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Protokot kontroli problemowej
przeprowadzonej w dniach 20.08.201S r. do 8.09.2015 r.
w Domu Pomocy Spolecznej

Jednostka Dom Pomocy Spolecznej (zwany dalej DPS)

kontrolowana ul. Kluzeka 6, 31-222 Krakow
NIP: 945-14-32-864,
Statut: Uchwata nr LXXVII/1158/13 Rady Miasta Krakowa
2 26.06.2013 r. w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej - Dom
Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Kluzeka 6 (Dz. Urzgdowy Wojewodztwa
Matopolskiego z 15.07.2013 r. poz. 4495)

Jednostka Gmina Miejska Krakow

nadzorujgca Prezydent przy pomocy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Cel kontroli Udzielenie zapewnienia o wypetnianiu obowiazku wynikajacego zart. 69
o sprawowaniu kontroli zarzadczej za 2014 r.

Kontrolg Ewa Kowalska — Inspektor

przeprowadzil Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej UMK

Upowaznienie nr 42/2015 z dnia 14.08.2015 r. podpisane przez Prezydenta
Miasta Krakowa
Sposob badania metoda wyrywkowa/indywidualnie okreslono dla poszczegdlnych zakresow
dokumentéw/préba  kontroli
Kierownik jednostki kontrolowanej:
Piotr Zielinski — Dyrektor
Akt powolania wydany przez Zarzad Miasta Krakowa w oparciu o Uchwate
nr 53/2002 z dnia 14.01.2002 r. w sprawie powotania na stanowisko Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie przy ul. Kluzeka 6 od dnia 1.03.2002 r.
Informacji w trakcie kontroli udzielali:
Piotr Zielinski - Dyrektor
Ewa Oleksy— Gtowny Ksiggowy

Zakres kontroli obejmowatl w szczegdlnosci: (str.)
1. Organizacje jednostki

2. Zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi 2
3. Zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz zarzadzania ryzykiem 3
4. Zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan S
5. Zapewnienie ochrony zasobow 8
6. Zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania 15
7. Zapewnienie efektywnego i skutecznego przeptywu informacji 15
8. Podsumowanie 17

Kontrolg przeprowadzono na podstawie nizej wymienionych przepiséw z zastosowaniem

w treSci protokolu skrétéw i sformutowan:

— ufp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),

— ur - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 330 z po6zn. zm.),
rpk — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa.
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych
zaktaddéw budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek



budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013,
poz. 289),

— - rsb — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014
r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2014 poz. 119),

— rof - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdar jednostek sekiora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(tj. Dz. U.z 2014 r. poz. 1773),

— updp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (tj. Dz. U. 22014 r., poz. 851 z pdzn. zm.),

—  WNIiP — nalezy rozumie¢ ,, wartoSci niematerialne i prawne”

—  WB —nalezy rozumie¢ ,, wyciqg bankowy”,

— PK —nalezy rozumie¢ ,, Polecenie ksiegowania”

— UMK - nalezy rozumieé ,, Urzqd Miasta Krakowa”

— Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

— Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

—  Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdéw finansowych,

—  Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytutdéw dtuznych oraz porgczen

i gwarancji,

— Rb-WSa - sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorzadu

terytorialnego.

1. Organizacja jednostki

Dom Pomocy Spoftecznej zgodnie z zapisami Statutu jest samodzielna jednostka organizacyjna,
nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca jako jednostka budzetowa Gminy Miejskiej Krakow
prowadzaca samodzielng obstuge finansowo- ksiggowa.

Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, dziata na podstawie petnomocnictw
udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa, ktdre okreslaja jego uprawnienia i kompetencje.
Gléwnym Ksiegowym na podstawie umowy o pracg jest Pani Ewa Oleksy, zatrudniona na tym
stanowisku od dnia 1.01.1990 r. Z akt osobowych wynika, iz spefniono wymogi okreslone dla
stanowiska Gléwnego Ksiegowego oraz Gtowny Ksiegowy przyjat odpowiedzialno$¢ za wykonywane
czynnosci wynikajace z art. 54 ust. 1 i 2 ufp oraz art. 4 ust. 5 ur.

2. Zapewnienie zgodnoéci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi — art. 68 ust. 2 pkt 1 ufp

Wykaz obowiazujacych w jednostce w 2014 roku uregulowan wewngtrznych przedstawiono
w podpisanym przez Dyrektora zalgczniku nr 1 do protokotu kontroli.

Jak wynika z powyzszego zestawienia, kluczowe obszary funkcjonowania DPS zostaty unormowane
w przepisach wewnetrznych, a ich przestrzeganie (w wybranych obszarach) zostato opisane
w dalszych czesciach protokotu, przy analizie whadciwych merytorycznie obszarow.

Dzial Administracyjny prowadzi na biezaco rejestr zarzadzen organizacyjno-prawnych w porzadku
chronologicznym, na koniec kazdego roku rejestr jest drukowany i archiwizowany.

Obowiazek przygotowania projektow uregulowan wewnetrznych oraz aktualizacji funkcjonujacych
pod katem zmieniajacych si¢ przepiséw prawa i praktyki funkcjonowania jednostki zostata
powierzona kierownikom Dziatow w zakresach czynnosci.

3. Zapewnienie skutecznos$ci i efektywnosci dzialania oraz zarzadzania ryzykiem — art. 68
ust. 2 pkt 2 i 7 ufp

W badanym okresie w DPS obowiazywalo Zarzadzenie nr 16/2013 Dyrektora w sprawie systemu
kontroli zarzqdczej z dnia 6.12.2013 r. Do uregulowania zataczono:
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Regulamin kontroli wewnetrznej

Standardy etyki pracownikow DPS

Szablon dokumentu pn. ,,Plan zarzadzania ryzykiem na rok...”

Procedura zarzadzania ryzykiem

Elementarz — czyli co powinienes wiedzie¢ i jakich zasad sig stosowaé pracujac w DPS,
Szablon dokumentu pn. ,,Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej Kierownikéw Dziatow™
Szablon dokumentu pn. ,,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej™.
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W roku 2014 r. wykonano nastgpujace dziatania wynikajace z ww. uregulowania:

— wyznaczono cele i zadania w perspektywie rocznej dla poszczegélnych dziatow zgodnie
z obowiazujaca strukturg organizacyjna, tj. Dzialu Finansowo-Ksiggowego, Dziatu
Administracji, Dziatu Opieki nad Mieszkancami, Dzialu Zywienia,

— wskazano zidentyfikowane ryzyka do poszczegolnych zadan,

~ nie dokonywano oceny (punktowej) wplywu i prawdopodobienstwa dla ryzyk,

— w zwiazku z niedokonywaniem analizy punktowej nie sporzadzano matrycy na rok 2014 oraz
rejestru ryzyk wg otrzymanej skali punktowe;j,

