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PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

PKW.1711.2.2020

Pani Danuta Malik

Dyrektor Domu Dziecka

ul. Wysoka 24/26

97-300 Piotrkéw Trybunalski

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajgc na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 301 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 16 lipca
2018 .1, zespot kontrolujacy w sktadzie: Magdalena Kudyba — inspektor w Biurze Audytu
Wewnetrznego i Kontroli2 (koordynator zespotu) oraz Dariusz Kaflak — inspektor w Biurze
Audytu Wewnetrznego i Kontroli przeprowadzit w dniach od 19.11.2019 r. do 10.12.2019 r.
planowg kontrole sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku
przeprowadzonej w 2018 roku kontroli kompleksowej w Domu Dziecka w Piotrkowie
Trybunalskim.

Zgodnie z § 22 ust. 2 i 5 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Biura
Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzonego zarzadzeniem nr 16
Prezydenta Miasta Piotrkowa TrybLEnaIskieg.o z dnia 22 stycznia 2020 r., przekazuje Pani
niniejsze wystapienie pokontrolne zawierajgce najistotniejsze ustalenia, w tym uchybienia
I nieprawidtowosci stwierdzone podczas sprawdzania zagadnien bedgcych przedmiotem

kontroli oraz zalecenia majgce na celu ich usuniecie. Szczegdtowe wyniki kontroli zostaty

' Od dnia 1 stycznia 2020 r. Regulamin przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Biura Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, wprowadzony zarzadzeniem nr 16 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 22 stycznia 2020 r.
2 0d dnia 1 stycznia 2020 r. Biuro Kontroli
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zawarte w protokole kontroli podpisanym przez Panig bez zastrzezeri w dniu 19 grudnia
2019r.

W tresci skierowanego do Pani wystgpienia pokontrolnego nr PAK.1711.1.2018 z dnia

13 czerwca 2018 r. sformutowano 34 zalecenia pokontrolne w celu wyeliminowania

stwierdzonych nieprawidtowosci i unikniecia powstania ich w przysztoéci. Zalecenia

dotyczyly:

1.

Powierzania obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej z zachowaniem przepisow

ustawy o finansach publicznych oraz z zastosowaniem standardéw kontroli zarzgdczej.

. Zweryfikowania tresci pieczeci stosowanej na dokumentach ksiegowych, w celu

rozdzielenia czynnosci dysponowania $rodkami pienieznymi od czynno$ci wykonywania
dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Stosowania wia$ciwego oznaczenia kont analitycznych, zgodnie z zasadami przyjetymi
w polityce rachunkowosci jednostki.

Przestrzegania zasad prowadzenia ksigg rachunkowych okreslonych w ustawie
o rachunkowosci (m.in. art. 14, art. 18, art. 20, art. 23, art. 24).

Przestrzegania zasad okreslonych w rozporzadzeniu MRiF w sprawie rachunkowo$ci
oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie ewidencji zdarzen.

Przestrzegania postanowien rozporzadzenia MF w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych.

Zamieszczania na dowodach ksiegowych dokumentujgcych wydatki potwierdzenia
dokonania poszczegolnych rodzajéw kontroli oraz dokonywania wydatkéw na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw ksiegowych.

Przeprowadzania inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald konta 201 obejmujgcej
wszystkie salda wystepujgce na koniec danego roku obrotowego wykazane na kontach
analitycznych poszczegolnych kontrahentow.

Dokonania aktualizacji instrukcji kasowej, dostosowujgc ja do potrzeb i struktury
jednostki, w szczegdlnosci odnoszac sie do funkcjonujacego programu komputerowego

stuzgcego do prowadzenia gospodarki kasowej, uzupetnienia brakujgcych zapiséw.
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10. Zapewnienia prawidtowego dokumentowania operacji gotéwkowych oraz ich ewidencji
ksiegowe].

11. Wyegzekwowania od pracownika zwrotu niestusznie wyptaconej kwoty gotowki.

12.Wzmocnienia mechanizméw kontroli w zakresie gospodarki kasowej.

13.Opracowania i wprowadzenia regulaminu podnoszenia przez pracownikow kwalifikacji
zawodowych oraz sporzadzania przed rozpoczeciem kazdego roku budzetowego planu
podnoszenia kwalifikacji okreslajgcego limit wydatkéw, jakie jednostka zamierza
przeznaczy¢ na szkolenia, studia i kursy doszkalajgce dla pracownikéw.

14. Zaciagania zobowigzan pienieznych jednostki do wysokos$ci kwot wydatkow okreslonych
w zatwierdzonym planie finansowym jednostki (zgodnie z art. 261 ustawy o finansach
publicznych oraz petnomocnictwem udzielonym przez Prezydenta Miasta). Zaciggania
zobowigzan wykraczajacych poza rok budzetowy jedynie w przypadku umow, ktérych
realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna dla zachowania
ciggtosci dziatania jednostki.

