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WIUROEONTROLI  Protokol kontroli kompleksowej Nr P-15/2018

przeprowadzonej w Domu Pomocy Spotecznej Nr 3 w Zabrzu przy ul. W. Brysza 3. Numer

statystyczny jednostki (REGON) 000686664

Kontrole przeprowadzila Halina Balata — Glowny specjalista 2z Biura Kontroli Urzedu Miej-

skiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 195/2018 zdnia

25.06.2018 r. wydanego przez zarzgdzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrolg

przeprowadzono w okresie od dnia 2 lipca 2018 r. do dnia 31 lipca 2018 r. Upowaznienie do

przeprowadzenia kontroli stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byty nastepujgce zagadnienia:

- Sprawy organizacyjne i pracownicze:

- wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie z ustawg o [inansach publicznych i usta-
lona w jednostce politykg rachunkowosci:

- rcalizacja planu finansowcgo:

- wiarygodnos¢ sprawozdan;

- gospodarowanic micniem:

- sprawdzenie danych z ankiety za 2017 r.

Kontrolg objeto rok 2017 r.i1p. 2018 r.

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

I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE
I. Politvka rachunkowosci

. Sprawy organizacyjne i pracownicze

0 h da A e

. Gospodarka pieniezna i rozrachunki
. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne 12

. Gospodarowanie micniem 13

S W e WN

. Sprawdzenie danych z ankiety 14

I11. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 1

th

I. USTALENIA OGOLNE

Dom Pomocy Spolecznej Nr 3 (zwany dalej DPS-3) prowadzi dziatalnos$¢ statutowa w obie-
kcie usytuowanym przy ul. W. Brysza 3 w Zabrzu przekazanym na mocy Decyzji Miasta
Zabrze Nr 2/97 z dnia 27.01.1997 r. w sprawie oddania nieruchomosci w trwaly zarzad na
czas nieoznaczony na rzecz DPS-3 celem prowadzenia dzialalnosci statutowej (zal. nr 2).
Nieruchomos¢ jest wykazana w ewidencji gruntow i budynkow jako dzialki Nr:

- 111/17 o powierzchni 510 m® i 503/18 o powierzchni 2077 m?, (KW 10375);

- 739/82 0 pow. 454 m? (KW 11589):

- 741/82 0 pow. 1102 m” i 230/17 o pow. 181 m* (KW 13321).

t.aczna powierzchnia dziatek wynosi 4 324 m’.

Nieruchomos¢ zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego miasta Zabrze zatwier-
dzonym Uchwalg Rady Miejskiej Nr XLIV/354/92 z dnia 28 grudnia 1992 r. przeznaczona

jest dla funkcji ustugowo-mieszkaniowej.
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Nieruchomosé¢ ta zabudowana jest budynkiem gléwnym o powierzchni zabudowy 353 m’. po-
wierzchni uzytkowej 1086 m” i kubaturze 4884 m’. oraz budynkiem pralni i garazu o powie-
rzchni zabudowy 130 m®, powierzehni uzytkowej 130 m? i kubaturze 400 m’. Pismem znak
ZN-11.2611.305.2011.IH z dnia 24.11.2011 r. przekazano na stan majgtku trwalego srodki
trwate w postaci nieruchomosci gruntowych posiadanych w zarzadzie nizej wymienionymi
protokotami zdawczo-odbiorczymi: (zal. nr 3).

PR Nr 458/ZN/2011 —91 621.74 zt (dz. 739/82 ul. J. Karlowicza):

PR Nr459/7ZN/2011 — 222 394.62 zl ( dz. 741/82 ul. Brysza);

PR Nr461/ZN/2011 -39 734,10 ( dz. Nr 111/17 ul. Brysza);

PR Nr 462/ZN/2011 — 161 819,07 (dz. Nr 503/18 . ul. Brysza, budynek DPS);

PR Nr463/ZN/2011 — 14 101,71 (dz. Nr 230/17 ul. Brysza).

Kontrolujgca ustalita. ze w ksiazkach obicktu budowlanego zalozonych w dniu 08.02.1999 r.
i w dniu 06.02.2018 r. na biczaco wpisywane byly okresowe kontrole przeprowadzanc zgod-
nic z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie. Wedhug Kontrolujgcej zostaly spehnione
warunki w zakresie dokonywania przegladéw rocznych i pigcioletnich. o ktérych mowa w art.
62 ust. 1 pkt 1-2 ustawy Prawo budowlane (Dz.U. 2017 poz. 1332). W okresie kontrolowa-
nym dokonano réwniez przeglagdéw wymaganych w mysl rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej
budynkoéw. innych obiektéw budowlanych i terenow (Dz. U. 2010 r. Nr 109, poz. 719) i usta-
wy z dnia 21 grudnia 2000 r. o dozorze technicznym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1040 z pozn.
am.). Przegigdy te objely swym zakresem sprzel gasniczy i przeciwpozarowy oraz dzwig
osobowy. Przeglad 7z okresowej kontroli rocznej i oceny stanu technicznego budynku prze-
prowadzono 25.08.2017 r.

DPS-3 swoja dzialalno$¢ realizuje w oparciu o Statut, ktory stanowi Zalgeznik do Uchwaly
Nr LVI/706/06 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 03.07.2006 r. Zgodnie z jego zapisem, DPS-3
Jest jednostkg organizacyjng gminy dzialajgcej w formie jednostki budzetowej. Dom $wiad-
czy ustugi bytowe, opiekuncze i jest przeznaczony dla 0sob przewlekle, somatycznie chorych
i ma charakter domu stacjonarnego. Do domu kierowane sa osoby na podstawie decyzji admi-
nistracyjnej wydanej przez organ gminy wlasciwej dla tej osoby w dniu jej skierowania do
domu pomocy spotecznej. Pobyt w domu jest odplatny. a wysoko$¢ 1 wnoszenie oplat za po-
byt w domu s3 ustalanc wg odrgbnych przepiséw. Domem kicruje Dyrektor przy pomocy
gtownego ksiegowego i kierownikow dzialow. Dyrektor dziala jednoosobowo na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Zgodnie z zapisem Statutu
strukture organizacyjng i szczegélowy zakres dziatania domu okresla opracowany przez Dy-
rektora DPS-3 regulamin organizacyjny, przyjety przez Prezydenta.

Regulamin organizacyjny obowiazujacy w DPS-3 wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr
441/ZPS/2008 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 31.07.2008 r.

Schemat organizacyjny obowigzujacy w DPS-3 stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu Orga-
nizacyjnego. Okresla on m.in. kicrowanie pracg. zakres dziatania i kompetencje pracowni-
kow. Z uwagi na fakt iz ww. dokumenty zostaly sporzadzone przez poprzednio urzedujacych
dyrektorow, wedlug Kontrolujacej powinny by¢ zaktualizowane. Wyjasnienia Kontrolowa-
nego zawiera zalacznik nr 4.

