Protokél kontroli kompleksowej Nr P-7/2017

przeprowadzonej w: Domu Dziecka w Zabrzu, ul. Park Hutniczy 15, Regon: 270220850.
Kontrolg przeprowadzila: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dzialajgca na podstawie Upowaznienia do
kontroli Nr 107/2017 z dnia 13 marca 2017 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze

(zalgcznik nr 1).
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 27.03.2017 r. do dnia 24.04.2017 r.

Kontrola kompleksowa przeprowadzona zostala w zakresie organizacji jednostki,
wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalong
w jednostce polityka rachunkowodci, realizacji planu finansowego, gospodarowania mieniem,
wiarygodnosci sprawozdan oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2016 r.

Kontrolg objeto okres: 2016 1.

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

Dom Dziecka w Zabrzu (zwany dalej: DD) jest jednostka budzetowa i prowadzi swojg
dzialalnos$¢ statutowa w budynku usytuowanym przy ul. Park Hutniczy 15, na dzialce
o powierzchni 2206 m?, wpisanej do ksiegi wieczystej pod nr. KW GL1Z/00034063/9.
Przedmiotowa nieruchomo$¢ zabudowana jest budynkiem o powierzchni uzytkowe]
1 381,20 m? i kubaturze 5 718 m’, ktdrego whascicielem jest Skarb Panistwa. Nieruchomosé
bedaca w uzytkowaniu wieczystym Gminy Miejskiej Zabrze zostala oddana w trwaty zarzad
na rzecz DD na podstawie decyzji Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 24.03.2010 r. (znak
pisma: ZN.II-KK-72244-32/09 — zalgcznik nr 2).

Dyrektor, jako administrator budynku, odpowiedzialny jest za jego odpowiednie
zabezpieczenie. W DD przeprowadzane sg okresowe przeglady stanu budynku i instalacji,
ktére dokumentowane sg m.in. w ksigzce obiektu budowlanego tom I zatozonej 02.11.1999 r.
Ewidencja zawiera m.in. nastgpujace wpisy:

— piecioletni przeglad elektryczny z dnia 19.10.2012 r. — Protokét 257-259/2012;
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— przeglad instalacji odgromowej z dnia 19.10.2012 r. — Protokét 260/2012;
— piecioletni przeglad stanu technicznego budynku z dnia 25.03.2014 r.;

— roczny przeglad stanu technicznego budynku z dnia 30.03.2015 r.;

— piecioletni przeglad stanu technicznego budynku z dnia 03.03.2016 r.

Zgodnie z wpisem do ksiazki budynek jest po termomodernizacji zakonczonej w 2009 r.
Oprocz powyzszych przegladow systematycznie przeprowadzane sg przeglady systemu p.poz.
udokumentowane w:
— Raporcie serwisowym systemu oddymiania nr 009321/2016 r. z dnia 25.10.2016 r.;
— Raporcie serwisowym systemu SAP Nr 008237/2016 r. z dnia 15.12.2016 r. —
przeglad konserwacyjny systemu sygnalizacji pozaru;
— Protokole z kontroli podrecznego sprzetu przeciwpozarowego — kontrola
przeprowadzona w grudniu 2016 r.;
— Protokole z kontroli cisnienia i wydajnosci hydrantow przeciwpozarowych w Domu
Dziecka — kontrola przeprowadzona w grudniu 2016 r.

Wymogi co do prowadzenia ksigzki obiektu zostaly zawarte w zapisach rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie ksiazki obiektu budowlanego (Dz.U.
z 2003 r., nr 120, poz. 1134).

Kontrolujaca wystgpita do dyrektora DD o wyjasnienie w sprawie przegladow instalacji
wentylacyjnej. Z uzyskanej odpowiedzi wynika, ze w temacie tym trwaly konsultacje ze
specjalista zbranzy budowlanej w celu ustalenia stanu wentylacji i czestotliwosci
wykonywania przegladow. Szczegoly znajduja si¢ w zafgezniku nr 3.

DD zgodnie z decyzjg z dnia 24.03.2010 r. zostal zobowigzany do uiszczania oplaty rocznej
za nieruchomo$¢ przez caly okres trwatego zarzadu. Oplaty regulowane sg w terminie do 31
marca kazdego roku po uwzglednieniu udzielonej bonifikaty w wysokosci 90% (zalgcznik nr
4).

DD dziala w oparciu o Regulamin Domu Dziecka podpisany przez Dyrektora mgr Lucyne
Skutnik, ktory wszedt w zycie z dniem 01.09.2008 r. Regulamin nastgpnie byt zmieniany
aneksem nr 1 do Regulaminu Domu Dziecka z dnia 10.09.2010 r. Dyrektor wystgpil réwniez
do MOPR-u w sprawie przedlozenia do uzgodnienia Regulaminu Organizacyjnego w nowym
brzmieniu po zmianach ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej. Obecnie réwniez projekt Statutu Domu Dziecka zostal przestany do
zatwierdzenia w drodze uchwaty (zalgcznik nr 5).

DD jest jednostka organizacyjna gminy, ktora dziala w formie jednostki budzetowej,
nieposiadajgcg osobowosci prawnej. Dziatalnoscig DD kieruje jednoosobowo dyrektor, ktory
dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta.

Powotanie dyrektora DD nastgpilo na podstawie Zarzadzenia Nr 50/2002 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 27.12.2002 r., zgodnie z ktérym Pani mgr Lucyna Skutnik zostata powotana na
stanowisko Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu z dniem 1 stycznia 2003 r. Dyrektorowi
udzielono pelmomocnictwa do ogdétu czynnosci zwyklego zarzadu. Dyrektor dysponuje
réwniez upowaznieniem Nr 12/11/2017 z dnia 23.01.2017 r., ktére upowaznia dyrektora
do zaciggania zobowigzan z tytulu uméw realizowanych w roku budzetowym i w latach
nastepnych w zwigzku z zapewnieniem ciagtosci dzialania jednostki (zalgcznik nr 6).
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Na stanowisku gléwnego ksiegowego od 01.07.2008 r. zatrudniona jest Pani Magdalena
Lempicka-Augustyn. Z uwagi na nicobecnos¢ usprawiedliwiong gtéwnej ksiggowe;j, aktualnie
obowiazki iodpowiedzialnos¢ na stanowisku gléwnego ksiegowego zostaly pisemnie
przekazane Pani Marcie Lubczyk (zafgcznik nr 7).

