URZAD MIEJSKI
wojewodziwo Slaside
41-800 Zabrze, ul. Powstaricow Sigskich 5-7
BIURO KONTROLI

Znak sprawy: BK.1711.1.13.2016
Protokol kontroli kompleksowej Nr P-15/2016

przeprowadzonej w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej Osrodku Profi-
laktyki i Leczenia Uzaleznien w Zabrzu, ul. Park Hutniczy 6. Numer statystyczny jednostki
(REGON) 276116349.

Kontrolg przeprowadzili Ramona Szaniawska 1 Stawomir Malczewski — Inspektorzy — pra-
cownicy Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dziatajac na podstawie upowaznien
do kontroli Nr 310/2016 i Nr 311/2016 zdnia 23.08.2016 r. wydanych przez Prezydenta
Miasta Zabrze. Kontrolg przeprowadzono w okresie od dnia 05 wrzesnia 2016 r. do dnia 03
pazdziernika 2016 r. Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowia zafgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byty nastepujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne 1 pracownicze;

- stosowanie wprowadzonej przez kierownika jednostki polityki rachunkowosci;
- dysponowanie srodkami finanséw publicznych;

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2015 1.

Kontrolg objeto rok 2015 r. i1 poétrocze 2016 1.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:

I. USTALENIA OGOLNE B
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 3
1. Polityka rachunkowosci 3
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 9
5. Gospodarowanie mieniem 10
6. Sprawdzenie danych z ankiety 11
III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 11

I. USTALENIA OGOLNE

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Osérodek Profilaktyki i Leczenia Uzalez-
nien (zwany dalej OPiLU) prowadzi swoja dzialalnos¢ statutowa w obiekcie usytuowanym
przy ul. Park Hutniczy 6 w Zabrzu.

Nieruchomos¢ polozona na dzialce nr 210/35 jest wlasnoécig Gminy Zabrze. Na mocy Aktu
notarialnego z dnia 19.01.2001 r. ustanowiono prawo uzytkowania nieruchomosci i gruntu
na rzecz OPiLU na czas nieoznaczony. Prawo uzytkowania na rzecz OPiLU zostalo wpisane
w ksigdze wieczystej nr 18001 Sadu Rejonowego w Zabrzu. OPiLU uzytkuje nieruchomosé
gruntows zapisang w ewidencji gruntéw pod nr 210/35 (laczna powierzchnia 1 235 m?),
zabudowana budynkiem o powierzchni uzytkowej 318 m? i kubaturze 3 121,40 m>.

Strona 1 z 12

%




Przeglady budynku i instalacji jednostki prowadzone sa zgodnie z przepisami Prawa budow-
lanego (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 290), a fakt ich przeprowadzenia w latach 2015 — 2016
odnotowany jest w ksigzce obiektu budowlanego — tom II.

Dyrektorem OPiLU od dnia 1 lutego 1999 r. jest Pani Malgorzata Kowalcze, ktorej powierze-
nie stanowiska nastgpilo na podstawie Uchwaly Nr 27/99 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia
29.01.1999 r. (zalgcznik nr 2) w sprawie powolania Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej — Osrodek Profilaktyki i Leczenia Uzaleznien w Zabrzu.

Gléwna ksiggowa osrodka od 1.09.2001 r. jest Marianna Papaj, zatrudniona w pelnym wy-
miarze etatu na czas nieokreslony, ktorej powierzono obowiazki zgodnie z ustawa o finansach

publicznych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Matgorzata Kowalcze — Dyrektor OPiLU,
— Marianna Papaj — Glowna ksiegowa.

Przedmiotowa kontrole zrealizowano w oparciu o dokumenty udostepnione przez kierownic-
two jednostki oraz ustne wyjasnienia pracownikoéw merytorycznych.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegolnosci:

— ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz.
618, z pdzn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 581, z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885,
Z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1047);

— ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t,j. Dz.U. z 2016 r. poz. 380,
z pdzn. zm.)

— ustawe z20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. 22016 r., poz. 645, z pdzn. zm.);

— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
z 2016 1., poz. 963, z péZn. zm.);

— ustawg¢ z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(tj. Dz.U. 22016 r., poz. 800);

— rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkoéw wyna-
gradzania za pracg pracownikow podmiotéw leczniczych dzialajacych w formie jed-
nostki budzetowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 954, z pézn. zm.);

— rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie kwalifikacji wy-
maganych od pracownikéw na poszczegdlnych rodzajach stanowisk pracy w podmio-
tach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami (Dz.U. z 2011 r., nr 151, poz.896);

— rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakta-
dowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);
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— uchwate Nr I11/19/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie budze-
tu Miasta Zabrze na 2015 rok (z pdzn. zm.);
— uchwale Nr XX/208/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie bu-
dzetu Miasta Zabrze na 2016 rok (z pézni. zm.).

