URZAD MIEJSKI
41-800 Zabrze, . Powstanicow Slgskich 5-7
BIVRO EONTROLI
Znak sprawy: BK.1711.1.12.2016
Protokol kontroli kompleksowej Nr P-13/2016

przeprowadzonej w: Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Zabrzu, ul. Jana Matejki 62, Regon:
000686635.

Kontrole przeprowadzila: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miegjskiego w Zabrzu dziatajaca na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr 276/2016 z dnia 20 lipca 2016 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (zalqcznik nr I).
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 01.08.2016 r. do dnia 30.08.2016 r. (z przerwa w okresie
od 22.08.2016 r. do 26.08.2016 r.).

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia: sprawy organizacyjne i pracownicze, stosowanie
wprowadzonej przez kierownika jednostki polityki rachunkowosci, dysponowanie srodkami finansow
publicznych, gospodarowanie mieniem oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2015 r.

Kontrolg objeto okres: 2015 r. i 1 pdlrocze 2016 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:
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I. USTALENIA OGOLNE

Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 w Zabrzu (zwany dalej: DPS Nr 1) jest jednostka budzetowa i prowadzi
swoja dzialalnos¢ statutowa w budynku usytuowanym przy ul. Jana Matejki 62, na dzialce
o powierzchni 9665 m? , wpisanej do ksiegi wieczystej pod nr. KW 30885 (wlasno$é Gmina Miejska
Zabrze). Przedmiotowa nieruchomos$¢é obejmuje: budynek gléwny o powierzchni 2 380,61 m’,
budynki garazowe o powierzchni: 1) 32,24 m’ ; 2) 28,00 m® oraz winde wolno stojaca towarowo-
osobowa o powierzchni 67,88 m?. Dane te s zgodne z decyzja Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
06.04.2012 r. wydang w zwiazku z postgpowaniem administracyjnym przeprowadzonym w celu
usunigcia rozbieznosci pomiedzy danymi zawartymi w decyzji ostatecznej nr 102/101 z dnia
10.12.2001 r. w sprawie oddania w trwaly zarzad nieruchomosci potozonej w Zabrzu przy ul. Matejki
62 na rzecz Domu Pomocy Spotecznej Nr 1, a danymi faktycznymi i danymi z ewidencji gruntéw
i budynkow (zafqcznik nr 2).
Dyrektor, jako administrator budynku, odpowiedzialny jest za jego odpowiednie zabezpieczenie.
W DPS Nr | przeprowadzane sa okresowe przeglady stanu budynku i instalacji, ktore dokumentowane
sa w nastepujacej ewidencji:
— ksigzce obiektu budowlanego (tom II) zatozonej dnia 02.01.2003 r. — budynek glowny (rok
zakonczenia budowy — 1970);
—  ksigzkach obiektéw budowlanych zatozonych dnia 02.01.2003 r. (garaze);
— ksiazce obiektu budowlanego nr 209/96 wydanej dnia 14.08.1996 r. — diZwig (winda
wolnostojaca i maszynownia).
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W 2015 r. 12016 r. przeprowadzono kontrole i przeglady w obiekcie dotyczace:
1) rocznego okresowego przegladu stanu technicznego budynku;
2) przegladu stanu technicznego instalacji gazowej;
3) przegladu wentylacji mechanicznej — pomiary wydajnoSci powietrza;
4) okresowej kontroli przewodow kominowych (wentylacyjnych i spalinowych);
5) przegladu kottow c.o.;

6) przegladu instalacji elektrycznej oraz skutecznos$ci zastosowanych srodkéw ochrony p.poz.;
7) przegladu instalacji oswietlenia awaryjnego;

8) przeglad sprzgtu p.poz. (gasnic i hydrantow).

Obecnie DPS Nr 1 dziala w oparciu o Statut nadany uchwatag Nr XXV/267/16 Rady Miasta Zabrze
z dnia 16 maja 2016 r. oraz regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 794/ZPS/2015
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 25 wrzesnia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej Nr 1 w Zabrzu.

DPS Nr 1 jest jednostka organizacyjna gminy, ktora dziala w formie jednostki budzetowe;j,
nieposiadajaca osobowosci prawnej. Osoby korzystajace z DPS Nr 1 sa przyjmowane na podstawie
decyzji administracyjnej, jak stanowi przepis § 6 ust. 1 Statutu DPS Nr 1, wydanej przez organ gminy
wlasciwej dla tej osoby.

