" Znak sprawy: BK.1711.1.7.2017

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-9/2017

przeprowadzonej w Ztobku Miejskim w Zabrzu, ul. Buchenwaldczykow 32. Numer statystycz-
ny jednostki (REGON) 272537427.

Kontrole przeprowadzit Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urz¢du
Miejskiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 134/2017 z dnia
27 kwietnia 2017 r. wydanych przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono
w okresie od dnia 4 maja 2017 r. do dnia 31 maja 2017 r. Upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli stanowi zafgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byty nastepujgce zagadnienia:

- wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z ustawg o finansach publicznych i ustalo-
ng w jednostce polityka rachunkowosci;

- realizacja planu finansowego;

- gospodarowanie mieniem;

- wiarygodnos¢ sprawozdan;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2016 1.

Kontrolg objeto rok 2016 .

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:

str.
L. USTALENIA OGOLNE 1
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 3
1. Polityka rachunkowosci 3
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 5
3. Gospodarka pienie¢zna i rozrachunki 7
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 10
5. Gospodarowanie mieniem 11
6. Sprawdzenie danych z ankiety 13
I11. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 13

I. USTALENIA OGOLNE

Zlobek Miejski (zwany dalej Ztobek) jest gminng jednostka budzetows, ktora prowadzi swoja
dziatalno$¢ statutowa w dwodch lokalizacjach, tj. w Zabrzu przy ul. Buchenwaldczykow 32
i w Zabrzu przy ul. gen. Andersa 34 (filia).

Budynek przy ul. Buchenwaldczykow 32 o powierzchni uzytkowej 800,8 m’ i kubaturze
2688 m’® potozony jest na dziatce nr 5720/9 o powierzchni 1562 m?, bedacej whasnoscig Gmi-
ny Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia 29 kwietnia 2011 r. Prezydenta Miasta nieruchomos¢
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oddano w trwaly zarzad na rzecz Ztobka na czas nieoznaczony. Trwaly zarzad na rzecz Zob-
ka zostato wpisane w KW nr GL1Z00037236/4 prowadzonej przez Sad Rejonowy w Zabrzu.
Na mocy decyzji Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 11 czerwca 2010 r. Ztobek otrzymat
w trwaly zarzad na czas nieokreslony utamkowa (27/100) czes¢ nieruchomosci zabudowanej,
potozonej w Zabrzu przy ul. Gen. Andersa 34. Nieruchomo$¢ ta ma powierzchnie uzytkowsg
1139,50 m?® i kubature 4094,20 m’, i polozona jest na dzialce nr 1134/1 o powierzchni
2733 m?, bedacej whasnoscig Gminy Zabrze. Dla nieruchomosci gruntowej prowadzona jest
KW nr GL1Z/00013128/0, do ktérej wpisano trwaty zarzad. Na mocy decyzji Prezydenta
Miasta z dnia 10 wrzesnia 2013 r. Zlobek otrzymal w czesci utamkowej (1/2) w trwaty zarzad
na czas nieokreslony nieruchomos$¢ gruntowa polozona w Zabrzu ul. Gen. Andersa 34 stano-
wiaca urzadzony dojazd do nieruchomosci opisane;j powyzej, zapisanej w ewidencji gruntow
i budynkéw jako dziatka nr. 1133/1 o pow. 97 m?, dla ktorej prowadzona jest KW nr
GL1Z/00053531/0. Wyzej wymienione decyzje stanowia zalgcznik nr 2.

Przeglady budynku i instalacji przy ul. Buchenwaldczykow prowadzone sg zgodnie z art. 62
pkt 1 i 2 ustawy Prawo budowlane, a fakt ich przeprowadzenia w 2016 r. zweryfikowano na
podstawie wpiséw do ksigzki obiektu budowlanego. Wszystkie wymagane ustawa przeglady
zostaly przeprowadzone w terminie. W wyniku kontroli ujawniono jednak, ze ksigzka nie jest
prowadzona w sposéb prawidtowy — nie wyodrebnia si¢ przegladow rocznych i pigcioletnich,
wpisujac wszystkie w czesci dotyczacej przegladow rocznych. Ponadto do ksigzki wséréd zapi-
sow dot. roku 2016 btednie wpisano piecioletni przeglad budynku z 2014 r. Z przeprowadzonej
analizy protokotéw za rok 2016, wynika, ze wykonawcy nie wpisujg doktadnych dat przepro-
wadzenia badania (ograniczajac sie do podania miesiaca). Bledne i niekompletne wpisy popra-
wiono i uzupetniono w trakcie kontroli. W zwiazku z stwierdzonymi uchybieniami kontroluja-
cy zarekomendowat przyjmowanie w przysztosci protokotow przegladow z wpisanymi doktad-
nymi datami ich przeprowadzenia. Za prowadzenie ksigzki obiektu i wykonywanie okresowych
przegladéw obiektu przy ul. Andersa zgodnie z corocznie zawierang umowag odpowiada Miej-
ski Ogrodek Pomocy Rodzinie. Umowa obowiazujaca w 2016 r. stanowi zalgcznik nr 3.

Dyrektorem Zlobka od dnia 1 lipca 1999 r. jest Pani Jadwiga Szterk, powotana Uchwalg
Nr 265/99 Zarzadu Miasta z dnia 05.07.1999 r. na stanowisko Kierownika Ztobka, ktorej na
mocy porozumienia zawartego w dniu 4 kwietnia 2011 r. przeksztatcono stosunek pracy
z powotania na umowe o pracg na czas nieokreslony na stanowisku Dyrektora (zalgcznik nr 4).
Gléwna ksiegowa Ztobka od 3 sierpnia 2009 r. jest Pani Agnieszka Struzik, zatrudniona
w wymiarze 1,0 etatu na czas nieokreslony, ktérej powierzono obowigzki zgodnie z aktualng
ustawg o finansach publicznych.
Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

— Jadwiga Szterk — Kierownik Zlobka;

— Agnieszka Struzik — Gtéwna Ksiggowa.
Przedmiotowa kontrole zrealizowano w oparciu o dokumenty udostepnione przez kierownic-
two jednostki oraz ustne wyjasnienia pracownikow merytorycznych.
Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaty Rady Miasta Zabrze, a w szczego6lnosci:

— ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446);
— ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2016 r. poz. 157);
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016 r., poz. 1870, z p6zn. zm.);
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— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047);

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

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

— ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. 2014 poz. 1502 z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. 22016 r., poz.
963, z p6zn. zm.);

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

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych jakie musi spetniaé lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek (Dz.U.
2014 poz. 925);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu pro-
wadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz spo-
sobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.2015 poz. 2005);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen
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 pézn. zm.).

