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Or. 0943 2 /lotr

Protokoét z kontroli problemowe;

przeprowadzonej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku
Podlaskim.

Kontrole na podstawie Upowaznienia Starosty Bielskiego z dnia 13.12.2004 r. Znak:
Or.0913 —2/04 przeprowadzit zespét kontrolny w skladzie:

1. Barbara Ste¢ — inspektor

2. Ryszard Baranowski — inspektor

Kontrola zostala przeprowadzona w okresie od 16 do 31 grudnia 2004 1. .
Kontrolg objeto okres od 01 stycznia 2004 roku do dnia kontroli.

Kierownikiem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie. w Bielsku Podlaskim jest
Pani mgr Urszula Barbara Kitlas. Funkcje ta petni od pazdziernika 2001r.

Gtownym Ksiggowym jest Pani Antonina Ciesielska. Funkcje ta petni od 01 lutego 2004
roku. Giéwny ksiegowy prowadzi samodzielnie wszystkie sprawy zwiazane z obshigg
finansowo-ksiggowa jednostki.

Zakres kontroli okreslony zostal w tezach Starosty Bielskiego i obejmowat nastepujace
zagadnienia:

1. Realizacja zadan statutowych.

2. Gospodarka finansowa: ocena legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci oraz
przestrzegania przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych.
Przestrzeganie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego 1 instrukeji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

Wl

Dokonano podziahu zagadnien kontrolowanych przez zesp6t kontrolny w sposéb nastepujacy:
1. Barbara Ste¢ - realizacja zadan statutowych, gospodarka finansowa jednostki.
2. Ryszard Baranowski — stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych.
przestrzeganie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

O rozpoczeciu i zakresie kontroli poinformowano Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaski Panig mgr Urszule Barbare Kitlas .

Kontrole przeprowadzono w oparciu o zroédlowe dokumenty udostgpnione w kontrolowanej
jednostce i wyjasnienia pracownikow.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:
Pani Urszula Barbara Kitlas — Kierownik PCPR
Pani Antonina Ciesielska — Glowny Ksiegowy

USTALENIA KONTROLI.

1. Ustalenia og6lno- organizacyjne.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie powotano Uchwata Nr 1V/18/99 Rady Powiatu
w Bielsku Podlaskim z dnia 30.01.1999 r. jako Jjednostke budzetows realizujaca zadania
powiatu z zakresu pomocy spotecznej (whasne i z zakresu administracji rzadowej).




Organizacje. zakres zadan 1 zasady funkcjonowania jednostki okresla Regulamin
Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim, przyjgty przez
Zarzad Powiatu Uchwatg Nr IX/16/99 z dnia 26.03.1999 r., zmieniony Uchwata Zarzadu Nr
102/285/01 z dnia 30.11.2001r.

Od tego czasu Regulamin nie by} aktualizowany. W § 2 pkt 2 Regulaminu wpisano
min., iz Centrum dziata na podstawie nieobowiazujacej juz ustawy z dnia 29 listopada 1990
roku o pomocy spotecznej; aktualnie obowiazujaca ustawa o pomocy spotecznej uchwalona
zostata w dniu 12 marca 2004 roku (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z p6zn. zm.). Ponadto zmiana
Regulaminu Organizacyjnego PCPR z dnia 30.11.2001 roku nie zostala przekazana
do Starostwa celem zaktualizowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 6 Regulaminu okresla strukture organizacyjng Centrum. Ostatnie zdanie § 6
stwierdza, iz przy znakowaniu pism Centrum uzywa symbolu PCPR. Jest to niezgodne
z Instrukcjg kancelaryjna dla organdw powiatu. Zgodnie z § 18 ust. 1 Instrukeji: ”znak sprawy
jest stala cechg rozpoznawcza sprawy”, natomiast zgodnie z ust. 2 znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komérki organizacyjne;,

2) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbg kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowania w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku. w ktérym sprawe wszczeto.

Oznaczenie jednostki (PCPR) na pismach wychodzacych znajduje si¢ na pieczatce
nagtowkowej 1 nie nalezy go powtarza¢ w znakach spraw.

W  Regulaminie Organizacyjnym brakuje natomiast oznakowan literowych
poszczegblnych komoérek organizacyjnych, badZ stanowisk pracy funkcjonujacych
w Centrum, np. Finanse — Fn, obstuga organizacyjna Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Stopniu Niepetnosprawnos$ci — OSN. Dopiero okreslenie oznakowan literowych komoérek
organizacyjnych badz samodzielnych stanowisk pracy pozwoli na prawidtowg konstrukcje
znakow spraw.

2. Realizacja zadan statutowych.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy
spotecznej (wlasne 1 z zakresu administracji rzadowej).
Zadania realizuje w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej (Dz. U 2004, Nr 64, poz. 593 z p6éz. zm.) oraz przepisy wykonawcze do powyzszej
ustawy.