Dzialalnoscia DPS Nr 1 kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory dziala na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta.

Powolanie Dyrektora DPS Nr 1 nastapito na podstawie Uchwaty Nr 58/95 Zarzadu Miasta Zabrze
z dnia 6 marca 1995 r. Pani Alicja Biedulska zostata powotana na stanowisko Dyrektora DPS Nr |
zdniem 12 marca 1995 r. Dyrektorowi udzielono pelnomocnictwo do dziatania jednoosobowo
w zakresie ogotu zwyklego zarzadu na podstawie Uchwaly Nr 9/2000 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia
10 stycznia 2000 r.

Aktualne powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku gléwnego ksiggowego nasta-
pilo na podstawie pisma, zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. Glowny ksiegowy na obecnym stanowisku zatrudniony jest od 01.10.2010 r. w pelnym
wymiarze czasu pracy.

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

— Pani Alicja Biedulska — Dyrektor DPS Nr 1,
— Pani Joanna Jendrysik — gléwna ksiggowa.
Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowiazujacego oraz za-
rzadzenia Prezydenta i uchwaty Rady Miasta Zabrze, a w szczeg6Inosci:
— ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 930, z pozn.
zm.);
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885,
z pbdZn. zm.);
— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047);
— ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502, z p6zn. zm.);
— ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
902);
— ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (t.j. Dz. U.
22012 r.,, poz. 361, z p6zn. zm.);
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ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j.
Dz. U.z2016 r., poz. 963);

ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. Nr 581, z pdzn. zm.);

ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczeni socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 800);

ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 1144, z pdin. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964),

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622);

rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegblowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2236, z p6ézn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych (Dz. U. z2009 r. Nr 43, poz. 349);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budZzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 289, z pdzn.
zZm.);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczoéci
budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1015);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U, z 2014 r., poz.
1773);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (t.j.
Dz. U.z 2015 r., poz. 1542);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz $rodkdéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t,j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053, z pézn. zm.);

uchwate Nr I11/19/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie budzetu Miasta
Zabrze na 2015 rok (z pdzn. zm.);

uchwate Nr XX/208/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2016 rok (z pdzn. zm.).

DPS Nr 1 kontrolowany jest systemem ankietowym rokrocznie w oparciu o zakres ustalonych
w jednostce procedur kontroli zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciagania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkow.
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IL. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Jednostka ma obowiazek posiadania dokumentacji opisujace]j przyjete przez nia zasady (polityke ra-
chunkowoscei). Zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci (zwana dalej wor) informacje w niej zawa-
rte powinny dotyczy¢: okreslenia roku obrotowego i wehodzacych w jego sktad okreséw sprawozdaw-
czych, metod wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych (w tym zaktadowego planu kont, wykazu ksiag rachunkowych, opisu systemu
przetwarzania danych) oraz systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksie-
gowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapi-
SOW.

W DPS Nr 1 zasady funkcjonowania jednostki, ktére sa wymagane zgodnie z wuor, zostaly zawarte
w uregulowaniach wewnetrznych wprowadzonych nastepujacymi zarzadzeniami:

— Zarzadzeniem Nr 7/2015 z dnia 02.01.2015 r. — wprowadzenie planu kont;

— Zarzadzeniem Nr 12/2012 z dnia 17.12.2012 r. i Zarzadzeniem Nr 17/2015 z dnia 18.06.2015 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

— Zarzadzeniem Nr 9/2015 z dnia 04.01.2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych;

— Zarzadzeniem Nr 4/2015 z dnia 02.01.2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu gospodarowa-
nia sktadnikami mienia ruchomego.

Szczegoly dotyczace opracowanych zasad w poszezegélnych uregulowaniach wewnetrznych zostaty

przedstawione w formie tabeli zamieszczonej w zalqczniku nr 3.

Kontrolujaca podczas kontroli zwrécita uwage na koniecznos¢ wprowadzenia jednolitego dokumentu
w celu usystematyzowania dotychczasowych uregulowan. W trakcie trwania kontroli taki dokument
zostat wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2016 z dnia 29.08.2016 1.

Niezaleznie od zasad rachunkowosci, Kontrolowany przedfozyl w trakcie kontroli zestawienie
pozostatych obowiazujacych uregulowafi wewnetrznych wraz z zarzadzeniami wprowadzajacymi
(zalqcznik nr 4).

