Urzad Miasta Wioctawek

Wydziat Kontroli i Audytu

Protokot

z kontroli przeprowadzonej w dniach 21.02.2014r. — 28.02.2014r. przez Krystyne Piernikowsky -
Chrzanowskg - inspektora Wydziatu Kontroli i Audytu Urzedu Miasta Wioctawek na podstawie
Upowaznienia Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18.02.2014r.

Jednostka kontrolowana: Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. Zapiecek 10
87 — 800 Wtoctawek

Okres objety kontrolg : 2013r., 01.01.2014r. - 31.01.2014r.

Zakres kontroli: gospodarka finansowa, terminowo$¢ i czestotliwos¢ przeprowadzania
inwentaryzacji, uregulowania wewnetrzne dotyczace funkcjonowania
jednostki.

. Ustalenia wstepne.

1.Z dniem 01 stycznia 2013r. na podstawie uchwaty XXV1/196/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29
pazdziernika 2012r. zostata utworzona jednostka budzetowa pod nazwa Srodowiskowy Dom
Samopomocy we Wioctawku. Jednostka przejela zadania realizowane przez SDS- dziatajacy do 31
grudnia 2012r. w strukturze organizacyjnej Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie, ktorej gtdwnym
zadaniem jest zapewnienie wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi. Dom dysponuje 40
miejscami dziennego pobytu i funkcjonuje w dni powszednie od poniedziatku do piatku w godzinach od
8.00 do 16:00. Podczas pobytu uczestnicy korzystaja z rehabilitacji i otrzymujg ciepty positek. Do
jednostki na pobyt i wyzywienie (w tej jednostce) kierowane sg osoby na podstawie decyzji wydanej z
upowaznienia Prezydenta Miasta Wioctawek z zachowaniem procedury okreslonej przepisami prawa.
Kontrolowana jednostka realizuje zadania wiasne i zlecone z zakresu pomocy spotecznej. Funkcje
dyrektora jednostki od dnia 01 stycznia 2013r sprawuje Pani Elzbieta Rutkowska. Prezydent Miasta
Wioctawek w dniu 07 stycznia 2013r. udzielit dyrektorowi petnomocnictwo do dziatania jednoosobowo w
sprawach dotyczacych zwyktego zarzadu powierzonym tej jednostce mieniem (Pismo nr
OPIK.0052.2.2.2013 z 07.01.2013r.). Na stanowisku gtownego ksiggowego z dniem 15 stycznia 2013r.
zatrudniona zostata Pani Izabela Gapiniska. Stan zatrudnienia w jednostce na dzien 31 stycznia 2014r.
wynosit ogotem 14 oséb, w tym zatrudnionych na: stanowiskach administracyjnych 3 osoby, obstugi

(kuchnia i prac. gospodarczy) — 2 osoby, dziat terapeutyczny (terapeuci, pielegniarka, psycholog) — 9
0sob.




2. Jednostka jest w posiadaniu akt wewnetrznych regulujgcych jej dziatalnosé :

- Statut — nadany Uchwatg Nr XXVI1/196/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 pazdziernika 2012r.,

- Regulamin organizacyjny - zatwierdzony Zarzadzeniem nr 75/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z
dnia 27.03.2013r.,

- Regulamin pracy — wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2013 Dyrektora z dnia 14.02.2013r.,

- Zasady (polityka) rachunkowosci — wprowadzona Zarzadzeniem nr 4/2013 Dyrektora z dnia
12.02.2013r.,

- Regulamin wynagradzania pracownikow — wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2013 Dyrektora z dnia
14.02.2013r.,

- Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — wprowadzony Zarzadzeniem nr 20/2013
Dyrektora z dnia 20.08.2013r.,

- Instrukcja dotyczaca gospodarki majatkiem, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie - wprowadzona Zarzadzeniem nr 5/2013 Dyrektora z dnia 15.02.2013r.,

- Instrukcja kasowa — wprowadzona Zarzadzeniem nr 8/2013 z dnia 15.02.2013r.,
- Regulamin kontroli zarzadczej — wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2013 Dyrektora z dnia 19.02.2014r.,

- Przeprowadzanie inwentaryzacji oraz powotanie Komisji inwentaryzacyjnej — wprowadzone
Zarzadzeniem nr 11/2013 Dyrektora z dnia 11.03.2013r.,