Uchwatg Nr XV1/89/04 Rady Powiatu w Bielsku Podlaskim z dnia 27.02.2004 r.
w sprawie budzetu Powiatu Bielskiego na rok 2004, ustalono dla PCPR kwoty planowanych
dochoddéw 1 wydatkéw. Ostatecznie w wyniku wprowadzanych w ciggu roku zmian w planie
dochodéw i wydatkow budzetu Powiatu bielskiego, plan finansowy jednostki na 2004 rok
wynosit:
1. Dochody wiasne Powiatu planowane do pobrania przez jednostke:

Dziat 852 Pomoc spoteczna.

Rozdziat 85218 Powiatowe centra pomocy rodzinie 16.800,00 zi
2. Planowane wydatki razem 784.536,00 z}
W tym:

a) na zadania wiasne:
Dziat 852 - Pomoc spoteczna 651.407,00 zt
Rozdziat 85201 Placowki opiekunczo — wychowawcze 28.000,00 zt
Rozdziat 85204 Rodziny zastepcze 440.000,00 zt
Rozdziat 85218 Powiatowe centra pomocy rodzinie 183.407,00 zt
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b) na zadania z zakresu administracji rzadowej oraz inne zlecone ustawami
realizowane przez powiat.

Dziat 853 — Pozostate zadania z zakresu polityki spoleczne; 133.129,00 zt
Rozdziat 85321 Zespoty do spraw orzekania o stopniu niepelnosprawnosci 106.129,00 zt
Rozdziat 85334 Pomoc dla repatriantéw 27.000,00 zi

2.1 Realizacja zadan wiasnych powiatu w roku 2004 dotyczyia nastepujacych zagadnien
i przebievala nastepujaco:

Organizacja opieki w rodzinach zastepczych.
Ogodtem w roku 2004 pomocy udzielono 42 dzieciom umieszczonym w 35 rodzinach
zastepczych, w tym w roku biezacym utworzono 2 rodziny zastgpcze, w ktorych umieszczono
3 dzieci. Wg stanu na dzien 20 grudnia 2004r. bylo 31 rodzin zastepczych z 37 dzie¢mi
w nich przebywajacych.
Sprawdzono akta dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych — migdzy innymi akta
oznaczone : PCPR. 8270/31/2004 — dziecka | I PCPR.8270/25/2004
— dziecka [N . P CPR. 8270/33/2004 — dziecka | NG
Zgromadzone sa w nich nastepujace dokumenty: postanowienia Sadu Rejonowego
o umieszczeniu dziecka w rodzinie zastepczej, wnioski dotyczacy rodziny zastepczej
ubiegajacej si¢ 0 przyznanie pomocy pienieznej na czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania
dziecka. oswiadczenia dotyczace dochodow dziecka, decyzje administracyjne przyznajace
pomoc pieni¢zng rodzinie zastepczej na czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania dziecka.
Prowadzona dokumentacja w tym zakresie nie budzi zastrzezen.

Wysokos¢ pomocy pienieznej na czesciowe pokrycie kosztow utrzymania dziecka
umieszczonego w rodzinie zastgpczej, przyznawano zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia
12 marca 2004 r.o pomocy spolecznej (do dnia 30.04.2004 r. - ustawy z dnia 29 listopada
1990 r. o pomocy spotecznej — Dz. U. z 1998 r. Nr 64, poz. 414 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Polityki Spotecznej z dnia 18 pazdziernika 2004 r. w sprawie rodzin zastgpczych
(Dz. U. z 2004 r, Nr 233, poz. 2344) poprzednio rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
29.09.2001 r. w sprawie rodzin zastgpczych (Dz. U. z 2001 r. Nr 120, poz. 1284).

Sprawdzono listy wyptat Swiadczen z wybranych miesigey. Listy wyptacanych $wiadczen sg
zgodne z wydanymi decyzjami. Sporzadzone, sprawdzone i opisane prawidtowo. Wyptata
dokonana w ustawowym terminie.

Przyktadowo lista plac z dnia 09.01.2004 r. Pomoc pieniezna dla rodzin zastgpczych
za miesiac styczen 2004 r. (rozdz. 85304)ujmuje $wiadczenia dla 33 rodzin zastepczych,
37 wychowankow w kwotach zgodnych z wydanymi decyzjami.

W roku 2004 wszystkie rodziny biologiczne dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych
byty zwolnione z optat.

Wobec rodzicow dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych stosowano postanowienia
Uchwaty Nr XX1/11/119/04 Rady Powiatu w Bielsku Podlaskim z dnia 29 czerwca 2004 r.
w sprawie zasad czgsciowego lub catkowitego zwalniania rodzicéw z optat za pobyt dziecka
w placowcee opiekunczo — wychowawczej lub rodzinie zastgpczej.

