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Znak sprawy: BK.1711.1.9.2017
Protokol kontroli kompleksowej Nr P-12/2017

przeprowadzonej w: Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Zabrzu, ul, Jaskoteza 11, Regon: 000686658.

Kontrole przeprowadzili: Inspektor — Ramona Szaniawska
Inspektor — Stawomir Malczewski

pracownicy z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dziatajacy na podstawie Upowaznien do
kontroli Nr 195/2017 i 196/2017 zdnia 13 czerwiec 2017 r. wydanych przez Prezydenta Miasta
Zabrze (zatgcznik nr 1).

Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 19.06.2017 r. do dnia 19.07.2017 r.

Przedmiotowa kontrola przebiegata w zakresie: organizacji jednostki, wydatkowania $rodkéw
publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalong w jednostce polityka rachunkowosci,
realizacji planu finansowego, gospodarowania mieniem, wiarygodnosci sprawozdan oraz sprawdzenia
danych z ankiety za 2016 .

Kontrolg objeto okres: rok 2016.

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

Dom Pomocy Spolecznej Nr 2 w Zabrzu (zwany dalej: DPS Nr 2) jest jednostka budzetowa i prowadzi
swoja dziatalno$¢ statutowa w budynku usytuowanym przy ul. Jaskotezej 11, na dzialce o numerze
2093/55 ipowierzchni 1.1062 ha, wpisanej do ksiggi wieczyste] pod nr. KW GL1Z/00043899/4
(wlasno§¢ Gminy Zabrze). Przedmiotowa nieruchomosé obejmuje: budynek gltéwny o powierzchni
zabudowy 716 m2, powierzchni uzytkowej 1483 m” i kubaturze 6898 m*. Dane te s zgodne z decyzja
Prezydenta Miasta Zabrze (znak pisma GG.II-AS-72244-1/2007) z dnia 11.10.2007 r. wydana
w zwiagzku z oddaniem w trwaly zarzad nieruchomosei potozonej w Zabrzu przy ul. Jaskéleza 11 na
rzecz DPS Nr 2 (zalgcznik nr 2).

Przeglady budynku i instalacji prowadzone w DPS Nr 2 sg co do zakresu i terminowosci zgodne z art.
62 pkt 1 i 2 ustawy Prawo budowlane — Dz.U. z 2016 r. poz. 290, ze zm. (przeglady dotyczace: stanu
technicznego budynku, przewodéw kominowych, instalacji elektrycznej i gazowej, obecnie
obowiazuje t,j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1332). W 2016 r. dokonano réwniez przegladéw wymaganych
w my$] rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektéw budowlanych i terendw (Dz.U.
2010 r. Nr 109, poz. 719) i ustawy z dnia 21 grudnia 2000 r. o dozorze technicznym (t.j. Dz.U.
22015 r. poz. 1125, ze zm., obecnie t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1040, ze zm.). Przeglady te objely swym
zakresem sprzet gasniczy i przeciwpozarowy (hydranty) oraz dzwig osobowy. Poréwnano wpisy do
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ksiazki obiektu budowlanego z przedstawionymi protokotami wykonawcéw. Kontrolujacy ustalili
zgodnos$¢ wpisow. Drobne uchybienia dotyczace biednie wpisanych dat lub opisu przedmiotu kontroli
(przegladu) zostaty na biezaco skorygowane przez Kontrolowanego. Ostatni piecioletni przeglad stanu
technicznego obiektu przeprowadzono w 2012 r.

Obecnie DPS Nr 2 dziala w oparciu o Statut nadany uchwatg Nr XV/213/99 Rady Miejskiej w Zabrzu
7 dnia 22 listopada 1999 r., zmienionego uchwatg Nr LVI/705/06 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 03
lipca 2006 r. w sprawie zmiany Statutu Domu, ktorej zalagcznikiem jest tekst jednolity. Zgodnie
z zapisem Statutu struktur¢ organizacyjna i szczegolowy zakres dziatania DPS Nr 2 okresla
opracowany przez dyrektora regulamin organizacyjny, przyjety przez Prezydenta Miasta.

Regulamin organizacyjny obowiazujacy w DPS Nr 2 wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr 22/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej Nr 2, po przyjeciu przez Prezydenta Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 Zarzadzeniem Nr 680/ZPS/2011 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 25 sierpnia 2011 r. W DPS Nr 2 obowigzuje Schemat Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej Nr 2 w Zabrzu stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej Nr 2 w Zabrzu, ktéry znajduje sie w zalgezniku nr 3.

DPS Nr 2 jest jednostka organizacyjng gminy, ktéra dziata w formie jednostki budzetowej,
nieposiadajaca osobowosci prawnej. Decyzja Nr PS/11/9013/15/07 z dnia 10.03.2008 r. Wojewoda
Slaski wydal zezwolenie na prowadzenie przez Miasto Zabrze na prawach powiatu domu pomocy
spofecznej, przeznaczonego dla 69 0séb przewlekle somatycznie chorych (zafgcznik nr 4). Pobyt osdb
zamieszkujgcych DPS Nr 2 jest odptatny. Korzystajacy z ustug DPS Nr 2 sg przyjmowani na
podstawie decyzji administracyjnej, jak stanowi przepis § 6 ust. 1 Statutu DPS Nr 2, wydanej przez
organ gminy wiasciwej dla kierowanej osoby do domu pomocy spotecznej.

Dziatalnoscia DPS Nr 2 kieruje jednoosobowo dyrektor, ktéry dziala na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta. Przy czynnosciach przekraczajacych zakres petnomocnictwa
wymagana jest zgoda Prezydenta Miasta.

W trakcie 2016 roku nastapita zmiana dyrektora. Do 19.07.2016 r. Dyrektorem DPS Nr 2 byta Pani
Danuta Dymek, a od 20.07.2016 r. Dyrektorem DPS Nr 2 jest Pani Malgorzata Drzewosieska.
Stanowisko obecnego dyrektora powierzono na podstawie porozumienia z dnia 19.07.2016 r. (art. 22
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych). Dyrektor dziata w oparciu o posiadane
upowaznienia do zaciagania zobowigzan, ktore znajduja sie w zalgczniku nr 5.

Gtéwna ksiegowa Pani Dorota Rosinska na obecnym stanowisku zatrudniona jest od 01.04.2011 .
w pelnym wymiarze czasu pracy. Powierzenie obowigzkéw z dniem 01.04.2011 r. na stanowisku
gtéwnego ksiggowego nastapito na podstawie Aneksu do Umowy o Prace z dnia 31.12.2004 r.
Pismem z dnia 27.06.2017 r. zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych zaktualizowano powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci glownemu ksiggowemu.

