KKF.1711.11.2012

Protokotl

Kontroli problemowej przeprowadzonej w Domu Pomocy Spoleczney w Gdyni

z siedziba przy ul. Pawiej 31, 81-078 Gdynia przez inspektora Samodzielnego Reteratu
Kontroli Finansowej Urzedu Miasta Gdyni mgr Sylwi¢ Rybakowska-Lach w dniach
od 21.05.2012 r. do 18.06.2012 r. na podstawie upowaznienia nr KKF.1711.11.2012 r.

Zakres kontroli:
1. Ewidencja ksiggowa 1 sprawozdawczosc.
2. Gospodarka zywieniowa 1 magazynowa.
3. Gospodarka kasowa.

Badany okres:
Kontrole przeprowadzono za rok 2011.

I. USTALENIA OGOLNE

1. Jednostka dziata na podstawie :

- Zarzadzenia Nr 126/91 Wojewody Gdanskiego z dnmia 27 11.1991 w sprawie utworzenia
niektérych domoéw pomocy spotecznej oraz nadania statutow domom pomocy spoteczne)
dziatajacym na teranie wojewddztwa gdanskiego,

- Decyzji nr 1/2010 Wojewody Pomorskiego z dnia 15.01.2010r. dot. zezwolema
Miastu Gdyni na prowadzenie Domu Pomocy Spoteczne,

- Decyzji Wojewody Pomorskiego z dnia 22.12.2010r. zmieniajace] decyzje z dnia
15.01.2010r., dot. zmiany 1losci miejsc mieszkancow DSP,

- Decyzji Wojewody Pomorskiego z dnia 15.09.2011r. zmieniajace] decyzj¢ z dnia
15.01.2010r., zmieniong 22.12.2010r. dot. zmiany 1losc1 miejsc mieszkancow DSP,

-  Uchwaty Nr XLIV/1050/06 z dma 30.08.2006r. w sprawie nadania statutu Domowi
Pomocy Spoteczne) w Gdyni.

Kserokopia ww. dokumentow stanowi zalacznik nr 1 do protokotu kontroli

2. Dyrektorem Domu Pomocy Spoleczne) w Gdyni jest Pani Lilianna Szewczuk, petniaca funkcje
od dnia 19.03.2007r., a ostatnio na czas okresSlony od dmia 19.03.2012r. do dnia
18.03.2017r., co stwierdzono na podstawie umowy o prac¢ zawartej z Prezydentem
Miasta Gdyni z dnia 19.03.2012r. Na podstawie Zarzadzenia Nr 1364/07/V/R Prezydenta
Miasta Gdyni z dnia 15 03.2007r. dyrektorowi udzielono pelnomocnictwa do kierowania

dzialalnoscia Domu Pomocy Spoleczne). Powyzsze kserokopie dokumentow stanowig
zalacznik nr 2 protokotu.

3. Gléwnym ksiegowym Domu Pomocy Spoleczne; w Gdyni jest Pani Barbara Plichta,
zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy na czas niecokreslony od dnia 01.07.1991r.,
na podstawie powierzenia ww. stanowiska z dma 05.08.1991r. Na podstawie akt
osobowych ustalono, ze ww. spetnia wymogi art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych
dnia 27.08.2009r. ustalone dla stanowiska glownego ksiegowego. Zakres czynnosci
przyjety do wiadomosci 1 stosowania z dniem 09.07.2003r. jest dostosowany do art.54

ust.1 pkt.2,3 ww. ustawy - kserokopia ww. zakresu czynnosci stanowi zalgcznik nr 3
do protokotu.
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4. Obshuge finansowag w pelnym zakresie pelni dla Jednostki Nordea Bank Polska S.A.
Oddzial w Gdyni. Jednostka posiada kopi¢ umowy podpisang w dniu 24.12.2007r.
z Urzedem Miasta Gdyni na swiadczenie ustugi bankowosci elektroniczne;.

5. Na podstawie ksigzki kontroli zalozonej w 2004r. ustalono, ze w okresie obj¢tym kontrolg
Jednostka byla kontrolowana przez:

- Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdansku Wydzial Polityki Spoteczne; (02.09.2011 —
08.09.2011) w zakresie kontroli doraznej dot. wniosku w sprawie zwigkszenia liczby miejsc.

- Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej (24.10.2011 - 25.10.2011) w zakresie
przestrzegania procedur wewnetrznych w wydatkach par. 4350, 4360, 4370, 4410.

6. Kontrole w Domu Pomocy Spoteczney w Gdyni przeprowadzono w oparciu
O przepisy:

- Ustawy z dnia29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zmian.),

- Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz.1240
Z pOZn. zmian.),

- Ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zmian.),

- Ustawy z dnmia 27.08.2009r. Przepisy wprowadzajace ustawg o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz.1241z p6zn. zmian.),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegoélowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek

samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 128 poz.861),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02.03.2010r. w sprawie szczegdlowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchoddéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38 poz.207 z p6zn. zmian.),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 07.12.2010r. w sprawie sposobu

prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych
zakladoéw budzetowych (Dz.U. Nr 241 poz.1616),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 20 poz.103),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.
Nr 43 poz.247),

- Ustawy z dma 29.01.2004r. prawo zamodwien publicznych zagranicznych (Dz.U.
7z 2010r. Nr 161 poz.1078 z pézn. zmian.),

-  Ustawy z dnmia 21.10.2009r. o pomocy spoleczne) (Dz.U. Nr 175 poz.1362, tekst
jednolity z p6zn. zmian.),

- Unormowania wewng¢trzne.

7. W trakcie kontrol1 wyjasnien udzielala:
- Pam Barbara Plichta - gldwna ksiggowa.
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USTALENIA SZCZEGOLOWE

1.

1.1.

Ewidencja ksiggowa i sprawozdawczosc.

Unormowania wewnetrzne.

Ustalono, ze w 2011r. w Jednostce obligowaly nastgpujace unormowania:

1.2.

Zasady rachunkowosci opracowane w oparciu o art.10 ust.2 ustawy z dnia 29.09.1994r.
o rachunkowosci wprowadzone zarzadzeniem dyrektora nr 2/2011 z dniem 03.01.2011r.,
a nastepnie aneksem nr 1 z dnia 30.12.2011r. oraz zarzadzeniem nr 13/2011r. z dma
30.12.2011r. Do zasad rachunkowosci, jako zalacznik nr 1 dotaczony jest plan kont
stosowanych w 2011r. Plan kont analitycznych zostal wydrukowany po zakonczonym
roku, tj. 24.01.2012r. Unormowania wewngtrzne Jednostki nie sa dostosowane
do wymogdéw art.10 ust.l pkt.3a ustawy o rachunkowosci w zakresie zasad tworzenia
kont analitycznych, okreslenia znaczenia poszczegélnych cztonow konta oraz
ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej. Kserokopia ww. dokumentow stanowl
zalacznik nr 4 protokotu.

Instrukcja kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
wprowadzona zarzadzeniem dyrektora nr 3/2011 z dma 03.01.2011r. Kserokopia
powyzszego dokumentu stanowi zalacznik nr 5 protokotu.

7 unormowan wewnetrznych wynika m.in., ze ksiggi rachunkowe w 201 1r. prowadzono
przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania komputerowego firmy ProgMan,
tj. programu ,,Finanse DDJ” od stycznia 2010r. Opisany jest w nich wykaz zbiorow
danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych oraz
okreslono liczbe oprogramowania i dat¢ wprowadzenia do uzytkowania. Jednostka
posiada obowiazujace w 2011r. licencje na uzywane programy firmy ProgMan.
Kserokopia wykazu wersji programow stanowi zalacznik nr 6 protokotu.

Ksiegi rachunkowe.

Ustalono, ze ksiegi rachunkowe prowadzone przez Jednostke i w siedzibie obejmowaty
zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald. W ciagu roku 2011 Jednostka archiwizowata
dane przenoszac baz¢ danych programu FINANSE na zewnetrzny dysk twardy
do nowoutworzonego folderu, ktérego nazwa ma $cisty zwiazek z data tworzenia kopi -
kserokopia informacji w sprawie archiwizacji stanowi zalacznik nr 7 do protokotu
kontroli. Kontrola stwierdzita, ze wydruki ksiag rachunkowych z ww. bazy danych
nie wskazywaly daty ich sporzadzenia oraz wersji programu obowigzujacej] w okresie,
ktorego dotyczyly ksiegi, co jest niezgodne z art.13 ust. 4 ww. ustawy
o rachunkowosci.

Na dzieh rozpoczecia kontroli ksiggi rachunkowe za rok 201lr. byly zamknigte,
co potwierdzaja wydruki dziennika dokumentéw za miesiac 12/2011r sporzadzone
w dniu 25.05.2012r.. Obroty dziennika za miesiac 12/2011r. wynosity (bez kont
pozabilansowych) kwote 45.375.039,49 zt i byly zgodne z zestawieniem obrotow 1 sald
po przeksiggowaniach za miesigc 12/2011r. (wydruk zestawienia obrotoéw 1 sald stanowl1
zalacznik nr 8 protokotu).

Na podstawie informacji gtoéwnej ksiggowej stwierdzono, ze w 2011r. J ednostka dokonala
korekt ksiegowan, jak nizej:

W dniu 25.02.2011r. (dowdd ksiegowy 268) skorygowano mylne Kksiggowanie,
tj. zaksiggowano wczesniej niezaewidencjonowany zasitek dla pracownika na kontach

222/231 kwota 22,96 zi.
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W dniu 11.02.2011r. (dowodd ksiegowy 206) przeksiggowano zapisy w analityce konta
130 z paragrafu 4260 na paragraf 4300 kwota 1.365,42 zl. Wydatek dot. odprowadzenia
Sciekow. Klasyfikacja wydatku na fakturze byla prawidiowa. Srodki na ten cel byly
zabezpieczone.

