ZK.1711.2.11.2024

PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Spolecznej w Rudnie przez Darig Gutkowska-
Nelke — glownego specjaliste Zespotu Kontrolnego Starostwa Powiatowego w Tczewie,
dzialajgcej na podstawie upowaznienia Nr 287/2024 z dnia 25 wrzesnia 2024 r. wydanego
przez Staroste Tczewskiego.

Zakres: Realizacja zalecen pokontrolnych zawartych w pismie nr ZK.1711.2.11.2023
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.
Termin: w dniach od 10 do 31 pazdziernika 2024 r.

(z przerwg w dniach od 17 do 23 pazdziernika 2024 r.)

Zakres szczegolowy kontroli:
[.  Informacje wstepne.
II.  Ustalenia szczegolowe dotyczace realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w pismie
nr ZK.1711.2.11.2023 z dnia 11 pazdziernika 2023 1.
1. Gospodarka kasowa.
2. Zaangazowanie wydatkow budzetowych.
3. Pozostale uchybienia.
[1I. Whniosek koficowy.

I. Informacje wstepne.

1. Dom Pomocy Spolecznej z siedzibg w Rudnie przy ul. Lipowej 1, jest jednostkg
organizacyjng Powiatu Tczewskiego o zasiegu ponadgminnym, prowadzacg gospodarke
finansowg w formie jednostki budzetowej. Nadzor nad Domem sprawuje Starosta Tczewski
przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tezewie.

Dyrektorem Domu Pomocy Spolecznej w Rudnie jest Pan Adam Urban, ktéry objal
stanowisko dnia 30 lipca 2024 r.

Do dnia 26 lipca 2024 r. dyrektorem kontrolowanej jednostki byla Pani Barbara Lipka.
Glowng ksiggowa jest

W okresie objetym kontrolg jednostka realizowata zadania sklasyfikowane w dz. 852 ,,Pomoc
spoteczna™ rozdz. 85202 ,,Domy pomocy spoleczne]™.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w wersji elektronicznej. Do prowadzenia ksiag uzywany
jest program komputerowy Finansowo-Ksiegowy FK-2, wprowadzony do stosowania
zarzgdzeniem Dyrektora Nr 3/2011 z dnia 26 stycznia 2011 r.

2. W Domu Pomocy Spolecznej w Rudnie poprzednia kontrole przeprowadzono w dniach
od 21 sierpnia do 29 wrzesnia 2023 r. W wyniku tej kontroli stwierdzono nieprawidtowosci
w zakresie gospodarki finansowej jednostki w 2022 r.

W zwigzku z powyzszym, przeprowadzono kontrole sprawdzajaca (rekontrolg). Zbadano, czy
jednostka kontrolowana dostosowala si¢ do otrzymanych zalecenn pokontrolnych
i wyeliminowala stwierdzone w trakcie poprzedniej kontroli nieprawidtowosci.



Kontrole sprawdzajgca przeprowadzono na podstawie danych za okres od 1 stycznia

do 30 czerwea 2024 r. w oparciu o nastgpujace przepisy prawne i wewnetrzne:

- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 497,
1270, 1273, 1407, 1429, 1641,1693 1 1872),

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 i 295 oraz
z 2024 r. poz. 619),

- rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw 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. z 2020 r. poz. 342),

- Zasady (polityka) rachunkowosci, wprowadzone do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 22/2020 z dnia 31 grudnia 2020 r., w sklad ktérych wechodza:

e Zakladowy plan kont — zatgcznik nr 1,

e Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego — zalgcznik
nr?2,

e Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych — zalgeznik nr 3,

e Instrukcja przeprowadzania kontroli finansowej w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw — zalgcznik nr 4,

e Instrukcja inwentaryzacyjna — zalacznik nr 5,

e Instrukcja kasowa — zatgcznik nr 6,

e  Wykaz i struktury zbiorow danych w systemie FK — zatacznik nr 7,

e Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania i drukami wartosciowymi
— zalacznik nr 8,

e Instrukcja magazynowa — zalacznik nr 9.