OPiLU jest miejskim samodzielnym publicznym zaktadem opieki zdrowotnej z osobowoscig
prawna. Swoja dziatalno$¢ prowadzi na podstawie statutu. Kontrolujagcym przedstawiono
statut przyjety Uchwata nr XXIV/317/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 11.06.2012 1. (z pozn.
ZNTh
W ramach nadzoru prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zabrze OPiLU jest rokrocznie
kontrolowany metoda ankietowg w zakresie gospodarki finansowej i procedur kontroli,
o ktérych mowa w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz w zakresie realizacji tych procedur co do celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow.
Procedury kontroli zarzgdczej obowiazujace w OPiLU zostaty wprowadzone Zarzadzeniem
Nr 1 Dyrektora OPiLU w Zabrzu z dnia 01.07.2010 r. Dokument sklada si¢ z czesci ogdlnej
i zalacznikéw, ktore sg aktualizowane aneksami (dla zagadnien zwigzanych z kontrola za-
rzadcza prowadzony jest odrebny rejestr dokumentow).
Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowiazkéw i zapoznanie si¢ z obowigzujacymi ure-
gulowaniami w osrodku zostaty wiaczone do akt osobowych pracownikow lub przechowy-
wane sg w formie zestawien w sekretariacie.
W OPiLU prowadzony jest na biezaco rejestr zarzadzen, ktéry przedtozono do wglgdu Kon-
trolujacym. Ponadto Kontrolujacym przedstawiono spis wewngtrznych procedur regulujacych
dzialalnos$¢ osrodka (zalgceznik nr 3).

II. Ustalenia szczegélowe

1. Polityka rachunkowosci

Wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 1 z dnia 22.05.2012 r. Dyrektora Samodzielnego Publiczne-
go Zakladu Opieki Zdrowotnej Osrodka Profilaktyki i Leczenia Uzaleznien polityka rachun-
kowosci zawiera:

— postanowienia ogdlne obejmujace: rok obrotowy i okresy sprawozdawcze, ksiggi ra-
chunkowe, zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i sprawozdawczosci, sprawozda-
nia finansowe;

— dowody ksiegowe;

— stosowane zasady wyceny aktywow 1 pasywow;

— zasady ewidencji i rozliczania kosztow;

— system ochrony danych ksiggowych, w tym: zasady ochrony danych, ich zbiorow,
programéw i nos$nikéw informacji w systemie komputerowym; sposob tworzenia kopii
zapasowych i zabezpieczenia nosnikéw danych; zasady bezpieczenstwa, zasady i czas
przechowywania dowodéw ksiggowych, sposéb dokumentacji zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych.

Kontrolujacy stwierdzaja, ze w OPiLU zgodnie z wymogiem art. 4 ust. 3 ustawy o rachunko-
wosci (zwana dalej uor) spelniono obowiazek wprowadzenia polityki rachunkowosci w for-
mie pisemne;j.

W @;S:rona /3/271%



Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja, zgodnie z § 13 ust. 1 uor, zbiory zapiséw ksiggowych
oraz obroty i salda, ktore tworza: dziennik, ksigge gléwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz kont ksiag pomocniczych, wykaz skladnikéw akty-
woOw i pasywow (inwentarz).

W OPILU ksiegi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowa przy uzyciu licencjono-
wanego programu MADAR oraz modutu Srodki Trwate, Kadry i Place. Wykaz programéw
i szczegdtowy opis systemu informatycznego (procedury, funkcje w zaleznosci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmow 1 parametrow) znajduje si¢ w instrukcji uzytko-
wania MADAR ERP 6.0. Zasady ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpie-
czenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, znajduja si¢ w polityce bezpieczen-
stwa ochrony danych przyjetej Zarzadzeniem Dyrektora Nr 1.13 z dnia 14 lutego 2011 r.

Zarzgdzeniem Nr 16/2016 z dnia 28 wrzeénia 2016 r. Dyrektora OPiLU wprowadzona zostata
aktualna wersja programu o nazwie ,,*Madar 7”. Szczegdly dotyczace stosowanego programu
komputerowego znajduja sie w zalgczniku nr 4.

Jednostka prowadzi ksiegi gtowne przy zastosowaniu kont ustalonych w Zatgczniku nr 1 do
polityki rachunkowosci. Operacje na kontach syntetycznych grupuje si¢, prowadzac ewiden-
cje szczegdtowa wedtug zasad okreslonych w planie kont.

