URZAD MIEJSKI w Z_abrzu
wojewbdztwo §laskie
Biuro Kontroli

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-11/2017

przeprowadzonej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu przy ul. 3 Maja 16.
Numer statystyczny jednostki (REGON) —003453481.

Kontrole przeprowadzita: Halina Batata — Glowny specjalista z Biura Kontroli Urzgdu Miej-
skiego w Zabrzu, dziatajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 139/2017 z dnia
09.05.2017 r. wydanym przez zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole
przeprowadzono w okresie od dnia 18 maja 2017 r. do dnia 19 czerwca 2017 r. Upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli stanowi zatacznik nr 1.

Planowa kontrola kompleksowa przeprowadzona zostata w zakresie organizacji jednostki,
wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie z ustawg o finansach publicznych 1 ustalong
w jednostce polityka rachunkowosci, realizacji planu finansowego, gospodarowania mieniem,
wiarygodnosci sprawozdan oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2016 r.

Kontrola objeto rok 2016 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:

I. USTALENIA OGOLNE 1
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 4
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 5
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 7
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 13
5. Gospodarowanie mieniem 14
6. Sprawdzenie danych z ankiety 15
IT1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 15

I. USTALENIA OGOLNE

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Zabrzu (MOPR) prowadzi swoja dziatalnos¢ statutowg
w siedzibie przy ul. 3 Maja 16 w Zabrzu. Nieruchomos$¢ ta posadowiona jest na dziatkach nr
653/82, 873/82 o powierzchni uzytkowej 2 307,34 m?, obejmujacej: budynek frontowy, budy-
nek na zapleczu i parking. Lokal przejety zostal przez MOPR na mocy umowy najmu Nr
ZBM-TBS/063-00002/2012 zawartej w dniu 26.04.2012 r. pomigdzy Zarzadem Budynkow
Mieszkaniowych — Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spotka z ograniczong odpo-
wiedzialnos$cia, pl. Warszawski 10, a Miastem Zabrze — Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzi-
nie. Szczegoly w zalgcezniku nr 2.

Cele statutowe MOPR realizowane sg rowniez w:

1. W budynku przy ul. Wtadystawa Andersa 34, polozonym na dzialce nr 1134/1 (KW nr
GIL.1Z200013128/0), gdzie umiejscowiony jest Dzielnicowy Punkt Pomocy Spotecz-
nej, ktoremu powierzono w trwaty zarzad 73% budynku i 50% drogi dojazdowe] usy-
tuowanej na dziatce 1133/1 (KW nr GL1Z00053531/0).

2. W lokalu mieszkalnym przy ul. Wolnosci 328//6 o powierzchni uzytkowej 125,7 m?,
polozonym na dziatce nr 618/40 o powierzchni 81,81 m* (KW nr GL1Z/00011002/7).
Lokal ten przekazano MOPR w trwaty zarzad na podstawie decyzji Prezydenta Miasta
Zabrze ZN-11.6844.23.2011.KK z dnia 05.12.2011 r.

3. W budynku przy ul. Wyzwolenia 7 o powierzchni uzytkowej 1 141,22 m* (KW nr
GL1/Z00000459/5) oraz w lokalach przy ul. Wyzwolenia 9 o powierzchni uzytkowe]
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216,70 m? (KW nr GL1Z/00062369/9). Przejecie w trwaty zarzad nastapito na mocy
decyzji Prezydenta Miasta Zabrze Nr ZN.II-KK-72244-29/09 z dnia 15.04.2014 r.

4, W budynku przy ul. Trocera 63 o powierzchni uzytkowej 446 m® (KW nr
GL1Z/00045411/4). Nieruchomo$¢ uzytkowana jest na podstawie porozumienia nr
CRU/1354/2006 z dnia 04.05.2016 r. W budynku umiejscowiony jest Dom Noclego-
wy.

5. W budynku przy ul. 3 Maja 20A o powierzchni uzytkowej 374 m”> (KW nr
GL1Z/0001/6705/0). Nieruchomos$¢ uzytkowana jest na podstawie umowy uzyczenia
nr CRU/339/2013 z dnia 31.01.2013 r. W budynku znajduje si¢ Dzielnicowy Punkt
Pomocy Spoteczne;.

6. W budynku przy ul. Stalmacha 7/5 o powierzchni uzytkowej 189,85 m* . Nierucho-
mos¢ uzytkowana jest na podstawie umowy uzyczenia nr JOFGN/U/22/2015 z dnia
31.12.2015 r. W budynku znajduje si¢ ogrzewalnia dla oséb bezdomnych.

7. W czesci budynku przy pl. Krakowskim 4 o powierzchni uzytkowej 164,85 m?, ktory
uzytkowany jest na podstawie umowy najmu z dnia 18.06.2008 r. z ZBM-TBS w Za-
brzu. W budynku miesci si¢ Klub Integracji Spoteczne;.

8. W lokalu przy ul. Bytomskiej 82 o powierzchni uzytkowej 112 m? , ktory uzytkowany
jest na podstawie umowy najmu nr I/L/8/2009 z dnia 01.04.2009 r. zawarte] z Mia-
stem Zabrze z przeznaczeniem na Punkt Aktywnosci Lokalne;.

9. W czesciach budynkow przy: ul. Tarnopolskiej 57, ul. Przemystowej 6, ul. Bytom-
skiej 28 oraz ul. Wolnoéci 321( taczna powierzchnia uzytkowa 1 052,99 m?), z prze-
znaczeniem na Dzielnicowe Punkty Pomocy Spotecznej.

10. W pomieszczeniach przy ul. Dworcowej 8a o powierzchni 108,89 m® z przeznacze-
niem na dziatalno$¢ Zespotu Asystentow Rodzinnych.

11. W lokalach na terenie budynku Gimnazjum Nr 20 przy ul. Kasprowicza 7 oraz na te-
renie Gimnazjum Nr 12 przy ul. Niemcewicza 1 z przeznaczeniem na $wietlice srodo-
wiskowe.

Poza wyzej wymienionymi budynkami i lokalami utworzono 10 mieszkan chronionych, ktore
byly udostepniane na podstawie umow uzyczenia lub wynajmu. Szczegdty w zalgczniku nr 3.

Dyrektorem MOPR od 01.07.2016 r. jest Pani Danuta Dymek powolana na podstawie porozu-
mienia w sprawie przeniesienia pracownika samorzadowego nr ZPU-1-2120.14.2016 z dnia
29.06.2016 r. Poprzednim Dyrektorem od 05.02.2001 r. do 30.06.2016 r. byt Pan Zbigniew
Gurnacz, ktérego powotano Uchwala Nr 70/2001 Zarzadu Miasta z dnia 05.02.2001 r.

Dyrektorowi udzielono pelnomocnictw do dzialania w imieniu MOPR, w szczegodlnosci do
sktadania o$wiadczen woli, zaciggania zobowigzan; reprezentowania jednostki przed sadami
i organami; do dysponowania kontem bankowym. Wykaz wszystkich pelnomocnictw zawiera
zalgcznik nr 4.

Glowng ksiegowg jednostki od 01.07.2016 r. jest Pani Jolanta Martyniak, ktorej powierzono
obowiazki i odpowiedzialno$¢ na podstawie ustawy o finansach publicznych (zatrudniona na
podstawie umowy o pracg od dnia 01.04.2001 r. w pelnym wymiarze czasu pracy). W okresie
od 01.09.2009 r. do 30.06.2016 r. Gléwna ksiggowa byta Pani Mirostawa Gulc.