II. Ustalenia szczegolowe dotyczace realizacji zalecen pokontrolnych zawartych
w pismie nr ZK.1711.2.11.2023 z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

1. Gospodarka kasowa.

Kontroli poddano:

1.1. Uregulowania wewngtrzne.

1.2. Ewidencj¢ obrotow gotéwkowych.

1.3. Kontrole wewnetrznag.

Ad. 1.1. Uregulowania wewnetrzne.

W I polroczu 2024 1. zasady gospodarki pienigznej szczegélowo regulowata ,Instrukcja
kasowa”, w ktorej ustalono m.in:

- sposob ochrony i transportu wartosci pienigznych,

- odpowiedzialno$¢ kasjera,

- sposob dokumentacji obrotow kasowych i prowadzenia raportéw kasowych,

- sposob poprawiania btedéw oraz inwentaryzacji kasy.

W okresie od 1 stycznia do 30 czerwca 2024 r. w jednostce obowigzki kasjera byly pelione

przez dwoch pracownikow: Kasjer I —do 12.04.2024 r., Kasjer II —od 15.04.2024 r.

W aktach osobowych pracownikow prowadzacych kase wydatkow znajduja sie:

(dot. KasjeraI)

- osSwiadezenie z dnia 20.07.2022 r. o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone $rodki
pieniezne i inne przedmioty wartosciowe oraz o zobowigzaniu si¢ do przestrzegania
przepisow w zakresie operacji kasowych i odpowiedzialnosci za ich naruszenie,
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potwierdzenie niekaralnosci z dnia 24.06.2022 r., wystawione przez Ministerstwo
Sprawiedliwosdct Krajowy Rejestr Karny Punkt Informacyjny przy Sadzie Okrggowym
w Gdansku,

zakres czynnosci okreslajacy (m.in.) obowigzki pracownika zwigzane z gospodarka
pienigzng jednostki;

ot. Kasjera II)

oswiadczenie z dnia 15.04.2024 r. o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone srodki
pienigzne 1 inne przedmioty wartosciowe oraz o zobowigzaniu si¢ do przestrzegania
przepisow w zakresie operacji kasowych i odpowiedzialnosci za ich naruszenie,
potwierdzenie niekaralnodei z dnia 17.09.2021 r., wystawione przez Ministerstwo
Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny Punkt Informacyjny przy Sadzie Okregowym
w Gdansku,

zakres czynnosci okreslajacy (m.in.) obowigzki pracownika zwigzane z gospodarkg
pienigzng jednostki.

kasie mogg znajdowac sie:

srodki pienigzne na biezace wydatki do 3.000 z i na depozyty do 10.000 zt (tzw.
pogotowie kasowe) - okre$lone w zarzgdzeniu Dyrektora Nr 1/2024 z dnia 04.01.2024 r.,
gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow
budzetowych,

biezgce wplywy.

Ad. 1.2. Ewidencja obrotéw gotéwkowych.

Kontroli poddano wszystkie raporty kasowe dotyczace rachunku biezgcego wydatkow

(o
W

numerach od 1 do 11).
wyniku podjetych czynnosci wynika, ze:
raporty kasowe sporzadzano za okresy kilkudniowe nie dluzsze niz jeden miesigc,
z podzialem na rachunki bankowe,
raporty kasowe zostaty podpisane przez kasjera, gtowng ksiggowa i dyrektora jednostki
oraz oznaczone numerem PK.
dane wynikajgce z fresci raportéw kasowych umozliwialy powigzanie poszczegdlnej
pozycji z danym dokumentem zrédlowym,
operacje finansowe obrotu gotowkowego ujmowano w porzgdku chronologicznym,
w wysokosci wynikajgcej z dowodu kasowego, pod datg faktycznego przychodu, lecz nie
zawsze pod datg faktycznego rozchodu (PK nr 1395/2),
dowody kasowe zalgczone do raportéw byly oznaczone pozycja i numerem raportu oraz
zawieraly podpis kasjera, bedacy dowodem dokonania wyplaty,
w dokumentach zréodlowych nr: PK 1087/1, PK 1198/1 data dokonania wyplaty przez
kasjera i data potwierdzajgca odbiér gotowki przez pracownika byly rozbiezne,
w dwéch przypadkach (PK nr: 1087/1, 1395/2) wyplaty gotéwki z kasy dokonano
przed zatwierdzeniem dokumentu do wyplaty,
wyplaty pieniezne potwierdzane byty datg i podpisem osoby odbierajgcej gotowke,
gotéwke z banku pobierano na podstawie bankowego formularza ,,Potwierdzenie wyptaty
gotowkowej”, a przyjmowano do kasy na podstawie dowodu PK z wpisang datg podjecia,
dowody kasowe posiadaly date wplywu do jednostki, byly opisane, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty przez
osoby upowaznione do wykonywania tych czynnosci.



