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Protokdt kontroli Zespotu Dzignnych Doméw Pomocy Spofecznej w Lublinie

Kontrole w dniach 12-18.08.2009 r. zgodnie z planem kontroli wewnetrznych
Przeprowadzono: zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Lublin, na podstawie
upowaznienia Nr 83/2009 z dnia 11.08.2009 r.

Jednostka Zespdt Dziennych Doméw Pomocy Spotecznej
kontrolowana: 20-128 Lublin, ul. Lwowska 28
tel. (0-81) 44-44-166

Przedmiot - Sprawdzenie realizacji procedur kontroli finansowej w zakresie
kontroli i okres  celowosci zaciggania zobowigzar i dokonywania wydatkéw w okresie
objety kontrola:: od 1 stycznia 2007 r. do 31 grudnia 2008 r.
- Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych przekazanych
w wyniku kontroli przeprowadzonych przez Wydziat Audytu i Kontroli
w latach 2006-2007.
Kontrole Magdalena Pociecha — inspektor w Wydziale Audytu i Kontroli UM
przeprowadzit: Lublin.

l. Czesé ogéblna

W objetym kontrolg okresie dyrektorem Zespotu Dziennych Doméw Pomocy

Spotecznej (zwanym dale;j ~Zespotem”) byta Pani Maria Pawela - na mocy uchwaty nr
245 Zarzadu Miasta Lublina z dnia 21 grudnia 1995 r. w sprawie powofania dyrektora
Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej przy ul. Lwowskiej 28 w Lublinie.
Dyrektor dziatat na podstawie udzielonego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lublin
Nr: 127/2003 z dnia 17 marca 2003 r. oraz 181/2007 z dnia 12 kwietnia 2007 r.,
upowaznienia do jednoosobowego kierowania Zespotem Dziennych Domow Pomocy
Spotecznej w Lublinie. Petnomocnictwa zostaly ustanowione na czas powierzenia
stanowiska dyrektora Zespotu.

Gtownym ksiggowym Zespotu byta Pani Wiestawa Wilczak, zatrudniona na tym
stanowisku od dnia 3 sierpnia 1999 r., w wymiarze petnego etatu. Stwierdzono, ze
gtéwna ksiggowa - stosownie do przepisow art. 45 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych - spetniata wymagania kwalifikacyjne do pracy na zajmowanym
stanowisku.  Dyrektor Zespotu  powierzyt  gtownej ksiggowej  obowiazki
i odpowiedzialnosé w zakresie okreslonym przepisami art. 45 ust. 1 ww. ustawy.

W 2006 r. inspektorzy Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin
przeprowadzili kontrole problemowa, sprawdzajgca prawidtowo$¢ ponoszonych
w 2005 r. wydatkéw na wynagrodzenia, na podstawie oceny procedur wewnetrznej
kontroli finansowej. Natomiast w 2007 r. przeprowadzono kontrole realizacji procedur
w zakresie celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
w 2006 r.

W wyniku przeprowadzonych kontroli Prezydent przekazat dyrektorowi Zespotu
wystgpienia pokontrolne zawierajace opis stwierdzonych nieprawidtowosci i wnioski,
co do sposobu ich wyeliminowania. Sprawdzenie wykonania tych zalecen opisano
w pkt 3 protokotu kontroli.
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Protokot kontroli Zespotu Dziennych Domow Pomocy Spofecznej w Lublinie

Il. Czes¢ szczegotowa

Ustalen kontroli dokonano przy zastosowaniu nastepujacych przepisow
prawnych:

1.Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2002 r. Dz. U. Nr 76 poz.
694 z pozn. zm.).

2.Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pozn. zm.).

3.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020).

4.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddw oraz
srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pdzn.
zm.).

5.Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. z 2001 r., Dz.
U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

6.Ustawa z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (tj.
z 2001 r., Dz. U. Nr 86, poz. 953 z p6zn. zm.).

7.Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222
Z pdzn. zm.).

8.Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wypfacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urfop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 z pézn. zm.).