Dyrektorem DPS-3 od 08.01.2009 r. jest Pan Zenon Cichy (perozumienie zawarte w Zabrzu
dnia 8 stycznia 2009 r. w sprawie przeniesienia stuzbowego na podstawie art. 22 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz. 14538).
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Dyrektorowi udzielono petnomocnictwo do skladania oswiadczen woli w zakresie dzialalno-
sci kierowane) jednostki, do zaciagania zobowiazan w ramach planu finansowego. do repre-
zentowania Gminy przed sadami, organami administracji publicznej, organami egzekucyjny-
mi we wszystkich postepowaniach sadowych. administracyjnych i egzekucyjnych zwiazanych
7z dzialalnosciag DPS-3. Wydane Upowaznienia Nr 3/11/2009 z dnia 30 stycznia 2009 r.. Nr
13/1/2017 (pismo ZPU-1-0052.2.13.2017 z dnia 23.01.2017 r. i Nr 10/11/2018 (pismo ZPU-
1.0052.2.10.2018 z dnia 24.01.2018 r.) upowaznily Dyrektora do zaciggania zobowiazan
z tytutu umow, ktoérych realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna do
zapewnienia ciaglosci dzialania jednostki, i z ktorych wynikajace platnosci wykraczaja poza
rok budzetowy.
Glowna ksiggowa DPS-3 od dnia 01.06.2007 r. jest Pani Iwona Buksinska, zatrudniona na po-
dstawie umowy o prace w wymiarze | etatu na czas nieokreslony. ktérej powierzono obowig-
zki na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych w zakresie:
prowadzenia rachunkowosci. dokonywania wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem f[inansowym, wykonywania dyspozycji srodkami picni¢znymi.
dokonywania wsigpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 [inansowych.
Aktualizacja powierzenia nastapita pismem 7 dnia 30.12.2009 r.
Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pan Zenon Cichy — Dyrektor DPS-3
- Pani Iwona Buksinska — Gtowna ksiggowa
- Odpowiedzialni pracownicy zgodni¢ z upowaznieniem.
Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana w oparciu o dokumeniy udostgpnione przez kie-
rownictwo jednostki oraz ustne wyjasnienia.
Dzialalnos¢ objgta kontrolg prowadzona byla m.in. w oparciu o:
— ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 930.
z pozn. zm.);
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.). Dz. U. z 2016 r.. poz.
1870 z pézn. zm.);
— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047,
Z pozn. zm.):
— ustawe z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 r.. poz. 1666.
7 pozn. zm.):
— ustawg¢ 7z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z2016 1., poz. 902, z p6zn. zm.);
— ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U.
z2016 r., poz. 2032, z pézn. zm.):
— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j.
Dz. U, 22016 r., poz. 963, z poézn. zm.):
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (1. Dz. U. 22016 1., poz. 1793, z p6Zn. zm.):
— ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjainvch (t.].
Dz. U. z2016 r., poz. 800, z pézn. zm.):
— ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracow-
nikéw jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 2217);
— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w spra-
wie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. \ 2012 r. poz. 964); gé
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— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242. poz. 1622) i rozporzadzeniem Rady Mi-
nistrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
(Dz. U. 22016 r.. poz. 1864);

— rozporzadzenic Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracow-
nikow samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1786, z p6zn. zm.);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w spra-
wie szezegOtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2236. z p67zn. zm.);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 7z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakla-
dowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43. poz. 349):

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych za-
sad rachunkowoscei oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzeiow jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzeto-
wych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 760);

— rozporzadzenie Ministra inansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej (t.). Dz. U. 22016 1., poz. 1015, z pézn. zm.):

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jed-
nostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U.
z2014 r.. poz. 1773);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw 7 dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow bu-
dzetowych (t.j. Dz. U. 22015 r.. poz. 1542);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow. wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzy-
cych ze zrédel zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r.. poz. 1053. z pdzn. zm.);

— uchwalg Nr XXXV/367/16 Rady Miasta Zabrze z dnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2017 rok (z pézn. zm.);

— uchwale Nr LI/610/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie bu-
dzetu Miasta Zabrze na 2018 rok (z p6zn. zm.).

DPS-3 jest rokrocznie kontrolowane metoda ankietowa w zakresie zgodnosci dziatania
z ustalona w jednostce polityka rachunkowosci oraz stosowania przepisdw ustawy o finan-
sach publicznych. szczegdlnie jesli chodzi o celowosé zaciggania zobowiazan finansowych
1 dokonywania wydatkow.

I1. Ustalenia szczegolowe
1. Polityka rachunkowoSci

Jednostka ma obowigzek posiadania dokumentacji opisujacej przyjete przez nig zasady (poli-
tyke rachunkowoscei) i zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci (zwana dalej wor) inlorma-
cje w niej zawarte powinny dotyczyé: okreslenia roku obrotowego i wehodzaeych w jego
sktad okreséw sprawozdawczych. metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego, sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (w tym zakladowego planu kont.
wykazu ksiag rachunkowych, opisu systemu przetwarzania danych) oraz systemu stuzacego
ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow.
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Kontrolujgca stwierdzita, ze Dyrektor DPS-3 ustalit w formie pisemnej zasady rachunkowosci
i wprowadzil je Zarzadzeniem Nr 2/2018 z 3 stycznia 2018 r. jednoczes$nie uchylajac poprze-
dnio obowiazujace Zarzadzeniec Nr 29/2010 z 30 grudnia 2010 r. w sprawie okresienia roku
obrotowego i wchodzqgcveh w jego sklad okresow sprawozdawczych, technik dokumentacyi
zapisow ksiggowych, nadrzednych zasad rachunkowosci, zasad wyceny akiywow 1 pasywow w
Jednostce, metody ustalania wyniku finansowego, planu kont oraz wykazu zhioréw danych
tworzgeych zhiory rachunkowe na komputerowych nosnikach danych dla Domu Pomocy
Spolecznej Nr 3 w Zabrzu. Obowiazujace zasady okreslajg m.in.:
— rok obrotowy i wchodzacyeh w jego sklad okreséw sprawozdawezych. techniki do-
kumentowania zapisow ksicgowych oraz nadrzedne zasady rachunkowosci — zat. nr 1:
— zasady wyceny aktywow i pasywow — zal. nr 2;
— metode ustalania wyniku finansowego — zl. nr 3:
— plan kont — zal. nr 4:
— wykaz zbiorow danych tworzacych zbiory rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organi-
zacji catosci ksiag rachunkowych wraz z opisem sytemu informatycznego — zal. nr 3;
— zasady gospodarki kasowe] — zal. nr 6:
— zasady gospodarki magazynowej — zal. nr 7;
— zasady przeprowadzania inwentaryzacji — zal. nr 8.
Zgodnie z Polityka rachunkowosci ksiggi rachunkowe DPS-3 prowadzone sg w siedzibie
jednostki. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Quorum QNT. edycja 2012, wersja QMFK wydanie 3. natomiast sprawy kadrowo-placowe
prowadzone sg w systemie . Kadry-Place Skowronek™ wersja 2018.6.12.
Katalog o nazwie QNT odpowiedzialny za zapisy ksiegowe znajduje si¢ na dysku C. Instruk-
cja programu ksiggowego QNT stanowi rozwinigcie informacji zwigzanych z wykazem zbio-
row danych tworzacych zbiory rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresle-
niem ich struktury. wzajemnych powiazan oraz ich funkeji w organizacji calosci ksiag ra-
chunkowych wraz z opisem systemu informatycznego. Kopie katalogu QNT sa sporzadzane
jeden raz w miesigcu po zakonczeniu okresu sprawozdawczego. Program komputerowy zape-
wnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedla-
jaca dziennik i ksicge rachunkowa. Dokladne informacje dotyczace programoéw komputero-
wych zostaly przedstawione w zal. nr 5 polityki, w ktoérym zostal ujety wykaz zbioréw stano-
wiacych ksiggi rachunkowe oraz dokumentacj¢ systemow przetwarzania danych. ich ochrony,
przechowywania i udostgpniania. W dokumencie zawarta jest klauzula, ze system jest zgod-
ny z wymogami ustawy o rachunkowosci. Szczegdlowo rownicz programy zostaly opisane
w dokumencie . Polityka Bezpieczenstwa™ obowigzujacej w jednostce.
Kontrolujaca niec wnosi zastrzezen do przyjetych w jednostee zasad rachunkowosci.