Powyisze nieprawidlowos$ci stanowia naruszenie § 14 ust. 4 Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo ksiegowych oraz § 6 ust. 2 Instrukeji kasowej, bedacych
zalgcznikami do zarzadzenia Dyrektora Nr 22/2020 z dnia 31 grudnia 2020 r. w prawie

wprowadzenia w zycie zasad (polityke) rachunkowosci.

Ad. 1.3. Kontrola wewnetrzna.

W dniach 02.02.2024 r.,09.02.2024 r. 1 05.03.2024 r., 11.05.2024 r 1 08.04.2024 r. przekazano
zdawczo-odbiorczymi

gotdwke

w kasie.

w obecnosci cztonkow komisji.
W wyzej wymienionych przypadkach rzeczywisty stan gotéwki byl zgodny z saldami
koncowymi raportow kasowych.

2. Zaangazowanie wydatkow budzetowych.

Kontrole przeprowadzono na podstawie:

Przekazanie udokumentowano protokotami

- ewidencji ksiegowej na koncie pozabilansowym 998 ,Zaangazowanie wydatkow

budzetowych roku biezgcego” i koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej za okres sprawozdawczy od poczgtku roku do dnia 30 czerwca roku

2024,

- wnioskéw o zaangazowanie, umdw, faktur.

Kontroli poddano sposéb angazowania wydatkow poniesionych w rozdz. 85202 § 4300

w okresie od 1 do 30 czerwea 2024 r.

/tabela nr | —dane w zl, gr/

Lp. Data Faktura/nota Umowa Whniosek o zaangazowanie

wydatku numer data kwota | numer data numer data kwota
la 06.06.2024 0152/E- 23.05.2024 198,03 | 15/2023 | 05.12.2023 17/24 | 03.01.2024 792,12

§X/2024
2. 06.06.2024 | 10120/2024/W | 31.05.2024 | 1.828,05 | 921/2007 | 06.11.2007 13/24 | 03.01.2024 | 25.000,00
3. 06.06.2024 | 1638/06/2024 | 03.06.2024 683,88 - - 170/24 | 03.06.2024 683.88
4, 06.06.2024 | 1639/06/2024 | 03.06.2024 553,50 - - 169/24 | 03.06.2024 553,50
5. 06.06.2024 17-100509- 04.06.2024 307,50 | 04/02/20 | 09.02.2024 | 72A/24 | (09.02.2024 3.228,15
06242 24/0OPL/
MS
6. 10.06.2024 113 06.06.2024 200,00 - - 173/24 | 06.06.2024 200,00
7. 10.06.2024 | FS 13/06/2024 | 07.06.2024 861,00 | 21/2022 | 30.12.2022 | 24/24 | 03.01.2024 5.904,00
1/2023 04.01.2023 5/24 03.01.2024 | 4.428,00
8. 10.06.2024 | ZPS/5/2024/R | 31.05.2024 209,00 - - 167/24 | 31.05.2024 209,00
2 11.06.2024 | R/430/06/2024 | 10.06.2024 | 3.027,52 - 20.03.2024 | 100/24 | 20.03.2024 | 26.755,83
10. | 18.06.2024 1524198184 17.06.2024 | 1.016,80 | 1593663/ | 17.03.2017 | 22/24 | 03.01.2024 | 4.070,00
03/2017
1. ] 20.06.2024 | SKP01/00204/ | 18.06.2024 98,00 - - 177/24 | 18.06.2024 98,00
2024
12. | 24.06.2024 126 21.06.2024 200,00 - - 182/24 | 21.06.2024 200,00
3. | 24.06.2024 | 1931/06/2024 | 21.06.2024 166,05 - - 181/24 | 21.06.2024 166,05
14. | 25.06.2024 RO/2024/06/ | 24.06.2024 20,00 - - 184/24 | 24.06.2024 20,00
000183
15. | 26.06.2024 | 0401/6/24FVS | 21.06.2024 0,01 - - 185/24 | 24.06.2024 0.01
16. | 28.06.2024 579/06/2024 | 26.06.2024 | 1.014,58 - - 187/24 | 26.06.2024 1.014,58
17. | 28.06.2024 | FO008400624 | 12.06.2024 20,00 - - 176/24 | 12.06.2024 20,00
00258813U
18. | 28.06.2024 | FOO17400624 | 26.06.2024 11,80 - - 187B/ | 26.06.2024 11,80
00258813U 24