— za wlascicieli ryzyk przyjeto Kierownikow poszczegélnych Dziatow,

— wszystkie ryzyka zostaly objete mechanizmami kontrolnymi, okreslono wymagane dziatania
i terminy (czestotliwos¢) wykonania,

— do wszystkich zadan przyjeto wskazniki,

— Kierownicy Dziatéw dokonali samooceny kontroli zarzadczej (ankieta samooceny),

— Kierownicy Dzialow opracowali roczne Sprawozdania z realizacji zarzadzania ryzykiem,
wykonania planu kontroli oraz raport z realizacji celow, tj. planowanego i uzyskanego
rezultatu ustalonego w oparciu o ustalone mierniki,

~  Dyrektor instytucji ztozyt zgodnie z przyjeta dla jednostki procedurg oswiadczenie o stanic
kontroli zarzadczej za 2014 r.,

— Zarzadzeniem nr 11/2010 Dyrektora DPS z dnia 13.04.2010 r. zdefiniowano nastg¢pujaco
misje jednostki: ,, Najwyzszy poziom ustug zapewniajacych klientom DPS bezpieczenstwo
i zadowolenie jest celem kazdego pracownika Domu”,

Wyrywkowa kontrola dokumentacji z przeprowadzonych przez Dzial Zywienia w 2014 r. kontroli
wykazata przeprowadzenie wszystkich kontroli zgodnie z planem. Nie wykryto nieprawidtowosci,
czynno$ci udokumentowano protokotami oraz sprawozdaniem z wystapienia potencjalnego ryzyka
i zagrozenia oraz wykonania planu kontroli.

Reasumujac, mozna stwierdzié, iz opracowane uregulowania dotyczace sprawowanej kontroli
zarzadczej sa dostosowane do specyfiki jednostki i wskazuja na funkcjonowanie w jednostce
sformalizowanych dziatan swiadczacych o wypetnianiu obowiazku wynikajacego w art. 68 ufp.
Niemniej sugeruje si¢ rozwazy¢ wiaczenie do ww. czynnosci oceny istotnosci ryzyk poprzez
okreslenie wplywu na realizacje zadania i prawdopodobienstwa wystapienia, co pozwoli na
zintensyfikowanie reakcji na ryzyka uznane za najistotniejsze.

4. Zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan — art. 68 ust. 2 pkt 3 ufp

DPS prowadzit ewidencje ksiegowa w systemie Cogisoft wersja 15.3 bl31. Ogdlne zasady
prowadzenia ksiag rachunkowych zostaly wprowadzone Zarzadzeniem nr 25/2006 Dyrektora DPS.
Uregulowanie bylo aneksowane, przede wszystkim w zwigzku ze zmieniajacymi si¢ przepisami
jednak ostatnia dokonana aktualizacja nie zawierata najnowszych zmian. Zaktadowy Plan Kont
wprowadzony Zarzadzeniem nr 18/2010 z dnia 8.12.2010 r. (aneksowany zgodnie z wykazem ujetym
w zataczniku nr 1 do niniejszego protokotu) zapewniat uzyskanie danych podlegajacych wykazaniu
w sprawozdaniach objetych kontrola. Ponadto podstawowe zasady dotyczace ksiag rachunkowych
ujeto réwniez w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow (Zarzadzenie nr 22/2006 z dnia 22.12.2006 r.
z pozn. zm.) oraz w Wykazie zbioréw danych tworzqcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, opis systemu przetwarzania danych systemu informatycznego oraz ochrona



zbioréw ksiqg rachunkowych (Zarzadzenie nr 21/2007 z dnia 17.12.2007 r.). Kontrolujacy nie wnosi
zastrzezen do uregulowania w zakresie poddanym badaniu, nalezy jednak rozwazy¢ ujednolicenie ww.
uregulowan, przy jednoczesnym wyeliminowaniu zapisow, ktére utracily waznos¢ (np.
nieprowadzenie rachunku dochodéw wiasnych, aktualizacja licencji i wersji stosowanego
oprogramowania, informacja o sporzadzaniu deklaracji VAT-7, objgcie zapasami lekow, srodkow
opatrunkowych, artykutéw biurowych, znaczkéw pocztowych, biletéw komunikacji miejskiej pomimo
nieprowadzenia ewidencji ksieggowej wymienionych artykutow).

W ponizszej tabeli przedstawiono wykaz sprawozdan poddanych kontroli wraz z podstawowymi
informacjami dotyczacymi przekazania ich wiasciwemu odbiorcy.

Lp. Okres Podpisy Gléwnego
sprawozdawczy Rodzaj Data ztozenia Podpisy Ksiggowego
/wg stanu na koniec sprawozdania sprawozdania Dyrektora
kwartatu/
1 Rb-28S 8.04.2014 v v
2 12014 Rb-27S 8.04.2014 v v
3 Rb-N 8.04.2014 v v
4 Rb-Z 8.04.2014 v v
S Rb-28S 8.07.2014 v v
6 112014 Rb-278 8.07.2014 v v
7 Rb-N 8.07.2014 v v
8 Rb-Z 8.07.2014 v v
9 Rb-28S 8.10.2014 v v
10 Rb-27S 8.10.2014 v v
11 Mk 20 Rb-N 8.10.2014 v v
12 Rb-Z 8.10.2014 v v
13 Rb-28S 30.01.2015 v v
14 Rb-28S — korektal 10.02.2015 v v
15 Rb-27S 30.01.2015 v v
16 | IV2014 Rb-N 30.01.2015 v v
17 Rb-Z 30.01.2015 v v
18 Rb-WSa 24.03.2015 v v
19 Bilans 24.03.2015 v v

Ustalenia na podstawie powyzszej tabeli:
— sprawozdania objete kontrola zostaty ztozone w Wydziale Budzetu Urzedu Miasta Krakowa
w terminach wynikajacych z przepiséw okreslonych odpowiednio w zataczniku nr 44 do rsb
i w zalgczniku nr 7 do rsf,
- sprawozdaniom nadawano numer zgodny z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Kontrolujacy dokonal poréwnania zgodnosci danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi
wykazanymi w ww. sprawozdaniach.

