwnica

- biuro Kierownika Dziatu Medyczno — Rehabilitacyjnego
- sala gimnastyczna

- kaplica

- pracownie tematyczne Instruktoréw Terapii Zajeciowej

- zaworownia z magazynkiem na odpady medyczne
- garderoby

Pawilon nr 2

- pokoje mieszkancéw : 10 pokoi 2-osobowych, 5 pokoi 1-
osobowych = 25 0s6b

- tazienka ogoina z WC

- brudownik

- rehabilitacja

- szatnia mieszkancow

- magazynek na narzedzia

478,80

Budynek techniczny

e pomieszczenia pralni
- pomieszczenie socjalne
- szwalnia
- fazienki z WC
e kottownia
e warsztat
- fazienka z WC -
- pomieszczenie socjalne
e biura
- Kierownika Administracyjno — Gospodarczego
- Pracownika Socjalnego
- tazienka z WC
e 2 pokoje mieszkancéw — 3 osoby
- tazienka z WC
o stolarnia
e magazynek x 2

414,60

Budynek gospodarczy

- garaz nr 1
- garaz nr 2
- agregatorownia

88,80

Budynek gospodarczy

- rowerownia

11,20

Hydrofornia

27,36

Razem:

2.683,46

Zrédto: Informacja sporzadzona przez Kierownika Dziatu Administracyjno—Gosbodarczego



WEWNETRZNE REGULACJE ORGANIZACYINO — PRAWNE

Statut jednostki.

Uchwatg =z dnia 18 grudnia 2009r. Rady Powiatu Swiebodziﬁskiego
Nr XXXVIII/251/09 nadano Statut Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie.

Uwaca: Statut zawiera nieaktualne podstawy prawne powotane jako podstawe
dziatalnosci Domu. Nalezy przeanalizowac aktualny stan prawny i zdecydowaé o
koniecznosci dokonania zmian w podstawie prawnej funkcjonowania Domu.

Regulamin organizacyjny.

Regulamin organizacyjny wprowadzono Uchwatg Nr 298/10 Zarzadu Powiatu
Swiebodzinskiego z dnia 3 marca 2010r., ze zmiang dokonang w Uchwale 51/11
Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego z dnia 16 maja 2011r.

UwAGA: Regulamin Organizacyjny powinien okresla¢

szczegotowq organizacie i zasady dziatania jednostki, w tym strukture organizacyjna,
zasady jej funkcjonowania, kierowania i sprawowania nadzoru. Dlatego wazne jest,
by jego treS¢ byta zawsze aktualna i odzwierciedlata rzeczywistg organizacje
jednostki. Obowigzujgcy w jednostce Regulamin Organizacyjny nie przedstawia
faktycznej struktury organizacji jednostki.

W Regulaminie Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie na dzien kontroli przywotana
w chwili tworzenia podstawa prawna jest nieaktualna, nie wptywa to jednak
negatywnie na tres¢ Regulaminu.

W Regulaminie organizacyjnym w trakcie kontroli wskazano Pani Dyrektor zapisy,
ktére powinny zosta¢ poprawione. Jak wynika z wyjasnien Pani Dyrektor obecnie jest
w trakcie opracowywania tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego, ktory
bedzie zawierat prawidtowe tresci.

Regulamin pracy

Regulamin pracy zostat podpisany 11.02.2004r. zostat uzgodniony z zaktadowa
organizacjg zwigzkowa, wszedt w zycie w dwa tygodnie od dnia podpisania.

Regulamin zawiera najwazniejsze elementy wskazane w art. 104' Kodeksu pracy.

1. organizacje pracy, warunki przebywania na tak
terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po
jej zakonczeniu nie — oddzielne zarzadzenie

wyposazenie pracownikdw w narzedzia i
materiaty, a takze w odziez i obuwie robo-
cze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej,

2. systemy i rozktady czasu pracy oraz przyje- tak
te okresy rozliczeniowe czasu pracy,

3. pore nocng, tak, w godz. 22-6
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4. termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wypta- tak

ty wynagrodzenia,

5. wykazy prac wzbronionych pracownikom tak
mtodocianym oraz kobietom,

6. obowiazki dotyczace bezpieczerstwa i tak

higieny pracy oraz ochrony przeciwpozaro-

wej, w tym takze sposdb informowania pra-
cownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wig-
ze sie z wykonywang praca,

7. przyjety u danego pracodawcy sposob po- tak
twierdzania przez pracownikéw przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

W Regulaminie pracy w trakcie kontroli wskazano Pani Dyrektor zapisy, ktore
powinny zostaC poprawione. Jak wynika z wyjasnien Pani Dyrektor obecnie jest w
trakcie opracowywania tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego, ktdry bedzie
zawierat prawidtowe tresci. W dniu 30.09.2019r. przedstawiono Zarzadzenie
wewnetrzne Nr 11/2019 z dnia 26.09.2019r., w ktérym zmieniono nieprawidtowe
zapisy poprzedniego Regulaminu.

Regulamin wynagradzania

Regulamin wynagradzania wprowadzono zatgcznikiem do Zarzadzenia wewnetrznego
Nr 1/2018 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie z dnia 11 stycznia
2018r.

Regulamin na dzien kontroli powotuje nieaktualne rozporzadzenle W sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych.

W  zatgcznikach  do  Regulaminu  prawidlowo okreslono miesieczne  kwoty
wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdinych kategoriach zaszeregowania oraz
stawek dodatku funkcyjnego. W zataczniku Nr 2 okredlono w tabeli stanowiska
kierownicze i urzednicze, oddzielajgc stanowiska pomocnicze i obstugi. W tabeli nie
zawsze prawidtowo okreslono minimalne wymagania kwalifikacyjne, wyksztatcenie i
wymagany staz pracy, prawidtowo przypisano stanowiskom  kategorie
zaszeregowania. W tabeli okreslono, ktére stanowiska mogg otrzymywaé dodatek
funkcyjny oraz okreslono jego maksymalny poziom. Jak wynika z wyjasnien Pani
Dyrektor obecnie jest w trakcie opracowywania nowego Regulaminu wynagradzania.

W dniu 30.09.2019r. przedstawiono Zarzadzenie wewnetrzne Nr 10/2019 z dnia
20.09.2019r., w ktérym zmieniono nieprawidtowe zapisy poprzedniego Regulaminu.

Kontrola zarzadcza
Procedury kontroli zarzadczej wprowadzono Zarzgdzeniem Nr 8/2010 z dnia 22
kwietnia 2010r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie w sprawie

okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej w
Toporowie oraz zasad jej koordynacji.
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Polityka rachunkowosci

Zarzgdzeniem nr 4/2002 z dnia 8 lutego 2002r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Toporowie wprowadzono polityke rachunkowosci w Domu Pomocy Spotecznej w
Toporowie. Dyrektor ustalit ww. dokumentacje, obejmujaca:

- metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego;

- sposob prowadzenia ksigg rachunkowych.

Do zarzadzenia zatgczono 10 zatacznikdw stanowigcych:

- ,Zakfadowy Plan Kont opracowany dla Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie”

- ,Zasady ksiegowania pozabilansowej ewidencji ilosciowo-warto$ciowej prowadzonej
przy uzyciu komputera”

- ,Zasady ksiggowania i ewidencji srodkéw trwatych prowadzonych metoda zapisu
. recznego” :

- »Zasady ksiegowania pozostatych srodkéw trwatych prowadzonych przy uzyciu
komputera”

- ,Opis przetwarzania danych przy uzyciu programéw komputerowych”

- ,Ustugi bankowosci elektronicznej”

- ,Ustugi bankowosci elektronicznej z wykorzystaniem systemu Multi Cash”
- ,Ustugi bankowosci elektronicznej z wykorzystaniem systemu Minibank24”
- ,System ochrony danych w jednostce”

- ,Ustugi bankowosci elektronicznej z wykorzystaniem systemu iPKO biznes”

Dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci w
wiekszosci spetnia wymogi okreslone w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

UwaAGA:
Polityke rachunkowosci nalezy uzupetnic¢ o:

- okredlenie roku obrotowego, w tym jakie wchodzg w jego sktad okresy
sprawozdawcze,

- okreslenie wersji oprogramowania uzywanych programéw komputerowych.
W Polityce rachunkowosci nalezy zmienic:

- w Zakladowym Planie Kont nalezy usunac zapis dotyczacy konta 975 ,Wydatki
strukturalne”

- zatgezniki dotyczace ustug bankowosci elektronicznej
KSIEGOWOSC
Stan i kompletno$¢ urzadzen ksiegowych

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sy w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w
Toporowie. ‘
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W 2018 roku ewidencja ksieggowa jednostki budzetowej prowadzona byta metodg

komputerowg za pomocg systemu Fk wer.3.6.20, ktérego autorem jest PHU ,FIDES”
Swiebodzin.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone komputerowo obejmuja:

- Dziennik gtéwna jednostki (Dziennik — zestawienie ksiegowan) — Dom Pomocy
Spotecznej Topordw

Dziennik gtéwna grupuje operacje gospodarcze na kontach syntetycznych. Do kont
syntetycznych, zgodnie z zakladowym planem kont prowadzona jest ewidencja
analityczna w peinej szczegdtowosci.

Na podstawie kontroli ksigg rachunkowych jednostki budzetowej Dom Pomocy
Spotecznej w Toporowie w postaci wydrukdéw komputerowych (zestawienie obrotéw i
sald na koniec roku 2018 oraz zestawienie obrotdéw i sald na poczatek miesiaca
stycznia 2019 r.) stwierdzono, ze jednostka dokonata zamkniecia ksigg rachunkowych
(na dzien konczacy rok obrotowy 2018) i otwarcia ksigg rachunkowych (na poczatek
roku obrotowego 2019), zgodnie z przepisami art. 12 ust. 1 i 2 ustawy
o rachunkowosci. W wyniku poréwnania losowo wybranych sald kont jednostki
budzetowej (konto 011, 013, 020, 071, 072, 201, 221, 225, 229, 231, 234, 240, 310,
800, 860) na wskazane okresy nie stwierdzono rozbieznosci pomiedzy saldami
wykazanymi na BZ (bilans zamkniecia) 2018 roku i BO (bilans otwarcia) 2019 roku.

Powyzsze konta syntetyczne zostaly ustalone do stosowania przez kierownika
jednostki w planie kont dla budzetu jednostki, stanowigcych zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie Nr 4/2002.

Wydruki komputerowe sktadajg sie z kolejno ponumerowanych stron, poszczegdine
wydruki sg sumowane w sposob ciagty.

Raz w miesigcu na podstawie zapisow na kontach ksiegi g%éwhej sporzadzano na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego, zestawienie obrotdw i sald, stosownie do
art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe zostaty oznaczone nazwa jednostki, ktérej dotycza, zgodnie z art.
13 ust. 4 powyzszej ustawy. Ksiegi rachunkowe jednostki zostaty oznaczone co do
roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia, stosownie do
art. 13 wust. 4 pkt 2 tej ustawy. Wydruki komputerowe ksigg sktadajg sie
z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sg
sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym, stosownie do
art. 13 ust. 5 ww. ustawy. W powyzszym zakresie nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Prawidtowos¢ i terminowos¢ zapiséw w ewidencji ksiegowej.

Prowadzenie dziennika.