Konta ksigg pomocniczych uzywane sg w przypadku:

— warto$ci niematerialnych i prawnych;

—  $rodkoéw trwalych wraz z ewidencja odpiséw umorzeniowych — w module Srodki Trwale sys-
temu MADAR;

— rozrachunkéw z kontrahentami — w module Naleznosci i Zobowigzania wbudowanym w sys-
tem finansowo-ksiegowy MADAR;

— rozrachunkéw z pracownikami — w module Kadry i Place oraz w systemie finansowo-
ksiggowym MADAR;

— operacji sprzedazy — w module Sprzedaz systemu MADAR;

— operacji zakupu — bezposrednio w systemie finansowo-ksiggowym MADAR,;

— operacji kasowych — w module Kasa systemu MADAR;

— operacji bankowych — w module Bank systemu MADAR;

— pozostatych operacji — bezposrednio w systemie finansowo-ksiggowym MADAR.

Kontrolujacy podczas kontroli zwrdcili uwage na ujednolicenie kart wzorow podpisow, ktore
znajdowaly si¢ w dwoéch réznych uregulowaniach wewngtrznych. Ostatecznie aneksem nr 1
z dnia 27 wrzeénia 2016 r. do polityki rachunkowosci z dnia 22.05.2012 r. wprowadzono
aktualng karte wzorow podpisdw.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem stanowisk pracy w OPiLU na dzien 30.06.2016 r. za-
trudnione byly 32 osoby na 29,55 etatach. W poréwnaniu ze stanem na dzien 1.01.2015 r.
iloé¢ pracownikow nie ulegla zmianie, natomiast zwigkszyl si¢ wymiar etatow o 0,1 (wg
stanu na dzien 1.01.2015 r. zatrudnienie wyniosto 29,45 etatu). Stan zatrudnienia w trakcie
trwania kontroli, ustalony na dzien 01.09.2016 r., wyniost 33 osoby na 30,3 etatach. Wykazy
stanu zatrudnienia pracownikow stanowia zafgcznik nr 5.

Na podstawie przedtozonej listy pracownikéw do kontroli wybrano 8 pracownikow: gléwne-
go ksiegowego, kierownika Poradni Zdrowia Psychicznego, gtéwnego specjaliste ds. kadrowo
— administracyjnych, specjalistg ds. procedur wewngtrznych, BHP i szkolen, starszg pielg-
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gniarke — kasjera, mlodszego asystenta — pedagoga, mtodszego asystenta i starszego pracow-
nika gospodarczego. Przeprowadzono analiz¢ sposobu ewidencjonowania dokument6w znaj-
dujacych sie w teczkach osobowych wymienionych powyzej pracownikow i stwierdzono, ze
sa one prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzagdzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz.U.1996 nr 62 poz. 286). Kontrolujgcy z uwagi na
stwierdzone w uregulowaniach wewnetrznych nieprawidtowe mechanizmy kontroli zwrécili
uwage na konieczno$¢ dokonania zmian w systemie zastgpstw w przypadku gtownego ksig-
gowego 1 starszej pielegniarki — kasjera.

W kontrolowanej jednostce plany urlopéw zgodnie z obowiazujagcym Regulaminem Pracy
tworzone sg dwa razy w ciagu roku — do 15. stycznia na okres od stycznia do maja i do 10.
maja na okres od czerwca do grudnia. Na dokumentacj¢ urlopowsa skladaja si¢ plany urlopow
i wnioski urlopowe. Dokumentacja sporzadzona byta terminowo, prawidlowo podpisana,
zatwierdzona przez kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i dyrektora
placéwki. W planach urlopu uwzglednia si¢ prawidtowa ilos¢ przystugujacych dni urlopu.
Kontrolujgey nie wnosza uwag w tym zakresie.

Pracownikéw administracji, zgodnie z obowigzujacym w OPiLU Regulaminem Pracy, obo-
wiazuje system pracy w godzinach 8 - 16*, natomiast pozostali pracownicy $wiadcza prace
zgodnie z przyjetymi harmonogramami (w wymiarze 7 h, 35 min.). Przeprowadzona weryfi-
kacja z Regulaminem Pracy potwierdzila terminowos¢ przygotowywania harmonogramow.
Listy obecnosci pracownikoéw znajduja sie w sekretariacie placowki. Kontrolg list, zgodnie
z zakresem obowiazkéw, przeprowadza glowny specjalista ds. kadrowo - administracyjnych.
Kontrolujacy wskazali na potrzebe doprecyzowania sposobu i formy dokumentowania kon-
troli ewidencji czasu pracy (szczegoly w zalgezniku nr 6). Analiza list obecno$ci nie wykazala
uchybien w ich prowadzeniu. Poza dokumentacja papierowg na biezaco prowadzona jest
ewidencja czasu pracy w wersji elektronicznej. Kontrolujacy nie wnosza uwag w tym zakre-
sie.