2. Sprawy organizacyjnce i pracownicze

W DPS-3 kazdy pracownik przed dopuszezeniem do pracy podlega zaznajomieniu sig¢ z regu-
laminami ochowiazujgcymi w jednostee. Oswiadezenie opatrzone podpisem i daty zostaje do-
laczone do akt osobowych.

Z przedlozonej informacji przez Kontrolowanego wynika, ze srednioroczne zatrudnienie
w 2017 r. w DPS-3 wynosilo 53.17 osob (50,19 etatu). Na dzien 30.06.2018 r. ilos¢ zatrud-
nionych ulegl zmniejszeniu do 47.67 os0b na 46.33 etatach. Zdaniem Kontrolujacej stan
zatrudnienia zapewnia realizacje zadan statutowych kontrolowanej jednostki. %
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W DPS-3 w okresie objetym kontrola obowigzywal Regulamin pracy, ktéry zostal wprowa-
dzony Zarzadzeniem Nr 24/2017 Dyrektora DPS Nr 3 z dnia 12.12.2017 r. (poprzednio obo-
wigzujgcy wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr 18/2015 Dyrcktora DPS Nr 3 z dnia

14.12.2015 r. z p6zn. zm.). Regulaminy byly uzgodnione 7 przewodniczgcym Zwigzku Zawo-

dowego ,,Kontra™ przy DPS Nr 3 w Zabrzu.

Regulamin pracy okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow zwigzane z porzad-

kiem w zakladzie pracy w szczegdlnosei:

— organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasic pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikdow w narzedzia | materialy, a takze w odziez i obu-
wie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;;

— systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy, pore
nocna, termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia:

— wykaz uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobict
karmigeych dziecko piersig;

— obowigzki dotyczace BHP i ochrony przeciwpozarowe). przyjcte u danego pracodawcey:

— sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawie-
dliwiania nicobecnosci w pracy.

W DPS-3 obowiazuje ruchomy czas pracy. W tej sprawie zostalo zawarte porozumienie ze
Zwigzkicm Zawodowym NSZZ Kontra. Pracownicy DPS-3 pracujg w systemic rownowaznc-
go czasu pracy z mozliwoscia przedtuzenia dobowego wymiaru do 12 godzin na dobe i prze-
cigtnie 40 godzin w tygodniu, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy 3 miesigcznym
okresie rozliczeniowym. Bezposredni przelozeni przygotowujg harmonogramy czasu pracy
i przekazuja je podlegtym pracownikom. Przyjete do wiadomosci podpisane przez pracowni-
kow harmonogramy czasu pracy przekazywane sa do kadr na 7 dni przed rozpoczeciem kaz-
dego miesigea. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika. Na zakon-
czenie kwartatu drukowane sa kontrolne zestawienia przepracowanych godzin. Prowadzone
sa rownicz wnioski o wyrazenie zgody na zmiang¢ dyzuru. Listy obecnosci pracownikow spra-
wdzane sa przez osobg¢ zgodnie z zakresem czynnosci oraz bezposrednich przetozonych.

Kontrolujgca nie wnosi uwag w tym zakresie.

W kontrolowanej jednostce sporzadzany jest plan urlopéw. pracodawca udziela urlopu w te-

rminie uzgodnionym z pracownikiem, biorgc pod uwage wniosek pracownika i koniecznosé

zapewnienia normalnego toku pracy. Plany urlopow na rok 2017 r. i 2018 r. zlozone przez
pracownikow w [ormie pisemnej. zostaly zatwierdzone przez kicrownika jednostki. W pla-
nach urlopéw nie uwzgledniono dni urlopu na zgdanie. ktory to podlega nieco innym zasadom
niz ,.zwykly” urlop wypoczynkowy. Pracownik nie musi sklada¢ wniosku o urlop na zadanie
ani takze uzgadnia¢ z pracodawca terminu jego wykorzystania. Z zalozenia bowiem jest to
urlop na nieprzewidziane sytuacje i nie powinno sie go uwzglednia¢ w planach urlopu. Kon-
trolujaca stwierdzila, ze w przypadku dwoch pracownikow liczba dni zaleglego urlopu za

2017 r. wynosila po 14 dni.

Zgodnie z art. 168 k.p. urlopu niewykorzystunego w terminie ustalonym w mysl art. 163 k.p.

nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

Z przekazanych ustnych wyjasnien przez odpowiedzialnego pracownika kadr wynikalo. ze

pracownicy sukcesywnie wykorzystuja urlop i jest on wykorzystany zgodnic z obowiazuja-

cymi przepisami w tvm zakresie. Wykorzystanie zaplanowanego urlopu potwierdzito sic

w liscie obecnosci. Do analizowanego obszaru funkcjonowania jednostki Kontrolujaca nie

WNOosi uwag.

Warunki i skladniki wynagrodzen pracownikow DPS-3 reguluje Regulamin wynagradzania

wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18/2015 Dyrektora DPS Nr 3 z dnia 14.12.2015 r. w sprawie

wprowadzenia w Domu Pomocy Spolecznej Nr 3 w Zabrzu nowych Regulaminéw: Pracy,

Wynagradzania, Premiowania i Nagrod. Poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow

okresla rozporzydzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania

N

Strona 6 z 15



pracownikow samorzgdowych oraz Regulamin wynagradzania. W 2018 r. zostal opracowany
nowy Rcgulamin wynagradzania. Kktory wprowadzono Zarzadzeniem Nr 19/2018

z 11.06.2018 r. oraz Regulamin dodatkowego wynagrodzenia rocznego wprowadzony Zarzj-
dzeniem Nr 20/2018 r z 14.06.2018 r.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie
katcgorii zaszeregowania i oznaczenic kwoty nalcznej pracownikowi. Warto$¢ kwotowy sta-
wek dodatku funkcyjnego okresla tabela bedaca zalacznikiem Nr 2 do Regulaminu wynagra-
dzania.

Dodatek za wysluge lat w wysokosei 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego przyshu-
guje po 3 latach pracy. Ulega on potraceniu za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolno-
sci do pracy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dziec-
kiem lub chorym czlonkiem rodziny i znajduje si¢ w podstawie do naliczenia wynagrodzenia.
za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia spo-
tecznego.