Prawidtowos¢ i terminowo$¢ zapisow w ewidencji ksiegowej sprawdzono na
podstawie zapiséw dokonanych w dzienniku ksiegi gtéwnej oraz odpowiadajgcych im
dowoddéw Zrédtowych ujetych w dzienniku w okresie od dnia 1 do 30 listopada
2018r., zewidencjonowanych od nr 1657 do nr 1801.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze dziennik zawiera chronologiczne ujecia zdarzen,
jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym oraz umozliwiajg uzgodnienie ich
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obrotéw z obrotami zestawien obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej, stosownie do art.
14 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Zapisy w dziennikach byly kolejno numerowane, sumy zapiséw liczone byty w sposdb
ciggty, a sposob dokonania zapisdw w dziennikach umozliwia ich jednoznaczne
powigzanie z dowodami ksiegowymi, zgodnie z art. 14 ust. 2 tej ustawy.

Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdra zostat
wprowadzony do - dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu, stosownie do art. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Zapisy w dzienniku zawierajg: date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie
rodzaju i numeru identyfikujgcego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu, zrozumiaty tekst zapisu, kwote oraz oznaczenie kont, ktérych zapis ksiegowy
dotyczyt.

Podstawa skontrolowanych zapiséw byly dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, stosownie do art. 20 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci.

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych jednostki
zawierajg elementy okreSlone w art. 21 ust. 1 ww. ustawy o rachunkowosci
(okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego, okreélenie stron
dokonujgcych operacji gospodarczych, opis operacji oraz jego warto$¢, date
dokonania operacji, podpis wystawcy dowodu i osoby, ktdrej wydano skfadniki
aktywow oraz stwierdzenie sprawdzenia, zatwierdzenia do wyptaty i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja). W powyzszym zakresie w
kontrolowanej probie nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Prowadzenie kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

Uregulowania dotyczace zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych (ewidencii
analitycznej) do poszczegdlnych kont syntetycznych jednostki budzetowej zostaty
okreSlone w zataczniku Nr 1 Zarzadzenia Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej w
Toporowie Nr 4/2002

Kontrolg w powyzszym zakresie objeto prowadzenie ewidencji analitycznej do kont
syntetycznych jednostki 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, gdzie dochody i wydatki
ksiggowane sg za pomocg konta 130, zgodnie z klasyfikacjg odpowiednio dochoddw i
wydatkdw, 401 ,Zuzycie materiatdw i energii”, 402 ,Ustugi obce”, 403 ,Podatki i
opfaty”, 404 ,Wynagrodzenia”, 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”,
409 ,Pozostate koszty rodzajowe”, 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Jako probe do kontroli przyjeto zapisy dokonane na ww. kontach w miesigcu
listopadzie 2018 roku.

W powyzszym zakresie ustalono, ze ewidencje analityczng do ww. kont prowadzono
prawidtowo.

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald.

Kontrolg w zakresie prawidtowosci sporzadzania zestawien obrotdw i sald objeto
losowo wybrane zestawienie kont syntetycznych na koniec miesigca listopada 2018
roku jednostki.
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Objete sprawdzeniem zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej jednostki
zostato sporzgdzone zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowoéci, tj. zawiera
symbole kont, salda i sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty
i sume sald na koniec miesigca, czyli na koniec okresu sprawozdawczego.

W wyniku kontroli zgodnosci obrotéw wykazanych w zestawieniach obrotéw i sald na
koniec ww. miesigca i dzienniku jednostki za wyszczegdlniony miesigc 2018 r.
stwierdzono, ze obroty za dany miesigc strony Wn i Ma zestawienia obrotéw i sald sg
zgodne z obrotami wykazanymi w dzienniku za objety sprawdzeniem okres.

Dokonywanie zapisow w ksiegach rachunkowych.

Kontrolg w zakresie prawidtowo$ci dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych
objeto operacje gospodarcze zaewidencjonowane w dzienniku DPS Toporéw w m-cu
listopadzie 2018 r. na podstawie dowoddw ksiegowych (faktury, raporty kasowe,
wyciggi bankowe, polecenia przelewu).

Operacje gospodarcze udokumentowane w/w dowodami zostaty ujete w ksiegach

rachunkowych na kontach: 101, 130, 140, 201, 240, 401, 402, 403, 404, 405 409,
750.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywano na podstawie dowoddw Zrédtowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty ze Srodkéw budzetowych przez osoby upowaznione.
Dowody zostaly opatrzone adnotacjg stwierdzajacg ich zakwalifikowanie do ujecia
w ksiegach rachunkowych (dekretacjg).

W wyniku sprawdzenia prawidtowosci dokonywania zapisow na w/w kontach
syntetycznych kontrolujgca ma nastepujgce uwagi co do ujmowania operacji
gospodarczych w jednostce:

Powierzenie Gtéwnej Ksiegowej obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

Gtoéwnej ksiegowej, Pani Jolancie Terleckiej, Dyrektor Domu w dniu 1.08.2005r.
prawidtowo powierzyt pisemnie obowigzki i odpowiedzialnos¢ — zgodnie z zapisem
art. 54 ustawy o finansach publicznych.

Obecnie Gtowng ksiggowg obowigzuje zakres czynnosci przyjety przez nig z dniem
1.08.2005r.

GOSPODARKA PIENIEZNA I ROZRACHUNKI
Gospodarka $rodkami pienieznymi.
Gospodarka kasowa.

Uregulowania wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowej.

Zasady gospodarki kasowej obowigzujgce w kontrolowanej jednostce zostaty okreslo-
ne w Zarzadzeniu Nr 3/2002 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie z dnia
5 lutego 2002r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej wraz ze zmianami wpro-
wadzonymi aneksami Nr 1 i Nr 2.

Zgodnie z zapisem § 2 Zarzadzenia, Instrukcja reguluje:



- organizacje rozliczen gotéwkowych,

- wymogi stawiane kasjerowi,

- zasady przewozu i przechowywania $rodkdw pienieznych,
- zasady tworzenia ,pogotowia kasowego”,

- tryb dokonywania operacji kasowych,

- zasady archiwizacji dokumentacji kasowej.

Przestrzeganie przyjetych unormowan wewnetrznych regulujgcych gospodarke
kasowa.

W wyniku kontroli ustalono, Ze obowigzki zwigzane z prowadzeniem kasy
powierzono Pani I.B., zatrudnionej na stanowisku konsultanta ds. pracowniczych,
ktérej jednoczesnie powierzono obstuge sekretariatu Domu i sprawy zwigzane
"z kadrami. W aktach =znajduje sie deklaracja o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone pienigdze i inne wartosci podpisana w dniu 16.08.2016r.
oraz ztozone oswiadczenie o niekaralnosci.

W  jednostce kasa funkcjonuje w budynku administracji. Konsultant ds.
pracowniczych przebywa w sekretariacie, z ktérego jest wejécie do zamykanego
pomieszczenia, w ktérym znajduje sie zabezpieczona szafa metalowa. Jak wynika
z wyjasnien konsultanta ds. pracowniczych, gotéwka zawsze przechowywana jest
w szafie metalowej.

Z informacji otrzymanych od Gtéwnej ksiegowej wynika, ze w przypadku dtuzszej
nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za kase obowiazki i odpowiedzialno$¢ przyjmuje
pani B.D. — pracownik socjalny. Kasa jest przekazywana protokolarnie. Sprawdzono
Protokét przekazania kasy z dnia 19.07.2018r. i z dnia 7.08.2018r. Zgodnie z
ustalonymi procedurami, przejecie - przekazanie kasy moze nastepowad
protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.
Przedstawione protokoly przejecia - przekazania kasy zawieraly podpisy osoby
przejmujgcej i przekazujacej, brak podpisow powotanej komisji. Jak wynika z
wyjasnien Pani Dyrektor, obecnie jest w trakcie zmiany Instrukcji kasowej, gdzie
zmieniany jest zapis o przejmowaniu kasy w obecnosci komisji. Sprawdzono
sporzgdzenie raportow kasowych w tym okresie. Prawidtowo, RK zostat sporzadzony
na dzien 19.07 oraz na dzien 7.08.2018r.

Kontrolg objeto gospodarke kasowa w miesigcach styczen — czerwiec 2018.
Protokdt z kontroli kasy stanowi zatgcznik Nr 6 do protokotu.

Prawidtowos¢ sporzadzania raportéw kasowych oraz wptat i wyptat gotdwki.
W jednostce w 2018 roku sporzadzano nastepujace raporty kasowe:

- dla jednostki,

- dla depozytow,

Kontrole w zakresie prawidtowosci sporzgdzania raportéw kasowych przeprowadzono

na podstawie raportéw kasowych wymienionych ponizej. Kontrole przeprowadzono
w zakresie:
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— przestrzegania obowigzku biezgcego sporzadzania raportéw kasowych poprzez
ujmowanie w nich wszystkich operacji gotéwkowych po stronie przychoddw i roz-
chodow w dniu, w ktérym zostaty dokonane,

— dokonywania wypfat gotdwki z kasy wytgcznie na podstawie dowoddéw kasowych,
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty i za pokwitowaniem osoby upowaz-
nionej (kwota pobranej gotowki, data podpis osoby upowaznionej do odbioru go-
téwki),

— okreSlenia w raportach tresci dokonywanych operacji gotdwka,

— zalgczania do raportow kompletnych dowoddw Zrddtowych lub dowodéw we--
wnetrznych potwierdzajgcych dokonanie operacji gotéwka,

— zachowania chronologii zapiséw w raportach kasowych i poprawnosci wyliczenia
obrotdw i sald raportu,

'— zgodnosci zaprzychodowanej gotdwki w raportach kasowych z pobrang w banku
w wyniku realizacji czekdw gotéwkowych objetych sprawdzeniem,

— zgodnosci zapisdéw ksiegowych w raportach kasowych z ewidencjg syntetyczng na
koncie 101 ,,Kasa”.

