URZAD MIEJSKI w Zabrzu
wojewoddztwo $laskie
Biuro Kontroli

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-10/2016

przeprowadzonej w Centrum Wsparcia Kryzysowego Dzieci i Mlodziezy w Zabrzu przy ul.
Jordana 2/11. Numer statystyczny jednostki (REGON) 271951751.

Kontrole przeprowadzili: Halina Batata — Gléwny specjalista i Stawomir Malczewski - In-
spektor — pracownicy z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dzialajagc na podstawie
upowaznien do kontroli Nr 122/2016 i Nr 123/2016 z dnia 11.05.2016 r. wydanych przez
zarzadzajacego kontrolg Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okresie od
dnia 23 maja 2016 r. do dnia 24 czerwca 2016 r. Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
stanowig zalacznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujace zagadnienia:
- sprawy organizacyjne i pracownicze;

- zgodnos$¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;

- dysponowanie srodkami finansow publicznych;

- gospodarowanie mieniem,;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2015 r.

Kontrolg objeto rok 2015 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:
str.
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I. USTALENIA OGOLNE

Centrum Wsparcia Kryzysowego Dzieci i Mtlodziezy (zwany dalej CWKDiM) prowadzi
swojg dziatalnos$¢ statutowa w nastepujacych lokalach:

1. W lokalu uzytkowym nr 11 znajdujacym si¢ w budynku potozonym w Zabrzu przy ul.
dr. Henryka Jordana 2 na dzialce ewidencyjnej nr 4125/38 o powierzchni 1252 m?. Dla
nieruchomosci w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta nr
GL1Z/00037608/3. Decyzja Nr ZN-11.6844.61.2011.IC Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia z dnia 25.07.2012 r. lokal przekazano w trwaly zarzad na czas nieoznaczony
w celu prowadzenia dziatalnosci statutowej. Przedmiotowy lokal znajduje si¢ na II pie-
trze budynku i sktada si¢ z 9 pomieszczen i korytarza o tacznej powierzchni uzytkowej
219,21 m? dla ktérego prowadzona jest ksiega wieczysta o nr GL1Z/00059363/3. Wy-
sokos$¢ udziatu w czesciach wspdlnych budynku i gruncie wynosi 1393/10000. Oszaco-
wana warto$¢ rynkowa lokalu (zalacznik nr 2) wraz ze zwigzang z tym lokalem utam-
kowym czgscig prawa wiasnosci gruntu wynosi 493 501,00 zt w tym wartos¢ utamko-
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wej czesci prawa wlasnosci gruntu wynosi 27 317,00 zt (plus zwigkszenie o warto$¢
przeprowadzonych remontéw po roku 2012). Jednostka ponosi koszty zwigzane z do-
stawg mediow (woda, CO) na podstawie faktur wystawionych przez Jednostke Obstugi
Finansowej Gospodarki Nieruchomosci (JOFGN) w okresach miesiecznych (porozu-
mienie z dnia 15.12.2012 r. w sprawie zapewnienia dostawy i rozliczenia kosztéw me-
diéw).
W lokalu uzytkowym nr 16 znajdujacym si¢ w budynku przy ul. dr. Henryka Jordana 2
o powierzchni 24,03 m” skladajacym sie z 2 pomieszczen i przedpokoju, usytuowanym
na poddaszu budynku, dla ktérego prowadzona jest ksiega wieczysta nr
GL1Z/00059039/3. Do lokalu przypisany jest udzial w cze$ciach wspolnych budynku
i gruncie w wysokosci 154/10000. Wartos$¢ rynkowa lokalu wynosi 60 233,00 zt w tym
warto$¢ gruntu 3 020,00 zt Decyzjg Prezydenta Miasta Zabrze ZN.11.6844.15.2012.1C
z dnia 20.06.2012 r. lokal zostat przekazany na rzecz jednostki w trwaly zarzad w celu
prowadzenia dziatalnosci statutowej. Pismem Nr ZN-1.7151.193.2014.IP z dnia
30.06.2014 r Prezydent Miasta Zabrze wyrazil zgode na nieodplatne przyznanie po-
mieszczenia piwnicznego przy ul. Jordana 2.
. W domu Nr 1 - budynek usytuowany przy ul. Leona Kruczkowskiego 45, zabudowany
na dzialce nr 1929/260 o powierzchni 2343 m” ; dla ktérego prowadzona jest ksiega
wieczysta nr GL1Z/00056866/8 (budynek mieszkalny o powierzchni uzytkowej 224 m?,
kubaturze 709 m’ i powierzchni zabudowy 152 m? oraz garazem w zabudowie wolno-
stojacej o powierzchni uzytkowej 19,40 m” i powierzchni zabudowy 24 m? ). Oszaco-
wana warto$¢ nieruchomosci zabudowanej wynosi 1 039 611,00 zl, w tym prawo wia-
snosci gruntu 275 560,00 zt. Nieruchomos$¢ ta przekazana zostala w trwaty zarzad na
czas nieokreslony decyzjg Nr ZN.II-KK-72244-41/10 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
07.11.2011 r. (zatacznik nr 3). Dla obiektu prowadzona jest ksigzka obiektu budowla-
nego zatozona 05.08.2010 r. W ksiedze na biezaco wpisywane sg protokoty z przepro-
wadzonych przegladéw.
. W domu Nr 2 - budynek przy ul. Budowlanej 26a zabudowany na dzialce nr 4356/55
o powierzchni 610 m? i na dzialce nr 4358/65 o powierzchni 730 m®. Dla przekazanej
nieruchomosci prowadzona jest ksiega wieczysta nr GL17/00024152/7. Przedmiotowa
nieruchomos$¢ zabudowana jest budynkiem mieszkalnym z poddaszem uzytkowym,
niepodpiwniczonym, o powierzchni uzytkowej 224,45 m” i powierzchni zabudowy 160
m? oraz garazem wolno stojacym o powierzchni uzytkowej 19,35 m? i powierzchni za-
budowy 24m’. Warto$é nieruchomosci wynosi 1 134 985,00 zt, w tym warto$¢ prawa
wlasnosci gruntu 185 402,00 z. Nieruchomo$é przekazana na mocy decyzji nr ZN-
11.6844,47.2013.IC Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 06.09.2013 r. w trwaly zarzad na
czas nieoznaczony (zalacznik nr 4). Dla obiektu prowadzona jest ksiega obiektu budow-
lanego zatozona 18.09.2012 r. W ksigdze na biezaco wpisywane sa protokoly z prze-
prowadzonych przegladéw.
. W mieszkaniu Nr 1 - lokal uzytkowany na podstawie umowy najmu lokalu mieszkalne-
go nr 34/IV/2009 z dnia 28.05.2009 r. Mieszkanie przy ul. Ratuszowej 3/3 usytuowane
jest na I pietrze i sktada si¢ z 3 pokoi, przedpokoju, kuchni, tazienki, WC oraz spizarki
o lgcznej powierzchni uzytkowej 112,27 m” (zatgcznik nr 5).
. W mieszkaniu Nr 2 — lokal uzytkowany na podstawie umowy najmu mieszkalnego
z dnia 08,10.2009 r. na mocy Uchwaly nr 170/2009 Zarzadu ZBM-TBS Sp. z 0.0. z dnia
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05.10.2009 r. Mieszkanie przy ul. Stalmacha 11/3 usytuowane jest na I pigtrze i sklada
sie z 5 pokoi, przedpokoju, kuchni i tazienki o tacznej powierzchni 148,43 m’ (zatacz-
nik nr 6).

