Protokot
z kontroli przeprowadzonej w Domu Dziecka w Skwierzynie.

Kontrole w dniach 01-07 pazdziernika 2015 roku w oparciu o zarzadzenie nr 59.2015 Starosty
Migdzyrzeckiego z dnia 16 wrzesnia 2015 roku przeprowadzila Beata Waltrowska.

Kontrolg objeto:

I.

2.
3.

Przestrzeganie procedur dziatalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki.

Prawidlowos$¢ dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi .

Sposdb przeprowadzania inwentaryzacji.

W toku kontroli wyjasnien 1 informacji udzielaty:

I.
2.

Maria Omelanczuk — glowna Ksiggowa,
Barbara Rokicka — osoba odpowiedzialna za zamowienia publiczne.

Dane ogolne.

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe miata miejsce w dniach 16-30
wrzesnia 2013 roku 1 byta przeprowadzona przez zespo6t kontrolny w sktadzie:

I.

SRR

Beata Waltrowska — przewodniczaca,
Tomasz Melonek — czlonek,

F.ukasz Ruta — czlonek,

Mirostaw Szulga — cztonek,

Matgorzata Skrzypczak — czlonek,
Mirostawa Stochlinska-Franas — cztonek.

Kontrola zakonczyla si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:

1.

umieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen w budynku Domu informacji o
terminach przyje¢ Dyrektora placowki w sprawie skarg 1 wnioskow oraz informacji o
dniach 1 godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskow Starosty Miedzyrzeckiego,
bezwzglednie przestrzega przepisOw ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy
zastgpczej 1 rozporzadzenia Ministra pracy 1 Polityki Spolecznej w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej,

W sposoOb czytelny 1 staranny prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng (grafiki dyzurdw,
dzienniki zaje¢ wychowawczych, miesigczne rozktady zajec),

zapozna¢ wszystkich pracownikow Domu z przepisami polityki bezpieczenstwa oraz
przepisami instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

zglosi¢ do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych odpowiednie zbiory
danych osobowych, w szczeg6lnosci te, ktore dotycza wychowankow Domu Dziecka,
poprawi¢ wykaz programoéw obstugujacych zbiory danych osobowych

kazdy dowod skutkujacy wydatkowaniem srodkow winien zawiera¢ opis gospodarczy
wskazujacy cel, przeznaczenie oraz okresla¢ tryb udzielenia zamowienia publicznego,
zawrze¢ nowg umowe z lekarzem medycyny pracy na $wiadczenia zdrowotne dla
pracownikow Domu Dziecka tj. badania wstepne, okresowe i1 kontrolne zgodnie z
ustawg z dnia 27 czerwca 1997 r. z p6zn. Zm. O shuzbie medycyny pracy,

dokona¢ aktualizacji ,Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego” zgodnie z
rozporzadzeniem MSWiA z dnia 07.06.2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej



budynkoéw 1 innych obiektow budowlanych i terendw oraz zapoznaé z instrukcja
pracownikoOw za pokwitowaniem,

10. na odmalowanej klatce schodowej umiesci¢ znaki ewakuacyjne m.in. schodami w
dot,

11. dokonywac¢ rocznych przegladéw obiektu budowlanego zgodnie z art. 62 ust. 1 ustawy
Prawo budowlane.

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

Dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady (polityka) rachunkowosci zostaty
wprowadzone zarzadzeniem nr 3.2015 z dnia 19 maja 2015 roku.

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.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i1 innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy QWANT.

Kontrola stanu 1 kompletnosci urzadzen ksiggowych wykazata, ze Dom przestrzega ustalen
zaktadowego planu kont przy prowadzeniu ksigg rachunkowych zawartych w zataczniku do
polityki rachunkowosci.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykorzystaniem dyspozycji pieni¢znych, zmierzaja do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego ograniczone
zostato do niezbednego minimum 1 dotyczy tylko wydatkow biezacych.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu byt oryginatl dokumentu podlegajacy zaptacie.

Kontroli  formalno-rachunkowej dokonywaly upowaznione osoby, fakt dokonania
sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie podpisu 1 wpisania
daty kontroli.

Dyspozycje pienigzne w kontrolowanej jednostce podpisuje dyrektor i glowny ksiegowy lub
osoby przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow.

Kontrole merytoryczng dokonuje dyrektor jednostki, kontroli formalno-rachunkowe;j
dokonuje gtowny ksiegowy, dokumenty do wyplaty zatwierdza dyrektor i1 gtdwna ksiggowa.

Na podstawie dokumentow ksiggowych poddanych kontroli stwierdzono, ze operacje
przychodowe 1 rozchodowe wykazane w wyciggach bankowych zostaty udokumentowane w
zalgczonych dowodach ksiegowych 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 ksiegowych do
ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki (poza wyjatkami opisanymi ponizej).

Wszystkie operacje gospodarcze udokumentowane byly odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

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.

Dom Dziecka prowadzi nast¢pujace magazyny:
- magazyn opakowan,

- magazyn SpozZywczy,

- magazyn odziezowy,

- magazyn gospodarczy.