15.Przestrzegania wewnetrznych uregulowan jednostki okreslonych w regulaminie
wynagradzania pracownikéw przy zawieraniu i zmianie umow o prace.

16. Zapewnienia realizacji wydatkow osobowych zgodnie z zasadg okreslong w art. 44 ust. 2
ustawy o finansach publicznych.

17.Dokonania ponownego przeliczenia i wyrdwnania zanizonego dodatku za godziny nocne
oraz podjecia dziatann zmierzajgcych do uzyskania zwrotu do budzetu nienaleznie
wyptaconych dodatkéw za wieloletnig prace oraz nagrody jubileuszowej. Dokonania
ponownego przeliczenia stazu pracy wszystkich pracownikbéw, a w przypadku
stwierdzenia btedéw w ustaleniu stazu skutkujgcych wyptatg dodatku za wieloletnig
prace w nieprawidtowej wysokosci — dokonania stosownych korekt.

18.Wykorzystywania funkcji zakupionego programu kadrowego oraz na biezaco
weryfikowania danych zawartych w programie kadrowym i ptacowym z dokumentacja
kadrowg. Wzmocnienia nadzoru nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen.

19. Egzekwowania od Giéwnego ksiegowego wykonywania obowigzkdéw, o ktérych mowa
w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

20.Wyptacania kwoty pienieznej do wtasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia
w wysokosci zgodnej z § 18 ust. 1 pkt 8 rozporzgdzenia w sprawie instytucjonalnej
pieczy zastepcze;.

21.Regulowania zobowigzan wobec kontrahentéw w terminach wynikajacych z wczesniegj
zaciggnietych zobowigzan, zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.
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22. Zapewnienia realizacji wydatkdw publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44
ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych m.in. poprzez stosowanie procedury
udzielania zamowien publicznych zgodnie z ustalonym w jednostce regulaminem.

23.Dokonania komisyjnego przegladu sktadnikow majatku stanowigcych wyposazenie
jednostki, ktére do roku 2016 podlegatly ewidencji jako pozostate $rodki trwate
nieposiadajgce wyceny. W uzasadnionych przypadkach, w celu zmnigjszenia ryzyka
utraty kontroli nad tymi sktadnikami majatku, objecia ich ewidencjg ilosciowa.
Udokumentowania prac komisji w formie pisemne;.

24.Powierzenia w formie pisemnej pracownikom Domu Dziecka biezacej pieczy nad
srodkami trwatymi oddanymi do uzytkowania oraz innymi, wytaczonymi z obowigzku
ewidencjonowania sktadnikami wyposazenia, znajdujgcymi sie w poszczegdinych
pomieszczeniach jednostki.

25.Opracowania i wprowadzenia zasad likwidacji sktadnikéw majatku stanowigcych $rodki
trwate, w szczegdlnosci regut uzasadniania postawienia $rodka trwatego w stan
likwidacji oraz formy dokumentowania sposobu zagospodarowania materiatdw
I odpadow pozostajgcych po likwidacii.

26.Zapewnienia  prawidtowego przeptywu informacji o liczbie wychowankow
przebywajgcych w placéwce w celu racjonalnego planowania zywienia. Odnotowywania
w dziennych raportach zywienia faktycznej iloéci wydanych positkow.

27.Wzmocnienia nadzoru nad gospodarka magazynowa w jednostce w zakresie artykutéw
zywnosciowych.

28.Ustalenia w polityce rachunkowosci i stosowania zasad wyceny przyjetych nieodptatnie
sktadnikow aktywow, w oparciu o art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

29. Powotania komisji ds. przyjmowania darowizn rzeczowych oraz wprowadzenia rejestru
otrzymanych darowizn. Zweryfikowania obowigzujacej instrukcji postepowania
z otrzymanymi darami dla wychowankéw Domu Dziecka.

30.Wprowadzenia zasad postepowania z darowiznami artykutéw o krétkim terminie
waznosci.

31.Dostarczenia do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli kserokopii dokumentow
zwigzanych z przekazaniem oraz przyjeciem na stan jednostki darowizn rzeczowych na
mocy porozumienia zawartego w dniu 6 grudnia 2017 r.

32.Przestrzegania standardu dotyczgacego rozmieszczenia dzieci w pokojach mieszkalnych
— zgodnie z wymogiem § 18 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej

pieczy zastepczej.
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33.Zapewnienia opieki wychowawcy w porze nocnej nad dziec¢mi przebywajgcymi
w placéwce — zgodnie z wymogiem § 20 rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej
pieczy zastepczej.

34.Uzupetnienia i poprawienia regulacji wewnetrznych wprowadzonych w ramach

wykonania zalecen kontroli doraznej przeprowadzonej w 2017 r.