OPiLU, podobnie jak inni ptatnicy sktadek ZUS, jest ustawowo zobowigzany do przekazywa-

nia dokumentéw drogg elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostgpniony przez
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa sig przy wykorzystaniu programu PLATNIK.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz
ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych w okresie
objetym kontrolg obowiazywaly nastepujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia | Stawka lacznie HHnansawinapizss Fmansowangt przez
pracodawce pracownika

Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 8,00% 6.5% 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 1,20% 1,20% -
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i

f ﬁ Strona 5z 12

e



W OPiLU zastosowano zwolnienie pracodawcy z optacania skladek na Fundusz Pracy przy
uwzglednieniu przepiséw zawartych w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy. Kontrolujacym przedlozono informacj¢ dotyczaca osob, ktérych wynagrodzenia
w okresie objetym kontrolg podlegaty zwolnieniu (zafgcznik nr 7).

Analize prawidlowosci naliczen indywidualnych wynagrodzen Kontrolujgey przeprowadzili
w oparciu o karty wynagrodzen, karty zasitkowe i listy ptac za 2015 r. i I potowe 2016 r.
Kontroli dokonano na postawie wynagrodzen pracownikéw, ktérych doboru dokonano przy
kontroli teczek osobowych Weryfikacji poddano zgodnosé¢ naliczen z zapisami w umowach
o prace i ich aneksach - stawka zasadnicza, dodatek za wieloletnig pracg, dodatek funkeyjny,
dodatek specjalny, prawidtowos¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, prawidlto-
wo$¢ odliczen za okresy choroby. Kontrolujgey stwierdzili, ze w okresie objetym kontrolg
wszystkie stawki sktadek ipodatkow dla tych pracownikéw zostaly ustalone i wyplacone
prawidiowo.

OPiLU obowiazany jest optaci¢ skladki na ubezpieczenia za dany miesigc nie p6zniej niz do
15. dnia nastepnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulowa¢ zaliczki do
20. dnia nastepnego miesigca. W marcu, grudniu 2015 1. oraz czerwcu 2016 r. nie stwierdzo-
no przekroczenia tego terminu.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
Ksiegi rachunkowe OPiLU prowadzone sg w oparciu o zakladowy plan kont przy zastosowa-
niu programu komputerowego wchodzacego w sktad Systemu Madar, ktéry obejmuje row-
niez modut Kasa wykorzystywany do rejestrowania obrotu gotowkowego.
W OPiLU prowadzona jest ksiazka drukéw scistego zarachowania, w ktorej ewidencjonowa-
no:

— druki KP, KW — zwigzane z obrotem gotowki,

— czeki gotowkowe,

— arkusze spisowe,

— legitymacje ubezpieczeniowe,

— recepty medyczne.
Z uwagi na rezygnacje z uzywania wigkszosci wymienionych drukéw, rejestr prowadzony
jest dla czekow gotowkowych i arkuszy spisu z natury (zalgcznik nr §).
Kontrola czekéw przeprowadzana jest w okresach potrocznych i dokumentowana protokotem
z inwentaryzacji kasy (zalgcznik nr 9). W trakcie kontroli Kontrolujacy zalecili uzupetnienie
wpisow do ksiagzki drukow $cislego zarachowania dotyczacych dat wykorzystania konkretne-
go czeku, a nie zbiorczej ilosci wykorzystanych czekéw w okresach péirocznych. Natomiast
jesli chodzi o formute protokotéw kontrolnych zalecili, aby odnotowywa¢ liczbg niewykorzy-
stanych czekow.
W OPiLU prowadzona jest ponadto ewidencja posiadanych zakupionych znaczkéw poczto-
wych. Zapisy w ewidencji sa prawidlowe, kontrola jest przeprowadzana kazdorazowo po
zasileniu stanu znaczkow.
W OPiLU gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o roczny plan finansowy przy-
chodéw i kosztow zatwierdzony przez dyrektora. Zgodnie z zapisami statutu zaktad prowadzi
samodzielna gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw przy uwzglednieniu zasady efek-
tywnosci ich wykorzystania.
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Zestawienie planu przychodow i kosztow oraz jego wykonanie za 2015 r. i I péirocze 2016 r.

1257 740,74

Przychody ogdlem w tym: 2433671,00 | 2430987,46 | 2473 175,00
ii‘éf%‘éiﬁﬁf?ﬁ?‘z?’m Fundiue 164385500 | 1670254,00 | 167767500 | 827431,64
fg:;gg;‘;ﬁ‘ifanglaﬁr‘;"“e 660 000,00 660 000,00 | 660 000,00 | 330 000,00
Pozostate przychody operacyjne

m.in. dotacja z Krajowego Biura 75 000,00 72 423,65 85 000,00 47 768,65
ds. Przeciwdziatania Narkomanii

Przychody finansowe 6 500,00 7 819,46 6 500,00 2 007,32
gfjgjfi? “{’)rzy chaety (amianastany 48 316,00 20 490,35 44 000,00 50 533,13
Koszty ogélem w tym: 2 431 700,00 2410779,84 | 2510180,00 | 1222 225,12
Wynagrodzenia 1 584 000,00 1 580 595,10 | 1630 000,00 788 998,84
Skfadki naliczane od wynagrodzen 265 000,00 261 896,78 274 680,00 131 488,81
Zakup towardw i ushug 383 000,00 370 727,16 400 000,00 185 162,22
Pozostate w tym: 199 700,00 197 560,80 205 500,00 11657525
Amortyzacja 19 000,00 9 390,00
Wynik finansowy 1971,00 20 207,62 -37 005,00 35 515,62