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

Podczas kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Bledny dekret zaptaty za faktur¢ w wyciggu bankowym z 01.06.2015 roku WB nr 66

na kwote 231,10
jest WN 401 MA 130
winno by¢ WN 201 MA 130

2. Podwojne kwitowanie pobrania gotowki przez rozne osoby, przyklady:
- RK [...]/15 za okres [...] 2015, delegacja nr [...] 2015 wystawiona dla (imi¢ 1 nazwisko
wykreslono w zwiagzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze
zmianami)., do Miedzyrzecza, srodek lokomocji — samochod prywatny na kwote 36,78 zt., w
dniu 03.06.2015 roku pani (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawa o ochronie
danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) kwituje odbior gotéwki, dnia
[...].2015 delegacja uymowana jest w raporcie kasowym 1 ponownie kwituje si¢ odbior
gotowki przez panig (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie danych
osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami),
- RK [...]/15 za okres [...]2015, delegacja nr [...]/2015 wystawiona dla (imi¢ i nazwisko
wykreslono w zwiagzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze
zmianami), do Miedzichowa na konkurs piosenki, srodek lokomocji — samochdd prywatny, w
dniu [...].2015 roku pani (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie danych
osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) kwituje odbiér gotéwki, dnia [...]2015
delegacja uymowana jest w raporcie kasowym i ponownie kwituje si¢ odbidr gotowki przez
panig (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwiagzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz.
U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami).,
- RK [...]15 za okres [...].2015, delegacja nr [...]2015 wystawiona dla (imi¢ 1 nazwisko
wykreslono w zwiagzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze
zmianami), do Migdzyrzecza na spotkanie informacyjne, $rodek lokomocji — samochod
prywatny, w dniu [...].2015 roku pani (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwiazku z ustawg o
ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami), kwituje odbior
gotowki, dnia [...]2015 delegacja uymowana jest w raporcie kasowym i ponownie kwituje si¢
odbior gotoéwki przez panig (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie
danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami),



- faktura FA 49A/2015 z dnia 11.04.2015 roku wystawiona przez PHU E. Matyszko
Skwierzyna za obuwie damskie sportowe na kwote 89,00 zt., dnia 15.04.2015 roku odbior
gotowki kwituje (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie danych
osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami), faktura zostala ujeta w raporcie
kasowym pod datg 24.04.2015 roku i ponownie dokonano pokwitowania gotowki.

Te nieprawidlowosci wskazuja na nieprzestrzeganie przez jednostke jednej z zasad
rachunkowosci, o ktorej mowa w art. 24 pkt. 5 ust. 3 ustawy o rachunkowosci: ,ksiegi
rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli ujecie wptat 1 wyplat gotowka, czekiem
1 wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego 1 gastronomii nastgpuje w tym samym dniu, w
ktérym zostaty dokonane.”

3. W przypadku wyptaty dzieciom kieszonkowego, liste¢ podpisuja dzieci lub
wychowawca kwitujagc odbior gotowki, rowniez (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w
zwigzku z ustawag o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze
zmianami) dokonuje odbioru gotowki (podwojna wyptata gotéwki z kasy),

4. Nie wszystkie przedstawione do kontroli dokumenty Zrédlowe zawieraly wymagane
elementy, co jest niezgodne z art. 21 ustawy o rachunkowos$ci — wymogi formalne
dowoddéw ksiegowych (nie nalezyta kontrola formalna), przyktady:

- Fa 1/06/2015 wystawiona przez Prywatny Gabinet Stomatologiczny M. Walczak
Sulechow na kwote 100,00 zt., brak daty wystawienia faktury,
- listy kieszonkowego, brak dat dokonania wyptat,

5. Faktura FA VAT P/P/10109929/0003/15 z dnia 16.05.2015 wystawiona przez ENEA
Operator Poznan na kwotg 982,22 zl., za pobor energii elektrycznej, zakwalifikowano
jako wydatek z §4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikow, a winno by¢ § 4260 —
zakup energii.

Dane miaty petne odzwierciedlenie w zestawieniu obrotow i sald na dzien 30.06.2015 roku.
Sprawdzono zgodnos$¢ stanu srodkéw na rachunkach bankowych, stan srodkow jest zgodny ze
stanem na rachunku bankowym WB 78-79 z dnia 30.06.2015 roku.

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

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

I1. Prawidlowos¢ wydatkowania Srodkow budzetowych.

Dom Dziecka w Skwierzynie w okresie kontrolowanym ponosito wydatki zgodnie z
przyjetym planem finansowym.

Kazdy wydatek potwierdzony byl odpowiednimi dokumentami. Zdaniem kontrolujacego
wydatki realizowano w sposob celowy. Terminowo regulowano zobowigzania, w tym sktadki
na ubezpieczenia 1 fundusz pracy. Termin optacania sktadek na ZUS 1 Fundusz Pracy zostat
dotrzymany. Zobowigzania na koniec czerwca 2015 roku wynosity 4.909,73 zi. 1 byly to
zobowigzania niewymagalne.



Zaciagniete zobowigzania z tytutlu dostaw, robdt i1 ustug oraz z tytulu umow 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.