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

— Pani Lucyna Skutnik — dyrektor DD,
— Pani Marta Lubczyk — gtéwna ksiggowa.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz zarzadzenia Prezydenta iuchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegdlnosci przepisy
obowigzujgce w okresie kontrolowanym:

— ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (t.].
Dz. U. z2016 r., poz. 575, z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
1870, z p6zn. zm.);

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

— ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666,
z pdzn. zm.);

— ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2016 r., poz. 902);

— ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tj. Dz. U.
22016 r., poz. 2032, z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczef spotecznych (t.).
Dz. U. 22016 r., poz. 963, z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (t.j. Dz. U. 22016 ., poz. 1793, z p6zn. zm.);

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

— ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 2217, z pdzn.
zm.);

— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (Dz. U. z 2016 1., poz. 1864);

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

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegdlowych zasad ustalania podstawy wymiaru skiadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2236, z pdzn. 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
zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);
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— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 289, z p6ézn. zm.);

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016 1, poz. 1015);

— rozporzadzenie Ministra Finansow 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 Finans6w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zakladow budzetowych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1542);

— rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz s$rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. 2 2014 r., poz. 1053, z p6zn. zm.);

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

DD kontrolowany jest, podobnie jak inne podlegle jednostki organizacyjne Miasta Zabrze,
systemem ankietowym rokrocznie w oparciu o zakres ustalonych przez kierownika
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 zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Jednostka ma obowigzek posiadania dokumentacji opisujacej przyjete przez nig zasady
(polityke rachunkowosci). Zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowos$ci (zwana dalej wor)
informacje w niej zawarte powinny dotyczy¢: okreslenia roku obrotowego i wchodzacych
w jego sktad okresow sprawozdawczych, metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego, sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (w tym zaktadowego planu
kont, wykazu ksiag rachunkowych, opisu systemu przetwarzania danych) oraz systemu shuza-
cego ochronie danych iich zbioréw, wtym dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow.

W DD zasady funkcjonowania jednostki, ktore sa wymagane zgodnie z uor, zostaly zawarte

w uregulowaniach wewngtrznych. Najwazniejsze elementy wprowadzone zostaly poprzez.

—  Zarzadzenie Nr 18/2016 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu z dnia 30.09.2016 r. ws.
wprowadzenia Ramowej instrukcji zasad prowadzenia ksiggowosci w Domu Dziecka
w Zabrzu. Ramowa instrukcja prowadzenia ksiggowosci stanowi zalacznik do
zarzadzenia i obowiazuje od dnia 01.10.2016 r. (wczesniej Zarzgdzenie Dyrektora
Nr 3/2007 z dnia 01 wrzesnia 2007 r. ws. prowadzenia rachunkowos$ci w Domu Dziecka).

— Aneks Nr 1 z dnia 30.01.2017 r. do Zarzadzenia nr 18/2016 Dyrektora Domu Dziecka
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w Zabrzu z dnia 30.09.2016 r. ws. wprowadzenia Ramowej instrukcji zasad prowadzenia
ksiggowosci w Domu Dziecka w Zabrzu wprowadzony na podstawie Zarzadzenia
Nr 1200/KSU/2016 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 29 grudnia 2016 r. ws. rozliczen
w zakresie podatku od towardéw 1 ustug Miasta Zabrze oraz jego jednostek budzetowych
oraz Zarzadzenia Nr 39/KSU/2017 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 19.01.2017 r. ws.
wprowadzenia jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku od towardéw
i ustug Miasta Zabrze;

— Aneks Nr 2 z dnia 31.01.2017 r. do Zarzadzenia Nr 18/2016 Dyrektora Domu Dziecka
w Zabrzu z dnia 30.09.2016 r. ws. wprowadzenia Ramowej instrukcji zasad prowadzenia
ksiggowosci zawierajacy wykaz programéw komputerowych Ramowej instrukcji zasad
prowadzenia ksiggowosci w Domu Dziecka w Zabrzu;

— Aneks Nr 3 z dnia 12.04.2017 r. do Zarzadzenia Nr 18/2016 Dyrektora Domu Dziecka
w Zabrzu z dnia 30.09.2016 r. ws. wprowadzenia Ramowej instrukcji zasad prowadzenia
ksiggowos$ci zawierajacy wykaz programéw komputerowych Ramowej instrukcji zasad
prowadzenia ksiegowosci w Domu Dziecka w Zabrzu.

Kontrolujgca po stwierdzeniu braku dat wdrozenia aktualnych wersji programoéw zalecita
wprowadzenie zmian. Kontrolowany aneksem nr 3 z dnia 12.04.2017 r. zaktualizowat wykaz
programow komputerowych w uzytkowaniu (zalgcznik nr 8).

Pozostate zarzgdzenia i aneksy zmieniajace dotyczace gospodarki finansowej to m.in.:

— Zarzadzenie Nr 6/2016 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu z dnia 29.03.2016 r. ws.
wprowadzenia Regulaminu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Domu Dziecka w Zabrzu (z moca obowiazujgcg od 29.03.2016 r.) -
wczesnie] obowigzujgcym uregulowaniem byl Regulamin ws. kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych z dnia 15.06.2015 r.

— Aneks Nr 1 z dnia 30.01.2017 r. do Zarzadzenia Nr 6/2016 Dyrektora DD w Zabrzu
zdnia 29.03.2016 r. ws. wprowadzenia Regulaminu kontroli finansowej i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych w DD w Zabrzu z aktualnymi podstawami
prawnymi;

— Zarzadzenie Nr 3/2017 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu z dnia 02.01.2017 r.
w sprawie ustanowienia limitu pogotowia kasowego na dany rok budzetowy.