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W DPS Nr | w trakcie przeprowadzania kontroli zatrudnionych bylo 62 pracownikéw na 60,67 eta-
tach (zalqcznik nr 5). Zdaniem Kontrolujacej stan zatrudnienia zapewnia realizacje zadan statutowych
kontrolowanej jednostki.

Na podstawie przedtozonego zestawienia dokonano wyboru 6 pracownikéw, ktérych teczki osobowe
i wynagrodzenia zostaly poddane kontroli. Wytypowano nastgpujace stanowiska do kontroli: gléwna
ksiggowa, pokojowa, kuchmistrz, opiekun, pielegniarka, konserwator. W zalaczniku zestawienie z za-
trudnieniem na koniec roku 2015 r. i I pdtrocze 2016 r. (zalgcznik nr 6 i 7).

Kontrolujaca dokonala sprawdzenia sposobu prowadzenia teczek osobowych pod katem zgodnosci
z zapisami rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika. Kontrolujaca nie ma zastrzezen do prowadzenia teczek, niemniej jednak przypomina
o koniecznosci stosowania trwatego oznaczania dokumentacji. W DPS Nr 1 w Zabrzu zostata docho-
wana czgstotliwos¢ (ustalona w art. 27 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
dokonywania ocen pracowniczych. Ostatnia oceng pracownicza przeprowadzono w 2015 r.
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Uregulowania dotyczace wynagrodzen i pozostatych sktadnikow zostaly zawarte w:

— Regulaminie Wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej nr 1 (z pozn. zm.)
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 9/2009 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Za-
brzu z dnia 15.06.2009 r.;

— Regulaminie Premiowania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu wprowa-
dzonym Zarzadzeniem Nr 13/2009 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
13.11.2009 r.;

— uregulowaniu dotyczacym Zakladowego Funduszu Nagréd wprowadzonym Zarzadzeniem
wewnetrznym Nr 11 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia 17.12.2013 r.

W DPS Nr 1 kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zaznajamia si¢ z regulaminem pracy
i innymi uregulowaniami. Oswiadczenie o zapoznaniu z trescia regulaminu pracy, opatrzone podpisem
pracownika i data, zostaje dotaczone do akt osobowych.

Plany urlopéw tworzone sa zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy, bez uwzglednienia 4 dni urlopu
na zadanie. W tabeli oznaczono liczbe dni urlopu zaleglego do wykorzystania. W DPS Nr 1 tworzone
sg rowniez listy obecnosci pracownikow. We wspomnianym obszarze Kontrolujagca nie wskazuje
na nieprawidtowosci.

W DPS Nr 1 pracodawca uwzglednit zwolnienia z naliczania skfadki na Fundusz Pracy (FP), co wyni-
ka z art. 104b pkt 2 iart. 104a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytut-
cjach rynku pracy. Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych zwolnien.

Wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne zostata ustalona zgodnie z obowiazujacy-
mi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych oraz z usta-
wa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowoinej finansowanych ze srodkow publicz-
nych. W przypadku skfadki na ubezpieczenie wypadkowe, stawka procentowa ustalana jest rokrocznie
indywidualnie dla pracodawcy.

W wyniku analizy naliczen indywidualnych udokumentowanych w kartach wynagrodzen wytypowa-
nych pracownikéw za 2015 r. i | pétrocze 2016 r., Kontrolujaca ustalila, ze w okresie objetym kontrolg
stawki sktadek i podatkéw dla tych pracownikdw zostaty wyliczone prawidtowo.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz FP nalez-

nych od pracownika i pracodawcy za miesiace marzec, grudzien 2015 r. i czerwiec 2016 r. Nie stwier-

dzono odchylen w wysokosci naliczonych i odprowadzonych skladek oraz w wykazanych kwotach

w raportach DRA.

Jednostki budzetowe obowiazane sa optaci¢ sktadki za dany miesiac nie pdzniej niz do 5. dnia nastep-

nego miesigca. W badanych miesiacach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu. Podatnik jest zo-

bowiazany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac nie pdzniej niz do 20.

dnia nastepnego miesigca. W trakcie kontroli wysokodci naliczonych i odprowadzonych zaliczek

na podatek dochodowy nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu ich odprowadzenia

w badanych okresach.