Aktualne powierzenie obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci na stanowisko gtownego ksiggowego
nastgpito z dniem 01.07.2016 r. na podstawie art. 53 ust. 2 w zwiazku z art. 54 ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych, w zakresie:

— prowadzenia rachunkowosci jednostki, (g
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— wykonywania dyspozycji §rodkami pienieznymi,

— dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

— dokonywania wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci  dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

— przeprowadzania niezbednych analiz finansowych

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Pani Danuta Dymek — Dyrektor MOPR,
— Pani Jolanta Martyniak — Gltowna ksiggowa

oraz kierownicy i pracownicy wyznaczeni przez dyrektora jednostki.

Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana w oparciu o dokumenty udostepnione przez
kierownictwo jednostki oraz ustne wyjasnienia.

Kontrola przeprowadzona zostata w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta i uchwaty Rady Miasta Zabrze, a w szczegolnosci:

— Ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 163;
Dz. U. 2016. poz. 930 ze zm.),

— Ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(4. Dz.U..22015 t.poz. 332; Dz. .z 2016 1 poz. 575:zezm.);

— Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.
885; Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.);

— Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330;
Dz. U. z 2016 1. poz. 1047 ze zm.),

— Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502; Dz.
U. 22016 r. poz. 1666 ze zm.);

— Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2014
r., poz. 1202; Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.);

— Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych (t.j. Dz.U.
22012 r., poz. 361; Dz.U.z2016 r. poz. 2032 ze zm.);

— Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych ( t.j. Dz.
1, 220151, poz 121:Dz. 1. 22016 1. poZ. 963 76 zin.);

— Ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1138; Dz. U. z 2016 r. poz. 1793 ze
zm.);

— Ustawe o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 592;
Dz. U. 2 2016 r. poz. 800 ze zm.);

— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych ( Dz. U. z 2010 r., Nr 242, poz. 1622; Dz. U. z 2016 r., poz. 1864
ze zm.);

— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych

C ;;74@,
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siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze
Zm.);

— Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej (t.j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 119; Dz.U. 2 2016 r. poz. 1015 ze zm.);

—  Uchwata Nr XX/208/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 21 XII 2015 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2016 r.

MOPR dziata w formie jednostki budzetowej prowadzacej gospodarke finansowg wg zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych. Swoje wydatki jednostka pokrywa bezpo-
$rednio z budzetu Miasta realizujac zadania wlasne gminy (zadania o charakterze obowigz-
kowym i fakultatywnym), a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu. Realizuje
rowniez zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzgdowej, zadania wlasne powiatu
oraz zadania z zakresu administracji rzadowej realizowanej przez powiat. Podstawg gospo-
darki jest plan finansowy. Swoja dziatalno$¢ MOPR realizuje na podstawie Statutu wprowa-
dzonego Uchwalg Nr XXV/270/16 Rady Miejskiej z dnia 16 maja 2016 r. w sprawie ogtosze-
nia jednolitego tekstu uchwaty nr XXXIV/383/04 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 13.12.2004
r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Zabrzu.

Zadaniem MOPR jest wspieranie 0sob i rodzin ,,w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb i umozliwianie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czto-
wieka oraz przezwyciezania trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg one w stanie poko-
na¢, wykorzystujac whasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci”.

MOPR kontrolowany jest systemem ankietowym rokrocznie w zakresie spetniania ustalonych
w jednostce procedur kontroli zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fina-
nsach publicznych ze szczegdlnym zwréceniem uwagi na legalnos¢ i celowo$¢ zaciggania zo-
bowigzan finansowych oraz dokonywania wydatkow.

I1. Ustalenia szczeg6lowe
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujaca ustalita, ze kierownik jednostki ustalit w formie pisemnej zasady rachunkowosci
i wprowadzit Zarzadzeniem Nr 0211/33/2017 z dnia 17.05.2017 r. uchylajgc Zarzgdzenie Nr
0161/15/2009 z dnia 29.01.2009 r. Obowigzujace zasady okreslajg m.in.: rok obrotowy
i wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze, metody wyceny aktywOw 1 pasywow oraz
spos6b ustalania wyniku finansowego, sposob prowadzenia ksigg rachunkowych oraz system
stuzacy ochronie danych i ich zbiorow.
Zatacznikami polityki rachunkowosci sa:

1. Zaktadowy plan kont,

2. Wykaz pieczeci uzywanych w jednostce,

3. Karty wzoréw podpisow,

4, Dokumentacja sporzadzona zgodnie z wymaganiami stawianymi komputerowym sys-

temom wspierajgcym prowadzenie ksiagg rachunkowych.
5. Wykaz programéw komputerowych zainstalowanych i uzytkowanych w MOPR Za-
brze.

W procedurach obowigzujacych w jednostce zaktadowy plan kont dostosowany jest do pro-
wadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu programu finansowo-ksiegowego firmy Asseco
Poland S.A. w wersji 4.38.2.0 (4). Zbiory danych finansowo- ksiggowych przechowywane sg:
w jednym zbiorze dyskowym (platforma SqlBase) i w wielu zbiorach dyskowych (platforma
Oracle). Wzajemne powigzania zbiorow danych tworza ksiegi rachunkowe KG-ksi¢ga gtéwna
i KP — ksiegi pomocnicze.
Kontrolujgca nie wnosi zastrzezen do polityki rachunkowosci obowigzujacej w MOPR.
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Z przedtozonej informacji przez Kontrolowanego wynika, ze $rednioroczne zatrudnienie
w 2016 r. w MOPR wynosito 312,16 0sob (298,35 etatu) — zatacznik nr 5. Zdaniem Kontrolu-
jacej stan zatrudnienia zapewnia realizacj¢ zadan statutowych kontrolowanej jednostki.

Na podstawie przedtozonego zestawienia pracownikéw dokonano wyboru 20 pracownikow,
ktorych teczki osobowe i wynagrodzenia zostaly poddane kontroli. Wytypowano nastgpujace
stanowiska do kontroli: wychowawca, starszy specjalista, starszy pracownik socjalny, inspek-
tor ds. prawnych, psycholog, robotnik gospodarczy/sprzataczka, podinspektor, archiwista,
kierownik dziatlu administracyjnego, z-ca kierownika dzielnicowego punktu pomocy spotecz-
nej, koordynator rodzinnej pieczy zastepczej, starszy specjalista pracy socjalnej/koordynator,
inspektor, glowny ksiegowy, gtowny specjalista, konsultant, asystent rodziny, starszy praco-
wnik socjalny, specjalista pracy socjalnej. Kontrolujaca dokonata sprawdzenia sposobu pro-
wadzenia teczek osobowych wybranych pracownikow i stwierdzila, ze sa 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 dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U.1996 nr 62 poz. 286 z pdézn.zm). Drobne uchybienia w tym zakresie usunigto w trakcie
trwania kontroli.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych ustalono, ze w MOPR zostata dochowana
czestotliwos¢ dokonywania okresowych ocen pracownikow (zgodnie z zapisami z art. 27 ust.
1 i2 ustawy o pracownikach samorzgdowych) zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym. Oceny na pismie dokonuje bezposredni prze-
lozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i1 nie cz¢sciej niz raz na 6
miesiecy. Ostatnig oceng pracownikow samorzadowych przeprowadzono w 2016 r. Uregulo-
wania w tym zakresie obowigzujace w jednostce wprowadzono Zarzadzeniem Nr
0211/20/2017 z dnia 24.03.2017 r., ancksujac regulamin przeprowadzenia okresowych ocen
pracownikow wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0161/12/2012 z dnia 22.02.2012 r.

W MOPR funkcjonuje zaktualizowany Regulamin Pracy.