6. W mieszkaniu Nr 3 — lokal uzytkowany na podstawie umowy najmu lokalu mieszkal-
nego nr 44/11/2011 z dnia 18.03.2011 r. Mieszkanie przy ul. Bytomskiej 92/7 usytuowa-
ne jest na II pietrze i sktada si¢ z 6 pokoi, przedpokoju, kuchni i 2 tazienek o lgczne;j
powierzchni 174,74 m’ (zatacznik nr 7).

7. W mieszkaniu Nr 4 — lokal uzytkowany na podstawie umowy najmu lokalu mieszkal-
nego nr 98/IV/2012 z dnia 31.12.2012 r. Mieszkanie przy ul. Zwycigstwa 1/5 usytuow-
ane jest na II pietrze i sktada si¢ z 4 pokoi, przedpokoju, kuchni, dwoch tazienek wraz
z piwnicg o tgcznej powierzchni uzytkowej 144,36 m? (zalacznik nr 8).

8. W mieszkaniu potozonym w budynku przy ul. Wojciecha Kossaka 21 - decyzja Nr ZN-
11.6844.5.2015.1C Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 20.04.2015 r. przekazano je
w trwaly zarzad na czas nieokreslony, dla ktérego w Sadzie Rejonowym w Zabrzu pro-
wadzona jest ksiega wieczysta nr GL17Z/00062447/0. Lokal mieszkalny znajduje si¢ na
I pietrze i sktada sie 4 pokoi, kuchni oraz dwoch tazienek, w tym 1 z WC i przedpokoju
o tgcznej powierzchni uzytkowej 113,67 m? oraz pomieszczen przynaleznych (4 piwnic)
o tacznej powierzchni 19,53 m”. Wartos¢ rynkowa nieruchomosci wynosi 254 741,00
zl, w tym prawa wiasnosci gruntu 12 555,00 zI. Wysoko$¢ udziatu w czesciach wspol-
nych budynku i gruncie wynosi 190/1000. Mieszkanie znajduje si¢ na dziatce nr 127/6
pow. 584 m?, dla ktérej jest prowadzona ksiega wieczysta Nr GL1Z/00013520/8 (za-
tacznik nr 9). Protokoty z przeprowadzonych przegladéw przechowywane sa w siedzi-
bie zarzgdcy budynku (JOFGN) i nie zostaty weryfikowane.

Dyrektorem CWKDiM jest Pan Marek Dziemba, ktéremu petnienie obowigzkéw dyrektora
powierzono z dniem 01.09.2007 r. na podstawie Zarzgdzenia Nr 570/ZPS/2007 Prezydenta
Miasta Zabrze z dnia 28.08.2007 r. Porozumieniem zmieniajacym zawartym w dniu
09.12.2009 r. (z mocg obowigzujacg od 01.12.2009 r.) wprowadzono zmiany do tresci stosun-
ku pracy nawigzanego na podstawie umowy o prace z dnia 01.09.2007 r. w taki sposob, ze
Pana Marka Dziembe ustanowiono Dyrektorem CWKDiM. Dyrektorowi udzielono peino-
mocnictwa do ogotu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegolnosci do dysponowania kon-
tem bankowym jednostki (zatgcznik nr 10).

Gtowng ksiegowa CWKDIiM jest Pani Ilona Piontek (zatrudniona w pelnym wymiarze etatu
na czas nieokreslony), ktorej powierzono obowiagzki zgodnie z art. 54 ustawy o finansach pu-
blicznych zaktualizowanym w trakcie trwania kontroli (zalgcznik nr 11).