Uregulowania dotyczace Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZF SS) zostaty wprowadzone

w DPS Nr 1 na podstawie:

— Zarzadzenia wewnetrznego nr 9 z dnia 21.11.2013 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1
w Zabrzu w sprawie Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

— Zarzadzenia nr 33/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia 14.12.2015 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

— Zarzadzenia wewnetrznego nr 10/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu
z dnia 10.03.2015 r. w sprawie wprowadzenia tabeli doptat do $swiadczen z Zaktadowego Fundu-
szu Swiadczen Socjalnych;
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— Zarzadzenia wewnetrznego nr 2/2016 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
04.01.2016 r. w sprawie wprowadzenia tabeli doptat do $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na ZFSS w 2015 r. Pierwotnie

odpis na ZFSS w 2015 r. wynidst 70 740,76 zt (60 etatéw, 28 emerytdw i rencistow). W trakcie roku

dokonano kolejnego przeliczenia etatow i skorygowano odpis do wysokosci 72 370,72 zt. Szczegoty
naliczenia odpisu znajduja si¢ w zalqczniku nr §.

Kontrolujaca nie stwierdzila nieprawidtowosci w badanym obszarze dotyczacym ZFSS.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

W DPS Nr 1 obowiazuje Polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem nr 11/2016 Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia 29.08.2016 .

Pozostate uregulowania dotyczace gospodarki pienigznej i rozrachunkow zostaly wprowadzone
nastepujacymi zarzadzeniami:

— Zarzadzeniem nr 2/2013 Dyrektora Domu Pomocy Spoflecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
02.01.2013 r. — wprowadzenie Instrukcji Gospodarki Kasowej Domu Pomocy Spotecznej nr 1
w Zabrzu (z pdzn. zm.);

— Zarzadzeniem nr 38/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
30.12.2015 r. w sprawie ustalenia wysokosci pogotowia kasowego na 2016 r. — okre$lenie
poziomu pogotowia kasowego na wyptaty srodkéw depozytowych mieszkancéw w kwocie
500 zt;

— Zarzadzeniem nr 1/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
02.01.2015 r. w sprawie ustalenia wysoko$ci pogotowia kasowego w wysokosci 500 zt ze
Srodkdw na wydatki biezace;

— Zarzadzeniem nr 8/2013 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
21.10.2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i Kkorzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych w DPS nr | w Zabrzu;

— Zarzadzeniem nr 40/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
30.12.2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Ewidencji i Gospodarowania Drukami Sci-
stego Zarachowania.

Szczegoty dotyczace funkcjonowania gospodarki kasowej znajduja sie w zafqezrniku nr 9.
Ksiggi rachunkowe DPS Nr 1 obejmuja:
— ksiegi budzetu o symbolu B2015 i B2016;
— ksiggi funduszu socjalnego o symbolu FS2015 1 FS2016;
— ksiegi depozytéw mieszkancow o symbolu SD.
Wykaz rejestréw ksiegowych i prowadzonych rachunkéw bankowych znajduje sie w zalgezniku nr 10.

Ksiggowos¢ DPS Nr 1 prowadzona jest przy pomocy programu Quorum F-K, ktérego producentem
jest firma QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0., ul. Knurowska 19, 41-800 Zabrze. Wykaz aktual-
nych wersji wykorzystywanych programdéw komputerowych stuzacych do prowadzenia: ewidencji
finansowo-ksiegowej, kadrowej, placowej, sktadek ZUS, magazynowej, sktadnikow majatku, Srodkdw
depozytowych oraz odptatnosci, znajduje si¢ w zalqczniku nr 11.

W DPS Nr 1 srodki budzetowe realizowane sa przy zastosowaniu rozdziatlu 85202 — domy pomocy
spoteczne;j.
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Na podstawie informacji do opracowania planéw finansowych na rok 2015 i zgodnie z uchwata nr
111/19/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 30.12.2014 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze na rok 2015,
zostal opracowany plan finansowy DPS Nr 1 na rok 2015. Srodki budzetowe w planie pierwotnym
(przed zmianami) ustalone zostaty na poziomie 3 520 000 zl, a dochody — 3 151 000 zl.

Ostatecznie plan wydatkéw zgodnie ze sprawozdaniem rocznym za 2015 r. Rb-28S wyniost
3595 283,00 zt, a wykonanie 3 595 263,67 zl, co stanowi 100% wykonania planu.

