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PROTOKOL

Kontroli problemowej przeprowadzonej w Domu Pomocy Spotecznej im. §w. Brata Alberta z siedzibg
przy ul. Nowaczyniskiego 1 w Krakowie w okresie od dnia 18.10.2017 r. do dnia 10.11.2017 r. przez
pracownika Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa —
Anne Mroczke dziatajaca na podstawie Upowaznienia Nr 56/2017, podpisanego dnia 17.10.2017 r.
przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Zakres kontroli dotyczy! realizacji wydatkéw budzetowych i funkcjonowania zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych za 2016 r.

Kontrola zostata przeprowadzona ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka polegajacego na realizacji
wydatkéw budzetowych i gospodarowaniu $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczef socjalnych
niezgodnie z przepisami prawa.

Zakres kontroli obejmowat w szczegélnosci: (str.)
1. Organizacj¢ jednostki 2
I1. Realizacj¢ wydatkéw budzetowych w 2016 r. 5
I11. Funkcjonowanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w 2016 r. 19
IV. Podsumowanie 25

Kontrole poszczegélnych zagadnien przeprowadzono metoda wyrywkowa.
Wyjasnien w toku kontroli udzielali:

- Pani Anna Luczyfiska — Z-ca Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej,
- Pani Barbara Zielinska - Gtéwny Ksiegowy Domu Pomocy Spoteczne;.

Kontrole przeprowadzono na podstawie nizej wymienionych przepisow z zastosowaniem W tresci
protokotu skrétéw i sformutowan:

Ilekroé w niniejszym protokole uzyto sformutowan i skrétow:

— ufp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity z 2016 r., Dz. U. poz. 1870 z pézn. zm.),

— ur — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity z 2016 r., Dz. U. poz. 1047 z p6zn. zm.),

— uzfés — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (tekst jednolity z 2015 r., Dz. U. poz. 111 z p6zn. zm.),

— updof — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym od
0s6b fizycznych (tekst jednolity z 2016 r., Dz. U. poz. 2032),

— 1kl — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
$§rodkéw pochodzgcych ze zrédel zagranicznych (t. 22014 r., Dz. U. poz. 1053 z pézn. zm.),

—
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- rpk — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majqgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity
22013 r., Dz. U. poz. 289 z pdézn. zm.),

—  rsb — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity z 2016 r., Dz. U. poz. 1015 z p6zn.
zm.),

- rsof — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 22014 r.
poz. 1773),

- skz — nalezy przez to rozumie¢ Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr
15, poz.84),

— ZPK — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Plan Kont,

— WB —nalezy przez to rozumie¢ wyciag bankowy,

—  WNIP — nalezy przez to rozumie¢ warto$ci niematerialne i prawne.

I. Organizacja jednostki

Dom Pomocy Spolecznej jest jednostka budzetowa, ktorej podstawowym przedmiotem dziatalnosci
jest éwiadczenie osobom przewlekle somatycznie chorym, wymagajacym catodobowej opieki, ustug
bytowych, opiekuficzych, wspomagajacych na poziomie obowigzujgcego standardu, w zakresie
i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oraz umozliwienie korzystania ze Swiadczen
przystugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego. Podstawg gospodarki finansowej
jest plan finansowy, opracowany i zatwierdzony przez Dyrektora jednostki na podstawie uchwaty
budzetowej Rady Miasta Krakowa.

Dom Pomocy Spotecznej funkcjonuje w oparciu o statut stanowiacy zatgcznik do 2 Uchwaty
nr CXI1I/1132/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 21.06.2006 r. (obowigzujacy w badanym okresie).

Nadzér nad dziatalno$cia Domu sprawuje Prezydent Miasta Krakowa, przy pomocy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Dyrektorem kontrolowanej jednostki od dnia 1 lipca 2011 r. jest Pani Grazyna Dgbro$ (pismo znak:
OR.07-1.2120.56.2011 z dnia 27.06.2011 r. dotyczace przeniesienia Pani Dabro$ ze stanowiska
Dyrektora DPS ul. Eanowa 41 w Krakowie, na stanowisko Dyrektora DPS ul. Nowaczynskiego
w Krakowie na czas nieokreslony).

Dyrektor jednostki posiadat migdzy innymi:
e Pelnomocnictwo nr 9/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 stycznia 2015 r.:

o do zawierania w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw porozumien oraz skladania
jednostronnych o$wiadczeni woli w sprawach udzielania ulg w sptacie naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, polegajacych na: rozlozeniu na raty
nalezno$ci, odroczeniu terminu zaptaty naleznosci lub umorzeniu naleznosci wraz
z naliczeniem odsetek preferencyjnych w przypadku roztozenia na raty lub odroczenia
terminu zaplaty, ktérych kwota naleznosci wraz z naliczonymi odsetkami
preferencyjnymi nie przekracza 15.000,00 zt (na zasadach okreslonych uchwaty
nr CIX/1649/14),
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o do skladania w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw jednostronnych o$wiadczen woli
w sprawach odmowy udzielania ulg w splacie wierzytelnosci polegajacych na:
roztozeniu na raty naleznosci, odroczeniu terminu zaptaty naleznosci lub umorzeniu
nalezno$ci wraz z naliczeniem odsetek preferencyjnych, w przypadku rozlozenia na
raty lub odroczenia terminu zaplaty,

w zakresie dziatania DPS,

o Upowaznienie nr 73/2012 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 4 pazdziernika 2012 r.
do wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych oraz dokonywania innych
czynnosci (...),

o Pelnomocnictwo nr 16/2014 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 lutego 2014 r. do
zaciggania w imieniu Gminy Miejskiej Krakow zobowigzan w zakresie dziatania
DPS, w tym do zawierania i zmiany uméw w ramach Srodkéw finansowych
okreslonych w budzecie Miasta Krakowa, do zaciggania w imieniu Gminy Miejskiej
Krakéw zobowigzan na realizacj¢ przedsigwzig¢ okreslonych w wieloletniej
prognozie finansowej (...),

o Pelnomocnictwo nr 120/2014 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 lipca 2014 r. do
ztozenia zapotrzebowania na niezb¢dny sprzgt pielggniarski oraz podpisania umowy
w sprawie przekazania sprzetu pielggniarskiego, a takze do dokonywania wszelkich
innych czynnosci dotyczacych wykonania przedmiotowej umowy w ramach udziatu w
Komponencie Il projektu ,Pomocna dlon pod bezpiecznym dachem”
wspétinansowanego w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy.

Gléwnym Ksiggowym DPS w okresie objetym kontrola jest Pani Barbara Zielinska, zatrudniona na
tym stanowisku na podstawie umowy o pracg zawartej w dniu 15.01.2001 r. w pelnym wymiarze
czasu pracy na czas nieokreslony.

W aktach osobowych Gtéwnego Ksiggowego znajdowaly si¢ m. in. dokumenty:

., zapytanie o karalnos¢” z dnia 19.01.2001 r.,

,, Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci” z dnia 05.08.2011 r. oraz Powierzenie
obowiqzkéw gldwnemu ksiggowemu w jednostce z dnia 05.08.2011 r. 1.10.2012 r., sporzadzone
zgodnie z wymogami przepiséw prawa, na ktdre si¢ powotujg, art. 4 ust. 5 ur oraz art. 54 ust. 1
ufp,

Zakres czynnosci z dnia 20.12.2011 .

Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie z dnia 31.05.2013
r. (zgodnie z zatgczonym do umowy wykazem srodkéw trwatych oraz stanu wyposazenia),
Upowaznienie nr 172/2014 Skarbnika Miasta Krakowa z dnia 11 sierpnia 2014r.
do kontrasygnowania czynnosci prawnych, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych dokonanych w zakresie podpisania, realizacji i rozliczenia umowy w sprawie
przekazania sprzgtu pielegniarskiego, ktory bedzie stanowit wyposazenie Domu Pomocy
Spotecznej ul. Nowaczyfiskiego 1 w Krakowie realizowanej w ramach projektu ,,Pomocna dton
pod bezpiecznym dachem” wspdlfinansowanego ze $rodkéow Szwajcarsko-Polskiego programu
Wsp6tpracy, obowigzujace do czasu zakonczenia i rozliczenia projektu,

Powierzenie obowigzkéw w zakresie rozliczenia podatku od towaréw i ustug z dnia 17.02.2017
r.,

Upowaznienie nr 180/2017 Skarbnika Miasta Krakowa z dnia 6 marca 2017r. r.
do kontrasygnowania czynno$ci prawnych, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych dokonanych w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw przez Dyrektora DPS
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i wehodzacych w zakres dziatalnosci jednostki. Upowaznienie ograniczone bylo do zobowigzan
finansowych zawartych w planie finansowym jednostki na dany rok budzetowy (upowaznienie
ograniczono do kwoty 1.611.100,00 zt),

«  Upowaznienie nr 36843/2017 z dnia 09.08.2017 r. do przetwarzania danych osobowych
w zbiorze danych: Centralizacja podatku VAT, aplikacja SOVAT.

Do ewidencji zdarzen gospodarczych w jednostce stosowano program komputerowy Zintegrowany
System ,,Cogisoft” ¥ 17.2, nr lic. 030623008 Ksiggi rachunkowe prowadzone byly w jezyku polskim
i w walucie polskiej, co byto zgodne z art. 9 ur. Obejmuja zbiory zapis6w ksiggowych, obrotoéw i sald,
przy czym zapisy w dzienniku ujmowane sa dziennikach czesciowych, ktére prowadzi si¢ dla
okreslonych grup rodzajowych zdarzen.

Szczegblowe zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych zostaty zawarte Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentéw ksiggowych w Domu Pomocy Spolecznej im. sw. Brata Alberta w Krakowie.
Kontrolujacy objat badaniem wymienione w ponizszym zestawieniu dowody ksiegowe w zakresie
wydatkoéw oraz ZFSS, stanowiace podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych w 2016 r. pod katem
spetniania wymogow wynikajacych z art. 21 ust. 1 ur.

liczba dowodéow

rodzaj dowodu za okres badana préba w2016 r. %
(rejestr WB):
- wyciagi bankowe,
- listy ptac dot.

wydatkow od nr 298 do nr 333

TEpREL) XI1 2016 r. » - !

- raporty kasowe
zawierajace faktury
gotdwkowe oraz
whioski o zaliczke

(rejestr FA): Od nr 1945 do nr 2174
229 2174 11
- faktury przelewowe XI12016r.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iz ww. dowody, co do zasady spetnialy wymogi art.
21 ust. 1 ur. Szczegétowy opis w tym zakresie ujgto w dalszej czgsci protokotu.

Dowody ksiggowe zawieraty m.in.:

e okre$lenie rodzaju dowodu wraz z numerem identyfikacyjnym,

e okre$lenie nazw i adreséw stron dokonujacych operacji gospodarczych,

e opisy poszczegdlnych operacji oraz ich wartosc¢,

e daty dokonania operacji gospodarczych oraz sporzadzenia dowod6w,

e podpisy wystawcéw dowod6éw oraz os6b odpowiedzialnych za poszczegolne wskazania,
e wskazanie miesigca ksiggowania,

e dekretacje ksiggowa oraz symbole klasyfikacji budzetowe;.