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

- Pan Marek Dziemba — Dyrektor CWKDiM,

- Pani Ilona Piontek — Gtéwna ksiggowa.
Przedmiotowa kontrola zostata zrealizowana w oparciu o dokumenty udost¢pnione przez
kierownictwo jednostki oraz ustne wyjasnienia.

Dziatalno$¢ objeta kontrolg prowadzona jest m.in. w oparciu o:

- Ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. w sprawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy za-
stepczej ( Dz. U. 2011 Nr 149 poz. 887 z p6zn.zm.),
A
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—  Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885,
z pbzn. zm.);

—  Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z p6ézn. zm.);

— Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.
1502, z p6ézn. zm);

— Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014
r., poz. 1202 z p6zn. zm.);

CWKDiM jest gminng jednostka organizacyjng Gminy Zabrze powstalg w wyniku prze-
ksztalcenia z dniem 01.09.2003 r. z Pogotowia Opiekuficzego w Zabrzu - Uchwata Nr
XIV/123/03 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 07.07.2003 r. CWKDiM dziala w formie jed-
nostki budzetowej prowadzacej gospodarke finansowa wg zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych. Swoje wydatki jednostka pokrywa bezposrednio z budzetu gminy,
a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu. Podstawa gospodarki jest plan finan-
sowy. Swojg dziatalnos¢ CWKDiM realizuje na podstawie Statutu wprowadzonego Uchwata
Nr LIX/779/10 Rady Miejskiej z dnia 11.10.2010 1.

W dokumencie tym okreslono, ze:

- nadzor nad dziatalnoscia sprawuje Prezydent Miasta Zabrze przy pomocy Mie] skiego
Osérodka Pomocy Rodzinie (z wyjasniefi dyrektora CWKDiM wynika, Ze obecnie trwajg prace
nad aktualizacja Statutu w czesci dotyczacej sprawowania nadzoru nad jednostka przez Wy-
dziat Ochrony Zdrowia i Polityki Spolecznej),

- jest catodobowa placowkg opiekuniczo — wychowawcza,

_ kierowanie do CWKDiM odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
- pobyt w Centrum jest odptatny, zasady ustalania kosztow utrzymania oraz ponoszenia oplat
za pobyt w placowce regulujg odrgbne przepisy,

- zadaniem CWKDiM jest zapewnienie catodobowej opieki i wychowania dzieciom catkowi-
cie lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicielskiej oraz zaspakajanie ich niezbednych po-
trzeb bytowych i rozwojowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

- CWKDiM kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego dzialalnos¢ przy pomocy zastepcoOw
dyrektora i glownego ksiegowego. Strukturg organizacyjng i szczegétowy zakres dziatania
CWKDiM okresla regulamin opracowany przez Dyrektora. W trakcie trwania kontroli zostal
opracowany schemat organizacyjny, natomiast regulamin organizacyjny wymaga aktualizacji
(brak aktualnych wpiséw dotyczacych mieszkan/doméw, w ktérych prowadzona jest dziatal-
no$é opiekunczo-wychowawcza).

I1. Ustalenia szczegolowe
1. System kontroli zarzadczej

Regulamin kontroli zarzadczej obowiazujacy w CWKDiIM wprowadzono w zycie Zarzgdze-
niem Dyrektora Nr 7/2010 z dnia 15.11.2010 r. W jednostce uregulowano poszczegolne
obszary zwigzane ze $rodowiskiem wewngtrznym, mechanizmami kontroli, ochrony zaso-
boéw, zarzadzania ryzykiem, monitorowania i oceny. Dokumenty stwierdzajgce powierzenie
obowiazkéw i zapoznanie si¢ z obowigzujacymi uregulowaniami w placowce wigczono do
akt osobowych pracownikéw. Informacje o systemie kontroli zarzadczej zgodnie z Zarzadze-
niem Nr 1106/BA/2015 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie zasad
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organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miescie Zabrze przekazano do
Wydzialu Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej w dniu 20.01.2016 1.
Kontrolujgcym przedtozono rowniez rejestry zarzadzen wydawanych w kolejnych latach.

W jednostce dochowano obowiazku wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisem-
nej, zgodnie z wymogiem art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci - Zarzadzenie Dyrektora Nr
9/2010 z dnia 01.12.2010 r. (z pdzn. zmianami).
Na dokumentacje opisujaca przyjete w placowce zasady rachunkowosci sktadaja sie:

1. Zaktadowy plan kont,

2. Instrukcja w sprawie sporzadzania, kontroli, przechowywania 1 obiegu dokumentéw
ksiegowych,
Instrukcja kasowa,
Instrukcja inwentaryzacyjna,
Instrukcja w sprawie udokumentowania zmian w stanie srodkow trwatych,
Wytyczne w sprawie podstawowych zasad przeprowadzania likwidacji rzeczowych

N B b b

sktadnikéw majatkowych.
W trakcie trwania kontroli dokument zostat zaktualizowany.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

7 przedtozonej informacji przez Kontrolowanego wynika, ze na dzien 31.12.2015 r.
w CWKDIiM zatrudnionych byto 57 0sob (55,75 etatu), w tym 41 osob (41 etatow) pracowato
w charakterze wychowawcy, 12 0sob (11,25 etatu) w administracji, a 4 osoby (3,5 etatu) na
stanowiskach obstlugowych. W trakcie roku 2015 (od 01 stycznia 2015 r.) stan zatrudnienia
wzrost o 2 osoby (1,75 etatu) — dodatkowo zatrudniono 1 wychowawce (1 etat) 1 1 osobe (0,5
etatu) do obstugi, natomiast nie zmienita si¢ liczba pracownikéw administracji (w przypadku
jednej osoby zwiekszono wymiar etatu o 0,25).

