Starostwo Powiatowe
Stupsk

PROTOKOL

z kontroli dochodéw, wydatkéw i gospodarowania majatkiem w 2019 roku

Nazwa jednostki kontrolowanej:
Dom Pomocy Spolecznej w Machowinku 3, 76-211 Objazda
Dyrektor jednostki — Marek Krol

Osoby przeprowadzajace kontrole

Kontrole prowadzita Magdalena Osman, starszy inspektor w Starostwie Powiatowym
w Stupsku, dzialajac na podstawie upowaznienia nr SP0.077.1.170.2021.1I Starosty Stupskiego
Z dnia 30 listopada 2021 r. Czynnosci kontrolne trwaty w okresie od 9 grudnia 2021 r. do 18 lutego
2022r.

Przedmiot i zakres kontroli
Przedmiotowa kontrola miata na celu sprawdzenie prawidtowosci prowadzenia gospodarki
finansowej w 2019 r. Kontrola zostata zaplanowana w planie kontroli na 2020 rok, jednak z uwagi za

wystapienie stanu epidemicznego, zostata przeniesiona do realizacji na rok 2021.

Ustalenia ogélne dotyczace badanego podmiotu

Dom Pomocy Spolecznej w Machowinku (zwany dalej ,,DPS”) jest samodzielng jednostka
organizacyjnag powiatu stupskiego, dzialajaca w formie jednostki budzetowej. Siedziba DPS jest
Machowinko 3, 76-211 Objazda.

Dom dziala w szczegdlnosci w oparciu o ponizsze akty prawne:
— ustawe z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz.U.2021.2268 t.j.),

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie

domoéw pomocy spotecznej (Dz.U.2018.734 t),
— ustawg z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.2020.685 t.j.),
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze $rodkéw publicznych (Dz.U.2021.1285 t.3.),
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 t.j.),



~ ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 t.j.),

— rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej

klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze

zrodet zagranicznych (Dz.U.2014.1053 t.j.)

— ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.2021.1672 t.j.),

— Statut i Regulamin Organizacyjny.

Dyrektorem jednostki jest Pan Marek Krél, zatrudniony na tym stanowisku od

16 pazdziernika 2001 r. W okresie objetym kontrola obowiagzywalo petnomocnictwo udzielone Panu

Markowi Krélowi uchwata nr 9/2006 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 18 grudnia 2006 r., do

dokonywania czynno$ci prawnych zwiazanych z kierowaniem biezaca dziatalnoscia DPS

w Machowinku. Utracito ono moc z dniem 13 kwietnia 2022 r., kiedy to Zarzad Powiatu Stupskiego

podjat uchwate Nr 57/2022, w sprawie udzielenia pelnomocnictwa do:

L.

skladania w imieniu Powiatu Stupskiego oswiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Powiatu w zakresie dziatalnosci Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku;

zaciggania zobowigzan w imieniu Powiatu Shupskiego w ramach planu finansowego
Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku;

reprezentowania Powiatu Slupskiego przed sadami, organami administracji
publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich postgpowaniach sgdowych,
administracyjnych i egzekucyjnych zwiazanych z dzialalnoscia Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku;

udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie okreslonym w pkt 3 pracownikom

Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku, radcom prawnym lub adwokatom.

Gtéwnym ksiggowym jednostki od dnia 07 lipca 2018 r. jest Pani Barbara Ludwinowicz,

ktérej Dyrektor powierzyt obowiazki i odpowiedzialno$¢ wynikajace z art. 54 ust. 1 ustawy

o finansach publicznych (zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, obowigzujgcy w okresie

objetym kontrola, z dnia 30 listopada 2018 r.).

Na dziefi rozpoczecia kontroli w jednostce zatrudnionych bylo 57 oséb, wszyscy w wymiarze

catego ctatu.



Wryniki poprzednich kontroli

Ostatnia kontrola prowadzenia gospodarki finansowej (z uwzglednieniem kontroli konta sum
depozytowych za 2013 rok), przeprowadzona zostata w badanej jednostce w 2014 r. Nastgpnie we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Powiatu Stupskiego miata miejsce kontrola opracowanych
procedur wynagradzania i premiowania pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz sposobu ich realizacji w 2015 roku. Ostatnie czynnosci kontrolne w jednostce mialy miejsce
w 2021 r. i obejmowaly swym zakresem udzielanie dostgpu do informacji publicznych, w tym
informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej. Po kazdej z tych kontroli wydawane

byty zalecenia pokontrolne, na ktére jednostka odpowiadata informujac o ich zrealizowaniu.

Ustalenia kontroli

Szacowanie ryzyk dla realizacji celow i zadan w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku
Zgodnie z § 6 ust. 2 i 3 zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku,
kierownicy dzialéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach systematycznie,
jednak nie rzadziej niz raz w roku dokonuja identyfikacji ryzyka zwiazanego z realizowanymi przez
nich celami i zadaniami Domu. Nastepnie ryzyka te poddawane sa analizie, po czym Dyrektor
i upowaznieni pracownicy okreslaja stopien jego akceptowalnosci oraz rodzaj mozliwych reakceji
niezbednych w celu zminimalizowania okreslonego ryzyka do akceptowalnego poziomu. Arkusz
identyfikacji, oceny oraz okreslenie metody przeciwdziatania ryzyka stanowi zalacznik nr 1 do wyzej
wymienionego zarzadzenia. W rzeczywistosci zalacznik ten okresla przyklady mozliwych do
wystapienia ryzyk, z gory okreslonym poziomem istotnosci oraz metoda przeciwdzialania.
Szczegdélowe wytyczne dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem, opublikowane w Komunikacie Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r.
(Dz.Urz.MF.2012.56) zawierajg istotne wskazowki co do procesu identyfikowania ryzyk. Przede
wszystkim identyfikujac ryzyka Minister zaleca opisanie przyczyn jego wystapienia. Analiza ryzyka
powinna natomiast polega¢ na oszacowaniu poziomu istotnosci ryzyka poprzez okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow, np. poprzez iloczyn
wartosci tych danych.

Do kontroli jednostka zostata poproszona o przedstawienie listy oszacowanych ryzyk na 2019 rok,
powstata (zgodnie z zaleceniami Ministra), w wyniku prowadzonej identyfikacji. W odpowiedzi
jednostka przekazala zestawienie opracowane wg wzoru z zarzadzenia dyrektora Domu. Analiza
zarzadzenia pozwolila stwierdzi¢, ze jednostka nie definiuje przyczyn wystapienia ryzyka, a poziom

istotnosci nie jest okreSlany na zasadzie obiektywnych wskazan iloczynu prawdopodobienstwa
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wystapienia ryzyka i jego mozliwego skutku, tylko wg subiektywnej oceny szacujgcego ryzyko. Bez
wskazania punktowej oceny ryzyka, trudno jest okresli¢ jaka warto$¢ oszacowanego ryzyka
kwalifikuje je do ryzyka wysokiego (duzego). Wydaje si¢, ze okreslenie ryzyk sprawia réwniez
trudnos¢, gdyz w niektérych punktach zestawienia zamiast ryzyka, wpisywana jest przyczyna ryzyka
lub zadanie/cel (np. utrzymanie taboru transportowego w ciaglej gotowosci).