Ztobek jest jednostka organizacyjng Miasta, dzialajagca w formie jednostki budzetowej, ktora
dziata na bazie wyodrebnionego mienia Gminy Zabrze. Swoja dzialalnos¢ prowadzi na podsta-
wie statutu. Kontrolujagcemu przedstawiono statut przyjety Uchwala nr IX/89/11 Rady Miasta
Zabrze z dnia 16.05.2011 1.

W ramach nadzoru prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zabrze Ztobek jest rokrocznie
kontrolowany metodg ankietowa w zakresie gospodarki finansowej.

Procedury kontroli zarzadczej obowigzujace w Zlobku zostaty wprowadzone Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 12/2010 z dnia 1.12.2010 r.

W Ztobku prowadzony jest na biezaco rejestr zarzadzen, Kontrolujgcemu przedlozono rejestr
zarzadzen wprowadzonych w 2016 r. (zalgcznik nr 5). Ponadto Kontrolujgcemu przedstawiono
wykaz podstawowych wewnetrznych procedur regulujacych dziatalno$¢ jednostki (zatgcznik
nr 6). Pracownicy zapoznawani sa z wprowadzanymi uregulowaniami (wywieszanie zarzadzen
na tablicy ogloszen, a w przypadku najistotniejszych poprzez pisemne potwierdzenie dofgczane
do teczki osobowej). W jednostce w momencie rozpoczgcia kontroli nie obowigzywat regula-
min przeprowadzania ocen pracowniczych. Zgodnie z przedstawionym wyjasnieniem w trakcie
kontroli uzupeliono i wprowadzono brakujace uregulowanie i dokonano ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzegdniczych (zatgcznik nr 7).

II. Ustalenia szczegolowe
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze w Ztobku zgodnie z wymogiem art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowo-
$ci (zwana dalej uor) spelniono obowiazek wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie
pisemne;j.

Obowigzujgca polityka rachunkowosci zawiera:
'/ /
{/e{i’/ﬁ k/
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e miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych;

e okreslenie roku obrotowego;

e zasady grupowania operacji gospodarczych — prowadzenie ksigg przy zastosowaniu systemu
komputerowego, wykaz rodzajow prowadzonych ksiag (dziennik, ksigga gitéwna, ksiegi po-
mocnicze, zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtoéwnej i ksiag pomocniczych, wykaz skladni
kéw aktywoOw 1 pasywow);

e metody wyceny aktywOw 1 pasywow;

e dokonywanie odpisow amortyzacyjnych;

e zasady ochrony danych.

Zapisy polityki sg ogolnikowe i nie precyzuja istotnych dla funkcjonowania jednostki zagad-

nien (zalgcznik nr 8) np. brak wymaganego przez uor opisu systemu informatycznego, zawiera-

jacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania,

wraz z opisem algorytmoéw i parametréw, a ponadto okreslenia wersji oprogramowania i daty

rozpoczecia jego eksploatacji. Zgodnie z przedstawionymi wyjasnieniami w Ztobku od

1.01.2012 r. uzytkowany jest program COMARCH ERP Optima, zawierajacy moduty ksiggo-

wosé, kadry i place, kasa, bank (aktualna wersja 2016.7.1.2000). Ponadto jednostka korzysta

z programu dla magazynu spozywczego Spizarnia wersja 3.2, dopuszczonego do eksploatacji

od 2016 r. (zatgcznik nr 9.)

Uzupelnieniem polityki rachunkowosci sg:

- plan kont (zarzgdzenie nr 5/2013 z dnia 20.12.2013) zawierajgcy aktualnie obowigzujgcy wy-
kaz kont;

- instrukcja kasowa oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych (za-
rzgdzenie nr 1/2007 z dnia 15.10.2007 r.).

Instrukcja kasowa nie precyzuje, jaka ilos¢ gotowki moze by¢é przechowywana w Kkasie,

w jakich okresach sporzadza sie raporty kasowe a ponadto zawiera akapit dotyczacy niefunk-

cjonujacego juz w Ztobku druku czeku gotowkowego.

Rozwinigciem zapiséw polityki rachunkowosci w czgsci dotyczacej zasad ochrony danych,

w tym w szczeg6lnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,

jest wprowadzona zarzadzeniem nr 4/2016 z dnia 21.12.2016 r. polityka bezpieczenstwa da-

nych osobowych oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwa-

rzania danych osobowych.

W zwigzku z powyzszymi uwagami dotyczacymi zasad funkcjonowania rachunkowosci w Ztobku

Kontrolujacy zaleca uzupetnienie zapiséw obowiazujacej polityki rachunkowosci i instrukeji kaso-

wej o brakujgce lub nieprecyzyjne zapisy.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja, wszystkie wymagane w § 13 ust. 1 uor, zbiory zapisow

ksiegowych oraz obroty i salda.

Jednostka prowadzi ksiegi gtéwne przy zastosowaniu kont ustalonych w wyzej wymienionym

planie kont. Wymieniono w nim konta bilansowe i pozabilansowe.

Konta ksiegi gtéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu syntetycznym. Na kontach ksie-

gi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych w dzienniku zdarzen (zgodnie z zasada po-

dwdjnego zapisu) w ujeciu chronologicznym. W Ztobku prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze stano-

wiace uszczegétowienie zapisow kont ksiggi gtowne;j.

W instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowo — finansowych wymieniono stosowane w Ztobku

rodzaje dokument6éw, zasady ich przygotowywania i kontroli (merytorycznej, formalno-rachun-
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kowej) oraz zatwierdzania a takze zawiera kart¢ wzorow podpiséw 0s6b upowaznionych, ktorg
w trakcie kontroli zaktualizowano.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem stan zatrudnienia w miesigcu grudniu 2016 r. wynio6st
42 osoby na 38,73 etatach. W poréwnaniu ze styczniem 2016 r. liczba pracownikéw wzrosta
0 2 osoby, a liczba etatow wzrosta o 1,58.

Na podstawie przedtozonej kontrolujagcemu aktualnej listy pracownikow do kontroli wybrano
8 pracownikow, pelnigcych rozne funkcje: gtowne; ksiegowej, kierownika Zespotu Pielggnia-
rek i Opiekunek Dziecigcych, ksiggowa, starsza pielegniarke, opiekunke dziecigcg, intendentke,
kucharke i konserwatora.

Przeprowadzono weryfikacje prawidtowosci prowadzenia teczek osobowych i ewidencjonowa-
nia znajdujacych si¢ w nich dokumentéw wymienionych pracownikéw. Stwierdzono, ze nie sg
one prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobo-
wych pracownika. W teczkach wykazy dokumentow jak i same dokumenty opisane sg otow-
kiem, co nie spetnia standardéw trwatego zapisu. Ponadto w dwoch przypadkach nie zachowa-
no chronologii. Uchybienia zostaty usunigte w trakcie kontroli.

Wprowadzony w dniu 17 maja 2011 r. zarzadzeniem nr 1/2011 Regulamin Pracy opisuje obo-
wiazujacg w Ztobku organizacje¢ pracy. Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedura znajdujg
siec w teczkach osobowych. Praca zgodnie z wyzej wymienionym regulaminem odbywa sig
w godzinach 6% -16%. Z uwagi na rodzaj i organizacj¢ pracy w Zlobku obowigzuje zgodnie
zart. 135 § 1 Kodeks pracy rownowazny system pracy. Okresem rozliczeniowym jest jeden
miesiac. Zatgcznikiem do regulaminu jest instrukcja odziezowa.

Zgodnie z przyjetymi wyjasnieniami wyznaczona osoba (W uzgodnieniu z kierownikiem zespo-
tu pielegniarek i opiekunek dziecigcych) na danym oddziale przygotowuje harmonogram czasu
pracy na kolejny miesigc. Jest on udostgpniany pracownikom z jednotygodniowym wyprzedze-
niem poprzez wywieszenie na oddziatowych tablicach ogtoszen i w gabinecie Dyrektora.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci 1 wpisaniem godzin
pracy na dany dzien. Kontrolg list przeprowadza Dyrektor lub zastepujaca go osoba. Analiza
przedstawionych list obecnosci nie wykazata uchybien w ich prowadzeniu i biezacej weryfika-
cji. Osoba prowadzaca dokumentacj¢ za pomocg programu komputerowego wpisuje na pod-
stawie list obecnosci jednakowe dla kazdego pracownika godziny pracy, a na podstawie wnio-
skéw urlopowych i zwolnieni lekarskich, dni nieobecnosci kazdego z pracownikow. Z uwagi na
brak wprowadzania do systemu rzeczywistych godzin pracy wydruk nie spetnia funkcji ewi-
dencji czasu pracy — stanowi jedynie ewidencje obecnosci w pracy. W trakcie kontroli rozpo-
czeto wprowadza¢ do systemu rzeczywiste godziny pracy dla kazdego zatrudnionego.

W kontrolowanej jednostce nie tworzy si¢ planow urlopow. Ztobek przedstawil wyjasnienie,
z ktorego wynika, Ze organizacja zwigzkowa nie wyrazita zgody na ustalanie planu urlopow
(zalgcznik nr 10). Dlatego tez na podstawie art. 163 Kodeksu pracy po konsultacji prawnej od-
stapiono od sporzadzania planéw. Ustalony wewnetrznie tryb przewiduje, ze pracownicy
w miesigcu czerwcu skladaja wnioski o udzielenie urlopu na okres min. 10 dni roboczych
w okresie lipiec — sierpien (okres ograniczonej pracy ztobka). Pozostate dni wybierane sg na
wniosek pracownika, ktory akceptuje kazdorazowo dyrektor, biorac pod uwage zapewnienie
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normalnego toku pracy placowki. Kontrolujacemu przedstawiono zestawienie obrazujace wy-
miar urlopéw do wykorzystania w roku 2016 (limit biezacy + niewykorzystany w 2015 r.),
liczbe dni urlopéw, ktory zostaly wykorzystane w 2016 r. i ilo$¢ dni urlopéw niewykorzysta-
nych na dzien 31.12.2016 r. Warto nadmieni¢, Ze pracownicy (poza jednym wyjatkiem) nie ko-
rzystaja z urlopéw na zadanie. W przedstawionym do kontroli zestawieniu uwzgledniono réw-
niez urlopy opiekuncze. Kontrolujacy sprawdzit poprawno$¢ sktadania wnioskéw urlopowych
iich zgodnosé¢ z zestawieniem. Na wnioskach zaznaczane sg rodzaje wnioskowanego urlopu,
termin ich wykorzystania, adnotacja czy jest to urlop zalegty. Wszystkie wnioski byly podpisa-
ne i zakceptowane przez osoby upowaznione.