Fundusz nagréd tworzony jest w wysokosci do 3% w ramach posiadanych srodkow na wyna-
grodzenia pracownikow w danym roku. Nagroda przyznawana jest za szczegdlne osiggnigceia
w pracy zawodowe;.

W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy w wy-
sokosci do 30% wynagrodzen zasadniczych pracownikow.

Odnosnie do naliczania skladek na Fundusz Pracy z przedstawionego zestawienia przez Kon-
trolowancgo wynika. ze w miesigeu czerweu 2018 r. zwolnieniu podlegato wynagrodzenie 18
0sob: 13 pracownikéw z powodu osiagni¢cia wieku uprawniajacego do zwolnienia z oplaty
sktadki, 2 pracownikow z powodu powrotu z urlopu macierzynskiego i 3 oséb zatrudnionych
w ramach robot publicznych. Przywilej zwolnienia pracodawcy z naliczania skladki na Fun-
dusz Pracy wynika z art. 104b pkt 2 i art. 104a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Przy ustalaniu podstawy ..trzynastki™ obowigzuja przepisy zawartc w ustawie z dnia 12 grud-
nia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budze-
towej i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szezegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego. ustalania 1 wyplacania wynagro-
dzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. 1997 nr 2 poz.14).
Kontrolujaca sprawdzita poprawnos$¢ naliczania wysokosci dodatkowego wynagrodzenia
rocznego i stwierdzila zawyzenie podstawy naliczenia trzynastej pensji o dodatek wyréwnaw-
czy wyplacany pracownikowi. ktory nic osigga minimalnego wynagrodzenia brutto. W trakcie
kontroli dokonano przeliczenia nadplaty wynagrodzenia z tytuly 13 pensji 1 przedstawiono
wyjasnienie w tej kwestii (zal. nr 5). Kwota nienaleznie wyplaconego wynagrodzenia podle-
ga zwrotowi na rachunek jednostki.

DPS-3. podobnie jak inni platnicy skiadek ZUS. jest zobowigzane ustawowo do przekazywa-
nia dokumentow droga elektroniczna. W tym celu wykorzystuje program udostepniony przez
Zaklad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS). Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wyko-
rzystaniu programu PLATNIK 10.01.00.

Analiz¢ prawidlowosci naliczen indywidualnych przeprowadzono w oparciu o karty wyna-
grodzen i listy plac pracownikow oraz deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA za okres marzec,
maj, wrzesien i grudzien 2017 r. oraz luty i czerwiec 2018 r. Werylikacji poddano prawidlo-
wos$¢ naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne. Analizy naliczen indywidualnych doko-
nano na podstawie kart wynagrodzen za wybrane miesigce z kontrolowancgo okresu poszeze-
gblnych grup pracownikéw. Kontrolujaca stwierdzila, ze w okresie objetym kontrolg zaszere-
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gowanie i inne dodatki oraz stawki skladek i podatkéw dla tych pracownikow zostaly ustalo-
ne prawidlowo.

Jednostki budzetowe obowigzane sa optaci¢ skladki za dany miesiac nie pdzniej niz do 5. dnia
nastgpnego miesigea. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac
nie pozniej niz do 20. dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow i analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak 1 przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych okresach.

W DPS-3 w Zabrzu dziatalnos$¢ socjalna prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w us-
tawie z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych i rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania
przecictnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych oraz Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 3/2017 Dyrektora DPS Nr 3
2 02.01.2017 r. z pézn. zm.

Kontrolujaca dokonala sprawdzenia prawidlowosci naliczenia i realizacji odpisu na ZFSS
w2017 r. i w2018 r. Z planu finansowego wynika, 7e na 2017 rok zaplanowany odpis w wy-
sokosci 32 973.00 zt zostal w trakcie roku zwickszony do wysokosci 63 053.00 zt.
Srednioroczne zatrudnienic w 2017 r. wyniosto 50,19 ctatu i wykazywano 18 cmerytow.
Prawidlowy odpis zgodnie z zatrudnieniem podanym w trakcie kontroli wynosi 63 065.26 z.
a przekazana kwota odpisu w wysokosci 63 053.00 zl stanowila 99,98% wykonania
w stosunku do prawidlowego naliczenia. Prognozowane $rednioroczne zatrudnienie w 2018 r.
wynosi 47.50 etatow 1 19 emerytow, zatem prawidtowy odpis wynosi 60 073,44 zl. Pierwotny
plan na paragrafie 4440 wynosit 61 465,00 z}. Na dzien 31 maja 2018 r. na rachunek funduszu
odprowadzono kwotg w wysokosci 46 100,00 zl tj. 76.74% prawidlowego naliczenia, a 75%
wartosci zaplanowanej. Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrola zostaly przekazane
na konto funduszu w ustawowych lerminach, Kontrolujgca nie ma uwag w tym zakresie.
Ksiggowos¢ ZFSS prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego Quorum QNT
wersja QMFK wydanie 3. Na dokumentacje ksiegowa skladaty sie listy wyplat zapomédg oraz
wnioski i protokoly z posiedzenia komisji socjalnej, doptaty do wezasow, wyciggi bankowe.
zestawienia obrotow i sald, listy splat pozvezek mieszkaniowych udzielonych ze $rodkow
funduszu. Sporzadzany byt plan i rozliczenie wydatkowanych srodkow. Wyplaty dokonywa-
no zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz obowigzujacym regulaminem.
Kontrolujaca nie wnosi uwag do badanego obszaru dzialalnosci DPS-3.

3. Gospodarka pieni¢7na i rozrachunki

Uregulowania dotyczace gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéw zostaly wprowadzone naste-

pujacymi zarzadzeniami:

— Zarzadzeniem nr 8/2018 7z 11.04.2018 r. w sprawie regulaminu przyznawania i korzysta-
nia ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania doko-
nanych wydatkow przy ich uzyciu operacji finansowych w DPS Nr 3:

- Zarzadzeniem Nr 2/2018 z 03.01.2018 r. w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowo-
sci Domu Pomocy Spolecznej Nr 3 w Zabrzu (poprzednio Zarzadzenie Nr 29/2010
z 30.12.2010 r. wraz z zalgcznikami).