Ponadto stwierdzono, ze m. in.:

e dokumenty oznaczane byly pieczgcia z data wplywu do jednostki oraz numerem ewidencyjnym,
wynikajacym z dziennika korespondencyjnego,
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o  faktury i rachunki zawieraty opis merytoryczny, byly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora DPS, zawieraly réwniez
informacj¢ o dokonaniu ptatnosci,

e dowody zrédtowe potwierdzajace zakup artykutéw spozywczych przyjmowanych na stan
magazynowy, zawieraly wskazanie ujgcia operacji gospodarczej w ewidencji ksiegowej na
stronie Wn konta 310 Materialy w korespondencji ze strong Ma konta zespotu ,2” oraz
informacj¢ o dacie przyjecia do magazynu i wpisie do kartoteki magazynowe;j,

e wyciagi bankowe byly oznaczone numerem identyfikacyjnym oraz zawieraty informacje
o sposobie ich ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacji),

e w jednostce stosowano zaliczki state i dorazne, ktérych wysokos¢ byta zoptymalizowana, nie
stwierdzono zakupéw ze $rodkéw wiasnych pracownikéw. Zgodnie z zapisami ust. 5 pkt 33
polityki rachunkowosci w odniesieniu do drobnych zakupéw, niezbednych do prowadzenia
dziatalno$ci jednostki ustalono pracownikowi (zaopatrzeniowiec) zaliczke stala w kwocie
nieprzekraczajacej 800,00 zt podlegajacq zwrotowi nie pozniej niz 24 grudnia danego roku,

e do ujmowania faktur przyjeto zasadg ewidencji do danego miesigca dokumentow otrzymanych do
5 nastepnego miesiaca, z wylgczeniem ostatniego miesigca roku obrotowego, gdzie wskazano, iz
koszty roku poprzedniego ujmowane sg do dnia 25 stycznia, czyli do dnia umozliwiajacego
sporzadzenie rocznych sprawozdan budzetowych.

IL. Realizacja wydatkow budzetowych

Kontrola objeto roczne sprawozdanie budzetowe Rb-28S sporzadzone przez DPS w 2016 r.
przekazane do Wydziatu Budzetu w dniu 30.01.2017 r., tj. w terminie wynikajacych z zalgcznika nr 44
do rsb.

Planowanie i zmiany planu wydatkéw

Laczna kwota planowanych wydatkow budzetowych dla DPS na 2016 r. wynosila
9.965.700,00 zt i zostata zaklasyfikowana zgodnie z rkl do dziatu 852 Pomoc spoteczna 85202 Domy
Pomocy Spolecznej wg kategorii zrodta finansowania (PWSMK+PWUWM).

W trakcie roku budzetowego jednostka wprowadzata zmiany w planie finansowym na podstawie:

- informacji z Wydziatu Budzetu Miasta UMK o dokonanych przez Prezydenta Miasta Krakowa
zmianach w budzecie Miasta na 2016 r.,
- decyzji Dyrektora jednostki o zmianach w planie wydatkéw budzetowych dokonywanych
~w ramach przydzielonych uprawnien.

W wyniku prowadzonych czynnosci kontrolnych ustalono, ze:

— jednostka prowadzita ewidencje na koncie 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych, zgodnie z
wymogami wynikajacymi z rpk oraz ZPK obowigzujacego w jednostce, w podziale na dziat,
rozdziat, paragraf,

—  wykazane w sprawozdaniu Rb-28S dane dotyczace planu wydatkéw byly zgodne z danymi
wykazanymi po stronie Wn konta ksiggowego 980,

- powiadomienia o dokonanych zmianach w planie wydatkéw budzetowych dokonanych decyzja
Dyrektora przekazywane byty we wiasciwych terminach,

- zmiany dotyczace wielkosci planu wykazywane byly na biezaco w kolejnych sprawozdaniach
budzetowych.
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Plan finansowy po zmianach oraz stopieni jego realizacji przedstawiono w ponizszym zestawieniu:

a T ; Otrzymane Srodki

| . g Plan na | Wykonanie ! : niewykorzystane

| Rozddial 50006k | 3L122016T | roqlSTORY | zwrécone do UMK

f $ % (kol. 4-kol.3) -
; r 5 o y ———5 |
= - | : -
| 85202 E 10.535.599,00 | 10.533.199,24 | 10.533.500,00 | 300,76 |

| |

Plan finansowy po stronie wydatkéw zostat wykonany praktycznie w 100%. Na realizacje wydatkow
DPS otrzymato érodki zgodnie z danymi zaewidencjonowanymi na koncie 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych (§rodki otrzymane z UMK). Niewykorzystane $rodki w kwocie 300,76 zk zostaly
zwrécone na rachunek budzetu Miasta Krakowa w dniu 30.12.2016 r., czego potwierdzeniem byt WB
nr 218 za okres od dnia 30.12.2016 r. do dnia 30.12.2016 r. (pozycja ksiggowa 332). Przelew dotyczacy
zwrotu niewykorzystanych srodkéw zostat zaksiggowany w poprawny sposéb strona Wn konta 223
Rozliczenie wydatkéw budzetowych w korespondencji ze strong Ma konta 130 Rachunek biezgcy
wydatkoéw budzetowych (+ zapis techniczny na minus strona Wn i Ma konto 130).

Poréwnanie danvch wynikajgeych z ksigg rachunkowych z danymi wykazanymi w sprawozdaniu

Jednostka do konta 130 wyodrebnita dwa konta analityczne. Na koncie 130/0/1 ewidencjonowano
wydatki budzetowe po stronie Ma konta i $rodki otrzymane na realizacje wydatkéw po stronie Wn
konta. Do ww. konta prowadzono ewidencje¢ analityczna wg klasyfikacji budzetowej, zatem sposéb
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta wydatkéw spetniat wymogéw pkt 17 zatacznika nr 3 do
rpk. W sprawozdaniach budzetowych Rb-28S wykonane wydatki wykazywano w kwotach
wynikajacych ze strony Ma ww. konta, do czego zobowiazuja zapisy § 9 pkt 3 zatgcznika nr 39 rsb.

Kontrolujacy przeprowadzili analizg, ktérej celem bylo stwierdzenie zgodnosci danych wykazanych w
poszczegblnych kolumnach rocznego sprawozdaniach Rb-28S z danymi zawartymi w ksiegach
rachunkowych.

W zestawieniu pierwszym poréwnano odpowiednio:

- kwoty planowane oraz zaangazowania ujgte w sprawozdaniach z danymi wynikajacymi ze strony
Wn i Ma kont analitycznych (wg klasyfikacji budzetowej) prowadzonych do konta 980 oraz konta

998 (zatqgcznik nr 1),

- kwoty wydatkowane ujete w kolumnie 6 sprawozdania z danymi wynikajacymi ze strony Ma konta
130 (wydruk po klasyfikacji budzetowej — zalgcznik nr 2),

- salda kont rozrachunkowych (w zakresie zobowiazan budzetu-zatgcznik nr 3).
W wyniku przeprowadzonego badania ustalono:

e w zakresie zaangazowania wydatkéw w jednostce prowadzono konto 998 Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezqcego analitycznie wg podziatek klasyfikacyjnych (zadanie,
rozdzial, paragraf, zadanie). Ewidencja prowadzona byla zaréwno w zakresie strony Wn
konta, na ktérej ksiggowano zrealizowane w danym miesigcu wydatki, jak i strony Ma konta
(ujmowano zaangazowanie uméw na podstawie dowodu PK, zaangazowanie wynagrodzen na
podstawie Listy ptac, rachunkéw biezacych na podstawie faktur i rachunkéw, w momencie
ujmowania dowodu ksiggowego w koszty). Poréwnanie danych wykazanych w kolumnie
Zaangazowanie sprawozdania Rb-28S z prowadzong w tym zakresie ewidencja ksiegowa
(wydruk Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadzony wg stanu na dzien
31.12.2016 r.) nie wykazato rozbieznosci,
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e ,wydatki wykonane” byly zgodne z danymi wynikajagcymi z prowadzonej ewidencji
ksiegowej, do czego zobowiazuja zapisy § 9 ust.l1 i ust. 2 rsb. W zakresie konta 130
zachowywano czysto$¢ obrotéw do czego zobowiazuja zapisy § 16 ust.l rpk oraz zapisy
zalacznika nr 3 do wspomnianego rozporzadzenia, mowiace o zasadach funkcjonowania konta
130,

o dane w zakresie zobowiazan byly zgodne z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych
(saldami kont rozrachunkowych), zgodnie z wymogami § 9 ust. 1 i ust. 2 rsb.

Dodatkowo nalezy wskaza¢, iz w jednostce do kont zespotu 4 Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie prowadzono ewidencj¢ rodzajows, z podziatem na paragrafy klasyfikacji budzetowej oraz
zadaniowej, co bylo zgodne z zapisami zatgcznika nr 3 do rpk.

Dokonano takze analizy zobowigzan pod katem wymagalnosci i obowiazku ujgcia w sprawozdaniu
Rb -Z. Badaniu poddano zobowigzania na dzien 31.12.2016 r. wykazane w sprawozdaniu Rb-28S
i poréwnano z terminami platnosci wynikajagcymi z dokumentow Zzrédtowych. Powyzsze dane
wykazaly, iz na dzier 31.12.2016 r. w DPS zobowiazania wymagalne nie wystepowaly.

Kontrola danych przedstawionych w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkow,
sporzadzonym na dziefi 31.12.2015 r. oraz danych zawartych w ewidencji ksiggowej wykazata
przekroczenie planu na paragrafach, co przestawiono w zalgczniku nr 4. Nalezy wskaza¢, iz
przekroczenia dotyczyly tzw. zobowigzan o charakterze ciagtym, mogacych nie znajdowaé pokrycia
w planie finansowym (§§ ptacowe i pochodne ptac oraz media), tj. cyklicznie powtarzajace si¢
zobowigzania za grudziefi danego roku z niewymagalnym terminem ptatno$ci-zobowiazania, ktore
znajdowaly si¢ w bilansie otwarcia 2016 r. i zostaty uregulowane z planu wydatkow 2016 r. — BO
w zakresie §§ o ktérych mowa powyzej).

Analiza wykonanych wydatkéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem kosztow
i zobowigzan budzetowych.

Na podstawie zestawienia obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych, obejmujacego okres od
01.01.2016 1. do 31.12.2016 r ustalono, iz wydatki jednostki w 2016 r. stanowity taczna kwotg
10.533.199,24 zt z tego:

Rodzaj ”wydatku k Kwota w zi % wykonania

Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen V - 7 959,61 k 99,50%
Wynagrodzenia osobowe pracownikéw k 5974 564,07 100,00%

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ‘ 430 191,55 100,00%
Sktadki na ubezpieczenie spoteczne 1054 692,26 100,00%

| Sktadki na Fundusz Pracy 100 804,85 99,99%
Wynagrbdzenia bezosobowe ' ‘ 12 668,00 99,98%
Zakup materialdw i wyposazenia 275 444,90 100,00%
Zakup $rodkéw zywnosci 527 736,36 99,98%

| Zakup lekow, w&rbbéw médycznych i produktéw bidbéjczYch k 66 177,58 99,37%
Zakup ustug remontowych ' “ ' 442 058,56 99,74%
Zakup ustug zdrowotnych 382 819,78 99,97%

| Zakup ustug pozostatych 6 436,00 99,02%
Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych - ' 311 723,41 99,99%
Zakup us}ug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i k
opinii 8 529,65 99,88%
Podréze stuzbowe krajowe 2 189,74 99,99%
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Rodzaj wydatku Kwota w zi % wykonania

Rézne oplaty i sktadki 7 513,01 99,91%
Odpisy na ZFSS ' 168 964,71 100,00%
Podatek od nieruchomosci 16 942,00 99,95%
Optaty na rzecz budzetow jst 32 246,04 99,96%
Odsetki od nieterminowych kaat k - 5 ,75 57,50%
Koszty sadowe i prokuratorskie ' “ ' k 6,00 60,00%
Szkolenia pracownikéw niequqcych czlonkami korpusu ) B

stuzby cywilne;j 6 083,20 99,89%
Wydatki inwestycyjne — Modernizacja DPS 624 709,42 99,95%
Zakupy inwestycyjne ' 72 732,79 ' 99.91%

Wydatki z tytutu wynagrodzen stanowity w jednostce w 2016 r. gtéwny sktadnik wydatkow. Zgodnie
z Wykazem kont syntetycznych ZPK, stanowiacym Zafacznik nr 2 do polityki rachunkowosci koszty
wynagrodzen ewidencjonowane byly na koncie syntetycznym 404 Wynagrodzenia oraz pochodne od
wynagrodzen na koncie 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia.