Kontrolowany przedlozyl w trakcie kontroli zestawienie obowigzujacych uregulowan
wewnetrznych wraz z zarzadzeniami wprowadzajgcymi (zalgcznik nr 9). Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ zregulaminem pracy i regulaminem wynagradzania umieszczane jest
w teczce osobowej pracownika.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W DD w trakcie przeprowadzania kontroli zatrudnionych bylo 25 pracownikéw na 24,75
etatach (zalgcznik nr 10). Na podstawie przedlozonego zestawienia dokonano wyboru 7
pracownikow, ktérych teczki osobowe iwynagrodzenia zostalty poddane kontroli.
Wytypowano nastgpujace stanowiska do kontroli: gtéwna ksiggowa oraz osoba zatrudniona
na czas nieobecnosci gltéownej ksiggowej, zastepca glownego ksiegowego, kierownik
magazynu, zaopatrzenia i zywienia, mlodszy wychowawca, praczka/pokojowa, konserwator.
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W zalgczniku znajduja si¢ zestawienia z zatrudnieniem i stazem pracy wytypowanych
pracownikow (zalgceznik nr 11).

Kontrolujgca dokonata sprawdzenia sposobu prowadzenia teczek osobowych pod katem
zgodnosci z zapisami rozporzgdzenia z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika. Kontrolujgca nie ma zastrzezenn do prowadzenia
teczek. W DD zostala dochowana czestotliwo$¢ (ustalona w art. 27 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych) dokonywania ocen pracowniczych. Ostatnig oceng
pracowniczg przeprowadzono w 2015 r. (w przypadku gléwnego ksiggowego zatrudnionego
na zastepstwo ocena zostata przeprowadzona po uplywie p6l roku od podpisania umowy)
w oparciu o wprowadzone Zarzadzeniem Nr 4/2008 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu
zdnia 31.12.2008 r. uregulowanie ws. dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych. Uregulowanie to bylo dwukrotnie zmieniane w 2017 roku, najpierw
Aneksem Nr 1 z dnia 30.01.2017 r. (aktualizacja podstawy prawnej) i nastepnie Aneksem Nr
2 z dnia 20.04.2017 r. (okreslenie czestotliwosci przeprowadzania oceny pracownika
samorzgdowego).

W DD obowigzuje Regulamin Pracy wprowadzony na mocy Zarzadzenia 17/2016 Dyrektora
Domu Dziecka z dnia 30.09.2016 r. (Aneks Nr 1 z dnia 30.01.2017 r.). Urlopy pracownicze
w DD udzielane byly na wniosek pracownika, bez tworzenia planu urlopdéw. Z uwagi
na zachowanie ciaglosci dziatalnosci bez zakiécen wskazanym jest tworzenie planu urlopow
z uwagi na przewidywalno$¢ organizacji zastepstw. W zwiazku z tym w DD w trakcie trwania
kontroli zostat utworzony plan urlopdéw zgodnie z zapisami art. 163 § 1 Kodeksu Pracy, bez
uwzglednienia 4 dni urlopu na zadanie.

Czas pracy kazdego pracownika ewidencjonowany jest w DD w formie rocznej karty
imiennej czasu pracy, w podziale na miesigce. Karty tworzone s3a na podstawie informacji
uzyskanych z list obecnosci, a takze m.in. z wnioskéw urlopowych oraz innych dokumentéw
stwierdzajacych absencj¢. Karty ewidencji czasu pracy na rok 2016 zostaly przedstawione
w formie wydruku z systemu (Ekspert szkolny) opatrzonego podpisami 0sob sporzadzajacego
(starszy administrator) i zatwierdzajacego (dyrektor). Listy obecnosci prowadzone
sg odrebnie dla kazdego pracownika (zaznaczone godziny pracy) i kontrolnie zatwierdzone
przez dyrektora. Wybrane grupy pracownikéw (wychowawcy i pracownicy kuchni) pracuja
w oparciu o grafiki miesieczne. Grafik pracy wychowawcoéw uwzglednia ustalone dyzury
catonocne. Kontrolujgca nie wnosi zastrzezen do sposobu prowadzenia ewidencji czasu pracy.

Uregulowania dotyczace sktadnikéw wynagrodzen i pozostatych swiadczen pracowniczych
zostaly zawarte w:
— Regulaminic Wynagradzania wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 7/2016 Dyrektora
Domu Dziecka z dnia 29.04.2016 r. (Aneks Nr 1 z dnia 30.01.2017 r.);
— Regulaminie Premiowania wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 8/2016 Dyrektora Domu
Dziecka z dnia 29.04.2016 r. (Aneks Nr 1 z dnia 30.01.2017 r.);
— Regulaminiec Nagrody Dyrektora wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 19/2016
Dyrektora Domu Dziecka z dnia 30.09.2016 r. (Aneks Nr 1 z dnia 30.01.2017 r.);
— Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzonym
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Zarzadzeniem Nr 10/2016 Dyrektora Domu Dziecka z dnia 04.05.2016 r. (Aneks Nr 1
z dnia 01.12.2016 r. i Aneksem Nr 2 z dnia 30.01.2017 r.).

W DD pracodawca uwzglednit zwolnienia z naliczania sktadki na Fundusz Pracy (FP), co
wynika z art. 104 ust. 3, 104a i art. 104b ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Zestawienie pracownikéw DD, ktérych wynagro-
dzenia sa zwolnione z naliczenia skladek na FP zostalo zamieszczone w zalgezniku nr 12.
Kontrolujgca nie wnosi uwag do zastosowanych zwolnien.

Wysoko$¢ skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne zostata ustalona zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczei
spotecznych oraz z ustaws z dnia 27 sierpnia 2004 1. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych. W przypadku sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,
stawka procentowa ustalana jest rokrocznie indywidualnie dla pracodawcy (zalgcznik nr 13).