- Regulamin zatrudniania pracownikow — wprowadzony Zarzadzeniem nr 19/2012 Dyrektora z dnia
16.12.2012r.,

- Programy dziatalnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy — wprowadzone Zarzadzeniem nr
13/2013 2 29.03.2013r.,

- Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw czystosci — wprowadzone Zarzadzeniem
nr 19/2012 Dyrektora z 20.08.2013r.,

- Regulamin stuzby przygotowawczej dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych -
wprowadzony Zarzadzeniem nr 21/2013 Dyrektora z dnia 02.09.2013r.,

- Dokumentacja opisujaca sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne i
organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych - wprowadzona
Zarzadzeniem nr 22/2013 Dyrektora z dnia 11.09.2013r.,

- Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego — wprowadzona Zarzadzeniem nr 24/2013 Dyrektora z dnia
08.11.2013r.,

- Ocena Ryzyka Zawodowego dla poszczegdinych stanowisk pracy - wprowadzona Zarzadzeniem nr
25/2013 Dyrektora z dnia 08.11.2013r.,




- Regulamin udzielania zamoéwien publicznych — wprowadzony Zarzadzeniem nr 26/2013 Dyrektora z
12.11.2013r.,

- Okreslenie Sredniego kosztu gorgcego positku — wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2014 Dyrektora z

19.02.2014r.,

3. Podczas kontroli wyjasnien udzielaty:

- Pani Elzbieta Rutkowska — dyrektor jednostki,

- Pani Izabela Gapinska - gtowny ksiegowy jednostki.

4. Przeprowadzona kontrola zostata potwierdzona wpisem w ksigzce kontroli pod poz. nr 3.

5. Kontrola w Srodowiskowym Domu Samopomocy w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej za
okres objety kontrolg zostata przeprowadzona biorgc pod uwage przepisy :

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacii
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkdw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

. W okresie objetym kontrolg Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzit urzadzenia ksiegowe
zgodnie z zapisami przepisu art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci. Dowody
ksiegowe (potwierdzajace wydatkowane $rodki) wprowadzone do urzadzen ksiegowych spemiaty
wymogi dowodu ksiegowego - okreSlone w art. 21 wyzej cytowanej ustawy oraz zostaty
zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiegowych (przy zastosowaniu programu komputerowego
VULKAN) w sposéb systematyczny, ciggly i chronologiczny, w okresach ktérych dotyczyly, co daje
mozliwo$¢ biezacej kontroli wydatkowanych Srodkow.

Kontrolujgca nie wnosi uwag do zasad prowadzenia urzadzen ksiegowych i sposobu rejestrowania w
nich operacji gospodarczych.

Il. Ustalenia szczegotowe.

Na rok 2013 plan wydatkéw budzetowych dla jednostki zostat ustalony w wysokosci tacznej
724.922,00 z., natomiast za ten okres wydatki zostaly zrealizowane w kwocie ogotem
722.582,07z}.(zadania wiasne — 99.493,23 zt. i zadania zlecone — 623.088,84 zi.), tj. 99,68%
zaktadanych wielkosci na rok. W roku analizowanym SDS we Wioctawku otrzymat $rodki na
dziatalnoS¢ w wysoko$ci facznej 724.922,00zt.(na zadania wiasne - 101.719,00zt. i na zadania
zZlecone — 623.203,00zt.).W dniu 31.12.2013r. dokonat zwrotu na rachunek bankowy Urzedu Miasta
Wioctawek niewykorzystanych srodkéw na wydatki w kwocie tacznej 2.339,93zt. (dot. zadan
wlasnych - 222577z i zadahn zleconych - 114,16zt). Saldo rachunku bankowego (konto




podstawowe) na dzien 31.12.2013r. wynosito ,0" — Zawiadomienie PKO BP SA Oddziat 1 we
Wioctawku z 31.12.2013r.

Szczegotowe wykonanie wydatkowanych $rodkow (w podziale na zadania wtasne i zadania zlecone)

za rok 2013 przedstawiajg sprawozdania Rb-28S za 2013r. — stanowigce zataczniki nr 1 i 2 do
protokotu.