Ewidencja wynagrodzen prowadzona byla przy uzyciu systemu Cogisoft. Zgodnie z danymi
wynikajacymi z systemu (okres od poczatku roku do dnia 31.12.2016 r.), naliczono nastgpujace
sktadniki wynagrodzen osobowych:

Skladniki dot. kosztéw wynagrodzen w 2016 r. ] Nar:;slt.aijzg(()];l 6a :uen gl\:'?ll(;ifee:’:foz&
wynagrodzenie zasadnicze ; 3.743.842,22 311.783,33
dodatek stazowy 678.238,95 57.286,86
dodatek funkcyjny 50.479,33 4.220,00
dodatek godziny nocne | 32.344,991 2.750,77
wynagrodzenie urlopowe 101.171,52 | 5.353,70
Premia ; 747.630,00 108.210,00
Chorobowe | 89.964,11 ~ 5.578,09
nagrody jubileuszowe i odprawy 248.856,01 | 7.509,10
W)fnag'rodzenia pozostate (min. opieka nad zdrowym 3.016,87 904,13
dzieckiem) , , , ;
dodatek — Dzien Pracownika Socjalnego , 254.815,00 0,00
Nagrody 12.000,00 7.000,00
Razem ; ‘ ; 5.962.359,59* 510.595,98

Kwota kosztéw (naliczeri) minus kwota wydatkow = 12.205,07 zt (wynik=BO roku 2016 § 4010 - BZ
roku 2016 § 4010).

Kontrola listy ptac pod katem wysokosci naliczonych w grudniu 2016 r. poszczeg6lnych sktadnikow
wynagrodzen (zaprezentowanych w powyzszej tabeli), z danymi ewidencji ksiggowej (wydruk
Zestawienie obrotéw i sald wybranych kont za 2016-12, analityka do konta 404) wykazata zgodnos¢
poszczegdlnych pozycji.

Listy ptac stanowigce podstawe dokonania wyplaty:
e podpisane byly przez osobg sporzadzajaca, tj. Starsza Ksiggowa,

e zawieraly adnotacj¢ o sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym przez Kierownika Referatu
Plac, zatwierdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym przez Starsza Ksiggowg oraz
byly zatwierdzone do wyptaty przez Gtéwnego Ksiggowego oraz Dyrektora jednostki.
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Na podstawie przeprowadzonego badania dot. naliczania i wyptaty wynagrodzefi w DPS stwierdzono
uchybienie polegajace na numerowaniu list ptac w spos6b nieprawidlowy polegajacy na tym, iz
system dot. ptac nie nadawal im kolejnych numeréw identyfikacyjnych. Nalezy jednak wskaza¢, iz
przedstawiono kontrolujgcemu dokument ,,Listy pfac i zestawienia zbiorcze za miesigc grudzien 2016”
(druk stanowiacy zatacznik nr 3 do instrukcji kancelaryjnej), na ktorym widniala numeracja list ptac —
te same numery recznie nanoszono na listy ptac, co zapewnia mozliwosci kontroli ciggtosci numeracji
w mys$l zapiséw art. 21 ust. 1 pkt 1 ur.

Na podstawie dekretacji ksiggowej wynikajacej z zestawienia kontrolowanych list ptac, stwierdzono,
ze sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych byt zgodny z tre$cig ekonomiczng dokonywanych
operacji oraz kwoty zapisu byly zgodne z danymi wynikajacymi z list ptac.

Wyptata wynagrodzen, zgodnie z zapisami § 28 obowigzujacego Regulaminu pracy odbywa
sie 28 dnia miesigca kalendarzowego (jeli jest to dzien wolny od pracy to w dniu poprzednim),
w praktyce wyplaty dokonywano z wyprzedzeniem aby wynagrodzenie znalazlto si¢ na rachunkach
bankowych pracownikéw nie pézniej niz w dniu wskazanym w Regulaminie pracy.

Wydatki 7 tytulu wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzer (§§ 4010, 4040, 4110, 4120)

Do kontroli przedfozono:

e teczki osobowe 14 wybranych losowo pracownikéw zatrudnionych w jednostce w 2016 r.
(zalgcznik nr 5 do protokotu),

e listy ptac za listopad 2016 r. (dodatek okoliczno$ciowy: Dzien Pracownika Socjalnego) oraz
listy ptac za grudzien 2016 r.,

e zestawienie zatrudnienia na 31.12.2016r.,

o dokumenty ustalajace wysoko$¢ premii i nagréd zatwierdzone przez Dyrektora,

e wykaz godzin nocnych za grudzien 2016 r.,

e wydruk z systemu kadrowego dot. wysokosci dodatku stazowego na dzien 31.12.2016 r. (dla
pracownikéw o nastepujacych numerach identyfikacyjnych: 663, 499, 646, 395, 396, 559,
637, 530, 136, 654, 124, 688),

e wykaz pracownikéw pn. ,Lista pracownikéw, ktérym zostaly przyznane jednorazowe
wyplaty” (Dziefi Pracownika Socjalnego) znak DPS-RK-0710.3-77/16 z dnia 22.11.2016 r.
oraz znak DPS-RK-0710.3-76/16 z dnia 22.11.2016 r.,

e wyciagi bankowe i raporty kasowe,

e regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w DPS (zarzadzenie nr 10/2013
Dyrektora DPS z dnia 28.10.2013 r. oraz zmiany wprowadzone zarzgdzeniem nr 14/2016

_ Dyrektora DPS z dnia 26.09.2016 r.), zawierajacy réwnocze$nie zapisy dotyczace premii
uznaniowej (Dziat III) i nagréd (Dziat IV)

e deklaracja ZUS P DRA sporzadzona za grudziefi 2016 r.,

e deklaracja PIT-4R sporzadzona za 2016 r.,

e zestawienie obrotéw i sald ksiagg pomocniczych, zwlaszcza dla konta 130 do § 4010, 4110,
4120, 4040,

e zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz ksigg pomocniczych do kont: 225, 229,
240, 231,

e roczna kartoteka zarobkowa 1 pracownika (nr ewidencyjny 654) za rok 2015 wg okreséw
obliczeniowych ptacowych,

e lista ptac — Dodatkowe wynagrodzenie roczne wraz z naliczeniem,

e Kkartoteka zasitkowa dla ww. wybranego pracownika,
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roczna kartoteka zarobkowa dla ww. pracownika poprzedzajaca okres zasitkowy (12
miesigcy).

Ustalenia:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ze sporzadzonego zastawienia zatrudnienia podpisanego przez Kierownika Referatu Kadr
i Organizacji wynika, iz w jednostce na dziefi 31.12.2016 r. byto zatrudnionych: 155 os6b na
147 etatach. Przeprowadzajac analiz¢ skontrolowano akta personalne w odniesieniu do
wynagrodzen wyplaconych 14 pracownikom, co stanowito 9,00 % ogétu zatrudnionych na
dzie 31.12.2016 r. Wykaz skontrolowanych akt stanowi zafgcznik nr 5 po protokotu,

Zgodnie z zapisami Regulaminu wynagradzania pracownikom przystugiwaty nastgpujace
sktadniki wynagrodzenia:

o obligatoryjne: wynagrodzenie zasadnicze, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa
odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnosci do
pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek za wieloletnig prace (stazowy),
dodatek nocny (pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej),

o fakultatywnie: dodatek funkcyjny (w wysokosci maksymalnej do 1.500,00 zh),
dodatek specjalny (z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych obowigzkéw lub zadan. Wskazano, ze dodatek
przyznawany jest na czas okre$lony w wysokosci co najmniej 20% i nie wigcej niz
40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego), a takze premie i
nagrody. Premia ma charakter uznaniowy, motywacyjny i nie stanowi statego dodatku
do wynagrodzenia zasadniczego pracownika. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia
Dyrektor moze utworzy¢ fundusz premiowy w wysokosci do 20% uposazenia
zasadniczego pracownikéw. Premig przyznana pracownikowi okresla si¢ w wysokosci
kwotowej. Podstawa przyznania premii jest ocena pracy danego pracownika. W
przypadku nagréd wskazano, iz fundusz tworzy si¢ w ramach posiadanych srodkéw
na wynagrodzenia w wysokosci do 5% rocznych planowanych $rodkow na
wynagrodzenia z przeznaczeniem na nagrody za szczegélne osiagnigcia. Nalezy
wskaza¢, iz w 2016 r. nie przyznano zadnej nagrody (wyjatek stanowit Dyrektor,
ktéremu przyznano nagrode Prezydenta na pierwsze oraz drugie pétrocze 2016 r. w
tacznej kwocie 12.000,00 brutto),

Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego zawierata kwoty minimalne zgodne
z tabelg zalgcznika nr 1 do regulaminu,

Zasady naliczania dodatku w godzinach nocnych ustalono w Regulaminie wynagradzania, 1j.
pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za prace zgodnie z art. 151® §1 ustawy Kodeks Pracy,

Pory nocne wskazane w Regulaminie Pracy (22.00 do 6.00) byty zgodne z ustawg Kodeks
pracy i byly adekwatne do systemu pracy w DPS,

Wyrywkowa kontrola zestawienia godzin nocnych sporzadzonego przez Starszego
ksiegowego nie wykazata nieprawidtowosci i potwierdzita zgodnos¢ kwalifikowania godzin z
zapisami art. KP (ustalenie polegalo na rzeczywistym wskazaniu godzin pracy zgodnym z
ustalonym grafikiem z uwzglednieniem ewentualnej korekty z miesigca poprzedniego),
Sposéb naliczenia wynagrodzenia rocznego byt prawidtowy, tj. do podstawy zaliczano
skladniki: ptaca zasadnicza, dodatek funkcyjny, premia, dodatek stazowy, wynagrodzenie
urlopowe, nie wliczano: nagréd, dodatku okolicznociowego z okazji Dnia Pracownika
Socjalnego, wynagrodzenia za urlop okolicznociowy oraz opieki nad zdrowym dzieckiem,
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8) Wynagrodzenie zostalo wyplacone w terminie zgodnym z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia
12.12.1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (tj. Dz. U. 2016 poz. 2217 z pézn. zm. oraz W Wwersji wczesniejszej),
tj. 11.01.2017 r. (WB nr 7/2017 z dnia 11.01.2017 r.), podatek WB 32/2017 z dnia 20.02.2017
r. oraz ZUS WB 23/2017 z dnia 06.02.2017 r.,

