Protokot
z kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Spolecznej w Skwierzynie

Kontrole w dniach 23-29 czerwca 2015 roku w oparciu o Zarzadzenie Nr 28.2015 Starosty
Migdzyrzeckiego z dnia 19 czerwca 2015 roku przeprowadzila Beata Waltrowska.

Kontrolg objeto:
1. Przestrzeganie procedur dziatalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki,
2. Prawidlowos¢ wydatkowania $rodkow budzetowych oraz pozyskiwanych z innych
zrodet,

3. Sposoéb przeprowadzania inwentaryzacji.

W toku kontroli informacji 1 wyja$nien udzielali:
1. Anna Bogucka — Gtéwna Ksiggowa,
2. Mirostawa Czaplinska — Ksiegowa.

Ostatnio przeprowadzona kontrola miala miejsce w dniach 21-28 czerwca 2013 roku w
oparciu o zarzadzenie nr 23.2013 Starosty Migdzyrzeckiego z dnia 20 czerwca 2013 roku i
byla przeprowadzona przez Beat¢ Waltrowska.

Kontrola zakonczyta si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:

1. uporzadkowac zataczniki do obowigzujacej w jednostce polityki rachunkowosci,

2. uzupehi¢ instrukcje obiegi 1 kontroli dokumentow ksiegowych o wykaz o0sob
upowaznionych do kontroli merytorycznej oraz kontroli formalno-rachunkowej,
dokona¢ uaktualnienia podstaw prawnych oraz poprawi¢ zapis w zalaczniku nr 2 do
instrukcji,

3. przestrzegaC zapis art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowos$ci — ksiggi uznaje si¢ za
prowadzone biezaco, jezeli ujecie wplat 1 wyplat gotowka, czekami 1 wekslami
obcymi oraz obrotu detalicznego 1 gastronomii nast¢puje w tym samym dniu, w
ktorym zostaly dokonane,

4. terminowo regulowac¢ zobowigzania wobec dostawcow,

5. prawidlowo sporzadza¢ dowody wplaty 1 wyplaty gotowki przy raportach kasowych
(data wptywu gotéwki do kasy, pokwitowanie pobrania gotowki, wskazanie komu
wyptacono gotéwke).

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia realizacji zalecen pokontrolnych w zakresie punktow 1-5:
Ad. 1-2

Szerszy opis wykonania zalecen znajduje si¢ w punkcie I niniejszego protokotu.

Ad. 3

Dom Pomocy Spotecznej w Miedzyrzeczu w okresie poddanym kontroli przestrzegal zapisu
art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.

Ad. 4

Terminowo regulowano zobowigzania wobec dostawcow za okres poddany kontroli.

Ad. 5

W okresie od kwietnia do czerwca 2015 roku prawidtowo sporzadzano dowody wpflaty i
wyplaty gotowki przy raportach kasowych.



I. Przestrzeganie procedur dzialalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki.

Zasady (polityka) rachunkowosci wprowadzona zostala do uzytku stuzbowego zarzadzeniem
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Skwierzynie nr 11/13 z dnia 15 maja 2013 roku. Do
dnia kontroli polityke wiele razy aktualizowano, zmiany wprowadzano aneksami:

- zarzadzenie wewnetrzne nr 7/15 Dyrektora DPS w Skwierzynie z dnia 10 kwietnia 2015
roku w sprawie wprowadzenia aneksu do polityki rachunkowos$ci — zmieniono zasady
przekazywania sprawozdan na forme elektroniczna,

- zarzadzenie wewnetrzne nr 5/15 Dyrektora DPS w Skwierzynie z dnia 05.01.2015 roku w
sprawie wprowadzenia aneksu do polityki rachunkowos$ci w DPS w Skwierzynie.

Wprowadzona procedura zawierata wszystkie elementy okreslone w art. 10 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Wprowadzono do ksigg rachunkowych wszystkie konta przewidziane w zaktadowym planie
kont, a operacje gospodarcze byly dokumentowane z przestrzeganiem zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych.

Jednakze obowigzujace w kontrolowanej jednostce procedury zawieraly duza ilo$¢ zmian
wprowadzane aneksami, wystepowaly aneksy do aneksow, zalaczniki do zarzadzen, ktore juz
stracity wazno$¢ (plan kont stanowi zatagcznik nr 6 do zarzadzenia nr 17/10 juz
nieaktualnego), przez co staly si¢ malo czytelne, nie zrozumiate. Te wszystkie cechy,
powoduja, ze korzystanie z procedur nie jest komfortowe i przyjazne, dokument wrecz
zniecheca do jego czytania. Cata polityka jest nieczytelna.

Podobnie jest z instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych.

Instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w DPS w
Skwierzynie stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1A/03 w przedstawionej do kontroli
dokumentacji, brak tego zarzadzenia .