Na podstawie przedtozonej listy pracownikoéw do kontroli wybrano 10 pracownikow zatrud-
nionych na réznych stanowiskach — gtownego ksiggowego, ksiegowego, 5 wychowawcow,
kierowcy-zaopatrzeniowca, rzemieslnika, samodzielnego referenta. Analizy dokumentéow
dokonano na podstawie teczek osobowych wybranych pracownikoéw 1 stwierdzono, ze sa one
prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobo-
wych pracownika (Dz.U.1996 nr 62 poz. 286 z pézn.zm). Wszelkie uchybienia w tym zakre-
sie usunieto w trakcie trwania kontroli. Nie stwierdzono réwniez naruszenia przepisu art. 26
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014 poz.
1202 z p6zn, zm.), ktory wyklucza bezposrednig podleglos¢ stuzbowa pomigdzy matzonkami
oraz osobami pozostajacymi ze soba w pokrewienstwie ( zalacznik nr 12).

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych ustalono, ze w CWKDiM nie zostala
dochowana czestotliwo$¢ dokonywania ocen pracownikow zgodnie z zapisami ustawy
o pracownikach samorzadowych. Kontrolujacy przypominaja, ze zgodnie z art. 27. ust. 1
i 2 ustawy o pracownikach samorzadowych pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowi-
sku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie,
zwanej dalej "oceng". Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samo-
rzgdowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy. Ostatnig ocene

\ Strona 5z 12



pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedowych przeprowadzono
w trakcie trwania kontroli. Wyjasnienia Dyrektora w tym zakresie zawiera zatacznik nr 13.

Z analizy kart wynagrodzen i informacji Kontrolujgcego dotyczacej naliczania skfadek na
Fundusz Pracy w 2015 r. wynika, iz w miesiagcu grudniu 2015 r. zwolnieniu podlegato wyna-
grodzenie 9 0s6b: 5 pracownikow z powodu osiggnigcia wieku uprawniajgcego do zwolnienia
i 4 pracownikéw z powodu powrotu z urlopu macierzynskiego (dodatkowo w 2015 r. jedna
osoba byla zwolniona z odprowadzania sktadek od miesigca lipca z powodu osiggniecia
wieku). Kontrolujacy nie wnosza uwag w tym zakresie.

Kontrolujacy sprawdzili rowniez potracenia uwzgledniane przy ustalaniu wysokosci dodatko-
wego wynagrodzenia rocznego. Nie stwierdzono nieprawidtowosci w naliczaniu ,,13-tek™.

W kontrolowanej jednostce plany urlopéw ustalane sa indywidualnie dla kazdego pracownika
i sporzadzane w formie porozumienia migdzy pracownikiem i pracodawcg. Na dokumentacjg
urlopowsg ponadto sktadaja si¢: roczna karta ewidencji obecnosci w pracy, wniosek o udziele-
nie urlopu wypoczynkowego. Nieobecnosci odnotowywane sg rowniez w indywidualnej
karcie czasu pracy pracownika. Kontrolujacy stwierdzajg, ze dokumentacja podpisana przez
pracownikow i zatwierdzona przez dyrektora sporzadzona byla prawidlowo. Na rocznej kar-
cie ewidencji obecnosci ewidencjonuje si¢ urlop zalegty, biezacy, wykorzystany i na zadanie.
W planach urlopu uwzglednia si¢ prawidtowa ilos¢ przystugujgcych dni urlopu. Kontrolujgcy
nie wnoszg uwag w tym zakresie.

Analiza list obecnosci nie wykazata uchybien w ich prowadzeniu. Listy obecnosci pracowni-
kow administracji 1 obstugi znajduja si¢ w sekretariacie placowki, a dla pracownikow pracu-
jacych w mieszkaniach i domach listy prowadzone sa w miejscach Swiadczenia pracy 1 prze-
kazywane po zakonczeniu miesiaca do weryfikacji. Kontrole merytoryczna list przeprowadza
dyrektor jednostki i zastepca dyrektora ds. pedagogicznych. W razie nieprzewidzianych oko-
licznosci dziata system zastepstw. Dla kazdego domu/mieszkania sporzadzane sg kwartalne
harmonogramy czasu pracy. Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego (dla wychowawcow
kwartalny, dla pracownikéw administracji miesi¢czny) dokonuje sie¢ podsumowania, ktore
zatwierdza dyrektor lub jego zastgpca (zgodnie ze schematem organizacyjnym). Kontrolujgcy
nie wnosza uwag w tym zakresie.

CWKDiM, podobnie jak inni platnicy sktadek ZUS, jest zobowigzany ustawowo do przeka-
zywania dokumentow droga elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostgpniony
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wykorzystaniu programu PLATNIK.

Analize prawidtowosci naliczen indywidualnych przeprowadzono w oparciu o karty wyna-
grodzen i listy ptac pracownikow oraz deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA za okres luty, maj,
wrzesien i grudzien 2015 r. Weryfikacji poddano prawidlowos¢ naliczania sktadek na ubez-
pieczenia spoleczne. Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagro-
dzen za 2015 r. pracownikéw administracji i obshugi oraz wychowawcéw - doboru tych kart
dokonano przy kontroli teczek osobowych. Kontrolujacy ustalili, ze w okresie objetym kon-
trolg stawki sktadek i podatkéw dla tych pracownikéw zostaty ustalone prawidtowo.