Dokumenty przedtozone do kontroli:

- sprawozdania wyszczegolnione powyzej,

- sprawozdanie finansowe za 2014 r. skladajace si¢ z Bilansu, Rachunku zyskéw i strat,
Zestawienia zmian w funduszu jednostki,

- plan finansowy na rok 2014 w podziale na srodki PWUWM i PWSMK (zatwierdzony
20.02.2015 r. przez Dyrektora MOPS oraz Dyrektora Wydziatu Budzetu UMK),

- powiadomienia o dokonanych zmianach w planie finansowym jednostki na drukach Z-7,

- whnioski dotyczace zmian w budzecie Miasta Krakowa w planie dochodéw na druku Z-1,

- wnioski dotyczace zmian w budzecie Miasta Krakowa w planie wydatkow biezacych na drukach
Z-2,

- raport utworzony w systemie Cogisoft, modut KD: Paragrafy wydatki, pn.: ,Zestawienie planu
kont budzetowych, okres obliczeniowy 2014-03, 2014-06, 2014-09, 2014-12,

- raport utworzony w systemie Cogisoft, modut KDD: Paragrafy dochody, pn.: ,,Zestawienie planu
kont budzetowych, okres obliczeniowy 2014-03, 2014-06, 2014-09, 2014-12,

- raport utworzony w systemie Cogisoft, modut Ksiega Gidéwna, pn.: ,Zaangazowanie” na
31.03.2014, 30.06.2014 , 30.09.2014, 31.12.2014,
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raport utworzony w systemie Cogisoft, modut Ksigga Gldéwna, pn.: ,,Zobowiazania” na
31.03.2014, 30.06.2014 , 30.09.2014, 31.12.2014,

raport utworzony w systemie Cogisoft, modut Ksigga Gltdéwna, pn.: ,Operacje kont ksiag
pomocniczych do okresu 2014-12” dla konta pozabilansowego 960,

raport utworzony w systemie Cogisoft, modut Ksigga Gféwna, pn.: ,,Obroty konta 130/02 i 222~
na 31.03.2014, 30.06.2014 , 30.09.2014, 31.12.2014,

raport utworzony w systemie Cogisoft, modut Ksigga Gtéwna, pn.: ,,Naleznosci i zobowiazania
budzetowe” na 31.03.2014, 30.06.2014 , 30.09.2014, 31.12.2014 — analityka do konta 221,

raport utworzony w systemie Cogisoft, modut Ksigga Giéwna, pn.: ,,Gotowka N.3.1.Grupa [II"
na31.03.2014, 30.06.2014 , 30.09.2014, 31.12.2014,

raport utworzony w systemie Cogisoft, modul Ksigga Gtéwna, pn.: ,Depozyty na zadanie
N.3.2.Banki” na 31.03.2014, 30.06.2014 , 30.09.2014, 31.12.2014,

zestawienie obrotdw i sald kont analitycznych i syntetycznych ....

raport utworzony w systemie Cogisoft na podstawie dostgpnych kont pn.: ,,Analiza kont 130/02
analityka konta dochodow” okres 2014-03, 2014-06, 2014-09, 2014-12,

raport utworzony w systemie Cogisoft na podstawie dostepnych kont pn.: ,Analiza kont 130/01
analityka konta wydatkow™ okres 2014-03, 2014-06, 2014-09, 2014-12,

wyciagi bankowe (WBD — dochody) od nr 149 do nr 194 od 1.10.2014 do 31.12.2014 r.,

Ustalenia:

dochowano termindéw zgloszenia zmian wynikajacych z §1 pkt 3b Zarzadzenia nr 469/2014

Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18.02.2014 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw miejskich

jednostek budzetowych do dokonywania zmian w planach finansowych jednostek budzetowych

Gminy Miejskiej Krakow na rok 2014,

wielko$¢ planu finansowego (po zmianach) wykazana w objgtych kontrola sprawozdaniach byfa

zgodna zdokumentacja zrédtowa (plany finansowe, informacje o zmianach w planach

finansowych otrzymywane z Wydziatu Budzetu UMK, powiadomienia o dokonanych zmianach

w planie finansowym),

w zakresie dochodéw i wydatkéw zrealizowanych jednostka wykazywata w sprawozdaniach Rb-

27S i Rb-28S dane zgodne ze stanem faktycznym w prawidtowych wysokosciach, jednak sposob

ewidencji nie w pelni spetniat wymogi rpk, zastrzezenia dotycza:

e prowadzenia ewidencji szczegdlowej z uwzglednieniem klasyfikacji zrealizowanych
dochodéw i wydatkéw budzetowych w odrebnym rejestrze Plan kont budzetowych,
z ktérego przenoszono w prawidtowych wysokosciach dane do sprawozdan budzetowych.
Na stronie Wn i Ma konta 130/01 oraz 130/02 byly prezentowane inne rodzaje danych niz na
stronie winien i ma kont szczegétowych. Przyjeta zasada ewidencji byta niezgodna zar6wno
z zalacznikiem nr 3 pkt 17 do rpk, jak rowniez art. 16 ust. 1 ur,

e  sprawozdania Rb-27S byly sporzadzane w oparciu o obroty odpowiednich stron kont zespotu
7 (konta 720, 750, 760) oraz o konta analityczne do konta 221 w zakresie sald zalegtosci
oraz nadptat wynikajacych z bilansu otwarcia. Majac jednakze na uwadze zapisy zatacznika
nr 3 do rpk pkt 30 i pkt 72 do ewidencji naleznosci stosuje si¢ konto 221 , Naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych”. Zatem na podstawie zapisow na ww. koncie winny byc¢
ujmowane w kolumnie 5 RB-27S salda poczatkowe (naleznosci pozostatle do zapflaty
zmniejszone o nadplaty), powiekszone o kwoty przypiséw naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, po zmniejszeniu ich o kwoty odpiséw (z uwzglednieniem dochodow,
o ktorych mowa w § 3 pkt 5 zatacznika nr 39 do rsb),

e  obroty konta 130/01 subkonto dochody bylo zawyzone o kwot¢ niewydatkowanych srodkow
w wysokosci: 5.589,48 zl, co bylo niezgodne z zasadq wyrazong w zalaczniku 3 do rpk,
dotyczaca zachowania zasady czystosci obrotow,

na podstawie wyciagédw bankowych oraz wydrukéw dot. zrealizowanych dochodéw (zapisy na
kontach 222 oraz 130/02) ustalono, iz jednostka przekazywata dochody budzetowe stosownie do
zasad okreslonych w § 1 zatacznika nr 1 Zarzadzenia nr 3812/2012 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 17 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia szczegélowych zasad iterminow rozliczen

z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw oraz niezbednych
dokumentow stanowiqcych zalqczniki do sprawozdawczosci  budzetowej, sprawozdawczosci
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w zakresie operacji finansowych i sprawozdania finansowego, jednakze stwierdzono incydentalne
niedotrzymanie zasady przekazania $rodkéw, w przypadku przekroczenia kwoty dochodéw
10.000,00 zt i nie odestanie w dniu nastepnym, tj. w dniu 29.12.2014 r. (odestano 30.12.2014 r.).
Ustalenia dotyczace sprawozdania Rb-WSa

— DPS do ewidencji wydatkéw strukturalnych prowadzita konto 975 Wydatki strukturalne, analityka
do ww. kont byta adekwatna do wymogdéw sprawozdania,

— w 2014 r. tacznie zaklasyfikowano do wydatkéw strukturalnych kwote: 4.860,00 zt, w obszarze
X1, Inwestycje w infrastrukture spoleczng (kwota 4.400,00 z}) oraz XV. Wzmacnianie zdolnosci
instytucjonalnych na poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym (kwota 460,00 z}), wszystkie
pozycje sprawozdania byly zgodne z wydrukiem z ewidencji analitycznej do konta 975 pn.
. Wydatki strukturalne 2014 — konta 975/79 oraz 975/81,

— przedstawiona dokumentacja spetniata wymogi uregulowan wewnetrznych, w szczegdlnosci
Zarzadzenia nr 29/2010 z dnia 30.10.2010 r. w sprawie wydatkéw strukturalnych.