9) Sposéb naliczenia zasitku chorobowego oraz wynagrodzenia za czas choroby byt prawidtowy:
uwzgledniano wynagrodzenie z 12 miesigcy wstecz, do podstawy nie wliczano nagrod,
réwniez dodatku okolicznoéciowego z okazji Dnia Pracownika Socjalnego, dodatkéw
stazowych, wynagrodzenia za czas choroby z wczesniejszych okresow,

10) W grudniu 2016 r. wyplacono trzy nagrody jubileuszowe, w wysoko$ci zgodnej z zapisami
§ 21 Regulaminu wynagradzania w Yacznej kwocie 7.509,10 zl, do podstawy zaliczono:
wynagrodzenie zasadnicze, premie, dodatek stazowy, godziny nocne — kontrolujacy nie wnosi
uwag do naliczenia i terminu wyptaty ww. nagréd,

11) Raz w roku wyptacano réwniez dodatek okolicznosciowy (§ 27 Regulaminu wynagradzania)
w zwigzku z Dniem Pracownika Socjalnego. Informacj¢ o wysokosci przyznanych na ten cel
$rodkéw jednostka otrzymuje z MOPS (Zrédto finansowania: Miasto i Wojewoda). Wyptata
miata charakter uznaniowy, ale uzalezniona byta od wysokosci etatu oraz okresu zatrudnienia
pracownika w danym roku kalendarzowym. W 2016 r. wyptaty dokonano na podstawie 2 list
ptac z dnia:

e 22.11.2016 r. (wyplata dodatkowa(1))- przyznane kwoty byly zréznicowane w przedziale
od 245,00 zt do 1.950,00 zt — facznie 72 osdb, kwota 124.800,00 zi,

e 22.11.2016 r. (wyptata dodatkowa(2))- przyznane kwoty byly zréznicowane w przedziale
od 245,00 zt do 1.950,00 zt — facznie 73 osdb, kwota 130.015,00 zi.

Analiza naliczen wynagrodzen polegata réwniez na kontroli akt personalnych. Stwierdzono, ze
wszystkie ujete na listach ptac skladniki wynagrodzen miaty odzwierciedlenie w aktach osobowych
lub innych dokumentach stosowanych w jednostce. Dodatkowo kontrolujacy stwierdzit, iz wszystkie
dokumenty osobowe posegregowane zostaty prawidlowo do poszczegdlnych czgsci akt osobowych,
do czego zobowigzuja zapisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Przedstawione do kontroli akta prowadzone byly na biezaco i zawieraty wszystkie zmiany w zakresie
wynagrodzen dokonane w roku 2016. Sposéb ich prowadzenia umozliwial jednoznaczne ustalenie
okresu zatrudnienia. W dokumentacji o0sdb przetwarzajacych dane osobowe znajdowaty si¢
upowaznienia do dostepu danych osobowych pracownikéw, w zakresie dotyczacym przetwarzania
danych zgodnie z zakresem obowiazkéw i uprawnieni danego pracownika, zgodnie z art. 52 § 1 pkt 1,
art. 104 § 1 ustawy dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy oraz art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych.

Wydatki w § 4010, 4110,4120 Sktadki ZUS oraz odprowadzenie podatku od 0séb fizycznych

W celu przeprowadzenia analizy zgodno$ci naliczonych i optaconych sktadek ZUS i zaliczek na
podatek dochodowy, ujetych w deklaracjach z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych oraz
prawidtowosci ujmowania w ksiggach rachunkowych operacji naliczenia i zaptaty ww. zobowigzan,
badaniem obj¢to grudzien 2016 .
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Miesigc

Grudzien

Wyniki badania w zakresie zaliczek na podatek dochodowy przedstawiono w ponizszym zestawieniu:

; Ksiegi Naleznos¢ dla
s | rachunkowe platnika 0,3% ~‘
! m-c PIT-4R Nr i data WB
’{ Saldo konta 225 S

2 B svemnen § emavmns | gk | 20.01.2017 r. zaptacono WB ;
§ Grudzien 51.795,00 90.418,00 155,00 or 32/2017

Przeprowadzona przez kontrolujacych analiza wykazata, iz jednostka uregulowata zobowiazanie
wobec US w kwocie zgodnej z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych. Réznica pomigdzy
kwota wykazang w PIT-4R za 2016 r., a saldem konta 225 to kwota 38.778,00 zl, na ktérg sktadaja
sie:
e kwota 38.942,00 zt dotyczaca naliczenia podatku dochodowego od trzynastej pensji, ktora
zostata wyptacona w styczniu 2017 r.,
e kwota 319,00 zt dotyczaca podatku dochodowego za grudzien 2016 r. od umowy zlecenia nr
4/UZ/20916 z dnia 15.06.2016 r. finansowanej z zadania inwestycyjnego ,,Modernizacja DPS
(...)”, ktora zostata zaptacona w dniu 09.12.2016 r.

Jednostka dokonywala terminowego regulowania naleznosci wobec US i korzystata z przystugujacego
jej na mocy art. 28 ustawy z dnia 29.08.1997 r. ordynacja podatkowa (t.j. z 2005 r. Dz. U. nr 8 poz. 60
zpbézn. zm.) prawa do wynagrodzenia z powyzszego tytutu. Wyniki badania w zakresie sktadek
odprowadzanych do ZUS z tytutu pobranych wynagrodzen przedstawiono w ponizszym zestawieniu.

| Deklaracja ZUSPDRA | Zaplata | Ksiea

| | | | rachunkowe

Tytul : — e e Saldo -

| ubezpieczenia . . Kwota | Kwota 5 . . 229na |

Z W Z * W Z | e WD | ostatni dzien |

id deklaracji G 2l) | (vl |
| | | kwartalu |

R e — i sl e el e

| WBnr23/2017z |

% Spoteczne 129.469,40 127.912,7 | dnia 06.022017 |

[rr————— r I

E g | WBnr23/2017z |

; Zdrowotne 01.12.2016 39.407,27 38.975,99 | dnia 06.02.2017 | 354.571,36

§ [ "WBnr23/2017z |

| Fundusz Pracy 8.184,35 8.184,35 | dnia 06.022017 |

| Ogélem | 177.061,02 | 175.073,08 | s | -

i

W wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono, iz jednostka wykazata w ksiggach rachunkowych
i deklaracji ZUS DRA kwoty zgodne. Ponadto w wyniku przeprowadzonej analizy stwierdzono, iz
ww. skladki oplacano terminowo. Fakt, iz dokonano zaplaty w kwocie nizszej niz wynikajaca z
naliczenia wynikat z faktu dokonania przelewu nastgpujacych kwot:

e 5,78 zl réznica naliczenia skfadek ZUS rozliczona w grudniu 2016 r. na DRA 02/11/2016 za
listopad 2016 r. powstata po sporzadzeniu korekty deklaracji za listopad 2016 r.,

e 1.550,88 zI - ubezpieczenie spoteczne od umowy zlecenia nr 4/UZ/20916 z dnia 15.06.2016 r.
finansowanej z zadania inwestycyjnego ,Modernizacja DPS (...)”, ktéra zostata zaptacona
w dniu 09.12.2016 1.

e 431,28 zI — ubezpieczenie zdrowotne od umowy zlecenia nr 4/UZ/20916 z dnia 15.06.2016 r.
finansowanej z zadania inwestycyjnego ,Modernizacja DPS (...)”, ktéra zostata zaptacona
w dniu 09.12.2016 1.
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Wynagrodzenia bezosobowe

§ 4170 Umowy o dzielo, umowy zlecenia

Zgodnie z rejestrem uméw zlecen, w 2016 r. zawarto 5 uméw. Badaniem objeto wydatki na ktére
sktadaty si¢ wyptaty wynagrodzenia z tytutu uméw:

Data zawarcia

umowy

Nr umowy/ |
Nr Przedmiot umowy g
i rachunku

04.01.2016

| (umowa zawarta od 1/UZ/2016 4. Udzielanie Eucharystii oraz Sakramentu Namaszczania Chorych
. 4.01 do 31.12.20161.) 5. Stuchanie spowiedzi

o o

| 1. Odprawienie mszy $w. w kazda niedzielg i obowigzkowe Swigta koscielne |
' 2. Odprawianie mszy $w. w pierwsze piatki miesigca
3. Odprawianie nabozefistw (r6zance, wypominki, majowe)

6. Odprawianie pogrzebow
| 7. Rozmowy indywidualne z mieszkaficami

07.04.2016

Przeprowadzenie szkolenia na temat ,,Praw mieszkanca Domu oraz

kierunkéw prowadzone;j terapii, a takze metod pracy z mieszkancem”. {
2/UZ/2016 Wskazano, iz szkolenie odbedzie si¢ od dnia 14.04. do dnia 15.04.2016 r, w ‘
godzinach od 9% do 14%°. Nalezy wskaza¢, iz umowa zostala zaptacona z § |
4700

06.06.2016

15.06.2016

20.09.2016

Obstuga Jkul wodnych” podczas obchodéw Dnia Mieszkanca w siedzibie !

UERe zlecemodawcy w dniu 07.06.2016 . w godzmach 149 - 21,

Sprawowame pelnego ‘nadzoru’ mwestorsklego nad robotami budowalnym1 w

HUZ2018 pod nazwa: modernizacja DPS — Pawilon meski. Nalezy wskazaé, iz umowa
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E
| zostala zaptacona z § 6050 |
f Sprawowanie petnego nadzoru inwestorskiego nad robotami budowalnymi wo|
‘s

5/UZ/2016 zakresie rob6t ogélno-budowlanych w DPS w zwiazku z realizacjg zadania ! 3.400,00 2

pod nazwa: remont stropodachu czc;scl srodkowej budynku glownego DPS

Na podstawie objetych szczegétowa kontrolg uméw stwierdzono, ze:

platnosci realizowane w ramach zawartych uméw zlecenia dokonywane byly z zachowaniem
terminéw wynikajagcych z tresci uméw po uprzednim stwierdzeniu wykonania umowy
zlecenia w sposdb zgodny z zleceniem,

zlecenia wykonanych zadad dokonywali pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za
realizacje poszczegdlnych zadan,

od naleznych wynagrodzefi wynikajacych z zawartych uméw zlecenia naliczano zaliczke na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych w wysokosci 18% oraz koszty uzyskania przychodu
w wysokosci 20%, zgodnie z przepisami updf,

umowy zawieraly podpisy zleceniodawcy oraz zleceniobiorcy, wypfaty dokonywano na
podstawie listy plac, ktére byly sprawdzane pod wzglegdem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz byty zatwierdzane do wyptaty,

wyplata wynagrodzenia z tytutu zawartych umoéw nastgpita w formie przelewu na wskazany
przez Wykonawcg rachunek bankowy,

nie stwierdzono zawierania uméw zlecenia z pracownikami wlasnymi,

umowy zlecenia zawarte byty pomigdzy GMK reprezentowang przez DPS.