Jednostki budzetowe obowigzane sg optaci¢ sktadki za dany miesiac nie péZniej niz do 5. dnia
nastepnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc
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nie pozniej niz do 20. dnia nastepnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow 1 analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak 1 przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych okresach.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiegowos¢ CWKDiIM prowadzona jest w oparciu o zaktadowy plan kont przy pomocy
programu komputerowego QWANT (edycja 2014 wyd. 4 — system finansowo-ksigego-
wy), QWARK (edycja 2015 wyd. 3 system placowy) firmy QNT Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Programy zostaly opisane w polityce rachunkowosci wprowadzonej Zarzadzeniem
Nr 9/2010 Dyrektora CWKDiIiM z dnia 01.12.2010 r. W trakcie trwania kontroli uzupelniono
brakujgce zapisy o uzytkowanych wersjach programéw i okresach ich wdrozenia.

W CWKDiM prowadzone sa dwie ksiegi drukow $cistego zarachowania. W jednej, zatozonej
w dniu 22 wrzesnia 2011 r., ewidencjonuje si¢ obrot drukami KP i KW - w drugiej, zatozone;j
w dniu 27 czerwca 2013 r., zaewidencjonowano druki arkuszy spisowych. Ksiegi sg na bieza-
co prowadzone i kontrolowane, maja ponumerowane strony, zawierajg daty i podpisy (na
koniec kazdego potrocza podpisywane sg przez osobe odpowiedzialng za druki, a na koniec
roku przez gtéwna ksiggowa). Zgodnie z zapisami w instrukcji kasowej] w CWKDiM ewiden-
cji podlegaja: kwitariusze przychodowe oraz inne asygnaty kasowe, arkusze spisu z natury
w chwili ich ponumerowania, wpisania do ewidencji i wydania ich przewodniczgcemu, druki
legitymacji. W trakcie trwania kontroli instrukcja zostata zaktualizowana.

CWKDiM prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe dochodow
1 wydatkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogoélnych protokotu dla nastepujacych
rozdzialéw klasyfikacji budzetowej:
- 1. 85156 — sktadki na ubezpieczenia zdrowotne oraz $wiadczenia dla 0séb nieobjetych
obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego,
- 1. 85201 — placowki opiekunczo-wychowawcze.

Plan finansowy 1 wykonanie budzetu w CWKDIM w 2015 r. przedstawialy si¢ nastepujaco:

Rozdzial | Paragraf | Plan pierwotny ;’::'ilnzf)zoofrsnirz.mach e ;Yylkzoggil Sier’ "2 1 Procent wykonania
3020 1 200,00 226,00 225,70 {99,87%
3110 30 000,00 36 974,00 36 974,00 |100,00%
4010 2 096 000,00 | 2338950,00 2 338 950,00 |[100,00%
4040 169 500,00 163 370,00 163 369,08 |100,00%
4110 385 000,00 428 036,00 428 035,69 [100,00%
4120 52 400,00 53 469,00 53468,92 [100,00%

85201 4170 2 200,00 18 275,00 18 274,36 [100,00%
4210 148 000,00 274 706,00 274 706,00 |100,00%
4220 140 500,00 148 582,00 148 581,99 (100,00%
4230 18 700,00 19 515,00 1951493 [100,00%
4260 251 100,00 118 106,00 118 105,95 |[100,00%
4270 15 500,00 10 500,00 10 499,99 [100,00%
4280 3 000,00 2 683,00 2 683,00 |100,00%
4300 173 000,00 137 498.00 137 497,87 [100,00%
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4360 20 800,00 16 047,00 16 046,87 [100,00%
4400 20 000,00 21 737,00 21 736,72 1100,00%
4410 14 500,00 15 997,00 15996,52 |100,00%
4430 9 600,00 12 251,00 12 251,00 |100,00%
4440 63 000,00 65 441,00 65 441,00 |100,00%
4520 8 000,00 7 157,00 7 156,89 1100,00%
4700 4 000,00 480,00 480,00 1100,00%
6060 - 100 000,00 99 035,01 199,04%
85156 |4130 52 000,00 52 000,00 47 689,20 |91,71%
OGOLEM 3678 000,00 | 4042 000,00 4036 720,69 |99,87%

Wykonanie wydatkéw w stosunku do planu po zmianach wyniosto 99,87%. W stosunku do
planu pierwotnego budzet jednostki wzrést o 364 000,00 zt - w tym zawieraja si¢ dodatkowe
$rodki przyznane jednostce tytulem wydatkéw inwestycyjnych, zakup materialéw i wyposa-
zenia oraz wynagrodzenia. Z informacji przekazanej przez Kontrolowanego wynika, ze
wzrost planu wydatkow zwigzany byt z uruchomieniem kolejnego mieszkania (ul. Kossaka).
W okresie kontrolowanym najwieksze wydatki poniesiono na wynagrodzenia osobowe
(§ 401) pracownikow — 57,94% wydatkéw planowych, na pochodne od wynagrodzen oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 411, 412, 404) — 15,98% wydatkéw. Na zakup materia-
16w 1 wyposazenia przeznaczono 6,89% catosci wydatkéw, na zakup energii (§ 426) przezna-
czono 2,93% wydatkéw, a na zakup ustug pozostatych (§ 430) — 3,41% wykonanego planu.
Srodki finansowe niewykorzystane w 2015 r. zwrdécono terminowo na konto Urzedu Miej-
skiego w Zabrzu w kwocie 3,52 zt (rozdzial §5201) oraz w wysokosci 236,00 zt (rozdzial
85156) z konta budzetu (zalacznik nr 14).