Warunki i sktadniki wynagrodzen pracownikéw MOPR reguluje Regulamin wynagradzania
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0161/53/2010 Dyrektora MOPR z dnia 14.09.2010 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania z pozniejszymi zmianami wprowadzo-
nymi w formie anekséw. Poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikoéw okresla rozpo-
rzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych oraz przedmiotowy Regulamin wynagradzania.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi. Wartos¢ kwotowa sta-
wek dodatku funkcyjnego okresla tabela bedaca zatacznikiem Nr 3 do Regulaminu wynagra-
dzania.

Dodatek za wystuge lat w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego przystu-
guje po 5 latach pracy. Dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby bgdz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub cho-
rym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasi-
ek z ubezpieczenia spolecznego.

Fundusz nagrod tworzony jest w wysokosci od 1% do 3% w ramach posiadanych $rodkoéw na
wynagrodzenia pracownikow w danym roku. Nagroda przyznawana jest za szczegdlne osia-
gniecia w pracy zawodowej.

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy w wy-
sokosci do 30% planowanych w danym roku srodkéw na wynagrodzenia zasadnicze. Watpli-
wosci kontrolujacej budzi zapis pkt 3 w § 11 Regulaminu wynagradzania w brzmieniu: ,,czg$¢
funduszu premiowego obejmujgca co najmniej 2% planowanych w danym roku srodkéw na
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wynagrodzenia zasadnicze pracownikow zostanie wyptacona w rownej kwocie proporcjonal-
nie do etatu wszystkim zatrudnionym pracownikom w formie premii z okazji Dnia Pracowni-
ka Socjalnego nie pozniej niz w dniu 21 listopada kazdego roku”. Zachodzi sprzecznos¢
zzapisem w § 12 1 § 13 regulaminu, ktéry mowi o premii uznaniowej, a ww. przytoczony
zapis daje mozliwosé wyplaty premii wszystkim pracownikom w réwnej wysokosci (zalacz-
nik nr 6). Wg Kontrolujgcej nalezy dokona¢ zmiany zasad przyznawania srodkéw tak, by
zapis byl spdjny z cytowanym przepisem.

W MOPR kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z regu-
laminami obowigzujagcymi w jednostce. Oswiadczenie opatrzone podpisem i datg zostaje do-
taczone do akt osobowych.

W kontrolowanej jednostce nie sporzadza si¢ planu urlopéw, pracodawca udziela urlopu w te-
rminie uzgodnionym z pracownikiem, biorac pod uwage wniosek pracownika i koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy (§ 54 pkt. 6 Regulaminu pracy wprowadzonego Zarza-
dzeniem Nr 0161/14/2013 Dyrektora MOPR z dnia 08.02.2013 r. z p6zn. zm.) - zalacznik nr
7. Regulamin zostal uzgodniony z przedstawicielem Miedzyzaktadowej Komisji NSZZ ,,Soli-
darnos¢” Zabrzanskich Pracownikéw Pomocy Spotecznej i Swiadezen Rodzinnych.

Zgodnie z przepisem art.163 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.) pracodawca moze nie sporzadzaé¢ planu urlopow, jezeli:

- zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazi na to zgode;

- w zakladzie pracy nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa.

W takiej sytuacji pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem (art. 163
§1 : k.p.). Oznacza to, ze pomimo zwolnienia pracodawcy z obowigzku tworzenia planu urlo-
péw nie moze on samodzielnie decydowac o terminie urlopdw pracownikow. Nie bez znacze-
nia dla sprawy jest to, ze tworzac plan urlopdw pracodawca na mocy art. 163 § 1 k.p. powi-
nien w miar¢ mozliwosci uwzgledni¢ wnioski urlopowe pracownikéw, natomiast gdy nie ma
obowigzku sporzadzania planu urlopéw, musi porozumie¢ si¢ z kazdym pracownikiem z 0so-
bna (art.163 § 1" tiret 2 k.p.).

W MOPR na dokumentacj¢ urlopowa sktadaty sie: roczna karta czasu pracy i wniosek o u-
dzielenie urlopu wypoczynkowego. Nieobecnosci odnotowywane byty rowniez w indywidu-
alnej karcie czasu pracy pracownika. Kontrolujgca stwierdzita, ze dokumentacja byta podpi-
sana przez pracownikow i zatwierdzona przez kierownika referatu zgodnie z regulaminem
organizacyjnym obowiazujacym w jednostce. Dyrektor oraz jego zastepca podpisuja karty
urlopowe dla kierownikom, zastepcy dyrektora i glownemu ksiggowemu. Na rocznej karcie
ewidencji obecno$ci ewidencjonuje si¢ urlop zalegly, biezacy, wykorzystany i na zadanie.
Kontrolujaca stwierdzita, ze na dzien 26.05.2017 r. az 31 pracownikow miato od kilkunastu
do kilkudziesigciu dni niewykorzystanego urlopu za 2016 r., ktéry stal sie urlopem zaleglym
w2017 r. W tej liczbie nie uwzgledniono pracownikéow przebywajacych na dlugotrwalych
zwolnieniach lekarskich i urlopach rodzicielskich. Zgodnie z art. 168 k.p. urlopu niewykorzy-
stanego w terminie ustalonym w mysl art. 163 k.p. nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Z przekazanych ustnych wyjasnien przez
odpowiedzialnego pracownika kadr wynikato, ze pracownicy sukcesywnie wykorzystuja
urlop 1 jest on wykorzystany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie - zalacz-
nik nr 8.

Obecnos¢ pracownikoéw jest ewidencjonowana. Listy obecnosci prowadzone sg w formie
papierowej, ich sprawdzenia dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych, pracownik kadr
i dyrektor jednostki.

Z analizy kart wynagrodzen i informacji przekazanej przez Kontrolowanego odnosnie do na-
liczania sktadek na Fundusz Pracy w 2016 r. wynika, iz w miesigcu grudniu 2016 r. zwolnie-
niu podlegato wynagrodzenie 32 osob: 19 pracownikow z powodu osiagnigcia wieku upra-
wniajacego do zwolnienia z oplaty sktadki i 13 pracownikéw z powodu powrotu z urlopu ma-
cierzynskiego. Przywilej zwolnienia pracodawcy z naliczania skladki na Fundusz Pracy wy-
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nika z art. 104b pkt 2 i art. 104a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych zwolnien.

MOPR, podobnie jak inni platnicy sktadek na poczet Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
(ZUS), jest zobowigzany ustawowo do przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.
W tym celu wykorzystuje program udostepniony przez ZUS. Komunikacja z ZUS Zabrze
odbywa si¢ przy wykorzystaniu programu PLATNIK.

Analize prawidlowosci naliczen indywidualnych Kontrolujaca przeprowadzila w oparciu
o karty wynagrodzen i listy ptac pracownikow oraz deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA za
okresy: marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien 2016 r. W tym celu poddata weryfikacji prawi-
dtowo$¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz dokonata analizy naliczen indy-
widualnych na podstawie kart wynagrodzen pracownikéw, ktérych doboru dokonano przy
kontroli teczek osobowych. Kontrolujaca ustalila, ze w okresie objetym kontrola stawki skta-
dek i podatkéw dla tych pracownikow zostaty ustalone prawidtowo.

Jednostki budzetowe obowiazane sa oplaci¢ sktadki za dany miesiac nie poézniej niz do 5. dnia
nastepnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wptat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc
nie pézniej niz do 20. dnia nastepnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow i analityki
konta ,,rozrachunki z budzetami” nie stwierdzono rozbieznos$ci jak i1 przekroczenia terminu
jego odprowadzenia. Kontrolowany przekazat pismo z ZUS z dnia 03.02.2017 r. potwierdza-
jace brak zaleglosci na dzien 03.02.2017 r. z tytulu ubezpieczen spolecznych i podatku od
wynagrodzen — zatacznik nr 9.