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:
—  Pani Matgorzata Drzewosieska — Dyrektor DPS Nr 2,
—  Pani Dorota Rosiniska — gléwna ksiggowa.
Kontrola przeprowadzona zostata w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego w 2016 .
oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwatly Rady Miasta Zabrze, a w szezegdInosci:
— ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 930, z pozn.
zm.);
—  ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870,
z pbzn. zm.);
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ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z pdzn.
zm);

ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1666, z pézn. zm.);
ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
902);

ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (t.j. Dz. U.
z2016 r., poz. 2032, z pdzn. zm.);

ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t;j.
Dz. U.z 2016 r., poz. 963);

ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1793, z p6zn. zm.);

ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz. U.
22016 1., poz. 800);

ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 2217);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. 22012 r. poz. 964);

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622) i rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3
pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1864);
rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz. U. z2014 r. poz. 1786);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szezegblowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2236, z p6zn. zm.);

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia S lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289, z pozn.
zm.);

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.
1773);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych (t].
Dz. U. z2015 r, poz. 1542);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053, z p6zn. zm.);
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— 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.).

DPS Nr 2 kontrolowany jest systemem ankietowym rokrocznie w oparciu o zakres ustalonych
w jednostce procedur kontroli zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
1 dokonywania wydatkow.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Jednostka ma obowigzek posiadania dokumentacji opisujacej przyjete przez nia zasady (polityke ra-
chunkowosci). Zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci (zwana dalej uor) informacje w niej zawarte
powinny dotyczyé: okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw sprawozdaw-
czych, metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego, sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych (w tym zaktadowego planu kont, wykazu ksigg rachunkowych, opisu systemu
przetwarzania danych) oraz systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksie-
gowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapi-
SOW.

W DPS Nr 2 zasady rachunkowosci, ktére sa wymagane zgodnie z wor, a takze pozostale uregu-
lowania dotyczace gospodarki finansowej zostaly zawarte w przepisach wewnetrznych
wprowadzonych nastgpujacymi zarzadzeniami:

— Zarzadzeniem wewnetrzne Nr 7/2016 Dyrektora DPS Nr 2 z dnia 09.05.2016 r. w sprawie
wprowadzenia zaktadowego planu kont;

— Zarzadzeniem wewnetrzne Nr 8/2016 Dyrektora DPS Nr 2 z dnia 10.05.2016 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu w sprawie postgpowania z depozytami wartosciowymi w DPS Nr 2*;

— Zarzadzeniem wewngtrzne Nr 11/2016 Dyrektora DPS Nr 2 z dnia 20.07.2016 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w tresci zatgcznikow nr 2 i 3 do ,,Wprowadzonych zasad kontroli
dokumentoéw ksiggowych” (wzory podpisow);

— Zarzadzeniem wewnetrzne Nr 17/2016 Dyrektora DPS Nr 2 z dnia 02.11.2016 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w tresci zalagcznikéw nr 2 i 3 do ,,Wprowadzonych zasad kontroli
dokumentdéw ksiggowych” (wzory podpisow);

— Zarzadzeniem wewnetrzne Nr 5/2017 Dyrektora DPS Nr 2 z dnia 01.03.2017 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury dotyczace obiegu dokumentéw i jednolitych zasad prowadzenia
ewidencji dla celow podatku od towarow i ustug”;

— Zarzadzeniem nr 9/2013 Dyrektora DPS Nr 2 z dnia 01.07.2013 r. w sprawie wprowadzenia
LInstrukcji inwentaryzacyjnej” i ,,Instrukcji magazynowej”.

Kontrolujacy stwierdzaja, ze w DPS 2 zgodnie z wymogiem art. 4 ust. 3 wor speiniono obowigzek

wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisemnej. Kontrolowany przedstawit w protokole

z dnia 23.06.2017 r. szczegdly dotyczace polityki rachunkowosci (zalgeznik nr 6).

Przyjety Zarzadzeniem Nr 7 Dyrektora DPS 2 z dnia 9 maja 2016 r. dokument ,,Wprowadzenie
zakladowego planu kont w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Zabrzu ul. Jaskotcza 117 zawiera:

— okreslenie roku obrotowego oraz wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych,

—~ wykaz kont syntetycznych,

— przyjete metody wyceny aktywow 1 pasywow,

— gospodarka majatkiem,

— przyjete zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
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— wykaz sporzadzanych sprawozdan,
—  wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych w ramach systemow komputerowych,
— metode ustalania wyniku finansowego.

Zatacznikami do ww. dokumentu s3: wykaz kont syntetycznych, opis kont, zasady gospodarowania
majatkiem trwatym, wykaz aktualizacji programow komputerowych, dokumentacja dotyczaca
uzytkowanych programéw komputerowych.
Tym samym zarzadzeniem wprowadzono réwniez:

— Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,

—  Zasady kontroli dokumentdw ksiggowych,

—  Procedury wprowadzenia ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WSa,

— Zasady rejestrowania umow.
Szczegoty dotyczace wprowadzonych procedur i uregulowan dotyczgcych prowadzonej dziatalnosci
DPS Nr 2 przedstawione zostaty w zalgczniku nr 7.

Spos6b wprowadzania przez Dyrektora DPS Nr 2 uregulowan i ich zmian oraz forma zapoznawania
pracownikéw z tymi dokumentami zostaly przedstawione w protokole z dnia 05.07.2017 r. (zalgcznik
nr 8).

Kontrolowany przedtozy} zestawienie dotyczace planu kontroli wewnetrznych w DPS Nr 2 na rok
2016 oraz sposéb ich dokumentowania w obszarach: gospodarka finansami i mieniem oraz
gospodarka finansami ZFSS (zalgcznik nr 9).

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W DPS Nr 2 w trakcie przeprowadzania kontroli zatrudnionych byto 54 pracownikéw na 53,167 eta-
tach (zafgcznik nr 10). Zdaniem Kontrolujacych stan zatrudnienia zapewnia realizacje zadan
statutowych kontrolowanej jednostki.

Na podstawie przediozonego zestawienia dokonano wyboru 11 pracownikow, ktorych teczki osobowe
i wynagrodzenia zostaly poddane kontroli. Wytypowano nastepujace stanowiska do kontroli: gléwna
ksiegowa, samodzielny referent, opiekunka, referent, instruktor terapii zajeciowej, pielegniarka,
pracownik socjalny, portier/pracownik gospodarczy, pokojowa, kierowca i starszy magazynier.
W zalaczniku zestawienie z zatrudnieniem na koniec roku 2016 r. (zalgcznik nr 11).

Kontrolujacy przeprowadzili analize sposobu ewidencjonowania dokumentéw znajdujacych si¢ w te-
czkach osobowych wymienionych powyzej pracownikéw i stwierdzono, ze sa one prowadzone
zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 1. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. W teczkach poza
dokumentami zwiazanymi z warunkami pracy znajduja sie réwniez oswiadczenia o zapoznaniu sig
z podstawowymi  uregulowaniami obowiazujagcymi w jednostce  tj. regulaminami  pracy
i wynagradzania, o ochronie danych osobowych, a takze upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych i w niektérych przypadkach (jesli zakres obowigzkow tego wymaga) o$wiadczenia
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej.

