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Protokot z kontroli problemowej
przeprowadzonej w Domu Pomocy Spolecznej w Bransku.

Kontrol¢ na podstawie Zarzadzenia Nr 15/05 Starosty Bielskiego z dnia 02 wrzesnia

2005 roku w sprawie przeprowadzenia kontroli w Domu Pomocy Spolecznej w Brafisku oraz
Upowaznienia ~ Starosty Bielskiego z dnia 02.09.2005 roku Znak: Or. 0114 — 58/05
przeprowadzil w terminie od 02 do 20 wrzesnia 2005 roku zespot kontrolny w skladzie:

1. Barbara Ste¢ ~Inspektor,

2. Dorota Komarzewska — Inspektor,

3. Ryszard Baranowski — Inspektor,
pracownicy Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim.

Celem kontroli bylo ustalenie, czy przestrzegane sa:
1. procedury kontroli finansowej,
2. zasady gospodarki finansowej jednostki sektora finanséw publicznych,
3. przepisy ustawy z dnia 19 stycznia 2005r. Prawo zaméwien publicznych,
4. przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
i Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,
5. postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne;.

Zakres kontroli okreslony zostat w tezach do kontroli i obejmowat tematy:

1. Realizacja zadan statutowych.

2. Gospodarka finansowa jednostki w zakresie celowosci zaciaggania zobowigzan
i dokonywania wydatkéw.

3. Funkcjonowanie kontroli wewngtrzne;j.

4. Przestrzeganie przepisow ustawy - Prawo zaméwien publicznych.

5. Przestrzeganie przepiséw Kodeks postgpowania administracyjnego i Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

Dokonano podzialu obowiazkéw z w/w zakresu objetego kontrola pomigdzy czionkéw
zespotu kontrolujacego w sposéb nastgpujacy:
1. Barbara Ste¢ — gospodarka finansowa jednostki w zakresie celowosci zaciagania
zobowigzar i dokonywania wydatkéw, funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.
2. Dorota Komarzewska — realizacja zadan statutowych, przestrzeganie przepiséw Kpa
i Instrukcji kancelaryijne;j,
3. Ryszard Baranowski - przestrzeganie przepisow ustawy — Prawo zaméwien
publicznych.

Kontrolg oquto okres od 01 stycznia 2004 roku do dnia kontroli.

O rozpoczeciu i zakresie kontroli poinformowano Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
W Brafisku Panig mgr Walentyne Tokajuk.

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o zrédiowe dokumenty udostepnione w kontrolowanej
jednostce i wyjasnienia pracownikéw.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

Pani Walentyna Tokajuk — Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;j,

Pani Teresa Puchalska - Gléwny Ksiggowy,

Pan Wiaczestaw Kalicki — Kierownik Administracyjno — Gospodarczy,

Pani Anna Klinicka - Kierownik Dziahu Terapeutyczno — Opiekuniczego,

oraz w miarg potrzeb inni pracownicy DPS prowadzacy kontrolowane zagadnienia.
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USTALENIA KONTROLI.
1. Ustalenia ogéIno- organizacyjne.

Dom Pomocy Spotecznej w Bransku jest samodzielna, powiatowa jednostka
budzetowa podlegla Zarzadowi Powiatu. Zostat utworzony na podstawie zarzadzenia Nr 1
Naczelnika Powiatu w Bielsku Podlaskim z dnia 4 stycznia 1975 r. Poczatkowo nosit nazwe:
Panstwowy Dom Rencistéw w Bransku. Nastepnie zostal przemianowany na Dom Pomocy
Spotecznej w Bransku. Decyzja Wojewody Podlaskiego w Biatymstoku z dnia 23 marca
2001 r. Powiat Bielski otrzymal zezwolenie na prowadzenie DPS. Dom Pomocy Spotecznej
w Bransku wpisany zostat pod nr 1 do rejestru doméw pomocy spolecznej, prowadzonego
przez Wojewodg Podlaskiego. '

Organizacjg, zakres zadan i zasady funkcjonowania jednostki okresla Regulamin
Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej przyjety uchwata Nr 71/207/01 Zarzadu Powiatu
w Bielsku Podlaskim z dnia 26 stycznia 2001 r.

Od tego czasu Regulamin nie byt aktualizowany. W Rozdziale I w § 1 ust. 1 nalezy
wpisa¢ nowa nazwe jednostki: Dom Pomocy Spofecznej im. Jana Pawla II w Brarisku,
zgodnie z podjgta przez Rade Powiatu w Bielsku Podlaskim uchwatg
Nr XXXI/178/05 z dnia 31 maja 2005 r. w sprawie nadania imienia Domowi Pomocy
Spolecznej w Brarisku. Ponadto w Rozdziale II w § 2 ust. 2 powolana jest nieobowiazujaca
juz ustawa z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej. Aktualnie obowigzujaca ustawa
o pomocy spolecznej uchwalona zostala w dniu 12 marca 2004 r. (Dz. U. Nr 64, poz. 593
z pdzn. zm.).

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej okreslona zostata w § 3 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego, a uszczegélowiona w Zataczniku nr 1 do Regulaminu. W obu
miejscach nazewnictwo niektérych komérek organizacyjnych nie jest jednakowe.
W Regulaminie Organizacyjnym wpisana jest ,sekcja ksiggowosci” oraz jako jedno
z samodzielnych stanowisk pracy wymienione jest stanowisko ,,do spraw organizacyjno —
kadrowych, bhp, ppoz.”, natomiast w zalaczniku do Regulaminu wpisana jest ,,samodzielna
sekcja ksiggowosci” oraz jako jedno z samodzielnych stanowisk pracy - ,zakladowy
inspektor bhp i ppoz. i spraw pracowniczych”. Zasadnym jest ujednolicenie tych nazw.

W zakresie objetym kontrola Dom Pomocy Spotecznej w Bransku prowadzi gospodarke
finansowa wedtug zasad okreslonych w art. 18 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych dla jednostek budzetowych.

Dyrektorem Domu Pomocy Spolecznej w Brarisku jest Pani mgr Walentyna Tokajuk. Funkcje
ta pelni od dnia 01 lutego 1986 roku, zatrudniona na podstawie umowy O prac¢ na czas
nieokreslony.

Gléwnym Ksiggowym jest Pani Teresa Puchalska. Funkcje ta petni od 01 paZdziernika 1995
roku, zatrudniona na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. Gléwny ksiegowy
posiada wyksztalcenie wyzsze zawodowe ekonomiczne w zakresie rachunkowosci.

W ksiggowosci jednostki zatrudnione s3 3 osoby w lacznym wymiarze 3 etatéw. Obsade
etatowa stanowia: gléwny ksiggowy, starszy ksiegowy i kasjer.

2, Realizacja zadan statutowych.

Dom Pomocy Spotecznej w Branisku realizuje zadania z zakresu opieki spolecznej
instytucjonalnej w oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(Dz. U. Nr 64, poz. 593 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 15 wrzesnia 2000 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 82, poz. 929).
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Zgodnie z przyjetym Regulaminem Organizacyjnym Dom Pomocy Spolecznej
w Brafisku przeznaczony jest dla oséb przewlekle somatycznie chorych. W 2004 roku
zamieszkiwalo w nim przecigtnie 116 0s6b, a w I péiroczu 2005 r. — przecietnie 110 oséb.
W czasie przeprowadzania kontroli zamieszkiwato 109 oséb.

Przedzial wiekowy mieszkancéw ksztattuje si¢ od 28 do 93 lat, z przewaga ludzi
w wieku starczym. Sa to ludzie w przewazajacej czesci niepetnosprawni ruchowo ze znacznie
ograniczona mobilnoscia, spowodowang chorobami wieku starczego, schorzeniami
neurologicznymi, urazami. Wéréd mieszkaricow sa osoby z zaburzeniami psychicznymi
i niepelnosprawne intelektualnie. Dla os6b tych DPS $wiadczy ushugi w zakresie potrzeb
bytowych, calodobowe ushugi opiekuricze i wspomagajace w formach i zakresie wynikajacym
z indywidualnych potrzeb, a takze umozliwia korzystanie ze $wiadczen przystugujacych
z tytulu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego. Kazdy mieszkaniec Domu Pomocy
Spolecznej posiada, zaakceptowanego przez siebie, tzw. ,,pracownika pierwszego kontaktu”,
ktérego zadaniem jest dokonanie rozpoznania w zakresie indywidualnych potrzeb
poszczegblnych mieszkancéw. Po rozpoznaniu tych potrzeb tworzone sg indywidualne plany
— Plany wspierania mieszkanca.

Uslugi w zakresie potrzeb bytowych

Dom Pomocy Spolecznej w Bransku funkcjonuje w dwéch wolnostojacych
budynkach, pozbawionych barier architektonicznych. W obu budynkach zainstalowane sa
windy dostosowane do przewozu mieszkancéw na wozkach.

Mieszkaficy maja zapewnione dobre warunki zamieszkania w odpowiednio
wyposazonych pokojach 1, 2 i 3 - osobowych. Pokoje mieszkalne maja standardowa
powierzchni¢ mieszkalng (w wieloosobowych nie mniej niz 6 m? na osobg, a
jednoosobowych nie mniej niz 9 m?).

Mieszkaricom zapewnia si¢ 3 positki dziennie, oprécz tego catodobowy dostep
do produktéw zywnosciowych i napoi. Na kazdym pietrze znajduja sie kuchenki pomocnicze,
zaopatrzone m.in. w chleb, masto, ser, herbate, cukier, miéd. Mieszkarficy maja zapewnione
positki dietetyczne, a takze korzystajg z prawa wyboru miejsca do spozywania positkow.
Dla osob, ktére nie wyrazaja zgody na korzystanie ze stoléwki ogoélnodostepnej, positki
dowozone s3 do pokoi mieszkalnych.,

Dom Pomocy Spolecznej zapewnia mieszkaiicom odziez i obuwie dostosowane
do pory roku, jak réwniez pomoc w utrzymaniu czysto$ci. Zapewnione sa osobiste $rodki
czystosci oraz przybory toaletowe. Nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie dokonuje sie Zmiany
bielizny poscielowej, a rgcznikéw — jeden raz w tygodniu.

Uslugi zdrowotne

Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych im w ramach
powszechnego ubezpieczenia $wiadczei zdrowotnych. Opieke lekarska sprawuja lekarze
podstawowej opieki zdrowotnej. Okolo 40% podopiecznych wymaga okresowej opieki
lekarzy specjalistow.