Ztobek, podobnie jak inni platnicy sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych (ZUS), jest
ustawowo zobowigzany do przekazywania dokumentéw droga elektroniczng. W tym celu wy-
korzystuje program udostepniony przez ZUS. Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy
wykorzystaniu programu PEATNIK.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz usta-
Wy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych w okresie obje-
tym kontrolg obowigzywaly nastepujace wysokosci skladek na ubezpieczenie spoteczne:

O I T rea— Finansowana przez | F 1nansov.vana 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%
do 31.03.2016 — do 31.03.2016 —
0,96% 0,96%
Wippeadaovie 1.04 do 31.12.2016 — | 1.04 do 31.12.2016 — )
1,20% 1,20%

W ztobku prawidtowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z oplacania sktadek na Fundusz
Pracy przy uwzglednieniu przepisow zawartych w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Kontrolujacemu przedtozono informacje (odrebnie za kazdy mie-
sige) dotyczacg 0sdb, ktorych wynagrodzenia w okresie objetym kontrolg podlegaty zwolnie-
niu. Weryfikacja materiatu potwierdzita prawidlowos¢ naliczen skladek. Ztobek zobowigzany
jest optaci¢ sktadki na ubezpieczenia za dany miesigc nie p6zniej niz do 5. dnia nastgpnego
miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulowa¢ zaliczki na podatek dochodowy do
20. dnia nastepnego miesigca. W wybranych do kontroli miesigcach tj. w marcu, maju, wrze-
$niu i grudniu 2016 r. nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.

W Ztobku obowigzuje wprowadzony w dniu 17 maja 2011 r. zarzadzeniem nr 4/2011 Regula-
min wynagradzania. Okresla on warunki i sktadniki wynagradzania pracownikoéw a takze za-
wiera wykaz stanowisk z podziatem na grupy. Na podstawie zapisow dokonano analizy prawi-
dtowosci naliczen indywidualnych wynagrodzen wytypowanych pracownikow. Weryfikacji
poddano zgodno$¢ naliczen (stawka zasadnicza, dodatek za wieloletnig pracg, dodatek specjal-
ny, naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, odliczenia za okresy choroby) z zapisami
w umowach o prace i ich aneksach Kontrolujacy porownat dane z przedstawionymi kartami
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wynagrodzen, kartami zasitkowymi i listami ptac za 2016 r. Stwierdzono, ze w okresie objetym
kontrola wszystkie stawki sktadek i podatkow dla tych pracownikéw zostaty ustalone i wypta-
cone prawidlowo.

Po analizie dokumentacji dotyczacej przyznawania dodatkéw specjalnych zwrécono uwage na
umieszczanie w pismie informacji o okresie, na jaki ten dodatek jest przyznawany.

Sprawdzono rowniez sposéb realizacji umowy w sprawie zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodu prywatnego, zawartej z jednym z pracownikéw. Sprawdzono prawi-
dlowos¢ obliczenia w wybranych miesigcach wysokosci ryczaltu, terminowos$¢ skladania przez
pracownika wymaganego umowa oswiadczenia o uzytkowaniu pojazdu w danym miesigcu
i prawidtowo$¢ dokonywania odliczen za czas nieobecnosci. Nie stwierdzono nieprawidtowo-
$ci w tym zakresie.

Zweryfikowano takze poprawnos¢ naliczenia nagrody rocznej. Do jej obliczenia wysokosci nie
wzieto pod uwage czesci dodatkéw specjalnych przyznanych pojedynczym pracownikom
w trakcie roku oraz duzej grupie pracownikéw w miesigcu grudniu 2016 r. Z przedstawionych
i przyjetych przez Kontrolujacego wyjasnien wynika, ze brak uwzglednienia tych sktadnikow
wynika z obowigzujacego sposobu obliczenia dodatkowego wynagrodzenia - nie uwzglednia-
nia przy jego obliczaniu jednorazowych lub nieperiodycznych wyptlat za spelnienie okreslone-
go zadania (zalgcznik nr 11).

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiegi rachunkowe ztobka prowadzone sa w oparciu o zaktadowy plan kont przy zastosowaniu
programu komputerowego wchodzacego w sklad Systemu COMARCH ERP Optima, ktory
obejmuje m.in. modut kasa wykorzystywany do rejestrowania obrotu gotéwkowego.

Dokumenty kasowe KP i KW numerowane sg na biezagco w momencie rejestrowania transakcji
w systemie komputerowym. Biezaca weryfikacje drukéw prowadzi si¢ poprzez dotgczanie
dokumentéw do raportéw kasjerskich. W trakcie comiesigcznych kontroli upowaznione osoby
wpisuja do protokotu numery ostatnich wykorzystanych drukéw KP i KW. W Ztobku prowa-
dzona jest ewidencja drukow $cistego zarachowania — wg zlozonych wyjasnien jednostka do-
konuje w niej jedynie wpiséw wydanych arkuszy spisowych.

W Zlobku funkcjonujg dwa rodzaje zaliczek — state przydzielane wybranym pracownikom (In-
tendentom) na dokonywanie biezacych zakupdéw oraz jednorazowe, ktore mogg by¢ wyptacane
wszystkim pracownikom na poczet podrézy stuzbowej lub zakup materiatéw i ustug. Zaliczki
state dyrektor ustala w styczniu na caty rok, okreslajac ich maksymalng miesieczng wysokos¢.
Intendent na poczgtku miesigca sktada wniosek o zaliczke, wskazujac kwote potrzebnag na dany
miesigc. Po zakonczeniu miesigca rozlicza si¢ z wydatkow i dokonuje ewentualnego zwrotu
$rodkow. Zaliczke pracownik musi rozliczy¢é w terminie siedmiu dni od zakonczenia miesiaca.
Uzyskanie kolejnej zaliczki mozliwe jest po rozliczeniu poprzedniej. Zaliczki jednorazowe
nalezy natomiast rozliczy¢ w ciagu 14 dni (zwiazane z podrézami stuzbowymi rozliczane sg w
ciggu 7 dni). Analiza dokumentacji zwigzanej z zaliczkami ujawnila, ze wystepuja przypadki
dokonywania zakupdéw przez pracownikéw przed pobraniem zaliczki. W zwigzku z zastrzeze-
niami Kontrolujacego wyjasniono, ze przypadki takie sa incydentalne (wynikaja z naglej po-
trzeby) i sg poprzedzone konsultacjg z Dyrektorem i Gloéwna Ksiegowa (zalgcznik nr 12).