Kontrolujacy nie maja zastrzezefi do prowadzenia teczek (stwierdzono wystepowanie pojedynczych
usterek polegajacych na: blednym okresleniu typu dokumentu w wykazie lub braku numeru
porzadkowego na dokumencie, czy braku $wiadectwa ukonczenia szkoly w jednym przypadku).
Wszystkie uwagi zostaly na biezaco uwzglgdnione, a dokumenty poprawione. W DPS Nr 2 w Zabrzu
zostata dochowana czestotliwosé (ustalona w art. 27 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych) dokonywania ocen pracowniczych. Ostatnig ocen¢ pracowniczg przeprowadzono
w2015 r.
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W DPS Nr 2 kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zaznajamia sig¢ z regulaminem pracy
i innymi uregulowaniami. Obowigzujagcym uregulowaniem jest Regulamin Pracy Domu Pomocy
Spotecznej Nr 2 wprowadzony 24.04.2006 r. wraz ze zmianami wprowadzonymi pdzniejszymi
aneksami. Os$wiadczenie o zapoznaniu z trescia regulaminu pracy, opatrzone podpisem pracownika
i data, zostaje dotaczone do akt osobowych.

Praca zgodnie z obowiazujacym od 1.02.2016 r. aneksem do Regulaminu Pracy moze by¢
wykonywana w systemie trzyzmianowym. Ponadto w uzasadnionych przypadkach moze by¢
stosowany zadaniowy czas pracy.

W Regulaminie Pracy nie umieszczono zapisu o sporzadzaniu harmonograméw. Niemniej w DPS Nr
2 przygotowywane sa harmonogramy przed rozpoczeciem miesigea dla poszezegdlnych grup
pracownikéw (portieréw, kuchni, pokojowych, opiekunek, pielegniarek). Wszystkie harmonogramy
zatwierdzane sg przez dyrektora. Pracownicy podpisuja listy obecnosci, ktére zgodnie z zapisami
schematu obiegu dokumentéw (zal. nr 1 do wprowadzonych zasad kontroli dokumentéw ksiegowych)
powinny byé na biezaco kontrolowane przez kierownika sekcji administracyjno — gospodarczej. Na
przedstawionych listach brak potwierdzenia dokonania kontroli, natomiast poczawszy od lipca 2016 .
kazda strona listy obecnosci potwierdzona jest przez dyrektora. Przedstawiona sytuacja jest zgodna
z protokotem przyjecia wyjasnienia z dnia 23.06.2017 r. w sprawie ewidencji czasu pracy (zafgcznik
nr 12). Wystepujace rozbieznosci w procedurze i stosowanych praktykach zostaty wyeliminowane
przez Kontrolowanego w trakcie trwania kontroli.

Dane z listy obecnosci przenoszone sg do programu Quorum-kadry, skad bezposrednio automatycznie
trafiaja do programu Quorum-Place. Indywidualne karty ewidencji czasu pracy obejmujg caty rok i sa
drukowane z systemu po zakonczeniu roku kalendarzowego.

Zgodnie z art. 46 Regulaminu Pracy urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow
z uwzglednieniem wnioskéw pracownikow oraz obowigzku zapewnienia normalnego toku pracy.
W 2016 roku nie sporzadzono planu, poniewaz Kontrolowany po uzgodnieniu ze zwiazkami
zawodowymi odstapit od planéw urlopowych. Zgodnie z przyjetym stanowiskiem Kontrolowanego
wewnetrzne plany urlopéw tworzone sa przez kierownikéw dziatow i sekeji. Szczegdly znajduja sie
w zalgezniku nr 13.
W DPS 2 stosuje sie druki wnioskéw urlopowych, ktére sa podpisywane przez bezposredniego
przetozonego i dyrektora. Analiza przedstawionych dokumentow pozwolita ustali¢, ze wybrani
pracownicy na biezaco korzystali z urlopdw, z ktérych przynajmniej jeden obejmowatl okres 10
kolejnych dni roboczych.
Uregulowania dotyczace wynagrodzen i pozostatych sktadnikow zostaly zawarte w:
— Regulaminie Wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spofecznej nr 2 w Zabrzu (ze zm.)
wprowadzonym dnia 16.06.2009 r.;
—  Zaktadowym Regulaminie Premiowania Domu Pomocy Spofecznej nr 2 w Zabrzu wprowa-
dzonym z dniem 01.07.2009 r.;
—  Regulaminie Zaktadowego Funduszu Nagréd wprowadzonym dnia 16.12.2013 r. (ze zm.).

W DPS Nr 2 pracodawca uwzglednit zwolnienia z naliczania sktadki na Fundusz Pracy (FP), co
wynika z art. 104 ust. 3, 104a i art. 104b ust. 2 ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych zwolnien.

Wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne zostata ustalona zgodnie z obowigzujacy-
mi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spolecznych oraz z usta-
wa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicz-
nych. Stawka procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ustalana jest rokrocznie indywidualnie
dla pracodawcy przez Zaktad Ubezpieczeft Spotecznych.
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W wyniku analizy naliczen indywidualnych udokumentowanych w kartach wynagrodzen wytypowa-
nych pracownikéw za 2016 r., Kontrolujacy ustalili, ze w okresie objetym kontrola stawki skfadek
i podatkéw dla tych pracownikow zostaly wyliczone prawidtowo.

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia sktadek na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne oraz FP nalez-
nych od pracownika i pracodawcy za miesigce marzec i grudzien 2016 r. Nie stwierdzono odchylef
w wysokosci naliczonych i odprowadzonych sktadek oraz w wykazanych kwotach w raportach DRA.

Jednostki budzetowe obowiazane sa optacié sktadki za dany miesigc nie pozniej niz do 5. dnia nastgp-
nego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu. Podatnik jest zo-
bowiazany dokonaé wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac nie pozniej niz do 20.
dnia nastepnego miesiaca. W trakcie kontroli wysokosci naliczonych i odprowadzonych zaliczek
na podatek dochodowy nie stwierdzono rozbieznosci, jak i przekroczenia terminu ich odprowadzenia
w badanych okresach.

Uregulowanie dotyczace Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (Z FS$S) zostato wprowadzone
w DPS Nr 2 na podstawie Zarzadzenia Nr 8/2014 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 2 w Zabrzu
z dnia 09.04.2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych w DPS nr 2 w Zabrzu.

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia prawidlowosci dokonanego odpisu na ZFSS w 2016 r. Pierwotnie
odpis na ZFSS w 2016 r. wynidst 59 831 zt (50,86 etatdow, 23 emerytow i rencistow). W trakcie roku
dokonano kolejnego przeliczenia etatéw i skorygowano odpis do wysokosci 60 633 zt (51,51 etatow,
osoba niepemosprawna od VII-XII, 23 emerytow i rencistow). Szczegdly naliczenia odpisu znajdujg
sic w zalgczniku nr 14. Odpisy na fundusz przekazano na rachunek funduszu socjalnego
w ustawowych terminach. Kontrolujacy nie stwierdzili nieprawidtowosci w badanym obszarze
dotyczacym ZFSS.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki
Uregulowania dotyczace gospodarki pienieznej i rozrachunkow zostaty wprowadzone nastepujacymi
zarzadzeniami:
— Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 7/2016 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Zabrzu
zdnia 09.05.2016 r. w sprawie ,,Wprowadzenia zasad kontroli dokumentéw ksiggowych
w Domu Pomocy Spotecznej nr 2 w Zabrzu ul. Jaskolcza 117 wraz z zatgeznikami (ze zm.);

—  Zarzadzeniem wewngtrznym nr 8/2016 Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej nr 2 w Zabrzu
zdnia 10.05.2016 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu w sprawie postgpowania
z depozytami wartosciowymi w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Zabrzu™;

—  Zarzadzeniem nr 9/2013 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 2 w Zabrzu z dnia
01.01.2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej, ktora reguluje m.in.
spos6b postepowania z drukami $cistego zarachowania;

—  Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 7/2016 z dnia 09.05.2016 r. wprowadzajacym Instrukcje
w sprawie gospodarki kasowej.