Pismem nr DD 070.19.2018 z dnia 28 czerwca 2018 r. udzielita Pani odpowiedzi
na wystgpienie pokontrolne, przekazujgc informacje o sposobie i terminie realizacji zalecen

pokontrolnych.

Ustalenia kontroli sprawdzajacej w zakresie wykonania zalecern pokontrolnych:

Ad 1

Kierownik jednostki powierzyt na pismie obowigzki gtéwnego ksiegowego w zakresie art. 54
ust. 1 ustawy o finansach publicznych (na okolicznos¢ jego nieobecnos$ci) innemu
pracownikowi, ktoremu zostaty réwniez nadane stosowne uprawnienia do programu
Ksiegowos$¢ Optivum. Kontrola wykazata jednak, ze w czasie nieobecnosci gtéwnego
ksiegowego w pracy upowazniony pracownik logowat sie do programu finansowo-

ksiegowego wykorzystujgc login i hasto gtéwnego ksiegowego.

Przestrzeganie przez pracownika zasad korzystania z zasobow informatycznych

I odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ich ochrony nalezy do jego podstawowych obowigzkéw.

Powyzsze wskazuje rowniez na niezapewnienie przez kierownika jednostki standardéw
kontroli zarzgdczej w zakresie ochrony zasobow.

Zgodnie z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z2019r. poz. 869 ze zm.) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;

kontroli zarzadczej w tym ochrona zasobéw, nalezy do obowigzkéw kierownika

Ad 2

W badanym okresie jednostka stosowata na dokumentach ksiegowych pieczec, ktorej uktad
| tres¢ wskazywaty na zatwierdzanie dokumentéw do zaptaty wytacznie przez Dyrektora lub

osobe upowazniong do jego zastepowania.
Ad 3

W polityce rachunkowosci wtasciwie zbudowano analityke konta 130 ,Rachunek biezgcy

jednostki”, jednakze stwierdzono nieprawidtowg ewidencje na subkoncie dochodéw —
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130-02DOH, na ktérym ksiegowano operacje przekazania $rodkéw na wydatki z budzetu
Miasta (pochodzacych z wczesniej wypracowanych przez jednostke i odprowadzonych
do Urzedu Miasta dochodéw), co byto niezgodne rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 2471).

W trakcie kontroli stwierdzono ponadto, ze w programie ksiegowym niewtasciwie
zdefiniowano konto 201-01Z0OB ,Rozrachunki z dostawcami® — oznaczajgc je jako
syntetyczne, zamiast analityczne, co skutkowato nieprawidtowymi zestawieniami obrotéw

i sald kont ksiegi gtéwne;.
Ad 4

W zakresie biezgcego prowadzenia ksiag stwierdzono 2 przypadki (styczer 2018 r., marzec
2019r.) sporzadzenia sprawozdar budzetowych na podstawie niezaksiegowanych
dokumentow, znajdujgcych sie w buforze. Powyzsze stanowito naruszenie art. 24 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 oraz Dz. U.
z 2019 . poz. 351 ze zm.), zgodnie z ktoérym ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone
biezgco, jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie
obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych, a zestawienia obrotéw i sald kont
ksiggi gtdwnej sg sporzgdzane przynajmniej za poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie

rzadziej, niz na koniec miesigca. W pozostatych miesigcach ksiegi prowadzono biezaco.

Miesigczne okresy sprawozdawcze (z wyjgtkiem marca 2019) zamykane byty w terminach

umozliwiajgcych sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdari.

W zakresie dokonywania zapiséw ksiegowych — przypis naleznosci lub zobowigzania
na kontach 201 i 221 ksiegowano na podstawie faktury (noty), a nie wyciagu bankowego.

Ad 5
Zalecenie wykonano w zakresie kont 201 i 221 (stosowanie klasyfikacji budzetowe;,

ksiggowanie dochodow z tytutu czynszu najmu wytgcznie na koncie rozrachunkowym 221,
z pominigciem konta 201), a takze konta 225 (optata za trwaty zarzad). Zaangazowanie

wydatkow ksiegowano na biezgco.
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Analityka konta 130 prowadzona byta z uwzglednieniem subkont wydatkéw i subkonta
dochodow, zaprzestano dokonywania zapiséw dotyczacych wydatkéw i wptywu $rodkow
na wydatki na osobnych kontach, jednakze kontrola wykazata wcigz wystepujace
nieprawidtowosci w ewidencji na koncie 130 (ksiegowanie $rodkéw przekazanych z UM,
pochodzace z wczesniej odprowadzonych dochodéw, na subkoncie dochodow, zamiast
wydatkow, przypadki braku stosowania klasyfikacji budzetowej, dokonywanie zapisow

na podstawie raportéw kasowych).

Ad 6
Jednostka stosowata prawidtowa klasyfikacje budzetowg wydatkéw z tytutu przedtuzenia
licencji i aktualizacji programéw komputerowych, ustug gastronomicznych oraz kosztéw

dojazddéw, zakwaterowania i wyzywienia uczestnikow szkolen.