Dane liczbowe wykazane w sprawozdaniach Rb-28S za rok omawiany wynikajg z danych
zaewidencjonowanych w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 130-,rachunek biezacy
jednostki".

Za 2013r. nie wystapity przekroczenia wykonania wydatkéw budzetowych do planowanych w
paragrafach klasyfikacji budzetowe;j.

. Do kontroli wytypowano dokumentacje ksiegowg dotyczacq wydatkowanych Srodkow -
zarejestrowanych przez jednostke w ponizszych paragrafach:

- 4280 - ,zakup ustug zdrowotnych”,

- 4700 - ,szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej’,

- 4300 - ,zakup ustug pozostatych”.

1.1.Plan wydatkéw budzetowych na 2013r. dla §4280 -,zakup ustug zdrowotnych” zostat ustalony
w wysokosci 850,00 zt., wydatki zostaly zrealizowane w wysokosci 705,00zt. to stanowito 82,94%
planowanych wielkosci na rok. Byly to wydatki z zakresu medycyny pracy (poniesione za
przeprowadzone badania lekarskie pracownikom) wykonane w Wojewddzkim Osrodku Medycyny
Pracy we Wioctawku. Wydatki zostaty udokumentowane Fakturami VAT Nr : 25/F/2013 z 02.012013,
26/F/2013 z 02.01.2013 z 02.01.2013, 173/F/2013 z 14.01.2013, 1674/F/2013 z 03.06.2013,
2298/F/2013 z 07.08.2013, 2308/F/2013 z 08.08.2013, 2300/F/2013 z 08.08.2013, 2304/F/2013 z
08.08.2013, 3514/F2013 2 29.11.2013, 3511/F/2013 z 29.11.2013, 3639/F/2013 z 27.12.2013.

Uwag nie wniesiono do kontrolowanego materiatu.

1.2.W roku 2013 wydatki poniesione za odbyte szkolenia stanowity kwote 4.992,00 zt., co stanowito
99,80% planowanych wydatkéw w paragrafie 4700. Byly to szkolenia z zakresu: opracowania polityki
bezpieczenstwa w jednostce organizacyjnej — ochrona danych, wdrozenia, aktualizacja; archiwizacji
dokumentéw, procedur i trybu zamdwien publicznych, prowadzenia postepowania w zaméwieniu do
14 tysiecy euro; nieprawidtowosci wystepujacych w ewidencii ksiegowej w jednostkach budzetowych
po zmianach, treningéw umiejetnosci spotecznych w rehabilitacji 0séb z zaburzeniami psychicznymi,
zamowien do 14.000 euro w $wietle nowelizacji ustawy prawo zamdwien publicznych; zamkniecia
roku 2013 i uporzadkowania wiedzy w zakresie szczegoinych zasad rachunkowosci budzetowej oraz
przymusu bezposredniego.

Omawiane wydatki zostaty udokumentowane: Faktura VAT Nr 0242/1/2013 z 12.07.2013, Rachunek
Nr 135/08/2013 z 20.08.2013, Faktura VAT Nr 2478/09/2013 z 20.09.2013, Faktura VAT Nr
1741/11/2013/FV z 28.11.2013, Faktura VAT Nr F/SZ/Wt OCLAWEK/13/0354 z 04.12.2013, Faktura
VAT NR 753/12/13 2 17.12.2013, Faktura VAT Nr 0217/2013/12 z 16.12.2013.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie sprawdzanego materiatu.

1.3.Wydatki wykazane w sprawozdaniu Rb-28S za 2013 w §4300 /zadania wtasne/ w kwocie
13.963,26 zt. zostaty poniesione miedzy innymi za : wywoz nieczystosci, odprowadzenie $ciekow,
optat pocztowych, monitoringu budynku, przegladu gasnic, przegladu przewodéw kominowych,
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profilaktyke i zwalczanie szkodnikéw, dozér techniczny dzwigu osobowego, dostep do BIP, ustugi

serwisowe kserokopiarki i zmywarki,

terapeutycznych.

oprawe prac wykonanych w ramach treningbw

Analizowane wydatki zostaty zakwalifikowane do paragrafu zgodnie z rozporzadzeniem MF z dnia
02 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych. Uwag nie wniesiono.

2.

