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PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

PAK.1711.1.2018

Pani Danuta Malik

Dyrektor Domu Dziecka

ul. Wysoka 24/26

97-300 Piotrkow Trybunalski

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajgc na podstawie § 7 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli, stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 390 Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 13 wrze$nia 2013 r., zesp6t kontrolujacy w sktadzie: inspektor
Magdalena Kudyba (koordynator zespotu) i inspektor Dariusz Kaflak przeprowadzit w dniach
od 6 lutego 2018 r. do 30 marca 2018 r. planowg kontrole kompleksowg realizacji zadan placowki
opiekuriczo-wychowawczej oraz prowadzenia gospodarki finansowej w Domu Dziecka w Piotrkowie
Trybunalskim.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2017 r., w przypadku niektérych zagadnien
badaniem objeto wczesniejsze lata oraz rok 2018 do dnia kontroli.

Ustalen kontroli dokonano w oparciu o stan faktyczny, akta osobowe pracownikéw, analiz¢ zastanej
i udostepnionej dokumentacji oraz ustne i pisemne wyjasnienia pracownikéw kontrolowanej
jednostki.

Podjete czynnosci kontrolne obejmowaty nastepujacy zakres zagadnien:

a) organizacja i kierownictwo jednostki,

b) stan i struktura zatrudnienia,

c) kwalifikacje 0s6b pracujgcych z dzie¢mi, speinienie wymagan przez osoby pracujace z dzieémi,
podnoszenie kwalifikacji,
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d) prowadzenie dokumentacji dzieci przebywajacych w placéwce,

e) przestrzeganie wybranych standardéw opieki i wychowania,

f) wykonanie zaleceri kontroli doraznej przeprowadzonej w grudniu 2017 r.,

g) prawidtowos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych i sprawozdawczosé,

h) dokonywanie wydatkéw,

i) realizacja dochodo6w,

j) obrét gotéwkowy w jednostce,

k) gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatku,

) gospodarka magazynowa, w tym przyjmowanie darowizn rzeczowych,

m) naliczenie i odprowadzenie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Szczegbtowe ustalenia dotyczace badanych obszaréw zostaty zawarte w protokole kontroli

podpisanym przez Panig Dyrektor bez zastrzezen w dniu 26 kwietnia 2018 r.

Kontrola realizacji zadan placéwki opiekuriczo-wychowawczej nie wykazata istotnych
nieprawidtowosci. Kierownik jednostki oraz pracownicy posiadajg odpowiednie kwalifikacje,
wymagane przepisami ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej' oraz spetniajg wymagania dla oséb pracujgcych z dzie¢mi, placowka prowadzi
dokumentacje dzieci przebywajgcych w placéwce wymagang przepisami prawa, w wystarczajgcym
stopniu zapewniono standard opieki i wychowania. W zakresie gospodarki finansowej ustalono, ze
W jednostce zostaly opracowane w formie pisemnej zasady rachunkowosci oraz procedury kontroli
wewnetrznej dotyczgce operacii finansowych i gospodarczych, zdefiniowano mechanizmy kontroli
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych. W badanych okresach miesiecznych nie stwierdzono
niezgodnosci danych wykazanych w sprawozdaniach z ewidencjg ksiegowa. Wydatki realizowano
zgodnie z dokumentacjg stanowigcg podstawe ich dokonania (faktury, listy ptac, deklaracje ZUS
i inne) i na prawidtowe rachunki bankowe, dochody terminowo odprowadzano do UM. W powyzszym
zakresie dziatalno$¢ jednostki ocenia sie pozytywnie, pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci.
Negatywnie ocenia si¢ natomiast m.in. sposéb dokumentowania i ewidencjonowania operacji
gospodarczych, zwiaszcza w obszarze gospodarki kasowej i magazynowej, darowizn oraz
gospodarowania sktadnikami majatku, nieprzestrzeganie zasad ochrony danych w systemie
finansowo-ksiegowym, niebiezgce prowadzenie ksigg rachunkowych, nieokreslenie w polityce
rachunkowos$ci zasad wyceny darowizn, zacigganie zobowigzan. W tych obszarach kontrola
wykazata nieprawidtowosci bedgce wynikiem nieznajomosci, nieprzestrzegania badz btednej
interpretaciji obowigzujacych przepiséw, luk w przepisach wewnetrznych, niedostatecznego nadzoru
ze strony kierownika jednostki oraz nieskutecznosci mechanizméw kontroli.

! Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 697
ze zm.),
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Na podstawie § 19 przywotanego wyzej Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu

Wewnetrznego i Kontroli przekazuje Pani niniejsze wystapienie pokontrolne, zawierajgce opis

stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybieri oraz zalecenia majgce na celu ich usunigcie.

W zakresie organizacji jednostki oraz ustanowionych mechanizméw kontroli operacji

finansowych i gospodarczych

1.

W 2017 roku, podczas dtugotrwatej, nieprzerwanej nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego,
zastepstwo za niego petnit inny pracownik, ktéremu Dyrektor jednostki nie powierzyt na pismie
obowiazkéw wynikajgcych z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych?, tj. w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji
srodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych. Z analizy dokumentéw wynikato, ze osoba zastepujaca
dokonywata kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych i kontroli gtéwnego
ksiegowego, a takze podpisywata sprawozdania budzetowe. Niepowierzenie na pismie
obowiazkéw gtéwnego ksiegowego narusza art. 53 ust 2 ustawy o finansach publicznych.
Ponadto nie zachowano standardu kontroli zarzadczej nr 4 ,Delegowanie uprawniery’,
zawartego w zataczniku do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?.

W uzywanym w jednostce programie ksiegowym przez caty 2017 rok (czyli réwniez w trakcie
zwolnienia lekarskiego), nazwisko Gtéwnego ksiegowego byto widoczne jako nazwisko osoby
wprowadzajacej (autora) i ksiegujacej dokumenty. Z wyjasnienia Dyrektora Domu Dziecka
wynika, ze podczas nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego, osoba zastepujaca logowata sig
do programu i dokonywata zapiséw ksiegowych, korzystajac z loginu i hasta Gtéwnego
ksiegowego. Tym samym nie zapewniono $rodkéw bezpieczenstwa przy korzystaniu
z programu ksiegowego poprzez udostepnianie loginu i hasta Gtéwnego ksiggowego innemu
pracownikowi. Korzystajac z programu ksiegowego nalezy mie¢ réwniez na uwadze tres¢ art. 14
ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci*: ,Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany
numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace

na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu”.