Do kontroli przyjeto Raporty kasowe:

- budzet -

RK Nr 1 za okres od 1 — 10 stycznia 2018 roku; dow. ks. 22 , stan kasy na koniec
RK —-1.621,95 zk;

RK Nr 2 za okres od 11 — 20 stycznia 2018 roku; dow. ks. 53, stan kasy na koniec
RK = 555,40 zt;

RK Nr 3 za okres od 21 — 31 stycznia 2018 roku; dow. ks. 141, stan kasy na koniec
RK —-2.071,27 z;

RK Nr 4 za okres od 1 — 10 lutego 2018 roku; dow. ks.181, stan kasy na koniec RK
- 1.510,18 z;

RK Nr 5 za okres od 11 - 20 lutego 2018 roku; dow. ks.212, stan kasy na koniec RK
- 1.479,67 4;

RK Nr 6 za okres od 21-28 lutego 2018 roku; dow. ks.274, stan kasy na koniec RK —
1.157,12 #;

RK Nr 7 za okres od 1 — 10 marca 2018 roku; dow. ks.318, stan kasy na koniec RK
- 563,07 z;

RK Nr 8 za okres od 11 — 20 marca 2018 roku; dow. ks.371, stan kasy na koniec RK
- 1.888,04 z;

RK Nr 9 za okres od 21-31 marca 2018 roku; dow. ks.449, stan kasy na koniec RK —
1.321,57 z;

RK Nr 10 za okres od 11-20 kwietnia 2018 roku; dow. ks.542, stan kasy na koniec
RK —1.348,42 zt;

RK Nr 11 za okres od 21-30 kwietnia 2018 roku; dow. ks.620, stan kasy na koniec
RK -1.227,85 z;
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RK Nr 12 za okres od 1-10 maja 2018 roku; dow. ks.660, stan kasy na koniec RK —
1.124,45 zt;

RK Nr 13 za okres od 11-20 maja 2018 roku; dow. ks.774, stan kasy na koniec RK —
747,75 zt;

RK Nr 14 za okres od 21-31 maja 2018 roku; dow. ks.767, stan kasy na koniec RK —
1.001 z;

RK Nr 15 za okres od 1-10 czerwca 2018 roku; dow. ks.818, stan kasy na koniec RK
-1.079,60 zt;

RK Nr 16 za okres od 11-20 czerwca 2018 roku; dow. ks.875, stan kasy na koniec
RK - 926,60 z;

RK Nr 17 za okres od 21-30 czerwca 2018 roku; dow. ks.939, stan kasy na koniec
RK —532,99 7;

- depozyty -

RK Nr 1 za okres od 1 — 10 stycznia 2018 roku; dow. ks.23 , stan kasy na koniec RK
- 3.262,25 #;

RK Nr 2 za okres od 11 — 20 stycznia 2018 roku; dow. ks. 54 , stan kasy na koniec
RK —4.927,85 zt;

RK Nr 3 za okres od 21 — 31 stycznia 2018 roku; dow. ks.142, stan kasy na koniec
RK — 4.825,63 zt;

RK Nr 4 za okres od 1 — 10 lutego 2018 roku; dow. ks. 182, stan kasy na koniec RK
—4.968,88 ;

RK Nr 5 za okres od 11 — 20 lutego 2018 roku; dow. ks.213, stan kasy na koniec
RK —4.462,58 zt;

RK Nr 6 za okres od 21-28 lutego 2018 roku; dow. ks.275, stan kasy na koniec RK —
4.918,93 zt;

RK Nr 7 za okres od 1 — 10 marca 2018 roku; dow. ks.319, stan kasy na koniec RK
- 855,13 zt;

RK Nr 8 za okres od 11 — 20 marca 2018 roku; dow. ks.372 , stan kasy na koniec
RK —-4.062,17 z;

RK Nr 9 za okres od 21-31 marca 2018 roku; dow. ks.450, stan kasy na koniec RK —
3.501,15 zk;

RK Nr 10 za okres od 1-10 kwietnia 2018 roku; dow. ks.491, stan kasy na koniec RK
-4.997,01 z;

RK Nr 11 za okres od 11-20 kwietnia 2018 roku; dow. ks.543, stan kasy na koniec
RK —2.392,22 zt;

RK Nr 12 za okres od 21-30 kwietnia 2018 roku; dow. ks.621, stan kasy na koniec
RK —4.201,74 z;

RK Nr 13 za okres od 1-10 maja 2018 roku; dow. ks.661, stan kasy na koniec RK —
4.094,44zt;
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RK Nr 14 za okres od 11-20 maja 2018 roku; dow. ks.715, stan kasy na koniec RK —
4.473,10 zt;

RK Nr 15 za okres od 21-31 maja 2018 roku; dow. ks.768, stan kasy na koniec RK —
3.999,74 #;

RK Nr 16 za okres od 1-10 czerwca 2018 roku; dow. ks.819, stan kasy na koniec RK
-2.399,14 zt;

RK Nr 17 za okres od 11-20 czerwca 2018 roku; dow. ks.876, stan kasy na koniec
RK — 2.498,30 z;

RK Nr 18 za okres od 21-30 czerwca 2018 roku; dow. ks.940, stan kasy na koniec
RK - 3.957,95 z;

Ogdlne informacje odnosnie sprawdzonych raportéw kasowych:

— raporty kasowe jednostki sg sporzadzane zgodnie z Instrukcjg kasowg obowigzuja-
cg w jednostce,

— Zzapisy w raportach kasowych prowadzono w kolejnoéci chronologicznej i na bieza-
Co,

— dowody zrédtowe zatgczone do raportu kasowego byty uktadane w kolejnosci wy-
nikajacej z kolejnego wpisu w raporcie kasowym,

— na dowodach zostaty umieszczone numery pozycji ujecia ich w raporcie,

— w raportach okreslano tre$¢ operacji gotéwkowych,

— obroty i stany gotéwki w raportach kasowych zostaty prawidtowo ustalone,
— nie przekroczono ustalonej wysokos$ci niezbednego zapasu gotéwki w kasie,

— wyptaty gotéwki z kasy dokonywane byly na podstawie dowoddw zrédtowych i
dyspozycyjnych (wniosku o zaliczke, rachunkdw, faktur).

— dowody zostaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachun-
kowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowaznione,

— osoby odbierajgce gotéwke z kasy potwierdzaty jej odbidér na dowodzie wypflaty
poprzez zamieszczenie swojego podpisu.

— zachodzi zgodno$¢ pomigdzy zapisami dotyczacymi zaprzychodowanej i rozchodo-
wanej gotowki w raportach kasowych a ewidencjg ksiegowg w tym zakresie na
koncie 101 ,,Kasa”,

— raporty zostaty sporzadzone za okresy nie przekraczajace okresu sprawozdawcze-
go, tj. jednego miesigca.

Uwaga:

Dotyczy raportéw kasowych srodkéw depozytowych:
— w raportach w kolumnie ,,Dowdd Symbol Nr” nie sg wpisywane Zadne oznacze-
nia ujmowanych w raporcie dowodow.
— w raportach znajdujg sie dokumenty potwierdzajgce wyptate depozytu pieniez-
nego podpisywane nieczytelnie przez opiekuna prawnego. Zaleca sie podpisywa-
nie odbioru gotdwki imieniem i nazwiskiem.
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Obstuga bankowa.
Obstuge bankowg jednostki wykonuje Bank Spétdzielczy w Siedlcu.
Kontrolowana jednostka posiada trzy rachunki bankowe:

— dla jednostki budzetowej - konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzeto-
wych” stuzy do ewidencji stanu srodkdéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkdw i dochodéw (wptywdw) bu-
dzetowych objetych planem finansowym.

Kontrole w zakresie zgodnosci sald wykazanych na koncie 130 z saldem kofAcowym
wyciggu bankowego na dzien 31.01, 28.02, 31.03, 30.04, 31.05 i 30.06.2018 roku
dokonano na podstawie pordwnania salda tego konta z saldem na koncie 130, wy-
kazanym w zestawieniu obrotdw i sald na dzien 31.01, 28.02, 31.03, 30.04, 31.05 i
30.06.2018 roku.

Na podstawie kontroli n/w wyciggéw bankowych do rachunku jednostki:
— WB Nr 19 z dnia 31.01.2018 r. saldo w wysokosci 23.480,03 zt, (poz.ks. 138),
— WB Nr 37 z dnia 28.02.2018 r. saldo w wysokosci 58.581,85 zI, (poz.ks. 271),
— WB Nr 58 z dnia 31.03.2018 r. saldo w wysokosci 23.390,81 zt, (poz.ks. 447),
— WB Nr 78 z dnia 30.04.2018 r. saldo w wysokosci 9.304,57 z, (poz.ks. 617),
WB Nr 99 z dnia 31.05.2018 r. saldo w wysokosci 32.334,74 zt, (poz.ks. 765),

— WB Nr 118 z dnia 30.06.2018 r. saldo w wysokosci 12.017,90 zt, (poz.ks.
933),

ustalono, ze zachodzi zgodno$¢ pomiedzy saldami koncowymi wykazanymi w wycia-
gach bankowych a saldami wykazanymi w zestawieniach obrotow i sald tego konta.

dla $rodkéw ZFSS - konto 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przezna-
czenia” stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Kontrole w zakresie zgodnosci sald wykazanych na koncie 135 z saldem koncowym
wyciggu bankowego na dzien 31.01, 28.02, 31.03, 30.04, 31.05 i 30.06.2018 roku
dokonano na podstawie poréwnania salda tego konta z saldem na koncie 135, wy-
kazanym w zestawieniu obrotéw i sald na dzien 31.01, 28.02, 31.03, 30.04, 31.05
i 30.06.2018 roku.

Na podstawie kontroli n/w wyciagdéw bankowych do rachunku ZFSS:

— WB Nr 11 z dnia 31.01.2018 r. saldo w wysokosci 142.466,21 zt, (poz.ks.
140),

- WB Nr 18 z dnia 28.02.2018 r. saldo w wysokosci 146.295,11 zt, (poz.ks.
273),

— WB Nr 31 z dnia 31.03.2018 r.y saldo w wysokosci 136.905,08 zt, (poz.ks.
448),

— WB Nr 38 z dnia 30.04.2018 r. saldo w wysokosci 145.678,51 zt, (poz.ks.
619),

— WB Nr 48 z dnia 31.05.2018 r. saldo w wysokosci 205.343,36 zt, (poz.ks.
766),
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— WB Nr 57 z dnia 30.06.2018 r. saldo w wysokosci 186.153,94 zt, (poz.ks.
936),

ustalono, ze zachodzi zgodno$¢ pomiedzy saldami koncowymi wykazanymi w wycig-
gach bankowych a saldami wykazanymi w zestawieniach obrotdw i sald tego konta.

dla Srodkéw depozytowych - konto 139 ,,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewiden-
cji srodkéw zgromadzonych przez mieszkancéw Domu z tytutu pozostatej po potra-
ceniu przez organ wyptacajacy rente/emeryture 70% kwoty na utrzymanie miesz-
karca w Domu. Kontrole w zakresie zgodnoéci sald wykazanych na koncie 139 z sal-
dem koncowym wyciggu bankowego na dzien 31.01, 28.02, 31.03, 30.04, 31.05 i
30.06.2018 roku dokonano na podstawie poréwnania salda tego konta z saldem na
koncie 139, wykazanym w zestawieniu obrotdw i sald na dzien 31.01, 28.02, 31.03,
30.04, 31.05i 30.06.2018 roku.

- Na podstawie kontroli n/w wyciggdw bankowych do rachunku $rodkéw depo-
- zytowych:

— WB Nr 13 z dnia 31.01.2018 r. saldo w wysokosci 675.446,30 zt, (poz.ks.
139),

— WB Nr 26 z dnia 28.02.2018 r. saldo w wysokosci 663.837,32 zt, (poz.ks.
272),

— WB Nr 39 z dnia 31.03.2018 r. saldo w wysokosci 694.292,89 zt, (poz.ks.
446),

— WB Nr 54 z dnia 30.04.2018 r. saldo w wysokosci 681.859,28 zt, (poz.ks.
618),

— WB Nr 71 z dnia 31.05.2018 r. saldo w wysokosci 686.916,06 z, (poz.ks.
764), .