Podczas kontroli dokonano réwniez sprawdzenia pod katem naliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy i wykazania ich w
deklaracji DRA za okres od 1 stycznia 2013r. do 30.06.2013r. oraz terminy przekazania ich do

ZUS.

Naliczone sktadki, wykazane w deklaracji DRA

Styczen 2013r.

- skt. na ubezp. spot. —8.758,38 zt.

- skt. na ubezp. zdr. - 2.194,49 z.
-skt.naF.Pracy - 548,08zt

razem : 11.500,95 zt.

Luty 2013r.

- skt. na ubezp. spot. - 9.158,38 zt.
- skt. na ubezp. zdr. - 2.337,49 zi.
-skt.naF.Pracy - 55447 z.

Przekazane sktadki do ZUS

8.758,38 zt.
2.194,49 7},
548,08 zt.

razem : 12.050,34 zt.

Marzec 2013r.

- skt. na ubezp. spot. - 14.404,64 zt.
- skt. na ubezp. zdr. - 3.854,55zt.
- skt. na F. Pracy - 898,28 zt.

11.500,95 zt.

WB Nr6z30.01.2013i WBNr7 z
31.01.2013

9.158,38 zt.
2.337,49 zt.
554,47 zt.

12.050,34 zt.
WB Nr 19z 27.02.2013

14.404,64 zt.
3.854,95 zt.
898,28 zt.




razem: 19.157 47 #.

Kwiecien 2013r.

- skt. na ubezp. spot. - 8.730,03 z.

- skt. na ubezp. zdr. - 2.199,86 zt.

- skt. na F. Pracy = 533,122

razem: 11.463,01 zt.

Kwiecien 2013r. — korekta deklaraciji z dn. 29.04.2013

19.157,47 zt. WB Nr 28 z 2703.2013

8.730,03 L.
2.199,86 zt.
533,12 zt.

- skt. na ubezp. spot. —8.671,33 zt.
- skt. na ubezp. zdr. - 2.199,86 zt.

- skt. na F.Pracy - 528,50 zt.

razem : 11.399,69 z.
Maj 2013r.
- skt. na ubezp. spot. - 8.964,14 z.
- skt. na ubezp. zdr. - 2.424 45 z.
- skt. na F.Pracy - 551,51z,

razem : 11.940,10 zt.

Czerwiec 2013r.
- skt. na ubezp. spot. - 9.497 67 z.
- skt. na ubezp. zdr. - 2.513,18 zt.

-skt.naF.Pracy - 580,56 zi.

razem: 12.591,41 zt.

11.463,01 zt. WB Nr38 z 26.04.2013

8.905,44 zt.
2.424 .45 7.
546,89 zt.

11.876,78 zt.
WB Nr 49 z 27.05.2013.

9.497,67 zt.
251318 2
580,56 zt.

12.591,41 zt.



WB Nr 60 z 27.06.2013
OGOLEM : 78.639,96 zt. 78.639,96 zi.
Uwag nie wniesiono do powyzszego materiatu.

3.Sprawdzono rowniez za I-sze potrocze 2013r. (pod katem zgodnosci i terminowosci) naliczony i
odprowadzony do Urzedu Skarbowego podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikow
kontrolowanej jednostki.

Podatek dochodowy naliczony. Podatek dochodowy przekazany
Iwykazany w Deklaracji o pobraniu zaliczki/ do Urzedu Skarbowego.

- styczen 2013r. - 1.774,00 Z. 1.774,00 z. WB Nr 6 2 30.01.2013
- luty 2013r. —2.027,00 zt. 2.027,00 zt. WB Nr 19 z 27.02.2013
- marzec 2013r. — 3.530,00 zt. 3.530,00 zt. WB Nr 28 z 27.03.2013
- kwiecien 2013r. - 1.766,00 zt. 1.766,00 zt. WB Nr 38 z 26.04.2013
-maj 2013r. — 1.929,00 zt. 1.929,00 zt. WB Nr 49 z 27.05.2013
- czerwiec 2013r. - 1.931,00 zt. 1.931,00 zt. WB Nr 60 z 27.06.2013
OGOLEM : 12.957,00 zt. 12.957,00 zl.

Uwag nie wniesiono do powyzszego zakresu materiatu.