2 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 2077)

3 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84),

4 Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 2342),
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3. Osoba zastgpujgca Gtéwnego ksiggowego w tym samym czasie petnita funkcje kasjera oraz

prowadzita ewidencje Srodkoéw trwatych, z kolei osoba zastepujgca Kasjera, prowadzita
jednoczesnie ewidencje drukéw Scistego zarachowania. Taki przydziat obowigzkéw byt
niezgodny ze standardem kontroli zarzadczej nr 14 ,SzczegGlowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych”, zgodnie z ktérym jednym z mechanizméw
kontroli  dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych jest podziat kluczowych
obowigzkéw.

Zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, w ktérym znajdowat sie
wzdr pieczeci stosowanej na dokumentach ksiegowych, zatwierdzenie dokumentéw nastepuje
dwuosobowo, przez Giéwnego ksiegowego i Dyrektora. Zaznaczy¢ nalezy, ze zatwierdzanie
dokumentdw do zaptaty stanowi kompetencje kierownika jednostki, upowaznionego
do dysponowania $rodkami pienieznymi, natomiast gtéwnemu ksiegowemu, zgodnie z art. 54
ust 1 ustawy o finansach publicznych, kierownik powierza obowigzki i odpowiedzialnoéé
m.in. w zakresie wykonywania dyspozycji $srodkami pienieznymi.

W zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych

1.

Na podstawie wydrukéw ewidenciji ksiegowej prowadzonej w programie Ksiegowo$¢ Optivum,
ustalono, ze dokumenty rejestrowane byly w programie ksiegowym najpierw w tzw. ,buforze
ksiggowan’”, a dopiero poézniej ksiegowane w dzienniku. Przeniesienie do dziennika
dokumentoéw ksiggowych ewidencjonowanych wstepnie w ,buforze ksiegowan” nastepowato
z duzym opoznieniem (od 2 do 4 miesiecy). Zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standardéw
Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010 r.5 utrzymywanie zapiséw w stanie edycji (np. przed
akceptacjg w buforze) nie moze by¢ uznane za tozsame z ujeciem w ksiegach rachunkowych
zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym miesigcu dowodéw ksiegowych. Z powyzszego
wynika, ze ksiegi rachunkowe byly prowadzone z naruszeniem art. 24 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci, zgodnie z ktérym ksiegi rachunkowe uznaije sie za prowadzone biezaco, jezeli
pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaraciji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych, a zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej sg sporzadzane
przynajmniej za poszczegolne okresy sprawozdawcze. Niezaksiegowanie dokumentow
oznacza niezamknigcie miesigca, a tym samym umozliwienie modyfikowania zapiséw w tym
miesigcu juz po sporzadzeniu sprawozdan budzetowych, co wigze sie z ryzykiem wykazania
w sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j.

5 Uchwata nr 5/10 Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie niektérych
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2010 r. Nr 6, poz. 26)
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2. W wyniku kontroli ewidenciji ksiegowej prowadzonej w programie ksiggowym oraz losowo
wybranych dowodéw ksiegowych stwierdzono nieprawidtowa date operacji gospodarczej oraz
date dokumentu, ktorych zapisania wymaga art. 23 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o rachunkowosci.
Kontrola wykazata, ze w przypadku dokumentéw zewnetrznych — wiasnych i obcych, jako date
operacji i date dokumentu wskazywano date zapfaty, jesli ptatno$¢ przypadata w tym samym
okresie sprawozdawczym, co data wynikajgca z dokumentu zrédtowego, badZ ostatni dzien
miesigca, jesli termin ptatnosci przypadat na nastepny okres sprawozdawczy. Powyzsze
dziatanie skutkowato brakiem rzetelnego odzwierciedlenia w ksiegach rachunkowych stanu
zobowigzan i naleznosci jednostki oraz niezachowaniem chronologii zapiséw ksiggowych,
a takze naruszato zasady okres$lone w art. 20 ust.1 ustawy o rachunkowosci oraz w art. 40 ust. 2

pkt 2 ustawy o finansach publicznych.

3. Podstawa zapiséw ksiegowych na koncie 130—,Rachunek biezacy jednostki” byly faktury, a nie
wyciagi bankowe. Zapis w ksiegach rachunkowych musi by¢ adekwatny do tresci ekonomicznej
operacji opisanej na dokumencie. Faktura z odroczonym terminem ptatnosci stwierdza
dokonanie zakupu oraz powstanie zobowigzania, a nie dokonanie wydatku. Zgodnie z opisem
konta 130 zawartym w rozporzgdzeniu MF z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegéinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (...) ,Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy
jednostkg a bankiem”. Obowigzek dokonywania zapiséw na podstawie wyciggéw bankowych
wynika réwniez z opisu konta 130 zawartego w obowigzujgcej w jednostce polityce

rachunkowosci.?

4. Nieprawidtowo ustalono w polityce rachunkowosci konta pomocnicze do konta 130 poprzez
wprowadzenie konta analitycznego oznaczonego symbolem "130" — takim samym, jak konta
syntetycznego, co byto niezgodne z przyjetym w polityce rachunkowosci wzorcem kont
analitycznych i spowodowato, ze obroty i salda dotyczace tego samego symbolu konta
wykazywaly rézne dane, co wskazuje, ze charakter tego konta jest dwojaki: syntetyczny
i analityczny.

5. Ewidencje analityczng konta 130 w zakresie dochoddéw i wydatkéw zaprowadzono niezgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad

6 Zarzadzenie Nr 9/2015 Dyrektora Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 26 pazdziernika 2015 r. w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowoséci w Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim.
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rachunkowosci oraz planéw kont (...)", wwyniku czego zawyzono obroty na koncie
syntetycznym, a takze nie zapewniono zgodnosci obrotéw i sald miedzy ksiegowoscig banku
a ksiggowoscig jednostki (szerzej w protokole kontroli na s. 36).

W przypadku zwrotu nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. stosowano zapis ujemny
po tej samej stronie konta, co btedny zapis, co byto niezgodne z zasadami ewidencji na koncie
130, okreslonymi w rozporzadzeniu MF w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont (...).

Ewidencja na koncie 201-"Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’ prowadzona byfa wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej jedynie w zakresie zobowigzan na koniec okreséw
sprawozdawczych, tak, by mozna bylo sporzadzié sprawozdania budzetowe. W pozostatych
przypadkach (kiedy przypis zobowigzania i jego realizacja nastepowaty w tym samym okresie
sprawozdawczym) — nie stosowano klasyfikacji budzetowej, co byto niezgodne
z obowigzujgcym w jednostce planem kont, w ktérym wskazano, ze ~ewidencja szczegbtowa
prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwo$¢ wydzielenia naleznosci i zobowigzan

wedtug poszczegélinych kontrahentéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej”.