— WB Nr 84 z dnia 30.06.2018 r. saldo w wysokosci 685.006,45 zt, (poz.ks.
934),

ustalono, ze zachodzi zgodno$¢ pomiedzy saldami koncowymi wykazanymi w wycig-
gach bankowych a saldami wykazanymi w zestawieniach obrotéw i sald tego konta.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Kontrolg w powyzszym zakresie objeto rachunki bankowe jednostki wg stanu na
dzien 31 grudnia 2018roku:

) Symbol Stan na 31.12.2018r. Stan na 31.12.2018r.
L.p. Nazwa i nr rachunku bankowego lzlonta wg wg ksiag rachunkowych
banku (w zi) jednostki (w zb)
1 o .
Rachunek biezacy jednostki
55 9660 0007 0012 1053 2000 0010 130 0,00 0,00

2 | Rachunek érodkéw funduszy specjaine-

go przeznaczenia - ZFSS 135 146.881,95 146.881,95
76 9660 0007 0012 1053 2000 0020

3 | Inne rachunki bankowe — rachunek

sum depozytowych 139 752.157,02 752.157,02
97 9660 0007 0012 1053 2000 0030

Zrédto: dane ewidencyjne DPS Topordw

Na podstawie kontroli potwierdzenia sald przestanego przez Bank Spotdzielczy w Sie-
dlcu oraz sald poszczegdinych kont dla rachunkéw jednostki wg stanu na dzien 31
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grudnia 2018 roku stwierdzono, ze na ostatni dzien roku dokonano inwentaryzacji
srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych drogg uzgodnienia sald. Salda kont
rachunkdw bankowych wykazane w ewidencji ksiegowej jednostki sg zgodne z odpo-
wiednimi saldami Srodkédw na rachunkach bankowych wykazanymi w bankowym po-
twierdzeniu sald.

W wyniku sprawdzenia zgodnosci stanu $rodkéw pienieznych wykazanych na rachun-
kach bankowych jednostki (konto 130, 135, 139) oraz w bankowym potwierdzeniu
sald na koniec roku 2018 z danymi ujetymi w bilansie jednostki sporzadzonym na
dzien 31.12.2018 r. nie stwierdzono rozbieznosci.

Gospodarka drukami scistego zarachowania.

Opracowanie instrukcji gospodarki drukami $cistego zarachowania.

W jednyostce opracowano instrukcje kontroli i ewidencji drukéw Scistego
-zarachowania, wdrozono jg Zarzadzeniem Nr 20/2017 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Toporowie.

W mysl § 2 ust. 1 do drukdw Scistego zarachowania zalicza sie formularze,
w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola, sg to: czeki gotdwkowe,
karty drogowe, arkusze spisu z natury, kwestionariusz przychodowo-ewidencyjny,
druki MP magazyn przyjmie i MW magazyn wyda, kartoteki magazynowe.

Sposob gospodarowania drukami ewidencjonowanymi.

W okresie objetym kontrolg, tj. 2018 r. obowigzywata Instrukcja kontroli i ewidencji
drukéw Scistego zarachowania przyjeta w zatgczniku do Zarzadzenia Nr 20/2017
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Toporowie.

Zgodnie z § 2 ust. 3 Instrukcji pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa
gospodarke i ewidencje drukdw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony
przez dyrektora. Domu. Jak wynika z zakresu czynnosci, osobg odpowiedzialng jest
Pani E.K. — zatrudniona na stanowisku starszej ksiegowej. Pracownik w zakresie
czynnosci ma powierzong odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ewidencji drukdw
Scistego zarachowania.

Kontrolujgcemu przedstawiono 4 ksiegi drukow Scistego zarachowania, ktére zostaty
zatozone w dniu 2 stycznia 2017 r. Kontrola ewidencji drukdw $cistego zarachowania
przeprowadzona w dniu 30 wrzesnia 2019 r. wykazata, ze prowadzone w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Stan drukow Scistego zarachowania na dzier 30 wrzesnia 2019 r. wg ksiag:
- brak kwitariuszy Scistego zarachowania,

- brak czekéw (rachunek wydatkdéw),

- brak czekéw (rachunek depozytéow),

- brak czekéw (rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych),

- brak arkuszy spisu z natury,

- brak kart drogowych,

- brak kartotek magazynowych (magazyn spozywczy i gospodarczy)
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- brak kartotek magazyn przyjmie (spozywczy, gospodarczy),
- brak kartotek magazyn wyda (gospodarczy)

W ksiggach, od roku 2019 rejestracja drukéw dokonywana jest z odpowiednig liczbg i

numerem przyjetych formularzy oraz notowane sg ich jednostkowe rozchody oraz
biezgce stany.

Rozrachunki i roszczenia

Rodzaje i prawidtowos¢ funkcjonowania kont rozrachunkowych.
W ewidencji ksiegowe]j jednostki funkcjonujg w 2018 roku nastepujgce konta rozra-
chunkowe:

Dziennik gtéwny:

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcamu

221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych,

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

225 - Rozrachunki z budzetami,

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne,

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami,

240 - Pozostate rozrachunki.

Ewidencja syntetyczna i analityczna rozrachunkéw prowadzona jest w systemie kom-
puterowym. W wyniku kontroli ustalono, ze ewidencja rozrachunkéw prowadzona
byta na wiasciwych kontach zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”, tj. okreslonych
przez kierownika jednostki w Zaktadowym Planie Kont dla jednostki.

Kontrole praW|d+owosc1 funkcjonowania kont rozrachunkowych w objetym sprawdze-
niem miesigcu maju 2018 roku przeprowadzono w zakresie:

— ujmowania zobowigzan wobec kontrahentdéw, naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych oraz rozrachunkéw z pracownikami z tytutu pozyczek z ZFSS na
wiasciwych kontach ZPK,

— ujmowania na kontach zespotu 2 wylgcznie rozrachunkéw jednostki,

— przestrzegania obowigzku prowadzenia ewidencji analitycznej do kont rozra-
chunkowych oraz zgodnosci tej ewidencji z ewidencjg syntetyczna, wystepowa-
nia na koniec maja 2018 zobowigzan wymagalnych,

— przestrzegania zasady memoriatu przy ujeciu kosztéw w ksiegach rachunko-
wych.

Na podstawie sprawdzonych dokumentdéw z miesigca wrzesnia 2018r. mozna
stwierdzi¢, ze zobowigzania wobec kontrahentéw ujmowano na wiasciwych kontach
rozrachunkowych, na kontach zespotu 2 ujmowano wytgcznie rozrachunki jednostki,
przestrzegano obowigzku prowadzenia ewidencji analitycznej do kont rozrachunko-
wych, uzgodniono, ze ewidencja analityczna zgodna jest z ewidencjg syntetyczna. Na
koniec wrzesnia nie wystepowaty zobowigzania wymagalne. tacznie na dzien 30.09
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zobowigzania wobec kontrahentdw wynosity 42.159,99 zt i dane te sg zgodne ze zto-
zong sprawozdawczoscia.

Rozrachunki z pracownikami z tytutu pozyczek z ZFSS sa prowadzone za pomocy
wiasciwych kont analitycznych. Nieprawidtowo, za pomocg konta 234 prowadzona

jest ewidencja udzielonych pozyczek z ZFSS bytym pracownikom (emerytom, renci-
stom).

Kontrola w zakresie wystepowania w badanej jednostce na dzien 30.09.2018 roku
zobowigzan wymagalnych przeprowadzona na podstawie dokumentow ksiegowych
oraz zestawienia obrotéw i sald na dzien 30.09.2018r. do konta 201 wykazata, ze na
koniec okresu sprawozdawczego nie wystgpity zobowigzania wymagalne.

Kontrolg w zakresie prawidtowosci prowadzenia ewidencji analitycznej do kont rozra-
chunkowych objeto konta: 201, 234, 240. W wyniku sprawdzenia ewidencji synte-
tycznej i analitycznej (obroty na koncie 201, 234, 240 za miesigc wrzesien 2018r.)

~ustalono, ze do powyzszych kont prowadzono ewidencje szczegdtowg w nastepujacy
Sposob:

— 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” - wedtug poszczegdlnych kon-
trahentéw. Istnieje problem systemowy, z ksiegowaniem zobowigzan wedtug po-
dziatek klasyfikacji budzetowej, poniewaz uzytkowane oprogramowanie umozli-
wia jedynie na state przypisanie danego kontrahenta do danego paragrafu wy-
datkdw. Nie ma mozliwosci zaksiegowania faktury, w przypadku gdy wystepujgce
w niej kolejne pozycje sa z innych paragraféw, nalezy utworzy¢ kolejne konto dla
tego samego kontrahenta z odpowiednim kontem analitycznym.

— 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”- wedtug kazdego pracownika,
nieprawidtowo sptacana przez emerytow pozyczka mieszkaniowa jest ksiegowana
za pomoca konta 234, winna by¢ za pomocg konta 240.

Kontrolg w zakresie prawidtowosci wykazania rozrachunkéw w sprawozdaniu
rocznym Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki objeto zobo-
wigzania wykazane na dzien 30.09.2018 r. w ewidencji ksiegowej na kontach 201,
225, 229, 231 na taczng kwote 129.641,37 zt. W wyniku kontroli ustalono, ze na po-
wyzszych kontach zobowigzania jednostki zostaty ujete prawidtowo, tj. zgodnie z
ewidencjg ksiegowg wykazane w sprawozdaniu budzetowym.

Zobowigzania wymagalne.
Analiza sprawozdania Rb-28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki

za okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 30 wrze$nia 2018 roku oraz prze-
glad dokumentdw na podstawie wydrukéw do konta 201 we wrzesniu i pazdzierniku
2018 wykazata, ze na koniec ww. okresu sprawozdawczego w jednostce nie wystgpi-
ty zobowigzania wymagalne.

Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow wykazanych
w  ksiegach rachunkowych jednostki okreSlono w Zaktadowej instrukcji
inwentaryzacyjnej.

Stwierdzono, Zze w jednostce przeprowadzono inwentaryzacje naleznosci
i zobowigzan, polegajacg na ustaleniu ich realnej i prawidtowej wysokosci przez
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porownanie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Regulowanie zobowigzan wobec kontrahentdw.

Kontrolg w powyzszym zakresie objeto terminowo$¢ regulowania zobowigzan wobec
kontrahentdw (obroty na koncie 201 miesigc wrzesien 2018).

W wyniku kontroli ustalono, ze w zobowigzania wobec kontrahentéw za
dostarczone towary, wykonane roboty i ustugi na rzecz Domu regulowane byly
w terminach wynikajacych z faktur.

Faktury zawierajg opis celowosci dokonania wydatku, ktéry uzasadnia prawidtowo$¢
dokonania wydatku ze srodkéw Domu. W opisie faktur podaje sie umowe — jesli taka
byta zawarta. W momencie zakupu towaréw przyjmowanych na magazyn, faktura nie
jest opisywana a dotgczany jest do niej wydruk z systemu (Przyjecie zewnetrzne PZ)
potwierdzajgcy przyjecie do magazynu.

Faktury —zawierajg stwierdzenie przeprowadzenia kontroli pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zostaty zatwierdzone do wyptaty przez
0soby upowaznione.

Terminowos$¢ regulowania zobowigzan

Odprowadzenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Kontrola w powyzszym zakresie objeto zaliczki odprowadzone za miesigc styczen,
luty, marzec 2018 roku.