W DPS Nr 2 prowadzona jest ksiazka drukéw S$cistego zarachowania zatozona dnia 02.01.2006 r.
zawierajaca 48 stron (nieaktualne czeki gotdwkowe — stan na 25.02.2011 r. — 0 szt. i czeki z ZFSS —
stan na 04.04.2011 r. — 0 szt., bloczki drukéw KP — stan na dzien 23.05.2013 r. — 5 bloczkow
nieponumerowanych, dowody wyplaty KW — stan na dzien 11.06.2012 r. — 0 bloczkoéw, karty
drogowe — stan na 02.05.2016 r. — 2 bloczki ponumerowane, kwitariusze przychodowe — stan na dzien
26.11.2015 r. — 1 bloczek ponumerowany, arkusze spisu z natury — wprowadzane na stan po
ponumerowaniu na uzytek przeprowadzane; inwentaryzacji, pozostate arkusze niewykorzystane
stanowigce dokumentacjg¢ inwentaryzacyjna).
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Zgodnie z zasadami przyjetymi w DPS Nr 2 w kasie moga by¢ przechowywane: gotowka podjeta
z banku na pokrycie biezacych wydatkow, gotowka z biezacych wplywow, gotowka przechowywana
w formie depozytu, wysoko$é gotéwki na biezace wydatki ustalono na kwote 2 000 7t (na biezaco
uzupetniana i rozliczona do ,,0” zt w dniu 31.12... — wplata do banku). W DPS Nr 2 stosowane sa
nastepujgce dokumenty przy obrocie kasowe:
- KP,
- KW
— lista ptac,

»

~  faktury, rachunki,

— wnioski o zaliczke (muszg mie¢ wskazany termin rozliczenia),

— rozliczenia zaliczek, delegacji,

—  wnioski mieszkancow o wplate/wyptate z konta depozytowego,

—  raporty kasowe (sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego rachunku bankowego).
Raport podstawowy sporzadzany jest w okresach 10-dniowych, a w przypadku depozytéw i Srodkow
zfés w dniu wplaty. Na koniec miesigca obowigzuje zamknigcie wszystkich raportéw kasowych.
Kasjer przechowuje w kasie w formie depozytu gotowke na biezace potrzeby mieszkancéw DPS Nr 2
(rejestr przyjetych depozytéw). Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony, aby bylo mozliwe
sprawdzenie jego nienaruszalnosci. Gotéwka przechowywana w formie depozytu nie moze by¢
laczona z gotdwka na biezace wydatki.
Kontrola kasy prowadzona jest zgodnie z planem kontroli lub w sposéb wyrywkowy.
Z przedstawionego planu na rok 2016 wynika, ze kontrole kasy (stan gotowki, raporty kasowe,
chronologia zapisu, dokumenty zrodiowe wplaty, wyptaty, zaliczki) majg by¢ przeprowadzone przez
gléwnego ksiegowego raz na kwartat. Kontrolujacym przedstawiono protokoty z przeprowadzonych
kontroli w kazdym kwartale. Wyrywkowe kontrole przeprowadza gtéwny ksiegowy na polecenie
dyrektora. W 2016 r. wyrywkowych kontroli nie przeprowadzono. Fakt kontroli zostal kazdorazowo
odnotowany w ksigzce kontroli. Inwentaryzacje kasy w drodze spisu z natury przeprowadza sig¢
w ostatnim dniu roku. Kontrolujacym przedstawiono protok6t z dnia 30 grudnia 2016 r. wraz
7z o$wiadczeniem kasjera o kompletnosci dokumentacji kasowej.
Pracownicy DPS 2 korzystaja z jednorazowych zaliczek na zakupy gotowkowe zwiazane z biezacym
utrzymaniem obiektu (paliwo, materiaty eksploatacyjne). Pracownik wypeia wniosek o przyznanie
zaliczki, ktéry po zaakceptowaniu przez dyrektora jest wyptacany. We wniosku ustalany jest termin
rozliczenia (z reguly maksymalnie 10-dniowy — zgodny z terminami przygotowywania raportow
kasowych). Pracownik po dokonaniu zakupéw przedstawia rozliczenie wraz z fakturami, a niewyko-
rzystane $rodki wptaca do kasy. Przedstawiona Kontrolujacym dokumentacja jest sporzadzona prawi-
dtowo. Uwaga Kontrolujacych dotyczyta wysokosci udzielanych zaliczek, ktére budza watpliwosci co
do wielkosci gotéwki wyplaconej w stosunku do faktycznych potrzeb (zalgeznik nr 15).
Regulamin w sprawie postepowania z depozytami wartosciowymi w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2
w Zabrzu okresla sposob postepowania ze Srodkami pienigznymi i przedmiotami wartosciowymi
stanowigcymi wilasno$¢ mieszkafica poprzez ztozenie ich do depozytu. Wzory dokumentow zostaly
dotaczone do regulaminu w postaci nastepujacych zataeznikow:

—  zalacznik nr 1 — oéwiadczenie osoby o nieskorzystaniu z depozytu;

—  zalacznik nr 2 — karta depozytowa Nr... (spis przedmiotow);

—  zalacznik nr 3 — upowaznienie (dotyczy przekazywania czesci $wiadczenia mieszkanca na

konto depozytowe);
— zalgeznik nr 4 — upowaznienie dotyczace dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi
sie w depozycie;
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— zalagcznik nr 5 — upowaznienie do dysponowania s$wiadczeniem mieszkanca w celu
dokonywania niezbednych zakupow i regulowania doptaty za pobyt w DPS;

— zalacznik nr Sa — upowaznienie do dokonywania zakupdéw na prosbe mieszkanca;

— zatacznik nr 6 — rezygnacja z przechowywania srodkow pienigznych/przedmiotow
w depozycie;

— zalacznik nr 7 — pokwitowanie odbioru gotdwki;

— zatagcznik nr 8 — upowaznienie do dokonywania przelewéw srodkéw  pienieznych
znajdujacych sie na koncie depozytowym w banku;

— zalacznik nr 9 — upowaznienie do odbioru $wiadczenia mieszkanca;

— zalgceznik nr 10 — protokdt dot. spisu rzeczy i przedmiotéw pozostawionych po $mierci;

— zalgeznik nr 11 — wniosek o wyptate z konta depozytowego;

— zalacznik nr 11a — potwierdzenie wyptaty z konta depozytowego po $mierci mieszkanca;

— zalacznik nr 11b — potwierdzenie dokonania przelewu z konta depozytowego po zmartym
mieszkancu;

— zalacznik nr 12 — wniosek o wydanie przedmiotéw wartosciowych/rzeczy pozostawionych po
zmarlym mieszkancu;

— zalacznik nr 13 — postepowanie z depozytem przekazanym spadkobiercy po wydaniu przez
Sad prawomocnego postanowienia lub na podstawie notarialnego po$wiadczenia (Dz.U. Nr
208, poz. 1537, z pdézn. zm.)