Na 2019 r. w DPS oszacowano 13 ryzyk, w tym 8 duzych. Cztery ryzyka oszacowano jako
prawdopodobne (okreslenie charakterystyczne dla wskazania poziomu prawdopodobienstwa
wystapienia, a nie istotnosci ryzyka) i 1 ryzyko mato prawdopodobne.

W obszarze objetym tematyka kontroli, jednostka oszacowata nast¢pujace ryzyko:

wpvLlvie Wply WU Lastul Uy rrawaopoaoone dcisfe przestrzeganie instrukcji
zapflaty, do ksicgowosci. | obiegu dokumentéw.

Realizacja planu dochodéw i wydatkow w 2019 r.

Plan dochodéw i wydatkéw jednostki na 2019 r. ustalony zostal na podstawie uchwaly
Nr 11I/36/2018 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 18 grudnia 2018 roku w sprawie uchwalenia budzetu
Powiatu Stupskiego na rok 2019. Zgodnie z zarzadzeniem Nr 28/2019 Starosty Stupskiego z dnia
18 marca 2019 r., $redni miesigczny koszt utrzymania mieszkanca w 2019 r. w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku wyniost 3 826,00 zi.

Na dochody Domu sktadaty si¢ wplywy zaewidencjonowane w rozdziale 75814 — Rdzne rozliczenia
finansowe oraz 85202 — Domy Pomocy Spotecznej. Na dziefi 31 grudnia 2019 r. w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku przebywato 55 mieszkancow, skierowanych do DPS na tzw. ,starych
zasadach” oraz 30 os6b, skierowanych n tzw. ,nowych zasadach”. Odptatno$¢ za pobyt w DPS
naliczana jest w oparciu o dokumentacj¢ dotyczaca mieszkafncow, w szczegdlnosci o decyzje
o uzyskiwanych dochodach (decyzje o przyznanym zasitku piel¢gnacyjnym, emeryturze, rencie
socjalnej lub rodzinnej). Pracownik socjalny dokonuje naliczenia oplaty za dany miesigc,
z uwzglednieniem okresu urlopowania mieszkanca, zgodnie z art. 63 ustawy o pomocy spotecznej.
Wsrdd pozostatych dochodéw w rozdziale 85202 zaewidencjonowane zostaly m.in. wplywy ze
sprzedazy drewna (powalony, zlezaty pien debu). Ocena prawidlowosci wystawiania faktur przez
jednostke w 2019 r. (w tym faktury Nr FV/04/2019/08/161 z dn. 12.08.2019 r., ktéra rozliczata
sprzedaz podmiotowi gospodarczemu ,,drewna nieobrobionego (...)"”) miata miejsce podczas zadania
audytowego pn. ,Prawidlowosé wdrozenia centralizacji i rozliczen podatku VAT”, po ktérym

wydane zostaly zalecenia przez Audytora wewngtrznego.






4390 3914,00 1677,95 1677,95 42,9%
4410 1300,00 413,50 383,50 29,5%

4430 12 000,00 8 685,00 5 224,00 43,5%

4440 84 003,00 84 003,00 84003,00|  100,0%

4480 13 500,00 12 455,00 9341,00 69,2%

4500 330,00 201,00 201,00 60,9%

e 4510 1400,00 900,00 521,00 37,2%
4520 19.900,00 17 084,08 10 974,08 55,1%

4530 1000,00 0,00 0,00 0,0%

4700 13 900,00 8 349,90 7 984,90 57,4%

4780 23200,00 23 200,00 14 856,43 64,0%

6050 50 000,00 50 000,00 0,00 0,0%

Razem 3973019,00| 3857505,91 2670241,42|  67,21%

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wykazane w sprawozdaniach dochody i wydatki byty zgodne
z prowadzong ewidencja analityczna. Sprawozdania Rb-27S i Rb-28S przekazane zostaly do organu
w terminie okreslonym w zataczniku nr 40 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Kopie sprawozdan Rb-27S (wraz
z korektami) i Rb-28S sporzadzone na dzien 30.09.2019 1. oraz obroty do konta 130 z programu
finansowo — ksiegowego Progman Finanse Premium 11.5.5.4, Wolters Kluwer Polska Sp. z o.o0.

stanowig akta kontroli nr 1.

Przestrzeganie procedur dokumentowania wydatkow
W badanej jednostce sprawdzono prawidlowos¢ dokonywania, dokumentowania
i ewidencjonowania wydatkéw. Zarzadzeniem Dyrektora nr 6/2018 z dnia 30 marca 2018 r.
wprowadzone zostaly zasady rachunkowosci, o ktorych mowa w art. 10 ustawy o rachunkowosci.
W dokumentacji tej dokonywane byly nast¢gpujace zmiany:
—  aneks nr 1 z dnia 16 lipca 2018 r. (zmiana wykazu osob upowaznionych do zatwierdzania
dowoddéw ksiggowych),
—  aneksnr2zdnia 1 pazdziernika 2018 r. (zmiana wykazu oséb upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych),
—  aneks nr 3 z dnia 1 kwietnia 2019 r. (zmiana wykazu 0séb upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych),
—  aneks nr 4 z dnia 1 wrzesnia 2019 r. (zmiana wykazu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania

dowodéw ksiegowych),



- aneks nr S z dnia 2 stycznia 2020 r. (zmiana wykazu programéw komputerowych
dopuszczonych do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz uzywanych pomocniczo
w ksiggowosci),

—  aneks nr 6 z dnia 1 lutego 2020 r. (zmiana wykazu os6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych),

—  aneks nr 7 z dnia 1 lutego 2020 r. (zmiana wykazu oséb upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych),

—  aneks nr 8 z dnia 23 marca 2020 r. (zmiana wykazu os6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodoéw ksiggowych),

—  aneks nr 9 z dnia 1 czerwca 2020 r. (zmiana wykazu 0sdb upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych),

— aneks nr 10 z dnia 9 lipca 2020 r. (wprowadzenie zasad rachunkowosci projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE),

—  aneks nr 11 z dnia 20 lipca 2020 r. (zmiana wykazu os6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych),

- aneks nr 12 z dnia 28 sierpnia 2020 r. (zmiana wykazu osdb upowaznionych do zatwierdzania
dowodoéw ksiegowych),

—  aneks nr 13 z dnia 6 kwietnia 2021 r. (zmiana wykazu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania

dowodow ksiggowych).

