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Protokol kontroli kompleksowej Nr P-5/2017

przeprowadzonej w Miejskim Ogrodzie Botanicznym w Zabrzu, ul. Marszatka Jozefa Pilsud-
skiego 60. Numer statystyczny jednostki (REGON) 273527017.

Kontrole przeprowadzit Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzgdu
Miejskiego w Zabrzu, dziatajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 66/2017 z dnia
15.02.2017 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrolg przeprowadzono w okresie
od dnia 24 lutego 2017 r. do dnia 20 marca 2017 r. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
stanowi zatgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujace zagadnienia:

- wydatkowanie srodkow publicznych zgodnie z ustawg o finansach publicznych i
ustalong w jednostce polityka rachunkowosci;

- realizacji planu finansowego;

- gospodarowania mieniem;

- wiarygodnosci sprawozdan;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2016 .

Kontrolg objeto rok 2016 r.

Ustalenia kontroli zav&iarte zostaly w kolejnych rozdziatach: str.
I. USTALENIA OGOLNE 1
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 3
1. Polityka rachunkowosci 3
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 5
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 7
4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne 10
5. Gospodarowanie mieniem 12
6. Sprawdzenie danych z ankiety 13
I11. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 13

I. USTALENIA OGOLNE

Miejski Ogrod Botaniczny (zwany dalej MOB) prowadzi swoja dziatalnosé statutowg na tere-

nie usytuowanym przy ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 60 w Zabrzu.

Dziatalnos¢ prowadzona jest w kilku budynkach i budowlach o lacznej powierzchni uzytkwe;j

931 m? i kubaturze 3352 m?*:

- budynku administracyjno-socjalnym o pow. uzytkowej 136 m?,

- budynku z pomieszczeniami gospodarczymi oraz szaletami dla zwiedzajacych o pow. uzyt-
kowej 39,86 m2,

- kottowni i pracowni o tgcznej pow. uzytkowej 81 m?,

- baraku pelniacego funkcje magazynu z wiatg o pow. uzytkowej 53,30 m?,

- wiaty magazynowej o pow. uzytkowej 47,90 m?,

- szklarniach o facznej pow. uzytkowej 572,98 m?.
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Nieruchomo$¢ potozona jest na dziatkach nr 5498/124 i 5499/124 bedacych whasnoscig Gminy
Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia 29 wrzesnia 2009 r. oddano prawo uzytkowania nieruchomo-
$ci i gruntu na rzecz MOB na czas nieoznaczony (zalgcznik nr 2) . Prawo uzytkowania na rzecz
MOB zostalo wpisane w ksiedze wieczystej nr GL1Z200050586/9 prowadzonej przez Sad Rejo-
nowy w Zabrzu (zatgcznik nr 3).
Przeglady budynkow i instalacji prowadzone sa zgodnie z art. 62 pkt 1 i 2 ustawy Prawo budo-
wlane, a fakt ich przeprowadzenia w 2016 r. zweryfikowano na podstawie protokoléw prowa-
dzonych odrebnie dla kazdej nieruchomosci ,.ksiazkach obiektu budowlanego — tom I” brak
byto wpiséw wymaganych na podstawie art. 64 pkt 1 wyzej wymienionej ustawy. Wpisy zosta-
ty uzupetnione w trakcie kontroli.
Dyrektorem MOB od dnia 1 wrzesnia 2015 r. jest Pani Agnieszka Zawisza-Raszka, z ktorg
Prezydent Miasta zawarl w dniu 25 sierpnia 2015 r. umowg o prac¢ - znak pisma ZPU-
[.2120.16.2015 na czas okreslony do dnia 29 lutego 2016 r. W dniu 29 lutego 2016 r. z moca
obowigzywania od dnia 1 marca 2016 r. zawarta zostala umowa o prac¢ na czas nieokreslony -
znak pisma ZPU-1.2120.1.2016 (zalgcznik nr 4).
Glowna ksiegowa MOB od dnia 1 lipca 2012 r. jest Pani Wiestawa Adamczyk, zatrudniona na
czas nieokre$lony w wymiarze 0,5 etatu, ktorej powierzono obowigzki zgodnie z ustawa
o finansach publicznych.
Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

— Agnieszka Zawisza—Raszka — Dyrektor MOB,

— Wiestawa Adamczyk — gléwna ksiggowa.
Przedmiotowg kontrole zrealizowano w oparciu o dokumenty udostepnione przez kierownic-
two jednostki oraz ustne wyjasnienia pracownikéw merytorycznych.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego

oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczego6lnosci:

— ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446
z pézn.zm.),

— ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2016 poz.
902)

— ustawe z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (t.j. Dz.U.2016 poz. 1234 z pdzn.
zm.),

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1870,
z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn.
zm.);

— ustawe z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. 2016 poz. 290 z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 380, z p6zn.
zm.);

— ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j. Dz.U. 2016 poz. 1666 z p6zn. zm.)

— ustawe z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U.
z 2016 1., poz. 645, z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj. Dz.U.
22016 1., poz. 963, z p6zn. zm.);
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— ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U.
z 2016 r., poz. 800 z p6zn. zm.);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakre-
su prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.1996 nr 62 poz. 286);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie spo-
sobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fun-
dusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

— uchwate Nr XX/208/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2016 rok (z p6zn. zm.).

MOB jest jednostka organizacyjng Miasta, dziatajacag w formie jednostki budzetowej, ktora

dziata na bazie wyodrebnionego mienia Gminy Zabrze i na podstawie decyzji Ministra Srodo-

wiska nr DOPog-4210-50-10240/06/kl z 16.01.2006 r. zmienionej (w czesci dotyczace] po-

wierzchni ogrodu) decyzjg nr DOPog-4210-50-9293/07/kl z 4.10.2007 r. (zalgcznik nr 5).

Swoja dziatalno$¢ prowadzi na podstawie statutu. Kontrolujacemu przedstawiono Statut przyje-

ty Uchwatg nr IV/40/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 19.01.2015 r.

W ramach nadzoru prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zabrze MOB jest rokrocznie kon-

trolowany metoda ankietowag w zakresie gospodarki finansowe;j.