Ustalenia dotyczace sprawozdania finansowego:
— wszystkie pozycje bilansu i rachunku zyskéw i strat wynikaty z kont bilansowych ksiggi gtowne;j.

5. Zapewnienie ochrony zasobéw — art. 68 ust. 2 pkt 4 ufp

Zasoby majqtkowe
Do kontroli przedtozono:
e uregulowania wewnetrzne wymienione w zalaczniku nr 1 do protokotu kontroli,
w szczegolnosci pod poz. 5 8 1 9 ( Zasady wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku
finansowego, Instrukcja gospodarowania i ewidencji srodkow trwatych i pozostalych Srodkow
trwatlych oraz wartosci niematerialnych, Instrukcja inwentaryzacyjna),
e wydruki z systemu Cogisoft pn. ,,Obroty i salda ksiag pomocniczych- okres obliczeniowy:
2014-127,

e wydruki z systemu Cogisoft pn. ,,Obroty 013- okres obliczeniowy: 2014-12,

e wydruki z systemu Cogisoft pn. ,,Obroty 014- okres obliczeniowy: 2014-12”,

e wydruki z systemu Cogisoft pn. ,Zestawienie obrotéw i sald $rodkéw trwatych za okres

obliczeniowy2014-12”,

e Wydruki z modutu inwentarzowego pn. ,,Zestawienie dokumentow rejestr: W — przyjecie

za okres: 2014-11, 2014-12 oraz rejestr PRK za okres 2014-107,

e wybrane dowody ksiggowe z IV kwartalu 2014 r.: Polecenia ksiggowania z systemu Wp z IV

kwartatu 2014 r. od nr 48 do 72 oraz dowody zakupu,

e Zarzadzenie nr 17/2006 Dyrektora DPS z dnia 23.11.2006r. wraz z pdzniejszymi zmianami
wprowadzajaca Instrukcje gospodarowania i ewidencji ksiegowej Srodkéw trwalych,
pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

Zarzadzenia powolujace zgodnie z ww. Instrukcja Komisje Kasacyjne,

Protokoty likwidacji sprzetu nr 9/2014 2 6.10.2014 r. oraz 10/2014 2 7.10.2014 r.,

Zarzadzenie Dyrektora DPS w sprawie inwentaryzacji peinej oraz rocznej w 2014 r.,

dokumentacja potwierdzajaca wykonanie czynnosci inwentaryzacyjnych — inwentaryzacja
petna, w szczegolnosci: arkusze spisu z natury oraz spisu dodatkowego, wykazy
inwentaryzowanych sktadnikéw z ewidencji inwentarzowej, rozliczenie inwentaryzacji,
o$wiadczenia 0séb odpowiedzialnych materialnie, sprawozdania z kontroli przeprowadzonej
w czasie inwentaryzacji z dnia 13.10, 14.10 oraz 20.10.2014 r., a takze oraz 16.11.2014 r.,
protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, protokét z inwentaryzacji petnej,

e dokumentacja potwierdzajaca wykonanie czynnosci inwentaryzacyjnych — inwentaryzacja

roczna, w szczegolnosci: protokét z inwentaryzacji droga poréwnania ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw aktywow i pasywow,

potwierdzenia sald, ilo§ciowo-warto$ciowe zestawienia obrotow i sald magazynow, arkusze

spisu z natury.

Ochrona aktywdw byta realizowana poprzez: ! / . Ew
[ Kk
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— ewidencje i oznaczenie sktadnikow majatkowych oraz odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
jednostki,

— inwentaryzacje,

— calodobowo realizowana przez pracownikow Dzialu Opieki nad Mieszkancami:
pomieszczenia wymagajace dodatkowej ochrony: Ksiggowos¢ w budynku gtownym oraz
Dyrekcja i Sekretariat w odrebnym budynku posiadaja system alarmowy monitorowany przez
zewnetrzna firme specjalistyczna.

Zgodnie z prowadzong ewidencja ksiggowa stan i zmiany wartosci rzeczowych oraz WNiP, a takze
dokonanych od nich odpisdéw umorzeniowych, wynikajace z zestawienia obrotow i sald kont ksiegi

glownej sporzadzonego na dzien 31.12.2014 r. przedstawiajg si¢ nastepujaco:
Symbol konta Stan na dzien Obroty Obroty Stan na dzien
1.01.2014 r. Wn konta | Ma konta 31.12.2014 r.
011 Srodki trwale 4.758.713,27 0,00 3.965,00 4.754.748,27
013 Pozostale srodki trwale 505.848,20 23.377,57 18.977,83 510.247,94
014 Zbiory biblioteczne 7.638,58 1.578,51 90,17 9.126,92
020 WNiP 4.016,00 0,00 0,00 4.016,00
071 Umorzenie §rodkéw trwatych i WNiP 1.534.277,90 3.965,00 | 146.841,47 1.677.154,37
072 Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych | WNiP 513.486,78 19.068,00 24.956,08 519.374,86
Warto$¢ bilansowa poz. A.IL1 3.081.609,90

Ustalenia dotyczace prezentacji w sprawozdaniach, ewidencji oraz inwentaryzacji majatku:

—ewidencja rzeczowych skfadnikéw majatku zostata uregulowana jednoznacznie w uregulowaniach
wewnetrznych jednostki, a zapisy w ww uregulowaniach byty zgodne z § od 6 do 9a oraz opisem
kont ujetym w zataczniku 3 pkt. I Zespdt ) Majatek trwaty rpk,

—drobne wyposazenie podlegato pozaksiegowej ewidencji ilosciowej (bez wzgledu na wartosc
stanowity ja: wyposazenie poscielowe, dekoracyjne, naczynia , narz¢dzia),

—ewidencji nie podlegaty: wyposazenie o wartosci nieprzekraczajacej 500,00 zt (kwalifikacji
dokonuje kierownik odpowiedniego Dziatu na kwitach W), drobne przedmioty traktowane jako
materialy, armatura, osprzet elektroinstalacyjny oraz wyposazenie zamontowane — przytwierdzone
w sposdb trwaly do $cian i podiog, drobne wyposazenie komputerowe oraz biurowe,

—ewidencja posiadanego majatku prowadzona byta w 2014 roku w systemie Cogisoft dopuszczonym
do stosowania w jednostce, stosowane Moduty: Srodki trwate i Wyposazenie ,

—w jednostce okreslono odpowiedzialno$¢ za wyposazenie w poszczegdlnych pomieszczeniach
DPS, co uregulowano w zataczniku nr 1 do Instrukcji Gospodarowania(...),