Plan wydatkéw jednostki przewidywat na w/w $wiadczenia kwote 415.000,00zt. Poniesione
wydatki w roku wyniosty — 378.923,14 zi.
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Pokrywanie kosztéw utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinie
zastepcze] na terenie innego powiatu.

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, uchwalq
Nr XX/110/04 Rady Powiatu w Bielsku Podlaskim z dnia 27 maja 2004 r. w sprawie
wyrazenia zgody na zawarcie przez Powiat Bielski porozumienia w przedmiocie
umieszczenia dzieci w rodzinie zastgpczej zamieszkalej na obszarze Powiatu Hajnowskiego
oraz ustalenia zasad ponoszenia wydatkéw na ich utrzymanie, PCPR pokrywal wydatki
na umieszczenie w rodzinie zastgpczej w Powiecie Hajnowskim dzieci pochodzacych
z naszego powiatu przed umieszczeniem ich w rodzinie zastepczej — wg zawartego
porozumienia, w wysokosci $wiadczen przystugujacych danej rodzinie zastepczej.

Plan wydatkéw jednostki przewidywal na w/w $wiadczenia kwote 24.400,00zt. Poniesione
wydatki w roku wyniosty —24.378.79 zi.

Przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym placdwki opiekunczo — wychowawcze
Pomoca pienigzng objeto w roku 2004 — 7 petnoletnich wychowankéw placéwek opiekuriczo-
wychowawczych, w tym 3 nowych oraz 24 pelnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych,
w tym 6 nowych. Pomoc ta dotyczyla pomocy pienigznej na usamodzielnianie, pomocy
pieni¢znej na kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie dla petnoletnich wychowankéw.

Sprawdzono akta petnoletnich wychowankéw uprzednio przebywajacych w rodzinach
zastgpczych — miedzy innymi akta oznaczone: PCPR.8270/20/04 - ,
PCPR.8270/26/04 — . PCPR.8270/33/04 — PCPR.8270/24/04 — [ ]
I PCPR.8270/28/04 — . PCPR.8270/27/04 —
- w zakresie przyznania $wiadczenia na kontynuowanie nauki.

Zgromadzone s3 w nich migdzy innymi nastepujace dokumenty: postanowienia Sadu
Rejonowego o umorzeniu postgpowania w czesci dotyczacej umieszezeniu dziecka w rodzinie
zastepczej. wszczgcie postgpowania administracyjnego w celu przyznania petnoletniemu
wychowankowi rodziny zastgpczej pomocy majacej na celu zyciowe usamodzielnienie,
wyznaczenie  opiekuna, program usamodzielniania  sporzadzony z  opiekunem
1 wychowankiem, wniosek wychowanka o usamodzielnienie, o$wiadczenie wychowanka
o stanie majatkowym, zaswiadczenie ze szkoly o kontynuowaniu nauki. Zakohczeniem
procedury jest wydanie decyzji administracyjnej o przyznaniu pomocy pienigznej .
Prowadzona dokumentacja w tym zakresie nie budzi zastrzezen.

Sprawdzono akta 3 petnoletnich wychowankéw placéwek opiekunczo — wychowawczych,
ktorym w roku 2004 zostala przyznana pomoc na usamodzielnianie lub kontynuowanie nauki.
tj. PCPR 8270/29/04 — NN »CPR 8270/30/04 — [ PCPR.8270/31/04
~ I 7,qjduja sic w niej dokumenty dotyczace j/w procedury usamodzielniania
tj. migdzy innymi wniosek wychowanka o przyznanie pomocy pienieznej, wyznaczenie
opiekuna usamodzielniania, indywidualny program usamodzielniania, za$wiadczenie
ze szkoly dotyczace nauki, o$wiadczenie o stanie majatkowym, kwestionariusz wywiadu
srodowiskowego.

Prowadzona dokumentacja w tym zakresie nie budzi zastrzezen.

Wysoko$¢ pomocy pienigznej na kontynuowanie nauki oraz na usamodzielnianie
przyznawano zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 09.10.2001 r.
w  sprawie udzielania pomocy na usamodzielnianie, kontynuowanie nauki oraz
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zagospodarowanie dla petnoletnich 0s6b z rodzin zastgpezych oraz 0s6b opuszczajacych
niektore typy placéwek opiekunczo — wychowawczych i doméw pomocy spolecznej, zaktady
poprawcze, schroniska dla nieletnich i specjalne osrodki szkolno-wychowawcze (Dz. U.
22001 r, Nr 120, poz. 1293).

Sprawdzono listy wyplat $wiadczefi z wybranych muesigcy. Listy wyplacanych $wiadczen sa
zgodne z wydanymi decyzjami. Sporzadzone, sprawdzone i opisane prawidtowo. Wyplata
dokonana w ustawowym terminie.