~ Zatrudnione pielegniarki $§wiadcza ustugi pielegniarskie w systemie dwuzmianowym.
W ramach zlecen lekarskich i samodzielnych czynnosci wykonywane sq $wiadczenia
zapobiegawcze, diagnostyczne oraz ocena i monitoring ogélnego stanu zdrowia. Prawie
wszyscy mieszkancy przyjmuja codziennie leki doustne, wielu w iniekcjach.
W ramach rehabilitacji leczniczej wykonywane s3a zabiegi fizykoterapeutyczne
1 kinezyterapeutyczne, a takze gimnastyka indywidualna i zespotowa.

Kontrolujacym okazano segregator podrgczny o tytule ,,Ustugi zdrowotne”, w ktérym
dokumentowane jest $wiadczenie wszelkich ustug dotyczacych wizyt u specjalistow,
zabiegéw medycznych i innych. Kazdy mieszkaniec ma zatozona swoja karte. W kartach
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wpisywane sa: data, rodzaj ushugi, osoba $wiadczaca ustugi, czas (stale, okresowe, data).
Najczgsciej wpisywane ustugi to: mierzenie cignienia, codzienne podawanie lekéw, wezwanie
pogotowia, konsultacja lekarska.

Uslugi opiekuncze

Opieka nad mieszkaficami opiera si¢ na zasadzie pracy interspecjalistycznej
wykonywanej w ramach dzialu opiekuriczo — terapeutycznego. Wysitki podejmowane w tym
kierunku koncentrujg si¢ przede wszystkim na ustalaniu i zaspokajaniu indywidualnych
potrzeb mieszkaficéw. Osoby, ktére ze wzgledu na stan zdrowia nie sg zdolne
do samoobslugi, maja zapewniona pomoc w wykonywaniu podstawowych czynnosci, takich
jak: codzienna toaleta, kapiele, ubieranie, strzyzenie, golenie, a takze pomoc przy spozywaniu
positkéw lub karmienie.

Dla udokumentowania $wiadczonych ushug zatozono segregator podregczny
zatytuowany - ,Karty opieki”, w ktérym znajduja si¢ karty mieszkaficéw wymagajacych
ustug opiekuiiczych. Na kartach tych wpisywane sq dzialania podejmowane przez
pielegniarke/terapeutke/opiekunke (np. oklepywanie, nacieranie, zmiana pozycji), wpisywana
jest data i godzina oraz podpis osoby udzielajacej pomocy. W czasie przeprowadzania
kontroli zatozonych bylo 15 kart.

Prowadzony jest réwniez segregator podrgezny o tytule ,Ustugi opiekuficzo —
pielegnacyjne”. Kazdy mieszkaniec ma zatozona swoja kartg. W kartach tych odnotowywane
sq ushugi dotyczace higieny osobistej, odzywiania, pomocy przy poruszaniu si¢. Na kartach
wpisywane sa: data, rodzaj ushugi (np. zmiana pampers6w, podanie obiadu, toaleta poranna

i wieczorna, utozenie do snu, kapiel, zmiana poscieli, obcinanie paznokci), osoba $wiadczaca

ustugi, czas (stale, okresowe, data).

Kontrolujacym przedstawiono takze segregator podreczny o tytule ,,Ustugi socjalne”.
W kartach kazdego mieszkarica rejestrowane sg ustugi dotyczace spraw zycia codziennego:
robienie zakupdéw, pisanie, czytanie korespondencji, nawiazywanie kontaktow z otoczeniem,
wyjazdy, pomoc w sprawach osobistych, zabezpieczenie odziezy, sprzetéw, Srodkéw
finansowych. Wpisywana jest data, rodzaj ustugi, osoba $wiadczaca ustugi, czas (stale,
okresowe, data).

Prowadzona jest takze ,Ksigzka kontaktéw telefonicznych i innych z rodzinami
mieszkaficow”. Wpisywane sa w niej: data, imi¢ i nazwisko mieszkarca, do kogo (rodzina,
znajomi), rodzaj kontaktu, czyja inicjatywa, cel, uwagi. Ksigzka prowadzona jest
0d 26.10.2002 r. W 2004 r. dokonano 282 wpiséw, w 2005 r. do dnia kontroli — 69 Wpisow.

Uslugi wspomagajace

Jednym z podstawowych zadan w zakresie ustug wspomagajacych jest umozliwienie
mieszkaficom udziatu w terapii zajeciowej i rehabilitacji.

W zakresie rehabilitacji wykonywane sa  zabiegi fizykoterapeutyczne
i kinezyterapeutyczne, a takze gimnastyka indywidualna i zespolowa. Prowadzone sq
kontrolki ustug rehabilitacyjnych.

Terapia zajgciowa jest organizowana w dwéch pokojach, przeznaczonych na ten cel.
Terapia zajgciowa prowadzona jest grupowo w pracowniach  terapeutycznych
lub indywidualnie (wg upodoban mieszkanca). W ramach zajeé terapeutycznych mieszkarncy
wykonuja prace stolarskie, krawieckie, kulinarne, hafciarskie, plastyczne itp. Realizowana
jest muzykoterapia poprzez stosowanie jej réznorodnych form: chér, $piewy indywidualne,
stuchanie muzyki. Istnieje mozliwo$é korzystania z biblioteki, ktéra aktualnie zawiera
2.190 pozycji ksiazkowych. W sali dziennego pobytu, gdzie usytuowana jest biblioteka,
udostepniane sa mieszkaricom przepisy prawne dotyczace dom6éw pomocy spolecznej.
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Na potrzeby mieszkancéw prenumerowana jest prasa np. Kurier Poranny, Gazeta
Wspélczesna, Zdrowie.

Kazdego roku opracowywany jest ramowy plan zajec terapeutycznych. Kontrolujacym
okazano teczk¢ OP.8221 Zasady prowadzenia Domu Pomocy Spolecznej, w ktérej znajduje
si¢ ,,Plan zajeé terapeutycznych $wiadczonych w ramach ustug wspomagajacych na rok
2005”. W planie tym okreslono: cele terapii, formy zajeé, techniki, metody oraz termin
realizacji. Jako cele terapii wymieniono: aktywizacj¢ mieszkancéw w codziennym zyciu,
zaspokajanie potrzeb duchowych i religijnych, zaspokajanie potrzeb kulturalnych,
zaspokajanie potrzeb o$wiatowych, nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzina,
integracja ze $rodowiskiem. Jako formy zaje¢ wymieniono przykladowo: w zakresie
aktywizacji mieszkaficow - ksztaltowanie i utrwalanie nawykow higieny osobistej,
ergoterapia (np. praca w ogrodzie), w zakresie zaspokajania potrzeb duchowych i religijnych
— obchody $wiat religijnych, msza $wieta obu wyznan, odwiedzanie cmentarza, wycieczki
do Hodyszewa, Drohiczyna, w zakresie zaspokajania potrzeb kulturalnych i o$wiatowych —
zajecia plastyczne i malarskie, zajecia $wietlicowe (karty, gry planszowe), muzykoterapia,
biblioterapia (bierna i czynna), zajecia edukacyjne.

W teczce znajduje si¢ réwniez ,,Plan imprez organizowanych w ramach dziatalnosci
kulturalno — o$wiatowej na rok 2005”. Z planu wynika, Zze na 2005 rok zaplanowano m.in.
nastgpujace imprezy: 1) zabawy dla mieszkafncow: karnawatowa, andrzejkowa; 2) obchody
»Dnia Chorego”; 3) wycieczki; 4) obchody $wiat narodowych; 5) obchody 30-lecia
funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej; 6) udziat w dozynkach parafialnych;
7) ,.Spotkanie rodzin”; 8) wystepy artystyczne mieszkancow. Czg$¢ tych imprez zostata juz
zrealizowana. Kontrolujacym przedstawiono Kronikg, w ktérej zamieszczone sa zdjecia
i opisy zorganizowanych imprez i uroczystosci.

Prowadzony jest segregator podrgczny o tytule: ,,Ustugi terapeutyczne”, w celu

udokumentowania dziatan w zakresie terapii zajeciowej, ustug kulturalno — o$wiatowych
i religijnych. Kazdy mieszkaniec DPS ma zalozona swoja karte. W kartach tych odnotowuje
si¢: rodzaj ushugi (np. udziat w biblioterapii - czynny lub bierny, wykonywanie zakupéw,
udzial we Mszy $w., wyprowadzanie na taras, spacer po miescie z opiekunka, rozmowy,
ogladanie filmu video, wszelkiego rodzaju wyjazdy). Ponadto wpisuje sie osobe Swiadczaca
ushugi oraz miejsce i czas trwania ushugi (stale, okresowe, data).

3. Funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;.

Zgodnie z postanowieniami art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach

publicznych, kierownik jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za calogé
gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych ustawa obowiazkéw w zakresie
kontroli finansowej. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie
gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby
powinno by¢ stwierdzone dokumentem.
Zgodnie z brzmieniem art. 35 a, wynikajacym z ustawy z dnia 27 lipca 2001r. o zmianie
ustawy o finansach publicznych, kontrola finansowa w jednostkach sektora finanséw
publicznych dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw
publicznych i gospodarowania mieniem. Procedury kontroli ustala w formie pisemnej
kierownik jednostki (art. 35 ust.2 pkt.3).

W tym zakresie sprawdzono przede wszystkim czy jednostka posiada wewngtrzne regulacje
prawne dotyczace dzialania kontroli wewnetrznej, okreslita obowiazki i uprawnienia
w zakresie kontroli wewnetrznej dla poszczegllnych stanowisk pracy i czy okreslone
w jednostce procedury kontrolne sg stosowane.
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Na system kontroli wewngtrznej w jednostce w badanym okresie skladaty si¢ procedury
zawarte w jej dokumentacji wewnetrznej tj. w regulaminie organizacyjnym, obowiazujacych
zasadach prowadzenia rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,
prowadzenia  inwentaryzacji, prowadzenia  gospodarki kasowej,  uprawnieniach
i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslonych ramowo w regulaminie organizacyjnym oraz
w zakresach ich czynnosci stuzbowych.

Podstawowym aktem wewnetrznym okre$lajacym procedury kontroli finansowej w jednostce
jest ,,Instrukcja kontroli finansowej, zasad (polityki) rachunkowosci, zakltadowego planu kont
oraz obiegu dowodéw finansowo — ksiegowych * wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1
Dyrektora Pomocy Spotecznej w Branisku z dnia 04.01.2002 r. z mocg obowiazujaca od dnia
01.01.2002 roku..

Drugim dokumentem wewngtrznym z zakresu kontroli finansowe;j jest ,,Instrukcja kontroli
finansowej wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych w DPS w Bransku” -
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2004r. Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Branisku
z dnia 01 pazdziernika 2004r.