Kontrolujgca sprawdzita rowniez potracenia uwzgledniane przy ustalaniu wysokosci dodatko-
wego wynagrodzenia rocznego. Nie stwierdzono nieprawidiowosci w naliczaniu ,,13-tek™.

W MOPR dziatalno$¢ socjalna prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie
z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS) - tj. Dz. U.
z2012 r., poz. 592, z pdzn. zm. - i w oparciu o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spo-
tecznej 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) oraz w regulaminie ZFSS wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 3/06 Dyrektora
MOPR w Zabrzu z dnia 01.02.2006 r. (z pdzn. zm.).

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia prawidlowosci naliczenia i realizacji odpisu na ZFSS
w2016 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2016 r. zaplanowano odpis w wysokosci
340 605,00 zt. Zaplanowane $rodki na ten cel zostaly zmniejszone do kwoty 326 385,00 zi.
MOPR dokonat odpisu w dwoch transzach — 30 maja w wysokosci 294 425,00 zt i 27 wrze-
$nia w wysokosci 31 960,00 zt. W kontrolowanym okresie $rednioroczne zatrudnienie
w MOPR wynosito 298,35 etatu, co daje odpis w wysokosci 326 374,02 zt. Wysokos$¢ odpisu
uwzgledniana jest w budzecie jednostki na paragrafie 4440. Odpis na ZFSS zostal naliczony
i odprowadzony w ustawowych terminach w kwocie wyzszej o 10,98 zt. W trakcie trwania
kontroli kontrolowany przekazal nadwyzke na rachunek budzetu UM w Zabrzu — zalgcznik nr
10. Kontrolujaca przypomina o koniecznosci dokonywania korekt naliczenia odpisu na koniec
grudnia kazdego roku.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiggowos¢ MOPR prowadzona jest w oparciu o zaktadowy plan kont przy uzyciu programu
finansowo-ksiggowego firmy Asseco Poland S.A. w wersji 4.38.2.0 (4) oraz systemu Kadry —
Place wersja 4.44.1.(6). Programy zostaly opisane w Polityce rachunkowosci oraz w Polityce
bezpieczenstwa.

W MOPR prowadzone sa ksiegi drukow $cistego zarachowania w podziale na poszczegdlne
rodzaje drukoéw. Zasady ewidencjonowania drukéw uregulowano w Polityce rachunkowosci
w rozdziale V opisujgcej zasady gospodarki kasowej. W kontrolowanym okresie prowadzono
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rejestr legitymacji pracownikéw i pracownika socjalnego. Archiwalny jest rejestr czekow,
ktéry prowadzony byt od 03.01.2011 r. do 04.04.2011 r. W momencie zmiany banku obstugu-
jacego jednostke, niewykorzystane czeki protokolarnie zostaty zwrocone do banku. Kontrolu-
jaca nie wnosi uwag w tym zakresie.

MOPR prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe dochod6éw i wy-
datkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokotu dla nastgpujacych roz-
dziatdéw klasyfikacji budzetowe;j:

Dzial 851 — ochrona zdrowia w tym:

- 1. 85154 — przeciwdziatanie alkoholizmowi,
- 1. 85195 — pozostata dzialalnosc,

Dziat 852 — pomoc spoteczna w tym:

. 85201 — placéwki opiekunczo-wychowawcze

r. 85202 — domy pomocy spoteczne;j,

r. 85203 — osrodki wsparcia,

r. 85204 — rodziny zastepcze,

r. 85205 — zadania w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

- 1. 85206 — wspieranie rodziny,

- 1. 85212 — $wiadczenia rodzinne, $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego oraz sktadki
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z ubezpieczenia spotecznego,

- r. 85213 — sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oplacane za osoby pobierajgce niektore
$wiadczenia z pomocy spotecznej, niektore swiadczenia z pomocy spofecznej, niekto-
re $wiadczenia rodzinne oraz za osoby uczestniczgce w w zajeciach w centrum inte-
gracji spotecznej,

- 1. 85214 — zasilki i pomoc w naturze oraz sktadki na ubezpieczenia emerytalne i ren-

towe,

r. 85216 — zasitki

r. 85219 — osrodki pomocy spotecznej,

r. 85295 -pozostata dziatalnosc,

Dziat 853 — pozostale zadania w zakresie polityki spoleczne;

- 1. 85311 —rehabilitacja zawodowa i spoleczna 0s6b niepelmosprawnych
- 1. 85321 — zespoty ds. orzekania niepetnosprawnosci

Plan finansowy w jednostce sporzadzany jest w ukladzie zadaniowym. W 2016 r. budzet za-

planowano w podziale na 11 zadan biezacych wydatkowych i 1 zadanie zwigzane z dochoda-

mi jednostki. Srodki na pozostale 4 zadania przedstawione w tabeli zostaly przekazane w tra-

kcie roku budzetowego po dokonaniu zmian w planie finansowym.

Plan i wykoname budzetu W ukladzw zadaniowym w 2016 r. pr7edstaw1a%y 516; naste;pujqco

1
—

Plan pier-
wotny

Izl

W.y-koname na

1. | MOPR/01/16 — przeciw-
dziatanie marginalizacji
spotecznej mieszkancow
gminy Zabrze

22 330 185,00 | 32820 837,00 | + 10490 652,00 32172 636,81

2. MOPR/02/16 — prowadze-
nie i rozbudowa infrastruk-
tury socjalnej oraz tworze-
nie warunkoéw organizacyj-
nych dla potrzeb funkcjo-
nowania pomocy spotecznej

3. MOPR/03/16 — $wiadczenia
rodzinne

11395947,00 | 10821 593,00 - 574 354,00 10 566 229,39

41525311,00 | 24275207,00 | - 17250 104,00 24 275 203,70
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MOPR/04/16 — obshuga
zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej i spolecznej

51 600,00

49 071,00

-2 529,00

49 071,00

MOPR/05/16 — zapewnienie
opieki 1wychowania dzie-
ciom korzystajacym  ze
$wietlic srodowiskowych

713 232,00

738 674,00

+25 442,00

732 480,03

MOPR/06/16 — drogowskaz

1 956 880,00

2351 165,00

+ 394 285,00

1 626 658,60

MOPR/07/16 — realizacja
prac spotecznie uzytecznych

160 264,00

199 700,00

+39 436,00

191 913,84

MOPR 08/16 — zapewnienie
opieki i bezpieczenstwa
dzieciom podczas kryzysu
w rodzinie poprzez umiesz-
czanie w odpowiednich
formach pieczy zastepczej

5505 510,00

8 892314,00

+3 386 804,00

8 817 957,08

MOPR 09/16 — udostgpnie-
nie budynku dla potrzeb
MOPR

593 429,00

0,00

- 593 429,00

0,00

10.

MOPR 10/16 - Miejski
Zespét Interdyscyplinarny

105 000,00

105 000,00

0,00

105 000,00

L

MOPR 11/16 — gminny
program aktywizacji spo-
feczno-zawodowe] na rzecz
budownictwa socjalnego

65 736,00

26 300,00

-39436,00

18 287,10

12

MOPR 12/16 - pomoc
panstwa w wychowaniu
dzieci

0,00

19 330 579,00

+19 330 579,00

19 330 576,35

13.

MOPR 13/16 — program na
rzecz spolecznosci romskiej
w Polsce

0,00

26 095,00

+26 095,00

26 095,00

14.