W dniu 01.03.2011r. (dowod ksiegowy 356) przeksiegowano wydatek dot. skiadek
pracowniczych PZU w analityce konta 130 z paragrafu 4010 na paragraft 4110 kwota

100,00 zt.

W dniu 24.06.2011r. (dowod ksiegowy 993) wyksiggowano odpis aktualizujgcy odsetki
naliczony firmie BUDREM za okres 2009r. 1 2010r. dokonujac zapisu na kontach: WN
290 i MA 221 kwota 1.986,40 zi., ktory wczesniej zaewidencjonowano (Dowod ksiggowy
547). Ponadto  zmniejszono  pozostale  przychody  operacyjne  zwiazane
z naliczonymi odsetkami z tytulu nieterminowe) ptatnosci za okres od 01.01.2011
do 18.06.2011r. konta WN 750 MA 221 kwota 597,27 zi. Powyzszej operacjt dokonano
na podstawie zgody Prezydenta dokonanej w dniu 21.06.2011r. na pismie skierowanym
do Prezydenta w sprawie odstapienia od naliczania odsetek za zwloke¢ - kserokopie
powyzszych dokumentdw stanowig zalacznik nr 9 protokotu.

Dowody: nr 657 z 26.04.2011r., nr 941 z 09.06.2011r., nr 1739 z 26.10.2011r., nr 1943
7z 28.11.2011r., nr 2208 z 28.12.2011r. dotycza korekt zwigzanych ze sktadkami ZUS
w zwiazku z zawiadomieniem ZUS oraz informacja pracownika o przekroczeniu
wysokosci rocznej podstawy wymiaru skiadek na ubezpieczenia spoteczne 1 rentowe.

W dniu 05.07.2011r. (dowdd ksiggowy 1094) przeksiegowano zapisy z konta 401
na konto 402 oraz w analityce konta 130 z paragrafu 4260 na paragrat 4300 kwota
1.573,08 zt. Korekta dotyczyla kosztéw i wydatkéw odprowadzenia $ciekow. Srodki
na ten cel byly zabezpieczone.

W dniu 09.08.2011r. (dowod ksiegowy 1282) zaksiggowano na kontach grupy 2 1 4,
wczesnie] pomini¢te, wynagrodzenie chorobowe pracownika.

W dniu 31.08.2011r. (dowod ksiggowy 1406) skorygowano mylne ksiggowanie —
przeksiegowano wydatek dotyczacy korekty skladek ZUS w analityce konta 130
z paragrafu 4110 na paragraf 4010 kwota 12,84 zi.

W dniu 08.09.2011r. (dowodd ksiegowy 1448) skorygowano mylne ksiegowanie —
przeksiegowano wydatek dotyczacy szkolenia pracownikow w analityce konta 130
z paragrafu 4300 na paragraf 4700 kwota 738,00 zl. Klasyfikacja wydatku na fakturze
byla prawidtowa, srodki na ten cel byly zabezpieczone.

W dniu 05.10.2011r. (dowdd ksiegowy 1633) skorygowano rdéznice pomiedzy
naliczeniem skladek ZUS przez program PLACE a programem PLATNIK kwota 0,01zt.

W dniu 14.10.2011r. (dowdd ksiegowy 1696) przeksiggowano z konta 401 na konto 402
oraz w analityce konta 130 z paragrafu 4210 na paragrat 4300 kwota 58,10 zl. Wydatek
dotyczyt przewozu mieszkancow. Srodki na ten cel byly zabezpieczone.

W dniu 31.12.2011r. (dowodd ksiegowy 2271) przeksiegowano z konta 401 ,,Zuzycie
materialéw 1 energii” na konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne 1 inne swiadczenia” koszty

zakupu rekawic gumowych dla pracownikéw w 2011r. kwota 512,70 zi. Srodki na ten cel
byly zabezpieczone.

W dniu 31.12.2011r. (dowodd ksiegowy 2289) wyksiegowano strona WN konto 400
JAmortyzacja” 1 strona MA konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych” kwota 0,18 zl. Z ustnego wyjasnienia glownej ksiegowe)
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wynika, ze powyzsza kwota dotyczy roznicy pomigdzy recznym wyliczeniem amortyzacjl
za 2007r. a przeliczeniem przez program WYPOSAZENIE.

W dniu 31.12.2011r. (dowéd ksiegowy 2299) dokonano przeksiggowania zapisow
dot. kosztéw zakupu wyposazenia na kontach analitycznych do konta 401 w taczne;

kwocie 1.450,58 z1.

W dniu 31.12.2011r. (dowod ksiggowy 2302) zaewidencjonowano: strona WN konto 640
.Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”, strona MA konto 490 . Rozliczenie kosztow”
poniesione koszty w 2011r., a przewidziane do rozliczema w 2012r. Powyzsze koszty
dotyczyly: ubezpieczenia z PZU w kwocie 9.237,78 zl, dostgpu online z InforLex
w kwocie 2410,80 zt, prenumeraty czasopism w kwocie 2.096,04 zt.

W dniu 31.12.2011r. skorygowano zapisy dotyczace przypisu 0,3% podatku
dochodowego w 2011r., tj. przeksiggowano z konta 760 ,Pozostate przychody
operacyjne” na konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” kwota 589,00 zt.
(dowod ksiegowy 2306); zmniejszono przeksiggowanie roczne na kontach 760/860 kwota
-589.00 zt. (dowdd ksiegowy 2305) oraz ostatnim dokumentem w 2011r. dokonano
przeksiegowania rocznego na kontach 720/860 kwota 589,00 zt. (dowod 2307).

Pod data 31.12.2011r. Jednostka dokonata takze przeksiggowan rocznych dotyczacych:

dotacji na wydatki inwestycyjne (dot. rozbudowy instalacji przywolawcze)
w pomieszczeniach) na kontach 800/810 kwota 25.483,68 zt (dowod ksiggowy 2296),

kont analitycznych do konta 130 dotyczacych wydatkow kwota 3.108.471,66 zi
(dowodd ksiegowy 2297),

kont analitycznych do konta 130 dotyczacych dochodéw kwota 624.701,11 zt (dowod
ksiegowy 2298),

dochodéw (konto 222) i wydatkéw budzetowych (konto 223) na fundusz jednostki
(konto 800) oraz kosztéw rodzajowych (konta grupy 4) 1 przychodow (konta grupy 7)
na wynik finansowy (konto 860) - (dowod ksiggowy 2300),

rozliczenia kosztow (konto 490) na wynik finansowy (dowod ksiggowy 2303),

zrealizowanych wydatkow na kontach pozabilansowych 975 ,,Wydatki strukturalne™

i 998 .. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” (dowdd ksiggowy
2304),

Szczegdtowa kontrola objeto dowody zroédtowe w miesigcu grudniu 2011r. Na podstawie
dowodow zrodlowych 1 dziennika dokumentow za miesige 12/2011r. ustalono, jak nize;j:

Na wydrukach dziennika dokumentéow brak jest wskazania osoby odpowiedzialne;
za tre$é zapisu, co jest niezgodne z art. 14 ust.4 ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty ,,polecenie ksiggowania” nie posiadaja numeru identyfikacyjnego, co jest
niezgodne z art.21 ust.1 pkt.1 ustawy o rachunkowosci.

Dekretacja na wszystkich dokumentach dot. przypisu naleznosci (wykaz osob) zawiera
laczna kwote przypisu i niepelne konto analityczne po stronie WN, np. dowod ksiggowy
nr 2279., co jest niezgodne z art.2] ust.l pkt.6 ustawy o rachunkowosci. W ewidenc)
ksiegowej natomiast zapisane sa kwoty w rozbiciu na poszczegolne osoby z odpowiednio
przypisanymi kontami analitycznymi do konta 221. W trakcie kontroli wydrukowane
zostaly dokumenty PK zawierajace peina dekretacje 1 dotaczone do list przypisu
naleznosci. Powyzszy dowod ksiegowy stanowi zalacznik nr 10 do protokotu kontroli.

Na pozostatych dowodach ksiegowych zadekretowane sa pelne konta analityczne.
Na wszystkich dokumentach wskazany jest miesiac ujecia w ksiggach rachunkowych.
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Ewidencja  ksiegowa  raportéw  kasowych  prowadzona byla  niezgodme
7 unormowaniami wewnetrznymi oraz stanem faktycznym, co opisane jest w dalsze]
czesci protokotu.

Pobieranie gotowki z kasy do banku we wszystkich przypadkach nastgpuje na podstawie
ustnej dyspozycji, tj. brak podpiséw gléwnego ksiggowego 1 dyrektora zatwierdzajgcego
wyptate gotéwki z kasy, co jest niezgodne 7z unormowaniami wewngtrznymi.
Dokumentem ksiegowym stanowigcym dowéd wyplaty gotowki z kasy, zgodnie
7 unormowaniami wewnetrznymi, jest potwierdzenie wplaty do banku.

Na wszystkich fakturach dotyczacych zakupu zywnosci wprowadzanej do magazynu
(np. faktura nr 6947/2011 - dow.ks.2226) brak jest adnotacji o jej przyjeciu, co jest
niezgodne z art. 21 ust.l pkt.5 ustawy o rachunkowosci oraz brak ich powiazania
z ewidencja magazynowa, co jest niezgodne z art. 24 ust.4 pkt.1 ww. ustawy. Do faktur
tych dotaczone sa dokumenty PZ. Kserokopia powyzszej faktury 1 PZ stanow1 zalacznik
nr 11 do protokohu kontroli).