4.7a 2013r. sprawdzono srodki wydatkowane w kwocie 111.257,22 zt., co stanowito 15,40% wykonania
rocznego.

5. Realizacia wykonania wydatkow za styczen 2014r.

Na 2014r. dla jednostki kontrolowanej ustalony zostat plan wydatkéw budzetowych (zadania wtasne i
zadania zlecone) w wysokosci tacznej 685.219,00zt., wydatki za okres omawiany zrealizowane zostaty
w kwocie 56.029,99 zt., co stanowi 8,17% planowanych na rok. W analizowanym okresie jednostka
otrzymata na dziatalno$¢ $Srodki w kwocie 73.000,00 zt. Saldo rachunku bankowego na dzien 31
stycznia 2013r./konto podstawowe/ wnosito wraz z odsetkami bankowymi za styczen br. 17.014,65 z.
/WB Nr 8/2014 z 31.01.2014/. Odsetki w wysokosci 44,64 zt. zostaly przekazane do Urzedu Miasta w
dniu 03. lutego 2014r. — WB Nr 9/2014.

Szczegotowe wykonanie wydatkowanych srodkéw za styczen 2014r. przedstawiajg sprawozdania RB-
28S —zataczniki nr 3 i 4 do protokotu.

Dane liczbowe wykazane w sprawozdaniach RB-28S za okres omawiany sg zgodne z danymi
zarejestrowanymi w ewidencji analitycznej. Za styczen br. nie wstapity przekroczenia wydatkowanych
srodkow do planowanych w paragrafach klasyfikacji budzetowe;.




6.Skontrolowano wydatkowane $rodki - ktore zostaly zarejestrowata jednostka do ponizszych
paragrafow klasyfikacji budzetoweyj:

- 4010 - ,wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
- 4520 - ,optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”.

6.1. Za miesiac styczen 2014r. wydatki poniesione przez jednostke kontrolowang na wynagrodzenia dla
14 pracownikow stanowity kwote 31.140,34 zt. Udokumentowane zostaty na dwadch listach ptac —
spetniajacych wymogi dowodu ksiegowego w rozumieniu art,21 ustawy o rachunkowosci :

- Lista Ptac Nr 01/01/2014 sporzadzona 22.01.2014r. - 28.414,34 zt. /13 pracownikow/
- Lista ptac Nr 02/01/2014 sporzadzona 22.01.2014r. - 2.726,00 zt. /1 pracownik/

Razem : 31.140,34 zi.
Wynagrodzenia zostaty naliczone zgodnie z ustalonymi.
Wydatkowane $rodki na wynagrodzenia zarejestrowane zostaty w §4010.
Nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie kontrolowanego materiatu.

6.2. Kontrolowana jednostka wydatkowata $rodki w styczniu 2014r. na optate roczng z tytutu trwatego
zarzadu w wysokosci 0,3% ceny nieruchomosci dla budynku przy ul. Zapiecek Nr 10 ustalonej w kwocie
3.367,97 zt. [Decyzja Nr GMK.GN.6844.1.2013 z 14.01.2013r. Prezydenta Miasta Wioctawek/.

Dokonana optata zostata zaewidencjonowana w §4520.

Uwag nie wniesiono.

7. Za 2014r. skontrolowano wydatkowane $rodki w wysokosci 34.508,31 L., tj. 5,04% planowanych na
rok.

8.W okresie objetym kontrolg jednostka przeprowadzata inwentaryzacje — zgodnie z art.26 ustawy o
rachunkowosci.

9.Na podstawie dokumentow ksiggowych — przediozonych przez gltéwna ksiegowa Srodowiskowego
Domu Samopomocy we Wioctawku za okres kontrolowany nie stwierdzono wydatkowania srodkéw w
Sposob niecelowy i niegospodarmny.




Protokét ninigjszy sporzadzono na 9 stronach w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach.

Tre$¢ jego omowiono w dnia 06.03.2014r. z Dyrektorem i Gléwng Ksiegowa Srodowiskowego Domu
Samopomocy we Wioctawku. Poinformowano o mozliwosci wniesienia do Wydziatu Kontroli i Audytu
pisemnego wyjasnienia lub zastrzezen w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu.

Zataczniki: szt. 4
Wioctawek, dnia 06.03.2014r.
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