Zgodnie z obowigzujaca Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych, stanowiaca zalacznik nr 6 do zasad rachunkowosci wszystkie dokumenty
stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli (pod wzgledem celowosci,
oszczednosei i legalnosci, formalno — rachunkowym, zgodnosci z ustawg prawo zamdwieniach
publicznych) przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Do kontroli wytypowano wybrane rachunki z okresu od lipca do wrze$nia 2019 r. Wszystkie faktury
zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym (celowosci, oszczednosci i legalnosci), formalno
— rachunkowym, zgodnosci z ustawa o zamdwieniach publicznych oraz podpisane przez osoby
upowaznione. Stwierdzono jednak, ze na odwrocie dokumentéw ksiggowych nie we wszystkich
przypadkach uje¢ty zostal opis operacji gospodarczej osoby dokonujgcej kontroli merytorycznej
(np. faktury VAT nr 34340/F0119, 1574.01/2019, F/3085/19, F/2972/19, 1436/01/2019,
F/20134250/07/19, F0080876724/011/19, 812006303/0139/1F, 018989/2019/MA/W1, 0324.08/19,
F/3538/19, F/20141144/08/19, FA/62/07/2019, 812006303/0138/1F, 015730/2019/MA/W1,



028/08/2019/STO/FAKS, 812006303/0140/1F, 021534/2019/MA/W1, FA/64/09/2019,
1224/2019/P, 0270/09/19, 164/2019, F/20184256/09/19), o ktoérej mowa w rozdziale III Instrukcji.
Zgodnie z wymieniong procedura Zadaniem dokonujgcego kontroli merytorycznej, na dowdd
potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na dowodzie ksiggowym, jest zadbanie
0 wyczerpujgcy opis operacji, ktory winien by¢ umieszczony na odwrocie dokumentu. Opisu
zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktora brata w nim udzial, sktadajgc pod opisem zdarzenia
wiasnorgczny podpis wraz z datq. Powolywanie si¢ jedynie na numer i dat¢ zawarcia stosownej
umowy trudno uznaé za opis ,,wyczerpujacy”. Analiza ewidencji analitycznej konta 998 pozwolita
stwierdzi¢, ze wydatkéw dokonano zgodnie z wezesniejszym zaangazowaniem. Jednak w przypadku
faktur, ktére dokumentowaty okreslone wydatki (ale bez potrzeby zawarcia pisemnej umowy) brak
jest adnotacji w opisie faktury o fakcie zaangazowania $rodkow finansowych w planie finansowym
jednostki. Zgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, obowiazkiem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej, przed dokonaniem
opisu zdarzenia gospodarczego, bylo sprawdzi¢ czy czynno$¢ zakupu zostala poprzedzona
wnioskiem o zaangazowanie.

W okresie lipiec-wrzesien 2019 r. zdarzaly si¢ takze dokumenty ksiegowe, ktorych korekt
dokonywano niezgodnie z ustawg o rachunkowosci np. 065/08/19, F/353/19, FV/19/08/08/08175,
2032/01/2019, 3064/2019/69858. Na fakturach widnieje adnotacja o sposobie i terminie dokonania
zaptaty. Na uwage zastuguje faktura VAT nr 004092/1/19 z dnia 06.08.2019 r., w ktérej dokonano
korekty (odrecznej i z uzyciem korektora) tresci faktury dotyczacej terminu zaplaty za towar. Zgodnie
z art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci Bledy w dowodach zZrédtowych zewnetrznych obcych
i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowiq
inaczej. Jak stanowi ustawa w art. 22 ust. 1 zdanie drugie Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek. Kopia faktury VAT nr 004092/1/19 z dnia
06.08.2019 r. stanowi akta kontroli nr 2.

Dokumenty zadekretowane zostaty prawidtowo. Kontrola dokumentéw w badanym okresie nie
wykazata przypadkéw uregulowania zobowiazania po terminie. Zastosowano prawidtowe paragrafy
klasyfikacji budzetowej, z wyjatkiem nizej wymienionych faktur za wyzywienie mieszkancow

Domu, przebywajacych w innych podmiotach.






w czesci VII zapytania ofertowego (zamknigta i opisana koperta lub za pomoca poczty elektronicznej)
oraz w adnotacji pod tabelg okreslajacg przedmiot zaméwienia (fax lub email). Zgodnie z art. 32
ust. 1 pzp Podstawq ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytq starannoscig.
W zapytaniu ofertowym przekazanym potencjalnym wykonawcom, zamawiajacy oczekiwal
wskazania jedynie cen brutto.

Czynnosci otwarcia ofert oraz spisania protokotu dokonata stala komisja, powolana przez
Dyrektora jednostki zarzadzeniem Nr 14A/2018 z dnia 6 wrzesnia 2018 r. Przeglad zarzadzen
Dyrektora DPS =z 2018 r. na stromie Biuletymu Informacji Publicznej Domu

wskazuje takze, ze zarzadzenie to nie zostato
opublikowane (na uwagg zastuguje takze brak starannosci przy przywotywaniu podstawy prawnej
opracowywanego aktu prawnego).

W dniu 27 grudnia 2018 r. Komisja dokonala otwarcia ofert, ktére wplynety do jednostki
w odpowiedzi na zapytania ofertowe i sporzadzila jeden protokét dla zapytan na:
dostawe oleju opatowego,
zakup paliw ON i PB9S,
dostawe nabiatu,

dostaweg mig¢sa wedlin i drobiu,

A ol

dostawg energii elektryczne;j,
6. dostawe pieczywa.

Taki sposob opracowania protokotu z otwarcia zapytan ofertowych nalezy uzna¢ za nieprawidtowy.
Zapytanie ofertowe dla oszacowanego i opisanego konkretnego przedmiotu zamdwienia, jest
indywidualng procedura, z ktora wigze si¢ szereg czynnosci, w tym przede wszystkim skierowanie
zaproszenia do zlozenia oferty, ocena ofert i zawarcie umowy z wybranym wykonawcg. Zgodnie
z § 21 Regulaminu ,, Z przeprowadzonego zapytania ofertowego sekretarz komisji przetargowej
sporzgdza protokdl, ktéry zawiera (..)”. Ponadto § 22 Regulaminu wyraznie wskazuje,
ze ,,Dokumentacjg postepowania stanowiq protokol oraz dokumenty z postgpowania wraz ze
zlozonymi ofertami jako zafgczmiki”. Zatem dokument z otwarcia i oceny ofert w ramach
jednostkowego postepowania, co do zasady powinien by¢ jeden.