19. | 28.06.2024 | ZPS/6/2024/R | 24.06.2024 181,50 - - 186/24 | 24.06.2024 181,50

7/
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W zakresie kontroli stwierdzono, ze:

- zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkow poprzedzone bylo zlozeniem wniosku
0 zaangazowanie srodkow budzetowych,

- angazowanie wydatkow odbywalo si¢ w ramach zatwierdzonego planu finansowego
jednostki na 2024 rok,

- zapisy na kontach analitycznych byly zgodne z dowodami zrédlowymi,

- ewidencja szczegdtowa konta 998 prowadzona byla prawidtowo (uwzgledniata podziatki
klasyfikacji budzetowej, angazowania dokonywano na biezaco),

- ewidencja zaangazowania prowadzona byla w sposdb zapewniajgcy kontrole stopnia
wykorzystania planu finansowego wydatkow,

- skontrolowane wnioski 0 zaangazowanie byly wystawione i zatwierdzone przez osoby
upowaznione do wykonywania tych czynnosci.

3. Pozostale uchybienia.

3.1. Opisy merytoryczne na dowodach ksiegowych.

Wszystkie poddane kontroli dowody ksiggowe zawieraty opisy merytoryczne, a w sytuacii,
gdy podstawe dokonania wydatku stanowita umowa, na fakturach zamieszczano jej numer.

3.2. Sposdéb ewidencii lekow.

Wszystkie poddane kontroli faktury dotyczace zakupu lekéw sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyplaty. Kazda faktura zostala zadekretowana
i podlegata ewidencji w ksiegach rachunkowych.

III.  Wnhniosek koncowy.

Z danych przedstawionych w protokole wynika, ze Dom Pomocy Spolecznej w Rudnie
wywigzat si¢ z zalecen pokontrolnych zawartych w pis$mie nr ZK.1711.2.11.2023 z dnia
11 pazdziernika 2023 r. w niepelnym zakresie.

Na tym protokot zakonczono.

Protokol niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Protokol zawiera 5 stron.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez strone kontrolujgcg przedstawione kierownictwu
jednostki i oméwione na posiedzeniu w dniu 30 pazdziernika 2024 r.

Do zawartych w protokole ustalen zastrzezen nie wniesiono.

Poinformowano Pana Dyrektora o, przyshugujacym stronie kontrolowanej, prawie wniesienia
w ciggu 7 dni dodatkowych wyjagnien.

Kontrole wpisano w ksigdze kontroli pod poz. 86.

Tezew, dnia 30 pazdziernika 2024 r.

STRONA KONTROLOWANA STRONA KONTROLUJACA

- TOR GLOWNY SP CXCJALISTA
eBDM—EL f /?’/’{»

Adam Urban mgr Daria Ghitko %u Nelke
v