Przykiadowo lista ptac z dnia 09.01.2004 r. Pomoc pienigzna dla pelnoletnich wychowankow
placowki  opiekuniczo-wychowawczej za miesiac styczeni 2004r (rozdz. 85301) ujmuje
swiadczenia dla 4 wychowankow w kwotach po 486,30 zt za miesiac styczen; lista plac z dnia
09.01.2004 r. Pomoc pienigzna dla petnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych za miesiac
styczen 2004 r. (Rozdz. 85304) ujmuje $wiadczenia dla 18 wychowankow w kwotach
po 486.30zt za miesiac styczen.

Plan wydatkow jednostki przewidywat na w/w $wiadczenia kwote 28.000,00zt. Poniesione
wydatki w roku wyniosty —27.994 .67 zt.

2.2. Realizacja zadan z zakresu administracii rzadowe] oraz innych zleconych ustawami
realizowanych przez powiat w roku 2004 dotyczyia nastepujacych zagadnien i przebiegata

nastepujaco:

Zespoly do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci
Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Bielsku Podlaskim
w obecnej formie zostal powotany Zarzadzeniem Nr 19/02 Starosty Bielskiego z dnia
27 sierpnia 2002 roku.
Zarzgdzeniem Nr 22/02 Starosty Bielskiego z dnia 29 sierpnia 2002 roku w sprawie
powotania czionkéw Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Bielsku Podlaskim, powotano czlonkéw Zespotu.
Ostatni  akt powotania czlonkéw Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w  Bielsku Podlaskim z dnia 16.04.2003 roku — 7 osdb
0 specjalnosciach zawodowych lekarz, pedagog, psycholog, pracownik socjalny i doradca
zawodowy.
W Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w roku 2004 zawarto umowy
— zlecenia z 8 lekarzami. '
Etatowymi pracownikami Zespotu sg Przewodniczaca Pani Wiestaw Brzana oraz pracownik
ds. obshugi administracyjnej.

Plan wydatkéw Powiatowego Centrum pomocy rodzinie obejmowal na zadania zwiazane
z pracg Zespotu kwotg 106.129,00 zt., wykonanie w roku 2004 wyniosto 97.404,67 zi, z tego
64.000.00zt stanowita dotacja celowa z budzetu panstwa oraz 33.404.67 srodki powiatu.
Srodki te zostaty wydatkowane na wynagrodzenia pracownikéw Zespotu wraz z pochodnymi
od wynagrodzen, umowy cywilno-prawne, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, zakup
materialow biurowych, znaczkéw pocztowych, delegacje, rozmowy telefoniczne i inne
wydatki rzeczowe zwiazane z zabezpieczeniem obstugi zespotu.

Pomoc dla repatriantow
Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (tekst jednolity: Dz. U.
2 2004, Nr 53, poz. 532) w roku 2004 udzielono w powiecie pomocy dla repatrianta Pana

I (n:by! obywatelstwo polskie z dniem 10.07.2002 r.) na realizacje

aktywizacji zawodowej w formie utworzenie stanowiska pracy.
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W dniu 20.05.2004 r pomiedzy Starosta Bielskim a Pracodawca firma ,,TRANS -LIS”
zawarta zostala umowa dotyczaca refundacji czeéci kosztow poniesionych na wyposazenie
stanowiska pracy repatrianta.

W dniu 16.06.2004 r. sporzadzono wniosek do Wojewody Podlaskiego o udzielenie dotacji
celowej powiatowi na realizacje aktywizacji zawodowej repatriantow.

Decyzja Wojewody Podlaskiego z dnia 28.06.2004 r. przyznana zostala dotacja celowa
na zadania biezace z zakresu administracji rzadowej Dz. 853 Rozdz. 85334 § 2110 w kwocie
27.000,00zt.

Pracodawca Pan [N przedstawil Fakture VAT U/302/2004 z dma
20.05.2004 r. na kwote 42.334,00zt na zakup samochodu MB Sprinter oraz dokumenty
potwierdzajace zatrudnienie Pana | NS - 7codnic z warunkami umowy
z dnia 20.05.2004 r..

Dotacja w kwocie 27.000,00 zt zostala przekazana przez Starostwo Powiatowe do PCPR
w dniu 09.07.2004r (poz. ksiegowa 187) i przez PCPR — dla pracodawcy (poz. ksiggowa 185)
jako refundacja kosztow utworzenia stanowiska pracy dla repatrianta.

3. Gospodarka finansowa: ocena legalnosei, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

W tym zakresie kontrola objeto zasady prowadzenia gospodarki finansowe;j jednostki oraz
funkcjonowanie systemu wewnetrznej kontroli finansowe;.

Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne z zakresu rachunkowosci oraz funkcjonowania
kontroli wewnetrzne, stanowig:
1. Zakladowy Plan Kont - wprowadzony z dniem 01.01.2002r Zarzadzeniem Nr 1/2002
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim
2. Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow finansowo-ksiggowych,
wprowadzona z dniem 20.02.2002r Zarzadzeniem Nr 2/2002 Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim.