Procedury kontroli zarzadczej obowigzujace w MOB zostaly wprowadzone Zarzgdzeniem

Nr 6/2010 z 29.09.2010 r.

W MOB prowadzony jest na biezaco rejestr zarzadzen, ktory przedtozono do wgladu Kontrolu-

jacemu. Ponadto Kontrolujagcemu przedstawiono wewngtrzne procedury regulujgce dziatalnosé

jednostki. Wykaz zarzadzen wewngetrznych wydanych w 2016 r. oraz wykaz regulaminow i in-
strukcji obowigzujacych w MOB zawiera zalgcznik nr 6. Potwierdzenia zapoznania sie pra-
cownikow z wprowadzanymi uregulowaniami dotagczane sg do regulaminéw i instrukc;ji.

II. USTALENIA SZCZEGOL.OWE
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze w MOB zgodnie z wymogiem art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci
(zwana dalej uor) spelniono obowigzek wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pi-
semnej.
Wprowadzona Zarzadzeniem nr 6 z dnia 31.08.2012 r. Dyrektora MOB polityka rachunkowo-
$ci zawiera:

e okreslenie roku obrotowego oraz wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdaw-

czych,

e przyjete metody wyceny aktywow i1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

e zasady gospodarki majatkiem,

e przyjete zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

e szczegblne zasady gospodarowania §rodkami unijnymi,

e wykaz ksigg rachunkowych prowadzonych w ramach systeméw komputerowych,

e zasady ochrony i przechowywania dokumentow ksiegowych.
Zatacznikiem do polityki jest plan kont obowigzujacy w jednostce.
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W MOB ksiegi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowa przy uzyciu licencjonowa-
nego systemu QNT oraz programu kadrowo - ptacowego R2platnik. Zasady ochrony i prze-
chowywania dokumentéw ksiggowych opisane zostaly w punkcie 8 polityki rachunkowosci
oraz w dziale VI Instrukcji obiegu dokumentow.

Jednym z zapisow polityki rachunkowosci opisujacych przyje¢te zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych jest wykaz systeméw komputerowych uzytkowanych w jednostce tj. system
informatyczny QNT od 1.01.2007 r. i program kadrowo-ptacowy R2ptatnik od 1.01.2004 r.
Zgodnie z art. 10 pkt 3 podpunkt ¢ uor jednostka powinna posiada¢ dokumentacje¢ dotyczaca
opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programoéw, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmoéw i parametréw
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegoélnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania
i daty rozpoczgcia jego eksploatacji. W zwiazku z niekompletnym zapisem w uregulowaniu
wewnetrznym nalezy uzupelni¢ zapisy obowigzujacej polityki rachunkowosci o aktualne wer-
sje uzytkowanych programow komputerowych a takze daty ich wprowadzenia do uzytkowania.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja, wszystkie wymagane w art. 13 ust. 1 uor, zbiory zapi-
sow ksiegowych oraz obroty i salda, ktore tworza: dziennik, ksiege gtowna, ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz kont ksigg pomocniczych, wykaz sktadni-
kéw aktywow i pasywow.
Jednostka prowadzi ksiggi gtowne przy zastosowaniu kont ustalonych w zataczniku nr 2 do
polityki rachunkowosci. Konta ksiegi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu synte-
tycznym. Na kontach ksiggi glownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu w ujeciu chronologicznym.
Ksiggi pomocnicze stanowiagce uszczegélowienie zapiséw kont ksiegi gldwnej prowadzi sie
dla:

— $rodkoéw trwatych oraz dokonywanych dla nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorze-

niowych,
— inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),
— wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych dla nich odpisow amortyza-
cyjnych lub umorzeniowych,

— zapasow,

— rozrachunkow z kontrahentami,

— rozrachunkéw publicznoprawnych,

— rozrachunkow z pracownikami,

— operacji sprzedazy ,

— operacji zakupu,

—  kosztow,

— operacji gotowkowych,

— innych istotnych dla jednostki sktadnikoéw aktywdw i pasywow.
Wprowadzona z dniem 1.01.2006 r. Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowo — finansowych
zawiera nieaktualizowang na biezaco, a co za tym idzie nieaktualng karte wzoréw podpiséw
0s6b upowaznionych. W trakcie kontroli wprowadzono uaktualniong karte wzorow podpiséw
(zatgcznik nr 7).
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym kontrolujagcemu wykazem w MOB na dzien 21.12.2016 r. zatrud-
nionych byto 16 0so6b na 14,50 etatach. W poréwnaniu ze stanem na dzief 15.01.2016 r. ilo$¢
pracownikéw nie ulegla zmianie, natomiast zmniejszyt si¢ wymiar etatow o 0,25 (wg stanu na
dzien 15.01.2016 r. zatrudnienie wyniosto 14,75 etatu). Stan zatrudnienia wedtug Kontroluja-
cego pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki. Aktualnie obowigzujacy schemat
organizacyjny MOB stanowi zalqcznik nr §.

Przeprowadzono analizg prawidtowosci ewidencjonowania dokumentéw znajdujacych si¢ w te-
czkach osobowych wybranych (na podstawie przedtozonego kontrolujagcemu wykazu) pracow-
nikow.

Kontroli poddano teczki: glownego ksiegowego, brygadzisty, inspektora ds. kadr, pomocy
administracyjno - biurowej, dozorcy — palacza- ogrodnika i dwoch ogrodnikow.

Stwierdzono, ze sa one prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Mini-
stra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. W teczkach brak bylo zakresow czynnosci
i odpowiedzialnosci — wyjatek stanowila teczka inspektora ds. kadr, w ktérej znajdowal si¢
zakres obowigzkow. Z przedstawionych przez kontrolowanego wyjasnien wynika, ze poprzedni
dyrektor nie sporzadzatl tego rodzaju dokumentdéw, o zakresie obowigzkéw informujac ustnie
przyjmowanego pracownika. W okresie luty — marzec 2017 r. obecny dyrektor przygotowat
i przedstawit kazdemu pracownikowi uaktualniony do obecnych warunkéw zakres czynnosci
stuzbowych (zalgcznik nr 9). Kontrolujacemu w trakcie trwania kontroli przedstawiono do
wgladu przygotowane i podpisane przez wybranych pracownikow zakresy czynnosci.