Przedstawiony do kontroli zbiorczy protokdt dla wszystkich zapytan ofertowych nie zawiera
wszystkich niezb¢dnych informacji, o ktéorych mowa w § 21 Regulaminu, w tym adreséw
wykonawcow. Ponadto koncentruje si¢ na wskazaniu spetnienia kryterium wyboru oferty (100%
cena), a nie zawiera opisu spelnienia pozostalych warunkéw udzialu w postepowaniu, ktore

zamawiajacy okreslit w tresci zapytania ofertowego (§ 21 tiret drugi Regulaminu).
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W odpowiedzi na zapytanie ofertowe na adres emai ~vplynety dwie oferty:
1. Piekarnia Wyrdb i Sprzedaz Tadeusz Jakubowski Stawno — oferta z dnia 18.12.2018 r.
godz. 09.52, warto$¢ brutto wg protokotu 62 284,00 zt (wedlug obliczen 62 020,00 zt),
2. Przedsigbiorstwo Produkcyjno-Handlowe Domin De¢bnica Kaszubska — oferta z dnia

24.12.2018 r. godz. 09.57, wartos¢ brutto wg protokotu 35 042,00 zt (wedlug obliczen

35 042,05 zb).
W tym miejscu nalezy stwierdzic, ze oferta Przedsi¢biorstwa Produkcyjno-Handlowego Domin
wplynela po terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym. Protokét sporzadzony przez Komisje
nie zawiera informacji, czy oferty wplyngly terminowo, tym samym istnieje ryzyko, ze kierownik
zamawiajacego nie zostal poinformowany o tym fakcie.
W toku kontroli stwierdzono takze, ze oferta Piekarnia Wyrdb i Sprzedaz Tadeusz Jakubowski
Stawno, w pozycji 4 zawierala blad rachunkowy (528,00 zI zamiast 264,00 zt), ktory kierujac sig¢
trescig przepisu art. 87 ust. 2 Pzp zamawiajgcy mégl poprawié.
W dniu 31 grudnia 2018 r. zostata zawarta umowa nr 3/3112/2018, z oferentem, ktérego oferta
podlegata odrzuceniu ze wzgl¢du na jej wplyw po terminie, jaki jednoznacznie zostal wskazany
w zapytaniu ofertowym. W tresci umowy nieprecyzyjnie okreslono przedmiot umowy, ktérym nie
jest ,,zobowiazanie si¢ przez dostawcg do dostarczenia Zamawiajacemu pieczywa (...)”, a dostawa
pieczywa, w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2019 r., w ilosciach i terminie zgodnie
z zamoOwieniem. W umowie tej nieprawidlowo zostala okreslona strona umowy, gdzie po stronie
zamawiajacego nalezalo wymieni¢ Powiat Stupski, z siedziba w Shupsku, w imieniu ktorego dziatat
Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku reprezentowany przez Dyrektora jednostki. DPS, jako
Jednostka nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, zaciaga zobowigzania w imieniu powiatu.
W tresci umowy nie zostala przywolana podstawa zawarcia umowy, ktdrym jest obowigzujacy
Regulamin, w zwigzku z art. 4 pkt 8 pzp. W ocenie kontroli umowa zawiera niewystarczajace
ustalenia dotyczace dostaw, np. brak jest informacji czy odbywac si¢ one beda codziennie (takze
w niedziele) i do ktérej godziny. Brak jest okreslenia wartosci ogdlem calej umowy, czy
zabezpieczen intereséw stron, na wypadek gdyby umowa nie zostala zrealizowana zgodnie z jej
zapisami. Umowa zostala sporzadzona w dwoch egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze stron.
Umowa nie zostala kontrasygnowana przez Skarbnika Powiatu, lub przez osobe przez niego
upowazniong, co Z uwagi na brzmienie przepisu art. 48 ust. 3 ustawy o samorzadzie powiatowym,
jest niezbedne dla skutecznosci czynnosci prawnej, w wyniku ktorej powstanie zobowigzanie
majatkowe. Umowa przedstawiona do kontroli nie zawiera takze podpisu Giéwnego ksiggowego
jednostki, ktory stanowi dowdd wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
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gospodarczych i finansowych jednostki (art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych). Nalezy
nadmieni¢, ze podpis gtdwnego ksiggowego na okolicznos¢ kontroli wstgpnej z ustawy o finansach
publicznych nie jest tozsamy kontrasygnacie w rozumieniu art. 48 ust. 3 ustawy o samorzadzie
powiatowym.

Ofererowane przez dostawce ceny weszly w tres¢ zalacznika do umowy. Analiza dowodow
ksiegowych z okresu lipiec-wrzesien 2019 r. potwierdzila zgodno$¢ cen zaoferowanych
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Jednostka regularnie jednak przy kazdym zamoéwieniu, sktada
zapotrzebowanie na chleb dla diabetykow, ktory nie byl uwzgledniony na etapie zapytania
ofertowego jak i w zalgczniku do umowy. Z uwagi na state potrzeby mieszkancéw Domu w zakresie
diety, nieuwzglednienie tego rodzaju (regularnic zamawianego poza umowa) pieczywa moze
$wiadczy¢ o nienalezytej starannosci pracownika odpowiedzialnego za opis przedmiotu zamdéwienia.
Kopia dokumentacji postgpowania na dostawe pieczywa w 2019 r. wraz z umowa oraz kopia faktury

nr 5565/2019 stanowi akta kontroli nr 4.

Akta osobowe pracownikow oraz wydatki na wynagrodzenia
Wg stanu na dzief rozpoczecia kontroli DPS zatrudnial 57 pracownikow na 57 etatach.
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej, akta osobowe skladaja si¢ z czterech cz¢sci i obejmuja:
— cze$¢ A — o$wiadczenia lub dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sig¢
o zatrudnienie,
— c¢ze$¢ B — o$wiadezenia lub dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,
— c¢ze$¢ C — o$wiadczenia i dokumenty zwiazane z rozwigzaniem albo wygasnigciem stosunku
pracy,
— cze$¢ D — dokumenty zwiazane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci
porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrgbnych przepisach, ktére przewidujg

zatarcie kary po uplywie okreslonego czasu.

Kontroli poddano akta osobowe nizej wymienionych pracownikow:

1. -— opiekun, zatrudniony w okresie od 02.11-18.12.2021 r. Akta osobowe podzielone na
4 czgsei. W czgsei A dokumentacji pracowniczej, kwestionariusz dla kandydata do pracy zawiera
informacje nadmiarowe, niezgodnie z art. 22 ' §1, w czeéci B zamieszono cv, brak jest

potwierdzenia zapoznania si¢ pracownika z trescig regulaminu pracy, instrukcjami z zakresu
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BHP, z ryzykiem zawodowym, ktory wiaze si¢ z wykonywang pracg. W aktach brak jest takze
karty szkolenia wstgpnego, potwierdzajacej odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu
stanowiskowego. W czgsci C zgromadzono dokumenty zwiazane z rozwiagzaniem stosunku pracy
(okres wypowiedzenia uplywal w dniu 18.12.2021 r.). Swiadectwo pracy wydano w dniu
20.12.2021 r., co jest niezgodnie z art. 97 §1 Kodeksu pracy. Swiadectwo pracy nadane zostato
poczta w dniu 28.12.2021 r., w jego tresci uj¢te zostalo pouczenie o prawie pracownika
wystapienia z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie tego dokumentu, jednak w terminie 7,

a nie 14 dni jak wynika z rozporzadzenia w sprawie $wiadectw pracy.