Pozostate wydatki

Badaniem kontrolnym objeto dowody ksiggowe, na podstawie ktérych zrealizowano wydatki we
wszystkich paragrafach za okres od pazdziernika do grudnia 2016 r., dla ktorych ustalono probg
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miesigcznie |

zakresie robét ogélno-budowlanych w DPS w zwigzku z realizacja zadania 5.400.00 |



zaprezentowang przy dowodach ksiggowych. Przeprowadzone badanie mialo na celu ustalenie
poprawnosci klasyfikowania wydatkéw we wiasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowej oraz
ustalenie prawidlowosci ujmowania w ksiggach rachunkowych kosztow i zobowigzan zwigzanych
z zrealizowanymi wydatkami.

§ 3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

W ramach ww. paragrafu wydatkowano $rodki min na zakup odziezy ochronnej i roboczej, a takze
érodki z tytulu zwrotu za zakup okularéw korygujacych wzrok. W DPS w ww. zakresie
funkcjonowaly nastgpujace uregulowania:

e zarzadzenie nr 13/2013 Dyrektora DPS z dnia 19.12.2013 r. w sprawie zasad dostarczenia
pracownikom DPS obuwia i odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidulanej (od roku
2017 funkcjonowato zarzadzenie nr 43/2017). W procedurze wskazano wykaz stanowisk,
ktérym przystuguje odziez robocza z przypisaniem do kazdego stanowiska rodzaju obuwia
i odziezy roboczej, ilosci jak réwniez okresu uzytkowania (rozdzial I Rodzaj obuwia i
odziezy roboczej). W rozdziale 11 wskazano, iz srodkami ochrony indywidulanej sa rekawice
gumowe/lateksowe oraz rgkawice gumowe gospodarcze, jak réwniez, iz Srodki ochrony
indywidulanej pracownicy otrzymujg w takiej ilosci, ktéra zapewni im bezpieczng prace.
Procedura byta zaparafowana przez przedstawiciela zatogi oraz specjalist¢ ds. BHP,

e zarzadzenie nr 12/2008 Dyrektora DPS z dnia 11.06.2008 r. w sprawie zakupu przez
pracownikéw obstugujacych monitory ekranowe okularéw korygujgcych wzrok (nowe
zarzadzenie wprowadzono w dniu 22.05.2017 r. —zarzadzenie nr 31/2017). Zgodnie
z przedmiotowa procedura ustalono gérna granicg zwrotu kosztéw poniesionych w zwigzku
z zakupem okularéw w wysokosci 200,00 zt. Zwrot kosztéw przystuguje nie czgsciej niz raz
na dwa lata, bez wzgledu na okres uzytkowania. Wskazano, iz warunkiem otrzymania zwrotu
poniesionych kosztéw jest przediozenie za$wiadczenia o potrzebie uzywania okularéw
wydane przez lekarza prowadzacego profilaktyczna opiek¢ zdrowotng oraz przediozenie
rachunku potwierdzajacego zakup okularéw wystawionego na adres siedziby.

Dla kazdego pracownika prowadzono karte indywidualng wyposazenia (kartoteki posegregowane
alfabetycznie). W przypadku zuzycia odziezy roboczej/obuwia sporzadzano protokél zuzycia wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury (przedmiotowe protokoty znajdowaly si¢ pod
indywidualnymi kartami wyposazenia). W powyzszym zakresie prowadzono réwniez ewidencjg
zwréconej odziezy roboczej (wzér stanowit zatgeznik nr 2 do procedury). Zwrot nastgpowal
w przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy. Na fakturach dotyczacych zakupu odziezy
i obuwia ochronnego wskazano z imienia i nazwiska pracownika, dla ktérego zakupiono odziez lub
obuwie. Powyzsze zakupy zostaly réwniez odzwierciedlone na kartach ewidencyjnych wyposazenia
poszczegdlnych pracownikéw. Odbidr zostat potwierdzony podpisem pracownika.

Dodatkowo w paragrafie ujgto wydatek z tytulu zasagdzonego odszkodowania w zwigzku
z rozwigzaniem stosunku pracy na kwote 2.500,00 zt (Sygn. akt IV P 341/16/N z dnia 8.09.2016 r.).
Z tego tytutu wydatkowano dodatkowo kwotg w wysokosci 6,00 zt na optaty sadowe w § 4610 Koszty
postepowania sqdowego i prokuratorskiego oraz kwotg 5,75 zt § 4580 Pozostate odsetki poniesiong
w zawigzku z naliczonymi za zwloke odsetkami.

W przypadku wydatkéw za zakup okularéw korekcyjnych, zwrot nastgpowat na podstawie rozliczenia
zaliczki, ktérej zataczniki stanowita faktura VAT wystawiona na DPS oraz za$wiadczenie od lekarza
stwierdzajace wymoég stosowania okularéw korekcyjnych. Przykladem powyzszego jest dowdd
ksiegowy WB 305 (zaliczka pobrana w kwocie 200,00 zt Wn 234 i Ma 101, faktura wystawiona na
DPS w kwocie 300,00 zt natomiast w ewidencji ksiggowej ujeto zaliczke Wn 405 i Ma 234). Nalezy

14

i1



jednak wskaza¢, iz poczawszy od 2017 r. powyzsze zostato zmienione i procedowane jest poprawnie.
Zgodnie z zapisami § 2 ust. 2 zarzadzenia nr 31/2017 Dyrektora DPS z dnia 22.05.2017 r. w sprawie
zapewnienia okularéw korygujacych wzrok (...) pracownik nabywa prawo do zwrotu poniesionych
wydatkéw na zakup okularéw na podstawie cyt.: , (...) imiennej faktury potwierdzajqcej zakup”.

§ 4210 Zakup materialéw i wyposazenia

W ww. paragrafie dokonano migdzy innymi zakupéw dotyczacych artykutéw do organizacji imprez
pensjonariuszy, materiatbw na terapi¢ zajeciows, sprzgtu oraz akcesoriéw rehabilitacyjnych,
wyposazenia do pomieszczen mieszkancow, kuchni, lazienek oraz pomieszczen pracowniczych,
materiatéw do napraw, konserwacji i remontdw, czgsci i akcesori6w samochodowych, Srodkow
czystodci, art. gospodarczych i biurowych, odziezy dla mieszkancow,

o zakup paliwa do samochodéw stuzbowych (na kazdej fakturze wskazywano nr rejestracyjny
samochodu, do ktérego zakupiono paliwo oraz adnotacj¢ o wpisaniu do karty drogowej nr
(...)). Szczegdtowej analizie poddano dokumenty zwigzane z rozliczeniem 1 z 2 samochodéw
stuzbowych (OPEL Vivaro KR 488AM) za IV kwartat 2016 r. Zakupu paliwa dokonywano w
oparciu o uprzednio pobrane zaliczki (zaliczka stata). Faktury ujmowano w ksiggach

rachunkowych na koncie 401. Sporzadzano miesigczne karty eksploatacyjne (%), na ktérych
wskazywano dziei miesigca, nr kart drogowych, kierowcg (imi¢ i nazwisko, wyjazd), wyniki
pracy (powrét, przebieg km), zuzycie paliwa (wg norm po uwzglednieniu poprawek,
rzeczywiste, oszczgdnosci, przekroczenie),

¢ skladniki majatku przyjmowano zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu nr 19/2015
Dyrektora DPS z dnia 23.12.2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi. Przykladem jest faktura VAT nr 100044154 z dnia 22.12.2016 r.
na kwote 65.599,97 zt dotyczaca zakupu 16zek rehabilitacyjnych typu Taurus w ilosci 16 sztuk
w cenie jednostkowej 3.100,00 zI oraz zakupu 16zek rehabilitacyjnych w ilo$ci 8 sztuk (cena
jednostkowa 2.000,00 zt). Faktura zawierala wskazanie nr inwentarzowego, pod ktérym dany
sktadnik majatku zostal ujety w ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,

§ 4220 Zakup Srodkéw zywnoSci

W ramach prowadzonej dziatalnosci DPS zapewnial wyzywienie dla przebywajacych w nim
mieszkancéw. Wszystkie zakupy $rodkéw zywnosci byly ewidencjonowane bezposrednio na koncie
magazynowym.

§ 4230 Zakup lekow i materialéw medycznych

W paragrafie ponoszono wydatki wynikajace z obowigzku okreslonego w § 58 ust. 3 ups. Na
fakturach widniata informacja wskazujgca na imi¢ i nazwisko pensjonariusza w przypadku
dofinansowania zakupu lekéw przez DPS. Zakup lekéw ksiggowano zbiorczo ma podstawie
sporzadzonych przez wystawce kolejno numerowanych zestawien, zgodnie z zapisami polityki
rachunkowosci. Wskazano, iz dopuszcza si¢ taka mozliwos¢ jezeli wystawca przekazuje faktury wraz
zestawieniem, w ktérym faktury sa pojedynczo wymienione.

§ 4260 Zakup energii
Badaniem objeto wydatki wykonane na podstawie podpisanych uméw:

e umowy na $wiadczenie ustug dystrybucji energii elektrycznej nr 403004455/2014 z dnia
27.10.2014 r. zawartej z Tauron Dystrybucja S.A,

e umowa z MPEC nr 13/2015/S/PS z dnia 27.01.2015 r.,
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e energia elektryczna na podstawie umowy nr RZP-1/10/2017 z dnia 22.08.2014 r. z Energa
Obrét SA,

e umowy o zaopatrzenie w wod¢ i odprowadzenia $ciekéw nr UOK-4051/2015 z dnia
02.01.2015 r. zawartej z MPWIiK. Nalezy wskaza¢, iz wydatki ujmowano poprawnie, tj.
zgodnie z zapisami rkl w § 4260 dostawe wody oraz Scieki i optat¢ abonamentowa w § 4300

W badanym okresie w ramach § 4260 poniesiono wydatki na zaptate zobowiazan wobec ww.
kontrahentéw, zgodnie z planem finansowym. W wyniku kontroli stwierdzono, ze wydatki w § 4260
zostaly rzetelnie udokumentowane i prawidtowo zaklasyfikowane. Analiza zapiséw na fakturach VAT
wystawianych przez ww. dostawcéw mediéw wykazata, ze opis merytoryczny zawierat stwierdzenie,
ze dostawa jest zgodna z umowa zawarta z kontrahentem. Faktury za media potwierdzat pod
wzgledem merytorycznym Starszy Referent ds. administracyjnych.

§ 4270 Zakup uslug remontowych
W paragrafie ujgto migdzy innymi:

e Remont stropodachu czgéci $rodkowej budynku giéwnego DPS zgodnie z umowg
13/PZP/2016 z dnia 20.09.2016 r. Faktura nr FV 43/2016 z dnia 05.12.2016 r. na kwote
101.880,37 zt (pozycja ksiggowa FA 1989),

e Remont pomieszczen pod stropodachem czgsci $rodkowej budynku gléwnego zgodnie z
umowa nr 14/PZP/2016 z dnia 16.11.2016 r. Faktura VAT nr 46/2016 z dnia 12.12.2016 r. na
kwote 51.000,00 zt (pozycja ksiggowa FA 2046),

e Roboty dodatkowe nieujete zamdéwieniem podstawowym nr 6/PZP/2016 pn. Remont
stropodachu cze$ci $rodkowej budynku gtéwnego DPS. Aneks nr 1/2016 z dnia 15.11.2016 .
do umowy 13/PZP/2016. Faktura na kwotg 37.750,65 zt (pozycja ksiggowa 1990).