W MOB od 10.08.2011 r. obowigzuje Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifika-
cyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w MOB. W $wietle jego zapisow cyklicz-
nej ocenie pracowniczej podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych tj.
zastepca dyrektora, gléwny ksiegowy, inspektor ds. kadr, inspektor ds. organizacji edukacji
edukacyjnej oraz majster — brygadzista. Sprawdzono dotrzymanie ustawowego okresu prze-
prowadzania ocen. Stwierdzono, ze z uwagi na zmiany personalne na stanowisku dyrektora
ocena przewidziana na rok 2015, zostata przeprowadzona w roku 2016.

Sprawy dyscypliny pracy w MOB opisuje Regulamin Pracy. Z jego zapiséw wynika, ze pra-
cownikow na stanowiskach administracyjnych, obowigzuje jednozmianowy system pracy
w godzinach 7°°-15°, natomiast zatrudnieni na stanowiskach robotniczych w zaleznosci od
potrzeb (i por roku) pracujg na trzech zmianach 6%°-14% (790.15%) 1400.2200 (1500_2300)
i 2200__600 (2300_700).

Przeprowadzona weryfikacja potwierdzita terminowos¢ sporzadzania harmonograméw. Wszy-
stkie listy obecnosci pracownikéw znajdujag si¢ w budynku administracji. Kontrolg list, zgodnie
z zakresem obowigzkdéw, przeprowadza Inspektor ds. Kadr. Analiza list obecnosci nie wykaza-
ta uchybien w ich prowadzeniu i terminowosci biezacej kontroli. Poza dokumentacja papierowg
na biezaco prowadzona jest ewidencja czasu pracy w wersji elektronicznej. Kontrolujacy nie
wnosi uwag w tym zakresie.

W kontrolowanej jednostce plany urlopdw tworzone sa na poczatku roku. Plan na rok 2016
(sporzadzono na podstawie zebranych propozycji pracownikéw) zawiera wymiar przyshuguja-
cego pracownikowi urlopu, okres planowanego urlopu i jest podpisany przez Inspektora ds.
kadr. Kontrola wykazala, ze liczba zaplanowanych dni nie odpowiadata przyslugujgcemu
pracownikowi wymiarowi. Z przedstawionych kontrolujacemu wyjasnien wynika, ze do planu
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na 2016 r. blednie wliczono dni ,,na zadanie” i nie uwzgledniono przystugujacych za poprzedni
rok niewykorzystanych dni. Ponadto w planie bigdnie wprowadzono daty urlopéw niektorych
pracownikow (zalgcznik nr 10).

Pracownik udajacy si¢ na urlop wypelnia karte urlopowa, ktora po podpisaniu przez bezpo-
sredniego przetozonego jest akceptowana przez dyrektora i trafia do odpowiedzialnego za pro-
wadzenie ewidencji urlopow pracownika.

Poniewaz w planie urlopéw uwzglednia sie catkowita ilo¢ przystugujacych dni urlopu, wraz z
dniami ,,na zadanie”, kontrolujacy zaleca, aby w planie na rok 2017 uwzgledni¢ zapisy art. 162
i 163 Kodeksu pracy tj., aby najmniej jedna czgs¢ wypoczynku trwala nie mniej niz 14 kolej-
nych dni kalendarzowych a plan urlopéw nie obejmowat czesei urlopu udzielanego pracowni-
kowi zgodnie z art. 1672, W trakcie kontroli przedstawiono plan urlopow na rok 2017 uwzgled-
niajgcy zalecenia kontrolujgcego.

Analize prawidtowosci naliczen indywidualnych wynagrodzen Kontrolujgcy przeprowadzit
w oparciu o karty wynagrodzen, karty zasitkowe i listy ptac za 2016 r. Skontrolowano wyna-
grodzenia pracownikéw, dokonujgc stanowiskowego doboru teczek osobowych. Weryfikacji
poddano zgodnos¢ naliczen z zapisami w umowach o prace i ich aneksach - stawka zasadnicza,
dodatek za wieloletnia prace, dodatek funkecyjny, dodatek specjalny, ekwiwalent za pranie
odziezy, prawidlowos¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, prawidlowos¢ odliczen
za okresy choroby a takze naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Kontrolujacy
stwierdzit, ze w okresie objetym kontrolg wszystkie stawki sktadek i podatkow dla tych pra-
cownikéw zostaty ustalone i wyptacone prawidiowo.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz usta-
wy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych w okresie
objetym kontrola dla MOB obowigzywaly nastgpujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie

spoteczne:
Rodzaj ubezpieczenia | Stawka lgcznie Finansowana przez Fmansov?/ana e
pracodawce pracownika

Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%

Rentowe 8,00% 6,50 % 1,50%

Chorobowe 2,45% - 2,45%

Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -

Zdrowotne 9,00% - 9,00%

Wypadkowe 0,84% 0,84% -

MOB obowiazany jest optaci¢ skladki na ubezpieczenia za dany miesiac nie pdzniej niz do 15.
dnia nastepnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulowac zaliczki do 20.
dnia nastepnego miesiagca. Wyrywkowo sprawdzono prawidtowos¢ naliczenia i terminowos¢
przelewania sktadek - w miesigcach marcu, maju, wrzesniu i grudniu 2016 r. nie stwierdzono
bledéw w wyliczeniach i przekroczenia terminu. Jednostka prawidtowo nalicza wynagrodzenie
za terminowe wplacania podatkéw pobranych na rzecz budzetu panstwa. Kwota naleznego
wynagrodzenia jest potracana z kwoty podatkdw (zaliczek na podatek) pobranych przez MOB.
MOB, podobnie jak inni ptatnicy sktadek ZUS, jest ustawowo zobowigzany do przekazywania
dokumentéw drogg elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostepniony przez
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wykorzystaniu
programu PLATNIK.