—s$rodki trwate oraz WNiP powyzej 3.500,00 zt umarza si¢ w jednostce stopniowo zgodnie ze
stawkami okreslonymi w updp. Pozostate srodki trwate tzw. wyposazenic (od ponizej 3.500,00 do
500,00 zb), WNIP ponizej 3.500,00 zt oraz zbiory biblioteczne podlegaja jednorazowemu
umorzeniu, $rodki niskocenne, nieprzekraczajace 500,00 zt zalicza si¢ bezposrednio w koszty,

—przyjete metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych byly zgodne z art. 26 ur |
zostaly okreslone w Instrukcji inwentaryzacyjnej,

—dane zaprezentowane w Bilansie w czesci Al i Il byly zgodne z ewidencja ksiggowa na
poszczegdlnych ww. kontach,

—wartosci poszczegdlnych grup sktadnikow majatku wynikajace z poszczegolnych wydrukow ksiag
inwentarzowych obu programow byty zgodne z wartosciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych,
—proces likwidacji majatku zawierat wszystkie etapy obowiazujace w przyjetej procedurze dot.

likwidacji majatku i byt zatwierdzony przez Dyrektora DPS,

—ewidencjonowane sktadniki rzeczowe majatku posiadaly wskazanie miejsca uzytkowania oraz
osobe odpowiedzialna,

—ewidencje analityczng $rodkow trwatych, WNIP oraz wyposazenia, a takze jego znakowanie,
kontrole zgodnie z zakresem czynnosci prowadzil pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektora
w Dziale Ksiegowosci,

—inwentaryzacja majatku byta poprzedzona stosownymi zarzadzeniami Dyrektora DPS,




—ostatnia pelna inwentaryzacja zostala przeprowadzona w ostatnim kwartale 2014 r., dla
poszczegdlnych grup sktadnikéw okreslono dzien, na ktory byly inwentaryzowane,

—z przeprowadzonych inwentaryzacji zostal sporzadzony Protokét Komisji Inwentaryzacyjnej,
z ktorego wynika, iz proces inwentaryzacji przebiegat zgodnie z obowiazujaca instrukcja,

—wszystkie réznice inwentaryzacyjne zostaly wyjasnione, wynikaly z btedéw podczas spisu (blednie
spisany numer lub niespisanie sktadnika i objecie go spisem dodatkowym), protokét z czynnosci
wyjasniajacych zostat zaopiniowany przez Gléwnego Ksiggowego i zaakceptowany przez
Dyrektora DPS,

—protokét z przeprowadzonej z natury inwentaryzacji rocznej z dnia 15.01.2015 r. zostat podpisany
przez Komisje, Gidéwnego Ksigegowego oraz Dyrektora DPS,

—kontrolowane dowody ksiegowe dotyczace zakupdw skiadnikéw majatkowych spetniaty wymogi
art. 21 ust. 1 ur, zawieraly wszystkie niezbedne informacje zgodne z zasadami ustalonymi w
uregulowaniach wewngtrznych,

—zakupione sktadniki majatku (013) byty ujmowane w ewidencji:

e dowdd zakupu - przyjmowane dowodem 300 Rozliczenie zakupu/201 Rozrachunki
z dostawcami,
e przyjecie do magazynu dowodem PZ Przychdd zewnetrzny - ujecie w ksiggach: 310
Magazyn/300 Rozliczenie zakupu,
e wydawanie do uzytkowania dowodem W Rozchdd, na dowodzie znajdowala si¢ adnotacja
o ujeciu w ksiedze inwentarzowej (ewidencji ilosciowo-warto$ciowej lub ilosciowej),
ujecie w ewidencji 401/310 Magazyn
e nastepnie generowano PK, wg numeréw dowodéw W z ujeciem w ksiggach: 013/072
Pozostate Srodki trwafe.
Opisany sposéb ujecia w ewidencji nie byt zgodny z przyjetym Zaktadowym Planem Kont.
Ponadto oméwiono z Gléwnym Ksiggowym ujecie w ksiggach zakupu srodkow trwatych
(zakup6éw nie dokonywano w 2014 r.) stosowany w jednostce z uwzglednieniem koniecznosci
dokonania zmiany ujecia dowodéw zakupu poprzez konto 240 Pozostale rozrachunki.

—kontrolujacy dokonat ponadto sprawdzenia miejsca znajdowania i oznaczenia przyjetych

w badanym okresie sktadnikow majatkowych, nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Zasoby ludzkie
Do kontroli przedlozono:
e akta osobowe wybranych pracownikéw (Inspektor, Gtéwny Ksiggowy, starszy magazynier,
kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego),
e uregulowania, ujete w zalaczniku nr 1 do protokotu pod nr 20 i 21.

Ustalenia:

—  w DPS w 2014 roku funkcjonowata pisemna Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze
wraz z wzorami dokumentéw, na ktérych nalezy udokumentowa¢ nabor,

—  kontrolujacy nie wnosi uwag do opracowanego sposobu rekrutacji,

—~  w kontrolowanym okresie nie przeprowadzano w DPS naboru,

—  problematyke oceny pracownikéw samorzadowych w 2014 roku regulowato:

e w 2014 r- Zarzadzenie nr 9/2009 Dyrektora DPS z dnia 30.12.2009 r. dot. oceny
pracownikéw samorzqdowych ( w zataczniku m.in. wykaz kryteriow oceny),

e na dzien kontroli: Zarzadzenie nr 4/2015 z dnia 13.08.2015 r. w sprawie wprowadzenia
systemu ocen okresowych pracownikéw — ocena objeto wszystkich pracownikow DPS,
wtym zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych (zalaczniki: 1. Opisy i poziomy kompetencji, 2. Arkusz samooceny 3.
Arkusz oceny przetozonego 4. Arkusz wynikowy),

—  przyjete kryteria oceny spelniaja wytyczne zawarte w wykazie do procedury stanowigcej
zatacznik nr 1 Zarzadzenia nr 9/2009,

—  ostatniej oceny pracownikéw w Dziale Ksiggowosci dokonano1.07.2013 r., pracownik zostat
poinformowany o kryteriach oceny i terminie sporzadzenia oceny na pismie 29.06.2012 r.,
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— ostatniej oceny kadry kierowniczej dokonat Dyrektor 25.06.2013 r., pracownik (kierownik
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego) zostal poinformowany o kryteriach oceny i terminie
sporzadzenia oceny na pismie 26.06.2012 r.,

— na arkuszu oceny znajdowaly sie podpisy wylacznie Dyrektora, bezposredniego przetozonego
oraz osoby ocenianegj.