§ 4280 Zakup ustug zdrowotnych

Wydatki w ramach ww. paragrafu zostaly zaplanowane na podstawie umowy na badania
profilaktyczne pracownikéw DPS zawartej z Przychodnia Lekarskg Diamed Sp. z o.0.

§ 4300 Zakup ustug pozostalych
W paragrafie ujgto:

e fakture na kwote 4.751,47 zt (pozycja ksiggowa FA 2085) z tytutu ustugi rozszerzenia
instalacji przyzywowej na oddziale IV

e fakture na kwote 3.987,65 zt (pozycja ksiggowa FA 2085) z tytutu ustugi rozszerzenia

_instalacji przyzywowej na oddziale III,

e fakture na kwote 2.232.36 zI (pozycja ksiggowa FA 2095) z tytutu ,,ustuga naprawy instalacji i
centrali systemu przyzywowego (opis merytoryczny ,naprawa instalacji (...) w oddz. III i
oddz. IV oraz naprawa centrali (...) w oddz. IT). Nalezy wskaza¢, iz tego typu wydatek winien
by¢ ujety na paragrafie 4270 Zakup ustug remontowych.

§ 4360 Oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych

W ramach przedmiotowego paragrafu poniesiono wydatki na zaplat¢ zobowigzan w oparciu o
uprzednio zawarte umowy, zgodnie z planem finansowym. W wyniku kontroli stwierdzono, ze
wydatki zostaly rzetelnie udokumentowane i prawidtowo zaklasyfikowane.

§ 4410 Podroéze stuzbowe krajowe

W ramach ww. paragrafu nieprawidtowo finansowano zakupy biletéw MPK (np. faktura
nr V/PS02/3/001261/12/2016 z dnia 21.12.2016 r., na kwot¢ 220,00 zt). Opis zamieszczony na
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fakturze przez osob¢ dokonujaca kontroli merytorycznej wskazywat, ze byly to bilety MPK dla
pracownikéw na przejazdy stuzbowe. Z zwigzku z tym, iz wydatki dotyczyly przejazdow
miejscowych, anie oddelegowania pracownikéw w ramach wyjazdu stuzbowego poza miejsce
zamieszkania, powinny byé klasyfikowane w paragrafie 4300 Zakup ustug pozostatych. Nalezy
wskazaé, iz powyzsze zostalo wyeliminowane podczas kontroli, poprzez dokonanie przeksiggowania
poniesionych w 2017 r. wydatkéw, kosztéw oraz zaangazowania z § 4410 na § 4300 (dowdd
ksiggowy PK 260 z dnia 09.11.2017 r.).

§ 4430 Rozne oplaty i skladki
W paragrafie ujeto migdzy innymi ubezpieczenie samochodéw oraz ubezpieczenia budynkow.
§ 4440 Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Wydatki ujete w § 4440 stanowily rownowarto$¢ odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
ktory zostat przekazany na rachunek funduszu. Prawidtowos¢ naliczenia odpisu szczegbtowo zostata
przedstawiona w dalszej czgéci niniejszego protokotu, tj. przy opisie funkcjonowania ZFSS

§ 4480 Podatek od nieruchomoSci

Zgodnie z formularzem DN Deklaracja na podatek od nieruchomosci na rok 2016 ztozong dnia
18.01.2016 r. kwota naleznego podatku zaokraglona do pelnych zlotych wynosita 16.942,00 zi
(miesiecznie 1.411,00 zt- od stycznia do listopada, grudzien — 1.421,00 zt). Analiza zapisow konta 403
dla § 4480 wykazata, ze DPS dokonywat terminowych ptatnosci z ww. tytutu.

Przypisu deklaracji dokonano pod data 15.01.2016 r. PK 7/2016 Wn 403/Ma 225.
§ 4520 Oplaty na rzecz budzetéw jst

Wydatki zrealizowano zgodnie ze zlozong w terminie 26.03.2014 r. na druku DM Deklaracjg
o0 wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla wiascicieli nieruchomosci, ktore
w czgsci stanowiq nieruchomosci , na ktérych zamieszkujq mieszkaricy , a w czgsci nieruchomosci, na
ktérych nie zamieszkujq mieszkancy, a powstajq odpady komunalne.

Przypisu deklaracji dokonano pod data 18.01.2016 r. PK 9/2016 Wn 403/Ma 225.

Ustalenia dotyczace stosowania ,, Regulaminu udzielania zamowien publicznych” obowigzujacego
w jednostce:

o uregulowanie zostalo zaktualizowane w zwigzku ze zmiang ustawy Prawo zamdwien
publicznych podwyzszajaca prég zaméwien z 14.000,00 do 30.000,00 euro.
Obowiazujaca w okresie kontroli procedurg bylo zarzadzenie nr 20/2014 Dyrektora DPS
z dnia 07.07.2014 r.,

e  wskazano, ze regulamin nie ma zastosowania do zamoéwien, ktérych wartos¢ netto nie
przekracza 700 euro, jednakze obowiazkiem pracownikéw jest dopilnowanie, by byto one
dokonane w sposdb celowy i oszczedny.

Powyzszy regulamin ustalat procedur¢ udzielania zaméwienia, o wartosci szacunkowej:

e powyzej 700 euro do 6 000 euro — rozeznanie cenowe rynku (internet, drukowane katalogi,
bezposrednio w sieci handlowej, bezposrednio u wykonawcéw, telefonicznie lub w innej
formie),

e powyzej 6 000 euro do 14 000 euro — rozeznanie cenowe w formie pisemnej poprzez
zaproszenie do sktadania ofert (co najmniej trzech wykonawcow),

e powyzej 14000 euro do 30000 euro rozeznanie cenowe w formie pisemnej poprzez
zaproszenie do sktadania ofert (co najmniej pigciu wykonawcow),
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Kluczowe etapy postgpowania dla ww. form wyboru najkorzystniejszej oferty:

badanie rynku - pracownicy przeprowadzajacy postgpowanie zobowigzani s3 do
przeprowadzenia badania rynku za pomoca poczty elektronicznej, faksem lub poprzez portale
internetowe. Z powyzszych czynno$ci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa oraz dotaczyé
dokumenty potwierdzajace informacje zawarte w notatce (wydruk ofert z portalu
internetowego, e-maile). Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedstawi
najkorzystniejsza oferte;

zapytanie ofertowe: (od 6 000 euro do 14 000 euro) - zapytanie ofertowe (szczegétowo
wskazano, jakie dane winno zawiera¢) do co najmniej 3 wykonawcow, nastepnie sporzadzenie
pisemnego protokotu o wyborze oferty przez pracownika przeprowadzajacego postgpowanie,
wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow, jakie okre§lono w zapytaniu
ofertowym,

zapytanie ofertowe: (od 14 000 euro do 30 000 euro) — wniosek sporzadzony przez Mala
Komisje Przetargowa (sklad Komisji zawarto w zalaczniku nr 2 do przedmiotowego
regulaminu), rozeznanie cenowe do co najmniej 5 wykonawcow, sporzadzenie pisemnego
protokotu o wyborze oferty przez Matg Komisj¢ Przetargowa, wybor najkorzystniejszej oferty
na podstawie kryteriéw, jakie okreslono w zapytaniu ofertowym.

Zalgcznikami do procedury byty:

wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktorego
warto$é nie przekracza kwoty netto 30 000 euro (zatacznik nr 1),

notatka stuzbowa z przeprowadzonej procedury udzielenia zamdwienia publicznego o
wartosci powyzej 700 euro do 6 000 euro (zatgcznik nr 2),

wzér zapytania ofertowego (zatacznik nr 3),

wzor oferty wykonawcy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe DPS (zatacznik nr 4),

protokét z przeprowadzonej procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci
powyzej 6 000 euro do 14 000 euro (zatgcznik nr 5),

protokét z przeprowadzonej procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci
powyzej 14 000 euro do 30 000 euro (zatgcznik nr 6),

rejestr zamowien publicznych (zalgcznik nr 7).

Kontroli poddano 8 zaméwien z réznych progéw zaméwienia (umowy od nr 6/2016 do nr 11/2016
oraz umowa nr 14/2016 i 18/2016). W wyniku kontroli ww. uméw wraz z dokumentacja merytoryczng
(ponizej wymieniono poszczegdlne postgpowania) mozna stwierdzié, iz w przypadku postgpowan
zastosowano sie do ustalen wewnetrznych oraz ze przyjete procedury byly kompletne:

1

zaméwienie o wartoci powyzej 700 euro do 6 000 euro netto (termin realizacji zaméwienia
styczen-listopad 2016 r.), przedmiot zaméwienia: zakup i dostarczenie rekawic
jednorazowych (nr sprawy DPS-DTG-271.2-30/15), zapytania ofertowe przestano do co
najmniej 3 dostawcow (pomimo, iz w procedurze wskazano, Ze tego typu zamOwienia moga
by¢ realizowane poprzez rozeznanie rynku), wszystkie etapy postgpowania udokumentowano
prawidtowo, umowe podpisano z oferentem, ktéry zaproponowat najkorzystniejszg ofertg,

zaméwienie o warto$ci powyzej 14 000 euro do 30 000 euro netto (planowany termin
realizacji zaméwienia styczefi-listopad 2016 r.), przedmiot zaméwienia: zakup i dostarczenie
profesjonalnych $rodkéw do utrzymania czystosci i dezynfekcji, artykutéw i chemii
kosmetycznej, workéw na $mieci i do przechowywania zywnosci, artykutow do sprzatania
oraz gabek (nr sprawy DPS-DTG-271.2-1/16), zapytania ofertowe przestano do co najmniej 5
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dostawcéw, wszystkie etapy postepowania udokumentowano prawidtowo, umowg podpisano
z oferentem, ktéry zaproponowat najkorzystniejszg oferte,

3. zaméwienie o wartosci powyzej 14 000 euro do 30000 euro netto (planowany termin
realizacji zamo6wienia luty-maj 2016 r.), przedmiot zaméwienia: remont tazienki oraz
dostosowanie jej do potrzeb oséb niepelnosprawnych na oddziale III, konserwacja w zakresie
malowania i utozenia paneli w budynku administracyjnym, konserwacja tazienki w zakresie
malowania i utozenia plytek ceramicznych na oddziale IV, konserwacja w zakresie malowania
i ulozenia platek ceramicznych w dwoch kuchenkach w budynku administracyjnym,
konserwacja w zakresie utozenia ptytek ceramicznych w palarni (nr sprawy DPS-DTG-271.2-
2/16), zapytania ofertowe przestano do co najmniej 5 dostawcoéw, wszystkie etapy
postepowania udokumentowano prawidtowo, umowg podpisano z oferentem, ktory
zaproponowal najkorzystniejsza oferte.

Reasumujac, powyzsze ustalenia wskazujg na zgodne i kompletne z uregulowaniami wewnetrznymi
dokumentowanie postepowan oraz jednolite dokumentowanie postgpowan.

Kontrolujgcy nie wznoszg zastrzezef do ww. zaméwien.

I11. Funkcjonowanie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w 2016 r.