Rozchod zywnosei ksiegowany jest zbiorczo na koniec kazdego miesigca na podstawie
wydruku z programu magazynowego ,,Stoléwka” stanowiacym sumy zbiorcze rozchodow
w miesiacu, co jest niezgodne z unormowaniami wewnetrznymi. W trakcie kontroh
wydrukowano z powyZzszego programu miesigczne zestawienia RW 1 dolaczono
do dokumentdow ksiegowych dot. rozchodu z magazyndéw, (dowod ksiggowy 2271).
Powyzszy dowdd ksiegowy stanowi zalacznik nr 12 do protokotu kontroli.

W dniu 06.12.2011r. dokonano zakupu znaczkéw pocztowych, ktory zadekretowano
i zaewidencjonowano w ksiggach na konto 401 oraz przypisano paragraf 4210 (dowod
ksiegowy 2075), co jest niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
05.07.2010r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa (...) i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow (...). Znaczki pocztowe
stanowia jedynie forme zaplaty za przyszle ustugi pocztowe, a zatem ich zakup nalezy
ujmowaé na koncie 402 ,,Ustugi obce” w paragrafie 4300 "Zakup ustug pozostatych”
7 informacji gtownej ksiegowe] wynika, ze zakupy wszystkich znaczkéw pocztowych
w 2011r. ewidencjonowano na koncie 401 w paragrafie 4210 bez wyodrgbnienia
analityki dot. znaczkéw, co nie wynika z unormowan wewnetrznych, a do czego obliguje
art. 17. ust.2 ustawy o rachunkowosci. Jednostka posiada pozaksiggowa ewidencjg
zakupionych i wykorzystanych*znaczkéw pocztowych, ktorej rozliczanie powierzono pani
mgr G 22trudnionej na stanowisku specjalisty. Zapisy w ww. ewidenc!
sprawdzone sa przez glowna ksiggowa, co potwierdzone jest podpisem po zakonczonych
wpisach 2011r. Na koniec 2011r. nie wyksiggowano z kosztow pozostalych na stanie
znaczkow kwota 221,45 zl, co bylo niezgodne z art. 17 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy.

Na prosbe kontrolujacej stworzone zostalo zestawienie zakupionych 1 rozchodowanych
znaczkéw w 2011r., z ktérego wynika, ze na dzien 01.01.2011r. stan znaczkow wynosii
11495 zi. W 2011r. dokonano zakupu na kwote 752,90 =zi., ktére wykorzystano
w kwocie 646,40 zt. Stan znaczk6éw na koniec roku 2011 wynosit 221,45 zi. Kserokopia
dowodu ksiegowego 2075, zestawienie zakupionych 1 rozchodowanych znaczkow,
kserokopia ostatniej strony 2011r. zapisdéw ewidencji pozaksiggowe] oraz kserokopia
zakresu czynnoséci specjalisty stanowi zatacznik nr 13 do protokotu kontroli.

Wszystkie dokumenty ksiggowe podpisane sg przez upowaznione 0soby na pieczatce
okreslonej w unormowaniach wewngtrznych, ktéra zawiera sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci, zgodmie z prawem zamowien publicznych,
formalnym i rachunkowym, dyspozycji zaplat oraz zatwierdzenie do wypfaty. Dodatkowo
na fakturach odnotowany jest wydatek strukturalny, w sytuacyi, gdy taki wydatek
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wystepuje. Na fakturach zapisywana jest tez data dokonanej zaplaty. Na fakturach
dotyczacych srodkéw trwatych znajduje si¢ adnotacja odnosnie numeru ewlidencyjnego
w programie ,,Wyposazenie”.

1.3.  Sprawozdawczos¢ budzetowa

Na koniec roku 2011 Jednostka sporzadzila sprawozdania budzetowe: Rb-285
z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego, Rb-275
z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego, Rb-N
o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywdw finansowych, Rb-Z o stanie zobowigzan
wg tytutdow dtuznych oraz poreczen i gwarancji, Rb-WSa o wydatkach strukturalnych.

a) Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres od poczatku roku 2011 do dma 31.12.2011r.,

Jednostka w dniu 27.01.2012r. sporzadzila ww. sprawozdanie 1 zlozyta do Wydziatu
Budzetu zgodnie z terminem, tj. w dniu 30.01.2012r. (kserokopia ww. sprawozdania
stanowi zalacznik nr 14 protokotu).

Na podstawie pierwotnego planu wydatkow budzetowych, ujetego w projekcie Uchwaly
na 2011r. zatwierdzonego przez Rade Miasta w dniu 22.11.2010r. oraz zmian dokonanych
w ciagu roku ustalono (kserokopia planu wraz ze zmianami stanowi zatacznik nr 15
protokotu), ze planowane wydatki w 2011r. wyniosty lacznie kwotg 3.111.104,00 zi.
1 byly zgodne z ewidencjq ksiegowa na koncie 980 — ,,Plan tinansowy™.

Analityka konta 980 prowadzona byla wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej zgodnie
z planem finansowym, tj. zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa (...).

Ustalono, ze dane sprawozdania Rb-28S na dzien 31.12.2011r. w zakresie planu
wydatkéw budzetowych byly zgodne z ewidencjg ksiggowa dla kont 980. (wydruk
zestawienia obrotéw i sald dla kont pozabilansowych za miesigc 12/2011r. stanowi
zalacznik nr 16 protokotu).

Stwierdzono, ze zaangazowanie wydatkow wyniosto 3.108.471,66 zl 1 bylo zgodne
7z ewidencja ksiegowa dla kont 998, tj. zestawieniem obrotdéw 1 sald za miesiac 12/2011r.
(ww. wydruk stanowi zalacznik nr 16 protokotu). Konto 998 jest prowadzone
w Jednostce wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;,

Na podstawie ewidencji ksiggowej nie stwierdzono niezgodnosci w zakresie terminu
ewidencjonowania zaangazowania na koncie 998 dla wydatkéw budzetowych
wynikajacych z faktur zakupu.

Dane w zakresie wydatkow wykonanych byly niezgodne z ewidencja ksiggowa,
co stwierdzono na podstawie zestawienia obrotow konta 130 strona MA za miesiac
12/2011 z dnia 28.05.2012r. (wydruk ww. zestawienia stanowi zalacznik nr 17 protokotu).
Wydatki wykazane w sprawozdaniu wynosza 3.108.471,66 zl, natomiast w ewidenc)i
ksiegowej konto 130-1 strona MA 3.108.472,65 zi, réznica 0,99zt dotyczy zwrotu
na konto wydatku w paragrafie 4010 zwigzanego z ubezpieczeniem zdrowotnym
pracownika — kserokopia wyciggu bankowego nr 84 (dowod ksiggowy 902) stanowi
zalacznik 18 protokolu. Do ww. operacji nie dokonano technicznego zapisu ujemnego,
do czego obliguja przepisy zawarte w zalaczniku nr 3 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw Kont
dla budzetu panstwa (...). Nie stwierdzono przekroczenia planu wydatkow na komec 201 1r.
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b)

Ustalono, ze Jednostka posiada dwa rachunki bankowe do rozliczen srodkow
budzetowych (biezacy i pomocniczy), dla ktérych prowadzi ewidencj¢ ksiggowa
na dwéch kontach syntetycznych 130, co jest zgodne z unormowaniami wewnetrznymi.
Na rachunku biezacym rejestrowane sa zasilenia z budzetu oraz z nimi zwigzane wydatki
(ewidencja ksiegowa prowadzona jest na koncie 130-1). Rachunek pomocniczy natomiast
stuzy do obstugi dochodéw budzetowych Jednostki (ewidencja ksiggowa prowadzona jest
na koncie 130-2), co jest niezgodne z zalacznikiem 3 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont - z opisu konta 130 ,,Rachunck biezacy jednostki” wynika, ze konto 130
stuzy do ewidencji stanu zarowno wydatkow jak 1 dochodow, a rachunek bankowy ma
by¢ jeden.

Zobowiazania wykazane w sprawozdaniu Rb-28S na koniec roku 2011 wyniosty ogotem
kwote 199.849.79 zt. Zobowiazan wymagalnych nie wykazano.

7 zestawienia obrotow i sald za miesiac 12/2011r. (zalgcznik nr 8 protokotu) wynika,
7e na zobowiazania skladaja si¢ salda ponizszych kont:

- konto 201-1 saldo 31.983,70 dotyczy niesptaconych rozrachunkéw do konca roku
biezacego wynikajacych z taktur,

- konto 225 saldo 10.891,00 zt dotyczy zobowiazan wobec budzetu,
- konto 229 saldo 68.361,96 dotyczy zobowigzan wobec ZUS,

- konto 231 saldo 85.794,06 dotyczy zobowiazan wobec pracownikow z tytutu
naliczonych i niewyptaconych wynagrodzen,

- konto 300 saldo MA 2.819,07 dotyczy dostaw niefakturowanych (PEWIK dostawa
wody i odprowadzenie $ciekow oraz TP rozmowy telefoniczne)

Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres od poczatku roku 2011r. do 31.12.201 1r.

Jednostka w dniu 27.01.2012r. sporzadzita ww. sprawozdanie 1 zlozyla do Wydziatu
Budzetu zgodnie z terminem, tj. w dniu 30.01.2012r. (kserokopia ww. sprawozdania
stanowi zalacznik nr 19 protokotu).

Na podstawie pierwotnego planu dochodéw budzetowych ujgtego w projekcie Uchwaty
na 201 1r. zatwierdzonego przez Rade Miasta w dniu 22.11.2010r. oraz zmian dokonanych
w ciagu roku (kserokopia planu wraz ze zmianami stanowi zatacznik nr 15 protokotu)
ustalono, ze planowane dochody w 2011r. wyniosty kwote 467.000,00 zt. 1 w takie]
kwocie wykazane zostaty w sprawozdaniu.

