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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 22 stycznia do 8 lutego 2018 r. przeprowadzono
w jednostce kontrole w zakresie :

* przestrzegania przepisow i procedur dotyczacych gospodarowania mieniem oraz
prawidfowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
* realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2017 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 9 marca 2018 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

1. Przestrzeganie przepiséow i procedur dotyczacych gospodarowania mieniem oraz
prawidlowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Osobg odpowiedzialng w jednostce za wykonanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci jest
kierownik jednostki.

Jednostka budzetowa ma obowigzek gospodarowania swoim majatkiem w sposob racjonalny i
oszczedny, oraz utrzymywania mienia w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem normalnego
zuzycia. W jednostkach budzetowych nalezy na biezaco analizowaé¢ stan majatku ruchomego,
oceniac jego wlasciwoséci techniczne oraz dalszg przydatno$¢ do uzytkowania.

Tryb gospodarowania sktadnikami i inwentaryzacji majgtku oraz zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zostaty wprowadzone w Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR" w regulacjach
wewnetrznych Zarzadzeniami Dyrektora Nr 2/2013 z dnia 2 kwietnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w DPS w Czeladzi (obowigzuje z dniem podpisania do
nadal) ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 6/2013 z 22.07.2013 r. w sprawie
wprowadzenia zmiany do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w DPS ,SENIOR’. Zmiany dotyczyly zasad ustalania i
zamieszczania numerdw inwentarzowych na $rodkach trwatych i pozostatych $rodkach trwatych.

Zgodnie z Instrukcjg majatek jednostki stanowig sSrodki trwate, pozostate $rodki trwate
(wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne.



Ewidencja srodkéw trwatych w DPS  (powyzej 3.500,00 zt) prowadzona jest w podziale na grupy
zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych okreslong w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z 10
grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (obowigzujgce do 31.12.2017 r.). Obecnie
obowigzuje Rozporzadzenie Rady Ministréw z 03.10.2016 r(Dz.U z 2016 r. poz.1864).

Srodki trwate s3 ewidencjonowane w dziale ksiegowoséci przy pomocy programu komputerowego
EST zakupionego w firmie ARISCO w todzi .

Ewidencja $rodkow trwatych zawiera wpisy w podziale na :

grupa O - grunty

grupa | - Budynki i Budowle - Ewidencja obejmuje budynek ul. Szpitalna 5A.

grupa IV Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania — Ewidencja obejmuje : zestawy
komputerowe, kompaktowa stacje wymiennikow.

grupa V Specjalistyczne urzadzenia i aparaty - Ewidencja obejmuje : obieraczke do ziemniakdw,
zmywarke do naczyn.

grupa VI Urzadzenia techniczne - Ewidencja obejmuje 10 pozycji wpisowych, w tym : centrala
telefoniczna, dzwigi osobowe i towarowe, centrale wentylacyjne, instalacja oddymiania, pralnico-
wirowka, prasowalnica, urzadzenia przeciwpozarowe

grupa VIl Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie — Ewidencja obejmuje 10 pozycji
wpisowych, w tym : stoly do pracy, zlewozmywak dwukomorowy, szafa przelotowa, lada
recepcyjna, patelnia elektryczna, sejf gabinetowy, stét do pracy, trzon kuchenny i robot
wieloczynno$ciowy.

Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych obejmuje sktadniki majatkowe powyzej 500,00 zt do
3.500,00 zt oraz bez wzgledu na wartosé sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkow
trwatych obejmujgce m.in. : meble, komputery, drukarki, monitory, UPS, sprzet audiowizualny,
kamery, aparaty fotograficzne, maszyny do pisania i liczenia, lodowki, aparaty telefoniczne.

Ewidencja prowadzona jest przez Gtoéwnego Specjaliste ds. administracji i kadr przy pomocy

programu komputerowego ,WYPOSAZENIE" zakupionego w firmie ARISCO w todzi.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest metodg tradycyjng (recznie) w
podziale na : warto$ci programow ponizej 3.500,00 zt (konto 020-2) oraz wartosci powyzej
3.500,00 zt (konto 020-1).