Obowigzujg rownicz Procedury regulujace m.in. zasady zwigzane z pobytem micszkancow,

zabezpicczeniem i dysponowaniem ich srodkéw finansowych oraz rzeczowych zdeponowa-

nych w jednostce.
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Procedury wprowadzono Zarzadzeniem Nr 13/2016 dyrektora DPS Nr 3 z30.09.2016 r.
i obejmuja one w szczegdlnoscei:
a) Procedurg I - przyjecie mieszkanca do Domu —zal. nr 1:
b) Procedure VII — postepowanie w przypadku zabezpieczenia spraw [inansowych i prze-
dmiotow wartosciowych mieszkancow Domu —Zal. nr 2;
¢) Procedure VIII — postgpowanie w przypadku pozostawienia przez mieszkanca rzeczy
osobistych oraz codziennego uzytku- zal. nr 3;
d) Procedurg XI — pobieranie pienigdzy z konta depozytowego przez mieszkanca lub jego
prawnego wlasciciela — zal. nr 3;
Sredni miesieczny koszt utrzymania mieszkaica w DPS-3 wyliczany jest na podstawie kwoty
rocznych kosztow dzialalnosci domu wynikajacych z utrzymania mieszkancoéw z roku po-
przedniego (bez kosztow inwestycyjnych i wydatkéw na remonty), powigkszong o prognozo-
wany Srednioroczny wskaznik cen towardw i ustug konsumpceyjnych ogélem, przyjety w usta-
wie budzetowej na dany rok kalendarzowy, podzielong przez liczbe miejsc ustalona jako su-
mg¢ rzeczywiste] liczby mieszkancow w poszezegdlnych miesigcach roku poprzedniego w do-
mu. Informacja z wysokoscia odplatnosci przekazana jest do wydziatlu nadzorujgcego UM
w Zabrzu, po czym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zabrze wprowadzona jest w zycie po
opublikowaniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach.
W jednostce prowadzona jest ksigga drukow Scistego zarachowania zaiozona 02.01.2017 r.
dla drukéw KP 1 KW zwigzanych z rachunkiem depozytowym oraz podstawowym oraz zac-
widencjonowane sg karty drogowe. Ksigzka zawicra 34 ponumerowanych stron, kazdorazowo
na koniec roku stan byl zinwentaryzowany. uzgodniony i podpisany. Poprzednio prowadzone
ksigzki zostaly zakonczone na dzien 31.12.2016 .
W DPS-3 jest prowadzona kasa. Zgodnie z zapisem w zasadach gospodarki kasowej wyso-
kos¢ niezbgdnego zapasu golowki (pogotowie kusowe) w kasie ustala si¢ w kwocie 2 500,00
zl. Dokumentacj¢ kasowg stanowig dokumenty operacyjne kasy: raporty kasowe, KP,KW,
czeki gotowkowe. bankowe dowodyv gotowkowe, dokumenty Zrodiowe — dyspozyeyine (dowody
zakupu, wnioski o wyplaig gotéwki, noty ksiggowe, rozliczenia wyplaconej goiowki, delegacje,
listy, rachunki) i dokumenty organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, wykaz osob upowaznio-
nych do dysponowania Srodkami pienigznymi wraz ze wzorami podpisow, protokoly kontroli
kasy, dokumenty sporzqdzane przez kasjera - wykaz przechowywanych depozytow, inne wyka-
zy. Obrot gotdwkowy w jednostce wystepuje sporadycznie. Zakupy niezbednych materialow
gospodarczych realizowane sa na podstawie zaliczek udzielanych osobie upowaznionej na
podstawie zlozonego wniosku na zaliczke. Wyplata gotdéwki nastgpuje z kasy na podstawie
druku KW. Zgodnie z zapisem w Instrukcji kasowej termin rozliczenia zaliczki to 10 dni od
daty jej pobrania. W DPS-3 zaliczki udzielane byly w przypadkach wystapienia potrzeb
zakupu artykulow gospodarczych na biezace naprawy oraz potrzebne do przeprowadzenia
zaje¢ terapeutycznych dla mieszkancow. Pozostate Srodki z rozliczenia zaliczek wplacane
byly do kasy na podstawie druku KP. Pogotowie kasowe uzupelniano na podstawic wysta-
wionego czeku elektronicznego bezposrednio z rachunku bankowego 1 za posrednictwem
raportu kasowego wprowadzano srodki do kasy. Faktury za zakup zywnosci realizowane
byly w formie bezgotowkowej (przelew).
DPS-3 posiada samochod sluzbowy. dla ktorego w jednostce prowadzona byla ewidencja
wyjazdow stuzbowych. Codziennie wydawana byta karta wyjazdow, a kierowca rozliczany
byl z przejechanych km. Stan paliwa rozliczany byl na biezaco i na koniec kazdego miesigca
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rozchdd ksiegowano w koszty. a pozostalg iloscig niewykorzystanego paliwa obcigzane bylo
konto 234-2 — _rozliczenie z pracownikiem™.

Zarzadzeniem Nr 8/2018 z dnia 11 kwietnia 2018 v. wprowadzono Regulamin przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart plamiczych przy dokonywaniuv wydatkow oraz rozliczania
dokonywania przez ich uzyciu operacji finansowych w DPS-3. Przywotana podstawa wpro-
wadzenia Regulaminu to ustawa o finansach publicznych (Dz. U. 2016. 1870) oraz Zarzadze-
nie Nr 341/WBU/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z 12 maja 2010 r. Zgodnie z zapisem regu-
laminu sa to karty przedplacone posiadajace wlasny rachunek, ktére nie sg powigzane z ra-
chunkiem jednostki. Karta stanowi bezgotdéwkowa forme wyplaty zaliczki pracownikowi
DPS-3. Udzielenie i rozliczanie srodkéw z karty odbywa si¢ na zasadach ustalonych przez
DPS-3. Karta jest kartg imienna i moze by¢ przyznana wylgcznie ze wzglgdu na charakter
obowigzkow stluzbowych. Karta zasilana jest zgodnie z zatwierdzonym do wyplaty wnio-
skiem na zaliczke, kidrego kwota kazdorazowo jest ustalana, po przcanalizowaniu potrzeb.
Karta przyznawana jest na podstawie umowy zawartej pomiedzy dyrektorem a pracownikiem.
Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupéw towarow i ushug w ramach obowiazkow stuzbowvch,
a kazda operacja udokumentowana jest faktura lub innym dowodem ksiggowym. Wszyscy
pracownicy dysponujacy kartg ptatnicza podpisali oswiadczenie odpowiedzialnosci za powie-
rzone wartosci pieni¢zne w formie karty stuzbowej. Do opisanego zakresu dziatalnosci jed-
nostki Kontrolujgca nie wnosi uwag.

DPS-3 prowadzi gospodarke [inansowg w oparciu o roczne plany [inansowe dochodoéw i wy-
datkow oraz przepisy wymienione w uslaleniach ogdlnych protokolu dla rozdzialu kla-
syfikacji budzetowej 85202 — Domy pomocy spolecznej.

Plan finansowy w 2017 r. osiggnal ostatecznie poziom 2 470 503.00 zt i zostal wykonany
w wysokosci 2 461 939,06 zl. tj. 99.66% planu. Zobowigzania wykazane na dzien 31.12.2017
r. wynioslty 342 384.01 zt i byly zwiazane z platnosciami za wodg. energie. gaz. ciepto. BHP.
zakupy zywnos$ci 1 materiatow gospodarczych, srodkow higienicznych, przeglgd dzwigu.
ochrone mienia, wywo6z nieczystosci, ZUS, z podatkiem i trzynasta pensjg. Srodki finansowe
niewykorzystane w 2017 r. w wysokosei 8 531,94 zt zostaly zwrocone terminowo na konto
Urzedu Miejskiego w Zabrzu (WB nr 246 z29.12.2017 r.).

Dochody budzetowe w 2017 r. wyniosty 2 532 316,44 zt przy zakladanym planic w wysoko-
sci 2 576 000.00 zl. Zgodnic z okazanym sprawozdaniem Rb-27S najwyzsza kwota w wyso-
kosci 2 528 283.85 z| zostala zaksiegowana na paragrafie 083- _wplywy z ustug” i dotvezyla
wplat za pobyt mieszkanicow w DPS-3. Zgromadzone $rodki sukcesywnie odprowadzano na
rachunek UM w Zabrzu. Pozostalo$¢ dochoddéw w wysckosci 2 961,17 zt odprowadzono
wdniu 29.12.2017 r. (WB nr 246 2 29.12.2017 r.).