MOPR 14/16 — projekt
.uwierz w siebie”

0,00

316 528,00

+316 528,00

169 175,51

£5:

MOPR 15/16 — dofinanso-
wanie szkolen z rezerwy
Krajowego Funduszu
Szkoleniowego

0,00

14 000,00

+ 14 000,00

14 000,00

RAZEM

84 403 094,00

99 967 063,00

15 563 969,00

98 095 284,41

Pierwotny plan jednostki zwigkszono o 15 563 969,00 zt do kwoty 99 967 063,00 zt i wyko-
nano w 98,13%. Najwicksze zwigkszenie pierwotnego planu nastgpilo na realizacj¢ zadania
Nr MOPR/01/16 bo az 10 490 652,00 zt. Wydatki z tego zadania to przede wszystkim zasitki
celowe, leki, goracy positek, schronienie, sprawienie pogrzebu, ustugi opiekuncze, ustugi
specjalistyczne, pobyt dziecka w przedszkolu, dozywianie dzieci w szkole, pobyt i dozywia-
nie dziecka w $wietlicy, zasitki state, ubezpieczenie zdrowotne, wysylanie i dostarczanie
decyzji, miejsca w domu noclegowym i ogrzewalni, mieszkanie chronione dla 0s6b bezdom-
nych, orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci dzieci dorostych, uczestnictwo lekarzy, dora-
dcow zawodowych i pracownikéw socjalnych w komisjach, mieszkanie chronione dla osob
chorych psychicznie, interwencje kryzysowe, udzielanie porad prawnych i psychologicznych,
prowadzenie konsultacji rodziny, pokrycie kosztow pobytu w DPS, szkolenia w poglebianiu

umiejetnosci pracownikéw, mieszkania chronione dla 0séb opuszczajacych placowki.

Biezaca dziatalno$¢ placowki pokrywana byla ze $rodkéw zaplanowanych na zadaniu
MOPR/02/16, w tym m.in. na: wynagrodzenia i pochodne, koszty utrzymania budynkow,
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realizacje zamowien publicznych, tworzenie strategii i programéw w zakresie rozpoznawania

potrzeb Gminy, szkolenia pracownikow, wydatki rzeczowe zwiazane z biezaca dziatalnoscia.

Warto$é¢ wykonanych wydatkéw z tego zadania z tytutu wynagrodzen wyniosta 6 523 197,07

przy planie w wysokosci 6 775 524,00 zt. Suma pochodnych od wynagrodzen na paragrafach

(4110, 4120, 4040 — 2 054 748,17 przy planie w wysokosei 2 199 823,00 z1). Wydatki na

zakup materiatéw i energii wyniosty 737 220,65 zt przy zaplanowanych 857 000,00 zl, na

zakup ustug pozostatych przeznaczono 286 414,91 zt przy zaplanowanych 545 000,00 zt, a na
odpis ZFSS przeznaczono 200 035,00 przy zaplanowanym 224 100,00 zt. Wykonanie remon-
t6w wyniosto 40 906,19 7t przy zakladanym planie w wysokosei 60 000,00 zt. Na szkolenia

wydano 23 368,50 zt. Optlaty z tytutu czynszow wyniosty 315 337,65 zt (zalgeznik nr 11).

W trakeie roku jednostka otrzymata zwiekszenie budzetu i utworzono nastgpujace zadania:

- MOPR/12/16 — na pomoc panstwa w wychowaniu dzieci. Srodki zwigkszono decyzjami
Wojewody Slaskiego i zatwierdzono zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zabrze Nr
186/WBU/2016 z 29.02.2016 r. Pierwotna warto$¢ s$rodkéw na zadanie wynosila
55 651 355,00 zt. W trakcie roku $rodki w wysokosci 94 000,00 zt zostaly przeniesione na
mocy decyzji Wojewody Slaskiego Nr FBL.3111.62.61.2016 r. z dn. 04.06.2016 r. i zostato
utworzone zadanie inwestycyjne Nr WI/MOPR/71/16 zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Zabrze nr 511/WBU/2016 z dn. 15.06.2016 r. Z dniem 1 lipca 2016 r. realizacj¢ zadania
przejelo ZCSR powotlane na podstawie uchwaty Rady Miasta Zabrze Nr XXV/268/16
z dnia 16.05.2016 r. Pismem Nr WBU.3024.1.126 MK z dnia 07.07.2016 r dokonano
zmniejszenia w planie finansowym jednostki o kwote 36 226 776,00 zi.

- MOPR/13/16 — zadanie zwigzane z realizacja Programu na rzecz spotecznosci romskiej
w Polsce. Utworzone na podstawie podpisanego porozumienia pomigdzy Miastem Zabrze
a Wojewoda Slaskim i na mocy Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze Nr 485/WBU/2016
z dn. 08.06.2016 r.

- MOPR/14/16 — zadanie utworzone na mocy Uchwaty Nr XXVII/296/16 Rady Miasta
Zabrze z dn. 27.06.2016 r. na realizacje projektu ,,Uwierz w siebie” - projekt WND-
RPSL.09.02.05-24-01FF/16 w ramach RPO WSL na lata 2014-2020, poddzialanie 925.

- MOPR/15/16 — utworzono Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zabrze Nr 1119/WBU/2016 r.
zdn. 30.11.2016 r. na dofinansowanie szkolen z rezerwy Krajowego Funduszu Szkolenio-
wego.

W bilansie sporzadzonym na dzien 31 grudnia 2016 r. jednostka wykazata kwote

2 080 944,88 zt z tytutu zobowigzan krétkoterminowych, natomiast nie wystapity zobowigza-

nia dtugoterminowe. Po weryfikacji dokumentacji stwierdzono, iz w kwocie zobowiazan krot-

koterminowych nie wystepowaly zobowiazania wymagalne, lecz tylko wynikajgce z otrzyma-
nych faktur zwigzanych z tytulu dostaw i ustug, ktorych realizacja nastgpita w 2017 roku,

a takze zobowigzania zwigzane z wynagrodzeniami (nagroda roczna) i ich pochodnymi (ZUS

i zaliczka na podatek dochodowy). Sprawozdanie kwartalne Rb-Z, tj. sprawozdanie o stanie

zobowiazan wg. tytuléw dluznych oraz porgczen i gwarancji prezentuje wartosci zerowe.

Kontrola dokumentéw z wybranych okresow nie potwierdzila zaciaganie zobowigzan z tytutu

zakupéw w systemie ratalnym a takze zobowigzan, ktére nalezato wykaza¢ w sprawozdaniu

Rb-Z (zalacznik nr 12).

Dochody MOPR w 2016 r. planowane byly w zadaniu MOPR/01/16D wedltug nastepujacych

rozdzialow i1 kategorii zadan:

1. r. 85202 —- GDSWF — domy pomocy spolecznej,
2. r. 85204 — PCSWF - rodziny zastepcze,
3. r. 85212 — GDSWF - $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
oraz sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z ubezpieczenia spotecznego,
4. 1. 85214 — GDSWF - zasitki i pomoc w naturze oraz skiadki na ubezpieczenie emery-
talne 1 rentowe,
r. 85216 — GDSWF —zasitki stale,
r. 85219 — GDSWF —oérodki pomocy spotecznej,
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7 1. 85228 — GDSWF - ustugi opiekuficze i specjalistyczne ustugi opiekuncze,
8. r.85295 — GDSWF —pozostata dziatalnos¢.