7 powyzszych danych wynika, ze gléwnymi zrodtami dochodéw sa: wynegocjowany kon-
trakt z NFZ — 68,71% oraz dotacja celowa z Urzedu Miasta — 27,15% catosci przychodow
(wydatkowa w 2015 r. zgodnie z przeznaczeniem i rozliczona w terminie). Natomiast
w strukturze kosztéw najwiekszy udzial maja wynagrodzenia (65,56% calosci kosztow),
awraz ze sktadkami naliczanymi od wynagrodzen — 76,43% wszystkich kosztéw. W 2015
roku w OPiLU zostata przeprowadzona inwestycja — dokonano przebudowy rejestracji wraz
z jej wyposazeniem. Calkowity koszt przedsigwziecia wyniost 111 213,85 zt i zostal w calo-
$ci sfinansowany z wlasnych srodkow.

Przychody ogétem wykonane w 2015 r. w stosunku do planowanych ogélem wyniosty
99,89%, a w 2016 r. po I polroczu osiagnety poziom 50,86%. W przypadku kosztow realiza-
cja w 2015 r. wyniosta 99,14% w stosunku do planu, a w I pétroczu 2016 r. — 48,69%.

7 przedstawionych materialéw wynika, ze w OPiLU na biezgco regulowane sg zobowigzania
i terminowo odzyskiwane naleznosci. Ich stan obrazuje ponizsza tabela:

Ws s Stanna 01.01.2015 r. Stanna 01.01.2016 Stan na
yszczegot (w zh) r. (wzh) 30.06.2016 1. (w zb)

Naleznosci ogélem 216 052,44 204 080,88 132 748,81

w tym:

krotkoterminowe 216 052,44 204 080,88 132 748,81
Zobowigzania 0go- 108 412,70 217 444,87 110 379,35
lfem w tym:

krétkoterminowe 108 412,70 217 444,87 110:379.35
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W okresie przeprowadzania niniejszej kontroli w OPiLU nie wystgpowaty zobowigzania i na-
leznogci wymagalne. W sprawozdaniu Rb-Z za II kwartal 2016 r. wykazano kwotg
2 372,66 zt wynikajaca z zawartych uméw z operatorem sieci komérkowej na zakup ratalny
aparatéw telefonicznych. Umowy te zawarto na okres 36 miesiecy. Na dowdd przedstawiono
trzy faktury z dnia 09.07.2015 r. na kwote 808,49 zt kazda i jedna z dnia 11.03.2016 r.
na kwote 1 288,19 zt. Laczna miesigczna wysokos$¢ rat wyniosta 141,45 zi. Przeprowadzona
weryfikacja ptatnosci wykazata terminowos¢ regulowania optat i zgodnos¢ salda wykazanego
w sprawozdaniu Rb-Z. Zgodnie z przyjetym wyjasnieniem Kontrolowanego z dnia
22.09.2016 r. zobowigzanie wynikajace z zakupu ratalnego zostalo w catosci uregulowane
w sierpniu br. W przypadku sprawozdania Rb-N za II kwartat 2016 r. zostala zweryfikowana
kwota w wysokosci 1 466,39 zt wykazana w kolumnie — Instytucje nickomercyjne dzialajace
na rzecz gospodarstw domowych. Do danych wykazanych w sprawozdaniach Kontrolujacy
nie wnosza uwag. Szczegoty dotyczace powyzszego tematu znajdujq si¢ w zalgezniku nr 10.

Kontrolujacy dokonali réwniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienieznych i rozrachunkéw w wybranych miesiagcach, tj.:
— grudzien 2015 r. — dowody bankowe o numerach z005/12/15 do z126/12/15, dowody
kasowe o numerach z/001/12/15 do z/089/12/15 i wyciagi bankowe o numerach 155
do 173;
—  czerwiec 2016 r. — dowody bankowe o numerach z005/06/16 do z083/06/16, dowody
kasowe o numerach z/001/06/16 do z/058/06/16 i wyciagi bankowe o numerach 89 do
108.
Kontrolujacy stwierdzili, ze dokonane operacje pienigzne i rozrachunki zostaly przeprowa-
dzone i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, takich jak: faktury
i rachunki, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracjg, odpo-
wiednia dekretacje (z podpisem gt. ksiggowej dokonujacej tego wskazania zgodnie z art. 21
uor) oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujgce sprawdzen i zatwierdzen (kierownik
jednostki i gt. ksiegowy). Na podstawie przeprowadzonej kontroli stwierdzono rozbieznosci
pomiedzy obowigzujacymi kartami wzoréw podpisow, ktére stanowily odrgbne zalgcznikow
do dwéch réznych uregulowan. Kontrolowany aneksem nr 1 z dnia 27 wrzesnia 2016 r. do
polityki rachunkowosci wprowadzit ujednolicony sposéb dokumentowania sprawdzen pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym (zalgcznik nr 11).