Inwentaryzacja

Zarzadzeniem Nr 14/2017 Dyrektora DPS ,SENIOR” z dnia 14.11.2017 r. wskazano
przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej $rodkow pienieznych oraz naleznosci od kontrahentéw.
Zgodnie z zapisami inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami nalezato
przeprowadzi¢ wedtug stanu na 30.11.2017 r. w terminie od 1.12.2017 r do 15.01.2018 .
Inwentaryzacje $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych nalezato przeprowadzi¢ na dzien
31.12.2017 r.

Zarzadzeniem Nr 19/2017 Dyrektora DPS ,SENIOR’ z dnia 28.12.2017 r. wskazano na
przeprowadzenie weryfikacji rocznej aktywéw i pasywéw DPS +SENIOR”. Zgodnie z trescig
regulacji, weryfikacja winna by¢ przeprowadzona w drodze poréwnania zapisow ewidencji
ksiggowej z dokumentacja ksiegowa. Nalezato ja przeprowadzi¢ wedtug stanu na 31.12.2017 r. w
terminie od 31.12.2017 r. do 28.02.2018 r.

Do obu Zarzadzen opracowano harmonogramy wskazujgce zakres czasowy przeprowadzania
poszczegdlnych czynnosci, osoby odpowiedzialne z okresleniem zakresu sktadnikow
inwentaryzacyjnych. W harmonogramie wskazano Dyrektora jako osobe przeprowadzajaca
iInwentaryzacje konta 245 — wptywy do wyjasnienia. Dotyczyty one kwot depozytowych, ktérych
rozliczanie nalezy do obowigzkéw pracownika sacjalnego.



Przedfozona dokumentacja z przeprowadzonych czynnoséci inwentaryzacyjnych obejmowata:

Uzgodnienie salda

1.Srodki pieniezne zgromadzone na rachunku bankowym

Na dzien 31.12.2017 r. dokonano inwentaryzacji droga uzyskania od Banku  Slgskiego w
Bedzinie O/Czeladz potwierdzenia zgodnosci sald na 4-ech rachunkach bankowych. W
dokumentacji znajduje sie pismo z Banku Slaskiego z dnia 5.01.2018 . potwierdzajgce zgodnosé
sald do w/w kont. W dniu 10.01.2018 r. sporzadzono ,Protokét weryfikacji” sald kont bankowych wg
stanu na 31.12.2017 r. stwierdzajgcy zgodno$é¢ stanu Srodkéw pienieznych ze stanami
wynikajacymi  z operacji ksiegowych. Dokument zostat opatrzony podpisem osoby
przeprowadzajacej operacje, potwierdzenie sprawdzenia przez Gtoéwna ksiegowsg i zatwierdzenie
Dyrektora.

2. Naleznosci

W dniu 10.01.2018 r. sporzadzono Protokét weryfikacji salda konta 201-1 na dzied 30 11. 2017 r
Wysokos¢ naleznosci byta zgodna z zestawieniem obrotéw ksiegi gtdwnej sporzgdzonej na dzien
30.11.2017 r. oraz kwotami wykazanymi w potwierdzeniach zgodnosci sald. Wszystkie przekazane
informacje o naleznosciach zostaty potwierdzone i odestane.

3. Zobowiazania

W dniu 11.01.2018 r. sporzadzono Protokot weryfikacji salda konta 201-2 (wg stanu na dzien
31.12.2017 r.) wykazujac zobowigzania wzgledem kontrahentéw DPS - zgodne z zestawieniem
obrotow ksiegi gtowne;.