W Ztobku gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o roczny plan finansowy docho-
dow wiasnych i kosztéw uchwalony przez Rade Miasta. Na podstawie Uchwaty Nr X/208/15
z dnia 21.12.2015 r. w sprawie budzetu miasta Zabrze na 2016 r. dochody wtasne ZYobka usta-
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lono na kwotg 311 700 zi. Wysokosé wydatkéow ustalono na kwote 1 986 000 zt. W trakcie ro-
ku 2016 dokonywano przesunie¢ pomiedzy paragrafami wydatkowymi, nie zmieniajgcych
ustalonej w uchwale kwoty wydatkow. O wszystkich zmianach na biezaco informowano Urzad
Miejski w Zabrzu. Ponadto wystapila konieczno$¢ utworzenia dodatkowego paragrafu 4140
(przekroczenie wspolczynnika zatrudnienia kwalifikujacego do wptat na rzecz PFRON) i 6060
(zakup prasowalnicy).

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

- T Plan 2016 r. Plan 2016 r. Wykonanie na dzien
L 01.01.2016 o ZlianAo 31.12.2016 r.
Dochody ogoélem w tym: 311 700 311 700 290 514, 04
Wplywy z ustug (85305-0830) 310 700 310 700 290 103,91
Wplywy z pozostatych odsetek
700 700 60,49
(85305-0920) ,
Wplywy z réznych dochodow
300 300 349,64
(85305-0970)
Wydatki ogélem w tym: 1 986 000 1 986 000 1 949 706, 49
Zapewnienie opieki nad dziec-
1986 000 1 986 000 1 949 706, 49
kiem do lat 3 (85305) ’

Ponadto sprawdzono dokumentacje zwigzang z dochodami Ztobka z tytutu oplat wnoszonych
przez rodzicéw. Kontrolujagcemu przedstawiono dokumentacj¢ ksiggowa za miesigc czerwiec
2016 r. Wysokos¢ optaty za dany miesigc obliczana jest w nastepujacy sposoéb — najpierw wy-
liczana jest pelna optata za dany miesigc (20 dni po 10 godzin), nastepnie warto$¢ te koryguje
si¢ o rzeczywistg 1los¢ godzin obecnosci dziecka (na podstawie dziennej ewidencji obecnosci)
w miesigcu poprzednim. Obliczone wartosci ksiggowane sg na koncie dochodéw (720). Wptla-
cona przez rodzica na konto Zlobka kwota rozksiegowywana jest na indywidualne konta.
W trakcie miesigca po zgromadzeniu ustalonej kwoty srodki przekazywane sa na rachunek
Urzedu Miasta. Dodatkowo do 5. nastepnego miesigca dokonuje si¢ przelewu pozostatej na
koncie dochodéw kwoty do Urzedu Miasta.

W okresie przeprowadzania niniejszej kontroli w Ztobku nie wystgpowaty zobowigzania wy-
magalne - w sprawozdaniu Rb-Z za IV kwartal 2016 r. nie wykazano zadnej kwoty zobowig-
zan. Natomiast w sprawozdaniu dotyczacym naleznosci wymagalnych Rb-N wykazano:

- w grupie I kwote 0,70 zt — nadptata z tytutu podatku od nieruchomosci,

- w grupie IV kwote 210,79 zt — nadptata z tytutu Funduszu Pracy,

- w kolumnie gospodarstwa domowe kwote 6 268,53 zt — naleznosci z tytutu optat od rodzi
cow.

Zgodnie z przedstawionym wyjasnieniem Ztobek podjal dziatania majace na celu odzyskanie
naleznosci. Kontrolowany zwrécit si¢ do UM i ZUS o wspdlne rozliczenie konta. Natomiast
o powstatych zalegtosciach w optatach z tytutu pobytu dziecka w Ztobku rodzice informowani
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sq telefonicznie i poprzez system windykator a nastgpnie wystawiane sg wezwania do zaptaty.
Kserokopie sprawozdan znajduja sie w zalgczniku nr 13.

Kontrolujgcy zapoznat si¢ ze sposobem prowadzenia przez jednostke dokumentacji ksiegowej
dotyczacej dokonanych operacji pienieznych i rozrachunkéw. Dowody ksiegowe wprowadzane
sg do dziennikéw czagstkowych (bank, kasa, koszt, zakupy) i numerowane w ich ramach
a nastepnie przenoszone do ksiggi gléwnej choronologicznie. Taki sposéb prowadzenia ksiag
spetnia wymogi art. 14 pkt 2 uor. Sprawdzono prawidtowos$¢ sporzadzania, akceptowania
1 ksiggowania dokumentéw ksiggowych w wybranych miesigcach, tj.:

— maj 2016 r. — dowody ksiegowe (nr dokumentéw KOSZT/121/05/2016 do
KOSZT/147/05/2016, ZAKUP 89/05/2016 do ZAKUP/109/05/2016), dowody kasowe
(pozycje od nr 1 do 18) i wyciagi bankowe o numerach od 88 do 107;

— sierpien 2016 r. — dowody ksiegowe (nr dokumentéw KOSZT 219/08/2016 do KOSZT
245/08/2016, ZAKUP 157/08/2016 do ZAKUP165/08/2016), dowody kasowe (pozycje
od nr 1 do 18) i wyciagi bankowe o numerach od 151 do 170;

— grudzien 2016 r. — dowody ksiegowe (nr dokumentéw KOSZT 351/12/2016 do KOSZT
410/12/2016, ZAKUP 237/12/2016 do ZAKUP 262/12/2016), dowody kasowe (pozycje
od nr 1 do 38) 1 wyciagi bankowe o numerach od 236 do 256.