W jednostce zaplanowano w 2014 roku wydatki na cele szkoleniowe (§ 4700) w wysokosci 10.000,00
zt, w trakcie roku plan zmniejszono do kwoty 1.800,00 zt. Srodki decyzja Dyrektora zostaty
przeniesione na inne wydatki rzeczowe. Zrealizowano szkolenia z tematyki: prawa pracy (180,00 zt),
nowelizacji rozporzadzenia dotyczacego jednostek sektora finanséw publicznych (340,00 zi),
szkolenie menadzeréw pomocy spotecznej (350,00 z}), z ustawy o zamoéwieniach publicznych (448,00
zl), szkolenie z instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow (460,00 zt). Szkolenia w jednostce
zgodnie z wyjasnieniem ustnym Dyrektora wynikaja z biezacej analizy potrzeb.

Zasoby finansowe

Zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do protokotu kontroli w jednostce obowiazywaty wewnetrzne regulacje
majace na celu ochrong ww. zasobow wymienione w pozycjach: (Instrukcja gospodarki kasowej
i ochrony wartosci pienieznych, zatacznik nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentow zawieral karte
wzoréw podpiséw o0sdb upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodéw w zakresie
celowosci wydatku, zgodnosci wydatku z zawarta umowa oraz ustawa o zamowieniach publicznych,
Instrukcja gospodarowania drukami Scislego zarachowania, Regulamin organizacji zamowien
publicznych oraz pracy komisji przetargowey).

Ustalenia:

—  obowiazujacy Regulamin organizacji zamowien publicznych nie byt na biezaco aktualizowany,

— jednostka nie posiadala sformalizowanej procedury wyboru kontrahenta dla wydatkéw
w kwocie ponizej 30.000 euro,

— do zamoéwien zywnosci (poza mrozonkami, przyprawami, owocami) stosowano ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pozn. zm.)
i udzielano zamdwien w trybie przetargu nieograniczonego (pomimo kwot zamdwien ponizej
30.000,00 euro),

— Dyrektor jednostki powierzyt kierownikowi Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan
o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie z art. 18 ust. 2 Prawo zamdwien publicznych,

—  kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego prowadzit rejestr zamdwien publicznych
w szczegbdtowosci niezbednej do sporzadzenia sprawozdania wynikajacego z art. 98 ust. |
WWw. ustawy,

- wyrywkowemu sprawdzeniu poddano dziatania stosowane w ramach kontroli zarzadczej
dotyczacej ochrony zasobdw, a mianowicie:

§ 7 pkt.6 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych” cyt.: ,.Faktury zakupu za media
sprawdzane sq pod wzgledem zgodnosci z zawartymi umowami przez kierownika dzialu
administracyjno-gospodarczego lub upowaznionego przez niego pracownika. Kazdy zakup
odnotowywany zostaje w oddzielnym rejestrze w podzialem na poszczegolne media
i wynotowaniem okresu, stanu licznikow oraz wysokosci zuzycia.”

dla powyzszej procedury ustalono:

— rejestrowanie zakupow wg kontrahentow wraz z opisem w systemie Cogisoft (Dziennik
korespondencji) oraz reczny rejestr, w ktorym dodatkowo odnotowywano odczyty comiesigczne
licznikéw energii, gazu, wody, co, cwu,

—  w stosunku do innych zakupéw zgodnie z wyjasnieniami stosowano w zaleznosci od rodzaju
towaru, ustugi i kwoty rozne niesformalizowane procedury majace na celu udokumentowanie w
kazdym przypadku zgodnosci zakupu art. 44 ust. 3 ufp,

— w zwiazku z powyzszym kontrolujacy dokonal kontroli losowo wybranej dokumentacji
dotyczacej zapytan ofertowych (prowadzonych przez Kierownika Dziatlu Administracyjno-
Gospodarczego): na dostawg pieluchomajtek i wkladek dla oséb dorostych z dnia 15.12.2014 r.
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oraz wykonanie badan profilaktycznych — termin realizacji zamowienia od 2.01 do
31.12.2015r,,

dla powyzszej procedury ustalono, iz:

- nie udokumentowano do ilu potencjalnych kontrahentow przestano, z wyjasnien wynika, iz w
zaleznosci od ofert,

- na badania oferte przedstawit 1 kontrahent, lokalizacja dogodna, zaproponowane ceny
w ocenie przyjmujacego oferty pracownika nie odbiegaty od cen rynkowych —

- oferty na dostawe pieluchomajtek przedstawito 4 kontrahentow (taczna cena zamdwienia:
Medex- 11.491,20 zi, Paul Hartman Polska sp. z 0.0.- 11.016,00 z}, Pregis S.A. — 11.476,80 zi,
wybrano oferte firmy Hartman.

Dane osobowe

Polityka Bezpieczeristwa Informacji stanowila element Regulaminu Organizacyjnego DPS. Zostata

wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora nr 3/2013 w dniu 6.08.2013 r.

Ustalenia:

—  Administratorem danych osobowych w jednostce jest Dyrektor DPS,

—  Instrukcja w sposdb szczegbélowy reguluje zagadnienia ochrony danych osobowych, zadania
administratora danych osobowych, zadania administratora bezpieczenstwa informacji (ktérego
w jednostce nie powofano) oraz 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych,

—  okresla rodzaje zbioréw i miejsca przechowywania,

—  kontrola akt osobowych wykazata, iz pracownicy zostali pisemnie upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych w zakresie zbioréw zgodnych z §3 pkt 3 Polityki,

—  do przechowywania danych w formie elektronicznej stosowany jest system spetniajacy wymogi
bezpieczenstwa Cogisoft,

—  zakres dostepu do modutéw Cogisoft (administratora systemu, uzytkownikow i zakres dostepu)
okreéla Dyrektor, wydajac upowaznienie zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik nr 2 do
Polityki,

—  serwer znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu,

—  zgodnie z zapisami Polityki zobowiazano administratoréw systemu lub upowaznione przez niego
osoby do tworzenia kopii zapasowych baz danych,

—  zbiory danych w formie papierowej zabezpieczone sa w zamykanych szafach (w pokoju
pracownikéw socjalnych — baza danych mieszkancéw dps, w pomieszczeniu ksiggowosci-
pracownikéw dps oraz kandydatéw na pracownikéw zbierane do celéw rekrutacji),

—  okreslono zasady dostepu do ww. pomieszczen,

—  ponadto uregulowano: zasady postgpowania z danymi zbieranymi do celéw rekrutacji oraz zasady
postgpowania w przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia danych osobowych.

6. Zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania — art. 68 ust. 2
pkt 5 ufp

Obowiazujace uregulowanie wewnetrzne regulujace problematyke etyki pracownikéw DPS pn.
..Standardy etyki pracownikéw DPS” reguluje zasady etycznego postgpowania w jednostce, okresla
wartosci i normy jakie pracownicy powinni przestrzega¢, jednoczesnie wskazujac dziatania
niepozadane, jakich powinni sie wystrzegaé. Szczegétowo do konkretnych sytuacji mogacych
wystapi¢ odnosi si¢ rowniez wymieniony wczesniej ,, Elementarz”. Podstawowe zasady wyznaczajace
standardy postgpowania pracownikébw DPS przy wykonywaniu obowiazkéw to zasada
praworzadnosci, rzetelnosci, bezstronnosci i bezinteresownosci, profesjonalizmu, jawnosci,
neutralnoéci i odpowiedzialno$ci. W  kontrolowanych aktach osobowych pracownikow
samorzadowych znajdowatly sie dokumenty poswiadczajace niekaralnosc.