W bilansie sporzadzonym na dzien 31 grudnia 2015 r. jednostka wykazata kwote 24 015,91 zt
zobowigzan z tytutu dostaw i ustug. Po weryfikacji dokumentacji stwierdzono, iz sg to zobo-
wigzania krotkoterminowe, wynikajace z faktur za dostawe wody, energii i gazu, ktorych
realizacja nastgpita w 2016 r. W CWKDIM nie wystgpity zobowigzania, ktore zgodnie
z przepisami nalezatoby wykaza¢ w sprawozdaniu Rb-Z (zatacznik nr 15).

Zamieszczona w bilansie kwota naleznosci w wysokosci 41 081,57 zt dotyczy pozyczek
udzielonych pracownikom. W CWKDiM nie wystapily naleznosci, ktore zgodnie z przepisa-
mi nalezatoby wykaza¢ w sprawozdaniu Rb-N.

Dochody jednostki w 2015 r. wyniosty 41 647,99 zl i zaksiggowano je na paragrafach:
068 — ,,wplywy od rodzicow z tytutu optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej” (1 200,00
z1), 096 — ,,otrzymane spadki, zapisy i1 darowizny w postaci pieni¢znej” (34 920,00 z1) i na
097 —,, wptywy z roznych dochodow™ (5 527,99 zt).
Srodki sukcesywnie zostaty przekazywane na rachunek Urzedu Miasta w Zabrzu.
Kontrolujacy dokonali rowniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pieni¢znych i rozrachunkéw dotyczacych realizacji budzetu w wybranych miesigcach tj.:
- dowody ksiegowe z lutego 2015 r. o numerach 69 - 160, w tym wyciagi bankowe
o numerach 19 — 34,
- dowody ksiegowe z maja 2015 r. o numerach 381 - 483, wtym wyciagi bankowe
o numerach 68 — 82,

-
&7/
/

i Strona 8 z 12



- dowody ksiegowe z wrze$nia 2015 r. o numerach 755 - 866, w tym wyciagi bankowe
o numerach 134 — 152,
- dowody ksiegowe z grudnia 2015 r. o numerach 1075 - 1238, w tym wyciagi bankowe
o numerach 190 — 204.
Kontrolujacy stwierdzili, ze dokonane operacje pienigzne 1 rozrachunki zostaty przeprowa-
dzone i zaksiggowane na podstawie odpowiednich dowodow ksiegowych, ktérym nadano
numeracje, odpowiednig dekretacje oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace
sprawdzen i zatwierdzen (pracownik merytoryczny, gléwny ksiegowy 1 dyrektor). Kontrolu-
jacy ustalili, ze pracownik dokonujacy weryfikacji zgodnosci faktur z umowami nie zawsze
podaje date wykonania przelewu zgodna z zapisami w umowach, co w konsekwencji prowa-
dzi do realizacji ptatnosci z przekroczeniem terminow. Kontrolujacy nie stwierdzili z tego
tytutu naliczonych odsetek za zwloke. Wyjasnienia odnosnie do termindéw platnosci faktur
i termindéw wynikajacych z umow zawarte sg w zatgczniku nr 16. Po ich przeanalizowaniu
zalecono formalizacje ustalen i obowigzek ich dokumentowania oraz zwigkszenie nadzoru
w tym obszarze dziatalnosci.

Zasady prowadzenia gospodarki kasowej uregulowano w instrukcji kasowej stanowigcej
zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 9/2010 z dnia 01 grudnia 2010 r. W trakcie trwania kontroli
dokument zostal zaktualizowany. W okresie objetym kontrolg stwierdzono, ze operacje zwia-
zane z pobieraniem gotowki z rachunku bankowego do kasy byly prawidlowo dokumentowa-
ne. W jednostce funkcjonujg dwa rodzaje zaliczek: stata dla koordynatoréw mieszkan/domow
oraz jednorazowa w przypadku dokonywania zakupoéw przez pozostatych pracownikéw jed-
nostki. Wszystkie zaliczki zostaty rozliczone zgodnie z okreslonymi procedurami obowigzu-
jacymi w jednostce, jednakze zwrdcono uwage na fakt angazowania wtasnych srodkéw finan-
sowych przez pracownikow. Rozliczane faktury majg wczesniejsze daty wystawienia od daty
wystawienia wniosku na zaliczke 1 wyptlaty srodkow z kasy na pokrycie dokonanego wydatku
(m.in. dokument ksiegowy nr 1099). Zalecono zwi¢kszenie nadzoru w tym zakresie. Wyja-
$nienia stanowia zatacznik nr 17. W trakcie trwania kontroli zmieniono zapisy w instrukcjach
regulujacych obieg dokumentow ksiegowych i gospodarke kasowa.

W CWKDiIM w Zabrzu dziatalnos$¢ socjalna prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte
w ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
22012 r., poz. 592, z pdzn. zm.) i w oparciu o rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spo-
tecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych
w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr
43, poz. 349) oraz regulamin ZFSS zmieniony w trakcie trwania kontroli.