W badanym okresie 3 miesiecy stwierdzono przypadki dokonywania wydatkéw na podstawie
dokumentéw ksiegowych, na ktorych brakowato potwierdzenia kontroli formalno-rachunkowe;j
(6 dokumentéw), kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do zapfaty (7 dokumentéw), kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowe;j i zatwierdzenia do zaptaty (1 dokument), brak kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej, kontroli Gtéwnego ksiegowego i zatwierdzenia
do zaptaty (1 dokument). Dokument, ktory nie posiada adnotacji o przeprowadzeniu kontroli nie
powinien by¢ podstawg dokonania wydatku, ani tez nie moze byé zaksiegowany, ze wzgledu
nabrak pewnosci, ze dane, ktére zawiera sy poprawne, kompletne i odpowiadajgce
rzeczywistosci a wynikajaca z dokumentu operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami. Ujmowanie w ksiegach takich
dokumentéw jest niezgodne z obowigzujaca politykg rachunkowosci, wg ktérej: ,podstawg
zapisu w ksiggach rachunkowych s3 oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe, stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym” i moze w konsekwenc;ji
prowadzi¢ do nierzetelnosci ksigg rachunkowych.

7 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz planéw
kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 760), od 1 stycznia 2018 r. zastgpione rozporzadzeniem
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911).

Strona 6219



9. Stosownie do ustalonych w jednostce zasad rachunkowosci, w celu udokumentowania
wewnetrznych operacji, nalezy wystawi¢ dowdd wewnetrzny w postaci ,polecenia ksiegowania”.
Kontrola wykazata, ze do dokumentowania zapiséw ksiegowych dotyczacych wewnetrznych
operacji nie stosowano polecenia ksiegowania, ale wydruk z programu Ksiegowos¢ Optivum —
tzw. ,dokument ksiegowy”, wskazujacy sposéb ujecia zdarzenia w programie ksiggowym,
podpisywany jedynie przez Gtéwnego ksiegowego. Nie moze on by¢ dokumentem zrodiowym,
o ktérym mowa w art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Nie spetnia réwniez warunkow
pozwalajgcych uznaé go za dokument, o ktérym mowa w art. 24 ust. 4 ustawy, gdyz nie jest

wymieniony w polityce rachunkowosci.

10. W badanym okresie 3 miesiecy stwierdzono 2 przypadki niezgodnos$ci dokonanych przelewow
z dokumentami zrodiowymi (btedna kwota przelewu oraz podwdjna zaptata na podstawie tej
samej faktury). Zwrécona nadptata przez kontrahenta zostata nieprawidtowo zaksiggowana
zapisem ujemnym Wn 201/Ma 130.

11. Zobowigzania z tytutu optaty za trwaly zarzad w 2017 roku ewidencjonowano na koncie
201-01ZOB (w korespondencji z kontem 402), co byto niezgodne z rozporzgdzeniem MF z dnia
5 lipca 2010 r w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...). oraz
wskazuje na niezrealizowanie zalecenia wydanego przez Prezydenta Miasta w wystgpieniu
pokontrolnym nr PAK.1711.3.2015 z 30 czerwca 2015 r., dotyczacego ewidencji ww. na koncie
225-,Rozrachunki z budzetami”.

12. Kontrola wykazata, ze inwentaryzacja drogg weryfikacji sald konta 201 nie zostata
przeprowadzona rzetelnie, gdyz nie obejmowata petnej analityki wg poszczegolnych
kontrahentéw. Na podstawie wydruku sald na subkontach poszczegélnych kontrahentow,
sporzadzonego podczas kontroli, ustalono, ze oprécz wskazanych w protokole z weryfikacji
sald, na kontach wystepowaly salda, ktére nie odzwierciedlaty stanu zobowigzan wobec tych
kontrahentéw, a wynikaly z pomytek podczas ewidencjonowania przypisu lub zapfaty
zobowigzania. Podczas inwentaryzacji nie zostaty one objete weryfikacja.

13. Stwierdzono, iz wydatki na przedtuzenie licencji programéw komputerowych, abonament strony
bip, koszty wysyiki klasyfikowano w § 4210, naprawe sprzetu w § 4300, zakup obiadéw dla
wychowankéw w stotéwkach szkolnych i przedszkolnych oraz ustuge gastronomiczna w § 4220,
koszty dojazdu na szkolenia w § 4410, co bylo niezgodne z rozporzgdzeniem Ministerstwa
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,

przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.®

W zakresie gospodarki kasowej

8 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.)
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1. W instrukcji kasowej nie opisano zasad funkcjonowania systemu komputerowego stuzgcego
do prowadzenia gospodarki kasowej. Instrukcja kasowa nie zawierata réwniez regulacji
dotyczacych kasjera, kontroli kasy, postepowania w przypadku otrzymania fatszywego znaku
pienieznego.

2. Rozchod gotéwki w zwigzku ze zwrotem do banku pogotowia kasowego ewidencjonowano
na koncie 101 -,Kasa”, zapisem ujemnym po stronie konta Wn, co byto niezgodne z zasadami
ewidencji na koncie 101 okreslonymi w rozporzadzeniu z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...).

3. W zakresie dokumentowania operacji kasowych stwierdzono, ze:

a) raporty kasowe drukowane byly w jednym egzemplarzu, ktéry byt przekazywany
do Gtéwnego ksiggowego, Kasjer nie posiadat kopii raportéw kasowych, na ktérych powinno
znajdowac sie pokwitowanie przekazania raportéw dla Gtéwnego ksiegowego.

b) w raportach kasowych jako podstawe rozchodu gotéwki zawsze wpisywano dowdd wyptaty
KW z numerem nadanym przez system komputerowy, réwniez w przypadku istnienia innych
dokumentéw, bedacych podstawg wyptaty gotéwki, np. faktur, list ptac, poddanych kontroli
i zatwierdzonych do wyptaty. Nalezy zaznaczyé, ze dowody wyptaty KW sg zastepczymi,
wiasnymi dowodami wyptaty gotéwki i stuza do udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy w sytuacji, gdy nie mogg one by¢ udokumentowane innymi dowodami zrédiowymi,
jak faktury, rachunki, wnioski o zaliczke, rozliczenia zaliczek, listy wynagrodzen.

c) stwierdzono przypadki dokonywania wydatkéw na podstawie = dokumentow
nieposiadajgcych wszystkich cech dowodu ksiegowego, o ktérych mowa w art. 21 ustawy
o rachunkowosci, np. o$wiadczer. Zakupu pozostatych srodkéw trwatych dokonywano
m.in. na podstawie paragonéw, co byto niezgodne z obowigzujgca w jednostce politykg
rachunkowosci

d) stwierdzono przypadek wprowadzenia do programu Kasa Optivum dokumentéw rozchodu
i przychodu jeszcze przed dokonaniem dane;j operacji (np. dokument przychodu KP przed
podjeciem z banku pieniedzy majacych zasili¢ kase).