Ad7

Poddane kontroli dokumenty ksiegowe (faktury i noty ksiegowe w miesigcach VIII-X 2019 r.)
zawieraty potwierdzenia dokonania poszczeg6inych rodzajéw kontroli oraz zatwierdzenia
do zaptaty, a takze informacje o sposobie ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, zgodnie
z przyjetymi w tym =zakresie przez jednostke zasadami, wynikajacymi z polityki

rachunkowosci.

Ad 8

Zbiorczy protokét weryfikacji sald wg stanu na dziern 31.12.2018 r. obejmowat wszystkie
salda wystepujace na dzien 31.12.2018 r. wykazane na kontach analitycznych konta
201-01Z0B ,Rozrachunki z dostawcami” wg poszczegdinych kontrahentow.

Ad 9

Zarzadzeniem Dyrektora Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim wprowadzono nowg
Instrukcje kasowa, zawierajgcg m.in. wskazanie programu stuzgcego do prowadzenia kasy
jednostki (Kasa Optivum) oraz zasady postepowania w przypadku otrzymania fatszywego

znaku pienieznego.

Ad 10

W kontrolowanym okresie jednostka przestrzegata zasad w zakresie dokonywania
wydatkow gotoéwkowych wytgcznie na podstawie dokumentdw spetniajgcych wymogi
dowodu ksiegowego, o ktérym mowa w art. 21 ustawy o rachunkowosci. Jednostka

prawidtowo ewidencjonowata na koncie 101 ,Kasa” zwrot pogotowia kasowego na rachunek
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bankowy. Nadal nieprawidtowo prowadzona byta ewidencja na koncie 234 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami” w zakresie rozliczania zaliczek oraz dokonywania zakupéw
gotéwkowych przez pracownikéw, co stanowito naruszenie zasad okreslonych
W rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. W sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

Ad 11
Zalecenie zostato wykonane — nierozliczona i nieprawidtowo pozostawiona w dyspozycji

pracownika kwota zostata przez niego zwrécona i wptacona na rachunek bankowy jednostki.

Ad 12
Kontrola wykazata, ze jednostka nie podjeta skutecznych dziatan w celu wzmocnhienia

mechanizmoéw kontroli dotyczacych gospodarki kasowej. Na powyzsze wskazuje m.in.:

niepodjecie dziatart majacych prowadzi¢ do ograniczenia obrotu kasowego w jednostce;

brak wyraznego uzasadnienia dla utrzymywania pogotowia kasowego w wysokosci

1000,00 z, funkcjonujgcego  réwnoczeénie z systemem zaliczek, biezgco

I systematycznie uzupetnianych do petnej wysokoéci;

e nieuzasadnione odprowadzanie na rachunek bankowy $rodkow stanowigcych
pogotowie kasowe na koniec miesigca oraz ich ponowna wyptata z rachunku w miesigcu
nastepnym;

e brak jednoznacznego wskazania celu (ograniczenia rodzaju wydatkéw) podczas
udzielania pracownikom zaliczek statych, pozostawienie i tolerowanie zbyt daleko idacej
dowolnosci w dysponowaniu powierzong gotéwka, co w skrajnych sytuacjach
prowadzito do rozliczania z zaliczek wydatkéw niezwigzanych z przydzielonymi
zadaniami, a wigzacych sie z ogélnym funkcjonowaniem jednostki:

e niespetnienie wymogu czestotliwosci dokonywania kontroli kasy przez Gtéwnego

ksiegowego, wynikajacego z wprowadzonej Instrukcji kasowe;.

Ad 13

Zarzadzeniem nr 12/2018 z dnia 27.09.2018 r. wprowadzony zostat regulamin podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim.
Sporzgdzono réwniez plan doksztatcen pracownikéw Domu Dziecka na rok 2019 oraz 2020.
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Watpliwo$ci wzbudzity zapisy regulaminu, dopuszczajace dofinansowanie pracownikowi
kosztéw nauki z pominieciem, bez wyraznej przyczyny, stosowania procedur ustalonych
w regulaminie. Zalecenie dotyczace ustalenia wewnetrznych regulacji dotyczacych
dofinansowania kosztéw nauki miato na celu wzmocnienie kontroli nad wydawaniem
srodkéw publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ustawy o finansach

publicznych. W tym zakresie zalecenie nie zostato wykonane.

Ad 14

W 2019 roku umowy o podnoszenie kwalifikacji byty zgodne z planem doksztatcania
| zawarte byty na okres nieprzekraczajgcy roku budzetowego, nie byly wiec podstawg
zaciagniecia zobowigzar wykraczajgcych poza ten okres.