Dochody wykonane wedlug sprawozdania wyniosty 624.701,11 zt i nie byly zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej. Wedlug ewidencji na kontach
analitycznych dot. dochoddéw budzetowych (konto 130-2 strona WN) suma dochodow
wynosi 641.356,87 z. (wydruk zestawienia obrotow konta 130-2 za miesiac 12/2011r.
stanowi zalacznik nr 20 protokotu). Roéznica wynosi 43.655,76 zl. Z pisemnego
wyjasnienia gtéwnej ksiegowej (wyjasnienie stanowi zalacznik nr 21 protokotu) wynika,
7e powyzsza kwota dotyczy zwrotu nadptat w paragrafie 0830. Na koncie 130 dochody
strona MA ujmowane byly kwoty zwrotow z tytulu nadplat bez stosowania ujemnego
zapisu technicznego, do czego obliguje zalacznik nr 3 rozporzadzenia Ministra Finansow
7z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa (...).
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d)

Naleznosci pozostate do zaptaty ogoétem wykazane w sprawozdaniu Rb-27S wynosity
0,00 z} i byty zgodne z ewidencja ksiggowa, tj. z saldem zestawienie obrotow 1 sald konta
221 za miesiac 12/2011r.

Nalezno$ci wymagalnych nie wykazano, co jest zgodne ze sprawozdaniem Rb-N
opisanym ponizej.

Sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych wedlug
stanu na koniec IV kwartatu 2011r.,

Jednostka na koniec 201 1r. sporzadzila ww. sprawozdanie i zlozyla do Wydziatu Budzetu
zgodnie z terminem, tj. w dniu 30.01.2012r. (kserokopia ww. sprawozdania stanowl
zalacznik nr 22 protokotu). W ww. sprawozdaniu wykazano kwoty zerowe, €O byto
zgodne z ewidencja ksiggowa do konta 130 oraz do kont rozrachunkowych w zakresie
naleznosci budzetowych.

Sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytulow dluznych oraz porgczen
i gwarancji wedtug stanu na koniec IV kwartatu 201 1r.

W dniu 27.01.2012r. Jednostka sporzadzita sprawozdanie Rb-Z na koniec IV kwartatu
2011r. i zlozyta w Wydziale Budzetu zgodnie z terminem, tj. w dniu 30.01.2012r.
Kserokopia ww. sprawozdania stanowi zatacznik nr 23 protokolu. W ww. sprawozdaniu
wykazano kwoty zerowe. Zgodno$¢ powyzszego stwierdzono na podstawie otrzymanych
faktur zakupu z terminem platnosci w 2012r.

Sprawozdanie roczne Rb-WSa o wydatkach strukturalnych w roku 2011.

Jednostka sporzadzila ww. sprawozdanie i zlozyla do Wydzialu Budzetu zgodnie

z terminem, tj. w dniu 29.02.2012r., a nastepnie ztozyla korekt¢ do sprawozdania w dniu

23.05.2012r. (kserokopia ww. sprawozdania stanowi zalacznik nr 24 protokotu).

W ww. sprawozdaniu wykazano zakupy na taczna kwote 40.255,98 zi, z czego:

orupa 11 kwota 6.008,70 zt dot. wydatkow na ochrong — stale tacze ze Straza Pozarna,

grupa 13 kwota 3.676,47 zt dot. dostepu do przepiséw prawnych znajdujacych sig w S1€CI
Internetowej,

orupa 44 kwota 1.226,02 zt dot. wydatkow wywozu odpadéw medycznych,

orupa 79 kwota 25.483,68 zt dot. wydatkéw na rozbudowe systemu przywotawczego w pokojach,

orupa 81 kwota 3.861,11 zt dot. wydatkow na szkolenie pracownikéw administracji.

Powyzsze kwoty zgodne sa z ewidencja prowadzong na koncie 975 ,, Wydatki

strukturalne”. Zestawienie obrotow i sald dla kont pozabilansowych stanowi zalacznik

nr 16 do protokotu.

f) Jednostka ztozyla do UM sprawozdanie Rb-23, do ktérego nie byla zobowiazana

1.4.

rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;.

Sprawozdawczos¢ finansowa

Na koniec roku 2011 Jednostka sporzadzita sprawozdania finansowe: rachunek zyskow
i strat jednostki (wariant pordownawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki, bilans
jednostki budzetowej, do sporzadzenia ktoérych byla zobowigzana na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczeg6towych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych /Dz.U. Nr 128
p0z.861/. Powyzsze sprawozdania finansowe oraz ksiggi rachunkowe poddano badaniu
przez firme JPA International Biuro Ekonomiczno-Prawne, w imieniu ktorego badanie
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przeprowadzil biegly rewident Daniela Tarnkun. Kserokopia ww. sprawozdan stanowi
zatacznik nr 25 do protokotu.

2. Gospodarka zywieniowa 1 magazynowa.

W Jednostce prowadzony jest pelny zakres dobowego zywienia, tj. Smiadania, obiady
i kolacje. Przygotowanie obiadéw 1 przywozenie do Jednostki dokonywane byly przez
zewnetrzna firme. Sniadama 1 kolacje przygotowywano w Jednostce przez pracownikow kuchn.

W 2011r. $rednioroczna liczba zywionych os6b wyniosta 74,56 dziennie. Jednostka zapewniata
3 positki dziennie. Srednioroczna ilo$¢ wydanych positkéw wyniosta 2.267,63 w miesiacu.
Jednostka nie posiada ustalen wewngtrznych dot. stawek zywieniowych. Planowane wydatki
zZywienia oparte s na bazie wydatkow roku poprzedniego. W kalkulacji okreslono dzienne
stawki zywienia, ktore wynosity w par. 4220 (sniadania 1 kolacje) kwota 5,25 zt oraz w par.
4300 (obiady) kwota 6,46 zi. Kserokopia uzasadnienia wydatkow do planu na 2011r. stanowi
zalacznik nr 26 do protokotu.

W 2011r. koszty positkow wynosity w par. 4220 kwota 129.502,81 zt - dotyczyly sniadan
1 kolacj1 przygotowywanych w Jednostce oraz w par. 4300 kwota 175.294,84 zi - dotyczyly
obiadéw przywozonych przez firme zewnetrzna. Sredni dzienny koszt positku w roku
w 201 1r. wyniost: w par. 4220 (Snmiadama 1 kolacje) kwota 4,76 zi oraz w par. 4300 (obiady)
kwota 6,46 zt. W 201 Ir. nie przekroczono zaplanowanych stawek dla smiadan 1 kolacjt oraz obiadow.
Poza sniadaniami 1 kolacjami w Jednostce wystepowaly takze koszty zywnosci dorazne;,
zwiazane] ze spotkaniami okolicznymi. Koszty zywnosci dorazne; w 2011r. wynosity
w par. 4220 kwota 14.032,42 zi, co stanow1 9,78% wszystkich kosztow w par. 4220.
Zestawienie kosztow zywienia w 201 1r. stanow1 zatgcznik nr 27 do protokotu kontroli.

Pracownicy zatrudnieni w tym okresie przy obstudze wyzywienia: 1 pracownik
na stanowisku rzemieslnika-specjalisty w pelnym wymiarze czasu oraz 3 pracownikow
na stanowisku kucharza (2 kucharzy zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu, 1 kucharz
zatrudniony na ' etatu). Pracownicy nie korzystali z wyzywienia w Jednostce.

Obowiazki z zakresu prac intendenta 1 magazyniera w 201 1r. pelnita Mariola
zatrudniona na stanowisku rzemieslnika-specjalisty. Zakres czynnosci zostal powierzony

na piSmie 1 przyj¢ty przez pracownika dmia 02.01.2009r. Zakres czynnosci nie jest w peini
dostosowany do wykonywanych zadan, tj. prowadzenie Kkartotek ilosciowych zamiast
prowadzenia kartotek 1losciowo-wartosciowych w systemie komputerowym oraz sprawdzanie
ich zgodnosci ze stanem w magazynie. W trakcie trwania kontroli sporzadzono aneks
do zakresu czynnosci tj. z dnia 08.06.2012r., dostosowany do zakresu wykonywanych zadan,
ktory zostal przyjety do wiadomosct 1 stosowania przez rzemieslnika-specjaliste.
W dniu 06.01.2009r. podpisana zostala deklaracja o odpowiedzialnosci materialne)
za powilerzone mienie przez pracownika magazynu. Dokumentacja osobowa zawiera
informacj¢ Ministerstwa Sprawiedliwosci o niekaralnosct z dnia 06.02.2009r. Kserokopia
ww. dokumentow stanow1 zatacznik nr 28 do protokotu kontrola.

Szczegbtowa kontrola objeto zakupy 1 rozchody srodkow zywienia za miesigc XII/2011r.,
sposob 1 terminowos¢ regulowania zobowigzan, prawidlowos¢ udokumentowania obrotu
magazynowego w zakresie zywienia 1 rozliczenie srodkéw zywienia.

W 2011r. Jednostka korzystala 2z wustug przygotowania 1 przywozema obladow
dla meszkancO4w na podstawie zawartej umowy 2z Gdynskim Stowarzyszeniem
Integracyjnym "Promyk" z siedziba w Gdyni na okres od 15.01.2010r. do 14.01.2011r.,
a nastgpniec z P.P.H.U "SMAKPOL" z siedzibg w Elblagu na okres od 15.01.2011r.
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do 14.01.2012r. i aneksem zmieniajacym kwote w zwigzku ze zmiang stawki VAT,
co bylo ustalone w umowie. Do ww. umoéw dotaczony jest wniosek zawierajacy podpis
aléwnego ksiegowego, ktory jest potwierdzeniem dokonania kontroli wstgpnej. Kserokopia
ww. dokumentow stanowi zalacznik nr 29 do protokolu. Powyzsze umowy zawarte byty
w wyniku postepowania o zamowienia publiczne w trybie przetargu nieograniczonego
dla zakupéw powyzej 14.000 euro na podstawie wprowadzonego zarzgdzeniem dyrektora
nr 5/2006r. w dniu 13.07.2006r. regulaminu postepowania w sprawach o zamoéwienia
publiczne i regulaminu pracy komisji przetargowej oraz anecksem do ww. zarzadzenia z dnia
01.01.2009r., w wyniku ktorego sporzadzono protokdét z postgpowania.