2. - zatrudniona od 02.10.2020 r. do 02.12.2020 r. na czas zastgpstwa na stanowisku
referenta, okresie od 3.12.2020 do 02.03.2021 na stanowisku opiekuna, a w okresie od
4.03.2021 r. do 03.03.2022 r. na stanowisku opiekuna. W dniu 02.11.2021 r. zawarte zostato
porozumienie zmieniajace, w ramach ktorego pracownicy powierzono stanowisko magazyniera.
W porozumieniu tym blg¢dnie okreslona zostata data zawartej umowy pracownikiem (04.09.
2021 r. zamiast 04.03.2021 r.). W czgsci A dokumentacji pracowniczej, kwestionariusz dla
kandydata do pracy zawiera informacje nadmiarowe, niezgodnie z art. 22 1 §1 KP, w czgsci B,
brak jest potwierdzenia zapoznania si¢ pracownika z treScig regulaminu pracy, instrukcjami
z zakresu BHP. Na moment zatrudnienia pracownica udokumentowata 16 lat i 4 miesigce stazu
pracy uprawniajgcego ja do naliczenia dodatku za wieloletnig pracg. W dniu 27.01.2021 r.
pracownica przedlozyla pracodawcy dokument potwierdzajgcy dodatkowy staz pracy 11 lat,
11 miesigcy i 25 dni. Tym samym w dniu zatrudnienia pracownica legitymowata si¢ stazem pracy
28 lat, 3 miesigce i 25 dni. Pismem z dnia 27.01.2021 r. pracodawca poinformowat o przyznaniu
od dnia 01.02.2021 r. dodatku stazowego w wysokosci 20% wynagrodzenia zasadniczego
i wyréwnania go od 01.01.2021 r. Uprawnienie do dodatku stazowego pracownik samorzgdowy
nabywa z mocy prawa. Przedlozenie pracodawcy $wiadectw pracy i innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia oraz inne okresy, podlegajace wliczeniu do stazu pracy na
mocy odrgbnych przepisow, petni funkcje dowodowa. Zgodnie z art. 291 §1 Kodeksu pracy
Roszczenia ze stosunku pracy ulegajq przedawnieniu z uplywem 3 lat od dnia, w ktérym
roszczenie stato si¢ wymagalne. Z dniem dostarczenia dodatkowych dokumentéw pracodawca
powinien przeliczy¢ na nowo staz pracy pracownika i wyréwna¢ swiadczenie, maksymalnie do
3 lat wstecz, a w przypadku pracownicy od momentu zatrudnienia. W cz¢sci C zgromadzono
dokumenty zwigzane z rozwiazaniem stosunku pracy wczesniejszych uméw. Dokumenty
te zostaty wystawione w odpowiednim terminie i odebrane osobiscie przez pracownice. Jednak

w tresci swiadectw ujgte zostato pouczenie o prawie pracownika do wystgpienia z wnioskiem do
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pracodawcy o sprostowanie tego dokumentu, jednak w terminie 7, a nie 14 dni jak wynika
z §7 rozporzadzenia w sprawie Swiadectw pracy.

W dniu 02.12.2021 r. na okres do 31.05.2022 r. pracownicy zostal przyznany dodatek specjalny
w zwiazku z powierzeniem jej dodatkowych zadan, niezwigzanych z podstawowym zakresem
obowiazkéw. Zadania te dotycza obowiazkow zwiazanych z zapewnieniem bezpieczefstwa
i higieny pracy w jednostce. Zgodnie z art. 237 ' §1 Kodeksu pracy Pracodawca zatrudniajgcy
wigcej niz 100 pracownikow tworzy stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej "stuzbg
bhp", petnigcqg funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy, zas
pracodawca zatrudniajgcy do 100 pracownikéw powierza wykonywanie zadan stuzby bhp
pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. (...) $2. Pracodawca - w przypadku braku
kompetentnych pracownikéw - moze powierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp specjalistom
spoza zaktadu pracy. Pracownik stuzby bhp oraz pracownik zatrudniony przy innej pracy,
ktoremu powierzono wykonywanie zadan stuzby bhp, o ktérym mowa w § 1, a takze specjalista
spoza zaktadu pracy powinni spetniac wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania
zadan stuzby bhp oraz ukonczyé szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikow tej stuzby. Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéw stuzby BHP okresla
rozporzadzenie Rady Ministroéw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (§ 4 ust. 5 w zwiazku z ust. 2). Pan_ odbyla szkolenie w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, jednak nie dla pracownikéw stuzby BHP, a okresowe dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych. Ponadto nie zostala skierowana
przez pracodawce do ksztalcenia w celu uzupelnienia kwalifikacji, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu. Kopia pisma nr DPS.BE-230/21 z dnia 02.12.2021 r. wraz z kopia
za$wiadczenia nr 382/R/2-21 o ukonczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie BHP stanowi

akta kontrolinr 5.

3. _— opiekun medyczny, zatrudniona od 17.12.2018 r. w sposdb nastgpujacy:
— umowa z dnia 17.12.2018 r. na czas okreslony od 17.12.2018 r. do 12.03.2019 r.,
stanowisko - miodszy opiekun,
— umowa z dnia 14.03.2019 r. na czas okreslony od 14.03.2019 r. do 14.03.2020 r.,
stanowisko - opiekun,
— umowa z dnia 17.03.2020 r. na czas okreslony od 17.03.2020 r. do 16.03.2021 r.,
stanowisko - opiekun,

— umowa z dnia 16.03.2021 r. na czas nieokreslony od dnial6.03.2021 r.
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W czgéci A dokumentacji pracowniczej, kwestionariusz dla kandydata do pracy zawiera
informacje nadmiarowe, niezgodnie z art. 22 ! §1, w czesci B, brak jest potwierdzenia zapoznania
si¢ pracownika z tre$cig regulaminu pracy, instrukcjami z zakresu BHP. Na moment zatrudnienia
pracownica nie byla uprawniona do naliczenia dodatku za wieloletnia prace.

W czesci C zgromadzono dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy wczesniejszych
uméw. Dokumenty te zostaly wystawione w odpowiednim terminie i odebrane osobiscie przez
pracownicg. W tresci swiadectwa dotyczacego pierwszej umowy ujete zostalo pouczenie
o prawie pracownika wystapienia z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie tego dokumentu,
jednak w terminie 7, a nie 14 dni jak wynika z §7 rozporzadzenia w sprawie §wiadectw pracy.

Dokumentacja kadrowa kompletna.

B <ucharka, zatrudniona od 01.07.2014 ., a od 01.03.2017 na czas nieokreslony.
W czgsci A zgromadzone zostaty dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, jednak
w czesci B zamieszono cv. Brak jest potwierdzenia zapoznania si¢ pracownika z trescig
regulaminu pracy, instrukcjami z zakresu BHP, W cz¢éci C zgromadzono dokumenty zwigzane
z rozwigzaniem stosunku pracy wczesniejszych uméw. Dokumenty te zostaly wystawione
w odpowiednim terminie i odebrane osobiscie przez pracownicg.