Z Instrukcji wprowadzonej z dniem 01.01.2002 roku ( Rozdzial II) wynika, ze za
zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej odpowiedzialny
Jest Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej. Sprawuje on osobiscie ogélny nadzér nad
skuteczno$cia dziatania tego systemu, jak réwniez prawidlowoscia wykorzystania wynikéw
kontroli wewngtrznej i zewnetrzne;. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie -
wynikéw kontroli. ‘
Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze glowny ksiegowy,
kierownicy poszczegdlnych komérek i inni pracownicy zobowigzani do wykonywania
kontroli. Zakres obowiazkéw kontrolnych wykonywanych przez poszczegélnych
pracownikéw okreslony zostal w przydzielonych im przez Dyrektora DPS  zakreséw
€zynnosci.

Regulamin okresla, ze dowodem dokonania przez glownego ksiggowego i innych
pracownikow zobowiazanych do sprawowania kontroli finansowe;j jest ich podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego na
dowodach ksiggowych, obok pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

e nic zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw  oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem,

* nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

* zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochod6éw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

Okazany podczas czynnosci kontrolnych zakres czynnosci giéwnego ksiggowego Pani Teresy
Puchalskiej nadany jej przez Dyrektora DPS w dniu 25 lipca 1995 roku, uzupetniony
anecksem z dnia 04 stycznia 2002 r. obejmowat prowadzenie rachunkowosci jednostki
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami polegajaca zwlaszcza na: zorganizowaniu
1 przestrzeganiu sporzadzania, przyjmowania, prowadzenia obiegu i kontroli dokumentéw
W sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowo — ksiggowych, biezacym
i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci, sporzadzaniu sprawozdawczosci  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz rzetelnie i terminowo. Okreslono w nim takze obowiazek
dokonywania w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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»Instrukcja kontroli finansowej wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych w DPS
w Brafisku” — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2004r. Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Bradsku  z dnia 01 pazdziernika 2004r, zawiera w swej tresci procedury dotyczace
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan i celowosci dokonywania wydatkéw.

Opisu i oceny funkcjonowania wewngtrznej kontroli finansowej w Domu Pomocy Spotecznej
w Brafisku dokonano w poszczegélnych rozdziatach protokotu, omawiajacych rachunkowosé
jednostki.

W zakresie zorganizowania i funkcjonowania kontroli finansowej uwag nie wniesiono.

4. Gospodarka finansowa jednostki

W zakresie dotyczacym gospodarki finansowej jednostki, kontrola objeto nastepujgce
zagadnienia :
Wewngtrzne regulacje prawne z zakresu rachunkowosci jednostki.
Stan i kompletno$¢ urzadzen ksiggowych.
Prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji ksiegowe;.
Gospodarka $rodkami pienigznymi.
Gospodarka majatkiem rzeczowym: $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne,
materialy - gospodarowanie, inwentaryzacja.
Plan finansowy — realizacja i zmiany.
Sprawozdawczo$é¢ budzetowa.

NPhwN -

No

4.1 Wewngtrzne regulacje prawne w zakresie rachunkowosci.

Dokumentacj¢ jednostki opisujaca przyjete przez nig zasady rachunkowosci stanowia;

1) ,Instrukcja kontroli finansowej, zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu
kont oraz obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych ” wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 1 Dyrektora Pomocy Spotecznej w Brarisku z dnia 04.01.2002r.

2) ,Instrukcja kontroli finansowej wydatkéw dokonywanych ze $rodkow publicznych
w DPS w Bransku” — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2004r. Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Brarisku z dnia 01 pazdziernika 2004r.

3) ,Instrukcja kasowa w Domu Pomocy Spolecznej w Bransku - wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 15/2001Dyrektora DPS w Bransku z dnia 28. 12.2001r.

4) ,Instrukcja dotyczaca inwentaryzacji aktywéw i pasywow w Domu Pomocy
Spolecznej w Bransku ,, — wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora DPS w Bransku
zdnia 20.11.1997r.

5) »Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym DPS w Brafisku” - wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 21/98 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Brasdsku z dnia
31.12.1998r.

»Instrukcja kontroli finansowej, zasad (polityki) rachunkowosci, zakladowego planu kont
oraz obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych ” w Rozdziale VI Zasady ewidencji
finansowo — ksiggowej okregla :

1) rok obrotowy, okres sprawozdawczy,

2)" sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych w tym zaktadowy plan kont ustalajacy
wykaz kont ksiggi gléwnej ( zalacznik nr 2 do Instrukc;ji), zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwnej, zasady klasyfikacji
zdarzen, wykaz ksiag rachunkowych i wykaz programéw komputerowych
stosowanych w jednostce do prowadzenia ksiag rachunkowych

3) system ochrony danych i ich zasobéw — okresla zalacznik nr 4 do instrukcji
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Metody wyceny aktywéw i pasywéw — okreslono jako wedlug przepis6w ustawy
o rachunkowosci.

Podstawe do opracowania zakladowego planu kont stanowit wykaz kont podany w jednolitym
planie kont dla jednostek budzetowych, ktéry zostat zawarty w Zalaczniku Nr 2 do
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegbélowych zasad
rachunkowosci  oraz jednolitych planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz .U.z2001r. Nr 153, poz.1752).

W instrukcji tej okreslono ponadto zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania
dokumentéw. Zawiera postanowienia dotyczace cech wymaganych dowodu ksiggowego,
zasad poprawiania bledéw w dowodach ksiggowych, obiegu dowodéw ksiggowych i zasad
ich kontroli.

Czes¢ ,Instrukcji...” jako Rozdziat VIII stanowi Instrukcja wewnetrzna w sprawie
inwentaryzacji aktywow i pasywow. Okresla ona migdzy innymi:

* ramowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnodci oséb odpowiedzialnych za

przeprowadzenie inwentaryzacji tj. dyrektora, komisji inwentaryzacyjnej i gltéwnego

ksiggowego,
* rodzaje i metody inwentaryzacji ( spis z natury, uzgodnienie sald),
* czgstotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji — okreslono, ze $rodki trwale

inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata, $rodki pieni¢zne — nie rzadziej
niz raz w roku, materialy — nie rzadziej niz raz na 2 lata.

»Instrukcja dotyczaca inwentaryzacji aktywow i pasywéw w Domu Pomocy Spolecznej

w Bransku ,, — wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora DPS w Bransku z dnia 20.11.1997 r.
uszczegblawia zasady przeprowadzania inwentaryzacji, wyceny skladnikéw majatkowych,
dokonywania rozliczenia jej wynikéw.

Instrukcje nie okre$lajg terminéw przeprowadzania inwentaryzacji. Z wyjasnien gléwnego
ksiggowego i z przeprowadzonej kontroli w zakresie dotyczacym inwentaryzacji — opisanej
w dalszej czgsci protokohu, wynika iz inwentaryzacji droga spisu z natury zarowno $rodkéw
trwatych jak i rodk6w pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych)
dokonywano wg stanu na ostatni dziefi roku obrotowego.

Stwierdzone w powyzszych dokumentach uchybienia w trakcie kontroli na biezaco omawiano
w ramach instruktazu (dot. uscislenia zasad wyceny aktywéw i pasywow, terminy
przeprowadzania inwentaryzacji).

Na podstawie w/w przepiséw wewngetrznych ustalono, ze okazana dokumentacja opisujaca
zasady (polityke rachunkowosci) zawiera w swej tresci podstawowe wymogi okreslone w art.
10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

4.2 Urzadzenia i dokumentacja ksiegowa.
Ksiggi rachunkowe.

Ksiggi rachunkowe w badanej jednostce przewidziane postanowieniami art. 13 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci prowadzone sa przy uzyciu komputeréw, z zastosowaniem programow
finansowo — ksiegowych autorstwa firmy ARISCO sp. z 0. o w Lodzi, przeznaczonych do
uzytkowania przez uzytkownika na podstawie zakupionych licencji.

Dokumentacja jednostki opisujaca Przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci okresla
wykaz ksiag rachunkowych — wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe prowadzone
przy uzyciu komputera oraz wykaz programéw komputerowych stosowanych w jednostce.

Stosowane programy komputerowe umozliwiaja prawidlowe prowadzenie ksiag
rachunkowych i spetnienie wymogow okreslonych ustawa o rachunkowosci.

8
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Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujace zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum
zapiséw) i sald tworza:

1. dziennik i konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna)

2. ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna)

3. zestawienie obrotéw sald kont ksiggi gtowne;j i sald kont ksiag pomocniczych,

4. ksigga srodkéw trwatych.

Dziennik i ksi¢ga gtéwna oraz ksiggi pomocnicze (analityka kont 130, 131, 225, 229, 234,
240, 400, 750, 760) - sa prowadzone w systemie komputerowym ,,FK” Uzytkowanie
rozpoczeto z dniem 01.01.1999r.

Ksigga srodk6éw trwalych (ewidencja analityczna konta 01 1) — prowadzona w systemie EST
Ewidencja wyposazenia (pozostatych $rodkéw trwatych —analityka konta 013) — prowadzona
W programie Wyposazenie.

Analityka kont 221 i 240 Rozrachunki z mieszkaficami — prowadzona w programie
Gospodarka Funduszami Mieszkancow.

Gospodarka kasowa — prowadzona w programie Kasa.

Gospodarka magazynowa (magazyn techniczny i spozywczy- analityka konta 310)
— prowadzona w programie MG

Sporzadzanie list plac i Kkartoteki wynagrodzen pracownikéw (analityka konta 231)
— prowadzone w programie Kadry , Place.

Ponadto uzytkowany jest program PIT — do sporzadzania deklaracji podatkowych PIT oraz

ZUS- owski program Platnik — stuzacy do sporzadzania rozliczen skladek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne.

Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera za réwnowazne z nimi sa odpowiednie
zasoby informacyjne rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych
danych, baz danych lub wyodregbnionych ich czesci. Warunkiem utrzymania zasobow
informatycznych rachunkowosci w odpowiedniej formie jest posiadanie przez jednostke
oprogramowania umozliwiajacego uzyskanie czytelnych informacji, w odniesieniu do
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie. Przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrole ciaglosci zapis6w, przenoszenia obrotéw i sald. Ksiegi rachunkowe nalezy
wydrukowaé nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych powinny skfadaé si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz byé sumowane w sposéb ciagly w roku obrotowym.

W badanym okresie dziennik i zapisy na kontach ksiegi gléwnej oraz zestawienie obrotow
i sald kont ksiegi gléwnej sporzadzano i drukowano za poszczegblne miesiace, a zapisy na
kontach ksiag pomocniczych i zestawienie obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych — za rok.
Sprawdzone wydruki ksiag rachunkowych za rok 2004, oraz na biezaco za kazdy miesiac
roku 2005 ( do miesiaca lipca) zawieraly powyzsze cech tj. nazwe jednostki i nazwe
programu (na pierwszej stronie wydruku), nazwe ksiegi, numeracj¢ stron, podsumowanie
strony, podsumowanie obrotéw w danym miesigcu (na ostatniej stronie).