— zatgeznik nr 14 — wzor pisma do UM w sprawie poinformowania o depozycie po zmartym
mieszkancu;

— zalacznik nr 15 — ogloszenie DPS o poszukiwaniu spadkobiercy po zmartym.

Zgodnie z regulaminem wewngtrznym kazdorazowo wptata i wyplata z depozytu powinna by¢ udoku-
mentowana w programie DOM na indywidualnym koncie depozytowym, a wyplaty i wplaty pokwi-
towane przez mieszkanca lub pracownika upowaznionego w obecnosci swiadka. Kazdy wydatek reali-
zowany gotowkowo przez upowaznionego pracownika socjalnego rejestrowany jest w zeszycie depo-
zytowym mieszkanca (paragon, faktura, rachunek). Dokumenty zakupu sa czgscia zeszytu depozytow
gotowkowych. Wplaty na depozyt mieszkaniec oraz pracownik socjalny (ktéry dokonuje zakupow
z upowaznienia mieszkanca) dokonuje u pracownika sporzadzajacego RK depozytowe i otrzymuje
pokwitowanie dokonanej wplaty na kwitariuszu przychodoéw (zapis uregulowania nieaktualny, druki
nie sa stosowane). Pracownik ksiggowosci sporzadza raport kasowy w oparciu o list¢ bedaca zesta-
wieniem wplat, wyptat z depozytéw w danym okresie. Raport kasowy sporzadza si¢ w zaleznosci od
potrzeb. Pracownik ksiggowosci dokonuje wptaty otrzymanych pienigdzy na rachunek bankowy —
konto depozytowe.

Wyznaczony pracownik ksiegowosci niezaleznie od pracownika zajmujacego si¢ depozytami
prowadzi depozytowe karty imienne mieszkancéw (analityka w programie DOM).

Kwoty z indywidualnych kont depozytowych pobierane sa raz w tygodniu i wyptacane mieszkancom
posiadajacym zdolnos¢ do czynnosci prawnych i swobodnego dysponowania srodkami pieni¢znymi za
pokwitowaniem w celu zaspokojenia biezacych potrzeb mieszkanca (zat. Nr 7 lub druk KW) lub
pobieranych w formie zaliczki przez pracownika upowaznionego przez mieszkanca. Z ww. zaliczki
pracownik winien rozliczy¢ si¢ niezwlocznie, najpézniej jednak w ciagu 7 dni od daty jej otrzymania.
Liste wyplat pracownik zajmujacy si¢ depozytem sporzadza w zaleznosci od potrzeb, jest ona wyka-
zem wyptat dokonanych z poszczegélnych indywidualnych imiennych kont depozytowych programu
DOM. Kazda lista stanowigca podstawe do pobrania pienigdzy z konta depozytowego, powinna by¢
kazdorazowo sprawdzana pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym przez praco-
wnika ksiggowosci oraz zatwierdzana do wyplaty przez gtéwnego ksiggowego i dyrektora. Pracownik

@é’/’ Strona 9 z 17



ksiggowosci po otrzymaniu listy wyplat sporzadza asygnate na kwote z listy, dokonuje wyptaty z ban-
ku i sporzadza raport kasowy z ww. operacji.
Na koniec miesigca pracownik prowadzacy depozyty powinien sprawdzi¢ stan indywidualnych
imiennych zeszytow depozytowych z prowadzonymi przez ksiggowa depozytowymi kartotekami
imiennymi w programie DOM.
Po kazdym zakonczeniu m-ca danego roku pracownik ksiegowosci prowadzacy depozyty pieniezne
mieszkancoéw (ze wczesniejszym uzgodnieniem z pracownikiem upowaznionym) sporzadza imienne
zestawienie sald kont depozytowych w oparciu o program DOM i poréwnuje z saldem rachunku
depozytowego banku.
Odsetki na indywidualnym koncie depozytowym stanowia dochod mieszkanca. Od odsetek
odprowadzany jest podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego i sporzadzana jest deklaracja roczna
PIT-8AR.
Ksiegi rachunkowe DPS Nr 2 obejmuja:
— ksiegi budzetu;
— ksiegi funduszu socjalnego;
— ksiegi depozytow mieszkancow.
Ksiggowosé DPS Nr 2 prowadzona jest przy pomocy programu Quorum F-K, ktérego producentem
jest firma QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Wykaz programéw komputerowych wykorzystywa-
nych do prowadzenia: ewidencji finansowo-ksiggowej, kadrowej, ptacowej, sktadek ZUS, magazyno-
wej, sktadnikow majatku, srodkéw depozytowych oraz odptatnosci, znajduje si¢ w Zataczniku Nr 7
z dnia 09.05.2016 r. — Wprowadzenie zakladowego planu kont w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2
w Zabrzu ul. Jaskélcza 11 (zalgezniku nr 16).
W DPS Nr 2 srodki budzetowe realizowane sa przy zastosowaniu rozdziatu 85202 — domy pomocy
spotecznej. Na podstawie informacji do opracowania planéw finansowych na rok 2016 i zgodnie
z uchwata nr XX/208/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 21.12.2015 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze
na rok 2016, zostal opracowany plan finansowy DPS Nr 2 na rok budzetowy 2016. Srodki budzetowe
w planie pierwotnym (przed zmianami) ustalone zostaly na poziomie 2 849 000 zi, a dochody —
2 400 000 zt.
Ostatecznie plan wydatkow zgodnie ze sprawozdaniem rocznym za 2016 r. Rb-28S wynidst
2 935 086 zi, a wykonanie 2 903 320,07 zt, co stanowi 98,91% wykonania planu.
Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych i rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej DPS Nr 2 sporzadza m.in. sprawozdania:
— Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych;
— Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;
— Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych;

— Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytutdéw dluznych oraz porgczen
i gwarancji.

Kontrolujagcy w obszarze — terminowo$¢ skladania sprawozdan budzetowych (Rb-27S i Rb-28S)
i finansowych (Rb-N i Rb-Z) oraz zgodnosc¢ podpiséw z kartag wzoréow podpiséw oséb upowaznionych
do podpisywania sprawozdan — nie stwierdzita nieprawidfowosci.
Zalecanym jest przy zastepstwie dyrektora badz giéwnej ksiegowej stosowanie pieczatki imiennej
osoby zastepujacej. Jest to zgodne z § 10 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych i § 4 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej.
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Po zweryfikowaniu sprawozdania Rb-Z i zapiséw uméw o $wiadcezenie ustug telekomunikacyjnych
oraz faktury za ushugi telekomunikacyjne Kontrolujacy zwrdcili uwagg na koniecznos¢ uwzglednienia
w sprawozdaniu Rb-Z zobowiazan wynikajacych ze sprzedazy ratalnej (zalgeznik nr 17).
Kontrolowany w trakcie trwania kontroli sporzadzit korekt¢ sprawozdan za I i II kwartat 2017 r.
zgodnie z przedtozonym harmonogramem splat rat (zalgcznik nr 18).