Zarzadzeniem nr 6/2011 z dnia 29 grudnia 2011 roku Pani Dyrektor Domu Dziecka w
Skwierzynie wprowadzita do uzytku stuzbowego instrukcje inwentaryzacyjna.

Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest w ksiedze srodkow trwatych. Wyposazenie
podlega ewidencji iloSciowo-warto$ciowe] za pomocg programu inwentarzowego QINW,
ktora prowadzi ksiggowosci.

Zapisy w programie s3 uzgadniane na koniec potrocza i roku.

Wyposazenie, ktorego wartos¢ w cenie zakupu nie przekracza 150,00 zi., zalicza si¢ do
kosztow w momencie przekazania do uzywania, z wyjatkiem przedmiotow wielokrotnego
uzywania.

Sposdb inwentaryzacji gruntow, budynkéw 1 budowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej. W obowigzujacej w jednostce instrukeji
iInwentaryzacyjnej nie ma nic na temat inwentaryzacji gruntow, budynkéw 1 budowli.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 11.2014 Dyrektora Domu Dziecka z dnia 19 grudnia 2014 roku w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, przeprowadzono inwentaryzacje ilosciowo-
warto$ciowa w magazynach: zywnosciowym, odziezowym, gospodarczym, opakowan.
Powotano 4 osobowg komisje inwentaryzacyjna.

Z przeprowadzonego szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej w Domu Dziecka w dniu
19.12.2015 roku gtowna ksiegowa sporzadzita notatke stuzbowa.

Osoby materialnie odpowiedzialne zlozyly os$wiadczenia przed inwentaryzacja 1 po
inwentaryzacji.

Sporzadzono sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji w Domu Dziecka w Skwierzynie,
stwierdzono, ze towary w magazynach przechowywane sg prawidlowo.

Glowna ksiggowa P. Maria Omelanczuk zlozyta oswiadczenie - w wyniku pordwnania sald z
przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sald wynikajacych z ksigg rachunkowych — nie
stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych.

Protokot inwentaryzacji kasy, spisu dokonano w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej 1 gtownej ksiggowe;.

Podczas kontroli stwierdzono:

- brak na arkuszach spisowych wskazania osoby dokonujacej wyceny sktadnikow majatku,

- wg ksiegi drukéw Scistego zarachowania przyjeto na stan druki KP o numerach 1-40,
gldbwna ksiggowa potwierdzila stan zgodny na koniec roku, natomiast z dokumentacji
inwentaryzacyjnej wynika, ze ostatnim drukiem KP spisanym podczas inwentaryzacji
gotowki w kasie byl dowod KP o numerze 43.

Informacja dotyczaca inwentaryzacji aktywoéw 1 pasywow przeprowadzonej droga
porownania danych z ewidencji ksiegowej z danymi wynikajgcymi z posiadanej dokumentacji
oraz ich analizy na dzien 31.12.2016



W 2013 roku przeprowadzono zgodnie z zarzadzeniem nr 13.2013 Dyrektora Domu Dziecka
z dnia 13.12.2013 roku inwentaryzacje:

- sktadnikéw majatkowych, trwatych, nietrwatych,

- iloSciowo-wartosciowg w magazynach: zywnosciowym, odziezowym, gospodarczym,
opakowan.

Sporzadzono sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji w Domu Dziecka w Skwierzynie —
roznic inwentaryzacyjnych komisja nie stwierdzita, towary w magazynach przechowywane sg
prawidlowo, brak uwag, napotkano na pewne trudnosci zwigzane z przemieszczaniem
inwentarza gtdéwnie mebli.

Glowna ksiggowa zlozyla o$§wiadczenie: w wyniku poréwnania sald z przeprowadzone]
inwentaryzacji oraz sald wynikajacych z ksigg rachunkowych nie stwierdzono rdznic
inwentaryzacyjnych.

W wyniku kontroli ewidencji srodkéw trwatych kontrolujacy stwierdzit na dzien 30.06.2015
roku niezgodno$¢ pomigdzy ewidencjg analityczng a ewidencja syntetyczng o kwote 5.992,00
zh Jest to wartos¢ kotta CO zlikwidowanego w 2005 roku, ale nie dokonano wykreslenia go z
ksiggi srodkow trwatych.

Ewidencja ksiggowa pozostatych srodkoéw trwalych zgodna z ewidencja analityczna.

Na tym protokot zakonczono.

Dyrektor jednostki Pani Magdalena Lichuta-Sadulska zostata poinformowana o
przyshugujacym jej, na podstawie § 6 ust. 4 Zarzadzenia Nr 18 Starosty Miedzyrzeckiego z
dnia 17 maja 2006 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli jednostek organizacyjnych
powiatu, prawie zgloszenia w ciggu 7 dni od daty otrzymania protokolu — zastrzezen i
dodatkowych wyjasnien do protokotu.

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

17.02.2016 rok

Migdzyrzecz, dnia ........ccccceevueeieenicnniennnen.

(piecze¢ jednostki kontrolowanej)



Dyrektor Glowna Ksiggowa Kontrolujacy
Domu Dziecka
w Skwierzynie

Magdalena Lichuta-Sadulska Maria Omelanczuk Beata Waltrowska