W wyniku analizy naliczei indywidualnych udokumentowanych w kartach wynagrodzen
wytypowanych pracownikéw za 2016 r., Kontrolujaca ustalita, ze w okresie obj¢tym kontrolg
stawki skladek i podatkéw dla tych pracownikow zostaly wyliczone prawidlowo. Korekty
wymagata wystuga lat wyliczona pracownikowi bez uwzglednienia okresu przebywania
na urlopie bezptatnym. Po wyliczeniu skutku finansowego ustalona zostata réznica do zwrotu
do budzetu w wysokosci 581,70 zt. Nadptata wystugi zostata zwrécona na konto DD w dniu
19.04.2017 r. i nastepnie kwota 581,70 zt zostata przekazana w dniu 20.04.2017 r. na konto
budzetu z uwagi na fakt, iz zwrot dotyczyt lat ubieglych (zalgcznik nr 14). Zwrot dotyczacy
poprzednich lat stanowi dochéd budzetowy i podlega wykazaniu w sprawozdaniu Rb-27S. Do
pozostatych wyliczen Kontrolujgca nie wnosi zastrzezen.

Kontrolujagca dokonata sprawdzenia skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
oraz fundusz pracy naleznych od pracownika i pracodawcy za miesigce marzec i grudzien
2016 r. Nie stwierdzono odchylen w wysokosci naliczonych i odprowadzonych skfadek oraz
w wykazanych kwotach w raportach DRA.

Jednostki budzetowe obowigzane sg oplaci¢ skladki za dany miesiac nie péZniej niz do 5. dnia
nastepnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc
nie pézniej niz do 20. dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kontroli wysokosci naliczonych
i odprowadzonych zaliczek na podatek dochodowy nie stwierdzono rozbieznosci jak
i przekroczenia terminu ich odprowadzenia w badanych okresach.

W przypadku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) Kontrolujaca dokonata
sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na ZFSS w 2016 r. Pierwotnie odpis na ZFSS
w 2016 r. wyniést 27 100 zi. W trakcie roku dokonano kolejnego przeliczenia etatow
i skorygowano odpis do wysokosci 28 114,41 zi (23,34 etatow i 5 emerytow — w tym
1 emeryt nauczyciel). Szczegoty naliczenia odpisu znajduja si¢ w zalgezniku nr 15.

Kontrolujgca nie stwierdzila nieprawidtowosci w badanym obszarze dotyczacym ZFSS.
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

W DD obowiazuje polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 18/2016
Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu z dnia 30.09.2016 r. ws. wprowadzenia Ramowej
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instrukcji zasad prowadzenia ksiggowosci w Domu Dziecka w Zabrzu. Ramowa instrukcja
prowadzenia ksiggowosci stanowi zalgcznik do zarzadzenia i obowiazuje od dnia
01.10.2016 r. (ze zm.).

Ramowa instrukcja zasad prowadzenia ksiggowosci w Domu Dziecka w Zabrzu obejmuje

m.in.:

Zatagcznik nr 1 — Zakladowy plan kont jednostki (wykaz kont syntetycznych, opis
kont);

Zatacznik nr 2 — Zasady tworzenia kont analitycznych;

Zatacznik nr 3 — Wykaz programéw komputerowych;

Zatagcznik nr 7 — Instrukcja kasowa;

Zatacznik nr 8 — Instrukcja Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania;

Zalacznik nr 9 — Zasady ewidencji zaangazowania wydatkow.

Ewidencja drukéw Scislego zarachowania dotyczy:

Ksigzki drukow scistego zarachowania — Budzet KP (zalozona 31.03.2008 r., zawiera
50 stron ponumerowanych stron);
Ksiazki drukéw scistego zarachowania — Budzet KW (zatozona 02.01.2013 r., zawiera
50 stron ponumerowanych stron).

Pozostale uregulowania dotyczace gospodarki pienieznej 1 rozrachunkéw zostaty
wprowadzone nastgpujacymi zarzadzeniami:

Zarzadzenie Nr 6/2016 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu z dnia 29.03.2016 r. ws.
wprowadzenia Regulaminu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Domu Dziecka w Zabrzu (ze zm.);

Zarzadzeniem nr 3/2017 Dyrektora Domu Dziecka z dnia 02.01.2017 r. w sprawie
ustalenia limitu pogotowia kasowego na dany rok budzetowy;

Zarzadzeniem nr 1/2016 Dyrektora Domu Dziecka z dnia 04.01.2016 r. w sprawie
udzielenia zaliczki stalej na wydatki: zakup towaréw i ustug;

Zarzadzeniem nr 2/2016 Dyrektora Domu Dziecka 04.01.2016 r. w sprawie udzielenia
zaliczki stalej na wydatki: zakup zywnosci.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych — Zalacznik nr 1 do
Regulaminu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Domu
Dziecka w Zabrzu, zawiera wskazanie os6b upowaznionych do kontroli i sktadania podpisu
zgodnie ze wzorem w nastepujacych obszarach:

inwestycje i gospodarka majatkiem trwatym;
zakup towarow i materialow;

dokumenty kasowe;

dokumenty bankowe;

kadry — place;

sprawozdawczosc.

W DD obowigzuje karta wzoréw podpiséw o0s6éb upowaznionych do podpisywania
sprawozdan budzetowych i finansowych. W karcie zostata wskazana osoba upowazniona do
zastepowania dyrektora. Kontrolujaca nie wnosi zastrzezen do stosowania karty.
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Wysokos¢ pogotowia kasowego bedacego jednoczesnie maksymalnym zapasem gotOwki
w DD ustalana jest rokrocznie na dany rok budzetowy. Obecnie obowigzujacym limitem jest
wysokos$¢ pogotowia kasowego wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 3/2017 Dyrektora Domu
Dziecka w Zabrzu z dnia 02.01.2017 r. Zdaniem Kontrolujacej ustalone limity sa znacznie
wyzsze w stosunku do obrotéw przedstawionych w formie karty kontowej za 2016 r.
(szczegély dotyczgce obrotu kasowego i wyjasnienia Kontrolowanego znajdujg si¢
w zalgczniku nr 16). Zalecane jest w zwigzku z tym zweryfikowanie zapis6w wprowadzonych
uregulowan pod kgtem wysokosci faktycznie niezbgdnych limitéw stanu pogotowia kasowego
oraz tzw. zapasu gotowki w Kkasie. Przyjeta praktyka stanowiaca podstawowsg zasadg przy
tworzeniu procedur zwigzanych z obrotem gotdowkowym jest zmierzanie do ograniczania
stosowania gotowki. Ze wzgledu jednak na specyfike dziatalnosci DD nie jest mozliwa
rezygnacja z pokrywania wydatkow w formie gotéwkowej. Natomiast na uwadze nalezy
mieé, iz pogotowie kasowe i zapas gotéwki w kasie to dwa odrgbne pojecia, a wigc 1 inne
zasady dzialania.