Zarzadzenie Nr 1 /2002 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku
Podlaskim wprowadzajace Zaktadowy Plan Kont stanowi jedyna dokumentacj¢ jednostki
opisujaca przyjete przez nig zasady rachunkowosci.
Zarzadzenie to wprowadza dwoma zatacznikami plan kont — Zalacznik Nr 1 Plan kont
syntetycznych dla jednostki oraz Zalacznik Nr 2 Zasady tworzenia i prowadzenia kont
analitycznych dla jednostki.
Plan kont jest jednym z elementéw wymaganych art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 1. 0 rachunkowosci (t.j. Dz.U.2002, Nr 76, poz. 694) w zakresie dokumentacji opisujacej
przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci, ale nie wyczerpujacym w peini w/w przepisu.
Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci powinna by¢ uzupetniona o brakujace w niej:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych,
2) opis systemu shizacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych
W nich zapisow,
Dokladniejszego opisu wymaga takze sposob prowadzenia ksiag rachunkowych oraz metod
wyceny aktywow 1 pasywow.

Urzadzenia ksiegowe w badanej jednostce przewidziane postanowieniami art. 13 ust. 1
ustawy o rachunkowosci prowadzone sa r¢cznie. Tworzg je :
e dziennik i konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna) prowadzone sa w ksigdze
gléwnej ,,amerykance”,
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e ksiegi pomocnicze — jako zbior kartotek analitycznych do poszczegélnych kont
(rozrachunki), rejestry (wydatki, koszty i dochody wg podzialek klasyfikacji
budzetowej),

e ksiega srodkow trwatych.

Nie realizowany jest okreslony ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci obowiazek
sporzadzania zestawienie obrotow i sald. Wg art. 18 ustawy o rachunkowosci sporzadza sig je
na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej jednak niz na koniec kazdego
miesiaca. Zestawienia tego dokonuje sie w oparciu o dokonane zapisy na kontach ksiggi
gléwnej. Szczegdlowo zakres informacji, ktore powinno zawierac zestawienie obrotéw i sald
okresla art. 18 ust.1 ustawy z dnia 29.09.1994r.0 rachunkowosci.

Brak sporzadzanych zestawien wg wymogdéw okreslonych ustawa na koniec kazdego
miesiaca. Jedynym zestawieniem obrotow i sald sporzadzanym w jednostce jest zestawienie
roczne. stanowiace zatacznik do Bilansu. Wedlhug wyjasnien Glownego Ksiegowego
Pani Antoniny Ciesielskiej — zestawieniem obrotow 1 sald sa podsumowania zapisow
za kazdy miesiac 1 narastajaco zawarte w zapisach ksiegi gldwne;.

Ksiega gléwna — jest prowadzona w sposob przejizysty, czytelny i zrozumialy. Zapisy sg
dokonywane w porzadku chronologicznym, kolejno numerowane. Wg stanu na dzief
29.12.2004 roku w ksiedze glowne] zarejestrowano 379 pozycji — ostatni zapis z dnia
22.12.2004r. wyciag bankowy Nr 116 na kwote 2.043.,72 zi.

Zapisy w ksiedze glownej sq dokonywane w porzadku chronologicznym na podstawie
dowoddw zrodtowych, gtownie wyciagdw bankowych 1 polecen ksiggowania.

Dowody ksiggowe sg zgromadzone w oznakowanym zbiorze (segregatorze), ponumerowane
wg pozycji zapisu w ksiedze gldwnej. Oznaczone ,Ksiegowano poz.. str.....”
Do zbiorczych dowodow ksiegowych typu wyciagi bankowe sa dotaczone dowody zmdiowe
stanowigce podstawe dokonywanych operacji gospodarczych (faktury, polecenia przelewu).
Zataczone dowody sg takze oznakowane numerem pozycji zapisu w ksigdze gldwne;.

Zrodtowe dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych i stanowiace
podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych zawieraja sposob wujecia w  ksiegach
rachunkowych tj. dekretacje syntetyczng jak tez i wskazanie i zatwierdzenie wydatkow wg
podziatek klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf.

Dowody ksiegowe stanowiace podstawe dokonania wydatkéw sa oznaczone na dowodd
poddania kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

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

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym............... dnia........... podpis.............
2. »Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym .....dnia........ podpis.............
3., Zatwierdzono na sume ............ stownie ..............

do wyptaty z sum budzetowych
Dzat...... Rozdzial....... §...o. Suma...........