Weigz aktualne pozostaja zastrzezenia do prawidtowosci i przejrzystosci finansowania
przez Dom Dziecka podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, a takze do tresci samych umoéw,
ktore nie precyzowaty warunkéw dofinansowania przez pracodawce kosztéw nauki (czy
w formie zaptaty czesnego bezposrednio szkole, czy jako zwrot poniesionych kosztéw
na konto pracownika), a takze zawieraty sformutowanie ,pracodawca udziela skierowania
do podjecia nauki® w przypadku, gdy zawarte zostaly juz w trakcie podjetej przez
pracownikéw nauki. Sposob dokonywania przelewéw na rachunki bankowe szkot
(nie wskazanych w umowach) nie pozwalat stwierdzi¢, czy dotyczyty one biezacych, czy
zalegtych zobowigzarn wobec szkoty.

Mimo zapisu w regulaminie, zgodnie z ktérym ustalony limit kwoty dofinansowania dotyczy
catego okresu nauki, z dwoma pracownikami, ktérzy otrzymali juz dofinansowanie
do studiow lub kursu (przed wprowadzeniem regulaminu) zawarto kolejne umowy,
na podstawie ktorych dofinansowano im kolejne lata nauki w ramach tych samych form
ksztatcenia.

Ad 15

Zalecenie wykonano — w drodze pisemnego porozumienia do umowy o prace z dnia
01.04.2018 r. podpisanego przez pracownikéw (giéwnego ksiegowego i starszego
wychowawce) okreslono pracownikom grupy zaszeregowarn i stawki wynagrodzen zgodnie

z obowigzujgacym regulaminem wynagradzania.

Na podstawie wydruku z programu kadrowego na dzieri 01.11.2019 r. dla wszystkich
pracownikow stwierdzono zgodno$¢ stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz grup

zaszeregowania z regulaminem wynagradzania.
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Ad 16

Na podstawie analizy wydrukéw z programu Ptace Optivum dotyczacych liczby godzin
nocnych i wyptat dodatkéw za godziny nocne za okres | 2018 — X 2019 stwierdzono, ze
dodatki za te miesigce wyptacone zostaty w wysokosci wynikajacej z art. 1518 § 1 Kodeksu
pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 oraz Dz. U z 2019 r. poz. 1040 ze zm.). Do wyliczenia
wysokosci dodatkow przyjete zostaly prawidiowe stawki godzinowe obowigzujgce dla
poszczegolnych miesiecy.

Dla zbadanej proby pracownikéw prawidiowo ustalono staz pracy uprawniajacy

do otrzymania nagrody jubileuszowej oraz dodatku za wieloletnig prace.

Ad 17

W dniu 10.07.2018 r. jednostka dokonata wyréwnania zanizonego pracownikom dodatku za
godziny nocne oraz korekty btednie wyliczonych dodatkéw za wieloletnig prace i nagrody
jubileuszowej. Zwrotu nadpfaconych kwot wynagrodzen jednostka dokonata za zgoda

pracownikow poprzez potracenia z list ptac, w ustalonych z pracownikami ratach.

Jednostka dokonata weryfikacji zawartych w programie kadrowym danych dotyczgcych
stazu pracy, co potwierdzili kontrolujgcy poprzez poréwnanie wydruku zestawienia stazu
pracy wyliczonego na ten sam dzien, co podczas kontroli kompleksowej (stwierdzono m.in.,
ze do programu zostaty wprowadzone urlopy bezptatne). Wprowadzenie zmian w programie
kadrowym nie byto na biezaco dokumentowane, jednostka nie sporzadzata pism

informujgcych pracownikéw o zmianach i korektach wyliczenia stazu.

Ad 18

W zwigzku z brakiem dokumentowania dokonania weryfikacji i korekt dotyczgcych
wyliczenia stazu pracy w programie i pisemnego informowania o tych zmianach
pracownikéw, nie mozna uznaé¢, ze wzmocniono nadzér nad prawidtowoscia naliczenia

wynagrodzen.

Ad 19

Zawarte w roku 2018 i 2019 umowy zlecenia oraz umowy o podnoszenie kwalifikacji bedace
podstawg zaciggania zobowigzan, zawieraly podpis Gtéwnego ksiegowego, co spetniato
wymaég kontrasygnaty Gtoéwnego ksiegowego jednostki, jaki wynikat z petnomocnictwa
udzielonego Dyrektorowi przez Prezydenta Miasta, jednakze obok podpisu zamieszczona

byta adnotacja: ,Zgodne z planem DD".
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Stosownie do zapisow art. 54 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych ztozenie przez Gtéwnego ksiegowego podpisu na dokumencie, obok podpisu

pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezenn do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalnorachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Wstepna kontrola Gtéwnego ksiegowego nie ogranicza sie wiec jedynie do weryfikacji

zgodnosci planowanych do zaciggniecia zobowigzan z planem finansowym, ale powinna

rowniez obejmowac sprawdzenie prawidtowosci i legalnosci operacji oraz kompletnosci

i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Ad 20
Zalecenie zostato wykonane — w roku 2018 i 2019 jednostka wyptacata kwote pieniezng
do wtasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia w wysokoéci zgodnej z § 18 ust. 1

pkt 8 rozporzadzenia z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepcze;.