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
Jednostek sektora finansow publicznyeh w zakresie operacyi finansowych i rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
DPS-3 sporzadza m.in. sprawozdania: Rb-288. Rb-278. Rb-N. Rb-Z. Kontrolujagca zweryfi-
kowatla terminowos¢ skladania sprawozdan za okres kontrolowany i nie stwierdzila przekro-
czenia terminu. W bilansie sporzadzonym na dzien 31 grudnia 2017 r. jednostka wykazata
kwote 342 384,01 zI zobowigzan z tytulu dostaw i ustug, wsréd ktorych nie wystapity zobo-
wigzania, ktére zgodnie z przepisami nalezaloby wykazaé¢ w sprawozdaniu Rb-Z. W roku
2017 nie wystgpity naleznosci wymagalne. kiore zgodnie z przepisami nalezatoby wykazaé
w sprawozdaniu Rb-N. Wykazane kwoty dotyczyly stanu $srodkow na rachunkach depozyto-
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wych i ZFSS oraz naleznosé¢ od mieszkanca.
Pierwotny plan finansowy na wydatki w 2018 r. wynosit 2 700 000,00 zt. a na koniec czerwca
2018 r. osiagnal poziom 2 700 212,00 zi. Wykonanie na 30.06.2018 r. wyniosto 1 584 599.21
zl. tj. 58.68% planu. Zaplanowane dochody w wysokosci 2 670 500,00 zl na dzien 30.06.2018
r. zrealizowano w wysokosci 1 269 484.59 zi (. 47.54% planu dochodow.
Kontrolujaca sprawdzita dokumentacj¢ ksiggowa z zakresu dokonanych operacji pienig¢znych
i rozrachunkow dotyczgeych realizacji budzetu w wybranych miesiacach tj.:
- dowody ksiggowe z marca 2017 r. o numerach 1/03/17 — 53/03/17. w tym wyciggi
bankowe o numerach 41 — 63:
- dowody ksiggowe 7z maja 2017 r. o numerach 1/05/17 — 55/05/17, w tym wyciggi ban-
kowe o numerach 82 — 100:
- dowody ksiggowe z wrzesnia 2017 r. o numerach 1/09/17 — 47/09/17. w tym wyciagi
bankowe o numcrach 166 — 186:
- dowody ksiggowe z grudnia 2017 r. o numerach 1/12/17 — 59/12/17. w tym wyciagi
bankowe o numerach 228 — 246:
- dowody ksiggowe z lutego 2018 r. o numerach 01/02/18 — 44/02/18. w tym wyciagi
bankowe o numerach 23 —42:
- dowody ksiggowe z czerwca 2018 r. o numerach 1/06/18 — 42/06/18, w tym wyciagi
bankowe o numerach 105 — 125.
Kontrolujaca stwierdzila. ze dokonane operacje pieniezne i rozrachunki zostaty przeprowa-
dzone i zaksiggowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, ktorvm nadano
numeracj¢, odpowiednia dekretacje. W trakcie weryfikacji stwierdzono, ze dowody ksiggowe
byly zgodne 7z wymogami przepisu art. 21 u.o.r.. a wszelkic uchybicnia zwigzanc z brakiem
podpisu pod dckretacjg zostalo uzupcinionc w trakcic trwania kontroli.
Kontrolujaca stwierdzila, ze faktury byly opisane i sprawdzone pod katem merytorycznym,
rachunkowym; sprawdzone przez giownego ksiggowego i zatwierdzone przez dyrektora. Pod
fakturami zwigzanymi z zakupem zywnosci podpiete byly druki . P-magazyn przyjmie”,
a przy sprawozdaniach z magazynu dolgczono druki .W-magazyn wyda”™. W DPS-3 prowa-
dzone sg magazyny zywieniowe 1 gospodarcze. w tym gospodarczy odziezy. srodkow czysto-
sci, materialow, sprz¢tu medycznego i opatrunkéw oraz pampersow. Do prowadzenia maga-
zynow wykorzystywany jest program ,,Magazyn Skowronek™.
Dziennie sporzadzane byly raporty wydanych produktéw z magazynu zywieniowego, a na
koniec miesigca sporzgdzane byto miesigczne zestawienie przychodow i rozchodow z maga-
zynu zywieniowego (zestawienie raportow zywieniowych, zaliczek, faktur) oraz zestawienia
przychodow i rozchodéw z magazynoéw gospodarczych. Dokumenty przekazywane byty do
komorki ksiggowej celem zaksiegowania. Dokumenty ksiegowe zwigzane z gospodarka
magazynowa nosily slady biczacej kontroli. Obicg dokumentéw byl zgodny 7z obowiazujacy-
mi uregulowaniami wewngtrznymi, a podpisy odpowiedzialnych osob zgodne z karta wzorow
podpisu. Kontrolujaca nic wnosi uwag do dziatan DPS-3 w tym zakresic.

Na podstawie wytypowanych dokumentéw Kontrolujaca zweryfikowala takze terminy regu-
lowania zobowiazan.

Lp. Nr laktury Nr dok. Kwota Termin Zaplata

12 F-ra Nr 2/03/2017 z dnia 01.03.2017 1. 11/03/17 615,00 | 08.03.2017 08.03.2017
2 I--ra Nr S.C. 02042/2017 z dnia 01.03.2017 r. 11/03/17 | 5377,77 | 16.03.2017 16.03.2017
3. I-ra Nr WOD/885/2017 z dnia 12.05.2017 r. 18/05/17 | 366941 | 31.05.2017 30.05.2017
4. | F-raNr 1712/2017 zdnia 17.05.2017 r 40/05/17 22140 | 16.06.2017 16.06.2017
3. F-ra Nr 16005716/009/17 z dnia 04.09.2017 r. 9/09/17 200.85 | 18.09.2017 15.09.2017
6. F-ra Nr42/2017 z dnia 28.09.2017 r. 39/09/17 900.00 | 05.18.2017 05.10.2017
7. F-ra Nr WOD/3446/12/2017 7 28.12.2017 r. 49/12/17 | 616421 | 16.01.2018 16.01.2018
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8. F-ra Nr FV 293/12/17 z dnia 15.12.2017 34/12/17 61,50 [ 29.12.2017 28.12.2017

9 F-ra Nr S.C. 00593/2018 z dnia 01.02.2018 r 07/02/18 | 5776.58 | 16.02.2018 16.02.2018

10. | F-ra Nr FS 186/2018 7 dnia 04.06.2018 r 06/06/18 344,40 18.06.2018 18.06.2018

Kontrolujgca nie stwierdzila nieprawidlowosei w tym zakresie. W trakcie weryfikacji doku-
mentacji stwierdzono, ze nie zawierano umow w systemie ratalnym.