Kontrolujacy stwierdzit, ze dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzone
1 zaksiggowane na podstawie odpowiednich dowodow ksiegowych, takich jak: faktury
i rachunki, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksi¢gowym nadano odpowiednia dekreta-
¢j¢ (z podpisem gl. ksiggowej dokonujacej tego wskazania zgodnie z art. 21 uor) oraz zostaty
zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen. Na wszystkich dokumentach
znajdowaly si¢ opisy transakcji jak rowniez umieszczono dekretacje ksiegowe i informacje
o dokonaniu zaptaty.

Uwagg kontrolujacego zwrécito numerowanie dokumentow i ich opisywanie za pomoca otow-
ka. Stwarza to ryzyko usunigcia lub zmiany tresci zapisu. W trakcie kontroli zaczeto dokony-
waé adnotacji na dokumentach za pomoca dlugopisu. W trakcie weryfiakcji dokumentow
stwierdzono dwa przypadki naliczenia przez kontrahentéw na fakturach odsetek za nietermi-
nowe dokonanie zaptaty (0,61 zt i 0,01 zt). W obu wypadkach faktury byly zaplacone z konta
Ztobka, a kwoty odsetek zostaty zwrécone na konto Ztobka przez pracownika ksiegowosci.

W Ztobku przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomocg elektronicznej aplikacji bankowej. Za
wprowadzanie do systemu danych na podstawie zaakceptowanych dokumentéw i wysylke
odpowiada jednoosobowo gtéwny ksiegowy lub ksiggowa. Kontrole wtérng operacji wg przed-
stawionego wyjasnienia dokonuje dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik poprzez
fizyczng weryfikacje z dokumentami zrédtowymi; i potwierdza podpisem (zalgcznik nr 14).
Dziatalno$¢ socjalna Ztobka prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie o zakfa-
dowym funduszu Swiadczer socjalnych (ZFSS) i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz Swiadczeti socjalnych oraz wewnetrznym regulaminie ZFSS
wprowadzonym zarzadzeniem nr 2/2011 Dyrektora z dnia 17.05.2011 r. W §15 wewnetrznego
regulaminu okreslono, ze wysoko$¢ $wiadczenia uzalezniona jest od osiagnietego dochodu
1 ustalana w planie finansowym na dany rok.

Wylicz,enie odpisu na ZFSS wedhig wielkosci zatrudnienia przedstawiato si¢ nastepujaco:
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Do wyliczenia przyjeto liczbe etatow - 36,4608 (kwota 1 093,93 zt x 36,4608) = 39 885,60 zt )
+ 9 emerytow (kwota 182,32 zt x 9= 1 640,88 zt) + 1 osoba ze Srednim stopniem niepekno-
sprawnosci (kwota 182,32 zt x 1= 182,32 zI). Laczna kwota odpisu — 41 708,80 zt. Zgodnie
z art. 6.2. ustawy o ZFSS w 31 maja 2016 r. dokonano odpisu w wysokosci 31 281,60 zt (75%
wyzej wyliczonej kwoty), zas 30 wrzesnia 2016 r. odpisano kwote 10 428,00 zI (pozostate 25%
wyliczonej kwoty). W miesigcu grudniu przeliczono wysoko$¢ odpisu, przyjmujac do obliczen
rzeczywiste wartosci tj. Srednioroczne zatrudnienie na poziomie 37,87 etatéw. Po dokonaniu
obliczen okazalo sig, ze prawidlowa wielkos¢ odpisu powinna wyniesé 43 250,33 zt. Brakujaca
kwote 1 540,73 zI przelano na konto ZFSS w dniu 22 grudnia 2016 r. Konrolujacy nie wnosi
uwag do naliczania odpisu na ZFSS w 2016.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowiazuje instrukcja postepowania przy udzielaniu zamowieh
publicznych do 30 tys. euro wprowadzona zarzadzeniem nr 6/2014 z dnia 22 grudnia 2014 r.
Tryb udzielania zamdéwienia uzalezniony jest od ich wartosci. Pracownik merytoryczny ustala
wartos¢ zamdowienia po rozeznaniu cen rynkowych - telefon, internet, ceny katalogowe, folde-
ry.

W przypadku zamo6wien o wartosci do 15 000 euro udzielenie zamowienia moze nastapi¢ po
negocjacjach z jednym wykonawca. Udzielenie zamowienia dokonuje sie na podstawie zlece-
nia lub pisemnej umowy. Obowigzek sporzadzania pisemnej umowy istnieje tylko jesli wyma-
ga tego interes zamawiajgcego (termin realizacji, warunki gwarancji itp.), w pozostatych wy-
padkach zaméwienia dokonuje si¢ na podstawie zlecenia ustnego lub pisemnego. Zlecenie
kazdorazowo musi by¢ zaakceptowane przez Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

Jesli zamowienie ma wartos¢ przekraczajacg 15 tys. euro, wyboru dokonuje sie na podstawie
ofert minimum trzech wykonawcow. Oferty sktadane podczas szacowania wartosci moga
stanowi¢ podstawe wyboru najkorzystniejszej oferty. Wyboru mozna réwniez dokonaé kierujac
zaproszenie (mailowe, pisemne) do grupy wykonawcdw. Z procesu wyboru wykonawcy spo-
rzgdza si¢ protok6t zaméwienia publicznego, ktéry musi zosta¢ zatwierdzony przez Dyrektora.
Podstawa realizacji zadania jest obowigzkowa pisemna umowa.

W lipcu 2016 r. w Ztobku przeprowadzono naprawe przecickajacej czgdci dachu filii przy
ul. Andersa. Z uwagi na awaryjny charakter zadania jak réwniez warto$¢ prac (3 321,00 zt
brutto) zastosowano tryb zamoéwien do 15 000 euro i zlecono ustnie wykonanie prac wybranej
firmie. Potwierdzeniem realizacji jest wystawiona w dniu 30 lipca 2016 r. przez firme
P.U.H.R.B. LEDOR Dorota Prymak faktura (zalgcznik nr 15), ktora zaptacona zostala w dniu
10 sierpnia 2016 r. (z uwagi na awarie systemu bankowego nastgpito opéznienie w platnosci —
bez konsekwencji finansowych). Zdaniem Kontrolujacego na wykonanie tego rodzaju ustugi
powinna zosta¢ zawarta umowa pisemna, gdyz wykonawca powinien udzieli¢ gwarancji na
swoje prace.