Ad 21

Jednostka, co do zasady regulowata ptatnosci w terminie — stwierdzono jeden przypadek
dokonania ptatnosci 3 dni po terminie wynikajgcym z faktury (na 249 sprawdzonych za okres
3 m-cy).

Ad 22

Zalecenie nie zostato wykonane w sposéb prawidtowy. Jednostka nie dokonywata
rozeznania cenowego w sposob zapewniajacy zachowanie zasad konkurencyjnosci
I niedyskryminacji, co naruszato przepisy art. 29 i 30 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych, do ktérych odsytat obowigzujacy w jednostce Regulamin udzielania

zamowien publicznych.

Ad 23

Kontrola realizacji zalecenia wykazata uchybienie formalne polegajace na dopuszczeniu
pracownikéw jednostki do komisyjnego przegladu sktadnikéw bez formalnego powotania
zespotu (komisji) w drodze zarzgdzenia. W wyniku przeprowadzonych prac

na poszczegolnych wykazach znalazty sie sktadniki wyposazenia bez przypisanej wartosci,
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przy ktérych dopisano adnotacje ,btednie zdjgte ze stanu”. Wszystkie wykazy zostaly
zatwierdzone przez Dyrektora Jednostki. W efekcie kartoteka ilo$ciowa zostata uzupetniona
tacznie o 152 pozycje.

Ad 24

Dyrektor powierzyt na pismie pracownikom piecze nad wyposazeniem, jednak bez
potwierdzenia przez pracownika przyjecia odpowiedzialnosci i obowigzkéw wynikajgcych
Z tego tytutu.

Ad 25

Jednostka nie okreslita zasad likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatkowych
oraz sposobu dokumentowania. Kontrola sprawdzajaca ujawnita przypadki powtérzenia sie
nieprawidtowosci, ktére zostaty wymienione w formie zarzutu w wystgpieniu pokontrolnym
PAK.1711.1.2018. Likwidacja sktadnikéw wyposazenia nie zostata poprzedzona opisowym
uzasadnieniem braku ich dalszej przydatnosci, a ponadto dokumenty przekazania odpadéw
do recyklingu nie dawaty mozliwosci zidentyfikowania oddawanego sprzetu. Przy ustalaniu
zasad i postepowaniu przy likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego jednostka powinna uwzgledni¢ zasady okreslone w przepisach wydanych przez

organ wykonawczy jst.

Ad 26

Funkcjonujgce w jednostce mechanizmy w zakresie planowania zywienia nadal powoduja,
ze ilos¢ przygotowywanych positkdw nie jest adekwatna do ilosci dzieci. Wplyw na
powyzsze ma rowniez nieskuteczny przeptyw informacji pomiedzy personelem jednostki, o
czym $wiadczg czeste pomytki i korekty w raportach wydanych positkéw. Powyzsze
wskazuje na stabos$¢ kontroli zarzagdczej i niewystarczajgcy nadzér Dyrektora jednostki w

tym obszarze.

Ad 27

Jednostka nie wykonata zalecenia w catosci. Kontrola wykazata, ze w jednostce:

e nadal nie zapewniono rozdziatu kluczowych obowigzkéw w obszarze gospodarki
magazynowe] (podziat kluczowych obowigzkéw stanowi jeden z podstawowych

mechanizmow kontroli w zakresie standardu C.14 kontroli zarzadczej):
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e W dalszym ciggu nie wykorzystywano w petnym zakresie posiadanego oprogramowania

komputerowego do planowania zywienia oraz przygotowywania relew?.

Ad 28

W Regulaminie odbioru i przyjecia daréw, bedgcym zatgcznikiem do wprowadzonej polityki
rachunkowosci jednostka przyjeta, ze wyceny przyjetej darowizny dokonuje sie biorgc
za podstawe obowigzujace ceny o identycznej lub zblizonej strukturze przeznaczenia
| wartosci uzytkowej artykutow i przedmiotow.

Na podstawie wyrywkowej kontroli protokotéw darowizn stwierdzono, ze wycena darowizn
dokonywana byta w spos6b zréznicowany, na podstawie srednich cen magazynowych
podobnych artykutéw, juz w roku 2018 tj. po doreczeniu jednostce wystapienia

pokontrolnego, przed wprowadzeniem powotanego Regulaminu zawierajgcego ww. zapisy.

Ad 29
W jednostce wprowadzono Regulamin odbioru i przyjecia daréw oraz powotano Komisje
przyjecia daréw i oszacowania ich wartosci. Zalecenie nie zostato wykonane w zakresie

wprowadzenia odrebnego rejestru otrzymanych darowizn.