4. Jednostka dokonywata czestych operacji gotéwkowych w zakresie zakupéw dokonywanych
przez pracownikéw, przy czym:

a) na dokumentach KW dotyczacych zakupéw dokonywanych przez pracownikéw, do ktérych
dofaczane byly faktury, w polu ,KOMU” wpisywana byta nazwa kontrahenta wskazanego
na fakturze, a nie nazwisko dokonujgcego zakupu pracownika, ktéry podpisem
na dokumencie potwierdzat odbiér gotéwki,

b) w przypadku uprzedniego pobrania przez pracownika pieniedzy z kasy na dokonanie
zakupu (opisanego szerzej na s. 43 i 44 protokotu kontroli) nie zastosowano wiasciwej
procedury udzielenia zaliczki,
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c)

d)

zakupy dokonywane przez pracownikéw ewidencjonowano z pominieciem zapiséw
na koncie 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”, co narusza zasady okreslone
w rozporzgdzeniu MF z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont (...),

stwierdzono nieprawidtowg kwote gotéwki wyptacong pracownikowi dokonujgcemu zakupu
(nadptate w wysokosci 80,02 zt), co $wiadczy o nierzetelnym sprawdzeniu prawidtowosci
sporzgdzania dokumentéw kasowych, pomimo umieszczania na raportach kasowych
podpisu Gtéwnego ksiegowego w pozycji sprawdzajgcego.

W zakresie planowania wydatkéw i zaciggania zobowigzan

1. Analizujac strukture wydatkéw w roku 2017 stwierdzono, ze ponad 40 % wydatkéw poniesionych

z § 4300 stanowito dofinansowanie pracownikom kosztéw nauki (w roku 2016 naten cel

przeznaczono 21% wydatkéw z § 4300). W ramach kontroli dokonano szczegdtowej analizy

zaciggania zobowigzarn oraz zabezpieczenia $rodkéw na ten cel w planie finansowym jednostki.

Ustalono, co nastepuje:

a)

W latach 2016-2017 siedmiu pracownikom dofinansowano koszty ksztatcenia na studiach II
stopnia, studiach podyplomowych ipodyplomowym kursie zawodowym. W dwéch
przypadkach Dyrektor jednostki zawarta umowy, w ktérych zaciggneta zobowigzanie
na dofinansowanie pracownikom kosztéw studiébw wykraczajgce poza biezgcy rok
budzetowy i obowigzujgcy plan finansowy, przed uchwaleniem budzetu i zatwierdzeniem
planu finansowego jednostki na kolejny rok. Zawarciem powyzszych umoéw Dyrektor
jednostki naruszyta art. 261 ustawy o finansach publicznych i dziatata poza zakresem
petnomocnictwa ogélnego udzielonego jej przez Prezydenta Miasta na podstawie art. 47
ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym?®, a takze poza upowaznieniem do zaciggania
zobowigzan z tytutu umow, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest
niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i z ktérych wynikajgce ptatnosci
wykraczajg poza rok budzetowy'®. W opisanych sytuacjach zaciggniecie zobowiazan moze
naruszac¢ dyscypline finanséw publicznych.

Jednostka nie posiadata wewnetrznych uregulowarn dotyczacych wspierania pracownikow
w podnoszeniu ich kwalifikacji zawodowych. W szczegdinosci nie opracowano zasad

dofinansowania kosztéw nauki, udzielania urlopu szkoleniowego. Nie byt tez sporzadzany

9 Ustawa z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2016.446 ze zm. od 24 maja 2018 r.
t.j. Dz.U.2018.994 ze zm.).

10 Przez pojecie ,umowy niezbedne dla zapewnienia ciagtosci dziatania” rozumiane sa te umowy, ktérych realizacja
bedzie niezbedna dla ciggtego i nieprzerwanego realizowania przez gmine (i odpowiednio jednostke organizacyjna) jej
obowigzkowych zadar wtasnych (por. orzeczenie GKO dnia 14 listopada 2013 r. sygn. akt BDF1/4900/86/91/13/RWPD-

88736).
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plan podnoszenia kwalifikacji, pozwalajgcy m. in. okresli¢ limit wydatkéw na dofinansowanie
nauki w ramach planu finansowego danego roku budzetowego.

c) W zwigzku z zawieraniem kolejnych uméw na dofinansowanie kosztéw nauki, jednostka
staneta przed koniecznoscig wystepowania o dokonywanie zmian planu finansowego
(przesuniecia $rodkéw) dla zapewnienia realizacii pozostatych ptatnosci klasyfikowanych
do § 4300. Kontrola wykazata réwniez, ze jednostka po zawarciu umowy z pracownikiem
wydatkowata na dofinansowanie kosztéw nauki $rodki przesuniete do § 4300 na inne,

wskazane wczesniej cele (szerzej w protokole kontroli na s. 62).

W 2017 r. Dyrektor jednostki zawarta porozumienia zmieniajgce umowy o prace z dwoma
pracownikami, w ktérych okreslita wysoko$é wynagrodzenia zasadniczego dla wskazanych
w porozumieniach kategorii zaszeregowania w kwotach wyzszych, niz wynikajace z zatacznika
nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim.
Z wyjasnienia Pani Dyrektor wynika, ze zawarcie porozumien zwigzane bylo z ustaleniami
dotyczacymi zmiany zasad wynagradzania — likwidacji dodatku funkcyjnego i wigczenia go
do wynagrodzenia zasadniczego, jednakze nie zachowano prawidtowego trybu wprowadzenia
tych zmian (najpierw powinna by¢ aktualizacja obowigzujgcych w jednostce przepiséw
wewnetrznych, a dopiero pézniej indywidualne zmiany warunkéw ptacy), W mysl art. 39 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych'! pracodawca w regulaminie wynagradzania okresla,
dla pracownikéw samorzadowych wymagania kwalifikacyjne oraz szczegétowe warunki
wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego. Zawarcie
porozumien zmieniajgcych umowy o prace bez stosownych zmian w regulaminie moze
skutkowac zaciggnigciem zobowigzania z naruszeniem przepiséw dotyczacych zaciggania lub
zmiany zobowigzarn przez jednostke sektora finanséw publicznych, co z kolei wypetnia znamiona
czynu naruszajgcego dyscypling finanséw publicznych.