Strona 6 z 14



W MOB zastosowano zwolnienie pracodawcy z optacania sktadek na Fundusz Pracy przy
uwzglednieniu przepiséw zawartych w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy. Kontrolujacym przedtozono informacj¢ dotyczaca oséb, ktérych wynagrodzenia
w okresie objetym kontrolg podlegaty zwolnieniu (zafgcznik nr 11).

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Podstawa prowadzenia gospodarki kasowej w MOB jest Instrukcja kasowa obowigzujaca od
dnia 1.09.2007 r. Znajdujace si¢ w niej zapisy nie odzwierciedlaja stosowanej w jednostce pra-
ktyki. Prawidlowo opracowana instrukcja powinna odpowiada¢ specyfice jednostki i regulowaé
jednoznacznie wszelkie aspekty zwiazane z obrotem gotéwkowym m.in. warunki organizacyj-
no-techniczne kasy oraz formy jej zabezpieczenia (wymogi formalne dla osoby pelnigcej kasje-
ra, miejsce przechowywania i sposob zabezpieczenia gotowki), zasady transportu srodkow
pienieznych, limit przechowywanej gotowki, typy dokonywanych operacji kasowych, okresy
sporzadzania raportow kasowych, stosowanych form kontroli (zakres, terminy, dokumenty).

W MOB oprocz kasy jednostki okresowo funkcjonujg kasy biletowe. Przed otwarciem sezonu

i na poczatku kazdego miesigca sezonu kasjerzy tych kas otrzymujg gotowke (celem dokony-
wania rozliczen z osobami odwiedzajagcymi ogrod). Dotychczas operacja wydania gotowki
odbywala sie na podstawie dowodu kasowego KW. Rozliczenie pobranej gotowki nastgpuje na
koniec kazdego miesigca. Niezaleznie od tego dziennie kasjer biletowy rozlicza si¢ na podsta-
wie dobowego raportu fiskalnego (wydruku z kasy fiskalnej) oraz wystawionych w danym dniu
faktur VAT. Dokumenty oraz zebrana gotéwka po zakonczeniu dnia pracy sktadane sg i prze-
chowywane sg w zabezpieczonych pomieszczeniach biurowych MOB. Nastgpnego dnia przed
podjeciem pracy kasjer kasy biletowej rozlicza utarg i dokumenty z pracownikiem petniacym
funkcje kasjera MOB. Potwierdzeniem wplaty gotowki jest dokument KP. Kontrolujacy zaleca
wprowadzenie drukoéw wniosku i rozliczenia zaliczki, jako dokumentéw potwierdzajacych
operacje powierzenia i zwrotu gotowki.

Operacje kasowe przeprowadzane w kasie MOB i kasach biletowych (w nastgpnym dniu robo-
czym) na biezgco sa wprowadzane przez pracownika pelnigcego funkcje kasjera do raportu
kasowego prowadzonego w programie EXCEL. Aktualny zapis w instrukcji ustala, ze sporza-
dzany raport kasowy moze obejmowaé rozne okresy czasu, ale nie moze obejmowa¢ dwoch
réznych okreséw sprawozdawczych. W przypadku matej ilosci operacji dopuszczalne jest
sporzadzanie raportow miesigcznych. Po zakonczeniu raportu wydruk wraz z kompletem do-
kumentow zrédlowych przekazuje glownej ksiegowej do akceptacji. Po stwierdzeniu zgodnosci
raport jest podpisywany a dokumenty wprowadzane sg do programu QWANT.

W obowiazujacej Instrukeji kasowej przewiduje si¢ przechowywanie w kasie pogotowia kaso-
wego. Zapis ten nie jest przestrzegany. Ponadto nie przewiduje funkcjonowania zaliczki, jako
zrodla finansowania biezacych zakupow dokonywanych przez pracownikéw. Wedlug zlozo-
nych przez Dyrektora MOB wyjasnien po uzgodnieniu celowosci zakupu z kierownictwem,
glowng ksiegowg pracownik otrzymuje z kasy gotowke. Po dokonaniu zakupu (zawsze w tym
samym dniu) pracownik przedstawia faktur¢ zakupu oraz rozlicza si¢ z pobranej gotowki (za-
Igcznik nr 12). W trakcie kontroli jednostka wdrozyta do stosowania druk ,,wniosek o zaliczke”
i,rozliczenie zaliczki”.

Kontrola kasy przeprowadzana jest zgodnie z zapisami Instrukcji w okresach rocznych,
w przypadku zmiany kasjera lub zgodnie z decyzjg Dyrektora MOB i dokumentowana protoko-
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tem z inwentaryzacji kasy. Protokét z kontroli kasy na ostatni dzien roboczy 2016 roku stanowi
zalgcznik nr 13.

W MOB prowadzona jest ewidencja drukéw: miesigcznych biletéw wstepu (normalnych i ul-
gowych) oraz wydanych kasjerom kas biletowych faktur (odrgbna numeracja). Dokumenty KP,
KW i faktury wystawiane przez kasjerke numerowane sg na biezagco w momencie dokonywania
transakcji. Biezgca weryfikacje drukow prowadzi sie poprzez dofaczanie dokumentéw do
skladanych przez kasjeréw rozliczen. W MOB nie funkcjonuje procedura okreslajgca tryb i ter-
miny dokonywania kontroli drukéw. Kontrolujacy zalecil uzupehnienie instrukcji kasowe;j
0 stosowne zapisy.

W MOB gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o roczny plan finansowy dochodow
wlasnych i kosztow uchwalony przez Rady Miasta. Zgodnie z Uchwalg Nr XX/208/15 z dnia
21.12.2015 r. w sprawie budzetu miasta Zabrze na 2016 r. dochody wtasne ustalono na kwote
70 000 zt. Wysoko$¢ wydatkéw ustalono na kwoteg 1 130 000 zi. Na tej podstawie Dyrektor
MOB opracowal i wprowadzil szczegétowy plan finansowy.