Sprawdzenie zgodnosci postgpowania w sprawach o zamdwienia publiczne na podstawie
ustawy z dnia 29.01.2004r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 161 poz.1078
z pdzn. zmian.) nie byto przedmiotem tej kontroli.

Ustalono, ze w miesiacu grudniu terminy platnosci okreslone na fakturach zakupu ustug
cateringowych zgodne byly z ustalonymi w ww. umowach, a rozliczenie powyzszych
zobowiazan prawidtowe. Ewidencja ksiggowa dotyczaca ww. zakupow nie budzi zastrzezen.

Zakupy artykuldw zywnosciowych dokonywane byly w wigkszosc1 u dostawcow,
z ktorymi podpisane sg umowy na podstawie wyboru w oparciu o anahiz¢ rynku.

Kontrahenci, z ktérymi Jednostka podpisata umowy na zakupy zywnosci ponizej 14.000 euro:

P
Tl

Kontrahent siedziba | od do brutto produkty
MLEKPOL Sp.z 0.0. Wejherowo | 01.01.2011 ) 31.12.2011 | 53 103,29 | produkty mleczarskie
MAS-DROB (aneks) Gdynia 01.09.2011{31.12.2011 | 34 552,09 | wedliny
Gdynska Spotdzielnia Ogrodniczo-Pszczelarska | Gdynia 01.12.2011 | 31.12.2011 9 763,27 | warzywa i owoce
"Jakub Niedzielski" Gdansk 01.01.2011 | 31.12.2011 | 22 871,25 | pieczywo
Gdynska Spofdzielnia Ogrodniczo-Pszczelarska | Gdynia 01.12.2011 [ 31.12.2011 ] 22 046,41 | ogolnospozywcze
suma | 142.336.31

Ww. umowy zawarte byly zgodnie jest z wprowadzonym zarzadzeniem dyrektora nr 10/2007
w dniu 10.10.2007r. regulaminem w sprawie udzielenia zamdwien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosc1 kwoty 14.000 euro
wraz z aneksem nr 1 z dnia 01.10.2010r. Kserokopia ww. regulaminu stanow1 zatacznik nr 30
do protokotu kontroli. Do wszystkich podpisanych umow dolaczony jest, okreslony w ww.
regulaminie, wniosek zawierajacy podpis gtownego ksiggowego, ktory jest potwierdzeniem
dokonania kontroli wstepnej. Suma kwot zawartych umoéw miesci si¢ w planie finansowym
par. 4220.

W miesiacu objetym kontrola, tj, w XII/2011r. dokonano réwniez zakupoéw u innych
dostawcow, np.: KAUFLAND POLSKA faktura z dma 12.12.2011r. dowod 2087
(bombonierka na spotkanie optatkowe klubu , Tecza”; MAJA CATERING I MALA
GASTRONOMIA faktura z dnia 14.12.2011r. dowdd 2151 (ciasto na spotkanie wigilijne);
AUCHAN POLSKA faktura z dnia 13.12.2011r. dowodd 2155, faktura z dmia 14.12.2011r.
dowod 2156 (ryby); CUKIERNIA SABINKA faktura z dnia 15.12.2011r. dowod 2157 (ciasta
na wigilie); HANDEL DETALICZNY ARTYKULAMI SPOZYWCZYMI faktura z dnia
23.11.2011r. dowodd 2256 (ryby na wigilie).

Jednostka nie wszystkie zakupy zywnosci ewidencjonuje na koncie 310 ,,Magazyn”. Zakupy
ponad standardowe wyzywienie dzienne zapisywane sa bezposrednio na konto 401,
7z pomini¢gciem konta 310. W miesiacu XII/2011 dokonano zakupy ewidencjonujgc
bezposrednio na konto 401 m.in. ww. zakupy. Ponadto zakupiono artykuly na paczki
Swiateczne dla mieszkancéw (faktura z dnia 09.12.2011r. dowod 2056, faktura z dnia
09.12.2011r. dowdd 2097, faktura z dnia 20.12.2011r. dowod 2137), ciasta na Swieta (faktura
z dnia 24.12.2011r. dowod 2220), poczestunek dla klubu Seniora ,,Tecza”( faktura z dma
09.12.2011r. dowdd 2098, faktura z dnia 23.12.2011r. dowod 2182, faktura z dnia
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28.12.2011r. dowod 2216), poczestunek na Dzien Otwarty (dowodd faktura z dnia
13.12.2011r. dowod 2101, faktura z dnia 16.12.2011r. dowdéd 2120, faktura z dnia
17.12.2011r. dowod 2125), poczestunek dla grupy ,.Nadzieja” (faktura z dma 23.12.2011r.
dowod 2183, faktura z dnia 29.12.2011r. dowdd 2217). Wg zestawienia kosztow zywienia
(zatacznik nr 27 protokotu) w 2011r. bezposrednio w koszty zaewidencjonowano zakupy
na kwote 14.032,42 z1, a w miesigcu XII/2011r. kwota wynosita 4.390,57 7z}, co stanowl
31,29% rocznych kosztow. Jednostka nie zawsze stosowala unormowania wewngtrzne
dot. zaliczenia zakupow zywnosci bezposrednio w koszty. Wg unormowan powyzsze moze
dotyczy¢ wylacznie artykutéw wydawanych bezposrednio do zuzycia, co nie zawsze miato
miejsce, np. w ww. dowodach ksiggowych. Analityka konta 401 par. 4220 za XII/2011r.
stanowi zalacznik nr 31 do protokotu.

Ww. zakupy spozywcze niezaliczane do positkow zakwalitikowano do niewl_agciwe 0
par. 4220, co jest niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia M = y
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow i wydatkow. Par. 4220 obejmuje wydatki %
na zakup produktow zywnosciowych, natomiast wydatki na spotkania okolicznosciowe
czy na paczki $wiateczne do nich nie naleza. Powyzsze wydatki nalezy zaliczy¢ do aktywow
—_ rzeczowych 1 klasyfikowa¢ w par. 4210.

Ponadto kierownik Jednostki powinien ustali¢ w zakladowym planie kont (na podstawie

art. 17 ust. 2 pkt 4 ,,ustawy”), rodzaje materiatow ktorych zakup obcigza si¢ od razu wlasciwe
koszty, rezygnujac z ewidencji wartosciowe] zapasow. Z ewidencji na koncie 310 mozna
wylaczy¢ materialy o niewielkiej wartosci, nabywane w matych ilosciach 1 bezposrednio

po zakupie przekazywane do zuzycia lub podlegajace magazynowaniu w skiadach
podrecznych, ale objete tylko ewidencja ilosciowa. Wartos¢ takich materialow ksigguje sig

na odpowiednim koncie kosztoéw bezposrednio po ich nabyciu. Wykaz takich materialow
ustala kierownik jednostki w zakladowym planie kont, okreslajac jednoczesnie tormy
pozaksiegowe]j kontroli ich stanu i zuzycia. W przypadku gdy cz¢sS¢ z nich nie zostanie zuzyta

do konca roku obrotowego, to te pozostale ilosci materiatow obejmuje si¢ spisem z natury

Do rozliczen zakupu materiatdéw Jednostka nie stosowata konta 300 ,,Rozliczenie zakupu”,
co bylo niezgodne z unormowaniami wewnetrznymi. Zakupy wprowadzane do magazynu
ksiegowano na kontach 310/201 na podstawie faktury 1 dotaczonego do niej dokumentu PZ,
niemniej brakowalo powiazania dowodéw zakupu z dokumentacja magazynowa 1 dowodami
PZ. co jest niezgodne pkt.6 lit.b dokumentacji i ewidencji obrotu materiatdw opisane]
w zasadach (polityce) rachunkowosci, ktora stanowi, ze fakt wpisania obrotu materialowego
do karty magazynowej winien by¢ uwidoczniony na kazdym dowodzie bgdacym podstawa
wpl1sU.

Faktury dotyczace zakupu pieczywa od firmy ,.Jakub Niedzielski” wystawiane byty zbiorczo
w okresach tygodniowych. Przyjecie pieczywa do magazynu w programie ,,Stotowka”
ewidencjonowane bylo na biezaco na podstawie dowoddéw PZ, natomiast w programie
Finanse” (konto 310) zapisy wystepuja w tacznej kwocie wynikajacej z faktury pod datg
jej wptywu do Jednostki (np. dowdd 2040), co jest niezgodne z ww. unormowaniami
wewnetrznymi, ktore stanowia, ze konto 300 sluzy m.in. do ustalema wartosci dostaw
niefakturowanych. Kserokopia dowodu 2040 stanowi zatacznik nr 32 do protokotu.

Kontrola wykazala w miesiacu XII/2011r. 2 przypadki niezgodnosci kwot pomigdzy
ewidencja ksiegowa konto 310 WN a zapisami dokumentéw PZ w programie magazynowym.
Réznica kwot w obu przypadkach wynosita 0,01 zt i dotyczyla zaokraglen pomiedzy zbiorczg
faktura za tygodniowy okres a dziennymi dokumentami PZ. Analityka konta 310-10-01
i rozliczenie przychodéw od dnia 01.12.2011 do dnia 31.12.2011 stanowi zalacznik nr 33
do protokotu.
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Zakupy artykutéw spozywczych zaliczono do wilasciwego okresu sprawozdawczego.
Dekretacja na fakturach zgodna byla z ewidencja ksiggowa, a przypisanie klasyfikacj:
budzetowej prawidtowe. Faktury zawieraly podpis dyrektora zatwierdzajacy do wyplaty.
Zobowiazania regulowano terminowo.