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia prawidlowosci naliczenia i realizacji odpisu na ZFSS
w2015 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2015 r. zaplanowano odpis w wysokosci
63 000,00 zt. Zaplanowane $rodki na ten cel zostalty zwigkszone (przesunigcie z innych para-
grafow) do kwoty 65 441,00 zt. CWKDiM dokonato odpisu w trzech transzach — 29 maja
w wysokosci 47 500,00 zt, 30 wrzesnia w wysokosci 15 500,00 zt 1 01 grudnia w wysokosci
2 441,00 zt. W kontrolowanym okresie srednioroczne zatrudnienie w CWKDIM wynosito
53,54 etatu. Ponadto placéwka dokonuje odpisOw na rzecz 8 emerytow w tym 4 emerytowa-
nych nauczycieli oraz na 1 osobg z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci. Odpis na
nauczycieli emerytéw naliczany jest w wysokosci 5% od wysokosci $wiadczenia pobieranego
przez emeryta lub renciste, ktorzy taka informacje przekazujg do jednostki. Wysokos¢ odpisu
uwzgledniana jest w budzecie jednostki na paragrafie 4440. Odpis na ZFSS zostal naliczony
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i odprowadzony w prawidtowej wysokosci 1 ustawowych terminach. Kontrolujacy dokonali
sprawdzenia wybranych dowodow ksiegowych zwiazanych z rejestrami ksiegowymi ZFSS za
miesiac:

- marzec 2015 r. o numerach 5 - 6, w tym wyciagi bankowe o numerach 5 — 6,

- maj 2015 r. o numerach 9 - 12, w tym wyciagi bankowe o numerach 9 -12,

- wrzesien 2015 r. o numerach 28 - 31, w tym wyciagi bankowe o numerach 24 — 27,

- grudzien 2015 r. o numerach 41 - 47, w tym wyciagi bankowe o numerach 37 — 41.
Na dokumentacje gospodarowania srodkami ZFSS skladaja sie m.in. plan oraz sprawozdanie
z wykonania planu sporzadzane przez komisj¢ socjalng 1 zatwierdzone przez dyrektora pla-
coéwki. Saldo bankowe na rachunku ZFSS na dzien 31.12.2015 r. jest zgodne z saldem wyka-
zanym na sprawozdaniu. Wyplata swiadczen socjalnych odbywa si¢ kazdorazowo po rozpa-
trzeniu przez komisj¢ wysokosci swiadczenia zgodnie z kryteriami dochodowymi okreslony-
mi w tabeli bedacej zatgcznikiem do obowigzujgcego regulaminu. Kontrolujacy nie wnosza
uwag do naliczania odpisu na ZFSS oraz prowadzenia dokumentacji ksiegowej.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuja regulacje udzielania zamowien publicznych wprowa-
dzone Zarzadzeniem nr 4/2014 z 30.12.2014 r. w sprawie przyjecia procedury udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy z 29.01.2004 r. (prawo zamoéwien publicznych) —
czas obowigzywania od 01.01.2015r.

Przy zaméwieniach do 30 000 euro netto obowigzuje rozeznanie rynku polegajgce na ustale-
niu cen i potencjalnych (3) wykonawcow z wykorzystaniem Internetu, telefonu lub pisemnie
(notatka). Dokumentacja ksiggowa z postgpowania poddana jest kontroli formalno-prawnej
1 merytorycznej. Potwierdzaja to podpisy oséb upowaznionych do kontroli.

W CWKDiM prowadzony jest rejestr zamoéwien publicznych w formie tabelaryczne;.
W okresie kontrolowanym rejestr sktadal si¢ z 5 stron 1 wykazywal 69 pozycji.

Do kontroli losowo wybrano 5 umdéw wpisanych w rejestrze pod:

poz. 6 — Umowa serwisowa Nr 02/222-2/2015 o wykonywania przegladow okresowych oraz
biezacych napraw zawarta na czas od 08.01.2015 r. — 31.12.2015 r.; fgczny koszt 1 920,00 zi,
poz. 14 — Umowa Nr 10/222-2/2015 z dnia 08.01.2015 r zawarta na dostarczanie lekow
i sSrodkéw farmakologicznych bez recepty i1 na recepte na kwote brutto 900,00 zi. Umowe
zawarto na czas do 31.12.2015 r.,

poz. 30 — Umowa Nr 15/222-2/2015 zawarta 25.06.2015 r. na zakup samochodu osobowego
marki Opel Vivaro. Na podstawie zapytania ofertowego z dnia 10 czerwca 2015 r. przepro-
wadzonego przez zamawiajgcego zgodnie z art. 4 pkt 8 1art. 66 § 1 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U.2013 poz. 907 z p6Zzn.zm.) i art. 535 ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodek cywilny (t.j. Dz.U. 2014 poz. 121). Wartos¢ zamdwienia
wyniosta 99 000,00 zi. Wydatek sfinansowany zostal ze srodkéw inwestycyjnych.

poz.47 — umowa Nr 19/222-2/2015 zawarta 01.10.2015 r. na zakwaterowanie w domu stu-
denckim studentki I roku filologii angielskiej (miesigczny koszt 330,00 zt) na czas od
01.10.2015 r. do 30.06.2016 .

poz.66 — umowa na wykonywanie ustug kominiarskich zawarta 17.12.2015 r. na czas od
01.01.2016r.do 31.12.2016 r. o wartosci 500,00 zt netto.

W 2015 r. w jednostce nie przeprowadzano wigkszych robot remontowych — na saldo konta

42770 - ,,zakup ushug remontowych” w wysokosci 10 499,99 zt sktadaja sic wydatk)i na zakup
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ushug remontowych oraz naprawy i konserwacje. Najwigksze wydatki poniesione zostaly na
konserwacje kottow (3 253,59 zl), konserwacje systeméw oddymiania (861,00 zl), naprawe
pralek (730,00 zt) oraz naprawa sprzetu informatycznego (711,30 zt). Kontrolujacy nie wno-
sza uwag w tym zakresie.

5. Gospodarowanie mieniem

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w CWKDiIiM ewidencja majatku prowadzona
jest przy uzyciu programu ksiggowego 1 ksigg inwentarzowych.