Metode i czestotliwo$é tworzenia awaryjnych kopii danych na nosnikach magnetycznych
zawiera ,,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym DPS w Brafisku” - wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 21/98 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Brafisku z dnia 31.12.1998r.

Zgodnie z art. 14 ustawy o rachunkowosci dziennik powinien zawiera¢ chronologiczne ujecie
zdarzen, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym. Powinien umozliwié
uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrot6w i sald kont ksiegi gltéwne;j.
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Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é zapisu.

Stosowany program komputerowy zapewnial, ze zapisy w dzienniku byly kolejno
numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciggly. Sposéb dokonywania
zapisdw w dzienniku umozliwiat ich jednoznaczne powigzanie z dowodami ksiegowymi.
Rejestracja zdarzenh w dzienniku byla réwnoczeénie odnoszona do rejestracji na kontach
ksiegi gléwnej z zachowaniem zasady podwéjnego zapisu.

Za rok 2004 w dzienniku - ksiedze gléwnej zarejestrowano 2839 pozycji. Za rok 2005 do
dnia kontroli, w na dzieh 31.08 2005r. w dzienniku - ksiedze gléwnej dokonano 2221
Wpisow.

Stwierdzono, ze jednostka sporzadzala zgodnie z postanowieniami art. 18 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej. Zestawienie to bylo
sporzadzane na koniec miesigca i zawierato :
e symbole i nazwy kont,
* salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na konie okresu
sprawozdawczego,
* sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia byly zgodne z obrotami dziennika gléwne;j.
W czasie przeprowadzanej kontroli, zestawienie obrotéw i sald byto sporzadzone na dzien
31 sierpnia 2005 roku.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych tj. na dzieri 31.12.2004 roku jednostka sporzadzita
zbiorcze sprawozdanie finansowe (bilans). Sprawozdanie zostato sporzadzone z data 07
marca 2005 roku.

Dowody ksiggowe.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywano na podstawie dowodéw ksiggowych
stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej.

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapiséw w ksigdze gtéwnej sprawdzono za miesiac
pazdziernik 2004 roku, oraz za miesiac czerwiec 2005 roku.

Zbiér dowodéw ksiegowych za miesiac pazdziernik 2004r. — zawieral dowody zapisane
w ksigdze gléwnej od pozycji nr 2007 do nr 2253.

Zbiér dowodéw ksiegowych za miesiac czerwiec 2005r. — zawieral dowody zapisane
w ksigdze gléwnej od pozycji nr 1242 do nr 1545.

Zapisbw w ksiggach rachunkowych dokonywano na podstawie dowodéw w sposéb
nastgpujacy: pojedynczych — np. faktury zakupu, wyciagi bankowe, zbiorczych — zestawienie
miesigezne artykuléw zywnosciowych , zestawienia zwrotow nadplat pensjonariuszy.

Raporty kasowe z zalaczonymi dofi dowodami dokumentujacymi poszczeg6lne operacje ujete
W raporcie — rejestrowano w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej oraz pomocniczych —
pojedynczo kazda operacje. 7

Dowody byly zgromadzone w oznakowanym zbiorze (segregatorze), ponumerowane wg
pozycji zapisu w ksiedze gléwne;. Umozliwialy identyfikacj¢ zapisu dokonanego na ich
podstawie.

. .
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Sprawdzone w trakcie kontroli Zrédtowe dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych i stanowiace podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych byty kompletne,
prawidiowo opisane i zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Zawieraly sposéb ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych. tj. dekretacje analityczna,
zawieraly réwniez wskazanie i zatwierdzenie wydatkéw wg podziatek klasyfikacii
budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf — dekretacjg syntetyczna.

Zachowano postanowienia art. 21 ust.1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci.

Dowody ksiggowe stanowiace podstawe dokonania wydatkéw oznaczono na dowéd poddania
kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

W jednostce stosowano wzory pieczeci stuzace do opisu poddania kontroli
i zakwalifikowania do zapisu w ksiggach rachunkowych . Tres¢ tych pieczeci brzmi :

1. ,,Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym data........... podpis.............

3. ,Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw....................

Cz¢s¢ ... Dziat .....Rozdzial......... § ....zh............
§ ....zh......
§ ...z
Razem zi...........
Potracenia ..........oevevininiiiiniininan...., Zhooonn.
Do wyplaty — zwrotu zh.ooll
Stownie zh........o.ooiiiiiii e,
Gléwny Ksiegowy Kierownik jednostki.

4.”Zakwalifikowano dowdd do ujecia w ksiegach rachunkowych
W miesigcu.....podpis.....poz. ..... Zaksiggowano Wn.......... Kwota.......... Ma........... ”

Stwierdzonym uchybieniem w tym zakresie bylo nie nanoszenie pozycji ,,data”, oméwiono je
w ramach instruktazu. Podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej — potwierdza fakt
dokonania przez nig okreslonej rodzajowo kontroli, a data jest elementem potwierdzajacym
fakt dokonania kontroli na biezaco.

4.3. Gospodarka srodkami pienigZnymi.

W trakcie kontroli w tym zakresie sprawdzono przede wszystkim:
¢ prawidlowos¢é udokumentowania obrotéw $rodkami pieni¢znymi,
prawidlowo$¢ prowadzenia ewidenciji ksiggowej obrotéw srodkami pienieznymi,
dowody Zrédlowe przychodéw i rozchodéw srodkéw pieni¢znych,
spos6b organizacji obshugi gotéwkowej DPS,
inwentaryzacjg kasy oraz srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych.

Zasady funkcjonowania gospodarki pienigznej w kontrolowanej jednostce zostaly okreslone
w Rozdz. Il ,Instrukcji kontroli finansowej, zasad polityki rachunkowosci, zaktadowego
planu kont oraz obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych” oraz ,, Instrukcji kasowej”
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 15/2001 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Branisku
z dnia 28.12.2001r.. '

Dokumenty te okreslaja migdzy innymi sposéb przechowywania wartosci pienieznych,
zabezpieczenie pomieszczenia kasy, dokumentowanie obrotéw kasowych, sposéb
ewidencjonowania obrot6w kasowych w raporcie oraz obowiazki kasjera.

11
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Obowigzki kasjera petni w jednostce Pan Mirostaw Laskowski. Szczegdlowe obowiazki,
uprawnienia i odpowiedzialno$é okreglono w przyjetym i podpisanym przez niego dnia 25
marca 2004 roku Aneksie do zakresu czynnosci, zalaczonym do akt osobowych. Zlozyt on
takze w dniu 25 marca 2004 roku deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
pieniadze i inne wartosci.

Prawidlowo$¢ prowadzenia gospodarki pienigznej — gotéwkowej, tj. terminowosé
i kompletno$¢ udokumentowania obrotéw kasowych i bankowych oraz zaewidencjonowanie
do urzadzen ksiggowych zbadano na podstawie dokumentéw rozliczenia kasy za miesigc
grudziefi 2004 roku oraz czerwiec 2005 roku oraz poréwnania zapiséw ksiggowych na
kontach rachunkéw bankowych (130, 131, 135, 139) z danymi wynikajacymi z wyciagow
bankowych.

Ustalono, ze kwoty podjete z rachunkéw bankowych na podstawie czekéw gotdwkowych
zostaly zaprzychodowane do kasy i ujete w raportach kasowych po stronie przychodéw.
Rozchéd gotéwki, ujety w raportach kasowych, zostat udokumentowany dowodami
rozchodowymi takimi jak: bankowe dowody wplat, faktury VAT, polecenia wyjazdu
shuzbowego pracownikéw.

Raporty kasowe byty sporzadzane — wg postanowien okreslonych w Instrukcji za okresy nie
dhluzsze niz 10 dniowe.

Badana jednostka sporzadzila w miesiacu grudniu 2004 roku 7 raportéw kasowych tj.

Raport Kasowy nr 52 za okres od 01.12.2004r. do 06.12.2004r.

Raport Kasowy nr 53 za okres od 06.12.2004r. do 08.12.2004r.

Raport Kasowy nr 54 za okres od 08.12.2004r. do 13.12.2004r.

Raport Kasowy nr 55 za okres od 13.12.2004r. do 17.12.2004r.

Raport Kasowy nr 56 za okres od 17.12.2004r. do 22.12.2004r.

Raport Kasowy nr 57 za okres od 22.12.2004r. do 28.12.2004r.

Raport Kasowy nr 58 za okres od 28.12.2004r. do 31.12.2004r.

W miesiacu czerweu 2005 roku sporzadzono 5 raportéw kasowych tj.
Raport Kasowy Nr 28 za okres od 01.06. 2005 r. do 10.06.2005 r.
Raport Kasowy Nr 29 za okres od 10.06. 2005 r. do 17.06.2005 .
Raport Kasowy Nr 30 za okres od 17.06. 2005 r. do 21.06.2005 r.
Raport Kasowy Nr 31 za okres od 21.06. 2005 r. do 24.06.2005 r.
Raport Kasowy Nr 32 za okres od 24.06. 2005 r. do 30.06.2005 r.

Raporty te byly podpisane przez osobe sporzadzajaca — kasjera i osobe sprawdzajacg —
gléwnego ksiggowego.

W sprawdzanych miesiacach zalaczone do raportdw kasowych faktury i rachunki zawieraly
potwierdzenie oplacenia ich gotéwka oraz potwierdzenie odbioru gotéwki z kasy.

Faktury dokumentujace wydatki gotéwkowe Zawieraja:

® opis przeznaczenia zakupionego towaru lub ushugi,

¢ odcisk pieczgci dotyczacy sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym,

e odcisk pieczeci o zatwierdzeniu dowodu do wyplaty ze wskazaniem sposobu jego
ujecia w ewidencji ksiggowej oraz podpisami gléwnego ksiegowego i kierownika
jednostki.

Dokumenty Zrédlowe zataczone do w/w raportow kasowych byly oznaczone numerem
odpowiadajacym numerowi pozycji zapisu w ksigdze gléwnej — zapisane w dzienniku i na
kontach ksiggi gtéwnej sposéb opisany w powyzszym rozdziale niniejszego protokotu.

Z ewidencji syntetycznej prowadzonej na koncie 101 ,Kasa” wynika, ze na dzien
31.12.2004r. w kasie jednostki nie pozostaty Srodki pieniezne.
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Na dzien 31.12.2004 roku dokonano droga spisu z natury inwentaryzacji $rodkéw
pienigznych w kasie i znajdujacych sie w niej drukéw $cistego zarachowania.