Gospodarke magazynowa w 201 1r. regulowaty nw. unormowania:

- Zasady (polityka) rachunkowosci (rozdzial ,,sposob prowadzenia kont rachunkowych”,
zespot 3),

- Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéow ksiggowych (rozdziat ,,zasady
prowadzenia gospodarki magazynowe)”).

7 powyzszych unormowan wynika, ze ewidencja magazynowa prowadzona byla
komputerowo, w ujeciu iloSciowo-wartosciowym, w oparciu 0 program STOLOWKA firmy
ProgMan. Program ten zostal wprowadzony od dnia 01.01.2010r., co opisane jest w zasadach
rachunkowoéci. Jednostka nie stosowala unormowan dot. ilosciowego zuzycia
poszczegOlnych artykutow przypadajacych na 1 zywionego.

Dla kazdego artykulu prowadzona byla kartoteka magazynowa. Wydruki kartotek za 2011r.
dokonano w dniach od 09.01.2012 do 26.01.2012r. Wszystkie kartoteki zostaly podpisane
przez osob¢ prowadzacqa magazyn. Kartoteki nie zawieraly wskazania rodzaju dowodu
magazynowego (wskazany byt tylko jego numer), co jest niezgodne art. 23 ust.2 ustawy
o rachunkowosci. Kserokopia wydruku kartoteki magazynowej za 2011r. stanow: zalgcznik
nr 34 do protokotu.

Przychody wykazywane byly na kartotekach w cenach zakupu, a rozchody wg zasady
pierwsze przyszio, pierwsze wyszto. W trakcie kontroli wydrukowano zbiorcze zestawienie
prowadzonych kartotek w 2011r. w zakresie artykulow zywnosciowych — zestawienie
stanowi zalgcznik nr 35 do protokotu kontrol.

Dowody rozchodu magazynowego stanowia dokumenty RW. Dla magazynu artykulow
zywnosciowych 1 chemiczno-gospodarczych  prowadzona jest osobna numeracja
dokumentow. Oznaczenie magazynu zapisane jest w osobnej rubryce dowodu. Dowody RW
sporzadzane byly w programie magazynowym i drukowane na biezaco w jednym
egzemplarzu oraz przechowywane w magazynie, co bylo zgodne 2z unormowaniami
wewnetrznymi. Na koniec miesigca sporzadzano dokument ,,Rozchody w magazynach”
w kwotach zbiorczych, na podstawie ktérego dokonywano zapisy ksiggowe rozchodow
na koncie 310, co bylo niezgodne z art. 20 ust.3 ustawy o rachunkowosci 1 unormowaniami
wewngetrznymi. Zgodnie z powyzszymi, Jednostka powinna ksiggowac rozchody artykulow
na podstawie zbiorczego dowodu wystawionych dowodéw RW, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione. W trakcie kontroli wydrukowano ww. zestawienia
zbiorcze dla kazdego miesiaca ,,Rozliczenie rozchodow”, ktoérego zgodnos¢ z dowodami
zrodlowymi zostala sprawdzona 1 potwierdzona przez glowng ksiggowg. Powyzsze
zestawienia dotaczono do dowoddw ksiggowych.

Kontrola wykazala, ze dowody RW artykulow zywnosciowych, w okresie objetym kontrola,
sporzadzane sa na biezaco. Kolejnos¢ numeracji dla wydawanych positkow dziennych
($niadania i kolacje) jest zachowana. Jednostka wprowadzita numeracj¢ dla artykutow
spozywezych wydawanych poza positkami na spotkania okolicznosciowe oznaczajac numer
dowodu zgodny z numerem RW z dnia wydania positku dziennego 1 dodajac literg,
np. RW 340 z dnia 06.12.2011r. kwota 349,73 zt dotyczy wydanych artykutéw na $niadania
i kolacje na podstawie jadtospisu, natomiast RW 340a z dnia 06.12.2011r. kwota 224,35 zi
dotyczy wydanych stodyczy na spotkanie mikotajkowe. Na drugiej stronie dokumentu RW
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dot. positkkow wydrukowane jest dzienne zapotrzebowanie zywnosciowe zatwierdzone przez
dyrektora — kserokopie ww. dowodow stanowi zalacznik nr 36 do protokotu.
Zapotrzebowanie dzienne nie zawierato informacji dot. kosztu zywienia. Kontrola nie moze
stwierdzié, czy produkty wydane do przygotowania positkow odpowiadaty jadtospisom.

Przeprowadzona kontrola za miesiac XI1/2011r. wykazala, ze wszystkie rozchody
wynikajace z dowodéw magazynowych RW byly ujete w ewidencji magazynowe]
oraz zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych na koncie 310.

Tednostka dokonata inwentaryzacji artykulow zywnosciowych w dniu 23.11.2010r. wg stanu
obowiazujacego na dzien 22.11.202010r. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona metoda
spisu z natury na arkuszu spisowym nr 1/2010. Stan magazynowy dla artykulow
zywnos$ciowych wykazany na arkuszu spisowym zgodny byl z ewidencja w programie
magazynowym i wynosit 1.580,44 zl. W ewidencji ksiegowej saldo konta 310 na dzien
22.11.201r. nie bylo zgodne ze stanem wynikajacym z inwentaryzacjt. Do inwentaryzaciji
dotaczono  uzgodnienie konta 310 ze stanem materiafow W magazynie,
w ktorym uwzgledniono zapisy dokonane po inwentaryzacji, a dotyczacych operacji
przed inwentaryzacja, w wyniku czego ustalono zgodnos¢ ze spisem z natury. Kserokopia
ww. dokumentéw stanowi zatacznik nr 37 do protokotu.

3. Gospodarka kasowa

3.1. Informacje ogolne.

Jednostka w 201 1r. prowadzila gospodarke kasowa tylko w zakresie srodkow budzetowych.
Obowiazki kasjera w tym okresie pelnita pani Jolanta Zawadzka zatrudniona na stanowisku
inspektora od 07.01.2009r. w wymiarze | etatu. Wykonywanie obowiazkoéw kasjera wynika
z zakresu czynnosci przyjetego przez ww. w dniu 07.01.2009r. oraz aneksu z dnia
13.12.2011r. W zakresie czynno$ci zawarta jest informacja o przyjeciu odpowiedzialnoscl
za powierzone mienie w kasie. Zakres czynnosci zostal przyjety do wiadomosci 1 stosowania
_ kserokopia zakresu czynnosci wraz z aneksem stanowi zalacznik nr 38 do protokofu.

W aktach osobowych znajduje sie informacja Ministerstwa Sprawiedliwosct z dnia
21.10.2008r. o niekaralnosci.

Pomieszczenie kasy znajduje sie na pietrze, w ktéorym niec ma okratowanych okien
i drzwi. Pokoj posiada drzwi wejsciowe z korytarza oraz od pokoju gtéwne] ksiegowej. Drzwi
prowadzace na korytarz od pokoju, w ktorym znajduje si¢ kasa oraz od pokoju gloéwnej
ksiegowej zamykane sa na dwa klucze, do ktorych dostgp maja osoby pracujace w tych
pokojach. Klucze zapasowe znajduja si¢ w osobnym pomieszczeniu w zalakowane) kasetce
1 wydawane sa tylko za zgoda dyrektora.

Pomieszczenie kasy nie zostalo wydzielone, swoje stanowiska pracy w tym pomieszczeniu
maja dwie osoby. Ustalono, ze Jednostka na 2011r. posiadala polis¢ ubezpieczeniowa
od kradziezy w lokalu i rabunku podczas transportu — kserokopia ww. polisy stanowl
zatacznik nr 39 do protokotu. Przekazanie prowadzenia kasy w czasie nieobecnosci kasjera
dokonywano protokotem przekazania.

3.2. Unormowania wewnetrzne.

Unormowania wewnetrzne dotyczace gospodarki kasowej w Domu Pomocy Spoteczne
w Gdyni zawarte byly ,,Instrukcji kasowej” wprowadzone) zarzadzeniem dyrektora nr 4/2011
2 dnia .3.01.2011r, z moca obowiazujaca od 01.01.2011r. Ww. instrukcja stanowi zatgcznik
nr 40 do protokotu. W powyzszej instrukcji zawarte byly uregulowania w zakresie:
przechowywania i transportu wartosci pienigznych, wymogow odnosnie osoby na stanowisku
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kasjera 1 jego obowiazkow, dokumentacji obrotu kasowego, oraz czynnosci zwigzane
z realizacja dowodow kasowych, sporzadzania raportdw kasowych, w tym cze¢stothiwose
sporzadzania 1 rodzaje raportow kasowych, postgpowania w przypadku stwierdzenia
niedoboru i nadwyzki gotowki w kasie, przechowywania depozytow, ewidencja obrotu
kasowego oraz inwentaryzacji kasy.

W unormowaniach stwierdzono, ze wartosci pienig¢zne powinny byC przechowywane
w pomieszczeniu zamykanym co najmniej na 2 zamki oraz wyposazonym w urzadzenie
do przechowywania wartosci pieni¢znych o klasie odpornosci na wlamanie wg Polskie;
Normy. Urzadzenie (sejf) powinno by¢ trwale przymocowane do podioza lub Sciany.
Niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki okreslono w kwocie 4.000,00 zi. Na czas
nieobecnosci kasjera ustalono sposéb przekazywania kasy, ktoérego wzoér okreslono
w zalaczniku nr 4 ww. 1nstrukcji.