9.Uchwata Rady Miasta Lublin: Nr 305/XVI111/2008 z dnia 13 marca 2008 r. w sprawie
zmiany uchwafy nr 400/XVI11l/2004 Rady Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w  sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
w [ kategorii zaszeregowania oraz wartosci jednego punktu w ztotych dla
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
Miasta Lublin, dziatajgcych w zakresie pomocy spotecznej.

10.Ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz. U Nr 64, poz. 593
z pézn. zm.).

11.Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
(zatacznik do Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. -
Dz. Urz. MF Nr 7, poz. 58).

12. Wewnetrzne akty prawne.
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Protokdf kontroli Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spolecznej w Lublinie

1. Procedury kontroli finansowej

Sprawdzono czy zgodnie z dyspozycjg art. 47 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, dyrektor Zespotu ustalit w formie pisemnej procedury kontroli finansowej
obejmujace:

« przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw,

+ badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow:

-pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

-zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow

publicznych,

-udzielania zamowien publicznych,

-zwrotu srodkéw publicznych,
oraz czy dyrektor ustalit w formie pisemnej dokumentacje opisujacg przyjete
w Zespole zasady rachunkowoséci, stosownie do przepiséw art. 10 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Ustalenia kontroli:

Zarzadzeniem nr 18/2005 dyrektora Zespotu Dziennych Doméw pomocy
Spotecznej w Lublinie z dnia 19 pazdziernika 2006 r. w sprawie ustalenia procedur
kontroli finanséw publicznych z pézn. zm., wprowadzono do stosowania regulamin
kontroli finansowej zawierajgcy:

* przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,
« kontrolg finansowa dotyczaca proceséw zwigzanych z:

- pobieraniem, gromadzeniem i odprowadzaniem na wyznaczony rachunek

bankowy dochodow budzetowych,

- zacigganiem zobowigzan finansowych,

- dokonywaniem wydatkéw ze $rodkéw przyznanych w rocznym planie

finansowym,

- udzielaniem zamoéwien publicznych,

- gospodarowaniem majatkiem;

e wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej

i zatwierdzania dokumentéw.

Zarzadzeniem wewnetrznym nr 3/2006 z dnia 5 stycznia 2006 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowos$ci dyrektor Zespotu ustalit i wprowadzit do
stosowania:

» ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 1):

- miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych,

- rok obrotowy i okresy sprawozdawcze,

- technike prowadzenia ksiag rachunkowych,

- metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,

e zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego (zatacznik
nr 2),

* Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:
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Protokdf kontroli Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej w Lublinie

- zaktadowy plan kont,

- wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych,

- opis komputerowego systemu rachunkowosci,

- system ochrony danych.

Zarzadzeniem wewnetrznym nr 8/2007 dyrektora Zespotu z dnia 15 marca
2007 r. wprowadzono do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
oraz gospodarowania mieniem z pdzn. zm. zawierajacg m.in. wykaz dokumentow
znajdujacych sie w obiegu w Zespole Dziennych Domow Pomocy Spotecznej
wraz z okreSleniem komoérek odpowiedzialnych za ich wystawienie oraz oséb
uprawnionych do ich sprawdzenia i zatwierdzenia (zatgcznik nr 1).

Zarzgdzeniem wewnetrznym dyrektora Zespotu nr 4/2001 z dnia 26.02.2001 r.
w sprawie wprowadzenia do uzytkowania w Zespole Dziennych Domoéw Pomocy
Spotecznej w Lublinie programéw komputerowych wprowadzono do uzytkowania
programy komputerowe Qwant (program finansowo-ksiegowy), i Qadr (program
kadrowy). Zarzadzeniem wewnetrznym nr 16/2000 z dnia 30.11.2000 r. dyrektor
Zespotu wprowadzit do uzytkowania program ptacowy Qwark.

Zarzadzeniem wewnetrznym nr 8/2009 dyrektora Zespotu z dnia 29.05.2009 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Zespole Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej
wprowadzono do stosowania regulamin wynagradzania ww. pracownikéw.

