Lédz, dnia %£tycznia 2017 r.
DOA-BAK-1.1711.126.2016

Pan

LESZEK BARANOWSKI

Dyrektor

Centrum Administracyjnego Nr 1
ul. Aleksandrowska 137

91-224 todz

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta todzi dziatajac na podstawie
przepisdow zarzgdzenia Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta todzi z dnia 20 maja 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli, w zwigzku z zakoriczeniem czynnosci
kontrolnych, udokumentowanych w protokole kontroli podpisanym w dniu 18 stycznia
2017 r. przekazuje Panu Dyrektorowi niniejsze wystgpienie pokontrolne.

I. DANE IDENTYFIKACYINE KONTROLI.

Temat kontroli:

Gospodarka finansowa.

Nazwa komdrki organizacyinej Urzedu przeprowadzajgcei kontrole:

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta todzi.

Kontroler:

Joanna Garbacz inspektor nr upowainienia DOA-BAK-1il.077.134.2016 z dnia 13 grudnia
2016r.

Jednostka kontrolowana:

Dom Dziecka Nr 2 w todzi ul. Aleksandrowska 137.

Kierownik jednostki kontrolowanej:

Funkcje Dyrektora Domu Dziecka Nr 2 pelnit od dnia 28 sierpnia 2004 r. Pan Leszek
Baranowski zgodnie z Zarzagdzeniem Nr 1919/1V/04 Prezydenta Miasta todzi z dnia 30 lipca
2004 r.



Zgodnie z Uchwatg Nr LXXVII/1589/13 Rady Miejskiej w todzi z dnia 11 grudnia 2013 r.
z dniem 1 stycznia 2014 r. - w celu zapewnienia ohstugi ekonomiczno-administracyjnej Domu
Dziecka Nr 2 oraz Domu Dziecka Nr 10 przy ul. Nawrot 31 - utworzono jednostke budzetowa
0 nazwie Centrum Administracyjne Nr 1 w todzi.

W zwigzku z powotanymi wyzej zmianami z dniem 1 stycznia 2014 r. Pan Leszek Baranowski
stat sie pracownikiem Centrum Administracyjnego Nr 1 na stanowisku Dyrektora.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rachunkowosci:

Pani Anna Proczko.

Okres objety kontrolg oraz czas przeprowadzenia kontroli:

Okres objety kontrolg od 1 listopada 2015 r. do 30 listopada 2016 r.
Kontrola zostata przeprowadzona w dniach od 14 grudnia 2016 r. do 9 stycznia 2017 r.

Il. OCENA KONTROLOWANEJ DZIALALNOSCI.

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obstugi i Administracji UMt ocenia
pozytywnie pomimo stwierdzonych uchybien dziatalnoé¢ Domu Dziecka Nr 2 w todzi
w zakresie gospodarki finansowej w okresie objetym kontrolg.

lll. OPIS USTALONEGO STANU FAKTYCZNEGO.

1. Opis statusu jednostki.

Dom Dziecka Nr 2 w todzi z siedzibg przy ul. Aleksandrowskiej 137 jest jednostka
organizacyjng Miasta todzi dziatajacg w formie jednostki budietowej. Od dnia
1 stycznia 2014 r. obstuge ekonomiczno—administracyjng i organizacyjng Domu zapewnia
Centrum Administracyjne Nr 1 w todzi powotane na podstawie Uchwaty Nr LXXVIl/1589/13
Rady Miejskiej w todzi z dnia 11 grudnia 2013 r..

Jednostky koordynujacg i monitorujgcg Dom jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w todzi, ponadto nadzér nad dziatalnosciag Domu sprawuje Wojewoda tédzki.

Dokumentem regulujgcym funkcjonowanie Domu jest Statut stanowigcy zatacznik
do Uchwaty Nr LXXVIi/1594/13 Rady Miejskiej w todzi z dnia 11 grudnia 2013 r.

Dom jest koedukacyjng placéwky opiekunczo-wychowawcza typu socjalizacyjnego
realizujacy zadania z zakresu systemu pieczy zastepczej. Zapewnia catodobowa opieke
i wychowanie w przypadkach niemoznosci sprawowania opieki i wychowania przez rodzicow.
W Pomu moze przebywal jednoczesnie 23 dzieci do 10 roku  zycia.

2. Ustalony stan faktyczny.

2.1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rachunkowoici:



2.1.1 Ustalenia pozytywne:

Osoba zatrudniona na stanowisku Giownego ksiegowego spetnia warunki okreslone
w art. 54 ustawy o finansach publicznych.

2.2. Przepisy wewnetrzne regulujgce gospodarke finansowa jednostki.
2.2.1 Ustalenia pozytywne:

W placowce opracowano i wdrofono podstawowe akty prawne regulujace gospodarke
finansowa.

2.2.2. Ustalone nieprawidfowosci:

W obowigzujgcych w placéwce zasadach {polityce) rachunkowosci nie zawarto opisu metod
i termindw inwentaryzowania skladnikow majgtkowych oraz opisu systemu przetwarzania
danych.