Plan dochoddw i kosztéw oraz jego wykonanie za 2016 r. (w zt)

Wi szezegilileris Plan 2016 r. Plan 2016 r. | Wykonanie na
01.01.2016 po zmianach | dzien 31.12.2016 r.
Dochody ogélem w tym: 70 000,00 74 400,00 82 967,00
Wptywy z ustug 58 000,00 58 000,00 51 619,50
Wplywy ze sprzedazy wyrobow 12 000,00 12 000,00 24 003,00
Wpltywy z otrzymanych spadkow, 0,00 4 400,00 4 400,00
zapisdw i darowizn w postaci pie-
nieznej
Wplywy z r6znych dochodéw 0,00 0,00 2 944,50
Wydatki ogélem w tym: 1130 000,00 | 1156 786,00 1 156 765,45
Pozostata dziatalnos¢ 68 000,00 90 386,00 90 380,11
Ogrody botaniczne i zoologiczne 1 062 000,00 | 1066 400,00 1 066 385,34

W trakcie roku 2016 kwota po stronie dochodow zwigkszyta sie o kwotg darowizny w wysoko-
$ci 4 400 zt i dodatkowych $rodkéw na organizacj¢ imprezy plenerowej ,,Festiwal kwiatow”.
Po stronie wydatkow poza rozdysponowaniem otrzymanej darowizny i dodatkowych srodkow
na organizacje ,,Festiwalu kwiatow”, dokonywano na mocy zarzgdzen Dyrektora MOB przesu-
nie¢ pomiedzy paragrafami.

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2016 r. stanowity 57,44% catosci poniesio-
nych wydatkéw. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411,
412) stanowity 16,08% wydatkow, a odpis na ZFSS wyniést 1,52%.

Niewykorzystane w 2016 r. srodki finansowe zostaly zwrdcone w ostatnim dniu roboczym
na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w kwocie 20,55 zt.

W 2016 roku w MOB zostala przeprowadzona jedna inwestycja — wykonano rozdzielnice
pradowa NN na terenie taki. Catkowity koszt przedsiewziecia wyniost 9 225 zt i zostat sfinan-
sowany z wlasnych srodkow (przesunigcia pomiedzy paragrafami i otrzymanej darowizny).
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Kontrolujacy dokonat sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji pienigznych
i rozrachunkéw w wybranych miesigcach, tj.:

— maj 2016 r. — dowody bankowe o numerach DK/83/05/2016, DK/93/05/2016,
DK/100/05/2016, DK/101/05/2016 i DK/102/05/2016, dowody kasowe o numerach
DK/88/05/2016, DK/104/05/2016 oraz wyciagi bankowe o numerach 50 do 62;

— sierpien 2016 r. — dowody bankowe o numerach DK/160/08/2016, DK/165/08/2016,
DK/170/08/2016 i DK/176/08/2016, dowody kasowe o numerach DK/161/08/2016,
DK/166/08/2016, DK/175/08/2016 oraz wyciagi bankowe o numerach 92 do 101;

— grudzien 2016 r. — dowody bankowe o numerach DK/248/12/2016, DK/255/12/2016,
DK/261/12/2016, DK/262/12/2016, DK/268/12/2016 i DK/269/12/2016, dowody kaso-
we o numerach DK/161/08/2016, DK/166/08/2016, DK/175/08/2016 oraz wyciggi ban-
kowe o numerach 140 do 154.

Na wyciggu bankowym z dnia 16.08.2016 r. stwierdzono dokonanie podwojnego przelania
zaptaty za fakturg nr 9214/55/2016/F na rzecz PGNiG. Jednocze$nie nie dokonano zaplaty
faktury nr 9214/56/2016/F. Z przedstawionego przez Dyrektora MOB wyjasnienia wynika, ze
telefonicznie uzgodniono z dzialem rozliczei PGNiG, ze nadptata zostanie zaliczona na poczet
faktury 9214/56/2016/F i faktury 9214/58/2016/F. Dodatkowo przedstawiono otrzymane
z PGNiG potwierdzenie salda na dzien 31.10.2016 r., ktdre jest zgodne z saldem ksiggowym
MOB (zalgcznik nr 14).

Kontrolujacy stwierdzit, ze dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzone
i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodow ksiegowych, takich jak: faktury, ra-
chunki, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracje, odpowiednia
dekretacje (z podpisem glownej ksiggowej dokonujace] tego wskazania zgodnie z art. 21 uor)
oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen (kierownik jed-
nostki i gléwny ksiegowy). Na podstawie przeprowadzonej kontroli stwierdzono rozbieznosci
pomiedzy przedstawiong kartg wzoréw podpisow, a podpisami 0sob na dokumentach. Kontro-
lowany w trakcie kontroli wprowadzit zaktualizowana karte wzordw podpisow.

W okresie przeprowadzania kontroli w MOB nie wystepowaly zobowiazania i naleznosci
wymagalne. W sprawozdaniach Rb-Z i Rb-N za IV kwartat 2016 r. nie wykazano zadnych
kwot zobowiazan i naleznosci (zalgcznik nr 15). Stosowane druki sg prawidlowe.

W MOB dokonuje si¢ przelewéw za pomoca elektronicznej aplikacji bankowej — za wprowa-
dzanie do systemu i wysytk¢ odpowiada jednoosobowo glowny ksiegowy. Mozliwos¢ wpro-
wadzania przelewéw maja rowniez Dyrektor i jego zastepca. Zgodnie z dodatkowymi wyja-
$nieniami Dyrektora MOB przelewy bankowe dotyczace wynagrodzen, potracen na rzecz
instytucji (komornik, ubezpieczenia indywidualne pracownikow) oraz przelewy zobowigzan na
rzecz ZUS i urzedu skarbowego przygotowywane sg przez Inspektora ds. kadr zgodnie z do-
kumentami zrédlowymi zatwierdzonymi przez upowaznione osoby i importowane do systemu
bankowego. Przelewy te sa kontrolowane, weryfikowane i akceptowane przez glowna ksiggo-
wa. Zobowigzanie wobec kontrahentow z tytutu zakupu materiatéw i ustug sa weryfikowane na
podstawie otrzymanych faktur przez osoby uprawnione. Wyciagi bankowe potwierdzajace te
operacje weryfikowane sa przez Inspektora ds. Kadr, badz kierownictwo. W jednostce nie
potwierdzano pisemnie tych weryfikacji. (zatgcznik nr 16). W zwigzku z tym Kontrolowany
w celu uszezelnienia mechanizméw kontrolnych zobowiazany zostat do opracowania zmian
w instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzajacy mechanizm kontrolny.
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Dziatalnos¢ socjalna MOB prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie o zakla-
dowym funduszu $wiadczen socjalnych i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecz-
nej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na
zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz Regulamin gospodarowania srodkami ZFSS
MOB wprowadzony w dniu 27.12.2011 r. Przewiduje on m.in. uzaleznienie kwoty dofinanso-
wania wypoczynku od kwoty dochodéw na osobe. Analiza dokonanych wyptat pracownikom
potwierdzita stosowanie tego kryterium.