Na podstawie analizy ww. przepisow wewnetrznych stwierdzono, ze dyrektor
kompletnie ustalit przepisy wewnetrzne z wyjatkiem procedury zamoéwien
publicznych. Przepisy wewnetrzne Zespotu nie okreslaty sposoby postepowania przy
udzielaniu zamowien nie objetych ustawg — Prawo zaméwieri publicznych tj. ponizej
réwnowartosci 14.000,- euro.

Obowiazek ustalenia ww. procedury przez dyrektora Zespotu wynikat z art. 47 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, stanowigcym, ze kierownik jednostki ustala w formie
pisemnej procedury o ktérych mowa w ust. 2, biorgc pod uwage standardy, o ktérych
mowa w art. 63 ust. 1 pkt 1 oraz zapewnia ich przestrzeganie.

W trakcie kontroli dyrektor Zespotu zarzadzeniem wewnetrznym nr 11/2009 z dnia 17
sierpnia 2009 r. w sprawie zasad postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych na remonty i inwestycje w przedziale 500-14.000 euro uzupetnit przepisy
W wyze] omawianym zakresie.

2. Realizacja procedur kontroli finansowej

Na podstawie préby wykonanych wydatkéw w dziale 852 ,Pomoc spoteczna”
rozdziale 85203 ,Osrodki wsparcia”, dotyczacych:

1. W 2007 r. zakupu: materiatéw i wyposazenia (§ 4210) oraz wydatkow
inwestycyjnych jednostek budzetowych (§ 6050),

2. w2008 r. - wyptaty wynagrodzen (§ 4010, § 4110, § 4120),
sprawdzono czy:
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Protokdt kontroli Zespotu Dziennych Domow Pomocy Spofecznej w Lublinie

a)dyrektor jednostki zaciagat zobowigzania pieniezne do wysokosci kwot wydatkow
okreslonych w planie finansowym;

b)stosownie do postanowien przepisow art. 35 ustawy o finansach publicznych:
 wydatki byly ponoszone na cele i w wysokoséci ustalonej w planie finansowym,

» wydatkow dokonywano zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegéinych
rodzajow wydatkow, w tym =z ustalonymi przez dyrektora jednostki
procedurami kontroli,

e wydatki byty dokonywane:

W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

-W sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

-w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych
zobowigzan,

o ZespOt zawierat umowy, ktérych przedmiotem byty ustugi remontowe na
zasadach okreslonych w przepisach o zamodwieniach publicznych;

c) dowody ksiegowe zwigzane z zacigganiem zobowigzan i dokonywaniem
wydatkéw byty wiasciwie dekretowane i ujmowane w prawidtowo prowadzonych
ksiegach rachunkowych;

d) w sprawozdaniach Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych, wykazano
w paragrafach 4010, 4110, 4120, 4210 i 6050 wydatki zgodne
z ujetymi w ksiegach rachunkowych.

2.1. Wydatki na zakup materialéw i wyposazenia oraz wydatki inwestycyjne
jednostek budzetowych

Kontrole przeprowadzono na podstawie nw. dokumentdw:

- planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw na 2007 r. (z dnia 28.02.2007 r.
z pdzn. zm.),

- rocznego i miesigcznych sprawozdan Rb-28S z wykonania planu wydatkow
budzetowych, sporzadzanych w 2007 r. dla rozdziatu 85203 ,0$rodki wsparcia”,

- ewidencji analitycznej konta 130 (karty wydatkéw) prowadzonej dla rozdziatu 85203
w paragrafach: 4210 ,Zakup materiatéw i wyposazenia oraz 6050 ,Wydatki
inwestycyjne jednostek budzetowych”,

- ewidencji analitycznej konta 201 prowadzonej dla rozrachunkow z:
= Przedsigbiorstwem Budowlano-Konserwatorskim ,REMKON” Sp. z 0.0.,
= Meble S&K s.c.,

* Przedsiebiorstwem Handlowo-Ustugowym WESAN,

- KAM-BUD-SAN-KLIMA Przedsiebiorstwem Wielobranzowym,

* ALERT Hurtownig Opakowan i Chemii Gospodarczej Trela i Wspdlnicy Sp. J.,
» Przedsigbiorstwem Wielobranzowym DRUX Sp. z 0.0,

» ,OJEGA POLSKA” Sp. z 0.0.,

umow zawartych z:

= firmg KAM-BUD-SAM-KLIMA o wykonanie projektu budynku garazowego oraz
opracowania kosztorysu prac remontowych w budynku Centrum Ustug
Sogcjalnych (umowa nr 23/2007 z dnia 1.03.07 r.),
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Protokdt kontroli Zespotu Dziennych Domdéw Pomocy Spofecznej w Lublinie

* Przedsiebiorstwem Budowlano-Konserwatorskim ,Remkon” Sp. z 0.0. (umowa
nr 26/2007 z 2.04.07 r.) na roboty polegajace na odnowieniu kuchni
w Dziennym Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 przy ul. Niecatej 16 w Lublinie,

= Meble S&K s.c. (umowa /brak numeru/ z dnia 30.04.07 r.) na zabudowe kuchni
w Dziennym Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 przy ul. Niecatej 16
w Lublinie,

- WESAN Przedsiebiorstwem Handlowo-Ustugowym w Lublinie (umowa nr
25/2007 z dnia 23.03.07 r.) na opracowanie wielobranzowego projektu na
remont kuchni wraz z zapleczem w budynku Dziennego Domu Pomocy
Spotecznej Nr 3 przy ul. Pozytywistow 16 w Lublinie,

» Przedsigbiorstwem Budowlano-Konserwatorskim »REMKON" Sp. z 0.0. (umowa
nr 29/2007 z 9.07.07 r) na budowe budynku garazowego
dwustanowiskowego wraz z placem manewrowym oraz ulozenie glazury
i terakoty w obieralni w budynku przy ul. Lwowskiej 28 w Lublinie dla potrzeb
Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spoteczne;j.

- faktur i wyciagow bankowych dokumentujacych zobowigzania wobec kontrahentéw
oraz ich uregulowanie przestawionych w ponizszej tabeli.

1

e dow. [ Kwota Data Termin | ZEap%écor;o Uwagl
ksieg. L fry | wptywu p’fatnoéciJ dnia, WB J
2 e [T s T T 7 T s
§ 4210

2416/2007/A Z498/X| 6,67
+korekta f-ry

2314/2007/A

28/11/07 | 07-10-12|  03/12/07
| WB 176/2007

|

R |

Z499/XI | 684,87 f28/11/07|07-07-01{ 031207 | -
|
|

| |WB 176/2007|

2744/2007/A zszwxn“ 991,08 |07-07-12| 14/12/07 | 11/12/07 I ]

| | | WE 180/2007
|

Z486/XI( 112,80 |16/11/07|29/11/07r 20/11/07 A
\WB 169/2007

Z/511X1 | 53931 13011107 | 07-12-12 | a/2/07 ]
| WB 177/2007

3411/E/07/D

1F37444

Y/11/0035/07 | z/501/XI | 2953 |30/11/07| 14 gni 3/12/07 -

|
\WB 176/2007

07-05-12| 281107 | -
|WB 17312007 | #

|
04602/G/07 2518/ | 4.84HJ07-06—12 07-07-12| 7112007 |
| WB 178/2007 |

9 |858/2007/11 | RK29/5 | 4807 | - | 2310007 gotowka .

10 (7235031 | z4so/xi 79,00—’23/m0#?dni 2311007 | -
| | WB 170/2007

Suma: 8.455,35 zt

6704/2007/11 | Z494/XI | 1.152.90 | 26/11/07

l

(

§ 6050
1 07/00/09 Z120/111 ‘ 4.270,00 brak ‘ 07-12-04 | 11/04/07 - ‘
L WB 52/200 J
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Protokdt kontroli Zespotu Dziennych Domdw Pomocy Spotecznej w Lublinie

2 |1o/B/F07 7179V | 2199749 | brak | 14dni | 11/05/07 :
WB 65/2007

3 |0372/07 -2271NII 7.999,99 07-06-07| 13/07/07 12/07/07 -
WB 100/2007

4 |07-01-08 Z311MVIIl | 30.500,00 |07-01-08| 14 dni 7/08/07 ]
WB 113/2007

5 |34/BIFI07 Z375/1X |163.923,90 brak = 14dni | 25/09/07 -
B WB 138/2007

Suma: 228.691,38

Ustalenia kontroli:

» faktury byly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzone do zaptaty przez upowaznione w przepisach wewnetrznych

osoby,
» ewidencje analityczng do kont 130 ,Rachunki biezace jednostek budzetowych”
i 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” prowadzono w sposéb

umozliwiajgcy sporzgdzenie obowigzujacych sprawozdan,

» wydatki byly dokonywane w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan,

* umowa nr 29/2007 z dnia 9.07.2007 r. zawarta z Przedsiebiorstwem Budowlano-
Konserwatorskim ,REMKON” Sp. z o0.0. na budowe budynku garazowego
dwustanowiskowego wraz z placem manewrowym oraz ulozenie glazury
| terakoty w obieralni w budynku przy ul. Lwowskiej 28 w Lublinie zostata zawarta
po przeprowadzeniu postepowania o zamodwienie publiczne w trybie przetargu
nieograniczonego.

Ponadto ustalono:

» Na wszystkich (z 5 sprawdzonych) umowach na wykonanie zadan inwestycyjnych
wymienionych w pkt. 2.1 niniejszego protokotu kontroli brakowato podpisu
gtownego ksiegowego potwierdzajacego, ze zobowigzania z nich wynikajace
mieszczg sie w planie finansowym Zespotu.

Obowigzek zamieszczania parafy gtéwnego ksiegowego na umowach wynikat
z § 6 pkt. 3 regulaminu kontroli finansowe] wprowadzonego zarzadzeniem nr
18/2005 dyrektora Zespotu Dziennych Domoéw pomocy Spotecznej w Lublinie
z dnia 19 pazdziernika 2006 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli finanséw
publicznych z pdzn. zm. stanowigcym, ze cyt.: ,(...) Zaréwno zapotrzebowanie,
jak i projekt umowy powinny byc¢ wstepnie zaparafowane przez gléwnego
ksiegowego w zakresie moziiwosci sfinansowania w ramach aktualnego planu
finansowego jednostki”, w zwiazku z art. 45 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, stanowigcym m.in., ze podpis gtownego ksiegowego ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji oznacza, ze zobowigzania wynikajgce
Z operacji mieszczq sie w planie finansowym jednostki.

W zwigzku z niezamieszczaniem podpisu gtéwnego ksiegowego na umowach
dotyczgcych ustug remontowych dyrektor Zespotu wyjasnit (zatgacznik nr 1 do
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Protokdf kontroli Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej w Lublinie

protokotu kontroli), ze cyt.: "Do tej pory w Zespole nie praktykowano, aby giéwny
ksiegowy parafowat umowy, ale teraz bedzie to stosowane”,

« Na 3 z 5 faktur na wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych tj. na fakturach nr:
07/0009 wystawionych przez KAM-BUD-SAN KLIMA Przedsiebiorstwo
Wielobranzowe (dow. ksigg. Z120/Ill) z dnia 29.03.07 r., oraz 10/B/F/07 (dow.
ksigeg. Z179/V) z dnia 7.05.07 r. i 34/B/F/07 (dow. ksieg. Z375/IX) z dnia 18.09.07
r. wystawionych przez Przedsigbiorstwo Wielobranzowe ,REMKON” Sp. z o.o.
nie zamieszczono pieczatki wplywu okreélajacej, date ich otrzymania.
Uniemozliwiato to ustalenie terminu ich platnosci, ktéry w zawartych
z kontrahentami umowach uzalezniony byt od daty otrzymania faktury (14 dni po
otrzymaniu faktury).

Obowigzek dokumentowania wszystkich zdarzen zwiazanych z operacjami
finansowymi wynika ze standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowigcych zatgcznik do Komunikatu Nr 13 Ministra
Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ,Standardow kontroli finansowej
w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 7, poz.58) -
standard nr 11- Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych — zgodnie z kiorym, wszystkie operacje finansowe
| gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, s3 rzetelnie dokumentowane,
a dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja
jest petna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej
lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Operacje finansowe i gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sg bezzwiocznie
rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

W zwigzku z powyzszymi ustaleniami dyrektor Zespotu wyjasnit (zatacznik nr 1
do protokotu kontroli), ze cyt..” Faktury za roboty budowlane przedstawiciele firm
sktadajg osobiscie do dziatu administracji w dniu jej wystawienia (dlatego nie ma
pieczatki wptywu)”.