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapiséw w ksiedze gtownej sprawdzone wyrywkowo
za okres styczen — listopad 2004r. byly kompletne, prawidtowo opisane i zakwalifikowane
do ujecia w ksiegach rachunkowych. Kwalifikacji do ksiggowania dokonuje gléwny
ksiegowy, umieszczajac na dokumencie klauzule ,,Akceptuje do ksiegowania, data i podpis.”
Umozliwiaja one identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw w  ksiggach
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rachunkowych. Zgromadzone sg w oznakowanym zbiorze (segregatorze), ponumerowane wg
pozycji zapisu w ksiedze gtdwne;.

Ksiggi pomocnicze stanowia zbiory kart kontowych, prowadzonych do poszezegélnych kont
(rozrachunki) oraz kart wydatkéw prowadzonych w szczegdtowosci wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, rejestr dochodéw takze wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Prowadzona analityka do n/w kont rozrachunkéw:

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne — wg tytuléw skladek na ubezpieczenie
spoleczne 1 zdrowotne;

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — wg poszczegolnych dostawcéw lub
odbiorcow;
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - prowadzone sa indywidualne Kkartoteki

wynagrodzen poszczegoélnych pracownikow.

Analityka do konta 130 w zakresie wydatkéw budzetowych i do konta 400 — Koszty wg
rodzajow jest prowadzona w ukladzie roku na kartach typu rejestry wg poszczegélnych
dzialow, rozdziatow i paragrafow.

Analityka do konta 130/1 w zakresie dochodéw budzetowych — prowadzona w postaci
rejestru w ujeciu podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Analityka do konta 750 Przychody i koszty finansowe prowadzona jest jako Rejestr
dochoddw budzetowych ze szczegbtowoscia wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Analityka do konta 135 Rachunek srodkéw Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych
— prowadzona w g rodzajow Swiadczen.

Analityka do konta 135/1 Rachunek srodkéw funduszy specjalnych — PFRON prowadzona
wg tytulow zadan finansowanych z tego funduszu.

Jednostka sporzadza wymagane przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
marca 2001r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, wszystkie sprawozdania okreslone
tym przepisem.

Podstawg sporzadzania sprawozdan budzetowych stanowi ewidencja analityczna prowadzona
do subkonta 130 — Rachunek biezacy jednostki — wydatki i 130/1 — Rachunek biezacy
Jednostki — dochody, prowadzona w/g dziatow, rozdziatéw i paragrafow.

Sprawdzono zgodno$¢ zapisow w ewidencji wydatkéw wg stanu na dzieh 30.09.2004 .
z danymi wykazanymi w sprawozdaniu RB -28 S. Niezgodno$ci nie stwierdzono.

Wewnetrzna kontrola finansowa.

W jednostce proces wewnetrznej kontroli finansowej funkcjonuje w sposob nastepujacy.
Dokumenty stanowiace podstawg zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkow sg
sporzgdzane i opisywane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dany zakres
zagadnien.

Pod wzgledem merytorycznym sa sprawdzane i akceptowane przez Kierownika jednostki.
Pod wzgledem rachunkowym i formalnym sa sprawdzane i podpisywane przez gtéwnego
ksiegowego.

Zatwierdzenia do dokonania wydatku dokonuje kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy.

Procedura powyzsza wynika z Instrukcji kontroli wewnetrzne j i obiegu dowodéw finansowo
— ksiggowych, wprowadzonej z dniem 20.02.2002 r. Zarzadzeniem Nr 2/2002 Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim.

Instrukcja ta zawiera jednak pewne nieprawidtowosci badz sprzecznosci.
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Mianowicie w Dziale II Gospodarka pieni¢zna pkt. 1 okreslono: Do przyjmowania wptat
1 dokonywania wyplat z realizacji zadan PCPR ustala si¢ obrét bezgotowkowy, poniewaz brak
pomieszczen do nalezytego zabezpieczenia i przechowywania waloréw gotéwkowych.

Stad tez ujete w dalszych czesciach tejze instrukcji zapisy dotyczace np. sposobu
sprawdzania dowodéw kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki (Dziat IV pkt.3c
- str. 9), po dokonaniu wyplaty gotowka , klauzulg podpisuje kasjer (Dz. IV pkt.10 — str 12
1 13), dowéd wyptaty wypemia kasjer, dowéd wyplaty ujmowany jest w raporcie kasowym
(Dz. IV pkt.12 — str. 13), do kasy jednostki PCPR (Dz. IV pkt.15 - str. 17), sg sprzeczne
z postanowieniami cytowanego pkt. 1.

Instrukcja odwotuje sie w niektérych postanowieniach do zatacznikéw (nr 1,2,3,4), ktérych
nie ma zalgczonych, natomiast zalaczone wykazy os6b odpowiadaja w czesci tytulom
wymienianych zatgcznikéw, jednak nie sg okreslone jako owe zalaczniki.

W tej sytuacji niniejsza Instrukcja kontroli wewngetrzne] 1 obiegu dowodéw finansowo-
ksiggowych, nie jest wlasciwie dostosowana do potrzeb organizacyjnych jednostki i wymaga
aktualizacji.