DPS Nr 2 jako jednostka budzetowa odprowadza niewykorzystane $rodki budzetowe jednostki na
konto Urzedu Miejskiego. Zgodnie z WB Nr 252 z dnia 30.12.2016 r. (dokument 2016/12/80) stan
rachunku podstawowego jednostki wyniost 0 zi. Srodki budzetowe zostaly zwrécone terminowo do
budzetu gminy.
Kontrolowany przedtozyt karty kontowe dotyczace dochodéw i przychodow osiggnigtych w 2016 r.,
na ktore skladaly si¢ m.in.: wpltywy $wiadczen z ZUS, odptatnosci za pobyt mieszkafca, Srodki
przelane z osrodkéw pomocy zgodnie z decyzjami, prowizji 0,1% i 0,3% (wynagrodzenie nalezne
platnikowi sktadek ZUS i podatku dochodowego przy zachowaniu terminowosci). Do kont stosowana
jest analityka pozwalajaca okresli¢ podmiot, od ktérego wplywaja $rodki. Zgodnie z informacja
uzyskang z kart gldwny ksiggowy okreslit przychody rzedu 2 417 497,71 zt. Kontrolujacy nie majg
uwag do sposobu prowadzenia ewidencji.
Kontrolujacej przedtozono do wgladu dokumentacje ksiggowa za miesigce czerwiec i grudzien 2016 r.
Kontrolujacy stwierdzili nastgpujace braki badz uchybienia:
—  brak zgodnosci procedury dot. instrukcji magazynowej ze sporzadzeniem dokumentu ,.P —
magazyn przyjmie” (na dowodach dostawy magazynier w dowod przyjecia przybija pieczatke
i sktada podpis);
—  brak oznaczenia sprawdzenia pod wzgledem formalnym;
—  brak zgodnosci podpisu osoby sprawdzajacej pod wzgledem rachunkowym z karta wzoréw
podpiséw (Dokument 2016/12/35 — FV 811/CH/2016 z dn. 14.12.2016 1.);
—  brak oznaczenia czy zaplacono za fakture — nie mozna okresli¢ czy zobowigzanie zostalo
uregulowane;
—  brak opisu merytorycznego (dokument 2016/12/39 — FV Nr 426/0/16 z dnia 16.12.2016 r.) -
powinno by¢ wskazanie merytoryczne, ze dokonano zakupu zgodnie z umowa albo zakupu
dokonano okreslajac celowosc.

W trakcie trwania kontroli wiekszo$é tych brakéw zostata wyeliminowana przez Kontrolowanego.
Poza powyzszymi uwagami, ktére byly przekazywane na biezaco Kontrolowanemu, Kontrolujacy nie
wnosza innych uwag do przedtozonej dokumentacji i sposobu jej prowadzenia.

4. Remonty, inwestycje

Regulamin DPS Nr 2 w Zabrzu ws. udzielania zamowien nieprzekraczajacych rownowartosci kwoty
30 000 euro z dnia 17.04.2014 r. okresla zasady i tryb postgpowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych obejmujacych: dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych faczna szacunkowa wartos¢
netto w danym roku kalendarzowym nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci 30 000 euro.
Zapisy regulaminu nie obejmuja zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosei kwoty 10 000 zt netto realizowanych w formie zakupdw biezacych oraz
zamowien zwiazanych z bezposrednim nieprzewidzianym usuwaniem skutkow awarii i niesprawnosci
urzadzen oraz instalacji i systeméw zamontowanych w budynku DPS Nr 2.

Formularz dokumentujacy czynnosci ustalenia wartosci zaméwienia stanowi zafgeznik nr 2 do
regulaminu. Zaméwienia publiczne, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro (a ich
warto$é jest powyzej 10000 zt) realizowane s3 na podstawie pisemnego wniosku, stanowigcego
zatacznik nr 1 do regulaminu.
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Po otrzymaniu kompletnego wniosku dotyczacego zamdwienia do 30000 euro upowazniony
pracownik:

—  wysyla zaproszenie do zlozenia ofert do minimum trzech wykonawcow zgodnie z zatgcz-
nikiem nr 3 do regulaminu badZ do mniejszej liczby wykonawcdéw w przypadku zamowien
specyficznych (ograniczona liczba firm dziatajgcych na rynku) przy zachowaniu zasady
uczciwej konkurencji;

— w szczegdlnych przypadkach uzyskuje oferty ze stron internetowych lub telefonicznie
(sporzadzajac notatke);
wysyla zaproszenie do zlozenia oferty wraz z kompletem zalgcznikow poczta, za
posrednictwem firmy kurierskiej lub poprzez doreczenie osobiste za potwierdzeniem;

7 postepowania przygotowawczego sporzadzony jest protokét zamowienia, ktdrego wzor stanowi
zatacznik nr 4 do regulaminu, zatwierdzany nastgpnie przez dyrektora.
Wyznaczony pracownik prowadzi rejestr udzielonych zaméwien wedtug wzoru okreslonego w zatacz-
niku nr 5 do regulaminu.
Prowadzony rejestr w DPS Nr 2 na rok 2016 (zatacznik nr 1 do wprowadzonych zasad rejestracji
uméw) zawiera 56 poz. — od nr 1/16 do nr 56/16. Wigkszo$¢ umow zawieranych byto na nastepujace
cele:

1) zywnosé;

2) art. medyczne;

3) leki;

4) chemie gospodarcza;

5) remont balkonéw (umowa nr 17/2016 z dn. 18.04.2016 r.);

6) ustugi prawne.
Regulamin DPS Nr 2 w Zabrzu ws. udzielania zaméwien nieprzekraczajacych rownowartosei kwoty
30 000 euro z dnia 17.04.2014 r. byt dwukrotnie zmieniany: aneksem Nr 1/2015 z dnia 02.03.2015 r.
oraz aneksem Nr 2/2016 z dnia 25.10.2016 .
W 2016 r. przeprowadzono remont dwéch balkonéw. Z uwagi na ceng zaméwienia postepowanie
o0 zaméwienie publiczne przeprowadzono bez zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(zwana dalej Pzp).
Zaméwienie na ushigi remontowe przebiegato zgodnie z nastgpujacymi etapami:

~  przygotowanie zapytan ofertowych i rozestanie do wybranych 3 firm (06.04.2016 r.) wraz
z kosztorysem ofertowym na kwote 40 776,73 zt i formularzem ofertowym;
— udokumentowanie potwierdzenia pocztowego wysyltki.