Ad 30

W Regulaminie odbioru i przyjecia daréw okreslono cechy, jakie powinny charakteryzowaé
przyjmowane dary rzeczowe, m.in. aktualny termin waznos$ci. Jednostka nie uregulowata
jednak zasad postepowania z darowiznami artykutéw o krotkim terminie waznoéci, czego
konsekwencjg byto dopuszczenie do uptywu terminu waznosci jednego asortymentu
artykutdw spozywczych znajdujgcy sie w magazynie, ktérych zapas przekraczat potrzeby
jednostki. W analizowanym przypadku jednostka nie podjeta z odpowiednim
wyprzedzeniem (. przed uplywem terminu waznos$ci) dziatarh w celu witasciwego

zagospodarowania artykutow pochodzgcych z darowizn.

Ad 31

Zalecenie zostato wykonane — kserokopie dokumentéw z przekazaniem oraz przyjeciem
na stan jednostki darowizn rzeczowych na mocy porozumienia zawartego w dniu 6 grudnia
2017 r. zostaty dostarczone do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli w terminie udzielenia

odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.

* W odpowiedzi na wystapienie pokontrolne z dnia 28.06.2018 r. Dyrektor jednostki zapewnita o wdrozeniu zakupionego przez jednostke
opregramowania komputerowego do planowania zywienia oraz przygotowywania relew, wskazujac termin realizacji — do 31.12.2018r., a
W poézZniejszym czasie nie sygnalizowata probleméw odnoszacych sie do braku mozliwosci wykonania zalecenia
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Ad 32

Wydane zalecenie nie zostato zrealizowane zgodnie z zamierzonym celem — w dalszym
ciggu nie zostato wyeliminowane ryzyko przekroczenia stanu dzieci przebywajacych
w pokojach sypialnych, jednakze nie mozna wprost stwierdzi¢, ze przyczyny jego
niewykonania sg zawinione przez jednostke, co wynika m.in. z koniecznosci wykonania
postanowienia sadu o skierowaniu dzieci do pieczy instytucjonalnej (skierowanie dziecka

ma charakter interwencyjny).

Ad 33

Jednostka wykonata zalecenie tylko czesciowo. Na przyjetej do kontroli prébie 4 miesiecy
roku 2019 stwierdzono prawidtowe sporzadzenie grafiku planowanych dyzurdéw, jednakze
z list obecnosci wynikato, ze w 3 przypadkach nie byta zapewniona opieka wychowawcy

W porze nocnej.

Ad 34

Jednostka nie dokonata weryfikacji procedur okreslajgcych zasady sprawowania opieki
w najmtodszej grupie wiekowej — okreslonych zarzgdzeniem nr 7/2018 Dyrektora Domu
Dziecka z dnia 07.03.2018 r. w sprawie wprowadzenia zasad sprawowania opieki w grupach

wychowawczych w Domu Dziecka.

Podsumowujac powyzsze ustalenia i uwagi dotyczace realizacji zaleceri pokontrolnych,

nalezy stwierdzi¢, ze wiekszo$é z nich nadal pozostaje aktualnych, gdyz nie zostaty

wykonane w sposob dajgcy gwarancje prawidiowosci dalszego funkcjonowania jednostki

w obszarach objetych kontrolg. W celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci

polecam:

1) Powierzy¢ pracownikom jednostki odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony
| wiasciwe  wykorzystanie  zasobéw  jednostki. Zobowigza¢  pracownikdw
do bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczerstwa systeméw informatycznych.
Zapewnic nadzor kierownika nad bezpieczeristwem danych.

2)  Ustali¢ w programie finansowo-ksiegowym prawidtowg analityke konta 201.

3) Przestrzega¢ zasad dokonywania zapiséw na koncie 130 okreslonych
rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
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5)

9)

10)

budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej,
a w szczegolnosci:

a) na subkoncie dochoddéw konta 130 ksiegowac jedynie operacje dotyczace
wptywu $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych oraz okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,

b) zapisow ksiegowych na koncie 130 dokonywaé na podstawie dokumentéw
bankowych, a w przypadku zapiséw niewynikajgcych z tych dokumentéw,
ale koniecznych dla zachowania czystosci obrotéw — stosowaé polecenie
ksiegowania,

c) ewidencje na koncie 130 prowadzi¢ w szczegétowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

ZapewnicC biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych, stosownie do art. 24 ust. 5
ustawy o rachunkowos$ci. Nie dopuszczaé¢ do sytuacji, w ktérych sprawozdania
sporzgdzane sg na podstawie niezaksiegowanych dokumentow.

Na koncie 234 ewidencjonowa¢ wszystkie naleznoéci i zobowigzania wobec
pracownikdw, w zwigzku z dokonywaniem przez nich zakupdw na rzecz jednostki.
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.
Ograniczy¢ do niezbednego minimum obrét gotéwkowy w jednostce. W odpowiedzi na
wystagpienie przedstawi¢ propozycje wydatkéw o charakterze powtarzalnym, ktérych
wykonywanie bedzie odbywato sie w formie bezgotéwkowe;.