W zakresie dokonywania wydatkéw zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych

1.

Dokonujac analizy wyptaconych w 2017 roku wynagrodzen wyrywkowo wybranych pracownikéw

ustalono, ze:

a) Naliczenia i wyptaty dodatku za wieloletnig prace dla dwéch pracownikéw dokonano
z naruszeniem art. 38 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych'2, wigczajac do stazu pracy niezakoriczony okres zatrudnienia oraz okres
zatrudnienia na podstawie uméw cywilnoprawnych. W konsekwencji dokonano nadptaty

dodatku za wieloletnig prace.

" Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.)

12 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),
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b) Nieprawidtowo ustalono wysoko$¢ dodatku za prace w porze nocnej za listopad 2017 r.,
przyjmujgc nieprawidtowg stawke godzinowg wynikajacg z minimalnego wynagrodzenia
za prace. W konsekwencji zanizono wysoko$¢ dodatku dla wszystkich pracownikow.

c) Dzien nabycia prawa do nagrody jubileuszowej wyptaconej w 2017 roku ustalono niezgodnie
z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych®, m.in. wliczono do stazu pracy okres urlopu
bezptatnego, niezgodnie z art. 174 § 2 Kodeksu pracy. W konsekwencji wyptacono
pracownikowi nagrode 2 miesigce i 14 dni przed terminem nabycia do niej prawa, czym
naruszono § 8 ust. 5 przywotanego rozporzadzenia, a takze w nieprawidtowej wysokosci —
nastgpita nadptata nagrody jubileuszowe;.

2. Na wszystkich zawartych w 2017 roku umowach cywilnoprawnych stwierdzono brak
kontrasygnaty Gtéwnego ksiegowego potwierdzajacej, ze w planie finansowym zabezpieczono
srodki na wynagrodzenie dla wykonawcy. Zgodnie z trescia petnomocnictwa udzielonego
Dyrektorowi Domu Dziecka, podjecie jakichkolwiek czynnosci powodujacych skutki finansowe
wymaga uzgodnien z Gtéwnym ksiegowym, awszelkie pisemne umowy kontrasygnaty
Gtéwnego ksiegowego.

3. Stwierdzono dodatkowg wyptate tzw. kieszonkowego w lipcu 2017 r. wychowankom, ktorzy
jechali na kolonie, skutkujacg przekroczeniem w tym miesigcu maksymalnej kwoty pieni¢zne;
do wiasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia, o ktérej mowa w § 18 ust. 1 pkt8
rozporzadzenia MPiPS z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej'.
Brak delegacji ustawowej do poniesienia wydatku ponad kwoty ustalone w rozporzadzeniu
oznacza dokonanie wydatku z naruszeniem przepisow dotyczacych dokonywania
poszczegdinych rodzajéw wydatkéw, noszace znamiona naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

4. W przypadku 4 faktur (na 129 skontrolowanych) ptatno$é nastgpita od 1 do 7 dni po terminie
zaptaty, co stanowi naruszenie art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, zgodnie
z ktérym wydatki ze $rodkéw publicznych powinny by¢ dokonywane w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczeséniej zaciggnietych zobowigzan. Nie odnotowano naliczenia odsetek
z tytulu nieterminowej ptatnosci. Kontrola wykazata réwniez przypadek uregulowania
zobowigzania z wyprzedzeniem wynoszgcym 10 dni.

5. Do powtarzajacych sie nieprawidtowosci nalezy nieprzestrzeganie obowigzujacych w jednostce
procedur dotyczacych udzielania zaméwien publicznych, w szczegélnosci:

13 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tj. Dz. U.z2014 r. 1786 ze zm.),

4 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie instytucjonalnej pieczy
zastepczej (t.j. Dz. U 22011 r. Nr 292 poz. 1720),
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a) brak wnioskéw do Dyrektora jednostki o wszczecie procedury w sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem potrzeb zakupu, ustugi,

b) zaniechanie wystapienia o przedstawienie oferty przez samego dostawce (kontrola
wykazata, ze faktyczna wartos¢ zamowienia byla wieksza od rozeznania cenowego
dokonanego wytacznie w oparciu o wydruki ze stron sklepéw internetowych),

c) nieuwzglednianie przy wyborze oferty faktycznych kosztéw zaméwienia (pomijanie kosztéw
dostawy, ktére wyniosty nawet 99 zt),

6. W grudniu 2017 r. jednostka dokonata zakupu czterech zestawéw komputerowych, w celu
wymiany dotychczasowego sprzetu pracownikom administracji. £aczna warto$é zakupionych
zestawow wyniosta 9 713,97 zt. Do czasu zakoriczenia kontroli (ponad 3 miesigce od daty
zakupu) przekazano do uzytkowania tylko jeden zestaw, na pozostatych trzech stanowiskach
pracy w dalszym ciggu uzytkowany byt dotychczasowy sprzet komputerowy. Powyzsze dziatanie
jest przejawem braku uzasadnienia dla racjonalnosci i niezbednos$ci dokonanych zakupéw
i Swiadczy o uchybieniu zasadom dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych's,

W zakresie ewidencji Srodkéw trwalych

1. Kontrole przeprowadzono w zakresie dokumentowania zmian stanu $rodkéw trwatych
stanowigcych wyposazenie. Ustalono, ze w latach 2016 i 2017 na koncie 013 — ,Pozostate $rodki
trwate” zaewidencjonowano operacje obrazujgce zmniejszenie stanu pozostatych sSrodkéw
trwatych (w roku 2016 - 60 539,78 zt, w roku 2017 - 30 287,54 zt). Ustalono, ze operacje
dotyczyly likwidacji $rodkow trwatych, przeniesienia z kartoteki iloSciowo-wartosciowej
na kartoteke iloSciowg oraz zdjecia ze stanu sktadnikéw majatku nie podlegajacych ewidenc;ji.
Kontrola wykazata m.in.:

a) nierzetelne odzwierciedlenie w ksiegach rachunkowych stanu rzeczywistego w zakresie
gospodarowania pozostatymi $rodkami trwatymi (operacje ,zdjecia ze stanu sktadnikéw
wytaczonych z obowigzku ich ewidencjonowania” zostaty opisane jako Jikwidacja srodkéw
trwatych”),

b) btedne przyjecie, ze dalszej ewidenciji na kartotece iloSciowo-warto$ciowej oraz kartotece
ilosciowej bedg podlega¢ wytgcznie sktadniki majatku posiadajgce warto$¢ (szerzej
w protokole kontroli na s. 78-80),

c) nieuzasadnione wytgczenie z istniejacej ewidencji wyposazenia niewycenionych sktadnikéw
majatku’®, co przy niewprowadzeniu innych zasad nadzoru nad tymi zasobami (np. poprzez

powierzenie pracownikom jednostki pieczy nad elementami wyposazenia przekazanymi im

15 Wskazaé tu nalezy zwtaszcza zasady wynikajace z art. 44 ust. 3 pkt 1 lit. a i b ustawy o finansach publicznych,
tj. ,uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celéw.”