Plan finansowy na rok 2016 r. zostal opracowany na podstawie informacji do opracowania planow fi-
nansowych na rok 2016 i zgodnie z uchwala nr XX/208/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 21.12.2015 r.
w sprawie budzetu Miasta Zabrze na rok 2016. Srodki budzetowe w planie pierwotnym ustalone zo-
staly na poziomie 3 720 000 zt, a dochody — 3 200 000 zt.

Ostatecznie plan wydatkéw zgodnie ze sprawozdaniem polrocznym (czerwiec 2016 r.) Rb-28S
wyniost 3 727 086,00 zl, a wykonanie 2 000 799,94 zi, co stanowi 53,68% planu.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdar jedno-
stek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych i rozporzadzenie Ministra Finan-
sow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej DPS Nr 1 sporzadza m.in.
sprawozdania:

— Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych;

— Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw budzetowych;

— Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych;

— Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytuléw dluznych oraz porgczen

i gwarancji.

Kontrolujaca w obszarach: terminowos$¢ skfadania sprawozdan, zgodnos¢ z ewidencja ksiggowa (zwe-
ryfikowana w czerwcu 2016 r. — sprawozdanie Rb-N, Rb-Z), karty wzoréw podpiséw o0sob
upowaznionych do podpisywania sprawozdan — nie stwierdzita naruszen.

Kontrolujaca ustalita, ze niewykorzystane Srodki budzetowe jednostka zwrdcita terminowo na konto
Urzedu Miejskiego (zalgcznik nr 12).

Kontrolowany przedlozyt zestawienie dotyczace dochoddw i przychoddw osiagnietych w 2015
i2016 r. (zalqcznik nr 13 ).

Kontrolujacej przedfozono do wgladu dokumentacj¢ ksiggowa za grudzien 2015 r. i za czerwiec
2016 r. Dokonano kontroli dowoddéw ksiegowych dotyczacych budzetu: nr 1-62 (01-07.12.20151.),
nr 1-99 (01-14.06.2016 r.), nr 100-262 (15-30.06.2016 r.); dowoddw ksiggowych dotyczacych
depozytow: nr 1-73 (01-31.12.2015 r.), nr 1-73 (01-30.06.2016 r.); dowoddéw ksiggowych dotyczacych
funduszu socjalnego: nr 1-6 (01-31.12.2015 r.), nr 1-5 (01-30.06.2016 r.).

Dowody ksiegowe poddane kontroli zawieraly wymagane elementy: oznaczenia faktu udzielenia
zamowienia publicznego, opisy merytoryczne z podpisem i pieczatka, oznaczenia faktu zatwierdzenia
wydatku przez kierownika jednostki, klasyfikacj¢ budzetowa, potwierdzenie sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym. Opis dokumentu dodatkowo zostat
opatrzony pieczatka wskazujaca na termin platnosci zgodny z umowa i forme zaptaty. W jednostce
zostaly zastosowane uproszczenia, ujgte w uregulowaniach wewngtrznych, ktére dotyczyly sposobu
dekretacji w formie wydruku zatwierdzonego w systemie komputerowym. W ksiggach zastosowano
biezace ksiggowanie zaangazowania oraz analityczne ujecie kontrahentow.

Kontrolujaca nie wnosi uwag do przedtozonej dokumentacji i sposobu jej prowadzenia.
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4. Remonty, inwestycje

Zaméwienia publiczne w DPS Nr 1 udzielane sg zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
uregulowaniem wewnetrznym dotyczacym udzielania zmowien publicznych o warto$ci szacunkowej
wyrazonej w zlotych nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30000 euro wprowadzonym
Zarzadzeniem Dyrektora nr 10/2009 z dnia 01.07.2009 r.

W DPS Nr 1 obowiazuje réwniez Zarzadzenie Nr 25/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr |
w Zabrzu z dnia 01.12.2015 r. w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przygotowywania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na: ,.Zakup wraz z dostawg
artykuléw zywnosciowych (produktéw spozywezych) dla Domu Pomocy Spofecznej nr 1 w Zabrzu”.

Regulamin wewnetrzny okresla stosowane formularze oraz zakres i etapy prac w postepowaniach
o zaméwienia publiczne, ktérych wartoéé nie przekracza kwoty 30 000 euro. W 2015 roku udzielono
12 zaméwien, dla ktérych przeprowadzono postepowanie zgodnie z wewngtrznym regulaminem
(szczegdly znajduja si¢ w zalgczniku nr 14).

