Protokot
z kontroli w Domu Pomocy Spolecznej w Jasiencu.

Kontrole w dniach 15-19 kwietnia 2013 roku w oparciu o zarzadzenie nr 13.2013 Starosty
Migdzyrzeckiego z dnia 2 kwietnia 2013 roku przeprowadzit zesp6t kontrolny w sktadzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Pawel Lachowicz — czlonek,

3. Mirostaw Szulga — czlonek.

Kontrolg objeto:
1. Przestrzeganie procedur dziatalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki.

2. Prawidlowo$¢  dysponowania  przyznanymi  $rodkami  budzetowymi oraz
pozyskiwanymi z innych Zrodet.

3. Sposoéb przeprowadzania inwentaryzacji.

4. Przestrzeganie przepisOw prawa zamowien publicznych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju 1 reagowaniem kryzysowym.

W toku kontroli informacji 1 wyja$nien udzielali:
1. Hanna Szymczak — Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Jasiencu,
2. Alina Rar6g — Glowna Ksiggowa w Domu Pomocy Spotecznej w Jasiencu,
3. Ryszard Napierata — Starszy Administrator.

Dane ogolne.

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe miata miejsce w dniach 21-29
kwietnia 2011 roku 1 byla przeprowadzona przez zesp6t kontrolny w sktadzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Pawet Lachowicz — cztonek.

Kontrola zakonczyta si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:

1. prawidlowo wystawia¢ 1 rozlicza¢ polecenia wyjazdu stuzbowego, kazda delegacja musi
mie¢ okreslony cel wyjazdu oraz rozliczona zgodnie z poleceniem wyjazdu,

2. poprawi¢ zapis w instrukcji okreslajacej zasady 1 tryb pracy komisji inwentaryzacyjnej
odnos$nie powotywania czlonkoéw komisji inwentaryzacyjnej,

3. przestrzega¢ obowigzku sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach
do dnia 01.03 kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie,

4. nalezy zachowac spdjnos¢ pomigdzy zapisami wymaganymi w SIWZ a ogloszeniem,

5. bezwzglednie przestrzega¢ zapisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

6. zaktualizowa¢ regulamin udzielania zamdéwien publicznych 1 regulamin komisji
przetargowe;.

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

W okresie poddanym kontroli jednostka prawidlowo wystawiata 1 rozliczata polecenia
wyjazdu stuzbowego.



Ad. 2
Opracowano nowe procedury, w ktorych okreslono sposdb powolywania, zasady oraz tryb
pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

Ad. 3-5
Dom Pomocy Spotecznej w Jasiencu nie zastosowat si¢ do zalecenh w zakresie przestrzegania
prawa zaméwien publicznych, szerszy opis znajduje si¢ w punkcie IV niniejszego protokotu.

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

Zasady (polityka) rachunkowos$ci w kontrolowanej jednostce wprowadzone zostaly do uzytku
shuzbowego zarzadzeniem nr 15/2012 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Jasiencu w
sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w DPS Jasieniec.
Zataczniki do zarzadzenia s3:

1. Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

2. Obowigzujace metody wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku

finansowego,
3. Wykaz kont,
4. System ochrony danych w jednostce.

Dom Pomocy Spotecznej w Jasiencu prowadzi nastepujace ksiegi:
1. Dziennik,
Ksigga gtowna,
Ksiggi pomocnicze,
Zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiegi gldéwnej oraz kont pomocniczych,
Inne ewidencje:
- ewidencja magazynowa,
- ewidencja wyposazenia w uzytkowaniu oraz przedmiotéw o matej wartosci w
ewidencji ilosciowej,
- ewidencja srodkow trwalych.

Nk

Zapis ksiggowy w dzienniku posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat
wprowadzony, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan,
sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i
budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworzg rejestr
glowny — ksiege glowna.

Ksigga rachunkowa prowadzona jest w sposob spehiajacy zasade podwdjnego zapisu (z
wyjatkami opisanymi ponizej), systematycznego 1 chronologicznego.

Zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Kontrole oparto o dokumenty zrédlowe za okres I-111/2013 roku. Stwierdzono, ze dokumenty
przedtozone do kontroli za okres jw. zawieraly opisy merytoryczne oraz podpisy osob
dokonujacych kontrolg merytoryczne;j.



Dokumenty zawieraty podpisy osob sprawujacych kontrole formalno-rachunkowg oraz byty
zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione.
Z dokumentow wynika, w jakim trybie zamowien publicznych dokonano wydatkow.

Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne
podpisuje dyrektor lub gldéwny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze
zlozonymi w banku wzorami podpiséw.

Kontrolowana jednostka w okresie poddanym kontroli przestrzegala obowigzujacych
wewnetrznych procedur.

Jednostka prowadzi ewidencje materialow iloSciowo-wartosciowa wg cen zakupu.

Wyposazenie o niskiej wartosci — do 300,00 zt. — jest ksiggowane bezposrednio w koszty w
momencie zakupu, nie jest ewidencjonowane jako wyposazenie w uzytkowaniu, lecz podlega
ewidencji ilosciowej z podzialem na poszczegdlne komorki. Dla wyposazenia o wartosci od
300,00 zt. do 3500,00 zt prowadzona jest ewidencja ilosSciowo-warto$ciowa.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego FK System Finansowo-Ksiggowy zakupionego w firmie ARISCO.

Zarzadzenie nr 3/2013 Dyrektora DPS w Jasiencu z dnia 25.02.2013 roku okresla zasady
obiegu dokumentow ksiegowych 1 kontroli w DPS w Jasiencu.

Ksiegi srodkow trwatych oraz ksiggi wartosci niematerialnych 1 prawnych prowadzone sag w
ksiggowosci Domu.

Zgodnie z zapisem w instrukcji obiegu dokumentoéw glowny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona dokonuje ustalenia stanu drukow Scislego zarachowania, na dowod tego
umieszcza klauzure ,, stwierdza si¢ zgodnos$¢ stanu drukow $cistego zarachowani wg stanu na
dzien ...”. Zasada ta jednak nie jest stosowana w rzeczywistosci, ksigga drukow S$cistego
zarachowania nie jest uzgadniana.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Faktura (miesigc marzec) za pieluchomajtki, wystawiona przez Sprz¢t Rehabilitacyjno
- Medyczny PLUS Swiebodzin, doptata DPS zgodnie z faktura powinna wynie$é
268,20 zl, jednak kontrolowana jednostka dokonat zaptaty na podstawie
sporzadzonego przez firme¢ sprzedajaca zestawienia platnosci na kwote 278,20 zi.,
réznica 10,00 zt.,

2. Jednostka w okresie poddanym kontroli tj. I-I1I/2013 rok, nie przestrzegata zasady
dwustronnego zapisu, tylko na kontach pozabilansowych obowigzuje zasady zapisu
jednostronnego, przyktady:

- WB 63 z dnia 28.03.2013 roku zwrot nadpfaty odpfatnosci mieszkancéw: dekret
strona MA 130 — (-2.915,94 zt) i strona MA 221 —2.915,94 zt.,

- WB 50 z dnia 22.03.2013 roku wplata za leki mieszkancy: dekret strona MA 130 — (-
72,50 z1.) 1 strona MA 401 — 72,50 zi.,

- WB 34 ,dochody” z dnia 18.02.2013 roku refundacja zaptaty podatku VAT za
styczen: dekret strona MA 130 (-68,00 z1) 1 strona MA 141 - 68,00 zt.,

- WB 33 z dnia 22.02.2013 roku opfata za polaczenia wplata mieszkancow: dekret
strona MA 130 - (-4,99 z}) i strona MA 201 - 4,99 zt.,



- WB 4 z dnia 10.01.2013 roku wptyw: dekret strona MA 130 — (- 73,35 zL) i strona
MA 401 — 73,35 zk

3. Zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych, udzielenie zamowienia do
warto$ci nieprzekraczajacej 14.000 euro poprzedza zlozenie do dyrektora DPS
wniosku o wszczecie postepowania o zamowienie publiczne, ztozony wniosek zostaje
zweryfikowany przez glownego ksiegowego i1 zatwierdzony przez dyrektora, po
zatwierdzeniu postepowania dokumentacja jest przekazywana i przechowywana w
wydziale realizujagcym zamowienia. W domu Pomocy Spolecznej w Jasiencu nie
przestrzega si¢ tego zapisu, zaden =zakup nie jest poprzedzony wnioskiem
zatwierdzonym przez dyrektora.