Na uwage zastuguje to, ze w aktach osobowych pracownika znajduje si¢ kopia dokumentu Ul,
ktéry jest uznawanym dokumentem potwierdzajacym okresy ubezpieczenia lub zatrudnienia
przebyte w innym panstwie czlonkowskim, sporzadzony w jezyku angielskim. Zgodnie z art. 86
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
udokumentowane okresy zatrudnienia, przebyte za granicg u pracodawcy zagranicznego, sg
zaliczane do okres6w pracy w RP w zakresie uprawnien pracowniczych. Powoduje to, ze okres
zatrudnienia za granica nalezy zaliczy¢ do stazu pracy w Polsce. Jednak jak wynika z art. 7
ust. 1 1 3 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim, generalng zasadg
w zakresie wykonywania przepisow z obszaru prawa pracy jest uzywanie jezyka polskiego, jesli
osoba $wiadczaca prac¢ ma miejsce zamieszkania na terytorium Polski w chwili zawarcia
umowy oraz umowa ma by¢ wykonywana na terytorium Polski. Co do zasady wiec, wszystkie
dokumenty znajdujace si¢ w aktach osobowych powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim lub

na jezyk polski przettumaczone.

_ — opiekun, zatrudniona od 04.09.2020 r. na stanowisku pokojowej w okresie od
04.09.2020r. do 03.09.2021 r. W dniu 01.06.2021 r. z pracownicg zostato zawarte porozumienie

zmieniajace, na mocy ktérego powierzone zostato jej stanowisko opiekuna. Nastepnie w dniu
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07.09.2021 r. zawarto umowe¢ o prace na czas okreslony od dnia 07.09.2021 r. do dnia
06.09.2022 r., stanowisko opiekuna. W cz¢sci A dokumentacji pracowniczej, kwestionariusz dla
kandydata do pracy zawiera informacje nadmiarowe, niezgodnie z art. 22! §1, w czesci B, brak
jest potwierdzenia zapoznania si¢ pracownika z trescig regulaminu pracy, instrukcjami z zakresu
BHP. W czesci C zgromadzono dokumenty zwiazane z rozwiazaniem stosunku pracy w ramach

pierwszej umowy.

Akta osobowe prowadzone sa w postaci papierowej. We wszystkich aktach znajduja si¢ wazne
badania lekarskie, klauzule informacyjne dla pracownikéw oraz o$wiadczenia o zapoznaniu sie
z przepisami o ochronie danych osobowych i 0 zachowaniu ich w poufnosci (nie zatgczono natomiast
egzemplarza upowaznienia do przetwarzania danych osobowych). W teczkach aktowych
przechowywane sa odpisy lub kopie dokumentéw przedlozonych przez osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie lub pracownika, poswiadczone przez osob¢ upowazniong przez pracodawce
za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem. Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie
w poszczegdlnych czegsciach akt osobowych pracownika przechowywane sa w porzadku
.chronologicznym oraz numerowane. Kazda z czgsci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych sie

w niej oswiadczen lub dokumentéw.

Na uwage zashuguja zapisy umoéw o prace, dotyczace naleznych pracownikom zatrudnionym na
okreslonych stanowiskach, dodatkéw za pracg w porze nocnej. Zgodnie art. 1518 §1 Kodeksu pracy
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg
godzing pracy w, porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odr¢bnych przepisow. Regulamin wynagradzania
w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku, zawiera w tym zakresie postanowienia bardziej
korzystne dla pracownikéw, zgodnie z ktérymi dodatek do wynagrodzenia przystuguje w wysokosci
20% za kazdg godzing pracy, wg stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Analiza zawieranych uméw z pracownikami pozwolila stwierdzi¢, ze sformulowanie na temat
przyshugujacych pracownikom dodatkéw o tresci ,, V. Uposazenie dodatkowe. Dodatek stazowy

w wysokosSci 8% wynagrodzenia zasadniczego, dodatek za prac¢ w godzinach nocny'ch w wysokosci

20% wynagrodzenia zasadniczego” moze nie$¢ ryzyko roszczen ze strony pracownikéw i stanowic
powazne Zrédio nieporozumien.

W aktach osobowych pracownikow znajduja si¢ takze oswiadczenia pracownikéw bedacych
rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien

zwiazanych z rodzicielstwem. Formularz funkcjonujacy w DPS w Machowinku przewiduje, ze
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Po ponownym przeliczeniu odpis na ZFSS w 2019 roku wyniést 83 467,00 zt. Pomimo, iz jednostka
obejmuje opieka socjalng emerytéw oraz rencistow, bytych pracownikéw, nie korzysta z uprawnienia
wynikajacego z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U.z2015 r., poz. 111) i nie zwigksza Funduszu 0 6,25 % przecietnego wynagrodzenia

miesi¢cznego na kazdego emeryta i renciste.

Podréze stuzbowe

W 2019 roku, zgodnie z prowadzong ewidencja, jednostka wystawita 38 polecer wyjazdu
stuzbowego. Kontroli poddano trzy wybrane delegacje, nr 8/9/10 z dnia 03 kwietnia 2019 r.
W kazdym przypadku na delegacji okreslona zostala data wystawienia, imiona i nazwiska
pracownikéw delegowanych, czas i cel podrozy shuzbowej. Wskazany zostal $rodek lokomocji
(samochod prywatny). W rozliczeniu podrézy shuzbowej pracownicy wskazali doktadne informacije
na temat wyjazdu i powrotu. We wszystkich przypadkach widnieje data i podpis zlecajacego wyjazd
oraz podpisy osob dokonujacych kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowe;j.
Do rozliczenia delegacji nr 10 zafaczona zostala ewidencja przebiegu pojazdu, z uwzglednieniem
stawki za km zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerdéw niebgdacych wiasnoécig pracodawcy
(0,8358 z1). Watpliwosci wzbudzit sposéb wyliczenia naleznych diet pracownikom odbywajacym
podréz stuzbowa. Zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej jezeli
podroz trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, a za niepetng, ale
rozpoczetq dobe:

a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,

b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

W rozliczeniu podrdzy stuzbowych pracownicy zaewidencjonowali:
1. delegacja nr 8: wyjazd z Ustki w dniu 5.04.2019 r. o godz. 11.30, a powr6t z Gdanska
6.04.2019 r. godz. 19.15, tym samym podréz stluzbowa trwala powyzej doby tj. 1 dzien,
7 godzin i 45 minut, wyplacona dieta w wysokosci 60 zt, zamiast 45 zi,
2. delegacja nr 9: wyjazd z Ustki w dniu 5.04.2019 r. o godz. 11.30, a powrét z Gdanska
6.04.2019 r. godz. 19.15, tym samym podréz stuzbowa trwata powyzej doby tj. 1 dzien,

7 godzin i 45 minut, wyplacona dieta w wysokosci 60 zt, zamiast 45 zt,
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3. delegacja nr 10: wyjazd z Ustki w dniu 5.04.2019 r. o godz. 11.15, a powré6t z Gdanska
6.04.2019 r. godz. 19.30, tym samym podréz stuzbowa trwala powyzej doby tj. 1 dzien,
8 godzin i 15 minut, wyptacona dieta w wysokosci 60 zt oraz zwrot kosztéw podrozy

samochodem prywatnym zgodnie z ewidencja przebiegu 267,46 zi.