W Zlobku na biezaco prowadzony jest rejestr zawartych uméw. Do rejestru w okresie od
01.01.2016 r. do 31.12.2016 1. zostato wpisanych 7 uméw, z czego 4 dotyczylo zawarcia uméw
zlecen lub uméw o dzieto z osobami fizycznymi, jedna dotyczyta podziatu zadan zwiazanych
z obiektem przy ul. Andersa (umowa z MOPR), a jedna dotyczyla dostaw gazu przez PGNiG.
(zalgcznik nr 16). Wnikliwej kontroli poddano umowe z dnia 1 stycznia 2016 r. zawartg z firma
BetaSoft dotyczaca $wiadczenia ustug w zakresie powszechnego udostepniania informacji
publigznej za posrednictwem sieci Internet. Umowa obejmowata okres do 31 grudnia 2016 r.
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i zobowigzywata Ztobek do uiszczania kwartalnie kwoty 85 zt (na podstawie faktury wysta-
wianej na poczatku kazdego kwartatu). Kontrolujacy nie wnosi uwag w tym zakresie.

5. Gospodarowanie mieniem

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w Ztobku ewidencja majatku prowadzona jest
w elektronicznie prowadzonej ksiedze inwentarzowe] oraz przy uzyciu programu ksiegowego.
W systemie ewidencji ksiegowej sktadniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:

011 — ewidencja srodkéw trwatych;

013 — pozostate srodki trwale;

020 — warto$ci niematerialne i prawne.

Wartos¢ srodkéw trwatych (w ztotych) na dzien 31 grudnia 2016 r. wynosita zgodnie z poniz-
sza tabelg:

Konto 31.12.2016 r.
011 2122 924,25 7zt
013 173 334,21 zt
020 35 466,85 zt

W trakcie analizy przedstawionych dokumentow stwierdzono, ze wystgpuje roznica pomiedzy
wydrukiem sald a ewidencjg srodkéw trwalych w czesci dotyczacej sald na kontach 011 1 013
w wysokosci 108,58 zt. Z przedstawionych wyjasnien (zalgcznik nr 17) wynika, ze nastapita
pomytka ksiggowa, polegajaca na wyksiegowaniu wartosci zlikwidowanego skanera z konta
011 zamiast z 013. W trakcie kontroli dokonano ksiegowania korygujacego.

Uzgodnien stanu kont ksiggowych dokonuje si¢ na koniec roku kalendarzowego poprzez wery-
fikacje z zapisami z ewidencji inwentarza. Gtowna ksiggowa dokonujaca weryfikacji nie do-
kumentuje jednak wykonania uzgodnienia. Kontrolujacy zwrocit ponadto uwage, ze powierze-
nie obowiazkoéw jednej osobie prowadzenia ewidencji inwentarza i ksigg rachunkowych, jak to
ma miejsce w przypadku gléwnej ksiegowej, koliduje z wlasciwym mechanizmem kontrolnym.
Osoba prowadzaca nie powinna by¢ osobg sprawdzajaca. Kontrolowany powinien wprowadzié
w zwigzku z tym zmiang w zakresach obowiazkéw poprzez wyznaczenie do prowadzenia ksigg
inwentarzowych innego pracownika Ztobka.

Zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych z podziatem na ich warto$¢ okreslone sg
w zasadach obiegu dokumentow ksiggowych. Okreslono, ze dla srodkéw trwatych o wartosci
poczatkowej powyzej 200 zt prowadzi sie ewidencje ilosciowo - wartosciowa. Srodki o warto-
$ci ponizej 200 zt (z wyjatkiem srodkéw zywnosciowych) wydaje sie na oddziaty, gdzie pro-
wadzona jest ich ewidencja. Srodki trwate o warto$ci poczatkowej powyzej 3500 zt — umarzane
sg stopniowo, natomiast pozostate srodki trwate (cena nabycia co najmniej 200 zt i nie przekra-
cza 3500 zt) umarza si¢ jednorazowo.
Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacje sktadnikow majatku trwate-
go drogg spisu z natury przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 4 lata, jesli srodki te znajdujg sie
na terenie strzezonym. W obowigzujgcej w Ztobku instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzone;
zarzgdzeniem 6/2010 z 26.01.2010 r. brak jednoznacznej informacji o uznaniu terenu ztobka za
teren strzezony. W § 4 pkt 2 znalazt si¢ wprawdzie zapis: ,,Przy ustalaniu terminu spiséw po-
¢ //(/)'/\";/
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szczegolnych sktadnikéw majatku nalezy stosowaé nastepujace zasady: (....) 2) srodki trwate

i pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu znajdujgce si¢ na terenie strzezonym raz na cztery

lata”, jednak zdaniem kontrolujacego nie spetnia on wymogdow uor 1 wymaga doprecyzowania.