Ponadto w przypadku sporzadzania i dekretowania raportow kasowych, dekret umieszcza si¢
na druku RK, ktéry wskazuje tylko jedng strong, nalezy do kazdego raportu kasowego
sporzadzi¢ dekret zbiorczy.

Sprawdzono zgodnos$¢ stanu srodkoOw na rachunku bankowym, stan srodkow jest zgodny ze
stanem na rachunku bankowym WB 56 z dnia 31.03.2013 roku.

W oparciu o zestawienie obrotow 1 sald na dzien 31.03.2013 roku dokonano sprawdzenia
prawidtlowosci wykazanych danych w sprawozdaniu RB 28S z danymi ewidencji ksiegowe;.
Dane majg pelne odzwierciedlenie w powyzszym zestawieniu.

II. Prawidlowos¢ dysponowania przyznanymi S$rodkami budzetowymi oraz
pozyskiwanymi z innych zZrédel.

Kontrola wydatkowania srodkow za okres od 01.01.2013 do 31.03.2013 roku potwierdzita, ze
jednostka ponosita wydatki zgodnie z ustalonym planem finansowym.

Dzial 852 rozdziat 85202 na plan 2.250.690,00 zt wykonanie wydatkow wyniosto 601.679,88
zk., co stanowi 26,73 % w stosunku do planu.

Dom Pomocy Spotecznej w Jasiencu w okresie kontrolowanym nie zaciggata zobowigzan
wymagalnych. Zobowigzania na koniec kwartalu wynioslty 121.673,49 zi 1 byly to
zobowigzania niewymagalne.

Wydatki realizowano w sposdb celowy. Sprawdzono wszystkie dokumenty skutkujace
wydatkowaniem $rodkéw z budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych oraz w zakresie
terminowosci regulowania zobowigzan z tym sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz
Pracy. Terminy opfacania sktadek na ZUS 1 Fundusz Pracy zostaly dotrzymane.

I11. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji.

Sporzadzono plan inwentaryzacji na rok 2012.

Zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora nr 1/INW/2012 z dnia 20.12.2012 powolano komisj¢
inwentaryzacyjna.

Inwentaryzacj¢ pomieszczen magazynowych (magazyn gospodarczy i magazyn spozywczy)
przeprowadzono w parciu o zarzadzenie wewngtrzne Dyrektora nr 2/INW/2012 z dnia
20.12.2012 roku.



Na podstawie zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora nr 3/INW/2012 z dnia 20.12.2012 roku
przeprowadzano inwentaryzacj¢ kasy, a w oparciu o zarzadzenie nr 4/INW/2012 z dnia
20.12.2012 roku zinwentaryzowano druki $cistego zarachowania.

Zgodnie z zarzadzeniem wewng¢trzne dyrektora nr 5/INW/2012 z dnia 20.12.2012 roku
dokonano inwentaryzacji wyposazenia w uzytkowaniu.

Z przeprowadzonego przeszkolenia komisji inwentaryzacyjnej sporzadzono protokot.
Osoby materialnie odpowiedzialne ztozyly oswiadczenia przed i po inwentaryzacji.

Stan materialow w magazynie gospodarczym Domu zinwentaryzowany na dzien 31.12.2012
roku jest zgodny z ewidencja ksiegowa. W wyniku spisu z natury nie stwierdzono nadwyzek
oraz niedoborow.

W magazynie spozywczym stwierdzono nadwyzki na kwote¢ 1,55 a niedobory na kwote 1,26

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadzono inwentaryzacj¢ gotowki w
kasie (protokot nr 14/2012)

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

- rzeczywisty stan gotowki w kasie ,,0”,

- RK 39/2012 za okres 18-31.12.2012 —,,0”,

- ostatni dowdod KP 203/2012,

- ostatni dowod KW 265/2012,

- ostatni czek gotdwkowy 3039090755,

- ostatni czek gotdéwkowy 3038106007,

- ostatni czek gotdéwkowy 3039090095.