'8 Dotyczyto to m.in. zestawéw mebli, kanapy, t6zka, biblioteczki.
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do uzytkowania lub przypisanymi do poszczegdlnych pomieszczen) stworzyto ryzyko utraty
kontroli nad ich stanem i iloscia,

d) ksiegowanie operacji zmniejszenia wartosci sktadnikéw wyposazenia na podstawie
dokumentéw niezatwierdzonych przez Dyrektora jednostki,

e) brak szczegdtowego uzasadnienia likwidacji poszczegélnych sktadnikéw majatku,

f) brak propozycji komisji likwidacyjnej dotyczacych sposobu przeprowadzenia likwidacji
sktadnikéw majatku, zabezpieczenia i zagospodarowania materiatbw lub odpadéw
pozostajgcych po likwidacji,

g) wyszczegolnienie srodkéw trwatych na odwrocie protokotu likwidacji w formie listy, pod ktérg
brak podpiséw i adnotacji — czy (i z jakiego powodu) stanowig one sktadniki podlegajace
likwidaciji,

h) brak mozliwoséci zidentyfikowania sprzetu podlegajacego przekazaniu do punktu
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

i) brak wystapienia do ubezpieczyciela o wyptate odszkodowania za uszkodzony w wyniku
przepiecia sprzet elektryczny o tacznej wartosci 1 406,90 zt.

Wyszczegodlnione nieprawidiowosci i uchybienia w zakresie przyjetych metod ewidencji
stwarzajg ryzyko niezapewnienia prawidtowej gospodarki majatkiem trwatym. Wytgczenie
niektérych sktadnikéw z ewidencji (a tym samym z obowigzku inwentaryzowania) stwarza
ryzyko utraty kontroli nad tymi sktadnikami majatku. Analiza udostepnionych dokumentoéw,
zawierajgcych liczne braki i inne wady, wykazata réwniez brak wystarczajacych mechanizméw
kontroli nad likwidacjg $rodkéw trwatych (w niektérych przypadkach nie jest mozliwa
jednoznaczna ocena czy likwidacja faktycznie miata miejsce).

W zakresie gospodarki magazynowej

:

Kontrola w zakresie sporzadzania i obiegu dokumentéw zawierajgcych zapotrzebowanie

na produkty do przygotowania positkéw wychowankom placéwki (relewy), dziennych raportéw

zywienia oraz dokumentéw dotyczacych obrotu magazynowego w zakresie wydawania

artykutéw spozywczych wykazata:

a) niepelne wykorzystanie zakupionego dla jednostki pakietu oprogramowania Vulcan
Stotéwka Optivum — reczne sporzadzanie dokumentéw zapotrzebowania na skfadniki (opis
w protokole kontroli na s. 84);

b) rozbieznosci w zakresie ilosci dzieci wykazanych w dziennym raporcie zywienia z faktyczng
iloscig dzieci przebywajacych w danym dniu w placéwce,

c) przygotowywanie positkéw w liczbie odbiegajacej od rzeczywistego zapotrzebowania oraz
niesporzadzanie zestawien liczby wydanych positkéw (szerzej w protokole kontroli na s. 84,
85 87);
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d) brak rozdzielenia kluczowych obowigzkéw w zakresie nadzoru nad gospodarkg
magazynowg (dotyczy okreséw nieobecnosci Dietetyka i Starszego magazyniera (szerzej w
protokole kontroli na s. 84, 86 i 88);

e) brak na dokumentach potwierdzenia przyjecia do kuchni artykutbw spozywczych wydanych
Z magazynu.

Wystapienie powyzszych nieprawidtowosci i uchybien, $wiadczacych o braku kontroli
nad obrotem  magazynowym, rodzi  wysokie, nieakceptowalne ryzyko naduzyé
w gospodarowaniu artykutami zywnos$ciowymi.

Kontrola wewnetrznych uregulowar oraz sposobu dokumentowania i wyceny przez jednostke

darowizn rzeczowych otrzymanych w okresie grudnia 2017 r. wykazata:

a) niepowotanie Komisji do spraw przyjmowania daréw:

b) nieprzestrzeganie ustalonej w jednostce instrukcji postepowania z otrzymanymi darami
dla wychowankéw Domu Dziecka (m.in. brak komisyjnego przyjmowania daréw,
niesporzgdzanie dokumentéw, o ktérych mowa w instrukcji — szerzej w protokole kontroli
na s. 88-90;

c) brak w polityce rachunkowosci zapiséw dotyczacych wyceny przyjetych nieodptatnie
sktadnikéw aktywéw, a w konsekwencji wycena otrzymanych darowizn w zanizonej
wartosci, w oderwaniu od ich wartosci rynkowej. Stosownie do art. 28 ust. 2 zd. 2 ustawy
~Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywdw, a w szczegolnosci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuije sie wedtug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.”;

d) brak uregulowan dotyczacych zasad postepowania z darowiznami artykutéw o krétkim
okresie przydatnosci do uzycia;

e) brak przejrzystosci w zakresie realizacji postanowieri porozumienia z dnia 6 grudnia 2017 r.,
zawierajgcego zgode na przekazanie artykutéw higieniczno-kosmetycznych (opis na s. 92
protokotu kontroli).

Powyzsze nieprawidiowosci i uchybienia wskazujg na brak wystarczajgcych mechanizméw
kontroli dotyczacych przyjmowania na stan magazynu otrzymanych darowizn rzeczowych,
ktéry moze w konsekwencji prowadzi¢ do wystapienia naduzyC. Przyjeta zasada wyceny
otrzymanych darowizn nie pozwala na ustalenie rzeczywistego stosunku przychodéw
uzyskiwanych przez jednostke do kosztéw jej dziatalnosci i w konsekwencji prowadzi
do znieksztatcenia wyniku finansowego uzyskiwanego przez jednostke. Zgodnie z art. 4 ust. 1
ustawy o rachunkowosci ,Jednostki obowigzane sg stosowaé przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje majgtkowq i finansowg oraz wynik
finansowy”.
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W zakresie przestrzegania standardow opieki i wychowania

1.