2.3. Gospodarka kasowa,

2.3.1 Ustalenia pozytywne:

Osoba petnigca funkcje kasjera spetnia wymagania ckreslone w obowigzujacej w placéwce
Instrukcji kasowej (& 3 ust. 1). Dyrektor ustalit niezbedny zapas gotéwki w kasie. Raporty
kasowe sporzadzano poprawnie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, operacje
gotowkowe ewidencjonowano na biezaco. Nie stwierdzono przypadkow przekroczenia stanu
ustalonego pogotowia kasowego. Rozbieznosci w zakresie ewidencji i realizacji czekdw nie
stwierdzono. Ksigzka drukéw scistego zarachowania w czedéci dot. czekdw rachunku
biezgcego prowadzona poprawnie. Ewidencja ksiegowa raportdéw kasowych oraz gospodarka
i ewidencja drukdw scistego zarachowania prawidtowa.

2.3.2. Ustalone nieprawidiowosci:

Glowny ksiegowy nie dokonywat okresowych kontroli stanu gotdwki oraz drukow scistego
zarachowania, co jest wymagane zgodnie z zapisami zawartymi w obowigzujacej w placowce
Instrukcii w sprawie obiegu dokumentéw (czesé¢ B pkt 23).

W obowiazujgcej w placowce Instrukcji kasowej zawarto sprzeczne przepisy dotyczace osoby
wystawiajacej dowody wyptat z kasy, tj. w § 7 pkt 3 okreslono, ze: ,zastepcze dowody wyptat
nie mogg by¢ wystawiane przez kasjera”, a w czesci ,,Objasnienia dotyczace sposobu i zasad
wypetniania formularzy i drukdw kasowych” pkt 3: ,Kasa wyp{éci jest znormalizowanym
drukiem scistego zarachowania. Wystawiany jest przez kasjera przy kazdej wyptacie z kasy”.
W wyniku kontroli prawidtowosci sporzadzania raportéw kasowych stwierdzono, ie
wszystkie dowody KW jako osoba wystawiajgca podpisywat Gtowny ksiegowy.



W raporcie kasowym nr 13/16 sporzadzonym za okres 1-15 wrzesénia w poz. 3 (KW 101/16 na
kwote 284,87 zf) nie wpisano tresci dokonanej operacji.

2.4. Udzielanie i rozliczanie zaliczek gotowkowych.
2.4.1 Ustalenia pozytywne:

Srodki finansowe pobrane w ramach udzielonych zaliczek wydatkowano na cele na ktére
zostaty przyznane.

2.4.2 Ustalone nieprawidtowosci:

W przepisach wewnetrznych placéwki nie okreslono sposobu rozliczenia zaliczki (np. poprzez
sporzadzenie zestawienia faktur/rachunkéw, standardowy druk rozliczenia zaliczki). Zaliczke
pobrang w dniu 4 paidziernika 2016 r. na kwote 250,00 zt (r.k. nr 15 poz.4) rozliczono w dniu
14 pazdziernika 2016 r. (rk. nr 15 poz.10) tj. niezgodnie z terminem okreslonym
w zarzadzeniu Dyrektora z dnia 2 stycznia 2014 r. W wyniku analizy raportéw kasowych
i zatgczonych do nich dowoddéw ustalono, ze znaczne] wiekszosci zakupow dotyczgcych
biezacego funkcjonowania jednostki oraz pozostatych ptatnosci (np. zwigzanych z pobytem
dzieci w miejscowoséciach wypoczynkowych) dokonywano bez pobierania zaliczek
gotowkowych, a podstawe rozliczenia stanowity opisane i zatwierdzone do wyptaty faktury
i rachunki przedstawione przez wychowawcow. Taki sposéb realizacji wydatkow skutkuje
ponoszeniem wydatkow przez pracownikéw Domu, a w nastepnej kolejnosci wyptacaniem
naleinej gotéwki przez kase placowki.

2.5. Wyptata kieszonkowego dla wychowankow

2.5.1 Ustalenia pozytywne:

W placowce opracowano i wdrozono regulamin przyznawania kieszonkowego
wychowankom. W zakresie sposobu dokumentowania wyptat nieprawidtowosci nie
stwierdzono.

2.5.2 Ustalone nieprawidtowosci:

Podstawy prawne powotane w regulaminie dotyczgcym zasad przyznawania kieszonkowego
wymagajg aktualizacji.

2.6. Rozliczenia delegacji stuzbowych
2.6.1 Ustalone nieprawidfowosci:

W wydanych w okresie styczeni-listopad 2016 r. poleceniach wyjazdu stuzbowego nie
okreslono marki pojazdu, ani pojemnosci skokowej silnika, co jest niezbedne do




przeprowadzenia kontroli w zakresie zastosowanej stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu,
a w rezultacie ustalenia poniesionych kosztéw oraz sprawdzenia prawidtowosci ich
wyliczenia. Brak takze udokumentowania ilosci przejechanych kilometréw co uniemoiliwia
dokonanie kontroli wysokosci naleinosct przystugujacych pracownikowi z tytutu zwrotu
kosztow uzywania pojazdu.