Wysokos$¢ osiagnietych dochodéw w kontrolowanym roku wyniosta 1031 818,56 zl, co
stanowito 103,24% zaplanowanych na 2016 r. dochodow (999 414,00 zi) i byty to: odptatno-
$ci za korzystanie ze $wiadczen opiekunczych, wptywy z tytulu wynagrodzenia platnika (ZUS
i US), odptatnos¢ za pobyt w Domu Pomocy Spolecznej, odplatnosci za pobyt dzieci w ro-
dzinach zastepczych, splaty nienaleznie pobranych $wiadczen z tyt. kontynuacji nauki. Do-
chody sukcesywnie odprowadzano na rachunek Urzedu Miasta. Ostatni przelew dochodow
dokonano w dniu 02.01.2017 r. w wysokosci 1 113,40 z}. (zatgeznik nr 13). Rb-N - kwartalne
sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych za 2016 r. sporza-
dzone zostato prawidlowo. Z wyjasnienia Kontrolowanego wynika, ze wykazane wartosci
w wysokosci 991 506,95 zt dotycza naleznosci od rodzicéw dzieci przebywajacych w rodzi-
nach zastepezych. Kwota w wysokosci 150 379,25 zt dotyczy zasitkow celowych zwrotnych
od r6znych pomiotéw oraz nienaleznie pobranych zasitkow okresowych i statych i za pobyt
w mieszkaniach chronionych. Z przekazanych wyjasnien przez Kontrolowanego wynika, ze
brak sptaty naleznosci powoduje skierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
Sciggalno$é jest niska z uwagi na fakt, ze dtuznikami s3 z reguly osoby, ktore nie posiadajg
majatku oraz zrodet dochodu (zatacznik nr 14).

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg programu komputerowego opisanego
na str. 8 niniejszego protokotu.
Kontrolujaca dokonata sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji pienig-
znych i rozrachunkéw dotyczacych realizacji budzetu w wybranych miesigcach tj.
- dowody ksiegowe z marca 2016 r. o numerach 03001/9/03/16 — 03023/17/03/16,
w tym wyciagi bankowe o numerach 44 - 66,
- dowody ksiegowe z czerwca 2016 r. o numerach 06001/10/06/16 — 06023/58/06/16,
w tym wyciagi bankowe o numerach 109 -131,
- dowody ksiegowe z wrzeénia 2016 r. o numerach 09001/6/09/16 — 09023/34/09/16,
w tym wyciagi bankowe o numerach 178 — 200,
- dowody ksiegowe z grudnia 2016 r. o numerach 12023/17/12/16 — 12023/13/12/16,
w tym wyciagi bankowe o numerach 245 —267.
Kontrolujaca na podstawie zweryfikowanych dokumentéw stwierdzit, ze dokonane operacje
pieniezne i rozrachunki zostaly przeprowadzone i zaksiegowane na podstawie odpowiednich
dowodéw ksiegowych, ktérym nadano numeracjg, odpowiednig dekretacj¢ oraz zostaly za-
twierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen (pracownik merytoryczny,
glowny ksiggowy i dyrektor). Kontrolujaca ustalila, ze faktury wystawione zgodnie z zawar-
tymi umowami o $wiadczenie ustug dystrybucji energii elektrycznej przez Tauron Dystrybu-
cje S.A. byly klasyfikowane w paragrafie 426 ,Zakup energii” zamiast w paragrafie 430
_Zakup ushug pozostatych™(zatgcznik nr 15). Jednostki sektora finanséw publicznych zawie-
rajac oddzielng umowe na zakup energii i oddzielna na dystrybucj¢ powinny pamigtaé
o prawidlowym planowaniu i ewidencji. Zgodnie z obowiazujgcym rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych w paragrafie
426 ,,Zakup energii” nalezy ujmowac oplaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazu oraz wody. We wspomnianym paragrafie nie nalezy ewidencjonowaé dystrybucji ener-
gii, chyba ze jest ona sprzedawana w ramach tzw. ,,umowy kompleksowe]” (oznacza objecie
umowa zakupu energii i dystrybucje jednoczesnie). Oznacza to, ze paragraf 426 powinien by¢
stosowany dla planowania i ewidencji wykonania wydatkéw jednostki z tytutu umowy sprze-
dazy (zakupu) energii, jak rowniez moze by¢ stosowany w przypadku, gdy jednostka zapew-
nia sobie energie elektryczng w drodze zawarcia ,,umowy kompleksowej”. Wydatki na od-
dzielnie zawarta umowe o dystrybucje energii elektrycznej nalezy opisywac za pomocg para-
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grafu 430 "Zakup ustug pozostatych” !. Kontrolujaca zaleca dokonaé¢ zmiany w planie finan-
sowym i sposob ksiegowania zgodnie z klasyfikacjg budzetowa dla faktur wystawianych za
$wiadczenie ustug dystrybucji energii elektrycznej.

Zasady prowadzenia gospodarki kasowej uregulowano w instrukcji kasowej wprowadzone;
Zarzadzeniem nr 0161/76/2010 z dnia 15 grudnia 2010 r. z pdzZniejszymi zmianami. W zmie-
nionegj polityce rachunkowosci stanowi o tym rozdzial V —  Instrukcja w sprawie prowadzenia
gospodarki kasowe] oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych”. W trakcie kontroli weryfika-
¢ji poddano dokumenty kasowe za okres od 1 do 31 marca 2016 r., od 1 do 30 czerwca 2016
r., od 1 do 30 wrzes$nia 2016 r. 1 od 1 do 31 grudnia 2016 r. W zakresie objetym kontrola
stwierdzono, ze operacje zwiazane z pobieraniem gotéwki z rachunku bankowego do kasy
byty prawidlowo dokumentowane. Raporty kasowe sporzadzane byly przy uzyciu programu
finansowo — ksiegowego firmy Asseco Poland S.A. w wersji 4.38.2.0(0). Zatacznikami do
raportu byly druki KP i KW rowniez sporzadzone w formie elektronicznej. Raporty kasowe
podpisane zostaty przez osobg sporzadzajacy, gléwnego ksiggowego i dyrektora jednostki.
Operacje zaksiggowano na wiasciwe konta, wszystkie zaliczki rozliczono zgodnie z okreslo-
nymi procedurami obowigzujagcymi w jednostce. Dekretacja na dokumentach opatrzona jest
podpisem osoby wskazanej do dekretacji; na fakturach zamieszczono celowos¢ dokonania
wydatkow. Srodki z kasy wyptacane byly na podstawie wnioskow na zaliczke i realizowane
na potrzeby zwigzane z biezagcym funkcjonowaniem jednostki. Dokumenty kasowe przecho-
wywane byly w oddzielnych segregatorach, opisane i opatrzone nr. w sposob narastajacy i po-
wigzany z poszczegolnymi raportami kasowymi. Ostatni raport kasowy sporzadzono na dzien
29 grudnia 2016 r. i opatrzono nr. 58. W dniu 30.12.2016 r. przeprowadzono inwentaryzacje
kasy i sporzadzono protokot z przeprowadzonych czynnosci. Spisano gotowke w kasie oraz
inne depozyty 1 papiery wartosciowe. W zakresie zweryfikowanych dokumentow nie stwier-
dzono uchybien. W trakcie trwania kontroli przeprowadzono kontrole kasy. Nie stwierdzono
nieprawidtowosci, - w kasie byto 7 469,17 zt w tym wartos¢ depozytow w kwocie 2 755,95
zt. Wszystkie dokumenty zwigzane z operacjami kasowymi wpisane zostaly do raportu
i stanowily jego zalgczniki. Protokot z przeprowadzonej czynnosci stanowi zatacznik nr 16.

Kontrolujgca dokonata sprawdzenia wybranych dowodéw ksiggowych zwigzanych z reje-
strami ksiegowymi ZFSS za miesigc:

marzec 2016 r. PK o numerach 03001 - 03010, w tym WB o numerach 11 — 21,
czerwiec 2016 r. PK o numerach 06001 - 06009, w tym WB o numerach 42 -51,

wrzesien 2016 r. PK o numerach 09001 - 09003, w tym WB o numerach 70 — 76,
grudzien 2016 r. PK o numerach 12001 - 12008, w tym WB o numerach 93 - 103.