3.3. Sposob prowadzenia raportéw kasowych.

W toku kontroli ustalono, ze wg instrukcji kasowe] dowodami kasowymi sg m.in.:

faktury 1 rachunki, listy plac 1 zlecen dowody wyptaty KW, dowody wptaty KP, kwitariusze
—~ przychodowe, dowody wplat na rachunki bankowe, wnioski o zaliczke 1 rozliczenie zaliczek.
Zbiorczym dokumentem kasowym jest raport kasowy bedacy zestawieniem wszystkich wplat
1 wyplat. W 201 1r. w Jednostce nie udzielano zaliczek na pokrycie wydatkéw biezacych.

Szczegdtowa kontrola objeto miesige XII/2011r. W oparciu o dokumentacje zrodtowa
ustalono, ze w 2011r. Jednostka sporzadzala oddzielnie raporty kasowe dla wydatkéw
ze Srodkow budzetowych oraz dla dochodéw budzetowych. Do raportow kasowych zalaczone
byly dokumenty zrodiowe stanowigce udokumentowanie operacjt kasowych. Faktury byly
sprawdzone 1 podpisane pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci, zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych. Podpisy takze bytly
ztozone przez glowna ksiggowq przy sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 w zakresie dokonania kontroli wst¢pne) oraz zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora.
Nie wszystkie faktury posiadaly stwierdzenie o dokonaniu zaptaty gotowkgq. Niektore faktury
mialy tylko okreslony sposob zaplaty gotowka, niemniej brak byto stwierdzenma o zaptaceniu.
Na odwrocie wszystkich faktur znajduje si¢, opatrzone datg 1 podpisem, pokwitowanie 0sob,
ktérym wyplacono gotowke z kasy zgodnie z kwotg na fakturze. Dowody KP 1 KW zawieraly
wszystkie niezbgdne podpisy, t). podpis osoby wystawiajacej (kasjer), sprawdzajacej (glowny
— ksiegowy), zatwierdzajace) (dyrektor), 1 podpis kasjera kwitujacego odbior gotowki w
przypadku KP oraz wyplacajgcego gotowke w przypadku KW. Dokumenty KW posiadaly
takze podpis osoby odbierajace) gotdéwkeg. Na dowodach KP 1 KW byl wpisywany numer
1 pozycja raportu kasowego. Kolejnos¢ numeracn dowodow KP 1 KW byla zachowana.
Dowodem odprowadzenia gotowki do banku byl opatrzony piecz¢cia dowod wplaty
na rachunek bankowy, nie mniej brak bylo podpisane; dyspozycjyi wyplaty gotdwki
z kasy, co jest niezgodne z unormowaniami wewnetrznymi. Jednostka wykorzystywala
kwitariusze przychodowe na wplaty mieszkancow za pobyt w DPS. Kwitariusze
wykorzystywane byly do konca kwietmia 2011r. Kolejnos¢ numeracji byla zachowana.
Kwitariusze do raportu kasowego wprowadzane byly dokumentem polecenie ksiggowania
w kwocie zbiorczej, np. polecenie ksiegowania z dnia 04.02.2011r. - dowdd ksiggowy nr 298,
Powyzsze niezgodne jest z art. 21 ust 1 pkt ustawy o rachunkowosci. Kserokopia dowodu 298
stanowi zalaczniki nr 41 do protokolu. Na pozostalych dokumentach zrédiowych
nie stwierdzono nieprawidiowosci w dekretacji 1 wskazaniu odpowiednie) klasyfikacy
budzetowe]. W 2011r. Jednostka nie realizowala czekow gotowkowych. Kontrola dowodow
kasowych w okresie objetym kontrolg wykazala, ze wszystkie dowody zostaty wprowadzone
do raportow kasowych.
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Raporty kasowe byly oddzielnie numerowane z zachowaniem ciaglosci numeracji dla danego
rodzaju raportu. Zapisy w raportach kasowych ujmowane byty na biezaco w dniu dokonania
operacji. Stan gotdwki nie przekraczat ustalonego pogotowia kasowego. Ustalono,
7¢ Jednostka prawidlowo wykazywala wysokos¢ salda gotéwki w kasie oraz w zgodnych
kwotach przenosita z jednego raportu kasowego do drugiego. Raporty kasowe sporzadzane
byly z czestotliwoscia 1 do 2 razy w miesigcu. Wszystkie byly podpisane przez osobg
sporzadzajaca raport oraz sprawdzone i podpisane przez glowna ksiegowa.

3.4. Ewidencja ksiegowa operacji kasowych.

Jednostka prowadzila ewidencje¢ obrotu gotéwki na wydzielonych kontach 101 oddzielnie
dla wydatkow i dochodéw budzetowych.

W wyniku konfrontacji zapisow dokonanych w ewidencji ksiegowej do kont 101 z dowodami
ksiegowymi ustalono, ze w okresie objetym kontrola:

- Raporty kasowe stanowiace dokumenty zbiorcze do ewidencj ksiegowe] wprowadzane

sa osobno wg ich zatacznikéw (np. faktur, KP, KW). Zalacznikom tym przypisuje sie

— osobny numer dokumentu ksiggowego, co jest niezgodne z unormowaniami wewnetrznymi.

Niemniej zapisy dokonywane w ewidencji ksiggowe] umozliwialy powiazanie zapisu

z dowodem ksiegowym — raportem kasowym oraz zataczonymi bezposrednio pod raportem
zrodlowymi dowodami kasowymi.

- W dzienniku dokumentow data operacji dla poszczegdlnych zatacznikow do raportu
kasowego wprowadzona jest, niezgodne ze stanem faktycznym, z ostatniego dnia raportu
kasowego, co jest niezgodne z art.24 ust.2 ustawy o rachunkowosc.

- Tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych nie zawieraty nr dowodu wplaty KP,
oraz. opisu widniejacego na dowodzie Zrodlowym w przypadku faktur zakupu, do czego
obliguje art. 23 ust.2 pkt.2 ustawy o rachunkowosci.

_ Przeprowadzona kontrola nie wykazata rozbieznosci w kwotach pomigdzy zapisami
w ksiegach rachunkowych, a kwotami wynikajacymi z kwitariuszy oraz dowodow KP 1 KW.

3.5. Gospodarka drukami $cistego zarachowania

Unormowania wewnetrzne w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania zawarte
byly w IV rozdziale instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow finansowo-
ksiecowych. Zgodnie z unormowaniami do drukéw Scistego zarachowania w J ednostce
naleza czeki gotowkowe, kwitariusze przychodowe oraz dowody KP — kasa przyjmie
i dowody wyptaty — KW w momencie nadania im numeréw, dowody obrotu materialowego
,magazyn przyjmie” i ,magazyn wyda” w momencie nadania im numerow, arkusze spisu
z natury, w chwili ich wydania oraz karty drogowe. Wg ww. instrukcji ewidencj¢ drukow
Scistego zarachowania prowadzg pracownicy, ktérym powierzono druki, a ksiege drukow
przechowuja pod zamknigciem oraz dokonuja kontrol: odpowiedzialni pracownicy. Brak jest
okreslenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji, zabezpieczenie 1 kontrole
drukow. W Jednostce nie powierzono odpowiedzialnosci za ww. czynnosci. Powyzsze
czynnosci dokonuje gtéwna ksiegowa.

Ustalono, ze blankiety czekéw gotowkowych przechowuje kasjer, co uregulowane jest
w pkt 7 rozdz. IV ww. instrukcji. Z wyjasnienia glownej ksiggowe] wynika, ze kopie
kwitariuszy przychodowych, KP, KW oraz raportow kasowych przekazywane sg od kasjera
do gtéwnej ksiegowej w ostatnim dniu roboczym roku obrachunkowego 1 tam
sq przechowywane w szafie zamykanej na klucz. Karty drogowe powierzono do prowadzenia
i przechowywania kierownikow1 zespotu.
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W wyniku kontroli ustalono, ze ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona
byla w 2011r. w 2 ksiggach drukow scistego zarachowania, t.:

a) w ksiedze zalozonej w dniu 29.07.1991r. dla:

- czekow gotowkowych (str.1-6 ksiggi) — ostatni wpis w dniu 18.10.2010r., wszystkie wydano;

- czekdw rozrachunkowych (str.22 ksiegi) — ostatnl wpis w dniu 28.07.1994r., wszystkie wydano;

- kwitariuszy przychodowych (str.25-29 ksiggi) — ostatn1 wpis wydania w dniu 25.02.201 Ir.
oraz zwrotu niewykorzystanych drukow w dniu 29.04.2011r., stan drukow: 52 szt
w 1 bloczku 1 5 bloczkdéw po 100 szt.,

- dowodow KP (str.33-37 ksiegi) — ostatni wpis w dniu 02.01.2012r., wszystkie wydano;

- dowodow KW (str.41-43 ksiegi) — ostatni wpis w dniu 02.01.2012r., wszystkie wydano.

b) w ksiedze zalozonej w dniu 04.05.1992r. dla:

- kart drogowych (str.1-5 ksiegi) — ostatni wpis w dniu 24.05.2012r., wszystkie wydano,

- arkuszy spisu z natury (str.24-27 ksiegi) — ostatma wpis w dniu 08.11.201 1r., wszystkie wydano,
- raportow kasowych (str.40 ksiegi) — ostatn1 wpis w dniu 02.01.2012r., wszystkie wydano.

W toku kontroli ewidenc)i drukoéw Scistego zarachowania stwierdzono, ze zapisy dotyczace
przychodu 1 wydania ww. drukow do zuzycia opatrzone byly liczba porzadkowa, datg
dokonania zapisu, numerami drukéw zaprzychodowanych 1 rozchodowanych, podpisem
osoby wydajacej 1 potwierdzajacej odbi16r drukow.