Dodatkowo Kierownicy Dziatéw w ankiecie samooceny kontroli zarzadczej wypowiadaja si¢ na temat
wiedzy dot. postepowania w przypadku zaistnienia powaznych naruszen zasad etycznych (pkt. 3
ankiety). W kontrolowanych ankietach wszystkie opinie za 2014 r. byly pozytywne.
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7. Zapewnienie efektywnego i skutecznego przeplywu informacji — art. 68 ust. 2 pkt 6 ufp

Ocenie podlegaty ponizej wymienione zagadnienia:

dostep pracownikdéw do aktualnych informacji niezbgdnych do realizacji zadan,

sposoby przekazywania informacji wykorzystywane w jednostce,

efektywnos$é procesow komunikacyjnych na linii przetozony - podwladny (jasno okreslone
zadania, sposéb rozliczenia pracownika, motywowanie),

komunikacja na poziomie pracownik - pracownik umozliwia terminowa i efektywna realizacje¢
zadan,

efektywnos$é systemu wymiany informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na
realizacje zadan.

Ustalenia:

Pracownikom jednostki zapewniono dostep do aktualnych informacji niezbednych do realizacji zadan,
poprzez nastepujace kanaly informacyjne:

Biezgca informacja:

oryginaly zarzadzen tworzacych system organizacyjno-prawny byt przechowywany przez
Dyrektora oraz kierownikéw poszczegélnych Dziatdéw, ktérzy odpowiadali za przekazanie ich
podleglym pracownikom,

zarzadzenia byly podpisane przez odpowiednich pracownikow zgodnie z decyzja Dyrektora,
jako poswiadczenie zapoznania si¢ z trescig i zobowiazanie do przestrzegania,

rejestr zarzadzen w formie elektronicznej prowadzit kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, po =zakonczeniu roku rejestr byl drukowany i przechowywany wraz
z oryginatami zarzadzen,

pozostate kanaty informacyjne dotyczace wszystkich pracownikow: tablice informacyjne
w pokojach stuzbowych (bez dostepu mieszkancow) oraz zamieszczanie informacji
w wewnegtrznej sieci informatycznej (,,tablica informatyczna” na serwerze wewnetrznym).

Komunikacja wewngtrzna:

analiza dokumentow do celow niniejszej kontroli wykazata, iz procesy komunikacyjne na linii
przetozony - podwiladny oraz pracownik - pracownik sa efektywnie zorganizowane (jasno
okreslone sa zadania, sposob rozliczenia pracownika, motywowanie, mozliwos¢ terminowe;j
i efektywnej realizacji zadan),
poszczegdlne Dzialy wskazujq nastgpujace sposoby komunikacji wewngtrznej:
e Dziat Opieki: biezace konsultacje, zebrania, zdalna pomoc CGS, internet, karty realizacji
ustug,
e Dzial Ksiegowy: biezaca, sprawna i wyczerpujaca komunikacja ustna, Zintegrowany
System Komputerowy Cogisoft,
e Dzial Administracyjno-Gospodarczy: informacja na biezaco, wpisy w zeszycie awarii,
e Dziat Zywienia: informacja na biezaco, elementarz, zarzadzenia,

pracownicy Dziatow, w ktérych obowiazywal system biezacego raportowania byli zobowiazani
do zapoznania si¢ z nimi na biezaco,

ponadto ze wzgledu na specyfike jednostki jako istotne kanaty wskazuje si¢ ustne biezace
polecenia Dyrekeji, kadry kierowniczej, informacje pracownikow kierowane do mieszkancow.

Komunikacja zewnetrzna:

Biuletyn Informacji Publicznej, w ktorym umieszczono powszechnie dostgpne informacje
publiczne nt. jednostki zgodne z art. 6 ustawy z dnia 6.09.2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 782 z pdzn. zm.),
strona internetowa DPS majaca charakter informacyjny i wizerunkowy,
poszczegdlne Dzialy wskazuja nastepujace sposoby komunikacji wewngtrznej:

e Dziat Opieki: korespondencja ustna i pisemna, internet, email, Elementarz pracownikow
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e Dzial Ksiegowy: informacja ustna, zdalna pomoc CGS, internet, telefon, Elementarz
pracownikow,

e Dzial Administracyjno-Gospodarczy: BIP, strona internetowa DPS, maile, Elementarz,

e Dzial Zywienia: BIP, strona internetowa DPS, maile, Elementarz
System informacji i komunikacji podlega ocenie w ankiecie samooceny pkt.: od nr 29 do nr 34, wyniki
przeprowadzonej ankiety wérdd kadry kierowniczej potwierdzily, iz system we wszystkich zakresach
dziata prawidiowo, kierownicy zachgcaja pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan. W zaleznosci od potrzeb dziaty w réznym stopniu korzystaja
z poszczegoblnych kanatéw informacyjnych.

8. Podsumowanie

Przeprowadzona kontrola problemowa potwierdzita prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w jednostce w 2014 roku. Kluczowe zagadnienia kontroli zarzadczej wymienione w art. 68 ufp,
a wiec:

- zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

— zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— zapewnienie zarzadzania ryzykiem,

— zapewnienie wiarygodnosci sprawozdaf,

— zapewnienie ochrony zasobdw,

— zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

— zapewnienie efektywnego i skutecznego przeptywu informacji,
byty w jednostce w okresie objgtym kontrola realizowane.

Najistotniejsze nieprawidlowosci stwicrdzone w trakcie kontroli polegaja na:

L. Nieaktualizowaniu na biezaco uregulowan wewnetrznych, w szczegdlnosci Polityki
rachunkowosci, Regulaminu organizacji zaméwier publicznych, Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw, co narusza art. 10 ust. 2 ur oraz wytyczne standardu nr 10 kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych ujetego w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséow z dnia
16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF nr 15 poz. 84).
Niedokonywaniu oceny istotnosci ryzyk poprzez okreslenie mozliwego wptywu na realizacje
zadania i prawdopodobieistwa wystapienia, zgodnie ze standardem nr 8 ujetym ww.
Komunikacie w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej (..), co pozwolitoby na
zintensyfikowanie reakcji na ryzyka uznane za najistotniejsze.
3. Prowadzeniu kont analitycznych do konta 130 Rachunek biezqcy niezgodnie z wytycznymi
zalacznika nr 3 pkt 17 do rpk, jak réwniez art. 16 ust. 1 ur oraz konta 221 Naleznosci
budzetowe niezgodnie z wytycznymi zalacznika nr 3 pkt 30 do rpk.

o

Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.