Wg Protokolu inwentaryzacji kasy na dzier 31.12.2004r stan $rodkéw pienigznych w kasie
wynosit 0,0zl i byl zgodny z Raportem Kasowym nr 58 za okres od 28.12.2004r. do
31.12.2004 r. oraz zgodny z ewidencja syntetyczna.

Stan na dzien 30.06.2005 r.

Z ewidencji syntetycznej prowadzonej na koncie 101 »~Kasa” wynika stan $rodkéw
pieni¢znych w kasie - 3.457,15 zl.

Wg Raportu Kasowego nr 32 za okres od 26.06.2005r. do 30.06.2005r.- stan $rodkow
pieni¢znych w kasie — 3.457,15 zt. zgodny z ewidencja syntetyczna.

Obstuge bankowa Domu Pomocy Spotecznej w Brarisku wykonuje od dnia 01.03.2000 roku
Bank Spéidzielczy w Bransku zgodnie z Umowa rachunku bankowego zawierana cyklicznie
na czas okreslony. Ostatnia umowe migdzy Bankiem a Jednostkg zawarto w dniu 28.02.2005
roku na czas okreslony od dnia 01.03.2005 r do dnia 28.02.2007 r.

Poprzednia umowa zawarta byta na okres od 01.03. 2004r do 28.02. 2005 1.

W okresie objgtym kontrola DPS posiadat n-ce rachunki bankowe:
. 428063 0001 0010 0109 1747 0001 wydatkéw

15 8063 0001 0010 0109 1747 0002 dochodéw

85 8063 0001 0010 0109 1747 0003 ZFSS

31 8063 0001 0010 0109 1747 0005 depozytowy

58 8063 0001 0010 0109 1747 0004 S$rodkéw specjalnych ( zamkniety z dniem
01.03.2005r)

04 8063 0001 0010 0109 1747 0006 dochodéw wlasnych jednostki ( otwarty
09.03.2005 r.)

7. 35 8063 0001 0090 0109 1747 0007 dochodéw wiasnych jednostki — pochodzacych
ze spadk6éw zapisow i darowizn (otwarty 21.04.2005 r.)

O

&

Jednostka posiada karte wzoréw podpiséw.

Prawidlowo$¢ obrotéw s$rodkami na rachunkach bankowych oraz poprawnos¢ ich
zaewidencjonowania na kontach Zespotu 1, zbadano na podstawie wyciagéw bankowych,
polecen przelewéw oraz innych dokumentéw zrédlowych za miesiac grudzier 2004 roku oraz
czerwiec 2005 roku.
Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej konta 130 , Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
wystepowat podziat na subkonto wydatkéw (konto 130 - 00) i dochodéw (konto130 -01).
Jednostka posiada dwa odrebne rachunki bankowe i dwa odrgbne konta do ewidencji
srodkéw budzetowych w zakresie wydatkéw i dochodéw.
Wynikajacy z ewidencji jednostki stan $rodkéw pienigznych wykazany na poszczeg6lnych
kontach Zespotu 1 na dzien 31.12.2004 roku wynosit.

* 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” (subkonto 130 -00 wydatki ) - 0,0 zt,

* 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” (subkonto 130 -01 dochody) — 0,0 z,

¢ 131 ,Rachunki biezace” (Srodek specjalny) - 36.171,33 zi,

e 135 ,, Rachunek $rodkéw funduszu socjalnego” — 6.591,30 zt

¢ 139 ,Inne rachunki bankowe ” (depozyty ) - 54.425,37 21,
i byl zgodny z bankowym potwierdzeniem sald.

Wynikajacy z ewidencji jednostki stan $rodkéw pienigznych wykazany na poszczegdlnych
kontach Zespotu 1 na dzien 30.06.2005 roku wynosil.
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1. 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (subkonto 130 -00 wydatki ) - saldo po stronie
Wn - 33.486,62 zi,

Wg Wyciagu Bankowego Nr 119 z dnia 30.06.2005r. — stan $rodkéw na rachunku
biezacym jednostki wynosit — 33.486,62 zi.

2. 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” (subkonto 130 -01 dochody) - saldo po stronie
Wn 15.826,38 zt,

Wg Wyciagu Bankowego Nr 89 z dnia 30.06.2005r. — stan §rodkéw na rachunku
biezacym jednostki wynosil — 15.826,38 zt.

3. 131 - 01 ,,Rachunki biezace” (dochody wtasne) - saldo po stronie Wn — 8.309,95 zt,
Wg Wyciagu Bankowego Nr 24 z dnia 30.06.2005r. — stan $rodkéw na rachunku
biezacym (dochody wiasne ) wynosit — 8.309,95 zt.

4. 131 - 02 ,Rachunki biezace” (dochody wiasne — darowizny ) - saldo Wn - 0,0 zi,
Wg ostatniego z tego rachunku Wyciagu Bankowego Nr 8 z dnia 30.05.2005t. — stan
srodk6éw na rachunku biezacym (dochody wiasne - darowizny ) wynosil — 0,0 zt.

5. 135, Rachunek srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia® tj. ZFSS — saldo Wn
11.388,43 zt
Wg Wyciagu Bankowego Nr 43 z dnia 30.06.2005r. — stan $rodkéw na rachunku
ZFSS wynosit — 11.388,43 zt.

6. 139 ,Inne rachunki bankowe * ( depozyty ) - saldo Wn 43.919,51 21,
Wg Wyciagu Bankowego Nr 61 z dnia 30.06.2005r. — stan $rodkéw na rachunku
depozytéw) wynosit —43.919,51 zt.

Zgodnos¢ stanu $rodkéw zgromadzonych na poszczegélnych rachunkach bankowych
z ewidencja jednostki na kontach rachunkéw.

4.4 Gospodarka majatkiem trwalym.

Ewidencja podstawowych $rodkéw trwatych prowadzona byla w okresie objetym kontrola na
koncie 011 ,, Srodki trwale”. Do szczegolowej ewidencji $rodkéw trwatych stuzyla ksigga
ewidencji srodkéw trwatych. Na podstawie ewidencji ksiggowej (ewidencji syntetycznej) na
2004r. ustalono, iz:
e wartos¢ brutto Srodkéw trwalych na poczatek roku obrotowego wynosita
6.142.019,95 z1,
* przych6d srodkéw trwatych w roku 2004 wyni6st —39.998,48 .zt ( kwote ta stanowity
wydatki na przebudowa wejscia z budowa podjazdu do budynku),
rozch6d $rodkéw trwatych — 3.572,94 zt ( likwidacja myjki do naczyn),
warto$¢ brutto srodkéw trwatych na koniec roku obrotowego wynosita 6.178.445,49z1.

Umorzenia omawianej grupy skladnikéw majatkowych dokonywane w ciezar funduszu
jednostki ujmowano na koncie 071 "Umorzenie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych”.

Odpisy umorzeniowe naliczano jednorazowo w wysokosci odpisu rocznego, umorzenie za
rok 2004 zostalo naliczone wedtug rocznych stawek amortyzacji wskazanych w ustawach
podatkowych z uwzglednieniem klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych.

Odpisy amortyzacji za rok 2004 w kwocie 194.225,65 z. ujeto w ksiedze gléwnej zapisem
Wn 401/Ma 071 oraz Wn 800/Ma 761.

Pozostale srodki trwate ewidencjonowane sa w dziennik gléwnej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwale w uzywaniu”.
Na podstawie ewidencji ksiggowej (ewidencji syntetycznej) na 2004r. ustalono, iz:
* wartosC brutto pozostatych srodkéw trwatych na poczatek roku obrotowego wynosila
743.154,06 zt
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e przychéd pozostatych srodkéw trwatych w roku 2004 wyniést — 46.557,30 zt
( stanowily go zakup wyposazenia pomieszczen mieszkalnych pensjonariuszy oraz
wyposazenia kuchni)

* rozchod Srodkéw trwatych — 8.281,18 zt ( likwidacja zuzytego i zniszczonego sprzetu

i wyposazenia),

e warto$¢ brutto srodk6éw trwatych na koniec roku obrotowego wynosita 781.430,18z4.
Przychéd $rodkéw trwatych zostal zaewidencjonowany w ksiedze gléwnej na kontach
syntetycznych, wprowadzony do ewidencji analitycznej ( ksiag inwentarzowych), przekazany
do uzytku i na stan 0séb materialnie odpowiedzialnych.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowano na koncie 020.

warto$¢ brutto na poczatek roku obrotowego wynosita 15.571,00z1,

przychéd w roku 2004 wyni6st — 4.613,00z% (zakup programéw komputerowych -
rozchdd — nie wystapil,

warto$¢ brutto na koniec roku obrotowego wynosita 20.184,00z1.

Inwentaryzacja.

W badanym okresie, wg stanu na dzien 31 grudnia 2004 r jednostka przeprowadzila
inwentaryzacj¢ $rodkéw pienigznych w kasie oraz rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych w magazynach technicznym i spozywczym.

Podstawa do przeprowadzenia inwentaryzacji stanowito Zarzadzenie 16/04 Dyrektora DPS w
Bransku z dnia 23.12.2004 r w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej. Zarzadzenie
okresla tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenia jej wynikéw, powotluje
komisj¢ inwentaryzacyjna, ustala jej przewodniczacego.

Inwentaryzacja okreslonych grup skfadnikéw zostala przeprowadzona w terminach
okreslonych w zarzadzeniu, ustalajac stan na dzieh 31.12.2004. R6znic nie stwierdzono.
Ostatni spis z natury $rodkéw trwatych byt w jednostce przeprowadzany wg stanu na dzien
31.12.2002r.

Dokumenty inwentaryzacyjne sa przechowywane w jednostce w wydzielonym zbiorze,
oznaczone co do okresu ktérego dotycza, w sposéb umozliwiajacy ich latwe odszukanie
i zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 71 ust. 1 i art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

4.5 Wydatki i dochody budzetowe.

Zgodnie z planem finansowym jednostki ( po zmianach — wg stanu na dz. 20.08.2005r.)
wydatki na rok 2005 zaplanowano w wysokosci 2.343.171 zt., dochody — w wysokosci
643.171 z1.

Laczna kwota dochodéw wg stanu na dzien 31 sierpnia 2005 roku ujeta w ewidencji
ksiggowej jednostki na koncie 130 - 01 ,,Rachunek biezacy dochody budzetowe ” wynosita
457.150,25 z1.

Paczna kwota wydatkéw wg stanu na dzien 31 sierpnia 2005 roku ujeta w ewidencji
ksiggowej jednostki na koncie 130 - 00 ,,Rachunek biezacy wydatki budzetowe ” wynosita
1.472.852,46 zi.