W chwili rozpoczecia kontroli Kontrolujacy stwierdzili, ze obowigzujace w OPiLU uregulo-
wania odno$nie do wydawania i rozliczania zaliczek nie zostaty okreslone. W praktyce zali-
czki rozliczane byly w terminach okreslonych na konkretnym wniosku o wydanie zaliczki
(wyjasnienia Kontrolowanego — zalgcznik nr 12). Z dalszych ustalen kontroli wynikato, iz nie
jest przestrzegany poziom pogotowania kasowego wprowadzony Zarzgdzeniem nr 3/2001
Dyrektora z dnia 01.01.2001 r. (limit: 1000 zt). Obowigzujace uregulowania wewnetrzne,
zarowno Instrukcja gospodarki kasowej stanowiaca zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Dyrektora
z dnia 01.08.2006 r., jak i zarzadzenie w sprawie ustalenia limitu pogotowia kasowego nie
odzwierciedlaly i nie regulowaly w pelni stosowanej w jednostce praktyki (szczegdly w za-
Igezniku nr 13). W zwigzku z zaleceniem Kontrolujgcych, Kontrolowany Zarzadzeniem nr
17/2016 Dyrektora z dnia 28.09.2016 r. uchylit Zarzadzenie nr 3/2001 w sprawie pogotowia
kasowego i aneksem nr 1 z dnia 27 wrzesnia 2016 r. do Instrukcji gospodarki kasowej (za-
Igcznik nr 14) doprowadzil do zgodnosci dziatania z obowiazujagcymi w jednostce procedu-
rami, w szczegblnosci w zakresie:
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— ochrony warto$ci pienigznych;

—  zapasu gotowki w kasie;

— odpowiedzialnosci w zakresie obrotu pienigznego;

— zasad udzielania i rozliczania zaliczek gotéwkowych.

W osrodku dokonuje sie przelewow za pomoca elektronicznej aplikacji bankowej — za wpro-
wadzanie do systemu i wysylke odpowiadal jednoosobowo gitéwny ksiggowy. Ustalona kon-
trola wtorna operacji dokonywana przez dyrektora lub uprawnionego pracownika nie byla
dokumentowana. W zwiazku z tym Kontrolowany w celu uszczelnienia mechanizmow kon-
trolnych wystapit do banku o zmiang schematu autoryzacji przelewow bankowych z jedno-
osobowego na dwuosobowy (zalgcznik nr 15).

Dziatalno$é¢ socjalna OPiLU prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie o za-
ktadowym funduszu swiadczer socjalnych i w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spo-
tecznej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpi-
su na zakladowy fundusz $swiadczen socjalnych oraz wewnetrzny regulamin ZFSS wprowa-
dzony Zarzadzenie nr 2/2011 Dyrektora z dnia 18.03.2011 r. (z pdzn. zm.).

Wyliczenie odpisu na ZFSS wedlug wielkosci zatrudnienia przedstawiato si¢ nastgpujaco
w poszczegdlnych latach:

1) rok 2015:
liczba etatéw ustalona do wyliczenia odpisu wyniosta 29,49 + 2 emerytow (kwota 1 093,93 x 29,49
=32 260 zt + kwota 182,32 x 2=364,64 zt);
odpis ogdtem wynidst 32 624,64 zt; poniewaz faktyczna $rednioroczna wielkos¢ zatrudnienia wy-
niosta 29,44 etatu, skorygowano odpis do kwoty 32 205,30 zt (kwota 1 093,93 x 29,44);
odpis po korekcie wyniost 32 569,94 zt (zmniejszenie w wysokosci 54,70 zt);

2) rok 2016:
odpis na rok 2016 realizowany jest zgodnie z planem (planowana korekta pod koniec roku);
liczba etatow uwzgledniona do wyliczenia odpisu wyniosta 29,55 (kwota 1093,93 x 29,55 =
32 325,63 zI), liczba emerytéw wyniosta 3 osoby, w wyliczeniu uwzgledniono jedng osobe z okre-

$lonym stopniem niepetnosprawnosci.