W grudniu 2015 r. przeprowadzono postgpowanie w trybie przetargu nicograniczonego na zakup
artykuléw zywnosciowych na 2016 r. o tacznej kwocie 269 328,11 zk. Zaméwienia udzielono na
podstawie art. 39 ustawy Prawo zaméwier publicznych. Ogloszenie o przetargu zostato zamieszczone
w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP). Sposréd
ofert, dla ktérych termin sktadania uptynat 11.12.2015 r., wybrano oferty spetniajace kryterium
najkorzystniejszej ceny. Z wybranymi oferentami podpisano umowy.

Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku 2015 zostato przestane droga elektroniczna
do Urzedu Zamdwien Publicznych (zalgcznik nr 15).

Kontrolujaca nie wnosi uwag do przedtozonej dokumentacji.

5. Gospodarowanie mieniem

Omawiany obszar bedacy przedmiotem niniejszej kontroli zostat uregulowany w DPS Nr |1
nastepujgcymi zarzadzeniami:

—  Zarzadzeniem nr 4/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
02.01.2015 r. wprowadzajagcym Regulamin gospodarowania sktadnikami mienia ruchomego
uzytkowanego w Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z pdzn. zm.;

—  Zarzadzenie Dyrektora nr 8/2015 z 02.01.2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukgji
magazynowej z pozn. zm.;

Ewidencja skladnikéw majatku prowadzona jest w formie kartotek w programie ,,Quorum ST7,
w ktérych ujmuje sig¢ przedmioty wedtug kryterium rzeczowo-wartosciowego zgodnie z ponizszymi
zasadami:

a) ewidencji podlegaja wszystkie przedmioty (wymienione w zafgczniku nr 12 pkt 1 do
regulaminu gospodarowania skfadnikami mienia ruchomego) bez wzgledu na wartos¢:

b) ewidencji podlegaja przedmioty (niewymienione w zalgczniku nr 12 pkt 1 do regulaminu
gospodarowania skfadnikami mienia ruchomego), ktérych wartos¢ przekracza 600 zl i nie
podlegaja jednoczesnie zadnej innej ewidencji.

Tlodciowa ewidencja pozabilansowa prowadzona jest w DPS Nr | w formie kartotek przedmiotowych
tworzonych i klasyfikowanych wg grup rodzajowych sktadnikéw o zblizonych cenach. Pozabilansowa
ewidencje ilosciowa prowadzi wyznaczony pracownik dziatu gospodarczego i obshugi technicznej.
Kartoteki prowadzone s3 w programie komputerowych ,,Quorum ST” jako odrgbny rejestr programu
o0 nazwie ,,Pozabilansowa ewidencja iloSciowa™.
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Szczegdly dotyczace prowadzenia ewidencji mienia znajduja sie¢ w zalqczniku nr 16.

Kazdy skladnik podlegajacy ewidencji w DPS Nr 1 posiada numer inwentarzowy wilasciwy dla tej
grupy rodzajowej (I/DPS1/Grupa rodzajowa/Rodzaj/liczba porzadkowa).

Pozabilansowa kartotekowa ewidencje¢ iloSciowa narzgdzi pracy prowadzi komputerowo wyznaczony
pracownik dziatu gospodarczego i obstugi technicznej. W programie ,,Quorum ST” prowadzony jest
rejestr o nazwie ,Kartoteki narzedzi pracy”. Przedmioty objete ewidencja kartotekowa podlegaja
oznakowaniu, jesli mozna to zrobi¢ trwale, zgodnie ze specyfika przeznaczenia. Oznakowanie polega
na opisaniu numerem inwentarzowym o nastgpujacej strukturze: K/komoérka organizacyjna/liczba
porzadkowa.

Kontrolujaca otrzymata do wgladu wydruki stanu z ewidencji elektronicznej.