Ustalenie prawidlowo funkcjonujacej organizacji gospodarki kasowej w jednostce nalezy do
obowigzkow kierownika jednostki, ktéry w oparciu o wytyczne wynikajgce z art. 10 ust. 1
ustawy o rachunkowosci (uor) powinien okresli¢ przyjete zasady rachunkowosci. Obowigzek
ten wynika z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych wskazujgcy na sposéb
dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych. Przy konstruowaniu przepiséw
wewnetrznych nalezy mie¢ na uwadze rowniez zapisy rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w pavistwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej.

Ksiegowos$¢ DD prowadzona jest przy pomocy programu QWANT, ktérego producentem jest
firma QNT Systemy Informatyczne Sp. z o0.0. Do prowadzenia ksigg pomocniczych
wykorzystywane sg réwniez programy: QWARK, PLATNIK, Qdeklaracje, STOLOWKA
QNT oraz EXPERT SZKOLNY.

Podstawa gospodarki finansowej DD jest plan dochodoéw i wydatkéw ujety w formie planu
finansowego. W DD $rodki budzetowe realizowane sa przy zastosowaniu rozdziatdéw:
85201 — Placowki opiekunczo-wychowawcze oraz 85156 — Skiadki na ubezpieczenie
zdrowotne oraz $wiadczenia dla 0sdb nieobjetych obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego.

Kontrolujacej zostal przedlozony plan finansowy na rok 2016 zatwierdzony przez dyrektora.
Wielko$¢ budzetu ogétem zostata ustalona w wysokosci 1580 000 zt z przeznaczeniem
na wydatki (r. 85201 — 1473 000 zi, r. 85156 — 17 000 z}), natomiast plan dochodéw zostat
przyjety na poziomie 13 000 zi (r. 85201). Plan zostal przygotowany zgodnie z uchwalg
Nr XX/208/2015 Rady Miasta Zabrze z dnia 21.12.2015 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze
na rok 2016 (Zatgeznik Nr 1 — Plan dochodéw budzetu Miasta na rok 2016, Zatgcznik Nr 2 —
Plan wydatkow biezgcych budzetu Miasta na rok 2016).

Ostatecznie plan wydatkéw w rozdziale podstawowym (r. 85201) zgodnie ze sprawozdaniem
RDb-28S rocznym za 2016 r. wynidst 1 641 217,00 zt, a wykonanie 1 553 544,06 zl, co stanowi
94,66% wykonania planu. Natomiast w r. 85156 plan ostatecznie na koniec roku zostat
przyjety w wysokosci 15300 zi, a wykonanie — 14 320,80 zi, co stanowi 93,60%. Plan
wydatkéw budzetu w ciagu roku 2016 zostal powickszony o $rodki na wydatki zwigzane

Strona 9 z 16

| &



z zakupem inwestycyjnych w jednostce budzetowych (§ 6060) w wysokosci 96 400,50 zi
z przeznaczeniem na zakup samochodu.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
Jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych i rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej DD
sporzadza m.in. sprawozdania:

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

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

— Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych (za VI kw. 2016 r. wykazane wartosci zerowe);

— Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw dhluznych oraz

poreczen i gwarancji (za VI kw. 2016 r. wykazane warto$ci zerowe).

Kontrolujgca w obszarze: terminy skladania sprawozdan, zgodno$¢ z ewidencja ksiggowsg
(zweryfikowana w grudniu 2016 r. — sprawozdanie Rb-N, Rb-Z), karty wzoréw podpiséw
upowaznionych do podpisywania sprawozdan — nie stwierdzila odstepstw.

DD pozyskuje srodki w postaci darowizn, ktére wykazywane sa w sprawozdaniu Rb-27S.
W roku 2016 r. jednostka pozyskata kwote 71 106,78 zt. W zalgczniku nr 17 w formie tabeli
zostaly przedstawione szczegoty.

Kontrolujgca ustalita, ze niewykorzystane $rodki budzetowe jednostka zwrdcita terminowo na
konto Urzedu Miejskiego. Zgodnie z wyciggiem bankowym o numerze 229 z dn.
30.12.2016 r. saldo rachunku podstawowego wyniosto 0,00 zi.

Kontrolujacej przedtozono do wgladu dokumentacje ksiggowa za czerwiec i grudzien 2016 r.
Dokonano kontroli dowoddw ksiegowych dotyczacych budzetu: nr 470-573 (01.06.-
30.06.2016 r.) i nr 1051-1190 (01.12-31.12.2016 r.); oraz wyciggdw bankowych: nr 94-112
(01.06.-30.06.2016 r.) i nr 1051-1190 (01.12-31.12.2016 r.).

Kontrolujgca zweryfikowata réwniez operacje ujete w wyciggach bankowych dotyczgcych
rejestru ksiegowego ZFSS. Skontrolowano wyciagi bankowe o numerach: 13, 14, 15, 23, 30,
31, 33. Przedstawione operacje dotyczyly odpisow na ZFSS, korekty odpiséw oraz
wypltaconych $wiadczen socjalnych. W wyniku kontroli Kontrolujgca stwierdzita zgodnosé
terminéw dokonywania odpiséw i korekt srodkéw funduszu. Odnosnie do wyplaconych
$wiadczen Kontrolujgca zweryfikowata, czy w DD $rodki funduszu wydatkowane sg zgodnie
z przeznaczeniem i przy uwzglednieniu kategorii dochodowych pracownikow (zalgceznik nr
18). W kontrolowanym obszarze nie stwierdzono odstgpstw od zapisOw ustawy z dnia 4
marca 1994 r. o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych, w szczegblnosci biorac pod
uwage art. 6, co do dokonywania odpiséw i art. 8, co do sposobu przyznawania swiadczen
zgodnie z przyjetym regulaminem wewngtrznym.