 Stwierdzono przypadek przekazania 7 dni po terminie informacji o dokonanych
zmianach w planowanych wydatkach dokonanych przez dyrektora Zespotu na
podstawie § 5 Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin nr 103/2007 z dnia
28.02.2007 r. w sprawie ukfadu wykonawczego i harmonogramu realizacji
dochodow i wydatkéw budzetu miasta, podziatu dotacji na poszczegéine
podmioty realizujgce zadania miasta, niezaliczane do sektora finanséw
publicznych i planu finansowego zadarn z zakresu administracji rzgdoweyj i innych
zadan zleconych ustawami oraz planu dochodéw, ktére podlegaja przekazaniu
do budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg powyzszych zadarn na 2007 rok do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci. Przesuniecia w planie wydatkéw dokonano
w dniu 7.12.2007 r. Informacje o dokonanym przesunieciu do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci przekazano w dniu 21.12.2007 r. pismem znak: ZDDPS/847/2007.

Zgodnie z, kierownicy jednostek organizacyjnych miasta o dokonanych zmianach
w planowanych wydatkach w ramach rozdziatéw klasyfikacji budzetowej tych
jednostek, byli zobowigzani poinformowaé Prezydenta Miasta Lublin za
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Protokdt kontroli Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej w Lublinie

posrednictwem Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w terminie 7 dni od dokonania
zmiany, jednak nie pozniej niz do 22 danego miesiaca.

W' zwigzku z powyzszymi ustaleniami dyrektor Zespotu wyjasnit, ze cyt.:
.Niedopatrzenie siedmiodniowego terminu zawiadomienia urzedu o zmianach
dokonywanych w planie finansowym wydatkéw w grudniu 2007 roku wynikto
z niedopatrzenia w zwigzku ze skumulowaniem obowigzkéw stuzbowych i duzg
intensywnoscig pracy charakterystyczng dla okresu koriczacego rok budzefowy.”

Reasumujac, realizacje procedur w zakresie zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania w 2007 r. wydatkéw, sprawdzono na podstawie préby wydatkow
dotyczacych:

» zakupu materiatéw i wyposazenia - 8.455,35 z,
- wydatkow inwestycyjnych jednostek budzetowych - 228.691,38 zt.

na taczng kwote 237.146,73 zt, co stanowito 8,27 % wydatkéw Zespotu wykonanych
w 2007 r. (z kwoty 2.867.558,56 zt — wykazanej w rocznym sprawozdaniu Rb-28S
z wykonania planu wydatkéw budzetowych, sporzadzonym za okres od poczatku
roku do dnia 31.12.2007 r.).

Ww. sprawozdanie zostato sporzadzone prawidtowo pod wzgledem formalno-
rachunkowym i 31.01.2007 r. przekazane do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci UM
Lublin.

2.2. Wydatki na wynagrodzenia

W okresie 01.01.2008 r. — 31.12.2008 r. sprawdzono prawidiowo$é ustalania
| wyptaty wynagrodzenia dla pracownikow Zespotu a w szczegolnosci prawidtowosé:

= ustalania wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkami,

« zaliczania i dokumentowania okresu pracy upowazniajacego do otrzymania:
-dodatku za wystuge lat,
-nagrody jubileuszowe;j,
-odprawy emerytalnej,

* wyréwnania sktadnikéw wynagrodzenia po ich podwyzce (w kwietniu 2008 r.),
obowigzujgcej z moca wsteczna (od stycznia 2008 r.),

* przyznania i wyptaty nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych,

= sporzadzania list ptac,

= wyptaty wynagrodzen,

= prowadzenia ewidencji wynagrodzen.