Skiadanie ofert zostato ustalone w terminie do 15.04.2016 r. Wszystkie 3 ztozone oferty wplynely
terminowo. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadzono protokét z udzielonego zamowienia
publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro z dnia
14.04.2016 r. Wybrano oferte kierujac si¢ zasada wyboru najkorzystniejszej ceny.
Podpisanie umowy z wybranym podmiotem nastapito w dniu 18.04.2016 r. W Umowie nr 17/2016
wartos¢ przedmiotu zamodwienia zostata okreslona na kwote 29 886,61 netto (brutto 32 277,54 zt).
Z przedlozonej karty kontowej ,,Zakup ustug remontowych” wynika, ze platnosci za fakture dokonano
30.11.2016 r. w wysokosci wskazanej w umowie, tj. 32 277,54 zt.
W 2016 r. przeprowadzono zamowienie publiczne w drodze przetargu nieograniczonego na podstawie
art.10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Pzp. Dokumenty dotyczace zaméwienia (m.in. SIWZ —
Specyfikacja Indywidualnych Warunkéw Zamdwienia) zostaly udostgpnione na stronie internetowe;j
DPS Nr 2. Oferty, ktére mogtly by¢ skladane za posrednictwem kuriera, poczta lub osobiscie dotyczyty
zamoéwienia publicznego na cykliczna dostawe zywnosci na potrzeby DPS 2 na rok 2017.
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ZamoOwienie podzielone zostato na nastgpujace kategorie:

- produkty mleczarskie,

— warzywa i owoce,

~  produkty zwierzgce, migso i produkty migsne,

— rézne produkty spozywcze,

— pieczywo i wyroby ciastkarskie,

— ryby przetworzone i konserwowane,

— mrozonki,

— jaja kurze.
Do ofert nalezato ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu okreslonej dziatalnosei, sytuacji ekonomicznej,
zdolnosci technicznej, niepodleganiu wykluczeniu oraz spetnianiu warunkéw udziatu. W postepowa-
niu nie zostalo okreslone wadium. Przy wyborze oferty zostalo wytypowane nastepujace kryteria wy-
boru: 70% cena i 30% termin dostawy.
Termin skiadania ofert zostal okreslony na dzien 05.12.2016, godz. 11:00.
W prowadzonym rejestrze odnotowane zostaly podmioty, ktére ztozyty oferty (nazwa wykonawcy,

data i godzina wplywu).
Postepowanie o zamOwienie artykuléw spozywezych konczy protokét postgpowania w trybie

przetargu nieograniczonego zatwierdzony przez Dyrektora DPS Nr 2.
Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w 2016 r. z datg 15.02.2017 r. (wydruk z systemu
informatycznego Urzedu Zamowien Publicznych - UZP) zostalo przestane elektronicznie do UZP
i obejmowato:

— 1 przetarg w trybie nieograniczonym,

— zaméwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zt réwnowartosci kwoty, o ktorej

mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — 112 822,23 zt.

W dniu 21.02.2017 r. sporzadzono korekte sprawozdania dotyczaca zmiany kwoty zaméwien, ktérych
wartoéé nie przekracza wyrazonej w zl rownowartosci kwoty, o ktoérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp. Warto$é poprawionej kwoty ulegta zmianie z kwoty 112 822,23 na kwotg 162 116,04 z1.

Kontrolujacy nie wnosza uwag do przeprowadzonych zaméwien publicznych.

5. Gospodarowanie mieniem

Na podstawie Zarzadzenia Nr 7/2016 Dyrektora DPS Nr 2 z dnia 09.05.2016 r. w sprawie
wprowadzenia zakladowego planu kont, w § 5 zostaly okreslone zasady ewidencji poszczegdlnych
sktadnikow majatkowych, ktérych wartos¢ nie przekracza 3 500 zi.
Sa to nastepujace zasady:
— $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne ujmowane sa w ksiggach wg ceny nabycia;
—  $rodki trwale podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej;
— pozostate $rodki trwate o wartosci od 700 zt do 3 500 zt podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej i umarzane sa w 100% w momencie oddania do uzytku;
- ewidencja ilosciowo-warto$ciowa prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej;
— drobne przedmioty majatkowe o wartosci nieprzekraczajacej 100 zt zalicza si¢ do kosztow
w momencie zakupu;
— do czesci przedmiotéw majatkowych prowadzi si¢ ewidencje ilosciowa, a wartos¢ tych
przedmiotéw stanowi przedziat od 100 zt do 700 zt.
Dla kazdego s$rodka trwatego prowadzi si¢ karte kontowa. Kazdy sSrodek posiada numer
inwentarzowy, pod ktérym figuruje w ewidencji srodkéw trwatych. Kontrolowany przedstawit swoje
stanowisko odnosnie do stosowanego oznaczania Srodkéw trwalych oraz do sposobu prowadzenia
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ewidencji $rodkow trwalych. W DPS Nr 2 planowane jest wdrozenie programu komputerowego
stuzgcego prowadzeniu $rodkow trwatych. Szczegoly znajduja sig¢ w zalgezniku nr 19.

Zasady gospodarowania majatkiem trwatym okresla zalacznik nr 3 do wprowadzonego zakladowego
planu kont. Procedura okresla sposob ewidencjonowania sktadnikéw majatku z przypisana grupa
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych. Kontrolujacy zwracaja uwage na nieaktualne podstawy prawne
wskazane w procedurze. Zwlaszcza nalezy mie¢ na uwadze zmiany w KST.

Instrukcja magazynowa w DPS Nr 2 wprowadzona zostata Zarzgdzeniem Nr 9/2013 zdnia
01.07.2013 r. Zgodnie z ta regulacja magazynier ma obowiazek prowadzenia magazynu ilosciowo lub
iloéciowo-warto§ciowo w programie magazynowym Quorum Magazyn od 01.01.2013 r.

Na poczatku kazdego miesigca magazynier uzgadnia z gt. ksiggowym stan magazynoéw z miesiaca
poprzedniego, a dowodem zgodnosci standéw jest wydruk z programu ksiggowego ,.Zestawienie stanu
kont” potwierdzajacy zgodnos$¢ z wydrukiem ,Zestawienia obrotow i sald” programu Quorum
Magazyn. Kontrolujacy przyjeli od Kontrolowanego wyjasnienie w sprawie sposobu prowadzenia
magazynu odnosnie do o0séb odpowiedzialnych, przyjetej metody wprowadzania i wydawania
towaréw z magazynu, a takze odnoénie do sposobu ujecia odchylen od cen ewidencyjnych w przypa-
dku rozbieznoéci pomiedzy ceng nabycia a przyjeta cena ewidencyjna (protokdt przyjecia wyjasnieft
zdnia 17.07.2017 r. znajduje sie¢ w zalgczniku nr 20). Kontrolujacy wskazali na rozwazenie
wprowadzenia konta ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych” z uwagi na potrzebg korygowania cen przy
indywidualnym rozdzieleniu podatku VAT na poszczegélne sztuki.

Ewidencja ksiggowa skladnikéw majgtkowych prowadzona jest przy pomocy nastgpujacych kont:

—  konto ,,011” stuzace ewidencji srodkéw trwatych — saldo poczatkowe w 2016 r. wynosifo
3 189 123,63 zt i nie odnotowano w ciagu roku 2016 zmian w stanie srodkéw trwatych;

—  konto ,,013” (pozostate $rodki trwale) — saldo poczatkowe w 2016 r. wynosito 437 690,94 zt
i odnotowano zmiany w postaci zwigkszenia w wysokosci 32 572,48 zt; ostatecznie na koniec
roku 2016 saldo konta osiggneto poziom 470 263,42 zt;

—  konto ,,020” (wartosci niematerialnych i prawnych) — saldo poczatkowe w 2016 r. wynosito
23 576,91 zt i odnotowano zmiany w postaci zwigkszenia w wysokosci 3 419,40 zt
i zmniejszenia w wysokosci 2 050,04 zk; ostatecznie na koniec roku 2016 saldo osiagneto
poziom 24 946,27 zt.