Stan drukow $cistego zarachowania spisano w protokole nr 15/2012:

-KP O

-KWO0

- MP spozywczy 0

- MP gospodarczy 1 bloczek (80-119/2012),

- MW spozywczy 0

- MW gospodarczy 0

- arkusze inwentaryzacyjne 2 bloczki 1 7 arkuszy, zakonczono na 14/2012, na stanie pozostaty
arkusze 15-21/2012 oraz 2 bloczki 22-40 141-60/2012.

W drodze poréwnania sald kont analitycznych z ewidencja finansowg przeprowadzono
inwentaryzacj¢ pozyczek ZFSS, na te okolicznos¢ sporzadzono protokot — nie stwierdzono
rozbieznosci.

Sporzadzono sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury — nie stwierdzono usterek i
nieprawidlowosci.

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono niedobory na kwote 1,26 zl. 1 nadwyzke w kwocie
1,55 zL. (protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych), powstale réznice zostaly spowodowane duzym obrotem materialow w
magazynie 1 w zwigzku z tym wystgpily nieznaczne btedy podczas wydawania 1 wypisywania



materialow z magazynu, zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy
zakwalifikowac jako niezawinione, a stwierdzone nadwyzki nanie$¢ na stan magazynowy.
Inwentaryzacja zostala przeprowadzona w sposdéb prawidlowy 1 w ustalonym terminie,
wszystkie skfadniki majatkowe zostaly zinwentaryzowane, arkusze zostaly sporzadzone
prawidlowo, zawieraja podpisy czlonkow zespotlu spisowego 1 o0sOb materialnie
odpowiedzialnych, wszelkie poprawki zostaly dokonane prawidtowo 1 oparafowane.

Decyzja Pani Dyrektor stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki zostaty przyjete na
stan 1 zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont, wykazane
niedobory materiatdw o wartosci 1,26 uznano za niezawinione i spisano warto§¢ w koszty
pozostalej dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Na koniec roku gtéwna ksiegowa dokonata weryfikacji sald kont, salda uznano za realne 1
zgodne.

IV. Przestrzeganie przepisOw prawa zamowien publicznych.

Przestrzeganie procedur postegpowan o zamowienie publiczne wdrozonych przez Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej zostaty skontrolowane przez p. Pawta Lachowicza.

Sprawozdanie z udzielonych zaméwien w roku 2012 zostalo przestane Prezesowi Urzedu
Zamoéwien Publicznych w terminie przewidzianym na to w ustawie.

Jednostka przeprowadzila postepowanie przetargowe na wywoz nieczystosci ptynnych w
formie przetargu nieograniczonego.

W ogloszeniu o udzieleniu zamoéwienia  zostal blednie zaznaczony tryb udzielenia
zamdwienia publicznego — przetarg nieograniczony ponizej 193 000 euro (Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie kwot wartosci zamoéwien oraz
konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogloszen Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspo6lnot Europejskich)

W przygotowane] SIWZ wystgpuja rozbieznosci migdzy specyfikacja a ogloszeniem o
udzieleniu zamowienia. W ogloszeniu Zamawiajagcy wymaga udokumentowania prowadzenia
dzialalnosci specjalistycznej — wywoéz Sciekow za rok 2012, posiadanie pojazdow
asenizacyjnych oraz posiadanie koncesji, zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci a w SIWZ
brak takich zapisow.

W SIWZ Zamawiajacy zamieszcza zapis ,,szacunkowa roczna ilo$¢ nieczystosci ptynnych do
wywozu ksztaltuje sie na poziomie 6600 m’ z tolerancja +- 10%”. Zapis taki jest
niedopuszczalny. Zamawiajacy ustalajagc warto$¢ zamoéwienia przewiduje pewng zakladang
ilos¢ towaru 1 do tej wartos$ci, jaka ma zabezpieczong moze dokonywac zakupu. W sytuacji w
jakiej Zamawiajacy nie jest w stanie przewidzie¢ dokladnego zuzycia, moze zawrze¢ w SIWZ
zapis o zamdéwieniach uzupetniajacych, jednak w chwili szacowania wartosci zamowienia
musi uwzgledni¢ zamowienie uzupetniajace w kosztorysie (Art. 67 ust. 1 pkt 7 ustawy Prawo
zamoOwien publiczny.). Zamoéwienie takie wowczas realizowane jest w formie zamoéwienia z
wolnej reki.