Wyliczenie odpisu na ZFSS w 2016 r. przedstawialo si¢ nastepujaco: do wyliczenia odpisu na
poczatku roku przyjeto wielkos¢ sredniego zatrudnienia - 16,40 etatow, co oznaczato wartos¢
odpisu na kwote 17 940,45 zt (kwota 1 093,93x16,40 = 17 940,45 zl); w trakcie roku dokonano
pieciu przelewdéw srodkéw na konto funduszu (w tym dwdch w ustawowych terminach — maju
i wrzesniu) w tgcznej wysokosei 17 940,45 zt. W miesigcu grudniu dokonano wyliczenia rze-
czywistego Sredniego zatrudnienia. Poniewaz faktyczna wielkos$¢ zatrudnienia wyniosta 16,09
etatu, prawidlowa warto$¢ odpisu powinna wynies¢ 17 601,33 zt (16,09 x 1093,93 zt =
17 601,33). Powstatg réznice w wysokosci 339,12 zt przelano na rachunek MOB w dniu
13.12.2016 r. Kontrolujacy nie wnosi uwag do naliczania odpisu na ZFSS w roku 2016.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzujg procedury udzielania zamowien o wartosci ponizej
30 tys. Euro. Aktualnie obowigzujacym dokumentem jest Regulamin wydatkowania srodkéw
publicznych, ktorych wysokos¢ nie przekracza 30 000 EURO w MOB z 4.10.2016. W kontro-
lowanym okresie obowigzywato takze wczesniejsze zarzadzenie nr 5/2014 z dnia 5.05.2014.

Z zapisOw aktualnie obowigzujacego dokumentu wynika, ze zamdowienia o wartosci do 2 500 zt
realizowane sg na podstawie ustnego polecenie kierownika zamawiajgcego lub upowaznionego
pracownika. Dokumentacja potwierdzajaca wykonanie jest wypetniony dokument finansowy
wystawiony przez wykonawce, ktdry nalezy prawidlowo opisa¢ i powinien by¢ zatwierdzony
przez upowaznione osoby.

Przy zamowieniach o wartosci do 10 000 zt pracownik wypelnia wniosek, w ktorym opisuje
przedmiot zamowienia oraz wskazuje warto$¢ zamowienia. Przedstawia go do akceptacji
glownego ksiegowego, ktory potwierdza, ze zobowigzanie miesci si¢ w planie finansowym i na
rachunku sa $rodki, a nastepnie kierownika jednostki. Dokumentacja potwierdzajacg wykona-
nie jest prawidtlowo zaakceptowany wniosek, pisemna umowa, (jesli jest wymagana) oraz
wypelniony dokument finansowy wystawiony przez wykonawce, ktéry nalezy prawidtowo
opisac i powinien by¢ zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Przy zamoéwieniach o wartosci do 30 000 zI wymagane jest przeprowadzenie postgpowania
w procedurze konkurencyjnej. Pracownik wypelnia wniosek, w ktérym opisuje przedmiot
zamOwienia oraz wskazuje wartos¢ zamowienia. Przedstawia go do akceptacji gldéwnego ksie-
gowego, ktory potwierdza, ze zobowigzanie miesci si¢ w planie finansowym 1 na rachunku sg
srodki, a nastepnie kierownika jednostki. Nastepnie kieruje zapytania ofertowe do minimum
trzech wykonawcéw. Jesli zamowienie ze wzgledu na swojg specyfike moze wykona¢ tylko
jeden wykonawca wowczas pracownik musi udokumentowac, ze tylko on moégt je wykonac.
Zapytanie moze mie¢ forme ustna, pisemna, telefoniczng, email. Z zapytania ztozonego ustnie
lub telefonicznie pracownik musi sporzadzi¢ notatke. Podobnie z oferty zlozonej ustnie lub
telefonicznie nalezy sporzadzi¢ notatke. Po zebraniu ofert sporzadzany jest pisemny protokél
z postepowania, (jako zataczniki umieszcza si¢ notatki, zlozone oferty i1 inne zebrane dokumen-
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ty), ktory zatwierdza kierownik. Dokumentacjg potwierdzajacg wykonanie jest prawidlowo
zaakceptowany wniosek, protokot z postgpowania, pisemna umowa z wykonawcg oraz wypet-
niony dokument finansowy wystawiony przez wykonawce, ktory nalezy prawidiowo opisaé
i powinien by¢ zatwierdzony przez upowaznione osoby.
W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajacej 30 000 zi, ale nieprzekraczajgcej 30 000
euro zapytania ofertowe muszg zostaé wystane poczta, faxem lub w formie skanu droga elek-
troniczng. Wszystkie ztozone oferty musza mie¢ forme pisemng i zawiera¢ oswiadczenia wy-
konawcdw o posiadanych uprawnieniach, wiedzy i do§wiadczeniu oraz dysponowaniu poten-
cjatem do wykonania zadania. Otwarcie ofert nie jest jawne i wybierana jest oferta najkorzyst-
niejsza.

O dokonanym wyborze informowani sg wszyscy wykonawcy, ktoérzy zlozyli oferty. Dokumen-

tacjg potwierdzajaca wykonanie jest prawidlowo zaakceptowany wniosek, protokot z postgpo-

wania, pisemna umowa z wykonawca oraz wypelniony dokument finansowy wystawiony przez
wykonawce, ktory nalezy prawidtowo opisa¢ i powinien by¢ zatwierdzony przez upowaznione
osoby.