Przy udzielaniu zaliczek wskaza¢ rodzaje wydatkéw, jakie mogg byé rozliczone
z powierzonych w tej formie srodkéw pienieznych.

Przestrzegac ustalonej w Instrukcji kasowej czestotliwosci dokonywania kontroli kasy
przez Gtéwnego ksiggowego. Dokumentowaé przeprowadzenie ww. kontroli, zgodnie
z Instrukcjg kasowa.

Doprecyzowac¢ zapisy wprowadzonego regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, zwtaszcza w odniesieniu do wskazania przypadkéw, w ktérych
dofinansowanie miatoby sie odbywa¢ z pominieciem procedur okreslonych
w regulaminie.

Zapewnic przejrzysto$é wydatkowania $rodkéw na podnoszenie kwalifikacji poprzez
okreslanie w tre$ci zawieranych uméw o podnoszenie kwalifikacji sposobu
dofinansowania ksztatcenia. Zweryfikowa¢ regulamin podnoszenia kwalifikacji

zawodowych w zakresie wzoru umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych w celu
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

zapewnienia dokonywania wydatkéw zgodnie z wymogami art. 44 ustawy o finansach
publicznych.

Umowy o podnoszenie kwalifikacji zawieraé na okres, ktéry jest wymagany
do uzyskania przez pracownika pozadanych kwalifikacji, a dofinansowanie ustalaé
zgodnie z zapisami regulaminu.

Informowac¢ na pismie pracownikéw o ustaleniach, a takze zmianach i korektach
ustalert dotyczacych wyliczenia stazu pracy, dokonanych w oparciu o zgromadzong
w aktach osobowych dokumentacje.

Na dokumentach bedgcych podstawa zaciggania zobowigzan finansowych
potwierdzac przeprowadzenie przez Gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli, o ktérej
mowa w art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Przestrzega¢ postanowiert obowigzujagcego w jednostce Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w zakresie przestrzegania zasad konkurencyjnosci
I niedyskryminaciji.

Zweryfikowac dokumenty powierzenia pracownikom pieczy nad wyposazeniem w celu
uzyskania potwierdzenia przyjecia wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw.
Zweryfikowac Regulamin dziatania komisji likwidacyjnej sktadnikéw majgtku trwatego,
wykorzystujgc zasady okreslone w przepisach wydanych przez organ wykonawczy jst.
W dokumentacji dotyczacej likwidacji poszczegolnych sktadnikow majgtku zawieraé
informacje o uzasadnieniu powodu likwidacji oraz zapewnié¢ identyfikowalno$¢ sprzetu
oddawanego do recyklingu.

Zapewnic efektywny przeptyw informacji o stanie dzieci w poszczegolnych grupach
wiekowych w celu przygotowywania wtasciwej liczby positkéw oraz racjonalnego
planowania zywienia i raportowania faktycznej iloéci wydanych positkéw.
Wykorzystywa¢ w petni posiadane programy informatyczne w procesie planowania
zywienia (przygotowanie zapotrzebowania na produkty zywnosciowe i gospodarka
magazynowa).

Zapewni¢ przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej w zakresie rozdzielenia
kluczowych obowigzkow w obszarach gospodarki finansowej i magazynowe;.
Woprowadzi¢ rejestr otrzymanych darowizn.

Wprowadzi¢ szczegdtowe zasady postepowania z darowiznami artykutéw o krétkim

terminie waznosci.
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22) Przestrzega¢ wymogéw okreslonych w § 18 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej w celu zapewnienia standardu dotyczacego
rozmieszczenia dzieci w pokojach mieszkalnych.

23) Zobowigza¢ pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania ustalonych grafikéw,
a w przypadku zgtoszenia nieobecnosci (przypadki losowe) pracownika na dyzurze,
na biezaco weryfikowaé i dokonywac korekt grafikéw, w celu zapewnienia opieki
wychowawcy w porze nocne;j.

24) Zweryfikowac i uzupetni¢ procedury okreslajgce zasady sprawowania opieki

W najmfodszej grupie wiekowe;.

Ponadto zobowigzuje sie Dyrektora do zapewnienia funkcjonowania w jednostce
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, a w szczegélnosci do zapewnienia:
1) zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania:
3) ochrony zasobow;
)

4) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji.

Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego przedstawié
pisemng informacje o podjetych dziataniach w celu wyeliminowania stwierdzonych

nieprawidtowosci i uchybien.

Z up. Prezydenta
Piotrkowa Try kiego

Andrzej

| Zastepca Prezydenta Miasta

* Wzdr informacji z realizacji zalecen pokontrolnych stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw
Biura Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 16 Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybupfalskiego z dnia 22 stycznia 2020 r.
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