Weryfikacja sald

1. Konto 011 s$rodki trwate

Protokot weryfikacji sporzadzono w dniu 18.01.2018 r. na podstawie zestawienia stanu kont
ksiggi gtdwnej i tabeli amortyzacyjnej wykazujac stan na dzien 31.12.2017 r.
2. Konto 013 pozostate srodki trwate

Protokdt weryfikacji salda konta 013 sporzadzono w dniu 10.01.2018 r. na podstawie

zestawienia stanu kont ksiegi gtéwnej oraz wykazu sporzgdzonego przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkow trwatych (Gtowny Specjalista ds
administracji i kadr). Do protokotu dotgczono wydruki z ewidencji wyposazenia w podziale na
prowadzony uktad rodzajowy. ;

3. Konto 020 Wartosci niematerialne i prawne
Protokot weryfikacji porzadzono w dniu 10.01.2017 r. na podstawie zestawienia stanu konta

ksiegi glownej i wykazu sporzgdzonego zestawienie programow komputerowych znajdujgcych sie
W posiadaniu i uzywaniu wg stanu na 31.12.2017 r. podpisane przez informatyka - PW
,ELEKTRONIK" T. Sztuder.

4. Konto 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Protokot weryfikacji salda konta wedtug stanu na dzien 31.12.2017 r. sporzadzono w dniu

11.01.2018 r. wskazujgc saldo konta po stronie niedoptat (naleznosci za grudzien ptatne w styczniu
nastepnego roku) oraz nadptaty do rozliczenia w styczniu 2018 r. Celem potwierdzenia zgodnosci
sporzadzono wydruk wskazujgcy na zgodnos¢ wykazanych kwot.

5. Konto 225 Rozrachunki z budzetami i konto 229 Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
Weryfikacja objeto rozliczenie z tytutu podatkow wykazujgce saldo koricowe zgodne z

deklaracjg PIT4 za miesigc grudzien i obrotami wykazanymi w ksiedze gtowne;.
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Pozostate rozrachunki publiczno-prawne objety stan naleznosci z tytutu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne oraz fundusz pracy na dzien 31.12.2017 r. Potwierdzeniem zgodnosci
salda jest wydruk z Zestawienia stanu konta ksiegi gtéwnej i deklaracji ZUS DRA.

6. Konto 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Weryfikacjg salda przeprowadzono w dniu 22.01.2018 r. wykazujgc stan zobowigzar wobec

pracownikéw z tyt. dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Potwierdzeniem zgodnosci weryfikacji
jest sporzadzenie zestawienia stanu konta ksiegi gtéwnej na dzier 31.12.2017 r.
7. Konto 240 Pozostate rozrachunki

Protokot z weryfikacji sald konta dokonano w dniu 10.01.2018 r. Weryfikacja objeto rozliczenia
z PZU, Izbg Pielggniarek i Potoznych oraz potracenia komornicze. Wszystkie naliczenia zostaty
uregulowane w wymaganych terminach. Stan kont analitycznych wynosi ,0". Potwierdzeniem
zgodnosci konta jest wydruk - Zestawienie stanu ksiegi gtéwnej na dzien 31.12.2017 r.

8. Konto 245 -Wptywy do wyjasnienia
Konto 245 wykazuje saldo w wysokos$ci z tytutu wptat po zmartych mieszkancach. Weryfikacji

konta dokonano na podstawie zestawienia kont ksiegi gtéwnej na dzier 31.12.2017 r. i imiennych
danych z kwotami przekazanymi na konto depozytowe.

9. Konto 851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Weryfikacji konta dokonano w dniu 22.01.2018 r. na podstawie zestawienia stanu ksiegi

gtdwnej na dzien 31.12.2017 r. wykazujac saldo konta i jest ono zgodne po uregulowaniu
naleznego podatku od wyptaconych $wiadczen.

Wszystkie protokoty z weryfikacji sald zostaty sprawdzone i podpisane przez Gtowng
ksiggowa jednostki oraz zatwierdzone przez Dyrektora.
Zaden z przedtozonych dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie inwentaryzacji nie zostat

sporzadzony na drukach stanowigcych zatgcznik do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w DPS ,SENIOR”.

2.Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2017 r.