Kontrole przeprowadzono na podstawie nw. dokumentow:

-planu finansowego na 2008 r. (z 28.02.2008 r. ze zmianami),

-przepisow wewnetrznych (wymienionych w pkt 1 protokotu kontroli),

-przechowywanych w aktach osobowych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i
kwalifikacje pracownikéw,

-zawartych z pracownikami uméw o prace (ze zmianami) i przyznanych sktadnikéw
wynagrodzenia,
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Profokdt kontroli Zespotu Dziennych Domow Pomocy Spofecznef w Lublinie

-decyzji w sprawie przyznania nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

-list ptac i przelewéw bankowych dokumentujgcych naliczenie i wyptate sktadnikéw
wynagrodzen,

-ewidencji syntetycznej i analitycznej wynagrodzen.

2.2.1. Wynagrodzenie zasadnicze z dodatkami

Dla dyrektora i pracownikéw Zespotu wymienionych pod poz. 17, 26, 34, 39, 40,
41, 42, zatacznika nr 2 do protokotu kontroli, sprawdzono prawidiowo$é naliczania
i wyptaty w okresie 1.01.2008 r.— 31.12.2008 r. wynagrodzenia zasadniczego wraz
z dodatkami (tj. dla 8-miu pracownikdéw z 84 zatrudnionych na dzien 01.01.2008 .
- proba 9,52 %).

Sprawdzono wydatki na taczng kwote 274.716,59 zt, w tym:

-wynagrodzenie zasadnicze -200.103,23 z,
-dodatek za wystuge lat - 37.542,92 zt,
-dodatek specjalny - 1.558,77 zt,
-dodatek z tytutu funkcji wicedyrektora/kierownika - 32.620,00 z,
-dodatek dla pracownikéw socjalnych - 2.891,67 zt,

Z ustalen kontroli wynika, ze:
» dyrektor Zespotu dokonat zaszeregowania do stawki wynagrodzenia zasadniczego

zgodnie Z posiadanymi przez pracownikéw kwalifikacjami
i stopniem awansu zawodowego,
e dodatki funkcyjne i specjalne byly przyznane i ustalone zgodnie

z postanowieniami rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich,

» dodatek dla pracownikéw socjalnych ustalony byt zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004 r.,

» dodatek za wystuge lat ustalany byt w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego
za kazdy rok pracy poczawszy od 5 roku pracy. Dodatek wyptacany byt
prawidiowo, zgodnie z dokumentami ($wiadectwa pracy, umowy)
potwierdzajacymi okresy zatrudnienia i nie przekroczyt 20% wynagrodzenia
zasadniczego,

* przyznane skiadniki wynagrodzenia naliczane byly w wysokosci wynikajace;j
Z Umow o prace i angazy zmieniajacych warunki wynagrodzenia.

2.2.2. Nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne

Do dnia 31.12.2008 r. dyrektor Zespotu przyznat i wypfacit pracownikom
16 nagréd jubileuszowych i 2 odprawy emerytalne.

Sprawdzono wyptacone wynagrodzenie w wysokoséci 65.021,38 zt, w tym:

6 z 16 przyznanych nagréd jubileuszowych — préba 37,5 %, na faczna kwote
37.877,38 zt,

Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin -11-
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Protokdt kontroli Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej w Lublinie

-2 z 2 przyznanych odpraw emerytalnych — proba 100,00 %, na tgczng kwote
27.144,00 zt.

Ustalono, ze dyrektor Zespotu:

* Przyznat pracownikowi - wymienionemu pod poz. 26 zatacznika nr 2 do protokotu
kontroli - na dziert 1.01.2008 r. nagrode jubileuszowa za 30 lat pracy. Pisemna
decyzja w tej sprawie sporzadzona zostata w dniu 2.01.2008 r. (znak:
ZDDPS/3/08).

Nagrode naliczono (lista ptac 1/2008 z dnia 3.01.2008 r.) i wyptacono (WB
nr 2/2008) w wysokosci 2.824,60 zt (netto) w dniu 3.01.2008 r. Wyréwnanie po
podwyzce plac naliczono 28.04.2008 r. (lista ptac 63/2008) i wyptacono (WB
59/2008) w wysokosci 252,40 zt (netto) w dniu 28.04.2008 r.