Kontrola przestrzegania obowigzku zapewnienia opieki przynajmniej jednego wychowawcy
w porze nocnej (obowigzek wynikajgcy z § 20 rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej pieczy
zastepczej'’) przeprowadzona dla okresu VII-XII 2017 wykazata, ze 32 dyzury nocne (17,4 %
badanej préby) nie zostalty obsadzone osobg zatrudniong na stanowisku wychowawcy.
Wystepowanie wskazanej nieprawidtowosci wynikato przede wszystkim z niewtasciwego
planowania pracy w trakcie uktadania grafikéw (szerzej w protokole kontroli na s. 17).

Kontrola przestrzegania wybranych standardéow mieszkaniowych wykazata przypadki
okresowego przekroczenia stanu liczby dzieci w pokoju petnigcym funkcje sypialni dzieci
mtodszych przypisanych do grupy Il. Stwierdzony stan faktyczny stanowit naruszenie § 18 ust. 3

pkt 1 rozporzgdzenia w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepcze;.

Jednostka w sposéb nieprawidtowy wykonata zalecenie kontroli doraznej zawarte w wystgpieniu
pokontrolnym PAK.1711.10.2017 z dnia 15 stycznia 2018 r. zobowigzujgce do opracowania
i wdrozenia w formie pisemnej zasad sprawowania opieki w najmtodszej grupie wiekowej oraz
zasad kontaktéw podopiecznych z osobami innymi niz rodzice i osoby bliskie, obowigzujacych
podczas okazjonalnych spotkan i wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig placowki. Uwagi

do sposobu wykonania ww. zalecenia zostaty zawarte w protokole kontroli na s. 22-23.

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidtowosci i uchybiern oraz unikniecia

powstania ich w przysztosci polecam:

1.

Powierza¢ obowiazki w zakresie gospodarki finansowej z zachowaniem przepiséw ustawy

o finansach publicznych oraz z zastosowaniem standardéw kontroli zarzadczej, a mianowicie:

a) w przypadkach dtugotrwatej nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku gtéwnego
ksiegowego zapewni¢ zastepstwo uwzgledniajac art. 53 ust. 2 oraz art. 54 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych;

b) nie dopuszczaé do tgczenia kluczowych funkcji dotyczacych gospodarki finansowej;

c) zapewni¢ dostep do przetwarzania danych w systemie ksiggowym tylko upowaznionym
osobom o zdefiniowanym identyfikatorze i hasle, w sposéb umozliwiajacy ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapiséw w ksiegach;

Zweryfikowaé tre$é pieczeci stosowanej na dokumentach ksiegowych, w celu rozdzielenia

czynnoéci dysponowania $rodkami pienigznymi od czynnosci wykonywania dyspozycji srodkami

pienieznymi.

17 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 22.12.2011 r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastgpczej
(tj. Dz. Uz 2011 r. Nr 292 poz. 1720),
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10.

11

Przy tworzeniu kont analitycznych, stosowaé ich wiasciwe oznaczenie, zgodnie z zasadami

przyjetymi w polityce rachunkowosci jednostki.

Przestrzegac zasad prowadzenia ksigg rachunkowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci

(m.in. art. 14, art. 18, art. 20, art. 23, art. 24), w szczegdInosci:

a) zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonywaé na podstawie prawidtowych,
zatwierdzonych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji dowodéw zrodtowych;

b) chronologicznie ujmowaé zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,
prawidtowo wskazywac date dokonania operacii gospodarczej;

c) sporzadza¢ sprawozdania budzetowe na podstawie zapiséw ksiggowych spetniajgcych
wymogi okreslonych w art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci:

d) zamyka¢ miesieczne okresy w terminach umozliwiajgcych sporzadzanie obowigzujgcych
sprawozdan.

Przy prowadzeniu ewidencji zdarzen przestrzegaé¢ zasad okreslonych w rozporzadzeniu MRiF

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe

poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

Przestrzegac¢ postanowien rozporzadzenia MF w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,

wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Na dowodach ksiegowych dokumentujgcych wydatki zamieszczaé potwierdzenie dokonania

poszczegdlnych rodzajéw kontroli. Dokonywaé wydatkéw na podstawie zatwierdzonych

do wyptaty dokumentéw ksiegowych.

Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji sald konta 201 obja¢ wszystkie salda wystepujace na koniec

danego roku obrotowego wykazane na kontach analitycznych poszczegéinych kontrahentéw.

Dokona¢ aktualizacji instrukcji kasowe;j, dostosowujgc jg do potrzeb i struktury jednostki,

w szczegoInosci odnoszac sie do funkcjonujgcego programu komputerowego stuzgcego

do prowadzenia gospodarki kasowej, uzupetni¢ brakujace zapisy.

Zapewnic prawidtowe dokumentowanie operacji gotéwkowych oraz ich ewidencje ksiegows.

. Wyegzekwowac od pracownika zwrot niestusznie wyptaconej kwoty gotéwki.
12.

Wzmocni¢ mechanizmy kontroli w zakresie gospodarki kasowej poprzez:

a) biezacy i okresowa kontrole funkcjonowania kasy,

b) dokonywanie rzetelnego sprawdzenia prawidiowosci sporzadzania raportéw kasowych,
wcelu ustalenia, ze wykazane przez kasjera poszczeg6ine przychody i rozchody sg
udokumentowane dowodami kasowymi spetniajgcymi wymogi okreslone w ustawie
o rachunkowosci (art. 21),

c) stosowanie wtasciwej procedury w przypadku udzielania i rozliczania zaliczek,

d) ograniczenie obrotu gotéwkowego w jednostce.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Opracowac i wprowadzi¢ regulamin podnoszenia przez pracownikéw kwalifikacji zawodowych.

Przed rozpoczeciem kazdego roku budzetowego sporzgdza¢ plan podnoszenia kwalifikacji

okreslajacy limit wydatkéw, jakie jednostka zamierza przeznaczy¢ na szkolenia, studia i kursy

doszkalajace dla pracownikéw.

Zobowigzania pieniezne jednostki zacigga¢ do wysokosci kwot wydatkéw okreslonych

w zatwierdzonym planie finansowym jednostki (zgodnie z art. 261 ustawy o finansach

publicznych oraz petnomocnictwem udzielonym przez Prezydenta Miasta). Zobowigzania

wykraczajgce poza rok budzetowy zaciggac¢ jedynie w przypadku uméw, ktérych realizacja

w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna dla zachowania ciggto$ci dziatania

jednostki.