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr 3 z dnia 29 lutego 2016 r. zostato rozliczone po terminie
wskazanym w § 5 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznodci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
lub samorzadowe] jednostce sfery budzietowej z tytutu podréiy stuzbowej (Dz. U, 2013
poz.167).

3. Terminowos5¢ regulowania zobowigzan.

3.1 Ustalenia pozytywne:

1. W zakresie przekazywania naleznych sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych w badanym
okresie nieprawidtowosci nie stwierdzono, z wyjgtkiem sktadek z tytutu ubezpieczenia
zdrowotnego za miesigc wrzesien 2016 r. Kwota zadeklarowana wyniosta 3.724,61 zi,
a przekazana'3.365,83 zt.

2. Zobowigzania ujete w bilansie sporzadzonym za 2015 rok uregulowano zgodnie
z terminami ptatnosdci.

2. Na 54 sprawdzone faktury i rachunki 52 uregulowano zgodnie z terminami ptatnosci
okreslonymi przez kontrahentow.

4.. Przeptywy $rodkdw finansowych na biezgcym rachunku bankowym.
2.5.1 Ustalenia pozytywne:

Szczegdotowa analiza transakcji finansowych w zakresie: - cigglosci ewidencji wyciggow
bankowych,- kwot dokonanych operacji, - sum obrotdw dziennych i sald poczatkowych
i koricowych, za okres styczen-czerwiec 2016 r. nie wykazata nieprawidtowosci. Kwoty
dokonanych wydatkow s3 zgodne z wykazanymi w sprawozdaniach Rb-28S z wykonania
planu wydatkdw budzetowych za okresy od poczatku roku do dnia 31 stycznia, 29 lutego,
31 marca 2016 r., 30 kwietnia, 31 maja i 30 czerwca 2016 r.

3. W badanym okresie jednostka byta kontrolowana przez 3 organy kontroli zewnetrznej
Nieprawidfowosci nie stwierdzono, nie wydano zalecen pokontroinych.

4. Szczegdtowy opis ustalonego stanu faktycznego zawarto w protokole kontroli, ktéry
zostat podpisany przez kontrolera, kierownika jednostki i gldwnego ksiegowego w dniu
18 stycznia 2017 r.

IV. UWAGI | WNIOSKI W SPRAWIE USUNIECIA STWIERDZONYCH NIEPRAWIDEOWOSCL.



Przedstawiajac powyisze nieprawidfowosci wynikajgce z ustalern kontroli, Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obstugi | Administracji Urzedu Miasta todzi
wnosi 0:

1. Dostosowanie regulacji wewnetrznych w dokumentacji opisujgcej przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci do wymagan zawartych w art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1047).

2. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu gotowki oraz drukéw Scistego zarachowania
zgodnie z zapisami zawartymi w obowigzujacej w placowce Instrukcji w sprawie obiegu
dokumentow.

3. Dokonanie szczegOtowej analizy zapisow zawartych w  Instrukcji  kasowej,
w szczegdlnosci dotyczacych wskazania oséb wystawiajacych dowody wyptat z kasy oraz
zaprzestanie stosowania praktyki polegajgcej na wystawianiu powyiszych dowoddéw przez
Gtownego ksiegowego placowki.

4. Okresdlenie w unormowaniach wewnetrznych zasad udzielania i rozliczania zaliczek
pracownikom placéwki oraz zaprzestanie stosowania praktyk polegajgcych na ponoszeniu
wydatkow z wtasnych srodkdw przez pracownikdw.

5. Ustalenie szczegdtowych procedur przyznawania i wyptacania kieszonkowego
wychowankom Domu z uwzglednieniem zapisow zawartych w Rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie instytucjonalnej pieczy
zastepczej (Dz. U. Nr 292 poz.1720}.

6. W zakresie wydawania i rozliczania polecen wyjazddw stuzbowych pracownikéw Domu
stosowanie przepiséw zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 styczria 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowe] z tytutu
podrozy stuzbowe] {Dz. U. 2013 poz.176).

7. Przestrzeganie przepisow art. 44 ust.3 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.885, z p6in. zm.) poprzez
dokonywanie ptatnosci zobowigzan finansowych w terminach ich wymagalnosci, wskazanych
w wystawionych fakturach.

Zgodnie z § 37 zarzadzenia Nr 1094/Vil/15 Prezydenta Miasta todzi z dnia 20 maja 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli Kierownik jednostki kontrolowanej,
w terminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, informuje zarzadzajacego
kontrole o sposobie wykonania zalecen, wykorzystania wnioskdow lub przyczynach ich
niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi zostaje wtaczony
do akt kontroli.
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