Zgodnie z zapisami Instrukcji Inwentaryzacji Zlobka Miejskiego w Zabrzu:

- za prawidtowe przeprowadzenie odpowiedzialny jest przewodniczacy Komisji;

- stan aktywow i pasywéw ustala si¢ w drodze spisu z natury, uzyskania od kontrahentow;
potwierdzenia stanéw i poréwnuje z stanami wynikajgcymi z ksigg rachunkowych;

- spis z natury ustala stan gotowki w kasie, srodkéw trwatych, wyposazenia w uzytkowaniu;
materialow i wyposazenia w magazynie, sktadnikow majatku ujetych w ewidencji ilosciowej;

- inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanow ewidencyjnych obejmuje si¢ wartosci niemate-
rialne i prawne oraz roszczenia;

- ustalono nastepujace terminy ( $rodki pieni¢zne i rzeczowe sktadniki majgtku) — ostatni dzien
roku obrotowego, $rodki trwate w uzytkowaniu - raz na 4 lata, sktadniki majgtkowe ujete
w ewidencji ilo$§ciowej — raz na 2 lata;

- komisja inwentaryzacyjna liczy 3 osoby;

- $rodki trwate, wyposazenie w uzytkowaniu oraz materialy i wyposazenie w magazynie spisu-
je sie na oddzielnych arkuszach;

- arkusze spisowe powinny by¢ ponumerowane, ostemplowane i parafowane przez przewodni-
czacego Komisji inwentaryzacyjnej;

- wyceny spiséw dokonuje gtéwny ksiegowy wraz z wyznaczonym pracownikiem.

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania sktadnikéw aktywow i pasywow jednostki ok-

reslonego w art. 26 uor w dniu 22.12.2014 r. Zarzadzeniami nr 1/2014 i 2/2014 Dyrektor Ztob-

ka zarzadzila inwentaryzacje metoda spisu z natury, ustalajgc jej termin na dzien 31.12.2014 r.

Powolane komisje inwentaryzacyjne (osobno dla obiektu przy ul. Buchenwaldczykow i osobno

dla obiektu przy ul. Andersa) wypelnity arkusze spisowe. Kontrolujacy zwraca uwagg, ze nie-

dopuszczalne jest zaniechanie numerowania arkuszy i wpisu ich do ewidencji drukow Scistego

zarachowania. Dla lokalizacji przy ul. Buchenwaldczykéw arkusz spisowy liczyt 10 stron, a dla

budynku przy ul. Andersa 4 strony. Kazda strona arkusza jest zaparafowana przez czlonkow

komisji. Do spisu $rodkéw trwalych ustalajacych ich stan faktyczny glowny ksiggowy dopisala

warto$é poszczegdlnych sktadnikow majatkowych. Na posiedzeniu w dniu 15.01.2015r. spo-

rzadzone zostaly dwa protokoly z przeprowadzonej kontroli spisu z natury (zalgcznik nr 18).

W trakcie spisu nie wykazano réznic, niedoboréw i nadwyzek. Kazdy z protokotéw zawiera

opinie gtéwnego ksiegowego dot. przebiegu spisu. Przedstawiona dokumentacja inwentaryza-

cyjna, zdaniem Kontrolujacego jest niekompletna - brakuje mianowicie dokumentu potwierdza-

jacego zgodnos¢ stanu majatku i rozrachunkow z zapisami ksiag rachunkowych (co wynika z art

27 ust. 1. uor ,,Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i po-

wigzaé z zapisami ksiag rachunkowych”).

Realizujac zapisy instrukcji inwentaryzacyjnej w 2016 r. przeprowadzono komisyjng inwenta-

ryzacje $rodkéw pienieznych na dzien 30.12.2016 r. (kserokopia protokotu stanowi zalgcznik

nr 19) oraz inwentaryzacj¢ magazynéow zywnosciowych.

Kontrolujacy zwraca uwage, ze podczas kolejnych dziatan inwentaryzacyjnych nalezy prze-

strzegaé obowigzujgcych uregulowan wewnetrzych oraz sporzadzi¢ prawidlowg i kompletna

dokumentacje.

Do pozostatych obszarow gospodarowania mieniem nie sformutowano uwag.
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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 prawidtowosci danych
zawartych w ankiecie.

IT1. Wnioski, uwagi koncowe

W zwigzku z przeprowadzong kontrola sformutowano nastepujace zalecenia pokontrolne:

1/ majac na uwadze zastrzezenia Kontrolujgcego ze strony x-ix nalezy skorygowac zapisy obo-(ﬁ—]
wigzujacej polityki rachunkowosci i instrukcji kasowej o brakujace lub nieprecyzyjne zapisy;

2/ nalezy wyznaczy¢ poprzez wpisanie do zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracowni
ka osobe do prowadzenia ksigg inwentarzowych inng niz gtéwny ksiegowy;

3/ nalezy uzupehic¢ instrukcje inwnetaryzacyjng o zapis uznajgcy teren Zlobka za teren strze
zony w rozumieniu przepisow uor;

4/ poinformowa¢ Biuro Kontroli o ostatecznym rozliczeniu nadptaty z tytutu Funduszu Pracy i
udokumentowac te dziatania;

5/ poinformowac¢ Biuro Kontroli o dziataniach podjetych w celu windykacji kwoty 6 268,53 zt

(udokumentowanie dzialan) z tytutu zaleglosci za oplaty za pobyt dziecka w Ztobku.

Ztobek zobowigzany jest do przedstawienia bezposrednio do Biura Kontroli w terminie 30 dni
od dnia podpisania protokotu informacji o zrealizowaniu powyzszych zalecen lub o przyczy-
nach braku ich realizacji.

Pozostate uwagi i wnioski przekazywane byly na biezaco w trakcie kontroli. Przed zakoncze-
niem kontroli na wniosek Kontrolujacego Dyrektor ztobka wprowadzat niezbedne zmiany do
obowigzujacych w jednostce dokumentow.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli sktada si¢ z 14
parafowanych przez Kontrolujacych 1 Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 19 zatgcznikow
o0 fgcznej liczbie 48 stron.

Kierownik jednostki Pani Jadwiga Szterk zostata poinformowana o przyshugujacym jej z mocy
przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia kontroli insty-
tucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisemnego zglasza-
nia uzasadnionych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 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¢ wylaczen jawnosei.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odezytaniu pod-
pisano: bez zastrzezen/ zapewiadajac-wniesienie zastrzezen'.
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Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani J adwidze Szterk. Fakt przeprowadze-
nia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Ztobka pod pozycja 2/2017.

Zabrze, dnia 05 lipca 2017 1.

(plecza,tkalmlenna i pOdplS Kontrolowanego)
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