W poprzednim uregulowaniu (z 2014 r.) obowiazywaly nastgpujace poziomy:

- do 2 500 zt — nie wymagato procedury pisemnej,

- do 20 000 zt — oferty ustne na podstawie zapytan telefonicznych lub internetowych,

- powyzej 20 000 zt — oferty pisemne na podstawie zapytan pisemnych, faxowych, elektronicz-
nych lub ustnych.

Osobami upowaznionymi do prowadzenia procedur sg Inspektor ds. Kadr w zakresie zamowien

dotyczacych dziatania administracji i Inspektor ds. organizacji edukacji ekologicznej

w zakresie zamowien dotyczacych Centrum Edukacji Ekologicznej.

W MOB na biezaco prowadzony jest rejestr zawartych umow. Do rejestru w okresie od

01.01.2016 r. do 31.12.2016 r. zostalo wpisanych 17 uméw, porozumien. Kontroli poddano

losowo wybrane umowy:

- umowa z dnia 24.06.2016 r. z ,,AE” Event& Marketing Bartosz Muzsik dotyczaca dostarcze-
nia, obstugi oraz demontazu atrakcji (kacik ekologiczny, kacik plastyczny, baloniki, activ cen-
ter pszczolka, fotobudka, urzadzenia dmuchane) w trakcie imprezy plenerowej ,,Festiwal kwi-
atow”w dniu 26.06.2016 r.. Wartos¢ netto 5 100,00 z1,

- umowa z dnia 24.06.2016 z Grupg Manta Gorka i Pasaj spotka jawna dotyczaca dostarczenia,
montazu i obstugi oraz demontazu urzadzen i rekwizytéw sktadajacych sie¢ na Park Praw Na-
tury bedacy atrakcjg imprezy plenerowej ,,Festiwal kwiatoéw”. Wartos¢ netto 7 100,00 zt,

- zamdwienie ztozone w Firmie Handlowo Ustugowej ,,ELZAP” Elzbieta Pyrek na dostawe
11 sztuk metalowych dwudrzwiowych szaf ubraniowych do szatni i 1 sztuki metalowej szafy

aktowej z zamkiem. Wartos¢ netto 4 999,00 zi.

Zawarcie pierwszych dwoch uméw poprzedzone byly (wedlug sporzadzonej notatki w dniu

15.06.2016 r.) skierowaniem zapytan do siedmiu podmiotéw, wszystkie przedstawily swoje

oferty. Sposréd nich wybrano trzy (poza dwoma powyzszymi takze firmy ,,Invention — Group”

Bozydar Milewski). Jako kryterium wyboru wymieniono kryterium ceny w stosunku do atrak-

cyjnosci stanowiska. Platno$¢ nastgpita w ustalonych terminach na podstawie wystawionych

przez wykonawcow faktur.

Zakup szaf poprzedzono rozeznaniem rynku (otrzymano dwie oferty oraz wydrukowano inter-

netowg oferte trzeciej firmy), ztozeniem wniosku o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rod-

kow publicznych. Wniosek zostat zaakceptowany przez Gtownego Ksiegowego pod katem
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posiadania $rodkéw na sfinansowanie zakupu i Dyrektora MOB wyrazajgcego zgode na wy-
datkowanie srodkow. Nastepnie ztozono zamowienie z okresleniem terminu dostawy. Po reali-
zacji zamOwienia wybrana firma wystawita fakture, ktora zostata terminowo zaptacona. Catos¢
zebranej dokumentacji stanowi zafgcznik nr 17.

Kontrolujgcy nie wnosi uwag w tym zakresie.
5. Gospodarowanie mieniem

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w MOB ewidencja majatku prowadzona jest
w ksiedze inwentarzowej i przy uzyciu programu ksiegowego. W systemie ewidencji ksiggowej
sktadniki majatku ewidencjonowane sa na kontach:

011 — ewidencja $srodkow trwatych,

013 — pozostale srodki trwate prowadzone w ewidencji ilosciowo-wartosciowej,

020 — warto$ci niematerialne i prawne.

W trakcie analizy dostarczonych dokumentow stwierdzono, ze wartos¢ Srodkow trwatych
(w ztotych) na dziefi 1 stycznia 2016 r. i 31 grudnia 2016 r. wynosila zgodnie z ponizsza tabelg:

Konto 1.01.2016 r. 31.12.2016 r.

011 4326 797,27 4336 022,27
013 107 416,94 116 514,71
020 3 636,31 3 636,31

Zmiany wartosci srodkow trwalych w trakcie 2016 roku:

- wykonania rozdzielni NN na tace o wartosci 9 225,00 zt (konto 011),

- zakupu szafek ubraniowych i szafy metalowej o wartosci 6 148,77 zt (konto 013),
- zakup namiotu piknikowego o wartosci 2350,00 zt (konto 013),

- zakup pilarki stotowe]j o wartosci 599,00 zt (konto 013).

Kontrolujacy przypomina, ze z dniem 1.01.2017 r. weszlo w Zycie rozporzadzenie Rady Mini-
strow z dnia 3.10.2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) wprowadzajace
zmiany w tytutach grup, zmianie zakresu grupowania, przekodowaniu grupowania i rozszerze-
niu opisow niektérych rodzajajow KST. Wiaze sie to z konieczno$cig dostosowania ewidencji
$rodkow trwatych do nowych uregulowan.

Analizujac dokumentacje inwentarzowa stwierdzono réznice na koncie 011 pomigdzy warto-
$cig ksiegowg $rodkow trwatych a wartoscia wynikajacg z wydruku tabeli amortyzacyjne]
o wartosci 1 zl. Ponadto warto$¢ pozostatych srodkow trwatych nie zgadzala si¢ z zapisami
w ksiedze inwentarzowej. Z wyjasnien ztozonych przez Dyrektora MOB wynika, ze spowodo-
wane jest to bledem polegajacym na podwoéjnym ujeciu w ksigdze inwentarzowej jednego ze
sktadnikéw majatku — raz zostal wpisany, jako pompa zanurzeniowa a raz, jako kasa fiskalna.
Nieprawidtowy wpis wykreslono z ksiggi. Natomiast sposob prawidlowego ujgcia w ksigdze
inwentarzowej jednostki ujawnionego $rodka trwatego zostanie wyjasniona (zafgcznik nr 18).
Kontrolujacy zobowigzuje jednostke do zaksiggowania prawidlowej wartosci ujawnionego
srodka trwalego.

Zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych z podzialem na ich warto$¢ okreslone sa
w Polityce rachunkowosci w czgsci dotyczacej gospodarki magazynowej. Okreslono w niej, ze
dla $rodkéw trwatych o wartodci poczatkowej powyzej 3 500,00 zt 1 okresie uzywalnosci po-
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wyzej 1 roku prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo - wartosciowa. Dla srodkoéw trwatych o warto-
sci od 1 500,00 zt do 3 500,00 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Natomiast srodki
o wartosci poczatkowej ponizej 1 500,00 zt nie podlegaja ewidenc;ji.

Uzgodnien stanu kont ksiegowych dokonuje Gtowna Ksiggowa na koniec roku kalendarzowe-
go poprzez weryfikacje z zapisami ewidencji inwentarza. Fakt dokonania kontroli zgodnosci
odnotywany jest w ksiedze inwentarzowej. Kontrolujacy zwrdcil uwage, ze powierzenie obo-
wigzkéw jednej osobie prowadzenia ewidencji inwentarza 1 ksiag rachunkowych, jak to ma
miejsce w przypadku gléwnej ksiegowej, koliduje z wlasciwym mechanizmem kontrolnym.
Osoba prowadzgca ksiege inwentarzowa nie powinna by¢ osoba sprawdzajaca.

Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku trwatego przeprowadza si¢ nie rzadziej, niz co 4 lata, jesli
zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor $rodki te znajdujg si¢ na terenie strzezonym.
Pomieszczenia MOB sg terenem strzezonym w rozumieniu przepisOw o rachunkowosci. Wpis
o uznaniu MOB za teren strzezony zostal dokonany w Aneksie Nr 1 do Instrukcji inwentaryza-
cji z dnia 14.08.2007 r. (zalgcznik nr 19)

Obowigzek zinwentaryzowania skladnikow aktywow i pasywow jednostki okreslony w art.
26 uvor, spelniono przeprowadzajac na podstawie Zarzadzenia nr 10/2014 Dyrektora z dnia
23.10.2014 r. inwentaryzacj¢. Czynnosci zwigzane ze spisem z natury przeprowadzono zgodnie
z wprowadzong w dniu 24.01.2006 r. 1 uaktualniong aneksem z 14.08.2007 r. Instrukcja inwen-
taryzacji. Czynnosci inwentaryzacyjne zaplanowano na okres 3.11.2014 do 15.01.2015 r. Spis
z natury srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadzono w okre-
sieod 3.11.2014 r. — 10.12.2014 r. Rozliczenia inwentaryzacji dokonano wedtug stanu na dzien
31.12.2014 r. w dniu 12.01.2015 r.

Na dokumentacje zwigzang z przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadaja sie:

— arkusze spisu z natury od numeru 1 (pozycje 1 — 83) do numeru 2 (pozycje 1 - 12);

— trzy zalaczniki — $rodki pieniezne, grunty, zobowigzania;

— protokoét z inwentaryzacji z dnia 10.01.2015 r.;

— rozliczenie inwentaryzacji z dnia 12.01.2015 r.

Rozliczenie inwentaryzacji (potwierdzenie zgodnosci ze stanem ksiegowym) zostato sporza-
dzone przez gtownego ksiegowego 1 podpisane przez éwczesnego dyrektora MOB. Zataczni-
kami do rozliczenia byly tabela amortyzacyjna, wydruki z programu ksiegowego i potwierdze-
nia sald. Laczna warto$¢ zinwentaryzowanych aktywow trwatych wyniosta 4 430 036,25 zi.
Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji, protokét z inwentaryzacji i rozliczenie inwen-
taryzacji stanowig zafqcznik nr 20.

Do pozostatych obszarow gospodarowania mieniem nie sformulowano uwag.
6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji przedstawionych w ankiecie za 2016 rok przekazanej
do Biura Kontroli UM w Zabrzu. Kontrolujacy nie ma zastrzezen do prawidlowosci danych
zawartych w ankiecie.

III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami na stronach 4,7,9,12 1 13 protokotu Kontro-
lowany zobowigzany jest:

1. uzupehnié¢ zapisy obowigzujacej polityki rachunkowosci o aktualne wersje uzytkowa-
nych programoéw komputerowych a takze daty ich wprowadzenia do uzytkowania;
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2. opracowaé i wprowadzi¢ zmodyfikowang instrukcj¢ kasowa;

3. opracowa¢ zmiany w instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzajgce mechanizm kon-
trolny dokonywanych operacji na rachunkach bankowych;

4. ujaé w ksiegach inwentarzowych prawidtowa warto$¢ ujawnionego srodka trwatego;

5. powierzyé obowigzek prowadzenia ksiag inwentarzowych i ksiag rachunkowych roz-
nym pracownikom.

Kontrolowany zobowigzany jest w ciggu 30 dni od dnia podpisania niniejszego protokotu do-
starczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli informacj¢ o wykonaniu powyzszych zalecen lub o
konkretnym terminie ich realizacji.

Pozostate uwagi przekazywane byty w trakcie kontroli.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokoét kontroli sktada sie z 14
parafowanych przez Kontrolujacych i Kontrolowanego stron. Protokot zawiera 20 zalagcznikow
o tacznej liczbie 52 strony.

Kierownik jednostki Pani Agnieszka Zawisza-Raszka zostala poinformowana o przystuguja-
cym jej z mocy przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzagdzenia Nr 92/BK/2016 Pre-
zydenta Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadze-
nia kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do
pisemnego zglaszania 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 obowigzujagcym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepiséw ustaw na mocy, ktorych dokonuje si¢ wytaczen jawnosci.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu pod-
pisano: bez zastrzezen/ i 14/

Jeden egzemplarz protokolu wreczono Dyrektorowi Pani Agnieszce Zawisza-Raszce. Fakt
przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli MOB w Zabrzu pod pozycjg 12.

Zabrze, dnia 03.04.2017 r.
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