4. Przestrzeganie przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych.
Kierownik PCPR Pan Urszula Kitlas dotaczyla do protokolu o$wiadczenie (zatacznik

nr 1) 7ze w roku 2004 nie udzielano zaméwieti publicznych o wartosci przekraczajacej 6.000
euro.

5. Przestrzeganie przepiséw Kodeksu post¢powania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

Przyjmowanie korespondencii i wewnetrzny obieg akt.

Dziennik korespondencyjny jednostki prowadzony jest zgodnie z zatacznikiem Nr 2
do Instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu. Uwag do sposobu prowadzenia dziennika
nie wniesiono.

Ewidencja wyjé¢ (stuzbowych i prywatnych) prowadzona jest w formie rejestru,
oznaczonego: PCPR 1312, kat. B;. Rejestr prowadzony jest prawidlowo, przy czym w okresie
od dnia 1 stycznia 2004 roku do dnia kontroli stwierdzono 51 wpiséw dotyczacych wyjsé
pracownikow w godzinach pracy, z tego 44 wyjscia opisane zostaly jako shizbowe:
w pozostatych 7 przypadkach byly to wyjscia prywatne. Przy wpisach istniejg adnotacje
kierownika o odpracowaniu.

Prowadzone sa miesieczne karty czasu pracy, brak natomiast rocznych kart czasu
pracy. Miesigczne karty czasu pracy nie sa prowadzone na biezaco, tzn. nie sa wypelniane
wraz z uptywem miesiaca.

Przechowywanie i zabezpieczenie akt.

Teczki spraw prowadzonych na poszczegolnych stanowiskach pracy przechowywane
sq W biurkach badz w szafach biurowych zwyklych, natomiast akta osobowe pracownikéw
oraz dokumentacja komputerowa (oprogramowanie, gwarancje sprzetowe) zabezpieczone sa
wszafie metalowej, znajdujacej sie w pokoju nr 4 PCPR. Zastrzezen brak. Zgodnie
z oswiadczeniem Kierownika jednostka nie posiada wydzielonego pomieszczenia

na archiwum zaktadowe.
9 bk, ()
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Rejestracja, znakowanie, archiwizacja akt.

Kontroli poddano czes¢ teczek z poszezegblnych stanowisk pracy.
Stanowisko ds. obstugi doméw pomocy spotecznej i placowek opiekunczo-wychowawczych.

Prowadzony jest segregator oznaczony odpowiednio: PCPR.POW.8232/04, kat.
B10, zawierajacy sprawy dotyczace kierowania do placowek opiekunczo-wychowawczych.
W segregatorze zarejestrowano 10 spraw. Dokumenty gromadzone sa przejrzyscie. Sprawy
koficza sie wydaniem decyzji. Powaznym uchybieniem jest jednak niestosowanie obowiazku
zawiadamiania stron przed wydaniem decyzji. Przy decyzjach znajduja sie kartki z napisami:

.Zapewniono stronie czynny udzial w postepowaniu, udzielono stosownych
wyjasnien i udostepniono zebrane dokumenty. Strona nie wniosta zastrzezen do meritum
sprawy.” Pod napisem widnieja podpisy nieczytelne opatrzone pieczatka imienna: Specjalista
Pracy z Rodzing mgr Artur Bankowski, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku
Podlaskim.

Brak podpiséw stron, iz zapoznaly si¢ z caloscia zgromadzonych w sprawie akt.
W ocenie kontrolujacego takie postepowanie absolutnie nie wyczerpuje dyspozycji art. 10.
We wszystkich teczkach nie wszystkie pisma wplywajace oznakowywane s3 numerami
spraw, do ktérych sa dekretowane (kserokopia decyzji Nr PCPR B /34 /04 z dnia 12.10.2004
r. — zalacznik nr 2).

Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych.

Skontrolowano teczki:

a) Ksiegowos¢ PCPR: PCPR.3010, B5. Opis teczki zgodnie z opisem zamieszczonym
w jednolitym rzeczowym wykazie akt powinien by¢ nastepujacy: ,,Opracowania i materialy
dotyczace projektowania budzetow”.