W/w instrukcja byta aktualizowana:

- zarzadzenie nr 12/2012 Dyrektora DPS w Skwierzynie z dnia 22.11.2012 roku w sprawie:
wprowadzenia aneksu do instrukcji obiegu, kontroli i1 archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych (upowaznienie do kontroli merytorycznej )

- zarzadzenie nr 7/2012 Dyrektora DPS z dnia 28 sierpnia 2012 roku, wprowadza aneks
wprowadzajacy wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami
majatkowymi, osoby upowaznione do zatwierdzania dowodow ksiggowych. Oswiadczenie o
przyjeciu do wiadomosci 1 stosowania zasad przyjetych w instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiegowych.

Kontrola stanu 1 kompletnosci urzadzen ksiggowych wykazata, ze Dom Pomocy Spotecznej w
Skwierzynie przestrzega ustalen zakladowego planu kont przy prowadzeniu ksiag

rachunkowych zawartych w zalgczniku do polityki rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie zakupionego w firmie ARISCO Sp. z o0.0.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Raport kasowy jest drukiem $cistego zarachowania sporzadzonym komputerowo. Raport jest
sporzadzany nie rzadziej niz dwa tygodnie.



Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja upowaznione osoby, fakt dokonania sprawdzenia
dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie podpisu 1 wpisanie daty kontroli.

Na podstawie dokumentéw ksiegowych poddanych kontroli (kwiecien-czerwiec 2015)
stwierdzono, ze operacje przychodowe i rozchodowe wykazane w wyciggach bankowych
zostaty udokumentowane w zatagczonych dowodach ksiggowych stanowigcych podstawe
dokonanych operacji, zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty ksiggowe sporzadzone byty zgodnie z art. 22 ust. 1-3 ustawy o rachunkowosci.

W sposob prawidlowy dokonano wskazania 1 zakwalifikowania dowodow ksiggowych do
ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.

Wszystkie operacje gospodarcze udokumentowane byly odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych byly dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrodlowymi.

Na wszystkich poddanych kontroli dowodach potwierdzajacych poniesione wydatki gtowny
ksiegowy dokonat wstepnej kontroli, o ktorej mowi art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Poniewaz jednostka zrezygnowala z dekretacji recznej 1 zastapita ja wydrukiem dekretu
bezposrednio z komputerowego programu ksiggowego niezbedne jest trwale polaczenie
wydruku dekretu z dokumentem stanowigcym dowod zrodlowy ( np. sklejenie lub zszycie).
Wydruk dekretu winien zawiera¢ informacje o sposobie uj¢cia kazdego dokumentu w
ksiegach rachunkowych oraz inne dane, pozwalajace na powigzanie wydruku dekretu z
dowodem Zrodlowym.

Sprawozdanie RB 28 S sporzadzone zostalo na podstawie ksigg rachunkowych. Kwoty
wynikajace ze sprawozdania poddane kontroli byly zgodne z dowodami ksiggowymi
stanowigcymi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych. Dane w zakresie wykonanych
wydatkow wykazane w sprawozdaniu RB 28S byly zgodne z danymi wynikajagcymi z
ewidencji analitycznej konta 130.

Dane majg petne odzwierciedlenie w zestawieniu obrotow 1 sald na dzien 30.06.2015 roku.
Sprawdzono zgodnos$¢ stanu srodkdéw na rachunkach bankowych, stan srodkow jest zgodny ze
stanem na rachunku bankowym WB 110 z dnia 30.06.2015 roku.

W sprawdzone] przez kontrolujacego klasyfikacji dziatow, rozdziatdbw 1 paragrafow nie
stwierdzono nieprawidfowosci pomigdzy kwotami wykazywanymi w sprawozdaniu a
kwotami wynikajacymi z ewidencji.

II. Prawidlowos¢ wydatkowania Srodkéw budzetowych oraz pochodzacych z innych
Zrodel.

W okresie poddanym kontroli kwiecien-czerwiec 2015 roku jednostka ponosita wydatki
zgodnie z ustalonym planem finansowym.



Dzial 852 rozdzial 85202 na plam 1.719.780,00 zi, wykonanie wydatkow wyniosto
880.641,55 zt., co stanowi 51,21% w stosunku do planu.

W okresie kontrolowanym Dom nie zaciggal zobowigzah wymagalnych. Zobowigzania na
koniec czerwca wyniosty 8.872,34 z. i byly to zobowigzania niewymagalne. Kazdy wydatek
byt potwierdzony odpowiednimi dokumentami.

Zdaniem kontrolujacego wydatki realizowano w sposob celowy. Sprawdzono wszystkie
przedtozone do kontroli dokumenty za okres od kwietnia do czerwca 2015 roku skutkujace
wydatkowaniem $rodkow rzeczowych oraz sprawdzono terminowo$¢ regulowania
zobowigzan, w tym sktadek na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy. Termin oplacania
sktadek na ZUS 1 Fundusz Pracy zostal dotrzymany.

Zaciagniete zobowigzania z tytulu dostaw, robdt 1 ustug oraz z tytulu uméw o prace i inne
$wiadczenia na rzecz jednostki oraz dokonywane wydatki nie przekroczyty kwot
przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie finansowym.