4. Remonty, inwestyeje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuja procedury udzielania zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ wyrazonych w zi nie przekracza 30 tys. euro. Wprowadzono je Zarzadzeniem Nr
3/2018 Dyrektora DPS-3 z dnia 03.01.2018 r. z moca obowiazujaca od 4 stycznia 2018 r.,
jednoczesnie uchylajgc regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 16/2016 z 10.10.2016 r.
Regulamin dokonywania zamowien okresla ramowe procedury w podziale na:

— zamowienia do 3 tys. euro,

— zamoOwienia od 3 tys. euro do 30 tys. euro (ale nie przekraczajacej kwoty wskazancj

w art. 4 pkt 8 ustawy PZP) oraz

- zamoOwienia realizowane w formie negocjacji o wartosci nieprzekraczajacej 6 tys. euro.
Zgodnie z zapisem w obowiazujacym regulaminie warto$¢ szacunkowg zamowienia ustala sig
na podstawie kosztorysu inwestorskiego. lgcznej wartosci zamowien lego samego rodzaju
udzielonych w okresie poprzednich 12 miesigcy lub poprzednim roku budzetowym z uwzgle-
dnieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw. tacznej wartosci zaméwien tego
samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepuja-
cych po pierwszej ustudze lub dostawie. analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji za-
mowienia lub siedziby zamawiajacego, analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajacego lub innych zamawiajacych.

Czynnosci szacowania wartosci udokumentowane sg. w zaleznoscei od wartosci zamowienia,
w nolatce z przeprowadzonego rozeznania cenowego lub protokole z przeprowadzonego
rozeznania rynku ze wskazanicm oszacowanej wartosci zaméwicnia oraz sposobu jej ustale-
nia. W tym cclu wykorzystywanc sg zalgczniki nr 3 i 4 do regulaminu.

Dokumentacje z zmowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza 3 tys. euro stanowia: wniosck
o dokonanie zakupu. notatka z przeprowadzonego postepowania rozeznania cenowego, faktu-
ra opisana przez pracownika pod katem merytorveznym lub umowa zawarta z wykonawcea
ustugi lub roboty budowlanej, zlecenie wykonania uslugi/roboty budowlanej, kosztorysy
inwestorskie zlozone w postgpowaniu. Obowigzuje rozeznanie rynku u co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow.

Zamowienia. ktorych wartosé przekracza 3 tys. euro a nie przekracza 30 tys. euro przeprowa-
dza si¢ zapraszajgc do skladania ofert co najmniej trzech wykonawcow, a na dokumeniacje
skiadajg si¢: wniosck o dokonanie zakupu, zapytanic ofertowe, formularze ofertowe wyko-
nawcow wraz z wymaganymi w zapytaniu ofertowym zalacznikami, w tym oswiadczenie
o spelnieniu warunkow udzialu w postepowaniu, protokol z przeprowadzonego rozeznania
rynku, faktura opisana merytorycznie przez odpowiedzialnego pracownika lub zawarta umo-
wa z wykonawca, zlecenie wykonania ustugi/roboty budowlanej. kosztorysy inwestorskie.
Zamowienie realizowane w formie negocjacji o wartosci nieprzekraczajacej 6 tys. euro dopu-
szcza si¢ na dwa sposoby - ustne i pisemne. Realizowane sa w sytuacjach szczegdlnych, gdy
zamOwienie moze realizowaé tylko jeden wykonawca. gdy istnieje konieczno$¢ bardzo szyb-
kiej realizacji zamowienia z powodow, ktorych nie mozna przewidzie¢ wezesniej. w przypad-
kach gdy z uwagi na przedmiot zamowienia jedynie przeprowadzenie postepowania w irybie
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negocjacji z jednym wykonawca bedzie gwarantowalo poprawng realizacje zamoOwienia. Na
dokumentacj¢ skladaja sie zalaczniki jak wyzej.

Rejestr zamowien publicznych prowadzony w jednostce podzielony byl na lata, gdzie w 2017
roku zawieral 79 pozycji. a w 2018 r. zawieral 61 wpiséw. Byly to przede wszystkim umowy
na biezgce zakupy | uslugi oraz zlecenia na awaryjne roboty. Umowa na sprzedaz energii
elektrycznej o Nr CRU/1969/2016 zawarta zostata przez Miasto Zabrze.

Kontrolujaca stwierdzila, ze w 2018 r. zostalo przeprowadzone postgpowanie 0 zamowicnie
publiczne w trybie przetargu nieograniczonego na Modernizacje cze¢sci budynku DPS Ny 3
w Zabrzu dla potrzeb osob niepelnosprawnych w zakresie instalacji elektrveznych, stolarki
drzwiowej oraz posadzek i Scian w pokojach mieszkancow i pomieszczeniach ogélnodostep-
nych. Wplynely trzy oferty. wybor dokonano na podstawie oceny ofert i przyznaniu najwiek-
szej liczby punkéw w kryterium ceny i terminu realizacji umowy. Kwota jakg jednostka
zamierzala przeznaczy¢ na modernizacje to 399 594.36 zi. W dniu 19.06.2018 r. zawarta
zostala Umowa Nr 5/2018 z okreslonym terminem realizacji do 02.11.2018 r. Ogloszenie
zamoOwienia umieszczono na stronie Biuletynu Zamodwicnia Publicznego pod nr 557696-N-
2018. Informacja dotyczaca postepowania jcst zamicszczona na stronie BIP UM w Zabrzu.
Brak uwag w zakresie zweryfikowanej dokumentacji.

7 kolet jesli chodzi o zakup artykutéow spozywezych, zaméwienia dokonyvwane byly w formic
przetargu nieograniczonego z podzialem na grupy asortymentu. Zgodnie z SIWZ zywnos¢
dostarczana do jednostki musi by¢ $wieza i spelnia¢ wymagania jakosciowe zgodne z obo-
wigzujgcymi atestami, Polskimi Normami oraz prawem zywnosciowym. Na dokumentacje
przetargowa sktadaly sie m.in.: wniosek o udzielenie zamowienia z 16.11.2017 r., Zarzadze-
nie w sprawie powolania komisji przetargowej Nr 20/2017 2 dnia 21 listopada 2017 r.
w sprawie zakupu i dostawy artykulow zywnosciowych na potrzeby DPS-3. oferty zlozone
przez potencjalnych wykonawcow, protokoly z postgpowania itp. Otwarcie ofert nastgpilo
wdniu 1.12.2017 r. a wyboru dostawcéw dokonano na podstawie oceny ofert i przyznaniu
najwiekszej liczby punkow w kryterium ceny i terminu realizacji umowy. Kwota jakg jed-
nostka zamierzala przeznaczy¢ na zamowienie to 154 800.00 zl. Informacja dotyczaca poste-
powania jest zamieszczona na stronie BIP UM w Zabrzu a ogloszenic zamieszczono na stro-
nie BZP pod Nr 619927-N-2017 w dniu 22.11.2017 r. Kontrolujgca nie wnosi uwag w tym
zakresie.