Kontrolujacy nie wnosza uwag do naliczania odpisu na ZFSS w roku 20151 2016.
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuja procedury udzielania zamowien o wartosci ponizej 30
tys. euro (ostatnia aktualizacja — Zarzadzenie Dyrektora Nr 1.8 z dnia 5.05.2014 r.). Zgodnie
z obowigzujaca procedura zamowienia o wartosci do 6 tys. euro udzielane sa na podstawie
negocjacji z jednym kontrahentem. W celu wyboru wykonawcy (dostawcy) zamowienia
o wartodci powyzej 6 tys. euro, ale nie wigkszej niz 15 tys. euro, nalezy uzyskac oferty telefo-
niczne, mailowe lub faksowe od co najmniej dwoch oferentéw. Jesli zamowienie ma wartos¢
przekraczajaca 15 tys. euro, odpowiedzialny pracownik musi wysta¢ zapytanie do minimum 3
wykonawcow. Kazdorazowo z zamdwienie powyzej 6 tys. euro przygotowywana jest doku-
mentacja zgodna z ustalonym w procedurze wzorem. W OPiLU na biezaco prowadzony jest
rejestr zawartych umoéw. Do rejestru w okresie od 01.01.2016 r. do 30.06.2016 r. zostalo
wpisanych 17 uméw. Kontroli poddano losowo wybrane umowy:

— na administrowanie systemem komputerowym Osrodka oraz programem mMedica na okres

od 01.01.2016 r. do 31.12.2017 r. Warto$¢ umowy ustalono na kwotg powyzej 6 tys. euro.
N
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Z uwagi na warto$¢ zamdwienia uzyskano oferty dwoch firm i wybrano korzystniejsza pod
wzgledem cenowym. Z przeprowadzonego zamdwienia sporzadzono notatke sporzadzong
przez osobe odpowiedzialna za zamowienia, ktora podpisat dyrektor OPILU.

— na dostawe artykutéw biurowych, artykutdéw papierniczych i materiatéw eksploatacyjnych do
urzadzen biurowych z dnia 27.01.2016 r. o wartosci brutto ponizej 6 tys. euro. Umowa bedzie
obowigzywata do dnia 31.12.2016 1.

— na dostawe $rodkow czystosci z dnia 28.01.2016 r. o wartosci ponizej 6 tys. euro. Umowa be-
dzie obowigzywala do dnia 31.12.2016 1.
W przypadku zamowien na dostawe artykuldw biurowych i na dostawe srodkéw czystosci
zastosowano taki sam tryb — wyslano maila do trzech potencjalnie zainteresowanych firm
z prosbg o przedstawienie oferty cenowej. Po otrzymaniu ofert sporzadzono notatkg z roze-
znania rynku, dokonano wyboru firmy i po akceptacji wyboru przez dyrektora OPiLU zawar-
to umowy. Kontrolujacy nie wnosza uwag w tym zakresie.

5. Gospodarowanie mieniem

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w OPIiLU ewidencja majgtku prowadzona jest
wylacznie przy uzyciu programu ksiggowego. W systemie ewidencji ksiegowej skiadniki
majatku ewidencjonowane sa na kontach:

011 — ewidencja srodkéw trwatlych,

013 — pozostate $rodki trwate prowadzone w ewidencji ilociowo-wartosciowej,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

W trakcie analizy dostarczonych dokumentéw stwierdzono, ze wartos¢ srodkow trwatych
(w ztotych) na dzien 31 grudnia 2015 r. i 30 czerwca 2016 r. wynosita zgodnie z ponizsza
tabela:

011 199 673,30 199 673,30
013 141 355,41 141 355,41
020 20 500,00 20 500,00

Zasady ewidencjonowania skladnik6w majgtkowych z podzialem na ich wartos¢ okreslone sa
w Instrukcji w sprawie zarzadzania majatkiem rzeczowym SPZOZ OPiLU w Zabrzu™ sta-
nowiacej zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2001 Dyrektora OPiLU z dnia 01.01.2001 r. Zgodnie
z instrukcja srodki trwale o wartosei poczatkowej powyzej 3 500,00 zt i okresie uzywalnosci
powyzej 1 roku ewidencjonuje sie na koncie 011 i prowadzi si¢ dla nich ewidencj¢ inwenta-
rzowg $rodkow trwatych. Srodki trwale o wartosci od 1 000,00 zt do 3 500,00 zt sg amorty-
zowane jednorazowo i odpisywane w koszty z chwilg zakupu. Prowadzi si¢ dla nich ewiden-
cje ilosciowo-warto§ciowa. Natomiast $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 1 000,00 7t sg
ewidencjonowane ilosciowe;j.