Delegowani pracownicy ztozyli o§wiadczenia, z ktérych wynika, ze nie zostato im zapewnione
calodzienne wyzywienie, dlatego dieta nie ulegla obnizeniu. W udost¢gpnionych do kontroli
rozliczeniach delegacji pracownicy nie przedstawili rachunkéw za nocleg, tym samym nalezato
uzna¢, ze nalezat im si¢ ryczalt w tym zakresie.

Kontrolowana jednostka w ramach wyjasnien, na dowdd zagwarantowania pracownikom noclegu
w trakcie podrézy stuzbowej, przedstawita rachunek nr 02/04/2019 na kwote 170 zf tytutem noclegu,
wystawiony na Powiat Stupski przez Kwatera pod Swierkiem z Gdariska, sposéb zaplaty — gotowka.
Z opisu rachunku wynika jednoznacznie, ze dotyczyt on noclegu delegowanych pracownikéw na
szkolenie. Nalezy jednak stwierdzi¢, ze rachunek zostal optacony gotéwka, brak jest natomiast
dokumentu potwierdzajacego pobor zaliczki przez delegowanego pracownika.

Dieta wyliczona zostata wszystkim pracownikom w tej samej wysokosci, tymczasem w zwiazku
z réznicami w czasie trwania podrézy shuzbowej, dieta w petniej wysokosci za dwie doby nalezata
si¢ jedynie w rozliczeniu delegaciji nr 10. Po zatwierdzeniu do wyplaty, nastepowat zwrot §rodkow
w formie przelewu. Kopie rozliczenia wyjazdéw stuzbowych nr 8,8 i 10, rachunku nr 02/04/2019
oraz raportu kasowego nr 9/2019 za okres 1-10 kwietnia 2019 r. stanowig akta kontroli nr 8.

Gospodarowanie majatkiem

W ramach kontroli sprawdzeniu poddano sposob przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej
w jednostce na dziefi 31 grudnia 2019 r.

W systemie kontroli zarzadczej wlasciwie przeprowadzona inwentaryzacja moze pomoc
w zapobieganiu wystgpowania i wykrywaniu juz powstalych naduzyé zwigzanych z dysponowaniem
mieniem publicznym, a takze moze wskazywac obszary, w kt6rych konieczne jest przeprowadzenie
racjonalizacji gospodarki majgtkiem publicznym.

Zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnosé
za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu
nadzoru, rowniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci —z wylaczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang powierzone
innej osobie. Zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub

rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
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o rachunkowosci stanowi czyn, o ktérym mowa w art. 18 pkt 1 ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ewidencja $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostalego
wyposazenia w jednostce od 2016 r. prowadzona jest w programie Wyposazenie nr licencji
11123946, natomiast ewidencja magazynéw od 1997 r. prowadzona jest w programie Fart GM
(GM-3). Charakterystyka tych programéw zostala uj¢ta w zataczniku nr 8 do zasad rachunkowosci.

Kontrolowana jednostka posiada opracowane procedury regulujace zasady gospodarowania
sktadnikami majatkowymi jednostki, powigzane z ustalonymi zarzadzeniem Nr 6/2018 z dnia
30.03.2019 r. zasadami rachunkowosci. Jednak Instrukcja inwentaryzacyjna obowigzujaca w DPS,
stanowigca zatacznik nr 10 do ww. zarzadzenia, nie okre$la metod inwentaryzacji wszystkich
sktadnikéw majatku, a odnosi si¢ jedynie do inwentaryzacji metoda spisu z natury. Inwentaryzacja
okresowa zostata zarzadzona przez Dyrektora DPS na podstawie dwoch odrebnych zarzadzen:

1. zarzadzenia Nr 7/2019 z dnia 25 pazdziernika 2019 r. (dotyczy inwentaryzacji okresowe;j
sktadnikéw majatku ewidencjonowanych metoda ilosciows, ilo$ciowo-wartosciowa
magazynow gospodarczych i spozywczych);

2. zarzadzenia Nr 9/2019 z dnia 4 grudnia 2019 r. (dotyczy skladnikéw majatku
ewidencjonowanych metoda ilo$ciows, ilosciowo-warto$ciowa stanu paliwa, oleju

opalowego, znaczkéw, stanu gotowki w kasie, drukdw Scislego zarachowania).

Tym samym w jednostce dziatalo sze$¢ komisji inwentaryzacyjnych, odpowiedzialnych za czynnosci
spisu w polach spisowych. Akt ten nie zawiera harmonogramu ani planu inwentaryzacji. Wyznaczono
jedynie ramy czasowe tj. dokladne daty spisu w poszczegoélnych polach spisowych. Zapewniono
przestrzeganie zasady rozdzialu funkcji oséb odpowiedzialnych materialnie od dokonujacych
weryfikacji stanu skfadnikow majatkowych. Dyrektor jednostki w ramach ww. zarzadzen nie
przewidziat jednak inwentaryzacji wszystkich skladnikéw majatkowych np. aktywow finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, droga potwierdzenia sald, inwentaryzacji naleznosci
(wg sprawozdania Rb-N na koniec IV kwartalu 2019 r. naleznosci wymagalne w kolumnie
13 w wysokosci 1 177,40 zt) czy tez inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych, droga
weryfikacji (wg ewidencji ksiggowej konta 020 — wartosci niematerialne i prawne, na dziefi

31 grudnia 2019 roku saldo Wn konta wyrazato wartos¢ 19 057,93 zt).

Do kontroli przedstawiono dokumentacj¢ przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji okresowe;j,
dotyczaca wymienionych w zarzadzeniach skladnikéw. Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng do

zadan Gléwnego ksiggowego nalezalo przeszkolenie komisji inwetaryzacyjnej. Przedstawiona do
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kontroli dokumentacja nie zawiera zadnej informacji na dowdd przeprowadzenia spotkania
szkoleniowego. Inwentaryzacja metodg spisu z natury zostala udokumentowana na arkuszach
spisowych nr 764-776. Oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
zebrano tylko od osoby, ktérej powierzono magazyny. Stany z arkuszy spisowych zostaly poréwnane
z danymi ewidencyjnymi, bedacymi wydrukami z programu magazynowego. Przygotowano
zestawienia w formie tabelarycznej, w ktérych dokonano pordéwnania stanu faktycznego magazyndw,

spisanego na arkuszach spisowych, ze stanami ksi¢ggowymi.