Przedmiotem kontroli byty:

— PIT - 4R deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy za
rok 2018

— wyciagi bankowe
— ewidencja ksiegowa (konto) 225

w wyniku sprawdzenia w/w dokumentéw ustalono, ze zaliczki odprowadzono w
nastepujacych terminach:

— W dniu 19.02.2018r. - za styczen 2018 roku (w kwocie 12.067 zt -
pomniejszonej o wynagrodzenie ptatnika — 36 zt),

— W dniu 19.03.2018r. — za luty 2018 roku (w kwocie 24.619 z) -
pomniejszonej o wynagrodzenie platnika — 74 zi),

— w dniu 19.04.2018 r. - za marzec 2018roku (w kwocie 11.844 zt) -
pomniejszonej o wynagrodzenie ptatnika — 36zt).

tj. zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku ’dochodowym od
0s0b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1387 z pdzn. zm.).
Odprowadzenie skfadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy i
Fundusz Emerytur Pomostowych.

Kontrolg w powyzszym zakresie objeto sktadki odprowadzone od wynagrodzen za
miesigc za miesigc styczen, luty i marzec 2018r.
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Przedmiotem kontroli byty:

deklaracje rozliczeniowe ,,DRA” za miesigc za miesigc styczen, luty i marzec 2018
roku,

— Wyciggi bankowe,
— ewidencja ksiegowa (konto 229).

W wyniku sprawdzenia w/w dokumentow ustalono, ze sktadki ZUS odprowadzono
W nastepujgcych terminach:

— w dniu 5.02.2018 r. - za styczen 2018 roku, tgcznie w wysokosci: 59.216,85 zt,
— w dniu 5.03.2018 r. - za luty 2018 roku, tacznie w wysokosci: 125.427,51 z
— w dniu 5.04.2018 r. - za marzec 2018 roku w kwocie: 64.313,75zt.

Kontrola w powyzszym zakresie ustalita, ze sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
“zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych od wynagrodzen pracownikdw jednostki
przekazywano zgodnie z art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 300 z pdzn. zm.).

Odprowadzenie sktadek PFRON

Zgodnie z deklaracjami rozliczeniowymi INF-1 za poszczegdlne miesigce 2018 roku,
Dom nie ma obowigzku dokonywania wpfat na PFRON.

Sprawdzono terminowo$¢ wysytania deklaracji do PFRON (zgodno$¢ z terminem
okreSlonym w art. 21 ust. 2f ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1172 z pdzn. zm.), deklaracje powinny by¢ przekazywane w terminie do 20
nastepnego miesigca. Stwierdzono na podstawie przedstawionych deklaracji, ze byty
one wysytane w terminie okreslonym w ustawie.

SPRAWOZDAWCZO0SC

Kontrolg w powyzszym zakresie objeto n/w sprawozdania jednostkowe Domu
i dokonano poréwnania danych wykazanych w sprawozdaniach z ewidencjg ksiegowa
konta: 980 (Rb-28S), salda Wn kont rozrachunkowych, salda kont 101, 130,

— Rb-27S miesieczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych
za okres od poczatku roku do dnia 30.09.2018 roku,

— RDb-28S miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
za okres od poczatku roku do dnia 30.09.2018 roku,

Kontrole przeprowadzono w zakresie:
— terminowosci sporzadzenia ww. sprawozdan,

— zgodnosci danych wykazanych w dziatach klasyfikacji budzetowej wybranych
miesigcznych sprawozdan Rb-28S i Rb-27S z danymi wykazanymi w ewidencji
ksiegowej,

Ustalenia kontroii:
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— W wyniku sprawdzenia danych w zakresie wykonanych dochodéw (kolumna 7)
wykazanych w kwartalnym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochoddw
budzetowych Domu za okres od poczatku roku do dnia 30.09.2018r., ustalono,
ze dane wykazane w sprawozdaniu sg zgodne z danymi wynikajacymi z ewidendji
ksiegowej - analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej do konta Wn
130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych - dochody”.

— Kontrola danych dotyczacych planowanych, zaangazowanych i wykonanych
wydatkéw (kolumna 4, 5 i 6) wykazanych sprawozdaniu Rb-28S z wykonania
planu wydatkéw budzetowych za okres od poczatku roku do dnia 30.09.2018r.,
wykazata, ze dane ujete w sprawozdaniu sa zgodne z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiggowej - analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej do
konta 130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych - wydatki” w zakresie
wydatkow wykonanych oraz do konta 980 ,Plan finansowy wydatkdw
budzetowych” w zakresie wydatkdw planowanych oraz do konta 998
~Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego” (za okres do
30.09.2018r.)

— Kontrola danych dotyczacych zobowigzan wg stanu na koniec okresu
sprawozdawczego (kolumna 7) wykazanych w rocznym sprawozdaniu Rb-28S z
wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki za okres od poczatku roku do
dnia 30.09.2018r roku wykazata, ze dane ujete w sprawozdaniu sg zgodne z
danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

WYKONANIE BUDZETU.

Plan finansowy jednostki

Rada Powiatu S'.wiebodzir’\skiego uchwatg Nr XXXIII/216/2017 z dnia 20 grudnia 2017
roku uchwalita budzet jednostki na rok 2018. W uchwale ustalono dochody jednostki
w wysokosci 1.730.495 zt, natomiast wydatki w wysokosci 3.212.542 zt.

Zarzad Powiatu éwiebodzihskiego wnidst 0 opracowanie, na podstawie przekazanej
uchwaty, planu finansowego jednostki na rok 2018.

W celu zbadania prawidtowosci dokonywania zapiséw na koncie pozabilansowym 980
+Plan finansowy wydatkéw budzetowych” kontrolg objeto zmiany wprowadzone do
planu dochoddw i wydatkéw budzetowych nastepujgcymi aktami: Uchwata ZP Nr
388/2018 z dnia 28 lutego 2018r., Uchwata ZP Nr 436/2018 z dnia 30 lipca 2018r.,

Uchwatg ZP Nr 446/2018 z dnia 31 sierpnia 2018r., Uchwatg ZP Nr 464/2018 z dnia
30 pazdziernika 2018r.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze zmiany polegajace na zwiekszeniu
I zmniejszeniu planu finansowego wydatkéw ujete w uchwatach Zarzadu Powiatu
zostaly zaewidencjonowane na koncie 980 zgodnie z zasadami okre$lonymi w
zatgczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci.
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Dochody budzetowe.

Jednostka, w planie finansowym na rok 2018 zaplanowata uzyskanie dochoddéw

z tytutu:
Paragraf Nazwa paragrafu oraz opis obliczenia Planowana kwota
dochodéw
Rozdziat 852 02 2.045.455
Wptywy z ustug 1.729.980 z
083 . .3,
- za pobyt mieszkancow
Wptywy z pozostatych odsetek 50 zt
092 ;
- odsetki bankowe
Wpltywy z réznych dochoddw 465 zt
097 - wynagrodzenie dla platnika skiadek ZUS — 25 zt
- wynagrodzenie z tyt. terminowej wptaty podatku — 440 zt

-Nastepnie, do: planu dochodéw wprowadzono zmiany czterema Uchwatami Rady
Powiatu Swiebodzinskiego. Po zmianach, na dzien 31.12.2018r. plan dochoddéw
przedstawiat sie nastepujgco:

Planowana :
Para- Z tytutu kwota docho-| Uchwata | Uchwata | Uchwata | Uchwata Plan po
graf dow na dzien | RP *1) RP *2) RP *3) RP *4) zmianach
: 1.01.2018
Rozdziat 852 02 1895921
083 | ustug 1729 980 142 953 15 816 1 888 749
092 | pozostatych odsetek 50 50
wplywy z otrzyma-
096 | Nych spadkow, zapi- - 1 500 1 500
sow i darowizn w
postaci pienieznej
097 | réznych dochoddw 465 3292 1865 5622
*1) Uchwata RP Nr XXXIX/278/2018 z dnia 22.06.2018
*2) Uchwata RP Nr XL/285/2018 z dnia 6.09.2018
*3) Uchwata RP Nr 11/20/2018 z dnia 3.12.2018
*4) Uchwata RP Nr I11/29/2018 z dnia 21.12.2018
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§ 083 - Wptywy z ustug, wykonanie 1.884.523,50 zi

Planowanymi zrédtami dochodéw w tym paragrafie w 2018 roku byty wptaty za pobyt
mieszkancow

Ze sprawozdania rocznego Rb-27S z wykonania planu dochoddéw jednostki
budzetowej oraz ewidencji ksiegowej za 2018 rok wynika, ze dochody z tytutu ustug
wyniosty 1.884.523,50 zt.

Comiesieczng informacje o liczbie mieszkancéw sporzadza pracownik socjalny. Jak
wynika z wyjasnien Gtdwnej ksiegowej, pracownik socjalny jest zobowigzany do
dokonywania rozliczenia kazdego mieszkanca w zakresie odptatnosci za pobyt. Do
gtéwnej ksiegowej przekazuje liste zawierajgcg imie i nazwisko mieszkanca,
wysoko$¢ okreslonej odptatnosci za pobyt wg decyzji oraz przekazang odptatnosc¢
przez ZUS lub OPS. Roznice pomiedzy przypisami a wptywami sg obliczane, nadptata
jest przekazywana na konto depozytowe - konto analityczne utworzone dla
mieszkanca, niedopfata jest przelewana z konta depozytowego na konto gtdwne
jednostki. Do obu czynnosci uzyskano zgody mieszkanca lub w przypadku
ubezwtasnowolnienia - opiekuna prawnego (zgoda pisemna umieszczona w teczce).

Rowniez na koniec kazdego miesigca pracownik socjalny przekazuje gtéownej
ksiegowej informacje o liczbie mieszkancow przebywajacych poza Domem, z
podaniem przyczyny nieobecnosci, daty nieobecnosci, liczby dni oraz obliczonej
kwoty do zwrotu. Ustalono, iz dokonujac zwrotu odptatnosci za dni nieobecnosci
nalezna kwota obliczana byta poprzez dzielenie kwoty odptatnosci przez liczbe dni
kalendarzowych danego miesigca i pomnozenie przez ilod¢ dni nieobecnoéci.
Obliczona kwota jest zwracana na konto depozytowe mieszkanca.

Wydatki budzetowe.

Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen § 3020

Na podstawie sprawozdania rocznego Rb-28S z wykonania planu wydatkow
budzetowych jednostki za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2018 roku oraz
ewidencji ksiggowej ustalono, ze wydatki poniesione na wydatki osobowe nie
zaliczone do wynagrodzen ujete w § 3020 w okresie objetym kontrolg wyniosty
ogotem 11.329,42 zt,

W paragrafie tym ksiegowane jest miedzy innymi wykonanie wydatkdw
w zakresie: zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej, $wiadczen rzeczowych
wynikajacych z  przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
Nieprawidtowo, w paragrafie ksiegowano wydane do zuzycia pracownikom mydto,
papier toaletowy, recznik papierowy.

W trakcie kontroli przedstawiono zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy w DPS w
Toporowie, w ktorym w tabeli okreslono wysoko$¢ przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz Srodkdéw ochrony indywidualnej na poszczegdlnych stanowiskach
pracy. W trakcie kontroli sprawdzono
Wydang pracownikom odziez i obuwie robocze ewidencjonuje Kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego w  kartach ewidencyjnych przydziatu, gdzie
pracownik kwituje odbior przydziatu. Karty sg prowadzone prawidtowo.

FERN
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Wynagrodzenia osobowe pracownikéw.

Ze sprawozdania Rb — 28S z wykonania planu wydatkdéw jednostki za 2018 rok
wynika, ze na wynagrodzenia osobowe pracownikow ]eanStkI poniesiono wydatki
w kwocie 2.088.409,58 zt.