Uzgodnien stanu kont ksiegowych dokonuje si¢ na koniec roku kalendarzowego poprzez
weryfikacje z zapisami z ewidencji inwentarza. Kontrolujacy zwrdcili uwagg, ze powierzenie
obowiazkéw jednej osobie przy prowadzeniu ewidencji inwentarza i ksiag rachunkowych, jak
to ma miejsce w przypadku gtownej ksiegowej, koliduje z wiasciwym mechanizmem kontrol-
nym. Osoba prowadzaca nie powinna by¢ osobg sprawdzajacg. Kontrolowany aneksem nr 1
z dnia 03.10.2016 r. wprowadzit w zwigzku z tym zmiang poprzez wyznaczenie do prowa-
dzenia ksiag inwentarzowych innego pracownika ksiggowoscl.
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Inwentaryzacje sktadnikoéw majgtku trwalego przeprowadza sie nie rzadziej niz co 4 lata, jesli
zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor $rodki te znajdujg si¢ na terenie strzezo-
nym. Budynek OPiLU jest terenem strzezonym w rozumieniu przepisdw o inwentaryzacji.
Wpis o terenie strzezonym zostal dokonany w Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 4/2001 Dyrektora OPiLU z dnia 02.04.2001 r.

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania sktadnikéw aktywoéw 1 pasywow jednostki
okreslonego w art. 26 uor, ostatnia inwentaryzacj¢ przeprowadzono na podstawie Zarzgdzenia
nr 09/2013 Dyrektora z dnia 13.11.2013 r. Czynnosci zwigzane ze spisem z natury przepro-
wadzono zgodnie z wprowadzona w dniu 04.02.2001 r. (z moca od 01.01.2001 r.) Instrukcjg
przeprowadzania inwentaryzacji. Termin spisu z natury ustalono na okres od 15.11.2013 r. -
02.12.2013 r. Rozliczenia inwentaryzacji dokonano wedtug stanu na dzien 31.12.2013 r. Na
dokumentacje zwigzanag z przeprowadzeniem inwentaryzacji skladaja si¢, m.in.:

— arkusze spisu z natury od numeru 25 do numeru 50;

— protokot z rozliczenia inwentaryzacji z dnia 06.12.2013 r.;

— protokdt ponownego rozliczenia inwentaryzacji srodkéw trwatych oraz wartosci nie-

materialnych i prawnych na dzien 31.12.2013 r.

Dokumenty inwentaryzacyjne zawieraly zatwierdzone przez kierownika jednostki i sprawdzo-
ne przez glownego ksiegowego pod katem zgodnosci z ewidencjg ksiggowa.
Stan sktadnikéw majgtku po przeprowadzonej inwentaryzacji na dzien 31.12.2013 r. przed-
stawiat si¢ nastepujaco (szczegdly w zalgezniku nr 16):

— konto 011 —stan 54 760,90 zt;

—  konto 013 — stan 122 405,65 zk;

—  konto 020 —stan 21 939,60 zt.
Kontrolujacy zwrdcili uwage, iz osoba wyceniajaca sktadniki majatku nie powinna by¢ osoba
prowadzaca inwentarz. Problem ten zostal rozwigzany poprzez wprowadzenie zmiany we
wspomnianym wezesniej aneksie nr 1 z dnia 03.10.2016 r. Do prowadzenia inwentarza zosta-
ta wskazana inna osoba.

Do pozostatych obszaréw gospodarowania mieniem nie sformutowano uwag.

6. Sprawdzenie danych z ankiety
Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2015 rok przekazanych do Biura Kontroli

UM w Zabrzu. Stwierdzono niezgodno$¢ numeru REGON — w ankiecie podano numer wpisu
do KRS. Kontrolujacy nie majg zastrzezen do pozostatych danych zawartych w ankiecie.

ITI. Wnioski, uwagi koncowe

W zwiazku z przeprowadzong kontrola nie sformulowano zalecen pokontrolnych. Wszystkie
uwagi i wnioski przekazywane byly w trakcie kontroli. Przed zakonczeniem kontroli na wnio-
sek Kontrolujacych Dyrektor OPiLU wprowadzat niezbedne zmiany do obowigzujacych
w osrodku procedur.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoficzono. Protokét kontroli sklada
si¢ z 12 parafowanych przez Kontrolujacych i Kontrolowanego stron. Protoké¢t zawiera 16
zalgeznikow o tacznej liczbie 42 strony.

Kierownik jednostki Malgorzata Kowalcze zostala poinformowana o przystugujgcym
jej zmocy przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
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Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Pre-
zydenta Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 1. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadze-
nia kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do
pisemnego zgtaszania uzasadnionych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w ter-
minie 3 dni od daty podpisania protokotu i o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnianie Protokotu nastgpuje zgodnie z obowigzujacym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepiséw ustaw, na mocy ktorych dokonuje si¢ wytgczefi jawnosci.

Protoké! niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano: bez zastrzezen/zamwi-ad—ajs,ewmestem&z&&t&e%eﬁl.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Matgorzacie Kowalcze. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli OPiLU w Zabrzu pod pozycjg 20.

Zabrze, dnia 24.10.2016 r.

(pieczatka imienna i podpis
Kontrolujgcych)

Za jednostke kontrolowang:

(pieczatka THIHAEPFatpioKoeliolowanego)

ZaOérodOpfk Zdrbhcznig.
i ec_Zee PfOﬁlakt ki J

! niepotrzebne skreslié
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