Po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. jedncstka pismem B-ZP.1711.1.2017 z dnia 14.03.2017r.
otrzymata zalecenia , ktore zostaty zrealizowane poprzez:

1.Zarzadzeniem Nr 4/2017 Dyrektora DPS z dnia 1.08.2017 r. wprowadzono ,Instrukcje obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych”. W § 33 Instrukcji wskazano jako dowdd ksiegowy
Polecenie ksiggowania  stuzgce do dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych m.in.
naliczonych sktadek ZUS i FP, zbiorczego zestawienia za leki mieszkancow, rozliczenia
odptatnosci za pobyt i inne. Sprawdzenie stosowania dowodu ksiegowego PK przeprowadzono na
podstawie sporzgdzanych zbiorczych zestawien faktur za zakupione leki do ktorych stosuje sie
Polecenie ksiggowania. Dokumenty PK posiadajg potwierdzenie pisemne przeprowadzonej
kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, akceptacie Gtéwne; ksiegowej i zatwierdzenie
Dyrektora.

2.Zarzadzeniem Nr 3/2017 Dyrektora DPS ,SENIOR” z dnia 22.05.2017 r. w sprawie zwrotu
kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok dla pracownikéw wprowadzono zmiany w
zakresie zwrotu wydatkéw ktére obejmujg : koszt robocizny i szkiet oznaczonych przez lekarza w
wysokosci 100 % poniesionych kosztéw przez pracownika oraz zwrot za oprawy do okularéw w
wysokosci do 100,00 zt. Podstawg do zwrotu kosztéw zakupu okularéw sa : zaswiadczenie lekarza
medycyny pracy o potrzebie stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego, oryginat rachunku dokumentujacy zakup wystawiony imiennie na
pracownika oraz ztozenie przez pracownika wniosku o zwrot kosztéw zakupu okularow (wzor
wniosku stanowi zatgcznik do zarzadzenia).



Dokonano uzupetnienia Kart ewidencji wyposazenia o wpisy za 2016 r. a pozostaty przydziat
uzupetniany jet na biezaco.

3. W opracowanej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych wprowadzono w
§ 27 zapis zgodnie z ktorym w przypadku ustug wymagana jest umowa pisemna dla zamoéwien o
wartosci brutto powyzej 2.500,00 zt. Celem sprawdzenia wprowadzenia zasad wynikajgcych z
wydanych zalecen Nr 4 i 5, kontroli poddano wydatki poniesione na dostawy i ustugi poniesione w
2017 r. (tacznie 14 faktur).

Wszystkie poddane kontroli dowody ksiegowe zawieraly wymagane kontrole pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym, akceptacje Gtownej ksiegowej i zatwierdzenie przez
Dyrektora. Osoby dokonujgce adnotacji o celowosci dokonanego wydatku kazdorazowo
potwierdzaty te informacje wiasnorecznym podpisem. Z wykonanych ustug sporzadzano protokoty
odbioru, ktére byty podpisywane przez Dyrektora badz uprawnionego pracownika.

Przedstawiajac powyzsze polecam realizacje nastepujacego zalecenia:

Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji stosowaé zasady wynikajgce z art.26 i 27 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t Dz.U. z 2018 r. poz.395 z poz. zm.), uwzgledniajac
prawidfowe metody (spis z natury, uzgodnienie sald z kontrahentami, weryfikacje stanu
ewidencyjnego), ujmujac wszystkie skfadniki aktywéw i pasywdw z zachowaniem terminéw
wynikajgcych z zapiséw ustawy.

Kazdorazowo uwzglednia¢ zapisy wynikajace z instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie obowigzujgcej w DPS
Senior, stosujgc opracowane zataczniki.

Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia lub sprawdzenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych. Jest jedna z form kontroli wewnetrzne) jednostki,
poniewaz tylko rzetelne i wnikliwe przeprowadzenie inwentaryzacji pozwala na ustalenie
faktycznego wyniku finansowego. Inwentaryzacja jest rowniez jednym z elementéw kontroli
zarzadczej, ktéra zgodnie z zapisem ustawy o finansach publicznych ma na celu m.in.
zapewnienie wiarygodno$ci sprawozdan oraz ochrone zasobow.

Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajace;j.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 pazdziernika
2015 r. w sprawie nadania ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatéw Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy
przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zalecen.
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