W teczce znajduja sig: plany finansowe jednostek budzetowych, zmiany

i realizacja. W spisie spraw nie w kazdej pozycji spisu wypeinione sa rubryki ,,wszczecie
sprawy” oraz ,,ostateczne zakonczenie sprawy”, jak rowniez tylko przy pozycjach widnieje
oznakowanie ,,0z” — ostatecznie zalatwione, mimo iz zgodnie z o$wiadczeniem ksiggowe]
spraw ostatecznie zatatwionych jest wigcej. Pisma wplywajace nie sa oznakowywane
pieczatka wplywu ani opisywane numerem sprawy ze spisu spraw. Na czgsci z pism
wychodzacych znajduje si¢ oznakowanie z dopiskiem Fn, tj. PCPR.Fn.3010 ..., na innych
brakuje oznakowania Fn. Zasady oznakowania pism opisane zostaly na stronie 2 protokotu.

b) Analityka do wydatkéow — PCPR.3120. BS. Teczka zawiera nie podpisane
i nie opieczetowane arkusze analityczne wydatkéw jednostki. Zgodnie z oswiadczeniem
gtéwnego ksiegowej sa to wydatki ksiggowane na koncie 130 i stanowia jej podreczne
informacje, jednak w ocenie kontrolujacego, kazda tego rodzaju informacja powinna
przynajmniej by¢ oparafowana przez osobg sporzadzajaca.

Stanowisko pracy ds. obstugi rodzin zastgpczych.

Ewidencja rodzin zastepczych - PCPR.8270, kat. B-50. Oznaczenie zgodnie
7 rzeczowym wykazem akt stanowigcym zatacznik do instrukeji kancelaryjnej dla organow
powiatu. W segregatorze znajduje si¢ 23.. podteczek — zgodne z iloscig wykazang w spisie
spraw. Sprawdzono sposob prowadzenia. Bez uwag.

10
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Stanowisko pracy ds. pomocy osobom niepetnosprawnym z zakresu rehabilitacji spotecznej.

Skontrolowano teczke PCPR.821/2004 pn. ,Sprawy ogoélne dotyczace o0sob
niepetnosprawnych”, kat. B5. Zgodnie z rzeczowym wykazem akt tytul teczki powinien
brzmieé: ,,.Sprawy 0sdb niepelnosprawnych”. Zarejestrowano 48 spraw.

Teczka PCPR.8217/04 — ,,Whnioski o dofinansowanie ze $rodkow PFRON zakupu
przedmiotéw ortopedycznych i $rodkéw pomocniczych” kat. BE5. Zgodnie z rzeczowym
wykazem akt tytul teczki powinien brzmie¢: ,Programy i plany pomocy osobom
niepetnosprawnym 1 ich realizacja”.

Rowniez 1 w tej teczee nie wszystkie pisma zewngtrzne opatrzone sg numerem sprawy.
Na spisach spraw brakuje oznakowania referenta prowadzacego sprawy. _

Whioski o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON zakupu przedmiotéw ortopedycznych
i srodkdéw pomocniczych. Zarejestrowano 154 sprawy. Teczka zawiera wnioski o0sob
niepetnosprawnych. rodzicéw albo opiekunéw prawnych o dofinansowanie lub catkowite
sfinansowanie np. butéow ortopedycznych, wozkéw inwalidzkich, szkiet okularowych, lasek
itp. Bez uwag.

Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci.

Skontrolowano teczke: OSN.1151 — umowy zlecenia — zgodne z rzeczowym wykazem
akt hasto powinno brzmie¢: ,prace zlecone”. W roku 2004 zawarto 8§ umdw zlecenia
z lekarzami w sprawie udzialu w pracach Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Stopniu
Niepelnosprawnosci. Bez uwag.

Odpowiedzialnosé kierownika jednostka.

Zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz.U.2002, Nr 76, poz. 694) kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie
obowiazkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu nadzoru, rowniez
w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci zostang powierzone innej
osobie za jej zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobg powinno by¢ stwierdzone
w formie pisemne;j.

Stosownie do postanowien art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach

publicznych odpowiedzialno$¢ za calos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych ustawa obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej, ponosi jej kierownik.
Do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy m.in. ustalenie procedur kontroli finansowej
obejmujacych szczegdtowy sposob, tryb i komorki organizacyjne odpowiedzialne za badanie
1 pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkow
ze srodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych, zwrotu $rodkéw publicznych
(art. 35a ust. 2 pkt.2 ustawy).

Zalaczniki stanowig kserokopie oryginalnych dokumentéw udostgpnionych w czasie kontroli.
Zostaty sporzadzone w 2 egzemplarzach.
Na tym protokol zakonczono i podpisano. Z trescig protokotu zapoznano Kierownika

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim Pania Urszule Kitlas
1 Gléwnego Ksiegowego Panig Antonine Ciesielska.
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Ponadto poinformowano, ze w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania niniejszego
protokotu kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do zgloszenia w formie pisemnej:

1. zastrzezenia co do sposobu prowadzenia kontroli,

2. wyjasnienia do zawartych w protokole ustalen i wnioskow.

Protok6t sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim.

Podpisy Zespolu kontrolujacego: Podpisy przedstawicieli

/ kontrolowanej jednostki
1. Z 0 :766 1. KierownikPCPR " J

b2

........... 2. Gléwny ksiggowy...

Jeden egzemplarz protokotu otrzymalam:....... U . @M té) ........

Bielsk Podlaski 2005.03. 0+
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