Na dokumentacje gospodarowania $rodkami ZFSS skladaty sie m.in. raporty kasowe, listy
wyplat swiadczen socjalnych, umowy udzielonych pozyczek, faktury za zajecia sportowe
i multikarnety, plan oraz sprawozdanie z wykonania $rodkéw ZFSS sporzadzone przez komi-
sje socjalna. Wedtug stanu na dzien 30.12.2016 r. zostat sporzadzony protokdt z inwentaryza-
cji kasy oraz wydruk zestawienia obrotow i sald dla kartoteki pracownikéw sporzadzony
wdniu 02.01.2017 r. Saldo bankowe na rachunku ZFSS na dzien 01.01.2016 r. wynosito
53 893,79 zl, a na dzien 31.12.2016 r. - 21 717,63 zt i bylo zgodne z saldem wykazanym
w sprawozdaniu. Ksiegi rachunkowe funduszu prowadzone byly przy uzyciu programu finan-
sowo—ksiegowego firmy Asseco Poland S.A. w wersji 4.38.2.0(4). Wyplata swiadczen socjal-
nych odbywata si¢ kazdorazowo po rozpatrzeniu przez komisje wysokosci $wiadczenia,
zgodnie z kryteriami dochodowymi okreslonymi w tabeli bedacej zalgcznikiem do obowigzu-
jacego regulaminu ZFSS. Kontrolujaca nie wnosi uwag do prowadzenia dokumentacji ksie-
gowej ZFSS.

' Zrodlo: Vademecum Gléwnego Ksiegowego Administracja, Aneta Majchrzak, 16.02.2016 r.
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4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuja regulacje udzielania zamowien publicznych wprowa-
dzone Zarzadzeniem Nr 0161/51/2014 z dnia 30.06.2014 r. w sprawie wprowadzenia Regu-
laminu udzielania zamodwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zto-
tych réwnowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy z 29.01.2004 r. (ustawa prawo
zaméwien publicznych).

Regulamin okresla zasady i tryb postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych obej-
mujacych dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych lgczna szacunkowa wartos¢ netto
w danym roku nie przekracza wyrazonych w z rownowartosci 30 000 euro. Zamowienia kto-
rych warto$¢ szacunkowa brutto nie przekracza 5 000 zt dokonywane sg w formie zakupow
biezacych nie wymagajgcych stosowania niniejszego regulaminu. Ustalenie szacunkowe;
wartoéci zamoéwienia dokonuje si¢ na zasadach wynikajacych z art. 32-35 pzp. rozeznanie cen
rynkowych pisemnie, telefonicznie lub poczta elektroniczng dokonywane wsrod wykonaw-
cow realizujacych dostawy i ustugi stanowiace przedmiot zamdéwienia np., w formie zapyta-
nia ofertowego skierowanego do minimum trzech wykonawcoéw. Podstawa moze by¢ rowniez
rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikow, folderéw i stron internetowych. W przy-
padku gdy warto$¢ zamowienia przekracza 60 000 zl netto wymagane jest skierowanie zapro-
szenia do minimum trzech podmiotow oraz opublikowanie na stronie internetowej MOPR,
a w przypadku nieprzekroczenia 60 000 zt netto, skierowanie zaproszenia do minimum trzech
oferentéw i mozliwe jest takze opublikowanie zaproszenia na stronie MOPR. Przy wartosci
zamowienia przekraczajagcego wartosé 5 000 zt brutto sporzadza si¢ umowe w formie pisem-
nej.

Dokumentacja ksiegowa z postepowania o udzielenie zamoéwienia poddana byta kontroli
formalno-prawnej i merytorycznej. Potwierdzaty to podpisy 0oséb upowaznionych do kontroli.
W MOPR prowadzony jest Centralny Rejestr Umow zaméwien publicznych w formie tabela-
rycznej. W okresie kontrolowanym rejestr sktadat si¢ z 21 stron i wykazywat 573 pozycje.
Kontrolujaca zwrocita uwage na niechronologiczny sposéb rejestracji uméw (zatgeznik nr
17). W trakcie trwania kontroli zostal przygotowany projekt zarzadzenia w sprawie Central-
nego Rejestru Umow wraz z zalacznikiem majacy na celu wprowadzi¢ wigkszg kontrole
i systematycznos¢ rejestracji umow.

Do kontroli w sposob losowy wybrano 5 uméw wpisanych w rejestrze pod:

poz. 31 — Umowa Nr 31/2016 zawarta na czas okreslony od 01.01.2016 r. — 31.12.2016 r. na
$wiadczenie ustug w zakresie powszechnego udostepniania informacji publicznej za posred-
nictwem sieci Internet.

poz. 481 — Umowa Nr 38/2016 z dnia 13.01.2016 r. zawarta na czas okreslony do 30.06.2016
r. na dostarczanie produktow zywnosciowych ( nabial i thuszeze) do $wietlic i domow srodo-
wiskowych i noclegowych. Oferta wybrana na podstawie przetargu nieograniczonego.

poz. 495 — Umowa Nr 212/2016 zawarta na okres od 09.02.2016 r. do 31.12.2016 r. na zlece-
nie ustugi serwisowania urzadzen wentylacyjnych i klimatyzacyjnych w pomieszczeniach
Klubu Integracji Spotecznej. Zapytania skierowano do 3 oferentéw pocztg tradycyjng 1 mai-
lowa. Ogloszenie zostalo zamieszczone w BIP. Wykonawce wybrano sposréd 5 nadestanych
ofert.

poz.498 — umowa Nr 265/2016 zawarta 15.04.2016 r. na zakup mebli na potrzeby MOPR.
Zamieszczono ogloszenie na stronie BIP i skierowano zapytanie do 4 firm. Wyboru dokonano
poprzez poréwnanie ofert ztozonych przez 18 oferentéw wedtug kryterium ceny i terminu
wykonania zamoéwienia.

poz.449 — umowa Nr 211/2016 zawarta 05.02.2016 r. na dostawe srodkow czystosci na po-
trzeby osérodka. Ogloszenie zamieszczono na str. BIP i zapytanie skierowano pocztg oraz
droga mailowg do 5 firm. Wyboru dokonano poprzez pordwnanie ofert ztozonych przez 4
oferentow wedtug najnizszej ceny.

Kontrolujaca zwrocita uwage na uzywanie korektora w dokumentacji wewngtrznej (protokoty
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z posiedzen komis;ji).

W jednostce zaplanowano rowniez zadanie inwestycyjne WI/MOPR/71/16— zakupy inwesty-
cyjne dla potrzeb MOPR. Zadanie zostalo utworzone w trakcie roku, w zwigzku z konieczno-
$cig rozbudowy serwera, zakupu i montazu macierzy SAN, pamigci RAM, zakupu licencji
Windows serwer, licencji antywirusowych, oprogramowania finansowo-ksi¢gowego i ptaco-
wo-kadrowego, zakupu drukarek i komputeréw oraz oprogramowania do backupow.
W zwiazku z powolaniem nowej jednostki Zabrzanskiego Centrum Swiadczent Rodzinnych
(ZCSR) i przyjeciem przez nig czesci zadan, bedacych w kompetencjach MOPR, zostato
utworzone zadanie inwestycyjne WI/ZCSR/71/16, ktére przejeto zakres rzeczowy tego zada-
nia. Innych zadan inwestycyjnych w 2016 r. jednostka nie realizowala.