Do kontroli przedtozono:

Regulamin Zakladowego Funduszu Socjalnych obowigzujacy w 2016 r., wprowadzony
zarzgdzeniem nr 41/2012 z dnia 11.12.2012 r.,

Plan rzeczowo-finansowy oraz Tabel¢ dofinansowania z ZFSS wprowadzone zarzadzeniem
nr 5/2016 z dnia 15.02.2016 r.,

Zarzadzenie nr 18/2016 z dnia 07.12.2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 5/2016,
Oswiadczenia o dochodach pracownikéw na drukach stanowigcym zatgczniki do Regulaminu,
Whioski o dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowanego we wlasnym zakresie na
drukach stanowigcym zatacznik do Regulaminu,

Listy ptac do poszczegélnych wyplat,

dokument ustalajacy naliczenie $rodkéw na zaktadowy fundusz $wiadczeni socjalnych,

dowody ksiggowe za 2016 r. od nr ZF 1 do nr ZF 111.

Ustalenia:

przedtozony ww. Regulamin posiadat potwierdzenie uzgodnienia z przedstawicielem zatogi,
opisany w regulaminie sposob tworzenia funduszu socjalnego w jednostce byt zgodny
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

dla kazdego typu $wiadczen opracowano odrebny wniosek, wzory stanowily zatgczniki do
Regulaminu od nr 1 do 5,

ze $srodkow funduszu mogli korzystac:

v’ pracownicy DPS bez wzgledu na wymiar czasu zatrudnienia i ich rodziny (dla dzieci wskazano
w Regulaminie dodatkowe warunki),

v pracownicy na urlopach wychowawczych,
v’ emeryci i renciéci — byli pracownicy DPS,

érodki funduszu przeznacza si¢ na dofinansowanie do wypoczynku urlopowego zorganizowanego
we wlasnym zakresie, dofinansowanie do wypoczynku uczacych si¢ dzieci do lat 18, pomoc
rzeczowa lub finansowa (zapomoga), pomoc rzeczowg w formie bonéw lub w formie pieni¢znej
zwiazang ze zwiekszonymi wydatkami w okresie przygotowan do Swiat Bozego Narodzenia,
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rzeczowe $wiadczenia okoliczno$ciowe (paczki mikotajkowe dla dzieci od 1 roku do 14 lat),
finansowanie dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej i sportowo-rekreacyjnej,

- szczegblowe zasady przyznawania §wiadczen byty zgodne z uzfSs.
Zasady i warunki korzystania z ZFSS
Zapisy regulaminu wskazywaly sposob przyznania pomocy socjalnych na podstawie:

e o$wiadczenia o dochodach brutto przypadajacych na czlonka rodziny za okres 3 miesigcy
poprzedzajacych miesiac ubiegania si¢ o $wiadczenie.

Kryteria udzielenia pomocy socjalnej

e Przyznanie i wysokos§¢ dofinansowania z funduszu dla os6b uprawnionych zostata ujeta w §
5 regulaminu cyt. ,przyznawanie i wysoko$é Swiadczen socjalnych z Funduszu uzaleznia sig
od sytuacji zyciowej, rodzinnej, materialnej i mieszkaniowej 0séb uprawnionych i ma
charakter uznaniowy”.

Wzory wnioskow i innych dokumentéw

W jednostce funkcjonowaty zalaczniki w formie tabel dofinansowania kwot bazowych do wyptaty
$wiadczen w 2016 r.:

e  Wypoczynek urlopowy zorganizowany we wlasnym zakresie lub dofinansowanie do
zorganizowanego wypoczynku dla dzieci:

. Sredni miesi¢czny dochéd brutto na Kwota .
Progi dochodowe . dofinansowania
czlonka rodziny

(brutto)

I Do 1.100,00 zt 750,00 zt

II 0Od 1.101,00 zt do 2.100,00 zt 600,00 zt
111 0d 2.101,00 zt do powyzej 400,00 zt

e Pomoc rzeczowa lub finansowa dla znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji materialnej, rodzinnej
lub zyciowej: przy $rednim dochodzie brutto na cztonka rodziny z ostatnich trzech miesigcy
poprzedzajacych ztozenie wniosku nie przekraczajagcym 700,00 zt — pomoc w wysokosci do
500,00 zt brutto,

e Pomoc rzeczowa lub finansowa (zapomoga losowa) dla osoéb dotknigtych wypadkiem
losowym: zapomogi przyznawane niezaleznie od dochodu na cztonka rodziny w wysokosci do
2.500,00 zt brutto,

e Pomoc materialna w formie pienieznej zwigzana ze zwigkszonymi wydatkami w okresie
przygotowan do Swiat Bozego Narodzenia:

. Sredni miesigczny dochéd brutto na Ko :
Progi dochodowe . dofinansowania
czlonka rodziny

(brutto)
I Do 1.100,00 zt 450,00 zt
I Od 1.101,00 zt do 2.100,00 zt 350,00 zt

20

b



Sredni miesi¢czny dochéd brutto na

Kwota

Progi dochodowe calonlin vodaiis dofinansowania
Y (brutto)
I 0d 2.101,00 zt do powyzej 250,00 zt

e Rzeczowe $wiadczenia okolicznos$ciowe (paczki mikotajkowe dla dzieci): wskazano, iz paczki
mikotajkowe otrzymuja pracownicy, emeryci i rencisci dla dzieci w wieku od 1 roku do 14 lat,
warto$¢ paczki do 80,00 zt,

e Pozyczka na budowe domu jednorodzinnego lub lokalu w domu mieszkalnym, zakup domu

jednorodzinnego, mieszkania komunalnego, mieszkania spétdzielczego lub na wolnym rynku,
uzupetnienie wkladu czlonkowskiego w spoldzielni mieszkaniowej lub wkiadu do TBS,

zaadaptowanie pomieszczen niemieszkalnych na lokal mieszkalny — maksymalna wysokos¢

pozyczki do 3.500,00 zt brutto (oprocentowanie 3% w skali roku),

e Pozyczka na remont lub modernizacj¢ domu jednorodzinnego lub mieszkania — pozyczka do
2.500,00 zt (oprocentowanie 3% w skali roku), pozyczka do 2.500,00 zt (nieoprocentowana).
Wskazano, iz dochéd nie przekraczajacy 700,00 zt na cztonka rodziny umozliwia ubieganie

sie o pozyczke nieoprocentowang.

Plan rzeczowo-finansowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na 2016 rok

et

Rodzaj wydatku

" Dofinansowanie do wypoczynku urlopowego
| Pomoc rzeczowa lub finansowa (zapomoga)

| Pomoc materialna w formie pieni¢znej zwiazana ze

i i
i

zwiekszonymi wydatkami w okresie przygotowan do Swiat

| Rzeczowe $wiadczenia okolicznosciowe — paczki mikotajkowe |

Planowane wykorzystanie

odpisu na 2016

51.671,22 |

Zrodia dochodéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

W ciggu roku 2016 zanotowano nastgpujace zmiany na koncie 851:

. Bilans otwarcia

Zwigkszenia:

OGOLEM |

i
i
i

137.06492 |

17226630 |

Odpis na ZF$S ‘ 168.964,71 |
| Odsetki bankowe 1.895.25 |
Odsetki od pozyczek mieszkaniowych 1.406,34 |

3 Zmniejszenia:

17095422 |

| Wczasy pod grusza

103.200,00 |

{
|
LR AR S
|

| Wczasy — dzieci pracownikéw

75000 |

' Paczki mikolajkowe

i

| Pomoc socjalna w formie pienigznej w okresie
i -
| przed$wigtecznym

| Bilans zamknigcia

15422 |
66.850,00 |

13370

hilf

T T
~5.000,00 |

=T
16737122
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Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Pracownicy na urlopach wychowawczych

[

zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora jednostki Planem ZFSS na 2016 r. odpis na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych zaplanowano w wysokosci 167.371,22 zt (dokument posiadat
akceptacje ze strony przedstawiciela zalogi), plan finansowy na 2016 r. w § 4440 ustalono
w wysokosci 180.000,00 zt.,

badaniem objeto poprawno$¢ naliczenia odpisu na ZFSS w 2016 r. Wyliczen dokonano na
podstawie $redniego rzeczywistego zatrudnienia w 2016 r. obliczonego na podstawie danych
dotyczacych zatrudnienia pracownikéw w poszczegdlnych miesigcach, przedstawionych przez
Kierownika Referatu Kadr. Zgodnie z wyliczeniami $rednie zatrudnienie w DPS w 2016 r.
przedstawialo si¢ nast¢pujaco:

e AL e
| i ustalenia odpisu R S
Styczen \ i 146 L o
| Marzec ‘ 146 14820 |
:WK;,;CC]C“ e W -14.g, el e 14860 e
s I\Zaj_ e SIS TR 1 46_ B _ B 1483 ;3 =S

| Coerwiee | 146 | g0

r WLIPECMMI% S ; 148’06 =L =
{ s Sle;plen = 146 i 3 ,_“14734 =
;,W;V;Z;len e | e e E e Eata 1;700 T,
| Paidziemik | 146 146,23 :
Zemmein Ciopad 146 e e -147’57 e

: Gmdz;en : U ]«.46 ==z 3, o 147’84 =l
W}rz:ﬂem:_l;c'zba ; 146 e e et : e ﬁglu47,29
| zatrudnionych §

w jednostce ilo$¢ etatow ulegata zmianie, co potwierdza dokument przedstawiajacy wyliczenie
$redniorocznego zatrudnienia podpisany przez Kierownika Referatu Plae—Kadr oraz Gléwnego
Ksiggowego — co skutkowato dokonywaniem korekty w kornicu roku do faktycznej przecigtnej
liczby zatrudnionych zgodnie z zapisami zawartymi w rozporzadzeniu 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 swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. nr 43, poz.
349),

w oparciu o powyzsze dane dokonano przeliczenia poprawnosci naliczenia odpisu na ZFS$S
w 2016 r., a wyniki analizy zaprezentowano w ponizszym zestawieniu:

Wyszczegélnienie Odpis Kwota naleznego odpisu |

'i’r‘zyeéyilc‘;‘i‘r;éwzrealizo‘v‘vana liczba etatéw za 1“0w93 9H3W [ o 161 {2 4 95
20161 (17674817 - .,

1.093,93 | 0,00 |
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flee

Wyszezegolnienie - Tlos¢ Odpis . Kwota naleznego odpisu

Emeryci i rencisci-liczba 0séb |43 182,32 | 1.839,76

Ogdlem kwota naleznego odpisu na ZFSS za 2016 r. j 168.964,71

wysoko$é odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych wyniosta zatem 168.964,71 zt

i zostata przekazana na wydzielony rachunek funduszu nastgpujaco:

e do 31.05.2016 r. dokonano przelewu pierwszej raty odpisu na rachunek zaktadowego funduszu
$wiadczei socjalnych w wysokos$ciach: 125.600,00 zt (WB nr 88/2016 za okres 28.05-
30.05.2016 1.),

e w dniu 30.09.2016 r. dokonano kolejnego przelewu, tj. drugiej raty odpisu w wysokosci
41.771,22 zt (WB nr 162/2016 za okres 29.09-30.02.2016 r.),

e wdniu 07.12.2016 r. dokonano korekty (przelano na rachunek funduszu) w kwocie: 1.593,49 zt
(WB nr 202/2016 za okres 07.12-07.12.2016 1.).

Laczna wysokos¢ przekazanego odpisu i termin przekazania byty zgodne z art. 6 ust. 2 uzfSs.

Odsetki od §rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym

Odsetki naliczone przez bank od srodkéw zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym
ZFSS zwigkszaty $rodki tego funduszu zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt 4 uzfSs i uyyjmowane byty w ksiggach
rachunkowych zapisem Wn konto 135 w korespondencji ze strong Ma konta 851.