W rozdziale SIWZ  — dokumenty wymagane — bledny zapis wymaganych przez
Zamawiajacego dokumentow: »O$wiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalnos$ci



gospodarczej, o$wiadczenia potwierdzajace odpowiednio, ze wykonawca nie zalega z
oplaceniem podatkéw, optat oraz skladek na ubezpieczenie zdrowotne lub spoteczne , lub
zaswiadczen , ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty
zalegltych platnosci lub wstrzymanie w calosci wykonania decyzji wilasciwego organu —
wystawionych nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert ”
(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie rodzajow
dokumentow jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy oraz form, w jakich te
dokumenty moga by¢ sktadane (Dz. U. z 2009 r. Nr 226, poz. 1817) — obowigzywalo na
dzien oglaszania przetargu. Na dzien dzisiejszy obowiazuje Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze
zada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty moga by¢é
skladane (Poz. 231)).

Brak wskazania dokumentéw jakie moze zada¢ Zamawiajacy od Wykonawcow, ktorzy maja
siedzib¢ lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Brak w ofercie dokumentow potwierdzajacych spetnianie warunkéw okreslonych w SIWZ
przez Wykonawcg. Zamawiajacy nie zadat uzupeinienia dokumentow dotyczacych
zaswiadczenia z ZUS oraz Urzedu Skarbowego o nie zaleganiu w oplacaniu sktadek.

W rozdziale SIWZ dotyczacym $rodkéw ochrony prawnej wystepuje bledny zapis dotyczacy
sktadania protestow przez podmioty ubiegajace si¢ 0 zamowienie.

V. Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju i reagowaniem kryzysowym.

Kontrole w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obronno$cig kraju i1 reagowaniem
kryzysowym przeprowadzit p. Mirostaw Szulga.

Celem kontroli bylo ustalenie stanu faktycznego realizacji zadan 1 obowigzkdéw z zakresu
prowadzenia spraw zwigzanych z obronnoscig kraju i zarzgdzaniem kryzysowym.

W toku kontroli ustalono:

1. Zagadnienia zwigzane z obronnoscig kraju, zarzgdzaniem kryzysowym i ewakuacja w
Domu Pomocy Spolecznej w Jasieficu prowadzi Pan R. N.— starszy administrator
prowadzacy sprawy gospodarcze, bhp, ppoz., remontowe 1 eksploatacyjne od
28.01.2008 roku.

2. W Domu Pomocy Spofecznej w Jasiencu opracowano ,Instrukcj¢ Bezpieczenstwa
Pozarowego” dnia 5 kwietnia 2013 roku. Pracownicy DPS zapoznali si¢ z trescig
instrukcji za podpisem.

3. Szkolenie z bhp i1 ppoz. przeprowadzono w dniu 16.03.2012 roku, a uzupelniajace w
dniul5.10.2012 roku. Zaswiadczenia o odbytym szkoleniu znajdujg si¢ w teczkach
osobowych pracownikow.

4. Cwiczenia praktyczne z ewakuacji przeprowadzono w dniu 27.11.2012 roku.

Na tym protokot zakonczono.

Dyrektor jednostki zostat poinformowany o przystugujacym, na postawie § 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 daty otrzymania protokolu — zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do
protokohu.

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

07.06.2013 rok
Jasieniec, dnia ..........oeeeevivieiiieieiiiiiiiiieaas

(piecze¢ jednostki kontrolowanej)

Dyrektor Domu Glowny Ksiegowy Zespo6t kontrolujacy:
Pomocy Spotecznej
w Jasiencu

Beata Waltrowska

Hanna Szymczak Alina Rarog

Pawet Lachowicz
e e

Mirostaw Szulga
T P