Dowody ksiegowe poddane kontroli zawieraly niezbedne elementy dotyczgce: oznaczenia
udzielenia zamoéwienia publicznego, opisu merytorycznego z podpisem i pieczatka,
oznaczenia wydatku zatwierdzonego przez kierownika jednostki, wskazania klasyfikacji
budzetowej, sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym. Opis
dokumentu dodatkowo zostal opatrzony pieczatka wskazujacg na termin platnosci.
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Kontrolujaca wskazala na wymadg uor zawarty w art. 21 ust. 1 w sprawie stosowania podpisu
osoby dokonujgcej dekretacji oraz na koniecznos¢ nadawania numeru kazdemu dokumentowi,
ktdry jest zakwalifikowany do wprowadzenia do ksiag rachunkowych.

Innych uwag Kontrolujaca nie wnosi do przediozonej dokumentacji i sposobu jej prowadzenia.

4. Remonty, inwestycje

Regulamin postgpowania w sprawach zamowien publicznych w Domu Dziecka w Zabrzu
wprowadzony zostal Zarzadzeniem 11/2016 Dyrektora DD w Zabrzu z dnia 04.05.2016 r.
(moc obowigzywania od 01.05.2016 r.).

Aneksem nr 1 z dnia 30.01.2017 r. do Zarzadzenia nr 11/2016 Dyrektora DD w Zabrzu z dnia
04.05.2016 r. ws. wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawach zamoéwien
publicznych w DD w Zabrzu zostaly zaktualizowane podstawy prawne.

W DD znajduje si¢ ewidencja wszystkich zamoéwien publicznych, ktérej sposéb prowadzenia
okresla regulamin. Ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik.

Do realizacji zamowien do 30000 euro w DD zostaly okreslone nastepujace zasady
postepowania poprzez ustalone wartosci progowe, od ktérych uzalezniony jest wybor sposobu
postepowania przy udzielaniu zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
a mianowicie:

1) jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub mniejsza od kwoty 5 000 euro netto — oprécz
ogolnie przyjetych zasad postgpowaniu przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych nie
stosuje si¢ dodatkowych procedur (odplatnos¢ regulowana jest na podstawie opisane;j i
zatwierdzonej przez kierownika faktury);

2) jezeli warto$¢ zamowienia jest powyzej kwoty 5000 euro do 15 000 euro netto —
postgpowanie rozpoczyna si¢ od rozeznania rynku i zebrania informacji od min. 3
wykonawcdéw (dokumentowanie czynnosci nastgpuje poprzez sporzadzenie notatki
z rozmowy telefonicznej, droge elektroniczng w postaci maila, rozeznanie internetowe
z zachowaniem dokumentéw na potwierdzenie);

3) jezeli wartos¢ przekracza kwote 15000 euro netto lub jest réwna tej wartosci,
zamoéwien udziela si¢ w trybie analizy rynku — zapytanie ofertowe lub negocjacji
z jednym wykonawcg, wedlug zasad:

— analiza rynku — zapytanie ofertowe (zaproszenie do zlozenia oferty do co najmniej
3 wykonawcOw, sporzadzany jest protokét z przebiegu postgpowania w trybie
analizy rynku — zapytanie ofertowe);

— tryb negocjacji — sytuacje wymagajace natychmiastowych dzialan, przy ktoérych
podstawg ich zlecenia jest protokot koniecznosci.

Dalsze wymogi stawiane w DD zgodnie z uregulowaniem odnoszg si¢ do:

— zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére winny zosta¢ potwierdzone
zleceniem wykonania zamdwienia lub umowa, sporzadzonymi na pismie dla celéw
dowodowych;

— umowy, ktorg nalezy obowigzkowo zawieraé, jezeli wartos¢ zamoéwienia przekroczy
5 000 euro netto.

Regulaminu postepowania w sprawach zaméwien publicznych w DD obejmuje:
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— Zalacznik nr 1 — Regulamin Pracy Komisji Przetargowej powotanej do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o zmodwienie publiczne na roboty budowlane,
dostawy 1 ustugi udzielane;
— Zaltgcznik nr 2 — Wniosek o wszczecie postepowania powyzej 30 000 euro;
— Zalgcznik nr 3 — Ogloszenie o zamiarze zlecenia robot;
— Zalacznik nr 4 — Zarzadzenie Nr ........ [rolezdmia .o opss r. Dyrektora Domu Dziecka
w Zabrzu.
W 2016 r. w DD mialy miejsce dwa postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartoéci nieprzekraczajacej wartosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych i dotyczyty:
1) zakupu samochodu stuzbowego;
2) dostawy artykulow zywno$ciowych w roku 2017.
Na podstawie Zarzadzenia Nr 5/2016 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu powotano komisje
w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia na zakup samochodu.
Dokonano rozeznania rynku i ustalono warto$¢ szacunkowa okreslong na poziomie
86 942,50 zt.
Po uzyskanej zgodzie kierownika DD wystosowane zostaly zaproszenia do sktadania ofert.
Ztozone oferty, ktérych bylo 5, zostaly wpisane do rejestru. Z przeprowadzonych czynnosci
sporzadzono protokol, w ktorym wytypowano wybranego wykonawce spelniajacego
wymagania kryterium cenowego (wybrana zostala oferta, ktdrej wartos¢ zostata oszacowana
w wysokosci 96 220 zt brutto). Z wybranym oferentem zostata zawarta umowa Nr 01/04/2016
z dn. 21.04.2016 r. (szczegoly dotyczace zamdOwienia znajdujg sie¢ w zalgczniku nr 19).
Kolejne postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na zakup zywno$ci nastgpilo na
podstawie Zarzadzenia Nr 22/2016 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu, w ktérym powolano
komisje.
Szacowanie wartosci cen dla postepowania na zakup zywnosci nastgpilo w utworzonych
grupach ze wzgledu na rodzaj produktéw, z uwzglednieniem zakupow jakie mialy miejsce
w okresie od listopada 2015 r. do pazdziernika 2016 r. (przyjety wskaznik inflacji na 2017 r. —
1,3%). Wyodrebniono grupy:
— nabial;
— pieczywo;
—  Wwarzywa-owoce;
— mieso-wedliny.
7 rozeznanie rynku zostala sporzadzona notatka z dn. 06.12.2016 r. w celu ustalenia wartosci
szacunkowej zamoOwienia przed udzieleniem zamdwienia na dostawy zywnosci dla Domu
Dziecka (kryterium ceny najnizszej koncowe;j brutto).
Ustalono dla poszczegdlnych grup nastepujgce wartosci:
dla nabialu — 17 717,29 zt netto;
dla pieczywa — 8 657,61 zt netto;
dla warzyw-owocow — 16 091,30 zl netto;
dla migsa-wedlin — 15 346,05 zi netto.
Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalona zostata na kwote netto 57 812,25 zi.
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Zapytania ofertowe wystano:

— w grupie nabiat — do 5 firm;

— w grupie pieczywo — do 5 firm;

— W grupie warzywa-owoce — do 5 firm;

— w grupie migso-wedliny — do 5 firm.
W prowadzonym rejestrze odnotowano zaproszonych dostawcéw w poszczegélnych grupach
(potwierdzenia pocztowe wysylki zostato dotaczone do dokumentacii).

W grupie pieczywo uzyskano odpowiedz od 2 oferentéw. Wybrano piekarnie, ktéra zlozyta
oferte o wartosci 5 809,73 zt netto.

W grupie migso-wedliny wybrano firme, ktéra zaoferowala kwote 16 671,20 zt netto. Innych
ofert nie brano pod uwagg (oferty firmy, ktoéra wplyneta po terminie nie uwzgledniono).

W grupie nabial wybrano firme, ktéra zaproponowata kwote 21 045,06 zt netto. Innych ofert
nie otrzymano.

Z przeprowadzonego postgpowania zostat sporzadzony protokot otwarcia i wybrania oferty na
zakup zywnosci dla DD z grup: nabial, pieczywo, migso-wedliny w trybie zapytania
ofertowego do 30000 euro. Z uwagi na brak wplywu ofert w grupie warzywa-owoce
postepowanie zostato ponowione w 2017 r.

W wyniku wyboru firm zostaly zawarte umowy obowigzujace do 31.12.2017 r.
1) Nr02/16 —umowa dot. zakupu pieczywa — brutto 6 150,32 zl.
2) Nr 03/16 —umowa dot. zakupu nabiatu — brutto 22 097,31 zt.
3) Nr 04/16 — umowa dot. zakupu miesa i wedlin — brutto 17 504,77 zt.

Szczegoly dotyczgce poszezegdlnych etapow zostaly zawarte w zatgeznikow nr 20.

Zgodnie z art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
zamawiajgcy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach i nastepnie
przekazuje je drogg elektroniczng do Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1
marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie. SzczegGlowy
zakres dotyczacy zawartosci sprawozdania zostal okreslony w rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz.U.
poz. 2038).

Z uwagi na to, ze w DD nie byly sporzadzane tego typu sprawozdania, Kontrolujaca przyjeta
wyjasnienie w tej sprawie (zalgcznik nr 21). Jednoczesnie Kontrolowany zostal pouczony
o obowigzku sporzadzania i przekazywania Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych
sprawozdania. Obowigzek ten spoczywa na kazdym zamawiajacym, ktéry udzielit w danym
roku zaméwienia publicznego, w tym réwniez zamawiajacy, ktory udzielit zaméwien
z wylgczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy Pzp.

Kontrolujgca nie wnosi innych uwag do kontrolowanego obszaru.

5. Gospodarowanie mieniem

Zarzgdzenie 18/2016 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu z dnia 30.09.2016 r. ws.
wprowadzenia Ramowej instrukcji zasad prowadzenia ksiggowoéci w Domu Dziecka
w Zabrzu. Ramowa instrukcja prowadzenia ksiggowosci stanowi zalgcznik do zarzadzenia
i obowiazuje od dnia 01.10.2016 r. (ze zm.)
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Ramowa instrukcja zasad prowadzenia ksiggowosci w Domu Dziecka w Zabrzu obejmuje
m.in. Zasady Gospodarki Inwentarzowe]j zamieszczone w Zalgczniku nr 5.

Zasady gospodarki inwentarzowej w DD w Zabrzu zawierajg zapisy dotyczace:

— pozostatych $rodkow trwatych, ktérych wartos¢ nie przekracza wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, tj. 3 500 zk;

~  pozostatych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 700 zI, ktére sg wpisywane tylko do
inwentarza iloSciowego, natomiast $rodki w uzytkowaniu o wyzszej wartosci niz ustalona
kwota majg swoje odzwierciedlenie w ewidencji warto$ciowe;j.

Niektére drobne, pozostate srodki trwate podlegaja ewidencji jedynie ilosciowej. Ewidencja
ta stanowi wykaz tych srodkéw z podziatem na uzytkownikéw np. kuchnia, administracja itp.
z podaniem iloéci i zmiany tych ilosci.

Ksiega inwentarzowa zatozona 18.12.2006 r. (Nr 1) zawiera ewidencj¢ wartosciowa
wszystkich srodkow trwatych bez wzgledu na warto$¢ oraz wartosci niematerialne i prawne.
Kontrolujaca zwraca uwage na brak widocznej weryfikacji stanow inwentarza. Nalezy miec
réwniez na uwadze, iz od 2017 r. obowiazuje zmieniona Klasyfikacja Srodkéw Trwalych
zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 1., poz. 1864).

Ewidencja ksiegowa stanu skladnikow majatku DD prowadzona jest przy pomocy kont, ktore
na dzien 31.12.2016 r. wykazywaly nast¢pujace salda:

— 011 — $rodki trwale (w tym grunty) o wartosci 1 737 801,39 z1;
— 013 — pozostate $rodki trwale (wyposazenie) o wartosci 178 993,83 zi;
— 020 — wartosci niematerialne i prawne o wartosci 3 365,00 z1.

W ciagu 2016 r. obroty konta 011 zwigkszyly si¢ o zakupiony samochéd o wartosci 96 220 zi,
a obroty konta 013 zwiekszyly si¢ o otrzymane darowizny sprzetu AGD w kwocie
4 800,60 zt. Konto 020 nie wykazywato w ciggu roku 2016 r. zadnych obrotow.