W zakresie prawidtowego ustalania i wyptaty wynagrodzen kontrolg objeto
wybranych losowo pracownikow.

Prawidtowos¢ naliczenia wynagrodzen sprawdzono za miesigce I, XII 2018r.

Sprawdzono: czy stanowisko pracy okreslone w umowie 0 prace jest wymienione w
Regulaminie wynagradzania, czy prawidtowo, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, okreslono kategorie zaszeregowania
oraz poziom dodatku funkcyjnego, czy poziom wynagrodzenia miesci sie w granicach
okreslonych w tabeli miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego oraz czy
przyznanie dodatku funkcyjnego byto zgodne z Regulaminem wynagrodzen.

Sprawdzono wynagrodzenia 17 wybranym pracownikom, lista pracownikéw ktorym

sprawdzono prawidtowos¢ przyznania i wypfaty wynagrodzen stanowi zatgcznik Nr 7
do protokotu.

Na podstawie badanych miesiecy stwierdzono, ze okreslone w angazach
sktadniki wynagrodzenia zostaty prawidlowo przyznane - zgodnie z Regulaminem
wynagrodzen oraz zostaty prawidtowych wysokosciach wyptacone pracownikom.

Na podstawie badanej proby nalezy uzna¢, ze dodatek za prace w porze
nocnej w Kkontrolowanym okresie wyptacany byt prawidtowo, tj. zgodnie z § 4b
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkdw
wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosdci  przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2017, poz. 927.) Zgodnie z tg regulacja, w celu obliczenia
dodatku za jedng godzine pracy w porze nocnej nalezy obowigzujgce minimalne
wynagrodzenie podzieli¢ przez liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania
w danym miesigcu.

W 2018 roku wyptacono 10 nagrdd jubileuszowych o tgcznej wartosci 46.298,20 zt
oraz 4 odprawy emerytalno-rentowe.

Sprawdzono wyptaty nagréd jubileuszowych 5 pracownikom a wyplaty odpraw 2
pracownikom.

Pracownicy, ktérym sprawdzono prawidtowos$¢ wyptaty nagrody jubileuszowej zostali
wymienieni w zatgczniku Nr 8 do protokotu.

Kontrolujgca nie ma uwag do sposobu obliczenia nagrody jubileuszowej
w sprawdzanych przypadkach.

Uwaga dotyczy sposobu obliczenia dnia, w ktérym przypadat termin wyptaty nagrody
jubileuszowej pracownikowi wymienionemu pod poz. 2. Jak wynika z dokumentacji,
wypfata nagrody powinna przypada¢ 22.12.2018r. nie 11.12.2018r. Btad w obliczeniu

powstat, poniewaz wzigto pod uwage dwa okresy pracy przypadajace w tym samym
czasie.
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Pozostate terminy wypftaty nagrody jubileuszowej zostaty obliczone prawidtowo.
Sprawdzono wyptate odprawy emerytalno—rentowej 2 pracownikom.

Pracownicy, ktérym sprawdzono prawidtowos¢ wyptaty odprawy zostali wymienieni w
zatgczniku Nr 9 do protokotu.

Kontrolujgca nie ma uwag do sposobu obliczenia odprawy w sprawdzanych
przypadkach.

Kontrolujgca zwrdcita uwage na brak zapisu o dokonanej wyptacie odprawy
emerytalno-rentowej w Swiadectwie pracy. Jak wyjasnit pracownik zatrudniony na
stanowisku Konsultanta ds.pracowniczych, informacja taka jest przekazywana
odchodzacemu pracownikowi pisemnie, jednak zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie $wiadectwa
pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1289 z pdzn. zm.), w $wiadectwie pracy winny zosta¢
zamieszczone informacje niezbedne do ustalenia uprawnien ze stosunku pracy i
uprawnien z ubezpieczen spotecznych dotyczace m.in. wykorzystanego dodatkowego
urlopu albo innego uprawnienia lub $wiadczenia, przewidzianego przepisami prawa
pracy. Nalezy do nich informacja o wyptaceniu pracownikowi odprawy emerytaino-
rentowej. Ma ona bowiem charakter jednorazowy. Wskazuje na to tre$¢ art. 921 § 2

k.p. Przepis ten stanowi, iz pracownik, ktéry otrzymat odprawe, nie moze ponownie
naby¢ do niej prawa.

Wynagrodzenia bezosobowe § 4170

Na podstawie sprawozdania rocznego Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2018 roku oraz
ewidencji ksiggowej ustalono, ze wydatki poniesione na wynagrodzenia bezosobowe
ujete w § 4170 w okresie objetym kontrolg wyniosty ogdtem 68.710,68 zt. Jak
wynika z dokumentacji, w paragrafie tym realizowane sg wydatki zwigzane z:

- ustugami palacza w okresie od 1.01.2018 do 31.07.2018r. (1 osoba) — 8.768 zt

- ustugami medycznymi z zakresu pielegniarstwa i terapeutyczno-opiekuficzymi
(52.224 z)

Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 404

Ze sprawozdania Rb — 28S z wykonania planu wydatkéw za 2018 roku wynika, ze na
wypfate dodatkowego wynagrodzenia za 2017 rok wydatkowano kwote 147.427,55 zt

Kontrolg w zakresie naliczenia i wypfaty dodatkowego wynagrodzenia za 2017
rok objeto 7 pracownikow.

Wszyscy pracownicy objeci kontrolg nabyli prawo do wynagrodzenia rocznego za
2017 rok. Dodatkowe wynagrodzenie roczne zostato wyptacone w dniu 2.02.2018r.
Do podstawy naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego wliczono sume
wynagrodzen za okres 2017 roku przepracowany w Domu z wylaczeniem:

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2017 rok,
- nagrod z zaktadowego funduszu nagréd,
- wynagrodzenia za czas urlopu okolicznosciowego,

- - wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
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- nagrdd jubileuszowych,
- $wiadczen pienieznych ze $rodkéw ZFSS,

tj. zgodnie z § 6 pkt 4, w zwigzku z § 14 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wypfacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (t.j. Dz. U. Nr 2, poz. 14 z pdzn. zm.), w zwigzku
zart. 4 ust. 1 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 2217
z pdzn. zm.).

Jak wynika z wyjasnien Gtéwnej ksiegowej, informacje o wszystkich nieobecnosciach,
w tym o nieobecnosciach zwigzanych z urlopami okoliczno$ciowymi i opiekg nad
dzieckiem, sg potwierdzane przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
Konsultanta ds.pracowniczych oraz przez Dyrektora. Na podstawie tej informacji,
-oblicza wysokos¢ wynagrodzenia, ktére nie wchodzi do podstawy obliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Kwota bazowa jest pomniejszona o wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za
dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, ktdre nie jest wliczane do obliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Wydatki na podrdze stuzbowe krajowe pracownikéw § 4410

Ze sprawozdania Rb — 28S z wykonania planu wydatkdw za 2018 roku wynika, ze na
wydatki w tym paragrafie wydatkowano kwote 127,04 z. - 1 podrdz stuzbowa,
numer kolejny polecenia wyjazdu stuzbowego - 13. W jednostce prowadzony rejestr
podrozy stuzbowych, z ktérego wynika, ze wystawiono fgcznie 15 polecen wyjazdu
stuzbowego. :

Jak wynika z dokumentacji, nieprawidtowo pracownik delegowany byt w podrdz
stuzbowg bez mozliwosci ubiegania sie o zwrot kosztéw podrézy.

Na podstawie jednego dokumentu znajdujgcego sie w dokumentacji Domu oraz
rejestru podrdzy stuzbowych mozna stwierdzi¢, ze:

1.  Z danych zawartych w rejestrze wydanych delegacji stuzbowych objetych
proba kontrolng wynika, ze delegowano w podréz pracownikéw Domu.

2. Polecenia wyjazddw stuzbowych odbywaly sie na podstawie jednorazowych
polecen wyjazdu stuzbowego.

3.  Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisywane bylo przez osoby do tego
upowaznione.

4, Rozliczenie kosztéw podrdzy sporzadzane jest prawidtowo.
5. Na rozliczeniu pracownik okreslit date przedtozenia delegaciji, ztozyt podpis.

6. Rozliczono koszt podrozy stuzbowej odbytej w miejscu i terminie oraz
srodkiem lokomocji wskazanymi przez pracodawce.

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego (jako dowdd zrodtowy), na podstawie ktérego
dokonano wyptaty, byt sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzony do wypftaty przez upowaznione osoby.
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8. W jednostce nie zostaty zawarte z pracownikami umowy cywilnoprawne
W sprawie uzywania samochoddw niebedacych wiasnoscig pracodawcy.

Naliczenie i wykorzystanie Srodkow zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych
§ 4440

Ze sprawozdania rocznego Rb-28S z wykonania planu wydatkdw budzetowych
kontrolowanej jednostki oraz ewidencji ksiegowej za 2018 rok wynika, ze w okresie
objetym kontrolg wydatki poniesione z tytutu odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych wyniosty 85.020,72 zt.

Powyzszg kontrole przeprowadzono w zakresie:
- prawidtowosci naliczenia odpisu na ZFSS za 2018 rok w jednostce,

- przestrzegania termindw odprowadzenia w 2018 roku na rachunek bankowy ZFSS
rownowartosci dokonanych odpisow,

- zgodnosci uregulowan Regulaminu ZFSS z zasadami przyznawania $wiadczen
socjalnych okreslonych w ustawie z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1352).

- zapisow ewidencji ksiegowej Funduszu.
Przedmiotem kontroli byty:

- Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Domu Pomocy Spotecznej
w Toporowie

- informacja o przecietnej planowanej liczbie zatrudnionych w jednostce,
- informacja o zatrudnieniu w jednostce w 2018 roku,

- przelewy bankowe, |

- listy wypfat,

- zapisy ewidencji ksiegowej konta 851,

Ustalenia kontroli:

1. W kontrolowanej jednostce Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest
tworzony z corocznego odpisu podstawowego naliczanego w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Domu.

2. WysokoS¢ odpisu podstawowego, wynosi na jednego zatrudnionego 37,5%

przecigtnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w roku
poprzednim. :

3. W jednostce, dla czesci pracownikdéw wykonujgcych prace w szczegdlnych
warunkach, w rozumieniu przepiséw o emeryturach pomostowych, odpis zostat
naliczony w wysokosci 50% przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce
narodowej w roku poprzednim.

4. Odpis nie jest zwiekszany o 6,25% przecietnego wynagrodzenia miesiecznego
na kazdg zatrudniong osobe w stosunku do ktérej orzeczono znaczny Ilub
umiarkowany stopien niepetnosprawnosci.
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5. Odpis jest zwiekszany o 6,25% przecietnego wynagrodzenia miesiecznego na
kazdego pracownika ktdry przeszedt na emeryture lub rente inwalidzka.

6. Planowany na 2018 odpis:

Odpis na rok 2018 planowany byt w momencie tworzenia projektu budzetu na
podstawie danych o planowanym zatrudnieniu.

Obliczenie odpisu przedstawiato sie nastepujaco:

19,50 etatu x 1.185,66 zt = 23.120,37 zt

34,50 etatu x 1.580,89 zt = 54.540,71 z

27 0s6b  x 197,61zt = 5.335,47 zt

Razem — 82.996,55 zt.