W 2016 r. zakupiono system Quorum ST za ceng¢ 3 419,40 zt i wycofano z eksploatacji programy
o tacznej wartosci 2 050,04 zi.

Wartos¢ poszczegdlnych skiadnikéw majatku ewidencjonowana jest w ksiggach inwentarzowych:
011 —3 189 123,63 zt (stan na koniec 2016 r.)

Grupa 31/12/2014 31/12/2016

0 833 300,00 833 300,00
1 150520801 1505 208,01
3 459432 459432
4 35 708,32 35 708,32
6 ] 635 660,71 635 660,71
7 106 713,4 106 713,4
8 48 289,99 23 576,91
SUMA 3210 823,63 3 189 123,63
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013 — 470 263,42 zt (stan na koniec 2016 r.)

Nazwa przedmiotu 31/12/2014 31/12/2016
Meble i sprzet kwaterunkowy 230 244,92 251 938,34
Roézne przybory gospodarcze 691781 6917,81
Przedmioty dekoracyjne 0,00 0,00
| i Swietlicowe
Meble medyczne i1  przybory 13 101,96 17 551,95
lekarsko — dentystyczne
Aparaty 1 przybory lekarsko - 3 104,79 3 104,79
dentystyczne
| Maszyny i przyrzady biurowe 29 853,44 40 363,58
| Urzadzenia warsztatowe 1 narzedzia 8 487,45 12 532,95
Instrumenty i aparaty muzyczne 19 317,30 27 355,34
Przybory i przedmioty kuchenne 39 646,93 50 724,66
Maszyny i urzadzenia techniczne 35 089,51 36 916,49
Wyposazenie posciclowe 22 857,51 22 857,51
SUMA 408 621,62 470 263,42

Podstawowym uregulowanie dotyczgcym

inwentaryzacji  jest

wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2013 z dnia 01.07.2013 r.
Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor. Inwentaryzacja polega

na spisie z natury nastgpujacych aktywow (zalgcznik nr 21):
—  $rodki pieniezne w kasie — na dzien 31.12. kazdego roku;

Instrukcja inwentaryzacyjna

magazyn spoZzywczy i chemiczno-gospodarczy — na dzien 31.12. kazdego roku;

srodki trwate —raz na 4 lata na dzien 31.12;

pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu ewidencjonowane wartosciowo i ilosciowo — co 2 lata
w ostatnim kwartale danego roku;

magazyn lekéw i materiatéw medycznych — na dzien 31.12. kazdego roku;

magazyn odziezy ochronnej i roboczej — na dzien 31.12. kazdego roku.

Do kompetencji gtéwnego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona w poszczeglnych
polach spisowych;

zapewnienie inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury (Srodki
pienigzne na rachunkach bankowych, rozrachunkéw publicznoprawnych oraz z pracownikami
i innymi osobami) droga uzgodnienia sald;

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisem z natury
i potwierdzenia sald tj. pozostatych aktywow i pasywow — droga weryfikacji stanow
ksiggowych z dokumentacja;

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych;

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie korekt i ujecia w ksiggach wynikow
inwentaryzacji;

zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczen rdéznic inwentarza-
cyjnych.

Arkusze spisowe traktuje sie jako druki $cistego zarachowania, ktérym nadano kolejne numery.
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Zgodnie z § 13 Instrukcji inwentaryzacyjnej budynek, w ktérym miesci sig DPS Nr 2 jest budynkiem
strzezonym w rozumieniu uor.

Zarzadzeniem Nr 22/2014 Dyrektor zarzadzil przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku
w drodze spisu z natury na dziefi 31.12.2014 r. Termin przeprowadzenia spisu zostat ustalony na okres
od 13.12.-31.12.2014 r.

Na podstawie arkuszy spisowych komisja sporzadzita protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji
pozostatych $rodkéw trwatych, w ktérym zawarto informacje o wykorzystanych arkuszach, potwier-
dzajacg zgodnos$é wynikéw inwentaryzacji z ksiggami, braku nadwyzek i niedoboréw, a takze braku
zastrzezeh co do sposobu zabezpieczenia i uzytkowania sktadnikéw majatkowych. Potwierdzeniem
prawidtowosci przeprowadzenia inwentaryzacji sa dokumenty dotyczace o$wiadczen osob odpowie-
dzialnych materialnie za poszczegélne skfadniki majatku, protokot inwentaryzacji kasy, protokot spisu
z natury magazynéw gospodarczego, spozywczego, lekow i materialdw medycznych oraz magazynu
odziezy ochronnej i roboczej, niewykorzystane druki arkuszy spiséw z natury, protokoty weryfikacji
sald kont ksiggowych.

Na dzieh sporzadzenia spisow laczna wartos¢ srodkow trwalych wynosita 3 210 823,63 1z,
pozostalych $rodkéw trwatych wynosita 408 621,62 zt (stan zwiekszono po uwzglednieniu
wyposazenia dokupionego po dokonaniu spisu o tacznej kwocie 16 712 zf), a stan wartosci
niematerialnych i prawnych wyniost 23 576,91 zt.

Protokd! i opinia z rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych podpisany zostat przez dy-
rektora.

Kontrolujacy nie wnosza uwag w obszarze ewidencji i inwentaryzacji stanu majatku.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

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

I1I. ZALECENIA
III. ZALECENIA

W zwigzku z przeprowadzona kontrolg nie sformutowano zalecefi pokontrolnych. Wszystkie uwagi
i wnioski przekazywane byly w trakcie kontroli.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoniczono. Protokot kontroli sktada si¢ z 17 parafo-
wanych przez Kontrolujacych i Kontrolowanego stron. Protokdt zawiera 21 zalacznikow o tacznej
liczbie 73 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Pani Matgorzata Drzewosieska zostata poinformowana o przystugujacej
jej zmocy przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta
Zabrze zdnia 03 lutego 2016 1. wsprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli
instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do pisemnego
zglaszania uzasadnionych zastrzezen merytorycznych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole
w terminie 3 dni od daty podpisania protokotu oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie Protokotu nastgpuje zgodnie z obowiazujacym Statutem Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisow ustaw, na mocy ktorych dokonuje si¢ wylaczen jawnosci.

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez

zastrzezen/zapewiadajac-wniesienie-zastrzezen™ —
Jeden egzemplarz protokotu wregczono Kierownikowi jednostki/esebie—upowaznionei* Dyrektorowi

Pani Matgorzacie Drzewosieskiej.
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Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli DPS Nr 2 pod pozycja 3.

Zabrze, dnia 11.08.2017 r.

Inspektor

=1 s
mg pona Szdniawska mgr ini. Sa ;Mah* boski

(piecze¢ imienna i podpis Kontrolujacych)

DYREKTOR
mgr Malgorzata Drzewosieskg
(piecze¢ imienna i podpis Kontrolowanego)
* niepotrzebne skresli€évM rUMOCY SPOLECZNEJ NR 2
ul. Jaskotcza 11

41-800 ZABRZE
Regon 0008856558
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