Zgodnie zdanymi sprawozdania Rb — 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za
okres od poczatku roku do dnia 31 sierpnia 2005 r. zrealizowane wydatki budzetowe
wynosity 1.472.852,46 zt.

Realizacja wydatkéw za 8 miesigcy r.b. w stosunku do planu finansowego przedstawiala si¢
nastgpujaco:
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Dziat 852 Pomoc Spoleczna. Rozdziat 85202 Domy pomocy spoteczne;j.

Paragraf Wyszczegblnienie Plan roku Wydatki na dz. %
2005 31.08.2005r. | realizacji
' 4/3
1 2 3 4 5
§ 3020 | Wydatki osobowe nie zaliczone do 4.000,00 2.512,09 62,97
wynagrodzen
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 1.265.551,00 785.083,27 62,03
§ 4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 97.449,00 97.448,78 | 100,00
4110 | Skladki na ubezpieczenie spolteczne 240.000,00 149.533,93 62,30
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 33.000,00 21.483,35 65,10
§ 4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 6.300,00 3.804,20 60,38
§ 4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 182.338,00 78.856,11 43,25
4220 | Zakup $rodk6éw zywnosci 206.000,00 118.253,00 57,40
§ 4230 | Zakup lekéw i materialéw medycznych 20.000,00 11.677,57 58,38
§ 4260 | Zakup energii 85.000,00 39.360,28 46,30
§ 4270 | Zakup ustug remontowych 30.000,00 14.671,51 48,90
§ 4300 | Zakup ustug pozostalych 29.000,00 20.367,49 70,23
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 900,00 627,82 69,76
§ 4430 | Rézne opfaty i skladki 6.000,00 5.971,00 99,52
§ 4440 | Odpis na zakladowy fundusz $wiadczen 62.000,00 62.000,00 100,00
socjalnych
§ 4480 | Podatek od nieruchomosci 4.374,00 2.943,90 67,30
§ 4500 | Pozostale podatki na rzecz budzetow jst. 1.088,00 1.087,16 99,92
§ 6050 | Wydatki  inwestycyjne  jednostek 19.456,00 7.456,00 38,32
budzetowych
§ 6060 | Wydatki na zakupy inwestycyjne 49.715,00 49.715,00 100,00
jednostek budzetowych.
Razem 2.343.171,00 1.472.852,46 62,86

Gl6wna pozycj¢ w strukturze wydatkéw stanowia wydatki na wynagrodzenia i pochodne.

W zakresie wydatkéw na wynagrodzenia sprawdzono zgodno$é naliczenia wynagrodzen
pracownikéw administracji, obshugi i personelu z aktualnymi angazami pracownikéw
w listach plac za miesiac sierpiefi 2005.

Wg list plac za miesiac sierpien wyplacono wynagrodzenia 73 pracownikom ~ wg grup:
administracja — 5 0s6b, obshuga -14 oséb, opiekunki -11 os6b, pokojowe - 18 oséb,
pielegniarki — 12 0s6b, pozostaly personel medyczny - 4 osoby, niepelozatrudnieni — 3
osoby, stanowiska refundowane — 6 oséb.

Stwierdzono, ze w tym miesiacu wyplacono pracownikom wynagrodzenia zasadnicze,
dodatki stazowe i dodatki funkcyjne w wysokosci zgodnej z ich umowami o prace
i aktualnymi angazami. Naliczenie pochodnych od ptac - skladek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych dokonano
w prawidtowych wysokosciach wynikajacych z przepisow.

Wydatki rzeczowe - na grupe rodzajowa obejmujaca wydatki na zakup materiatéw
1 wyposazenia (§ 4210), srodkéw zywnosci (§ 4220 ), lekow (§ 4230), energii elektrycznej
i wody (§ 4260), ustug remontowych (§ 4270), ustug pozostatych (§ 4300), podroze
stuzbowe krajowe (§ 4410) — wydatkowano za 8 miesigcy 2005 roku kwote 283.813,78 co
stanowi 19,27 % wydatkéw ogétem.
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Wydatki inwestycyjne za 8 miesigcy roku biezacego w jednostce wyniosty 57.171,00 zt.
co stanowi 3,88 % wydatkéw ogotem. Stanowily je wydatki poniesione na budowe
zadaszenia miedzy budynkami ( § 6050 - kwota 7.456,00 zt ) oraz wydatki na zakup
samochodu (§ 6060 — kwota 49.715,00 z1).

Na podstawie faktur, rachunkéw dokumentujacych poniesienie powyzszych wydatkéw
przeanalizowano prawidtowos¢ zaklasyfikowania poszczegélnych wydatkéw wg klasyfikacji
budzetowej — zakwalifikowano je zgodnie z trescia do wlasciwej rodzajowo grupy.
Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku byly w jednostce poddane kontroli pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym .- potwierdzonej podpisami
upowaznionych oséb. Zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych — wg zasad
opisanych w niniejszym protokole.

4.6 Sprawozdawczo$é budzetowa.

Badaniu poddano prawidlowos¢ wypelniania przez kontrolowang jednostke, okreslonych
przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001r. w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowej, obowiazkéw w zakresie sporzadzania sprawozdan
budzetowych. Ustalono, ze w okresie objetym kontrola jednostka sporzadzila wszystkie
wymagane przepisami tego aktu prawnego sprawozdania, tj. Rb —27S miesi¢czne/roczne
z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego, Rb —28S
miesigczne/roczne z wykonania planu  wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego, Rb-Z kwartalne o stanie zobowiazan wedhug tytuléw dhuznych oraz porgczen
i gwarancji, Rb -N kwartalne o stanie naleznoéci oraz RB — 32 potroczne/roczne
z wykonania planéw finansowych srodkéw specjalnych jednostek budzetowych.

Podstawg sporzadzania sprawozdan budzetowych stanowita ewidencja analityczna
1 syntetyczna prowadzona do subkonta 130 — 00 ,Rachunek biezacy jednostki — wydatki”
prowadzona w/g dzialéw, rozdzialéw i paragraféw, oraz subkonta 130 —01 »Rachunek
biezacy jednostki — dochody”, prowadzona takze w ujeciu podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Sprawdzono zgodnos$¢ zapiséw w ewidencji wydatkow wg stanu na dzien 31.08.2005 roku
z danymi wykazanymi w sprawozdaniu RB -28 S. Niezgodnosci nie stwierdzono.
Sprawdzono zgodno$¢ zapiséw w ewidencji dochodéw wg stanu na dzient 31.08.2005 roku
z danymi wykazanymi w sprawozdaniu RB -27 S. Niezgodnosci nie stwierdzono.

S. Przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwanej
W tej czesci protokohu ,,ustawg”.

W celu okre§lenia potrzeb zaopatrzeniowych DPS na lata 2004 i 2005 oraz wartosci
szacunkowych zamawiajacy sporzadzit dokumenty okreslajace:

- Warto$¢ zrealizowanych dostaw i ustug w 2003 r. i szacunkowa warto$é zaméwienia na
2004 r. wg piatego poziomu grupowania stosowanego w klasyfikacji statystycznej,

- warto$¢ zrealizowanych dostaw i ustug w 2004 r. i szacunkowa warto$¢ na 2005 r.
z uwzglednieniem wlasciwych kategorii CPV.

W ocenie kontrolujacego dokumenty zostaty sporzadzone prawidiowo.

Stosownie do powyzszego przeprowadzono nastepujace postepowania:

2004 r. :

- wykonanie 2 podjazdéw dla os6b niepelosprawnych z przebudowa wejdcia do gabinetéw
lekarskich — AG.343-5/04 (przetarg nieograniczon

CPV: 45415210-2. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia 62.877,34 zt netto,
tj. ponizej 60.000 euro.

Postepowanie uniewazniono na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 1 ustawy. Bez uwag.
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- dostawa wegla kamiennego w sezonie zimowym 2004/2005 —AG.343-6/04 (przetarg
nieograniczony).

CPV:45415210-2 .

Wartos$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia 62.877,34 zt netto, tj. ponizej 60.000 euro.
Ogloszenie o przetargu z dnia 17.09.2004 r. Otwarcie ofert 01.10.2004 r. Nie zachowano 15-
dniowego terminu, co stanowi naruszenie art. 43 ust. 1 ustaw Pzp.

Druk ZP-2 — w poz. 10 brak uzasadnienia wyboru oferty najkorzystniejszej. Poza tym bez
uwag.

- _dostawa miesa wieprzowego, wedlin i przetwordw miesnych AG.343-1/04 (przetare

nieograniczony).
CPV: 15110000-2 .

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia 50.000 z! netto. Bez uwag.

- dostawa chleba i bulek w 2004 r. AG.343.2.04 (przetarg nieograniczone) Postgpowanie
przeprowadzone na podstawie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.

PKWiU: 15-81-1. Protesty i odwotlania nie przyshugiwaly.

Dokumentacja podstawowych czynnosci z dnia 09.02.2004 r. Bez uwag.

- dostawa mleka, $mietany masta i przetworéw mleczarskich AG.343.3.04 (przetarg
nieograniczony). Postgpowanie przeprowadzone na podstawie  przepiséw  ustawy
o zamowieniach publicznych.

PKWiU: 15-51-1/3/4/5. Postepowanie uniewazniono na podstawie art. 27 ust. 1 pkt 1 ustawy,
poniewaz wplyneta tylko 1 oferta wazna. Bez uwag.

2005 r.

- zakup samochodu osobowego — AG.343.1.05. Przetarg nieograniczony (przetarg
nieograniczony).

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia: 46.500 1 netto.

CPV: 341160000-3

Pierwsze postgpowanie przeprowadzone w trybie przetargu nieograniczonego uniewazniono
z powodu braku waznych ofert, tj. na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp. Postepowanie
przeprowadzono ponownie, jednak w trybie zapytania o ceng¢ (ZOC). Postepowanie
uniewazniono w dn. 17.02.2005. na podstawie art. 93 ust. 1 pkt. 2 (w postepowaniu
prowadzonym w trybie zapytania o cene nie zlozono co najmniej dwdich ofert nie
podlegajacych odrzuceniu). Wylonienia dostawcy samochodu dokonano ostatecznie w
trzecim postgpowaniu w trybie zapytania o ceng. Bez uwag.

- dostawa produktéw mleczarskich do DPS w 2005 r. — AG.343.2.05 (PN).

CPV: 15500000-3.

Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia: 42.000 2 netto.

W ogloszeniu brak wymaganych art. 41 ustawy informacji, tj.:

a) o mozliwosci sktadania ofert czesciowych,

b) opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

W pozostalej czgsci — bez uwag.