Do konca maja 2018 r. na rachunek ZFSS odprowadzono 63.500 z, tj. 77 % odpisu.

Do koAca wrzeénia 2018 r. na rachunek ZFSS odprowadzono 84.190,11 z, tj. 101%
odpisu obliczonego w styczniu 2018r. Jak wynika z wyjasnien Gtdwnej ksiegowej,
dokonata ponownego przeliczenia dokonanego w styczniu odpisu, zgodnie ze stanem
zatrudnienia na koniec maja 2018 i do wysokosci tej kwoty dokonata przelewu na
konto ZFSS.

W grudniu 2018r., prawidtowo, dokonano ponownego przeliczenia $redniej liczby
0sob zatrudnionych i na tej podstawie dokonano korekty plandw i odpisu Z wyliczenia
przedstawionego przez jednostke wynikato, ze w 2018 zatrudnionych byto $rednio:

20,58 etatu x 1.185,66 zt = 24.400,88 zt
34,97 etatu x 1.580,89 zt = 55.283,72 z
27 0s6b  x 197,61zt = 5.335,47 zt
Razem — 85.020,07 zt.

W trakcie kontroli dokonano przeliczenia $redniej liczby osob zatrudnionych
z podziatem na pracownikow wykonujgcych prace w szczegdinych warunkach,
W rozumieniu przepiséw o emeryturach pomostowych.

20,51 etatu x 1.185,66 zt = 24.317,89 zt

34,95 etatu x 1.580,89 zt = 55.252,11 z

27 0s6b  x 197,61zt = 5.335,47 z

Razem — 84.905,47 7, na konto ZFSS przekazano wiecej 0 114,60 zt.

7. Regulamin ZFSS -
Przegladnieto zapisy regulaminu pod wzgledem zgodnosci z ustawg o ZFSS.
Uwaca:

- W Regulaminie wskazano zapisy, ktére nie sa zgodne z ustawg o ZFSS. Jak wynika
z wyjasnien - Pani Dyrektor, wyszczegdlnione zapisy Regulaminu zostang
poprawione.
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8.  Koszty ZFSS -
Sprawdzono wybrane koszty 2018 roku.:
- poz. ks. 397 - pomoc rzeczowa w wysokosci 800 zt na szczepionke.
- poz. ks. 556 - 2.500 zt: wczasy pod gruszg, ‘
- poz. ks. 1255 - 27.300 zt: wczasy pod gruszg,
Uwaca:

Zdaniem kontrolujgcej, pomoc na zakup szczepionki udzielona zostata niezgodnie

z Regulaminem ZFSS (w regulaminie nie przewidziano mozliwosci dofinansowania
zakupu szczepionki) oraz z ustawg o ZFSS.

_Wydatkl na zakupy, dostawy i ustugi.

Do kontroli przyjeto wydatki poniesione w 2018 zaklasyfikowane do § 4210 ,Zakup
materiatdw i wyposazenia”, do § 4270 ,Zakup ustug remontowych”, do § 4300
»Zakup ustug pozostatych”, ktére zgodnie z ewidencjg ksiegowa i sprawozdaniem
Rb-28S z wykonania planu wydatkdéw budzetowych Domu za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 2018 roku wyniosty ogétem kwote 345.617,36 zt.

Kontrolg objeto koszty zaklasyfi kowane w:

§ 4210 poniesione w listopadzie i grudniu 2018 roku na tgczng kwote 33.624,25 z,
§ 4270 poniesione w listopadzie i grudniu 2018 roku na tgczng kwote 23.887,46 zt,
§ 4300 poniesione w kwietniu i maju 2018 r. na tgczng kwote 19.940,07 zt.
Przedmiotem kontroli byty: ‘

- zawarte umowy (jesli takie byty),

- postepowanié 0 udzielenie zamowienia (jesli takie bytlo wymagane)

- zrédtowe dowody ksiegowe wydatkdw (faktury, rachunki),

- polecenia przelewodw,

- ewidencja ksiegowa wydatkow.

Powyzszg kontrole przeprowadzono w zakresie:

- prawidtowosci wytonienia wykonawcy,

- prawidtowosci udokumentowania wydatkdw,

- prawidtowosci zaklasyfikowania i zaewidencjonowania wydatkdw.

Ustalenia kontroli:

1. Wydatki zaklasyfikowane w § 4210 dotyczyty w szczegdinosci zakupu: wegla,
Srodkdw czystosci, materiatéw papierniczych do biura i dla mieszkancéw.

2. Wydatki zaklasyfikowane w § 4270 poniesiono w szczegdlnosci na wymiane
wykfadziny w klasach szkolnych i $wietlicy na I pietrze w Patacu wraz z

przygotowaniem podtoza, wymiane pompy gtebinowej z armaturg w studni oraz
konserwacje kserokopiarki oraz windy.
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3. Wydatki zaklasyfikowane do § 4300 dotyczyly zakupu ustug: sporzadzenia
projektu budowlanego remontu pomieszczen bloku zywienia w Patacu, wywozu
nieczystosci, odpadéw medycznych, opieki autorskiej do oprogramowania
ksiegowego, opieki psychologicznej, pocztowych,

4. Zbadane faktury prawidtowo dekretowano do odpowiednich podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz kont i ujeto w ewidencji ksiegowej.

5. Skontrolowane dowody zrodtowe wydatkdéw zawierajg adnotacje o dokonanej
kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej, zgodnosci z planem finansowym
oraz zostaty zatwierdzone do wyptaty.

Przedmiotem kontroli byty:

- zrodtowe dowody ksiegowe wydatkdw (faktury, rachunki),

- ewidencja ksiegowa wydatkow.,

Powyzszg kontrole przeprowadzono w zakresie:

- prawidtowosci udokumentowania wydatkdw,

- prawidtowosci zaklasyfikowania i zaewidencjonowania wydatkdw.
Sprawdzono szczegdtowo wydatki zwigzane z:

§ 4210 - Zakup materiatéw i wyposazenia

Sprawdzono dokumenty zaksiegowane w miesigcu listopadzie i grudniu 2018r. Na
ich podstawie stwierdzono, ze celowos¢ dokonania wydatku wskazana jest na
dokumencie, a wydatki ujete zostaty prawidtowo w ksiegach rachunkowych.

Sprawdzono zasade rozliczania zuzycia zakupionego paliwa. Stwierdzono, ze
w jednostce sg prowadzone karty drogowe, sg one wydawane kierowcy w razie
wyjazdu. Kierowca wpisuje przebieg km oraz ilos¢ zakupionego paliwa. W karcie
wpisywany jest wynik przeliczenia zuzycia paliwa, zmiany stanéw paliwa w baku
pojazdéw. Na koniec miesigca sporzadzane jest przez Kierownika Administracyjno-
Gospodarczego miesieczne rozliczenie ilosci przejechanych kilometrow.

Sprawdzono w badanych miesigcach, czy zakupione paliwo prawidtowo wpisano do
kart drogowych. Stwierdzono, ze wszystkie zakupy paliwa w miesigcach listopad i
grudzien 2018 zostaty ujete w kartach drogowych. Prawidtowo w sprawdzanych
kartach drogowych przenoszono stany licznika oraz stan paliwa. W grudniu 2018
dokonano tankowania kontrolnego. Kontrolujagca nie ma uwag do rozliczenia
dokonywanych przejazdéw samochodem stuzbowym.

- sprawdzono sposob wylonienia dostawcy wegla.

W jednostce obowigzuje Zarzadzenie Nr 1/2015 z dnia 2.01.2015r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro. W Zarzadzeniu

okreslono sposdb postepowania przy dokonywaniu zamdwien o wartosci od
10.000 zt do 30.000 euro.

- szacunkowa warto$¢ zamowienia wegla w 2018 r. zostata okre$lona jako do
30.000 euro. Szacunkowe zuzycie wegla w ciggu 12 miesiecy okreslono na 240 ton.
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Jak wynika z ksigg rachunkowych, w roku 2018 zakupiono wegla na tgczng kwote
142.868 zt.

W 2018 roku przeprowadzono dwa postepowania o udzielenie zamdwienia na zakup
wegla.

- 1 postepowanie — zaproszenie do skfadania ofert wystano do 6 firm. W ustalonym
terminie, tj. do 26.01.2018r. oferty ztozyty 4 firmy, z ktorych wyloniono jedng, z
najnizszg ceng za tone wegla (626,07 zt)

- 2 postepowanie — zaproszenie do sktadania ofert wystano do 6 firm. W ustalonym
terminie, tj. do 25.06.2018r. oferty ztozyty 2 firmy, z ktdrych wyloniono jedna, z-
najnizszg ceng za tone wegla (621,15 zt).

Sprawdzono faktury potwierdzajgce zakup wegla, ktére zaksiegowane byly w
listopadzie i grudniu 2018r. (poz.ks.1783 i 1936). Stwierdzono, ze cena za tone
_ wegla podana w fakturze jest zgodna z ceng oferowana.

§ 4270 - Zakup ustug remontowych

Sprawdzono dokumenty zaksiegowane w miesigcu listopadzie i grudniu 2018r. Na
ich podstawie stwierdzono, ze celowos¢ dokonania wydatku wskazana jest na
dokumencie, a wydatek ujety zostat prawidtowo w ksiegach rachunkowych.

- sprawdzono sposob wytonienia wykonawcy ustugi:

W jednostce obowigzuje Zarzadzenie Nr 1/2015 z dnia 2.01.2015r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zitotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro. W Zarzadzeniu

okreslono sposéb postepowania przy dokonywaniu zamdéwien o wartosci od
10.000 zt do 30.000 euro.

- zakup i montaz wykladzin podtogowych w klasach szkolnych i $wietlicy na 1
pietrze  w Patacu wraz z przygotowaniem podtoza, kwota 9.289,08 zi.
Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia sporzadzono protokot,
w ktdrym ujeto oferentdw, ktdrzy wycenili swoje ustugi. Ustuga zostata zlecona
wykonawcy, ktory przedstawit najnizszg cene. Z wykonawca podpisano umowe, po
wykonaniu prac, sporzgdzono protokdt technicznego odbioru robdt.

- wymiana pompy gtebinowej wraz z kompletng armaturg w studni indywidualnego
ujecia wody, kwota 13.997,40 zt. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia sporzadzono protokdt, w ktdrym ujeto oferentéw, ktdrzy wycenili swoje
ustugi. Ustuga zostata zlecona wykonawcy, ktory przedstawit najnizsza cene.

Z wykonawcg podpisano umowe, po wykonaniu prac, sporzadzono protokét
technicznego odbioru robdt.

§ 4300 - Zakup ustug pozostatych

Sprawdzono dokumenty zaksiegowane w miesigcu listopadzie i grudniu 2018r. Na
ich podstawie stwierdzono, ze celowos¢ dokonania wydatku wskazana jest na
dokumencie, a wydatek ujety zostat prawidtowo w ksiegach rachunkowych.