Z. bloczkow z dowodami KP nr 1/2011 — 47/2011 oraz 48/2011-59/2011 1 dowodami KW
nr 1/2011-14/2011 wynikato, ze dowody KP 1 KW numerowane byly w trakcie wystawiania
ich przez kasjera. W ww. bloczkach nie znajdowaly si¢ niewykorzystane druki.

W przypadku anulowanych w 201 1r. kwitariuszy w bloczku znajdowat si¢ oryginat 1 2 kopie.
— 1 kwitariusz anulowany nr 0227265. (Brak odnotowania tego na bloczku. Odnotowano
na spisie z natury) Numeracja dowodow kasowych KP 1 KW byla chronologiczna. Oktadki
bloczkow z kwitartuszami oraz KP 1 KW opatrzone byly numerami od — do, a bloczkéw
z dowodami KP 1 KW okresem w ktoérym je zrealizowano.

Czeki zaewidencjonowane w ksiedze drukéw Scistego zarachowania zatozonej w dniu
24.10.1997r. Ostatn1 wpis na stronie 40 z dma 30.04.2012r na kwote 2000.00 zt dotyczyl
funduszu socjalnego. Wpisy byly ponumerowane, komu wydane (kasjerce). Wpisany byl
numer czeku oraz kwota, z okresleniem do jakiej kasy przydzielony (dochody, wydatki,
fundusz socjalny). Stan czekow na koniec 2011r. wynosit 4 szt. 1 zgodny byl ze stanem
faktycznym.

W 2011r. przekazano kase w dniu 17.06.2011r od pani Jolanty Zawadzkie] do pani (i
NP, o nastepnie przekazano kase w dniu 11.07.2011r od pani \ER do pani
Jolanty Zawadzkiej — powyzsze przekazania potwierdzone sg protokotami podpisanymi
przez zdajacego, przyjmujacego w obecnosci gl. ksiegowej 1 osoby materialnie
odpowiedzialne;. )

Przeprowadzona kontrola nie wykazala rozbieznosct w kwotach pomiedzy zapisami
w ksiegach rachunkowych, a kwotami wynikajagcymi z kwitariuszy oraz dowodow KP 1 KW.
Zachowana byla kolejnos¢ numeracji dowodow. Kontrola dowodow kasowych w okresie
objetym kontrola wykazata, ze wszystkie dowody zostaly wprowadzone do raportéw
kasowych.

3.6. Inwentaryzacja kasy.

Jednostka w dnmiu 30.12.2011r przeprowadzila inwentaryzacje kasy z data obowigzujaca
na dzien 31.12.2011r., co udokumentowano protokolem inwentaryzacj: kasy — kserokopia
protokotu stanowi zalacznik nr 42 do protokotu kontroli. Z ww. protokolu wynika,
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se w kasie znajdowaly sie czeki 4 szt., a stan kasy wynosit 0,00 zt. Protokof zostal podpisany
przez osoby spisujace oraz kasjera. Ustalono ze stan kasy oraz czekow zgodny byt
z prowadzong ewidencja w Jednostce.

Na tym protokot zakonczono.

Protokét sporzadzono i podpisano w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz pozostawiono w Jednostce. Dyrektor zostal poinformowany o prawie ztozenia
pisemnych wyjasnien do niniejszego protokotu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.
Kontrolujaca dokonata wpisu do ksiazki kontroli pod pozycja 41.

Integralng czescia protokotu stanowig zatgczniki:

Nr 1 - kserokopia zarzadzenia Nr 126/91 Wojewody Gdaniskiego z dnia 27 11.1991
w sprawie utworzenia niektérych doméw pomocy spotecznej oraz nadania statutow
domom pomocy spolecznej dziatajacym na teranie wojewodztwa gdanskiego,
—~ - kserokopia decyzji nr 1/2010 Wojewody Pomorskiego z dnia 15.01.2010r.
dot. zezwolenia Miastu Gdyni na prowadzenie Domu Pomocy Spoteczne;,
— kserokopia decyzji Wojewody Pomorskiego z dnia 22.12.2010r. zmieniajace)
decyzje z dnia 15.01.2010r., dot. zmiany ilosci miejsc mieszkancow DSP,
— kserokopia decyzji Wojewody Pomorskiego z dnia 15.09.201 1r. zmieniajgce)
decyzje z dnia 15.01.2010r., zmieniong 22.12.2010r. dot. zmiany 1loSci miejsc
mieszkancow DSP,

— kserokopia uchwaly Nr XLIV/1050/06 z dnia 30.08.2006r. w sprawie nadania
statutu Domowi Pomocy Spoleczne; w Gdyni.

Nr2 - kserokopia umowy o prace oraz udzielenie pelnomocnictwa dyrektorows
do kierowania dziatalnoscia DPS,

Nr3 — kserokopia zakresu obowigzkow giownej ksiggowej,

Nr4 —kserokopia zasad (polityki) rachunkowosct wraz z planem kont na 2011r.,

Nr5 - kserokopia instrukcji kontroli wewngtrznej 1 obiegu dokumentow
finansowo-ksi¢gowych,

Nr 6 — wykaz stosowanych wersj1 programow w 201 1r.,

; Nr7 - kserokopia informacji w sprawie archiwizacji danych zawartych w programach

finansowych,

Nr8 — wydruk zestawienia obrotow 1 sald za XI1/2011r.,

Nr9 - kserokopia noty ksiegowej (dowdd 993), kserokopia pisma do Prezydenta Miasta
Gdyni, kserokopia polecenia ksiggowania wraz z zatacznikami (dowod 547) -
dot. wyksiegowania odpisu aktualizujacego odsetki,

Nr 10 — kserokopia polecenia ksiggowania wraz z kserokopia przypisu naleznosci
(dowdd 2279) - dot. dekretacji i ewidencji w ksiggach rachunkowych,

Nr 11 — kserokopia faktury i PZ (dowdd 2226) - dot. adnotacji przyj¢cia do magazynu,

Nr 12 - kserokopia polecenia ksiggowego i rozliczenia rozchodow (dowod 2271) —
dot. rozchodu z magazynu,

Nr 13 - kserokopia faktury (dowdd 2075), kserokopia ostatniej strony 201 1r. zapisow
ewidencji pozaksiegowej, wykaz zakupu 1 rozchodu znaczkoéw oraz
kserokopia zakresu czynnosci specjalisty — dot. ewidencji znaczkdéw pocztowych,

Nr 14 — kserokopia sprawozdania Rb-28S od poczatku roku do 31.12.2011r.,

Nr 15 - kserokopie plandéw wydatkdéw i dochoddéw na 2011 rok,

Nr 16 — zestawienie obrotow i sald dla kont pozabilansowych za miesiac 12/2011r.,

Nr 17 — zestawienie obrotdw i sald konta 130 wydatki za miesiac 12/2011r.,
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Nr 18
Nr 19
Nr 20
Nr 21
Nr 22
Nr 23
Nr 24
Nr 23
Nr 26
Nr 27
Nr 28

Nr 29

Nr 30

Nr 31
Nr 32
Nr 33
Nr 34
Nr 35
Nr 36

Nr 37

Nr 38
Nr 39
Nr 40
Nr 41
Nr 42

— kserokopia wyciagu bankowego nr 84 (dowdd ksiggowy 902),

— kserokopia sprawozdania Rb-27S na komec 2011r.,

_ zestawienie obrotow i sald konta 130 dochody za miesigc 12/2011r.,

— wyjasnienie glownej ksiggowej do ewidencji konta 130,

_ kserokopia sprawozdania Rb-N wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2011r.,
_ kserokopia sprawozdania Rb-Z wedtug stanu na koniec IV kwartatu 201 1r.,
_ kserokopia sprawozdania o wydatkach strukturalnych Rb-WSa w roku 2011r.,
— sprawozdania finansowe wraz z zalacznikami za 201 1r.

— kserokopia uzasadnienia wydatkéw do planu na 201 1r.

— zestawienie kosztow zywienia w 201 1r.,

— kserokopia zakresu czynnos$ci rzemies$lnika-specjalisty wraz z aneksem,

_ kserokopia deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone miente,
— kserokopia informacji Ministerstwa Sprawiedliwosci o niekaralnosci,

— kserokopia umowy z Gdynskim Stowarzyszeniem Integracyjnym "Promyk",
— kserokopia umowy z P.P.H.U "SMAKPOL",

— kserokopia aneksu do umowy z P.P.H.U "SMAKPOL",

— kserokopia regulaminu w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro,

— analityka konta 401 par. 4220 za XII/2011r.

— kserokopia faktury i 3 dokumenty PZ (dowod 2040),

— analityka konta 310-10-01 i rozliczenie przychodow od 01.12.2011 do 31.12.2011,

— kserokopia wydruku kartoteki magazynowej za 2011r.,

_ zbiorcze zestawienie prowadzonych kartotek magazynowych w 201 1r.,

— kserokopie dokumentow z dnia 06.12.2011r.: RW 340, RW 340a oraz jadtospis
1 zapotrzebowanie Zywnosclowe,

— kserokopie arkuszu spisu z natury, stanu magazynowego oraz uzgodnienia salda
konta 310 — dot. inwentaryzacj1 w 2010r.,

— kserokopia zakresu czynnosci inspektora (w tym kasjera) wraz z aneksem,

— kserokopia polisy ubezpieczeniowej na 201 1r.,

— kserokonia instrukcj kasowe;,

— kserokopia polecenia ksiegowania (dowdd 298) — dot. zbiorczego ksiggowana,

— kserokopia protokotu z inwentaryzacji gotowki w kasie w 201 Ir.

Gdynia, dnia 18.06.2012 roku

R

(data i podpis)

DOM POMOCY SPOLECZNI !
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