Przy zawieraniu i zmianie uméw o prace przestrzegaé¢ zapisow wewnetrznych uregulowan

jednostki okreslonych w regulaminie wynagradzania pracownikéw. W przypadku zmiany zasad

wynagradzania, najpierw aktualizowaé¢ regulamin wynagradzania, a dopiero potem zawiera¢
indywidualne umowy. Przestrzega¢ art. 39 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dokona¢ przegladu i stosownych korekt obowiazujgcego regulaminu, uwzgledniajac aktualng

strukture zatrudnienia i wynagrodzenia.

Zapewni¢ realizacje wydatkéw osobowych zgodnie z zasadg okreslong w art. 44 ust. 2 ustawy

o finansach publicznych, w szczegdlnosci:

a) dodatek za prace w porze nocnej wyptacaé w wysokosci wynikajacej z art. 1518 § 1 Kodeksu
pracy,

b) dodatek za wieloletnig prace wyptacaé zgodnie z art. 38 ust. 1 i 5 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

c) przy ustalaniu terminu nabycia prawa do nagrody jubileuszowej przestrzega¢ przepisow
zawartych w § 8 ust 1 rozporzadzenia RM w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych. Nagrode jubileuszowa wyptaca¢ po nabyciu do niej prawa, zgodnie z § 8
ust. 5 tego rozporzgdzenia.

Dokonaé ponownego przeliczenia i wyréwnania zanizonego dodatku za godziny nocne. Podjac

dziatania zmierzajgce do uzyskania zwrotu do budzetu nienaleznie wyptaconych dodatkéw za

wieloletnig prace oraz nagrody jubileuszowej. Dokona¢ ponownego przeliczenia stazu pracy
wszystkich pracownikéw, a w przypadku stwierdzenia btedéw w ustaleniu stazu skutkujacych
wyptatg dodatku za wieloletnig prace w nieprawidtowej wysokoséci — dokonac stosownych korekt.

Wykorzystywaé funkcje zakupionego programu kadrowego oraz na biezaco weryfikowac dane

zawarte w programie kadrowym i pfacowym z dokumentacjg kadrowa. Wzmocni¢ nadzér nad

prawidtowoscig naliczania wynagrodzen.

Egzekwowaé od Gtéwnego ksiegowego wykonywanie obowiazkéw, o ktérych mowa w art. 54

ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.
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20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Kwote pieniezng do wtasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia wyptacac¢ w wysokosci
zgodnej z § 18 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej.

. Zobowigzania wobec kontrahentéw regulowaé w terminach wynikajgcych z wczes$niegj

zaciggnietych zobowigzar, zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

Zapewnic realizacje wydatkéw publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 pkt

1 ustawy o finansach publicznych m.in. poprzez stosowanie procedury udzielania zaméwien

publicznych zgodnie z ustalonym w jednostce regulaminem.

Dokonac¢ komisyjnego przegladu sktadnikéw majatku stanowigcych wyposazenie jednostki,

ktére do roku 2016 podlegaty ewidencji jako pozostate §rodki trwate nie posiadajgce wyceny.

W uzasadnionych przypadkach, w celu zmniejszenia ryzyka utraty kontroli nad tymi sktadnikami

majatku, objac je ewidencjg ilosciowa. Prace komisji udokumentowaé w formie pisemne;j.

Powierzy¢ w formie pisemnej pracownikom Domu Dziecka biezacg piecze nad $rodkami

trwatymi oddanymi do uzytkowania oraz innymi, wytgczonymi z obowigzku ewidencjonowania

sktadnikami wyposazenia, znajdujgcymi sie w poszczegdlnych pomieszczeniach jednostki.

Opracowa¢ i wprowadzi¢ zasady likwidacji sktadnikow majatku stanowigcych $rodki trwate,

w szczegolnosci ustali¢ reguty uzasadniania postawienia $rodka trwatego w stan likwidacji oraz

formy dokumentowania sposobu zagospodarowania materiatéw i odpadéw pozostajgcych

po likwidaciji.

Zapewni¢ prawidtowy przeptyw informacii o liczbie wychowankéw przebywajgcych w placéwce

w celu racjonalnego planowania zywienia. W dziennych raportach zywienia odnotowywac

faktyczng ilo$¢ wydanych positkéw.

Wzmocni¢ nadzér nad gospodarka magazynowg w jednostce w zakresie artykutéw

zywnos$ciowych poprzez:

a) wykorzystywanie zakupionego przez jednostke oprogramowania komputerowego
do planowania zywienia oraz przygotowywania relew,

b) potwierdzanie przez pracownikéw kuchni przyjecia artykutébw spozywczych wydanych
Z magazynu,

C) zapewnienie rozdzielenia kluczowych obowigzkéw w zakresie nadzoru nad gospodarkg
magazynowa.

Ustali¢ w polityce rachunkowosci i stosowa¢ zasady wyceny przyjetych nieodptatnie sktadnikow

aktywow, w oparciu o art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Powofa¢ komisje ds. przyjmowania darowizn rzeczowych oraz wprowadzi¢ rejestr otrzymanych

darowizn. Zweryfikowa¢ obowigzujacg Instrukcje postepowania z otrzymanymi darami

dla wychowankéw Domu Dziecka (przy wykonaniu zalecenia wykorzysta¢ uwagi i wnioski

zawarte na s. 90 protokotu kontroli).

Wprowadzi¢ zasady postepowania z darowiznami artykutéw o krétkim terminie waznosci.
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31. Dostarczy¢ do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli kserokopie dokumentéw zwigzanych
z przekazaniem oraz przyjeciem na stan jednostki darowizn rzeczowych na mocy porozumienia
zawartego w dniu 6 grudnia 2017 r.

32. Przestrzegac standardu dotyczgcego rozmieszczenia dzieci w pokojach mieszkalnych — zgodnie
z wymogiem § 18 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej.

33. Zapewni¢ opieke wychowawcy w porze nocnej nad dzieémi przebywajgcymi w placéwce —
zgodnie z wymogiem § 20 rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepcze;.

34. Uzupetni€ i poprawi¢ regulacje wewnetrzne wprowadzone w ramach wykonania zalecen kontroli

doraznej przeprowadzonej w 2017 r.

Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego poinformowa¢ o sposobie

wykonania zalecen oraz podjetych dziataniach w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Sekretarz Miasta

)
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