Kontrola zostata wpisana do prowadzonej przez jednostke ewidencji kontroli.

Tresé niniejszego protokotu, sporzadzonego w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, oméwiono
z Dyrektorem i Glownym Ksiggowym kontrolowanej jednostki.

Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy jednostki kontrolowanej zostali poinformowani o:

- prawie odmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci ztozenia w tym zakresie
pisemnego wyjasnienia. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego,

— mozliwosci przedlozenia na pismie umotywowanych zastrzezen, w terminie trzech dni
roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli.



Jeden egzemplarz protokotu kontroli wraz z zalacznikami przekazano jednostce kontrolowanej do
uzytku stuzbowego. Drugi egzemplarz protokotu wraz z zalacznikami, przechowywany jest
w siedzibie Biura Kontroli Wewnetrznej Urzgdu Miasta Krakowa.

N 9 /7 l—\\v!\Er\i()
m (Z@ (/l/f“ (/;"/ /{I/f?’w / ?/;« e S v
............. 7............“........ teresneie e Ay a7 ?Ei,mzh ~;j7(l}ifh.ﬁ/?}!y
Kontrolujacy Dyrektor JeanStkl kontrolowanej

Giéwny Kssq%gwy

\\ Ewa Oleksgl

.........................................................

Krakow, dnia ..................... BRI

13



=




Dom Pomocy Spolecznej
w Krakowie ul. Kluzeka 6
31-222 Krakow, ul. Kiuzeka 6

tel./fax 12-415-25-92
NIP 945-14-32-864

pieczeé naglowkowa jednostki

Zatqcznik nr 7 do protokotu kontroli

Wykaz obowiazujacych w 2014 roku uregulowan (procedur)

Uregulowanie (procedura)- jesli byta

Lp. aktualizowana —prosze wymieni¢ aneksy Zarzqdzenie wprowadzajgce Term(;z_(;l;o(};;l?glr)v S
(zmiany)

Ogolne zasady prowadzenia 25/2006 z27.12.2006 .

L. || selmnkonane od 01.01.2007 r. do nadal
Ostatnia aktualizacja 24/2010 2 30.12.2010 r
Metody wyceny aktywow i pasywow 25/2006 z27.12.2006 t.

2. | oraz ustalania wyniku finansowego 0d 01.01.2007 r. do nadal
Ostatnia aktualizacja 23/2010 230.12.2010 1.
Wykaz zbioréw danych tworzacych

g ksiggi rachunkowe na komputerowych ‘

" | nosnikach, opis systemu przetwarzania | 21/2007 z 17.12.2007 r od 17.12.2007 r.do nadal

danych systemu informatycznego oraz
ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

p Zaktadowy Plan Kont 18/2010 z 8.12.2010 1.

" | Aneksy 1-4 od 08.12.2010 r. do nadal

(ostatni z dnia 15.04.2015 1.) 3/2015 7z 15.04.2015 r.
Instrukcja obiegu i kontroli

5 i(;l:ll{r:;?t—ogv ksiggowych 22/2006 z22.12.2006 . o0d 01.01.2007 t. do nadal
(ostatni z dnia 15.04.2015 1) 2/2015215.04.2015 1.

6. | Klasyfikacja wydatk6w strukturalnych | 29/2010 z30.12.2010 . o0d 30.12.2010 r. do nadal

7. | Instrukcja gospodarki kasowej 9/2012 z14.12.2012 1. od 01.01.2007 r.do nadal
Instrukcja gospodarowania i ewidencji | 17/2006 z 23.11.2006 r.
Srodkéw trwatych i pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartoéci

8. | niematerialnych od 23.11.2006 r do nadal
Aneksy 1-5
(ostatni z 05.09.2014 r.) 4/2014 z 05.09.2014 r.
Instrukcja inwentaryzacyjna 10/2006 z 28.09.2006 .

9. od 28.09.2006 r do nadal
Ostatnia aktualizacja 22/2010 2 30.12.2010 1.
Instrukcja Magazynowa 5/2007 z 30.03.2007 r.

10. od 30.03.2007 r.do nadal
Ostatnia aktualizacja 25/2010 z30.12.2010 r.

a




Lp.

Uregulowanie (procedura)- jesli byta
aktualizowana —prosze wymienic aneksy
(zmiany)

Zarzqdzenie wprowadzajqce

Termin obowiqzywania
od-do (nadal)

Instrukcja gospodarowania drukami
Scistego zarachowania

23/2006 z23.12.2006 1.

11. od 01.01.2007 r. do nadal
Ostatnia aktualizacja 28/2010z30.12.2010 1.
Regulamin wynagradzania 5/2009 z 16.06.2009 r.

12. od 01.07.2009 r. do nadal
Aneks 1z4.11.2013 1. 13/2013 2 04.11.2013 1.

3 | Regulamin douatisoneso 11/2013 210.09.2013 1. | od 10.09.2013 1. do nadal
wynagrodzenia rocznego

1a. l’{egulam{n zal;iadowego funduszu 4/2012 2 23.02.2012 0d23.02.2012 do nadal
Swiadczen socjalnych

15. | Regulamin pracy 6/2009 z 15.10.2009 r. od 01.11.2009 r. do nadal

g, | Freodina prEgimowana 1 skag, 1/2013 222.022013r. | od 22.02.2013 r. do nadal
wnioskéw petycii
Dostep do informacji publicznej oraz

17, || ZEEAdy HAOSICETIAN iR 12/2012 2312012 1. 0d 31.12.2012 1. do nadal
publicznych w celu ich ponownego
wykorzystywania

18. | Misja Domu Pomocy Spolecznej 11/2010 z 13.04.2010 0Od 13.04.2010 do nadal

1. system kontroli zar_zqdczej w ngu 16/2013 2 06.12.2013 04 01.01.2014 do nadal
Pomocy Spotecznej w Krakowie

2. Proced}lra naboru na wolne stanowiska | 13/2007 z 10.07.2007 0d 10.07.2007 do nadal
urzednicze w DPS

1 Procedura oceny okresowe;j 9/2009 z 30.12.2009 0d 30.12.2009 do

" | pracownikow 13.08.2015

Polityka bezpieczenstwa informacjiw | 9/2013 z 06.08.2013

22. | Domu Pomocy Spotecznej w 0Od 06.08.2013 do nadal
Krakowie, ul.Kluzeka 6
Regulamin organizacji zaméwien 3/2010 z 29.01.2010

23. | publicznych oraz pracy komisji 0d 29.01.2010 do nadal
przetargowej

24. | instrukcja kancelaryjna DPS 6/2005 z22.06.2005 r. 0d 22.06.2005 do nadal

25, | Regulamin organizacyi zycia 8/2013 2 18.07.2013r. | od 18.07.2013 1. do nadal
mieszkancéw dps

DYREKTOR

odpis osoby sporzqdzajqcej