-_Dostawa produktéw zwierzecych, miesa i produktéw miesnych w 2005 r. (przetarg

nieograniczony).
CPV: 15100000-9. Warto$¢ szacunkowa — 68.000 zt netto.

Zadanie zostalo podzielone na czgsci: 1) dostawa migsa; 2) dostawa drobiu; 3) dostawa
przetworéw migsnych. W ogloszeniu brak informacji o podzieleniu zamdwienia
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na czesci — art. 41 pkt 4 ustawy. OkreSlono takze wadium w kwocie Iacznej 670 zt,
tymczasem nalezalo je podzieli¢ na poszczegélne czgSci zaméwienia i zamiedcié takq
informacj¢ w ogloszeniu. Wptyne¢lo po jednej ofercie na czgsci 113 1 wtym zakresie zostaty
podpisane umowy. Jednak w protokole postgpowania ZP-2 w pkt 10 Oferta najkorzystniejsza
— w toku kontroli stwierdzono, iz brak odniesienia do czesci drugiej postepowania, ktére
nalezato formalnie uniewazni¢ w trybie art. 93 ust. 1 pkt 1 w zwiqzku art. 93 ust. 2 ustawy
(bez informowania o uniewaznieniu).

- dostawa pieczywa, §wiezych wyrobéw piekarskich i ciastkarskich AG.343.4.05 (przetarg
nieograniczony).

CPV: 158100000-9.

Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia 30.000 zt netto.

W ogloszeniu brak informacji o obowiqzku skiadania ofert cze$ciowych oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu. Poza tym wadium
okreslono w kwocie lqcznej, tymczasem nalezato Je okresli¢ i poda¢ w ogloszeniu
w  wysokosciach dotyczqcych poszczegdlnych czesci zaméwienia, Zbedne jest takze
wypetnianie druku ZP-17 — Karta indywidualnej oceny. W przypadkach, kiedy jedynym
kryterium oceny ofert jest cena, druku ZP-17 nie wypetnia sie.

- dostawa drobiu, produktéow drobiowych i réznych artvkuléw AG.343.5.05 (przetarg

nieograniczony).
CPV: 158000000-6. Warto$é szacunkowa przedmiotu zaméwienia 24.000 zt netto.

Jak wyzej - niepotrzebnie wypelniono druki ZP-17 — Karta indywidualnej oceny.

- wykonanie dokumentacii projektowo-kosztorysowej na modernizacje kotlowni weglowe;
DPS Bransk AG.343.7.05 (negociacie z o loszeniem).
CPV: 74232120-1. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia 25.000 zt netto. Bez uwag.

6. Przestrzeganie przepiséw Kodeksu post¢powania administracyjnego i Instrukcji
kancelaryjnej.

Zadania realizowane przez Dom Pomocy Spolecznej w Bransku nie wymagaja
przeprowadzania  postgpowania administracyjnego  oraz wydawania  decyzji
administracyjnych.

W jednostce obowiazuje Instrukcja  Kancelaryjna Domu Pomocy Spotecznej
w Brarisku oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt dla DPS w Bransku. Oba te dokumenty zostaty

przyjete zarzadzeniem Nr 4/2000 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej z dnia 22 lutego
2000r.

Przyjmowanie korespondencji i wewnetrzny obieg akt.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym DPS w Branisku, prowadzenie kancelarii
nalezy do zadan stanowiska pracy ds. bhp, ppoz. i spraw pracowniczych. Wplywajaca do DPS
korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencji i przekazywana dyrektorowi.
Korespondencja przejrzana i zwrécona przez dyrektora jest dzielona zgodnie z dyspozycjami
na podlegajaca zalatwieniu przez dyrektora oraz podlegajacg zalatwieniu przez dzialy.
Pracownik kancelarii przekazuje korespondencj¢ whasciwym dziatom lub referentom.

Dziennik korespondencji jednostki prowadzony jest zgodnie z zalacznikiem Nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej DPS w Bransku. Uwag do sposobu prowadzenia dziennika
nie wniesiono.

Zgodnie z Instrukcja kancelaryjna, obieg dokumentéw odbywa si¢ bez pokwitowania.
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Przechowywanie i zabezpieczenie akt.

Teczki spraw prowadzonych na poszczegblnych stanowiskach pracy przechowywane
sa w zamykanych biurkach badz szafach biurowych. W celu przechowywania akt spraw
zalatwionych w DPS prowadzone jest archiwum zakladowe. Akta spraw ostatecznie

Rejestracja, znakowanie, archiwizacja akt.

Kontroli poddano czes¢ teczek prowadzonych w niektérych komérkach
organizacyjnych.

Samodzielne stanowisko do Spraw organizacyjno — kadrowych, bhp, ppoz. (SP)

Skontrolowano teczki:
1) Prenumerata dziennik6éw i czasopism - SP.0620, kat. B-2, 2005 r.

Teczka opisana jest prawidlowo, zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Wpisany jest odpowiedni symbol i numer teczki, kategoria archiwalna, tytut teczki oraz rok
jej zalozenia. Na teczce jest piecze¢ jednostki. Zalozony jest spis spraw. Spis spraw
prowadzony jest prawidlowo. Zarejestrowane s3 trzy sprawy, dotyczace prenumeraty
dziennikéw i czasopism na II, III i IV kwartat 2005 r. Kazda sprawa jest oznakowana

- humerem wynikajacym ze spisu spraw. Wszystkie pisma w obrebie jednej sprawy sa
oznakowane takim samym numerem sprawy.

2) Listy obecnosci pracownikéw — SP.13 10, kat. B¢, 2005 r.

W teczce zarejestrowanych jest 8 spraw. Sa to listy obecnosci pracownikéw DPS
za poszczegoOlne miesiace (styczen — sierpiei 2005 r.). Opis teczki jest zgodny z opisem
zamieszczonym w Jednolitym Izeczowym wykazie akt. Teczka prowadzona jest prawidtowo.

3) Praktyki, praktykanci, staze — SP.11 15, kat. B-2, 2005 r.

Oznaczenie teczki jest zgodne z Jednolitym rzeczowym wykazem akt. W teczce
zarejestrowano 7 spraw. Szesé spraw dotyczy skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Bielsku Podlaskim 0séb do odbycia stazu w DPS w Branisku, jedna sprawa dotyczy
skierowania do odbycia praktyki zawodowe;. Sprawdzono sposéb prowadzenia teczki.
Bez uwag.

4) Zapotrzebowanie i nabér pracownikéw — SP.1110, kat. B-2, 2005 r.

Teczka opisana jest zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Prowadzony jest
spis spraw. Zarejestrowane sa 4 sprawy. Dotycza one zatrudnienia oséb W ramach rob6t
publicznych oraz prac interwencyjnych. Teczka prowadzona jest prawidlowo.

5) Kursy - SP.1222, kat. B-3, 2005 r.

W teczce zarejestrowane sa 2 sprawy dotyczace zgloszenia pracownikéw na szkolenie
— Zasady opieki i pielegnaciji pacjentéw z Choroba Alzheimera, Parkinsona, SM - oraz na
warsztaty szkoleniowe — Metody pracy z mieszkaficami DPS. Teczka opisana jest zgodnie z
Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Spos6b prowadzenia teczki - bez uwag.
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6) Ochrona przeciwpozarowa w nieruchomosciach wiasnych — SP.2030, kat. B-5, 2005 r.

Opis teczki jest zgodny z opisem zamieszczonym w Jednolitym rzeczowym wykazie
akt. W teczce znajduja si¢ trzy sprawy. Sprawy dotycza przeprowadzonych konserwacji
instalacji sygnalizacji pozaru w DPS w Brafsku za I j IT kwartat 2005 r. oraz przegladu
i sprawdzenia przewodow dymowych, spalinowych i wentylacyjnych w DPS. Bez uwag.

Sekcja ksiegowosci (FK)

Skontrolowano teczke:
- Sprawozdania okresowe wlasne — FK.0223, kat. A, 2005 1.

Oznaczenie teczki jest zgodne z Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Teczka
prowadzona jest prawidlowo. Zalozony jest spis spraw. Wszystkie rubryki spisu sa
wypelnione. Zarejestrowanych jest 8§ spraw. Sa to sprawozdania Rb-28S - Miesi¢czne
sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw  budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego - za poszczegdlne miesiace 2005 r. Bez uwag.

Dziat terapeutyczno — opiekuriczy (OP)

Skontrolowano teczki:
1) Plany i programy szkolenia pracownikéw i ich realizacja, OP.1220, kat. B-5, 2005 r.

Teczka opisana jest w zasadzie zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Niewlasciwie oznaczona jest jedynie kategoria archiwalna. Zamiast kat. B-5 powinna byé
wpisana kat. A. W teczce znajduje si¢ spis spraw. Na spisie spraw brakuje oznakowania
referenta  prowadzacego sprawy. Poza tym teczka prowadzona jest prawidlowo.
Zarejestrowane s 4 sprawy. Dotycza one szkoleh wewngtrznych prowadzonych wéréd
pracownikéw DPS w Brafisku. Jedng Sprawg stanowi opracowany plan szkolen na 2005 r.
Natomiast kolejne trzy sprawy s to protokoly z trzech odbytych juz w 2005 r. szkolefi
na tematy: 1) Schematy postgpowania w podnoszeniu i przemieszczaniu mieszkancéw, 2)
Metody pracy z mieszkaricami, 3) Opieka i pielegnacja 0s6b z Choroba Alzheimera, Choroba,
Parkinsona i stwardnieniem rozsianym.

2) Przyjmowanie do DPS, OP.8220, kat. B-3, 2005 r.

Zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt, opis teczki powinien byé
nastepujacy: ,,Przyjmowanie do doméw pomocy spolecznej”. Na spisie spraw brakuje
oznakowania referenta prowadzacego sprawy. W spisie spraw nie s3 wypetnione rubryki
dotyczace znaku pisma wplywajacego oraz daty wszczgcia  sprawy. W teczce
zarejestrowanych jest 7 spraw. Sprawy dotycza skierowania siedmiu 0séb do umieszczenia
w DPS w Bransku. Sa to decyzje wydane przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Wyszkach (2 decyzje), Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Bialymstoku (2 decyzje),
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim (2 decyzje) oraz Miejski Ogrodek
Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem (1 decyzja). Decyzje zostaly wpiete
do teczki - a/a.

3) Sprawy os6b niepetnosprawnych, OP. 821, kat. Bc, 2005 r.