W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majatku ewidencjonowane sa na kontach:

011 — ewidencja srodkow trwalych,

013 — pozostate srodki trwale prowadzone w ewidencji ilosciowo - wartosciowe;j,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

W trakcie analizy dostarczonych dokumentow stwierdzono, iz w okresie od stycznia do grud-
nia 2015 r. wartos¢ zaewidencjonowanego majatku wynosita:

Konto Bilans otwarcia  Bilans zamknigcia  Saldo Uwagi

011 2476 682,14 2 605 278,01 128 595.87 Przekazanie

013 285 208,20 299 310,06 14 101,86 gruntn, samephod
Opel Vivaro, za-

014 2 1 6,40 21 6,40 0,00 kupy WyposaZe_

020 1 801,00 1 801,00 0,00 nia miesz-
kan/domow.

Zasady ewidencjonowania sktadnikéw majatkowych z podziatem na ich wartos¢ okreslona
jest zalgcznikiem do Zarzadzenia nr 9/2010 Dyrektora CWKDiIM z dnia 01.12.2010 r. - /n-
strukcja w sprawie udokumentowania zmian w stanie srodkdw trwatych.

Zgodnie z zarzadzeniem ustalono, iz ewidencje ilosciowg stosuje si¢ do sktadnikow majatku
i wyposazenia o wartosci do 1 000 zt. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa stosuje si¢ dla sktad-
nikéw majgtkowych i wyposazenia o wartosci ponizej 3500,00 zI. W wykazie ksiag inwenta-
rzowych ujeto:

- ksiegi inwentarzowe srodkow trwatych zatozone i prowadzone dla kazdej grupy od-
dzielnie w podziale na grupy O, I, II, III, IV, VI i VIII wraz z amortyzacja $rodkow
trwatych na poszczegolne lata. Stan majatku zgodny jest z wartoscig ksiggowa konta
011 - ,, $rodki trwate”( na dzien 31.12.2015 r.) 1 jest kazdorazowo uzgadniany na
koniec roku,

- ksiege ewidencji ilosciowo-wartosciowej zaprowadzong od 05.01.2008 r. celem ewi-
dencji wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach biurowych (administracja)

- dla poszczegolnych mieszkan/domow prowadzone sa ksiggi inwentarzowe iloscio-
wo-wartosciowe w ilosci 7 sztuk oraz ksiegi inwentarzowe ewidencji iloSciowej.
Ksiegi sa ponumerowane, podpisane 1 nosza slady biezacych uzgodnien.

Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 4 lata. Budy-
nek CWKDIM jest terenem strzezonym w rozumieniu przepisOw o inwentaryzacji (wpis
w instrukcji inwentaryzacyjnej o terenie strzezonym).

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania skladnikow aktywow 1 pasywow jednostki
okreslonego w art. 26 ustawy o rachunkowosci inwentaryzacje¢ srodkow trwalych metoda
spisu z natury przeprowadzono na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora z dnia 04.03.2013 r.
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Czynno$ci zwigzane ze spisem znatury przeprowadzono w dniach od 31.10.2013 r. do
08.11.2013 r. irozliczono na dzien 31.12.2013 r. Na dokumentacj¢ zwigzang z przeprowa-
dzeniem inwentaryzacji sktadaja sie arkusze spisu z natury od numeru 1 do numeru 28, proto-
k6t z dnia 14.01.2014 r. w sprawie przeprowadzonej inwentaryzacji oraz protokét z przepro-
wadzonej inwentaryzacji w kasie. Dokumenty te s3 sprawdzone przez gtownego ksiegowego
pod katem zgodnosci z ewidencjg ksiggowa i zatwierdzone przez kierownika jednostki.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2015 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Wszelkie niescistoéci zwiazane z wynagrodzeniami zostaly wyjasnione pi-
smem zlozonym 21.03.2016 r. Kontrolujacy nie ma zastrzeze do pozostatych danych zawar-
tych w ankiecie.

IT1. Wnioski, uwagi koncowe

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowo$ciami opisanymi na str. 4 protokotu Kontrolo-
wany zobowigzany jest w ciagu 30 dni od daty podpisania niniejszego protokotu dostarczy¢
do Biura Kontroli informacje o stanie prac nad zmianami Statutu oraz zapiséw Regulaminu
organizacyjnego jednostki.

W zwiazku z uwagami opisanymi na stronie 9 zaleca sig wzmocnié nadzor nad pracownikami
celem wyeliminowania nieprawidtowosci w dokumentacji ksiggowej jednostki.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protoko6t kontroli sktada
sic z 12 parafowanych przez Kontrolujacych i Kontrolowanego stron. Protokot zawiera 16
zalacznikow o facznej liczbie 104 strony.

Kierownik jednostki Pan Marek Dziemba zostal poinformowany o przystugujacym mu z mo-
cy przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta
Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia kon-
troli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisem-
nego zglaszania uzasadnionych zastrzezen co do ustalen zawartych w niniejszym protokole
w terminie 3 dni od daty podpisania protokotu oraz o prawie do odmowy podpisania protoko-
. Udostepnianie Protokotu nastgpuje zgodnie z obowigzujgcym Statutem Miasta Zabrze,
z zachowaniem przepiséw ustaw, na mocy ktérych dokonuje si¢ wytgczen jawnosci.

Protoko! niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano: bez zastrzezen/za.pouq.a.daﬁem&mm.zasuzezeﬂ

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Panu Markowi Dziembie. Fakt przepro-
wadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli CWKDiM w Zabrzu pod pozycja 43.

Zabrze, dnia 05.07.2016 1.
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