W roku 2015 odnotowano nastepujace salda oraz zmiany w stanie majatku na kontach:
—  konto ,,011” ($rodki trwate) — saldo poczatkowe wynosito 6 064 381,00 zt i odnotowano
w ciagu roku zmiany w postaci zmniejszenie w wysokosci 9 000,00 zt; na koniec roku saldo
osiagneto poziom 6 055 381,00 zk;
— konto ,,013” (pozostale s$rodki trwale) — saldo poczatkowe wynosito 723 260,61 zi
i odnotowano zmiany w postaci zwigkszenia w wysokosci 51 265,81 =zl i zmniejszenia
w wysokosci 16 386,27 zI; ostatecznie na koniec roku saldo osiagngto poziom 758 140,15 zk;
—  konto ,,014” (zbiory biblioteczne) — saldo niezmienne przez caly rok w wysokosci 1 626,73 zl;
—  konto ,,020” — konto wartosci niematerialnych i prawnych nie wykazato zadnego salda;
—  konto ,,021” — saldo pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych poczatkowe wynosito
26 860,81 zt i odnotowano zmiany w postaci zwigkszenia 3 394,80 zl; ostatecznie na koniec
saldo osiagne¢to poziom 30 255,61 zi.
W I p6troczu roku 2016 odnotowano nastgpujace salda kont na poczatek i koniec wskazanego okresu
na kontach:
—  konto ,,0117 ($rodki trwate) — saldo poczatkowe konta wynosito 6 055 381,00 z} i nie odno-
towano na nim zadnych zmian;
— konto ,,013” (pozostate srodki trwate) — saldo poczatkowe wynosito 758 140,15 zl i odno-
towano zmiany w postaci zwiekszenia w wysokosci 23 066,35 zt 1 zmniejszenia w wysokos$ci
29 193,11 zl; ostatecznie saldo wyniosto 752 013,39 zt;
—  konto ,,014” (zbiory biblioteczne) — brak zmian w poréwnaniu z rokiem ubieglym;
—  konto ,,020” — konto wartosci niematerialnych i prawnych nie wykazato zadnego salda;
— konto ,,021” — poczatkowe saldo pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych wynosito
30 255,61 zt i odnotowano zmiany w postaci zwigkszenia 1 402,20 zt i zmniejszenia w wy-
sokosci 2 604,56 zt; ostatecznie na koniec saldo osiagneto poziom 29 053,25 zt.
Zakres inwentaryzacji w DPS Nr 1 zostal uregulowany w Instrukcji inwentaryzacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1 w Zabrzu (ze zm.) wprowadzonej Zarzadzeniem nr 21/2015 Dyrektora Domu Po-
mocy Spotecznej nr 1 w Zabrzu z dnia 02.09.2015 r.
Na podstawie Zarzadzenia nr 22/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej nr 1 w Zabrzu z dnia
02.09.2015 r. powotana zostata komisja do przeprowadzenia inwentaryzacji majatku DPS Nr 1
metodg spisu z natury zgodnie z zatagczonym harmonogramem obejmujacym okres od 05 pazdziernika
do 31 grudnia 2015 r.
Rozliczenie inwentaryzacji zostalo zawarte w sprawozdaniu opisowym z przebiegu spisu z natury
zdnia 11.01.2016 r. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne zostaly wyjasnione i odpowiednio ujete
w ewidencji ksiegowej jednostki. Szczegoty znajduja sie w zalqczniku nr 17.

Kontrolujgca nie wnosi uwag w obszarze ewidencji i inwentaryzacji stanu majatku.
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6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2015 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Kontrolujaca nie ma zastrzezen do danych zawartych w ankiecie.

III. ZALECENIA
III. ZALECENIA

W zwigzku z przeprowadzona kontrola nie sformutowano zalecen pokontrolnych. Wszystkie uwagi
i wnioski przekazywane byly w trakcie kontroli. Kontrolowany na biezaco wprowadzal zmiany zwia-
zane z zaleceniami Kontrolujace;j.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sktada sig z 10 parafo-
wanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokdt zawiera 17 zatacznikow o tacznej
liczbie 57 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Alicja Biedulska zostala poinformowana o przyshugujacej jej z mocy
przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 03
lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych
zastrzezen merytorycznych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty
podpisania protokohu oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie Protokotu nastepuje zgodnie z obowiazujacym Statutem Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisow ustaw, na mocy ktdrych dokonuje si¢ wylaczen jawnosci.

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez
zastrzezen/zapewiadajae-wiiestenie-zastrzezef™.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Kierownikowi jednostki/esebie—upewaznionej* Dyrektorowi
Alicji Biedulskie;j. '

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli DPS Nr 1 pod pozycja 18.

Zabrze, dnia 30.09.2016r.

mgr Ramopa Szaniawska
e

(pieczeé imienna i podpis Kontrolujacego)

DYREKTOR

......................... mfpidlicia. Biedulska.......
(pieczgé imienna I potlpis Kontrolowanego)

* niepotrzebne skreslic
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