Teczka opisana jest w zasadzie zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Niewlasciwie oznaczona zostata jedynie kategoria archiwalna — Bc, podczas gdy powinna byé
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wpisana kat. B-5. Poza tym teczka prowadzona jest prawidlowo. W teczce zZarejestrowane sa
4 sprawy dotyczace zakupu wozkéw inwalidzkich dla czterech mieszkaricéw DPS w ramach
dofinansowania z PFRON.,

4) Zasady prowadzenia Domu Pomocy Spolecznej, OP.8221, kat. Bc, 2005 r.

Zgodnie z opisem zamieszczonym w Jednolitym rzeczowym wykazie akt, tytut teczki
powinien brzmieé: »Zasady prowadzenia domoéw pomocy spolecznej”. Niewlasciwie
oznaczona jest kategoria archiwalna. Powinna by¢ wpisana kat. B-3, a nie kat. Bc. Zalozony
Jest spis spraw. W spisie zarejestrowanych jest 5 spraw. W teczce znajduja si¢ opracowane
przez pracownikéw DPS: 1) Plan zajeé terapeutycznych $wiadczonych w ramach ustug
wspomagajacych na rok 2005, 2) Plan imprez organizowanych w ramach dziatalnosci
kulturalno — os$wiatowej na rok 2005, 3) Kwartalny plan zajeé terapeutycznych
(I-III 2005 r.), 4) Kwartalny plan zajeé terapeutycznych (IV-VI 2005 r.), 5) Kwartalny plan
terapii zajgciowej (VII-IX 2005 r.). Bez uwag.

W Dziale terapeutyczno - opiekuficzym duza cze$é dokumentacji prowadzona jest
w formie podrecznych segregatoréw i teczek, ktore nie sg oznakowane wedlug Jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Zgodnie z wyjasnieniami Pani Anny Klinickiej, Kierownika Dziahi, segregatory
podrgczne zostaly zalozone w celu usprawnienia pracy z mieszkaficami DPS. K.
znajdujace si¢ w segregatorach po ich zapisaniu przektadane sa do oddzielnych teczek
prowadzonych dla poszczegélnych mieszkancéw. Teczki te réwniez nie sa opisane zgodnie
z Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Sa one oznaczone jedynie imieniem j nazwiskiem
mieszkanca.

wyksztalcenie, data przyjecia do DPS, przyczyny umieszczenia w DPS, ogélny stan zdrowia,
stan psychofizyczny, funkcjonowanie w zyciu codziennym. Ponadto w teczce znajdujg si¢
diugoterminowe badz krétkoterminowe plany wspierania mieszkarica, indywidualne plany
opieki oraz przetozone z segregatoréw podre¢cznych zapisane karty dokumentujace rodzaje
ushug jakie byty $wiadczone mieszkaricowi (ushugi zdrowotne, ushugi terapeutyczne, ustugi
opiekuriczo — pielegnacyjne).

Kazdy mieszkaniec Domu Pomocy Spolecznej w Brafisku ma zalozone swoje akta
indywidualne (oznakowane zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt - OP.8224).
W aktach tych gromadzona jest dokumentacja osobowa mieszkaricow.

Z powyzszego wynika, ze kazdemu mieszkaticowi DPS prowadzone s dwie teczki
dokumentacji, jedna zalozona i opisana zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt,
zawierajaca dokumentacje osobows mieszkarica, oraz druga nie oznakowana, zawierajaca
plany wspierania mieszkafica i dokumentacj¢ o udzielanych mieszkaficow; ustugach
terapeutycznych, opiekunczych lub zdrowotnych.

§ 1 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej Domu Pomocy Spotecznej w Bransku stwierdza, ze
»okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajq
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w DPS.”

W zwigzku z tym wszystkie dokumenty w jednostce powinny byé tworzone
1 oznakowywane zgodnie z Instrukcja kancelaryjng oraz J ednolitym rzeczowym wykazem akt.
Umozliwi to p6zniej whasciwe zarchiwizowanie tej dokumentacji.

Zgodnie z § 12 ust. 3 i 4 Instrukcji Kancelaryjnej Domu Pomocy Spotecznej
w Bransku: ,jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z tej teczki w osobne
zbiory, zaklada si¢ podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug
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jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.
Podteczki zaklada sig, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotéw spraw
badZz w ukladzie numerowym. W przypadku zalozenia podteczki zaklada si¢ dla niej
oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej
podteczki. Wéwczas znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer,
pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano
do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. Or.0258-1-6/00).”

Dlatego tez w powyzszej sytuacji nalezaloby rozwazy¢ dwie mozliwodci:
albo zalozenie podteczek do teczki giownej (np. do teczki - Zasady prowadzenia doméw
pomocy spolecznej — OP.8221), w ktérych prowadzona bylaby dokumentacja dotyczaca
udzielania poszczegélnych ustug (zdrowotnych, opiekunczych, terapeutycznych itp.),
albo prowadzenie calej dokumentacji, zar6wno osobowej, jak i z zakresu udzielanych ustug
w jednej teczce — Akta indywidualne pensjonariuszy (OP.8224).

Na tym protokét zakoficzono i podpisano. Z trescig protokotu zapoznano Dyrektora

Domu Pomocy Spolecznej w Branisku Panig mgr Walentyn¢ Tokajuk i Gléwnego
Ksiggowego Panig Terese Puchalska.
Ponadto poinformowano, ze w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania niniejszego
protokotu kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do zgloszenia w formie pisemne;j:

1. zastrzezenia co do sposobu prowadzenia kontroli,

2. wyjasnienia do zawartych w protokole ustalefi i wnioskow.
Protokoét sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
Dyrektorowi Pomocy Spolecznej w Brarisku.

Podpis kontrolujacych: Podpisy pragdstawicieli Uk
kontroRsWanes jsdinggtiit Eczney
mgir Waldaif okajuk
é' 4 Specjaiists ' ;', polenane;
I W 1. Dyrektor ............... AN errenrnens
2 2. Gléwny ksiegowy.......\ 'L d .......
DOM PONCE Y 2o0LECZN
3 17-120 Brar, =
tei.fiax (@
tel. (085) 747.51.3
Jeden egzempl

Bransk 2005./7..

23



STAROSTWO POWIATOWE

w Bielsku Podlaskim

Bielsk Podlaski, 2005-11-&f

Or.0913-1/05

Pani Walentyna Tokajuk
Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej
w Bransku

W zwiazku z kontrolg przeprowadzona w Domu Pomocy Spolecznej w Branisku
w dn. 2-20 wrze$nia 2005 roku przez zesp6l kontrolny powolany zarzadzeniem
Starosty Bielskiego Nr 15/05 z dnia 02 wrze$nia 2005 r. — przekazuje zalecenia

pokontrolne.

1) Nalezy =zaktualizowa¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
w Bransku poprzez wpisanie nowej nazwy jednostki: Dom Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawla II w Bransku, przytoczenie aktualnie obowiazujacej ustawy
o pomocy spolecznej oraz ujednolicenie nazewnictwa komorek organizacyjnych

okreslonych w § 3 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego i w Zalaczniku Nr 1

do Regulaminu.

2) Przy prowadzeniu postgpowan z zakresu zaméwien publicznych nalezy:
a) Przy redagowaniu ogloszen wszczynajacych zamoéwienie publiczne
przestrzega¢ zasad zawartych odpowiednio w art. 41 (przetarg nieograniczony),
48 wust. 2 (przetarg ograniczony), 56 ust. 2 (negocjacje z ogloszeniem)
oraz 75 ust. 1 (aukcja elektroniczna) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku -
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pézn. zm.); nalezy
przy tym zwracaé szczegllna uwage na zamieszczanie wszystkich elementéw
ogloszen, wymienionych dla poszczeg6lnych trybéw postgpowania.
b) Przestrzega¢ terminéw okreslonych w ustawie dla poszczegélnych trybow
postgpowania, dotyczacych m. in. okreséw od dnia wszczgcia postgpowania

(ogloszenie) do dnia otwarcia ofert.
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¢) Szczegblowo wypelniaé wszelkie formularze przewidziane przez ustawe
dla poszczegélnych trybéw postepowania (druki ZP); nie nalezy natomiast
wypehia¢ formularza ZP-17 (karta indywidualnej oceny) w przypadkach, kiedy

jedynym kryterium oceny ofert jest cena.

3) Przy zaktadaniu i prowadzeniu teczek spraw nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych
w Instrukcji Kancelaryjnej Domu Pomocy Spotecznej w Brarisku oraz Jednolitym
rzeczcowym wykazie akt dla DPS w Bransku, przyjetych zarzadzeniem Nr 4/2000
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej z dnia 22 lutego 2000 r., a w szczegdlnosci
prawidlowo opisywaé teczki spraw wpisujac wlasciwe tytuly teczek i kategorie
archiwalne oraz prawidlowo i kompletnie wypelia¢ spisy spraw zalozone

dla poszczeg6inych teczek.

W terminie 7 dni od daty otrzymania powyzszych zaleceh moze Pani wnie$é
wyjasnienia albo zglosi¢ umotywowane zastrzezenia, natomiast w terminie 30 dni oczekuje

odpowiedzi na temat realizacji zalecen pokontrolnych.
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DOM POMOCY SPOLECZNEJ
im. Jana Pawia Il ,
17-120 Brassk, ul. Jana Pawla Il 14
tel.ffax (085) 73750860
tel. (085) 7375132

/,»'/
dotyczy: pisma Or.0913-1/05

Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawla II w Bransku odpowiadajac
na zalecenia pokontrolne informuje:

Ad.1.Nowy Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawita II w
Bransku opracowany przez Dyrektora DPS zostal przyjety uchwata Nr 130/294/05 Zarzadu
Powiatu w Bielsku Podlaskim z dnia 08.12.2005r. Tre$¢ regulaminu zostata opracowana na

podstawie obowiazujacych przepiséw prawa i zawiera wszystkie aktualne dane dotyczace
jednostki.

Ad.2. Uzgodniono z firmg AMPLUS Warszawa Al.Wyzwolenia 14 , producentem programu
komputerowego wspomagajacego organizacje¢ przetargéw publicznych, ze przy najblizszej
aktualizacji programu uzytkowego ProPublico wykorzystywanego w DPS Bransk zostang
uwzglednione uwagi zawarte w pkt.2a i 2c. Zalecono pracownikom odpowiedzialnym za
prowadzenie postepowan S$cisle przestrzeganie terminéw zawartych w Ustawie Prawo
Zamoéwien Publicznych.

Ad.3 Zwrocono uwage pracownikom i zobowigzano do przestrzegania zasad okreslonych w
Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitym Rzeczowym wykazie akt dla DPS w Bransku w
zakresie prawidlowego opisywania teczek i kategorii archiwalnych oraz zgodnego z
wymogami wypelniania spiséw spraw zalozonych dla poszczegolnych teczek.

DYRE %
mgr Walen Kajuk

Specjalista org. porjocy spoleczne)