I11. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji.

Zasady gospodarowania majatkiem zostaty opisane w instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w DPS w Skwierzynie.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadow3 instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:
- gotowka w kasie,

- papiery warto$ciowe np. czeki gotdwkowe,

- srodki trwate,

- pozostale srodki trwate,

- materialy 1 towary w magazynach,

- inne rzeczowe sktadniki majatku — paliwo.

Zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora DPS w Skwierzynie Nr 15/14 z dnia 30.12.2014 roku
przeprowadzono inwentaryzacjg.

Powotano 4 osobowg komisje inwentaryzacyjng, w sktad komisji wchodza osoby materialnie
odpowiedzialne.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ sktadniki majatkowe: kasa, srodki na rachunkach bankowych,
druki $cistego zarachowania, magazyn zywnos$ciowy, magazyn chemiczny i paliwo.

Z przeszkolenia zespotow spisowych sporzadzono protokot z dnia 31.12.2014 roku.

Osoby odpowiedzialnie materialnie za powierzone im mienie ztozyly stosowne oswiadczenia
przed 1 po inwentaryzacji.

Podczas spisu z natury nie stwierdzono rdéznic w spisie inwentaryzacyjnym. Stan ksiggowy
zgodny ze stanem faktycznym (zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych ).

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzita sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, objete
spisem sktadniki majatkowe zostaly sprawdzone - stan faktyczny zgodny ze stanem



ksiggowym, sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od numeru 1/14
do nr 4/14 — nie stwierdzono uchybien, nie napotkano na trudnosci, nie byto zadnych uwag.

Po zakonczeniu spiséw z natury sporzadzono:

1. protokot z rozliczenia wynikOw inwentaryzacji — komisja inwentaryzacyjna dokonata
rozliczenia, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustalono, ze niedoborow nie
stwierdzono,

2. protokét inwentaryzacji srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych — potwierdzono
salda na rachunkach bankowych na podstawie wyciggdéw bakowych GBS.

3. protokot z inwentaryzacji rocznej przeprowadzonej w kasie DPS w Skwierzynie w dniu
31.12.2014 roku przez komisj¢ inwentaryzacyjng w obecnoSci osoby materialnie
odpowiedzialnej. W toku inwentaryzacji stwierdzono:

- stan gotowki w kasie ,,0” zero,

- stan wg raportu kasowego nr 38/2014 z 31.12.2014 —,,0”,

- ostatni numer raportu kasowego 38/2014,

- ostatni dowod KP 83/2014,

- ostatni dowod KW 228/2014,

- ostatni czek gotdéwkowy 3038989978 wydatki,

- ostatni czek gotdwkowy 3038111724 ZFSS,

4. protokoét rocznej inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania w DPS — w czasie kontroli
nie stwierdzono r6znic w stanie drukow $cistego zarachowania.

5. protokot stanu paliwa 1 kilometréw w samochodzie Volkswagen na dzien 31.12.2014 roku.
6. protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji, salda aktywow 1 pasywow
na dzien 31.12.2014 roku uznaje si¢ za prawidlowe.

Dyrektor jednostki zatwierdzit rozliczenie koncowe w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

W dokumentacji przedstawionej do kontroli, znajdowaly si¢ arkusze spisu z natury oryginaty 1
kopie. Oryginaty arkuszy winny znajdowac si¢ w dokumentacji ksiegowej, a kopie u osoby
materialnie odpowiedzialne;.

Kontrolujacy dokonal sprawdzenia zgodnosci ksigg rachunkowych z ewidencja analityczna.
Stwierdzit niezgodnos¢, btedy w wyliczeniach, bledy w wyliczeniach umorzenia w ewidencji
analitycznej. Sumujac  pojedyncze wartosci poczatkowych podane w  ksiggach
inwentarzowych $srodkow trwatych  nie otrzymuje si¢ ogolnej wartosci wynikajacej z
ewidencji syntetycznej, podobnie jest przy warto$ciach umorzenia. Obliczajac wartos¢
umorzenia od podanej w ewidencji analitycznej warto$ci poczatkowej nie uzyskujemy
warto$ci umorzenia podanej w ewidencji ksiggowe;.

Na tym protokét zakonczono.

Dyrektor jednostki Pani Agnieszka Btlajet zostala poinformowana o przystugujacym jej, na
podstawie § 6 ust. 4 Zarzadzenia Nr 18 Starosty Miedzyrzeckiego z dnia 17 maja 2006 roku
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli jednostek organizacyjnych powiatu, prawie



zgloszenia w ciggu 7 dni od otrzymania protokotu — zastrzezen 1 dodatkowych wyjasnien do
protokohu.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

28.09.2015 rok
Skwierzyna, dnia .........cccceevveeeiiveenneenns

(piecze¢ jednostki kontrolowanej)

Dyrektor Domu Glowna Ksiggowa Kontrolujacy
Pomocy Spotecznej
w Skwierzynie

Agnieszka Blajet Anna Bogucka Beata Waltrowska