Podczas kontroli zweryfikowano rzetelno$¢ uzupetniania arkuszy spisowych oraz ich wyceng.
Stwierdzono, iz zostaly one uzupetlnione w sposéb czytelny. Arkusze oznaczone zostaly numerami
1 opiecz¢towane. Wskazywano sklad komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie
odpowiedzialne. Osoby te sktadaty swoje podpisy na arkuszach. Korekt dokonywano z zachowaniem
nie wszystkich zasad okreslonych w art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci tj. poprzez skre$lenie
biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, jednak bez wskazania daty poprawki
(arkusz nr 766, 768, 773). W arkuszu nr 770 przed adnotacja ,,Spis zakosiczono na pozycji nr 120"
komisja pozostawita wolna linig, przez co bylo mozliwe dopisanie dodatkowe;j tresci do arkusza.
Ponadto arkusz ten pierwotnie nosit nr 766, ktoéry zostat przekreslony i nastgpnie wpisano nr 770.
W tej sytuacji zachodzi watpliwosé, kiedy faktycznie arkusze zostaly ponumerowane. Czynnosé
ta powinna si¢ odby¢ przed wydaniem arkuszy cztonkom zespotow spisowych czy komisji, a wydane
arkusze jako druki Scislego zarachowania, odpowiednio zaewidencjonowane. Zgodnie
z obowigzujaca Instrukcja, jednym z zadafh przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej, jest
pobranie i rozliczenie arkuszy spisu z natury. W toku kontroli stwierdzono, ze jednostka prowadzi
dwie ksiegi drukéw Scistego zarachowania, w ktoérych ewidencjonuje wydawanie kwitariuszy
przychodowych oraz kart drogowych. Tym samym nalezy stwierdzi¢, ze arkusze spisu z natury

w jednostce nie podlegaja jakiejkolwiek ewidenciji.

Arkusze zostaly wycenione przez Gloéwnego ksiggowego oraz sprawdzone przez Dyrektora.

Czynnosci te zostaty potwierdzone podpisem.

Komisje inwentaryzacyjne sporzadzily w dniu 27.01.2020 r. jedno wspélne sprawozdanie
z inwentaryzacji rocznej. W trakcie spisow komisje stwierdzily prawidlowe zabezpieczenie
inwentaryzowanych sktadnikéw, prawidlowe przygotowanie pSl spisowych, sprawne i prawidlowe
przeprowadzenie spisu. W wyniku rozliczenia inwentaryzacji nie stwierdzono réznic

inwentaryzacyjnych. Zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjng komisja inwentaryzacyjna
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w sporzgdzonym protokole (tu sprawozdaniu) powinna zawrze¢ informacjg o rozliczeniu z pobranych
drukéw. W sprawozdaniu stwierdzenie o tresci ,,Poszczegolne sktadniki spisano na arkuszach 764-
776", bez informacji ile arkuszy w ogdle pobrano, ile sztuk nie wykorzystano i zwrdcono, ile byé
moze uleglo uszkodzeniu, trudno uzna¢ za wystarczajace. Wyniki inwentaryzacji zostaly
zatwierdzone przez Dyrektora jednostki. Z tresci sprawozdania wynika, ze komisja
inwentaryzacyjna, w skladzie _(zarzqdzenie nr 9/2019),
przeprowadzila inwentaryzacj¢ roczng aktywow i pasywow droga weryfikacji zapiséw ewidencji
ksiggowej z dokumentacja zrodlowsa i stwierdzita zgodnos¢ zapiséw z ewidencjg analityczng, jednak
nie udokumentowata tych czynnosci w formie protokotu weryfikacji. Do dokumentacji nie zostaty
zalagczone zestawienia obrotéw i sald kont podlegajacych weryfikacji, na potwierdzenie
zweryfikowanych stanéw. Sprawozdanie zostalo podpisane przez cztonkdéw wszystkich komisji oraz
zaopiniowane przez glownego ksiggowego jednostki, ktory nie wnidst uwag do przeprowadzonej
inwentaryzacji. W dniu 27.01.2020 r. Dyrektor jednostki zatwierdzit wyniki inwentaryzacji. Kopia
sprawozdania Komisji inwentaryzacyjnej z dnia 27 stycznia 2020 r., arkusza 770 oraz ksigg drukéw

$cistego zarachowania stanowi akta kontroli nr 9.

Na tym kontrol¢ zakonczono.

Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli. Dyrektora jednostki poinformowano o prawie
do odmowy podpisania protokolu wraz ze zlozeniem na t¢ okoliczno$¢ umotywowanego pisemnego

wyjasnienia i zgdania ponownego przebadania tematu.

Dyrektora jednostki poinformowano takze o prawie do zgloszenia pisemnych wyjasnien

do tresci protokolu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Protokot sporzadzono w formie dokumentu elektronicznego.

Wykaz akt kontroli:

1. Kopie sprawozdan Rb-278S (wraz z korektami) i Rb-28S sporzadzone na dzien 30.09.2019 r.
oraz obroty do konta 130 z programu finansowo — ksiggowego Progman Finanse Premium
11.5.54.

2. Kopia faktury VAT nr 004092/1/19 z dnia 06.08.2019 r.

3. Kopia faktury VAT SOSW1/12/F/000019 z dnia 11.09.2019 r.
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4. Kopia dokumentacji postgpowania na dostawe pieczywa w 2019 r. wraz z umowg oraz
kopia faktury nr 5565/2019.

5. Kopia pisma nr DPS.BE-230/21 z dnia 02.12.2021 r. wraz z kopig zaswiadczenia nr
382/R/2-21 o ukoniczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie BHP.

6. Kopie deklaracji ZUS DRA 02.09.2019 oraz potwierdzenie transakcji z dnia 04.10.2019 .

7. Kopie list plac za wrzesien 2019 r. (nr 92 Dzial gospodarczy, nr 94 Dziat interwencyjni),
karta ewidencji czasu pracy za wrzesiefi 2019 r., karta zasitkowa Pani|||| | NG
oraz potwierdzenia przelewu wynagrodzen.

8. Kopie rozliczenia wyjazdow stuzbowych nr 8,8 i 10, rachunku nr 02/04/2019 oraz raportu
kasowego nr 9/2019 za okres 1-10 kwietnia 2019 r.

9. Kopia sprawozdania Komisji inwentaryzacyjnej z dnia 27 stycznia 2020 r., arkusza 770 oraz

ksiag drukéw Scistego zarachowania.

Stupsk, lipiec 2022 r.

DYREKTOR DPS W MACHOWINKU KONTROLUJACY
Marek Krél Magdalena Osman
/podpisano elektronicznie/ /podpisano elektronicznie/
Signed by /

Podpisano przez:
Magdalena Osman

Date / Data: 2022-
07-21 12:50
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Przypisy wytgczenia jawnosci:

M Prywatno$¢ osoby fizycznej - art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informagii
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902).