Czynnosci inwentaryzacyjne rozpoczgto na wniosek gléwnego ksiegowego z dnia
28.11.2014 r. o przeprowadzenie inwentaryzacji posiadanych aktywéw 1 pasywéw metodg
spisu z natury i rozliczenia jej wynikéw do dnia 31.12.2014 r. oraz Zarzadzenia Nr 1/1/14
Dyrektora Domu Dziecka z dnia 01.12.2014 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
(ustalono spis z natury do przeprowadzenia w dniach 01.12.2014 r. — 15.12.2014 r. oraz skiad
powotanej komisji).

Czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji Srodkow trwatych zostata ustalona w okresach
co cztery lata biorgc pod uwage zapisy uor w art. 26 ust. 3 pkt 3 oraz wewngtrzne
uregulowanie dotyczgce o$wiadczenia o terenie strzezonym z dnia 22.04.2008 r.
i Zarzadzenie Nr 7/2017 Dyrektora Domu Dziecka w Zabrzu z dnia 19.04.2017 r. ws. uznania
jako strzezony teren Domu Dziecka w Zabrzu.

Zakres czynnos$ci inwentaryzacyjnych zostal opracowany w Ramowej instrukcji zasad
prowadzenia ksiegowosci w Domu Dziecka w Zabrzu, w Zalgczniku nr 6 — Zasady
przeprowadzania inwentaryzacji (zawierajgcy m.in. wzory: protokotu z inwentaryzacj,
o$wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej, sprawozdania komisji inwentarzowej).
Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej zawiera podsumowanie spisu przeprowadzonego
wdniach 1 do 15 grudnia 2014 r. Spis dokonano przy wykorzystaniu arkuszy
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ponumerowanych od 1 do 64 zawierajgcych 913 pozycji. W wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji nie stwierdzono rd6znic inwentaryzacyjnych. W trakcie czynno$ci
inwentaryzacyjnych komisyjnie stwierdzono, Ze przedmioty wykazane w protokotach
(zalgcznik nr 22) nalezy $ciggnaé ze stanu inwentarza w wyniku braku mozliwoéci dalszej
eksploatacji (zafgcznik nr 23).
Ewidencja arkuszy spisu z natury zawiera pozycj¢ wydanych arkuszy i rozliczonych sztuk po
przeprowadzonych czynnosciach inwentaryzacyjnych. Wykaz podpisany jest przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.
Zestawienie zbiorcze spisu z natury potwierdzone zostalo przez gléwnego ksiegowego
i zawieralo nastgpujace pozycje:

— konto 011 — wartos¢ 1 684 314,19 zi;

— konto 013 — wartos¢ 167 326,69 z;

— konto 020 — wartos¢ 3 365,00 zi.

W wyniku sprawdzenia stanu majatku w poszczeg6lnych grupach i wartosciach Kontrolujaca
stwierdzita réznicg w wysokodci 11460 zi. Gléwny ksiegowy po dokonanej weryfikacji
stwierdzil, ze do wyposazenia na koncie 013 zostaly zaliczone szafy, ktérych wartosé
przekracza 3 500 zt. Brak wprowadzenia rozroznienia w arkuszach spisowych w podziale na
srodki trwale 1 wyposazenie, a takze brak widocznej kontroli skiadnikéw majatkowych
wewidencji inwentarzowej prawdopodobnie spowodowaly niewykrycie bledu we
wezesniejszych okresach. W zwiazku z tym wskazanym jest wzmocnienie nadzoru
w kontrolowanym obszarze.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

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

III. ZALECENIA

W zwigzku z przeprowadzong kontrolg gospodarki kasowej (strona 9 protokotu)
sformutowano zalecenie pokontrolne dotyczace opracowania zasad zwigzanych z dziataniem
pogotowia kasowego i ustalenia limitu srodkow jakie jednorazowo mogg byé przechowywane
w kasie (zaliczki state do wyplaty i inne srodki pienigzne, ktdére cyklicznie sg wyplacane).
Powyzsze uregulowanie powinno réwniez wskazywaé na przyjete mechanizmy kontroli
(planowane i nieplanowane). Pozostale uwagi iwnioski przekazywane byly w trakcie
kontroli. Podczas kontroli Kontrolowany na biezaco wprowadzal pozostale zmiany zwigzane
z zaleceniami Kontrolujgcego.

Kontrolowany w terminie 30 dni od dnia podpisania niniejszego protokotu zobowigzany jest
do dostarczenia dokumentacji potwierdzajacej wykonanie powyzszego zalecenia lub
poinformowania Biura Kontroli o etapie realizacji zalecenia.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokoél kontroli skilada sie
z 16 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokél zawiera 24
zatacznikow o tacznej liczbie 72 stron.

Jednoczesnie Kontrolujgca przypomina Kontrolowanemu o przyshlugujacej mu z mocy
przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
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Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatgcznik 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 Urzgdu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisemnego
zglaszania uzasadnionych zastrzezen merytorycznych co do ustalefi zawartych w niniejszym
protokole wterminie 3 dni od daty podpisania protokotu oraz o prawie do odmowy
podpisania protokotu.

Udostepnienie Protokotu nastgpuje zgodnie z obowigzujacym Statutem Miasta Zabrze,
z zachowaniem przepiséw ustaw, na mocy ktorych dokonuje sie wyltgczer jawnosci.

Protokot niniejszy sporzadzono w3 jednobrzmigcych egzemplarzach ipo odczytaniu
podpisano: bez zastrzezer/zapowiadajac wniesienie zastrzezen*,

Jeden egzemplarz protokotu wreczono kierewnikewi—jednostki/osobie upowaznionej* Pani
Marcie Gogolin, ktéra zastgpuje dyrektora (zatgcznik nr 24).

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli DD pod pozycja 36.

Zabrze, dnia 19.06.2017 r.

(pieczec imienna i podpls Kontrolujacego)

Pedagog KSIHGOWY

\\f ( GLOW

-z T%a ko

(piecze¢ imienna i podpis Kontrolowanego)

* niepotrzebne skresli¢

DOM DZIECKA
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