W okresie kontrolowanym wykonanie paragrafu 427 - ,,zakup ustug remontowych” wyniosto
45 849,79 zt. Wydatki z tego paragrafu przeznaczono na remonty, naprawy i konserwacje
samochodu, centrali telefonicznej, kserokopiarek i drukarek oraz systemu alarmowego. Kon-
trolujgca nie wnosi uwag w tym zakresie.

5. Gospodarowanie mieniem

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w MOPR ewidencja majatku prowadzona jest
przy uzyciu programu ksiggowego SKK Inwentaryzator Pro wersja 8.0.28 SKK Systemy
Kodow Kreskowych S.A. ul. Gromadzka Krakow.

W systemie ewidencji ksiegowej sktadniki majatku ewidencjonowane byty na kontach:

011- 01 — grunty,

011- 02 — budynki i trwaly zarzad,

011- 03 — kotly i maszyny energetyczne

011- 04 — maszyny 1 urzadzenia 1 aparaty ogdlnego zastosowania

011- 06 — urzadzenia techniczne

011- 07 — $rodki transportu

011- 08- narzedzia, przyrzady ruchomosci i wyposazenie

013- pozostate $rodki trwate

020- wartosci niematerialne i prawne

W trakcie analizy dostarczonych dokumentow stwierdzono, iz w okresie od stycznia do grud-
nia 2016 r. wartos¢ zaewidencjonowanego majatku wynosita:

~ Bilns WN MA Bilans
Konto Saldo
otwarcia ~ zamknigcia
011 6617 035,39 0,00 4 501,80 -4501,80 6 612 535,59
013 1122 657,11 275 255,01 30 982,26 244 272,75 1 366 929.86
020 95 780,30 3 542,40 0,00 +3 542,40 99 322,70

Na saldo zwiekszen srodkéw trwatych i wyposazenia sktadaly si¢ zakupy sprzetu biurowego
i informatycznego oraz zakup 4 licencji oprogramowania OFFICE. Na zmniejszenia skladaty
sie nieodplatne przekazanie czg¢$¢ wyposazenia i $rodkéw trwatych w momencie utworzenia
jednostki ZCSR na podstawie pisma nr ADM/234.1.2016.Kkr z dnia 01.07.2016 r. Zasady
ewidencjonowania sktadnikow majatkowych z podzialem na ich wartos¢ okreslone zostaty
Zarzagdzeniem Nr 0211/59/2016 Dyrektora MOPR z dnia 02.11.2016 r. - Instrukcja gospoda-
rowania majqtkiem trwatym.

Zgodnie z zapisem w instrukcji ustalono, iz ewidencje ilosciowo-wartosciowg stosuje si¢ do
sktadnikéw majatku i wyposazenia o wartosci powyzej 1 500,00 zt z wyjatkiem: mebli (sza-
fek, biurek, krzeset, foteli), telefonéw, wentylatorow, aparatéw fotograficznych, drukarek,
maszyn liczacych — ktére podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej bez wzglgdu na wyso-

kos$¢ ceny nabycia. _ __ '
Py ly
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Ewidencja ilosciowa objete sa pozostate srodki trwale w uzytkowaniu o cenie zakupu WYZsze]
niz 50,00 7t i nie przekraczajacej 1 500,00 zt. Wartodci niematerialne i prawne o wartosci po-
czatkowej nie wyzszej niz 3 500,00 zt podlegaja umorzeniu, spisujac caly wartos¢ w koszty
dziatalnosci w miesigcu przyjecia ich do uzywania. Wartosci niematerialne i prawne podlega-
ja ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 4 lata. Budy-
nek MOPR jest terenem strzezonym w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci (wpis w in-
strukcji inwentaryzacyjnej o terenie strzezonym).

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania sktadnikow aktywow i pasywow jednostki
okreslonego w art. 26 ustawy o rachunkowosci, inwentaryzacj¢ $rodkow trwatych metoda
spisu z natury przeprowadzono na podstawie Zarzadzenia Nr 0161/67/2013 Dyrektora MOPR
7 dnia 14.10.2013 r. Czynnosci zwigzane ze spisem z natury przeprowadzono w dniach od
08.12.2013 r. do 10.01.2014 r.; wyniki rozliczono na dzien 31.12.2013 r. Na dokumentacje
zwigzang z przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadaty si¢: arkusze spisu z natury od numeru
1 do numeru 67 (spis reczny) oraz arkusze spisu z natury sporzadzone w formie elektronicz-
nej za pomoca systemu Inwentaryzator Pro, protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji spi-
sany z dnia 14.02.2014 r., zestawienie kompensat niedoboréw i nadwyzek spisu z natury
dotyczacego sprzetu komputerowego, protokél zinwentaryzacji przeprowadzonej metoda
weryfikacji sald kont i protokot z inwentaryzacji kasy. Dokumenty te zostaly sprawdzone
przez gtéwnego ksiegowego pod katem zgodnosci z ewidencja ksiggowsg i zatwierdzone przez
kierownika jednostki. Kolejny termin przeprowadzenia inwentaryzacji uptywa w 2017 r.
Kontrolujaca nie wnosi uwag w kontrolowanym zakresie.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2016 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Wszelkie niescistosci zwigzane z wynagrodzeniami i rozbieznosciami w pla-
nach finansowych zostaly wyjasnione pismem ztozonym 23.03.2017 r. Kontrolujgcy nie ma
zastrzezen do pozostatych danych zawartych w ankiecie.

IIL. Wnioski, uwagi koficowe
W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami opisanymi na str. 5 - 6, 11 i 13 protokotu
zaleca sig:

1) Zmieni¢ Regulamin wynagradzania w zakresie doprowadzenia do zgodnosci przepisu
§11z§12i§13.

2) Dokonaé zmiany w planie finansowym i dostosowaé¢ zgodnie z klasyfikacjg budzeto-
wa sposéb ksiegowania faktur wystawianych za $wiadczenie ustug dystrybucji energii
elektrycznej.

3) Wzmocni¢ nadzor nad pracownikami odpowiedzialnymi za rejestracje umow, zwraca-
jac szczegdlna uwage na systematyke chronologiczng rejestru.

Kontrolowany zobowigzany jest w ciagu 30 dni od daty podpisania niniejszego protokotu
dostarczy¢ do Biura Kontroli informacjg o stanie realizacji zalecenia i uwag.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakorficzono. Protokot kontroli skiada
si¢ z 16 parafowanych przez Kontrolujgcych i Kontrolowanego stron. Protokot zawiera 17 za-
tacznikéw o tacznej liczbie 89 stron.

Kierownik jednostki Pani Danuta Dymek zostata poinformowana o przystugujgcym mu z mo-
cy przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzagdzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta
Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia kon-
troli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do pise-
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mnego zglaszania uzasadnionych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie
3 dni od daty podpisania protokotu i o prawie do odmowy podpisania protokotu.
Udostepnianie Protokolu nastgpuje zgodnie z obowigzujacym Statutem Miasta Zabrze,
z zachowaniem przepiséw ustaw, na mocy ktorych dokonuje si¢ wylaczen jawnosei.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu po-
dpisano: bez zastrzezen / : tadaj testent zen’

Jeden egzemplarz protokolu wregczono Dyrektorowi Pani Danucie Dymek. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli MOPR w Zabrzu pod pozycjg 5/2017.

G!éw@pecgniism
..... n]g.u. 1} IﬂénBlﬁJB}:h-u---.--u-..u--o--...

(pieczatka imienna i podpis
Kontrolujacego)

Zabrze, dnia 30.06.2017 r.

Za jednostke kontrolowana:
DY R j:’ “TOR

|
mgr Da LLEFz Dymek

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)

MIEJSKI OSRODEK
POMOCY RODZINII
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