- sporzadzenie projektu budowlanego pn.: ,Remont pomieszczerr bloku zywienia
w Patacu Domu Pomocy Spofecznej w Toporowie”, kwota 15.000 zt Jak wynika
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z przedstawionej notatki stuzbowej, sporzadzonej przez Panig Dyrektor, na
wykonanie projektu budowlanego nie wszczeto postepowania na wybdr projektanta.
Wykonanie projektu zlecono projektantowi, ktéry w zwigzku z tym, ze od lat
wykonuje przeglady budynkdw DPS doskonale zna obiekt. Projektant prowadzit
rowniez nadzOr inwestorski przy budowie drogi wewnetrznej oraz nadzory
budowlane prac remontowych. Znany jest z profesjonalizmu, uczciwosci i
rzeczowego podejscia do pracy. Wobec powyzszego podjeto decyzje o odstapieniu
od przyjetego w jednostce Regulaminu.

Uwagca:

W Regulaminie nalezy umiesci¢ zapis umozliwiajgcy podjecie uxmotywowanej decyzji
wytonienia dostawcy/wykonawcy bez stosowania przyjetych procedur do 30.000
euro.

- faktura za ustuge gastronomiczng — obchody jubileuszu 25-lecia istnienia DPS w
- Toporowie. Faktura opisana, sprawdzona pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym, zaakceptowana do zaptaty.

Wydatki majgtkowe i inwestycyjne

W jednostce, zgodnie ze sprawozdaniem rocznym Rb-28S w roku 2018 nie
planowano wydatkéw majatkowych.

Gospodarka pozostatymi skladnikami majatku.

Srodki trwate.

Wedtug ewidencji ksiegowej konta 011 ,,Srodki trwate” oraz prowadzonej w ramach
konta ewidencji analitycznej jednostka do srodkéw trwatych zalicza rzeczowe aktywa
trwate w tgcznej wysokosci 4.632.371,66 zt., w tym:

a) 011 — grupa 0 — grunty - warto$¢ 0 zt;

b) 011 - grupa 1 — budynki i lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego — 3.022.905,52 zi:
¢) 011 — grupa 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej — 664.651,21 zt;

d) 011 — grupa 3 — kotty i maszyny energetyczne — 186.614,71 zt;

e) 011 - grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania —
3.774,62 z;

f) 011 —grupa 5 — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne — 1.160,00 zt

g) 011 —grupa 6 — urzadzenia techniczne — 338.384,80 zt

h) 011 — grupa 7 — srodki transportu — 158.928,16 zt

i) 011- grupa 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie — 255.952,64 zt

Unormowania wewnetrzne w zakresie gospodarki rzeczowym majatkiem
trwalym zostaty wprowadzone Zarzgdzeniem nr 21/2017 z dnia 20.12.2017r.

Zgodnie z unormowaniami zawartymi w ww. zarzadzeniu:

- Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ujmowane sg w ewidengiji
syntetycznej wg faktur zakupu oraz wewnetrznego dowodu ksiegowego OT,

- ewidencje analityczng srodkéw trwatych o wartosci powyzej 10.000 zt prowadzi sie
iloSciowo-wartosciowo, za pomoca programu komputerowego wg grup rodzajowych
klasyfikacji srodkow trwatych,
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- Srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 pkt 1-6 rozporzadzeniu w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci (...), umarzane sg jednorazowo przez spisanie ich
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania bez wzgledu na ich cene jednostkowa.
Od srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo nie dokonuje sie amortyzacii,

- pozostate Srodki trwate o niskiej wartosci jednostkowej i nie przekraczajacej kwoty
10.000 zt i nie nizszej niz 50 zt podlegaja ewidencji na kontach 013 i 072 oraz
ilosciowo — wartosciowo,

-Srodki trwate o niskiej wartosci, nie przekraczajacej 50,00 zt zalicza sie do kosztéw
po wydaniu do uzytkowania bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072, $rodki te
ewidencjonowane sg ilosciowo-warto$ciowo, pozabilansowo.

- pozostate srodki trwate obejmujgce: meble, maszyny do pisania i liczenia z taéma,
sprzet audiowizualny, aparaty fotograficzne, elektronarzedzia, lodowki, odkurzacze,
sprzet elektroniczny, bez wzgledu na ich wartos¢ podlegajg ewidencji na kontach 013
i 072 oraz ilosciowo — warto$ciowo w ewidencji analitycznej.

Ewidencja srodkéw trwatych.

Ewidencje Srodkéw trwatych nalezy prowadzi¢ zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. 2016 ., poz. 1864).

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest za pomocg komputera. W prowadzonej
ksiedze Srodkow trwatych, wskazane sg zakupione lub przejete $rodki trwate w ujeciu
ilosciowo - wartodciowym z okre$leniem nastepujacych danych: nazwa $rodka
trwatego, nadany numer inwentarzowy, warto$¢ poczatkowa, wysoko$¢ stosowanych
stawek odpisu amortyzacyjnego, wielkos¢ umorzen. W ksiedze wskazano daty
przychodu i rozchodu Srodka trwatego, brak wskazania dowodu nabycia $rodka
trwatego. Ksigga jest prowadzona w podziale na grupy srodkdw trwatych.

Podstawg ' ewidencji srodkow trwatych i nisko cennych sktadnikéw majgtku
w jednostce jest cena nabycia.

W powyzszym zakresie ustalono, co nastepuije:

- ewidencja srodkoéw trwatych w kontrolowanej jednostce obejmuje $rodki trwate
stanowigce wiasnos¢ Domu,

- pozostate $rodki trwate nie podlegajace ujeciu na koncie 011 ,,Srodki trwate” o
wartosci jednostkowej nie przekraczajgcej obecnie 10.000 zt ujmowane sg na koncie
013 ,,Pozostate Srodki trwate”,

- do ewidencji syntetycznej ww. srodkéw prowadzona jest ewidencja analityczna za
pomocg programu komputerowego.

Umorzenia i ewidencja umorzen srodkéw trwatych.

Z prowadzonej w 2018 roku ewidencji konta 071 - ,,Umorzenia $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wynika, ze:

- wartos¢ umorzenia na dzien 1 stycznia 2018 roku wynosita 3.121.370,97 z,
- wartos¢ umorzenia na dzien 31 grudnia 2018 roku wynosita 3.248.566,88 zt.
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Kontrola w powyzszym zakresie nie stwierdzita nieprawidtowosci.

Pozostate srodki trwate.

Przedmiot kontroli:

- ewidencja ksiegowa kont 013, 020 i 072 (syntetyczna i analityczna za 2018 rok),
- dowody Zrédtowe zakupdw pozostatych srodkdw trwatych w uzytkowaniu.
Zakres kontroli:

- zgodno$¢ przeniesienia B.O. na dzien 1 stycznia 2018 roku,

- zgodno$¢ ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng konta 013 - ,,Pozostate
Srodki trwate w uzytkowaniu”,

- zgodno$¢ salda 013 z saldem konta 072 - ,Umorzenia pozostatych $rodkdw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” na dzien 31 grudnia 2018 roku.

Kwote graniczng, ktdra definiuje konieczno$¢ ujecia pozostatych $rodkéw
trwatych w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej stanowi kwota 50 zt. Ponizej tej kwoty,
Srodki trwate poza meblami, maszynami do pisania i liczenia, sprzetem
audiowizualnym, aparatami fotograficznymi, elektronarzedziami, lodowkami,
odkurzaczami i sprzetem elektronicznym, zalicza sie do kosztéw po wydaniu do
uzytkowania bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072.

Saldo na dzien 1 stycznia 2018 roku (BO) wynosito 323.778,29 zt, zwiekszenia
z tytutu zakupu w 2018 roku stanowig kwote 8.602,48 zt, zmniejszenia pozostatych
Srodkoéw trwatych 3.133,59 zt, saldo kofcowe konta 013 wynosi: 329.247,17 zi.

Na dzien 31 grudnia 2018 roku:
- konto 013 — 329.247,17 #,
- konto 020 -  3.993,24 z.

Wartosci te sa zgodne z saldem konta 072 ,Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” — 333.240,41 zt.

Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu prowadzona jest za pomoca
programu komputerowego.

Kontrolg w powyzszym zakresie objeto zakupione w 2018 roku pozostate Srodki
trwate.

- poz. 358, FV z dnia 23.02.2018r. o wartosci 3.444,05 zt — zakup kopiarki do
ksiegowosci. Dokument prawidtowo zadekretowany, FV opisana: przyjeto na stan
osoby materialnie odpowiedzialnej, przedtozono dokument: przyjecie przedmiotu
nietrwatego z okreslong osobg odpowiedzialng i podpisem tej osoby.

- poz. 596, FV z dnia 18.04.2018r. o wartosci 3.216,57 zt — zakup szafy chtodnicze;j
do kuchni. Dokument prawidtowo zadekretowany, FV opisana: przyjeto na stan
osoby materialnie odpowiedzialnej, przedtozono dokument: przyjecie przedmiotu
nietrwatego z okreslong osobg odpowiedzialng i podpisem tej osoby.

Objete sprawdzeniem pozostate Srodki trwate zostaty zaewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych kontrolowanej jednostki. Saldo wg ewidencji syntetycznej konta 013
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wynosi na dzien 31.12.2018r. 329.247,17 zi, i jest zgodne z saldem ewidengiji
analitycznej ksiegi inwentarzowej konta 013.
Wartosci niematerialne i prawne.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych w kontrolowanej jednostce

prowadzona byta w okresie objetym kontrol3 na koncie 020 - ,,Wartosci
niematerialne i prawne”. :

Zapisy na koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” dotyczg posiadanych
licencji na uzytkowanie programéw komputerowych.

Saldo kofcowe konta 020 wynosi: 3.993,24 zt.

Ewidehcja analityczna do konta 020 prowadzona jest komputerowo, za pomoca

systemu. Stan wykazany w ewidencji analitycznej jest zgodny z biezacg ewidencja
_syntetyczna.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono.
Przeprowadzong kontrolg wpisano do ksigzki kontroli pod poz. 129

Integralng cze$¢ Protokotu stanowig zataczniki:
1. Upowaznienie Nr 8/2019, z dnia 11 wrzesnia 2019r.

2. Informacje o kadrze;

3. Zatrudnienie pracownikéw na stanowisku pielegniarki w ramach umowy o pra-
ce oraz umowy zlecenie w 2018 roku;

4. Odpowiedzi na pytania;
5. Informacje o budynkach i pomieszczeniach;
6. Protokot kontroli kasy;

7. Lista pracownikéw ktérym sprawdzono prawidtowo$¢ przyznania i wyptaty wy-
nagrodzen;

8. Lista pracownikow ktérym sprawdzono prawidtowos¢ przyznania i wyptaty na-
grody jubileuszowej;

9. Lista pracownikow ktérym sprawdzono prawidtowo$¢ przyznania i wyptaty od-
prawy emerytalno-rentowej;

Dyrektor  jednostki Pani  Katarzyna  Patrzek-Lebiotkowska  zostata
poinformowana o przystugujacym jej, z mocy przepiséw § 21 Uchwaly Zarzadu
Powiatu Nr 306/10 z dnia 15 marca 2010r. w sprawie kontroli zarzadczej, prawie
zgtoszenia w ciggu siedmiu dni zastrzezen, co do konkretnych faktéw utrwalonych w
niniejszym protokole oraz prawie ztozenia pisemnych wyjasniefn odnosnie okolicznosci
i przyczyn powstania nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli. Protokdt
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niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono kierownikowi jednostki kontrolowanej za
pokwitowaniem.

Swiebodzin .27 page#ieenika 2019r.
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