Wydatki Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych

Gospodarowanie §rodkami funduszu socjalnego — ustalenia ogélne:

stan $rodkéw na rachunku bankowym na dziefi 1.01.2016r., zgodnie z WB nr 1 za okres od
17.11.2015 r. do 04.01.2016 r., wynosit 78.758,92 zt i byt zgodny z bilansem otwarcia konta 135,
saldo konta 135 na dzien 31.12.2016 r. wynosito 98.010,00 zl, co potwierdzat WB nr 69 za okres
0d 31.12.2016 r. do 31.12.2016 .,

analiza obrotéw na koncie 135 wykazala, iz w okresie od 1.01.2016 r. do 31.12.2016 r.
zrealizowano wptywy w wysokosci 313.811,96 zt (obroty Wn bez BO), natomiast obroty Ma na
dzien 31.12.2016 r. wyniosty 2914.560,88 zl,

na kwote zwigkszen ztozyty sig:

e przekazane odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

e odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym (facznie w 2016 r.: 1.895,25 zl),
o splaty pozyczek wraz z odsetkami (kwota 62.942,34 zt),

e wplata z rozliczenia zaliczki na zakup paczek mikotajkowych w kwocie 5,78 zi,

e zwrot nienaleznie pobranych §wiadczen (wczasy pod grusza) w wysokosci 1.215,00 z,

e wplata na poczet podatku od paczek mikotajkowych w kwocie 28,00 zi,

— jako zmniejszenia stanu konta zaewidencjonowano przelewy kwot zwigzanych z wyplata

$wiadczen socjalnych (dofinansowania do wypoczynku ,wczasy pod grusza”, zapomogi,
dofinansowanie do wypoczynku dzieci, prezenty mikotajowe dla dzieci, udzielone pozyczki
mieszkaniowe, pomoc socjalna w formie pieni¢znej w okresie przed$wigtecznym, zaliczka na
podatek dochodowy),

w jednostce nie prowadzono ewidencji analitycznej do konta 851, nalezy jednak wskazac, iz
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Gléwny Ksiegowy na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych sporzadzat na koniec
kazdego roku zestawienie w ktérym wyodrgbnial dane szczegétowe (tytutami zwigkszen i
zmniejszen) w zakresie funduszu socjalnego,

— we wszystkich przypadkach przyznanie §wiadczef nastgpowato na podstawie ztozonych wnioskow
oraz w wysokosci zgodnej z zatwierdzong tabela dofinansowania.

Pozyczki na cele mieszkaniowe

Zgodnie z zapisami regulaminu ZFSS skazano, iz okres splaty pozyczki wynosi maksymalnie 24
miesigce i podlega oprocentowaniu w wysokosci 3% w stosunku rocznym. Dodatkowo na wniosek
osoby uprawnionej Dyrektor DPS moze udzieli¢ pozyczki nieoprocentowanej kierujac si¢ cigzka
sytuacjg materialng rodziny (w 2016 r. nie stwierdzono tego typu przypadku) uzaleznionej od sytuacji
materialnej pozyczkobiorcy. Ztozenie wniosku o kolejna pozyczke jest mozliwe w przypadku sptaty
co najmniej 50% dotychczasowego zadluzenia. W 2016 roku udzielano 18 pozyczek mieszkaniowych
na taczna kwote 45.000,00 zt (18 pozyczek po 2.500,00 zt). Pozyczki zostaty przyznane na podstawie
wnioskéw ztozonych przez pracownikéw wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
W ramach udzielonych pozyczek zostaly ustalone odsetki w kwocie pierwszej raty miesigczne;.
W ramach zawartych uméw pozyczkobiorca w § 3 umowy wyrazil zgode na potracenie rat pozyczek
z jego wynagrodzenia. Pozyczki udzielono z uwegleniem kryteriéw okreslonych w § 5 regulaminu
ZFSS. Umowa zawierala poreczenie splaty pozyczki przez porgczycieli. Splaty pozyczek
mieszkaniowych ewidencjonowano na koncie 234, zgodnie z zasadami funkcjonowania konta
opisanymi w rpk.

Dofinansowania do wypoczynku dzieci:

Zgodnie z zapisami regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych dofinansowanie
obejmowato wylgcznie dzieci do 18 roku zycia w réznych formach wypoczynku, potwierdzone
faktura/rachunkiem. W 2016 r. dokonano wyplaty jednego $wiadczenia z tego tytulu na kwote
750,00 zt (protokét nr 6/2016 z dnia 21.07.2016 r. w sprawie przyznania dofinansowania do
zorganizowanego wypoczynku dzieci pracownikéw). Wniosek udokumentowano fakturg za ob6z na
kwote 850,00 zt. Powyzsze $wiadczenie przyznano zgodnie z obowigzujgcym regulaminem.

Dofinansowanie do wypoczynku

Zgodnie z zapisami regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych podstawg
dofinansowania bylo zlozenie wniosku o uzyskanym dochodzie brutto przypadajagcym na osobg w
rodzinie wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do regulaminu. W regulaminie zawarto zapis
okre$lajacy zasady przyznawania tego $wiadczenia w postaci wymaganej liczby dni urlopu, ktére
pracownik winien wykorzystaé, aby otrzyma¢ $wiadczenie (warunek nie dotyczy emerytéw, rencistow
oraz o0s6b przebywajacych na urlopach wychowawczych). Szczegélowej analizie poddano
$wiadczenia wyptacone w oparciu o protokét nr 2/2016 z dnia 07.06.2016 r. na kwote 29.550,00 zt w
sprawie przyznania dofinansowania do wypoczynku (52 pracownikéw, w tym 30 emerytow).
Ustalono, ze wszystkie dofinansowania byly odpowiednio udokumentowane zatwierdzonym
wnioskiem ustalajgcym wysoko$¢ swiadczenia. Swiadczenia byly zréznicowane i przyznane zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem. Przy ustaleniu wysokosci dofinansowania do wypoczynku w 2016 r.
uwzgledniono kryterium dochodowe. Lacznie w 2016 r. dokonano wyptaty w kwocie: 103.200,00 zt.
(W tym 26.450,00 zI emeryci i rencisci). Od $wiadczen naliczono podatek dochodowy od oséb
fizycznych, w uzasadnionych przypadkach uwzglgdniono zwolnienie podatkowe na podstawie art. 21
ust. 1 pkt 67 updf.
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Rzeczowe $wiadczenia okolicznosciowe (paczki mikotajowe dla dzieci w wieku od 1 do 14 la)

Zgodnie z zapisami regulaminu do otrzymania ww. $wiadczenia uprawnione sa osoby majgce
przyznane prawo do otrzymywania zasitku rodzinnego. Warunkiem otrzymania $wiadczenia jest
ztozenie wniosku wraz z decyzja o przyznaniu zasitku rodzinnego. W 2016 r. przyznano paczki dla
dzieci dwéch pracownikéw (wnioski zawieraly ww. decyzj¢). Zgodnie z dokumentem ,Lista
pracownikéw otrzymujacych paczki mikotajkowe dla dzieci 2016 rok” wartos¢ jednej paczki to
77,11 zt.

Za stodycze do paczek mikotajowych jednostka zaptacita Faktur¢ VAT nr 1007007737 na kwote
154,22 7t (zaptacona gotéwka z uprzednio pobranej zaliczki w dniu 02.12.2016 r. RK nr 20 za okres
02-02.12.2016 r.). Od przyznanych §wiadczeti naliczono podatek dochodowy od oséb fizycznych — nr
listy ptac z ktérej dokonano potracenia: DB-DFK-332.12-5/16 z dnia 20.12.2016 .

Pomoc materialna w formie pieniginej Twigzana ze zwigkszonymi wydatkami w okresie przygotowari
do Swigt Bozego Narodzenia

Regulamin zakladowego funduszu $wiadczef socjalnych przewidywat przyznanie $wiadczenia
pienigznego dla wszystkich uprawnionych w okresie $wiat, ktérzy ztoza wniosek nie wezesniej niz 5
listopada i nie pézniej niz 5 grudnia danego roku. Kwota brutto przyznanych $wiadczen Swigtecznych
pienieznych dla pracownikéw oraz emerytéw i rencistow wynosita tacznie: 66.850,00 zt. (kwoty od
250,00 zt do 450,00 zt- wysoko$¢ uzalezniona od kryterium dochodowego). Swiadczenie zostato
przyznane na podstawie wnioskéw zlozonych w wigkszosci w wymaganym terminie (wyjatek
stanowily dwa wnioski, jeden z dnia 01.02.2016 r. — emeryt, drugi z dnia 03.11.2016 r.) protokotami
nr: 12/2016 z dnia 09.12.2016 r. (2 osoby) oraz 11/2016 z dnia 09.12.2016 r. (199 0s6b).

Od przyznanych $wiadczen naliczono podatek dochodowy od oséb fizycznych, w uzasadnionych
przypadkach uwzgledniono zwolnienie podatkowe wynikajace z art. 21 ust. 1 pkt 67 updf.

IV. Podsumowanie

Przeprowadzona kontrola wykazata, ze w 2016 r. realizacja wydatkéw budzetowych przez Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej odbywata si¢ w sposob celowy, umozliwiajgcy terminowg realizacj¢ zadan
oraz w wysoko$ciach oraz terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan, a takze
w granicach planu finansowego ustalonego dla jednostki na dany rok budzetowy.

Roczne sprawozdanie budzetowe Rb-28S sporzadzone zostalo w oparciu o dane wynikajace z ksiag
rachunkowych. Zasady zarzadzania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
warunki korzystania z nich zostaty poprawnie okreslone w regulaminie. Fundusz byl tworzony
z corocznego prawidtowo obliczonego odpisu podstawowego, skorygowanego W stosunku
do przéci¢tnej liczby zatrudnionych. Gospodarowanie $rodkami funduszu odbywato si¢ zgodnie z art.
8 uzfss.

Wymienione na wstepie protokotu ryzyko polegajace na realizacji wydatkéw budzetowych
i gospodarowaniu $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych niezgodnie z przepisami
prawa nie zmaterializowato sie.

Na powyzszych ustaleniach kontrolg zakorniczono.
Kontrola wpisana zostata do prowadzonej przez jednostk¢ ewidencji kontroli.

Tre$¢ niniejszego protokohu, sporzadzonego w dwéch jednobrzmiagcych egzemplarzach, oméwiono
z Zastepca Dyrektora i Gtéwnym Ksiggowym kontrolowanej jednostki.
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Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy jednostki kontrolowanej zostali poinformowani o:

— prawie odmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci ztozenia w tym zakresie pisemnego
wyjasnienia. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postepowania
pokontrolnego,

- mozliwosci przedtozenia na pismie umotywowanych zastrzezen w terminie trzech dni roboczych
od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Jeden egzemplarz protokotu kontroli wraz z zalacznikami przekazano jednostce kontrolowanej do
uzytku stuzbowego. Drugi egzemplarz protokotu wraz z zalacznikami, przechowywany jest
w siedzibie Biura Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa.

Z-CA DYR

/Q/L mar in2. Anng
Vl/\_/

Kontrolujacy Kierownik
jednostki kontrolowanej

GLOWNY KSIEGOWY
/ ﬁ‘/ x

. - A N v At JRN. mgr. Barbare Zielifiska. ...

Kontrolujgcy Gléwny Ksiggowy
jednostki kontrolowanej

26

24