W 2017 r. wydatki na paragrafie 4270 — ..zakup ustug remontowych™ wyniosty 49 364,97 z
1 byly przeznaczone na awaryjna naprawe 1 wymiang czesci kserokopiarki, remont wezla ciep-
Inego w budynku, wymiang okien i drzwi, biezgce naprawy i konserwacje. W 2018 r. z za-
planowanej kwoty na § 4270 — ,.zakup uslug remontowych™ w wysokosci 15 000,00 7! osta-
tecznie zmnigjszono do 6 000,00 71 i zrealizowano w kwocie 5 552,04 21, Zgodnie z okazang
dokumentacja Kontrolujaca stwierdzita, ze srodki finansowe byly przeznaczone na przeglady
i konserwacje. Do opisanego obszaru dzialalnosci DPS-3 Kontrolujaca nic wnosi uwag.

5. Gospodarowanie micniem

W czasie czynnosei kontrolnyeh ustalono, ze w DPS-3 ewidencja majgtku prowadzona jest
przy uzyciu programu ksicgowego ..Srodki trwale Skowronek. wersja 2016.11.29" oraz karto-
tck amortyzacyjnych prowadzonych recznie.

W systemie ewidencji ksiegowej skladniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:
011 — ewidencja srodkow trwatych; ' \i}
" z
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013 — pozostate srodki trwale prowadzone w ewidencji ilo$ciowo — wartosciowej:
020 — wartosci niematerialne 1 prawne.
Zgodnic z zapisem w Polityce rachunkowosci w § 3 opisujace ,,szczegolne zasady wyceny
aktywow i pasywow”. cwidencja ilosciowa dotyczy grup rodzajowych $rodkow trwalych
o wartosci do 1 500,00 zl. Kontrolg i ewidencje¢ tych przedmiotow prowadzi si¢ pozaksiggo-
wo w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ kazdego przedmiotu oraz miejsc uzytkowania i po-
dzial 0s6b za nie odpowiedzialnych. Przedmioty o okresie uzywania diuzszym niz rok o war-
tosci od 1 500,00 zl do 10 000.00 zI umarza si¢ metoda uproszcezona, przez jednorazowy
odpis w pelnej ich wartosci w miesiacu zakupu i ujmuje si¢ w ewidencji bilansowej na koncie
013 ,.Pozostale srodki trwate™ Przedmioty o wartosci powyzej 10 000,00 zl zalicza sie do $ro-
dkow trwalych i umarza metodg liniowa za pomocg stawek amortyzacyjnych okreslonych
w zalaczniku 1 ..Wvkaz rocznych stawek amortyzacyjnyeh™ do ustawy z dnia 135 lutego 1992
r. 0 podatku dochodowym od 0sob prawnych (t.). Dz. U. z 2016 poz. 1888 z pézn. zm.).
W roku 2017 odnotowano nastepujace salda oraz zmiany w stanie majatku na kontach:
— konto ..0117 ($rodki trwale) — saldo poczatkowe wynosito 2 757 229.69 zl i w ciggu
roku nie odnotowano zmian:
—  konto .,013™ (pozostale $rodki trwale) — saldo poczatkowe wynosito 146 110.75 Z
1 odnotowano zwiekszenie w wysokosci 16 848,00 zl. saldo koncowe 162 958.75 zl:
- konto ..020” (wartosci niematerialnych 1 prawnych) — saldo poczatkowe wynioslo
5202,26 zl i nie odnotowano zmian w ciagu roku.
Srodki trwale w DPS-3 ewidencjonowane byly wedlug grup rodzajowych zgodnic z rozpo-
rzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwa-
lych - KST (Dz. U. 22010 r. Nr 242, poz. 1622). Kontrolujaca przypomina o koniccznosci
dostosowania grup zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalyeh - KST (Dz. U. 22016 1., poz. 1864).
Zasady ewidencjonowania skladnikow majgtkowych z podzialem na ich warto$é okreslone
zostaly w polityce rachunkowosci. Majatek zaewidencjonowany zostal przy pomocy progra-
mu ,.Srodki Trwale Skowronek™. Wezesniej ewidencja prowadzona byla w ksicgach inwenta-
rzowych. Od 01.01.2018 r. do 30.06.2018 r. nie odnotowano zwigkszenia na kontach majat-
kowych.
Inwentaryzacje skladnikow majatkowych metoda spisu z natury przeprowadza sie nie rzadziej
niz co 4 lata. Budynek DPS-3 jest terenem strzezonym w rozumieniu przepisow o inwentary-
zacji. Zarzadzeniem Nr 16/2009 z dnia 10.07.2009 r. w sprawie wznania obicktow Domu
Pomocy Spolecznej Nr 3 w Zabrzut za tereny strzezone do celow inwentaryzacyjnych.
W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania skladnikow aktywow i pasywow jednostki
okreslonego w art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ostatnig inwentary-
zacj¢ przeprowadzono na podstawic Zarzadzenia Nr 22/2016 Dyrektora DPS Nr 3 z dnia
25.11.2016 r. Czynnosci zwiazane ze spisem z natury przeprowadzono w dniach 30.11.2016 r
105.12.2016 1. i rozliczono wedlug stanu na dzien 31.12.2016 r. (protok6l z rozliczenia
z dnia 2 stycznia 2017 r.). Inwentaryzacja metodg spisu z natury objeto takze stan magazynu
zywnosciowego, wartos¢ srodkow depozytowych oraz kase. Kontrolujgca nie wnosi uwag
w lym zakresie.

6. Sprawdzenie danych z ankiety
Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2017 rok przekazanych do Biura Kontroli

X2
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UM w Zabrzu. Kontrolujaca nie ma zastrzezen do danych zawartych w ankiecie.
IT1. Whioski, uwagi koncowe

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Sformutowane zostaly nastepu-
jace zalecenia:

I. Dokona¢ aktualizacji dokumentow Statut i Regulamin organizacyjny wraz ze schema-

tem organizacyjnym:

2. Dokonac¢ zwrotu nadplaconych srodkow z tytulu blednie naliczonej 13 pensji.
Dokumentacje zwigzana z realizacja zalecen nalezy przedstawi¢ bezposrednio do Biura Kon-
troli w terminie 30 dni od daty podpisania protokotu.

Protokdl kontroli sktada si¢ z 15 parafowanych przez Kontrolujacg i Kontrolowanego stron.
Protokot zawiera 5 zalgeznikow o tgeznej liczbie 18 stron.

Kierownik jednostki Pan Zenon Cichy zostal poinformowany o przystugujacym mu z mocy
przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia Kontroli
instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do pisemnego
zglaszania uzasadnionych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni
od daty podpisania protokolu i o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostgpnianie Protokolu nastgpuje zgodnie z obowigzujacym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepisow ustaw, na mocy ktorych dokonuje si¢ wylaczen jawnosci.

Protokdl niniejszy sporzadzono w tr7ech ]ednobr7mtqcxch euemplaﬂach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezen / zapow

Jeden egzemplarz protokolu wreczono D\ rektorowi Panu Zenonowi Cichemu. Fakt przepro-
wadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli DPS Nr 3 w Zabrzu pod pozycjag 5/2018.

Zabrze. dnia 09.08.2018 r.

........................................

(picezatka imiPhda'{ poupis

ontrolujacego)
Za jednostke kontrolowana:

(pieczatka imicnna i pO]C:I%IS Kontrolowancgo)
DOM POMOCY SPOLECZN

Domu an( 'y onlegznej 11 0r bz B :

" niepotrzebne skreslic
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