* Przyznat pracownikowi - wymienionemu pod poz. 34 zatacznika nr 2 do protokotu
kontroli - na dzien 23.06.2008 r. nagrode jubileuszowsg za 20 lat pracy. Pisemna
decyzja w tej sprawie sporzadzona zostata w dniu 18.06.2008 r. (znak:
ZDDPS/538/08).

Nagrode naliczono (lista ptac 83/2008 z dnia 23.06.2008 r.) i wyptacono (WB
nr 113/2008) w wysokosci 2.470.78 zt (netto) w dniu 23.06.2008 r.

e Przyznat pracownikowi - wymienionemu pod poz. 39 zatacznika nr 2 do protokotu
kontroli - na dzieri 11.11.2008 r. nagrode jubileuszowa za 30 lat pracy. Pisemna
decyzja w tej sprawie sporzadzona zostata w dniu 12.11.2008 r. (znak:
ZDDPS/942/08).

Nagrode naliczono (lista ptac 161/2008 z dnia 13.11.2008 r.) i wyptacono (WB nr
169/2008) w wysokosci 2.945,00 zt (netto) w dniu 13.11.2008 r.

* Przyznat pracownikowi - wymienionemu pod poz. 40 zatacznika nr 2 do protokotu
kontroli - na dziert 21.11.2008 r. nagrode jubileuszowa za 20 lat pracy. Pisemna
decyzja w tej sprawie sporzadzona zostata w dniu 17.11.2008 r. (znak:
ZDDPS/950/08).

Nagrode naliczono (lista ptac 165/2008 z dnia 21.11.2008 r.) i wyptacono (WB nr
174/2008) w wysokosci 1.455,60 zt (netto) w dniu 21.11.2008 r.

e Przyznat pracownikowi - wymienionemu pod poz. 41 zatgcznika nr 2 do protokotu
kontroli - na dzien 3.09.2008 r. odprawe emerytalng w wysoko$ci
szeSciomiesigcznego wynagrodzenia. Pisemna decyzja w tej sprawie
sporzadzona zostata w dniu 3.09.2008 r. (znak: ZDDPS/770/08).

Odprawe naliczono (lista ptac 124/2008 z dnia 03.09.2008 r.) i wyptacono (WB nr
130/2008) w wysokosci 9.506,00 zt (netto) w dniu 4.09.2008 r.

e Przyznat pracownikowi - wymienionemu pod poz. 42 zatgcznika nr 2 do protokotu
kontroli - na dzien 30.09.2008 . odprawg emerytalng w wysoko$ci
szeSciomiesigcznego wynagrodzenia. Pisemna decyzja w tej sprawie
sporzadzona zostata w dniu 30.09.2008 r. (znak: ZDDPS/837/08).

Odprawe naliczono (lista ptac 144/2008 z dnia 29.09.2008 r.) i wyptacono (WB
nr 144/2008) w wysokosci 16.641,00 zt (netto) w dniu 30.09.2008 r.
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Protokot kontroli Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej w Lublinie

Pracownikowi wymienionemu pod poz. 29 zatgcznika nr 2 do protokotu kontroli —
przyznano na dzien 31.03.2008 r. nagrode jubileuszowa za 40 lat pracy. Pisemna
decyzja w tej sprawie sporzadzona zostata w dniu 19.03.2008 r. (znak:
KD.SP.11.1132-4/08).

Nagrode naliczono (lista ptac 49/2008 z dnia 31.03.2008 r.) i wyptacono (WB
nr 44/2008) w wysokosci 15.226,00 zt (brutto) w dniu 31.03.2008 r. Wyréwnanie
po podwyzce ptac naliczono 25.07.2008 r. (lista ptac 95/2008) i wyptacono (WB
106/2008) w wysokosci 1.163,00 zt (brutto) w dniu 25.07.2008 r.

Stwierdzono, ze dzien nabycia prawa do nagréd jubileuszowych ustalano
prawidtowo, roéwniez wszystkie sprawdzone nagrody jubileuszowe i odprawy
emerytalne zostaty prawidfowo naliczone i wyptacone.

2.2.3. Ewidencja wynagrodzen

Wypfata wynagrodzenia dokonywana byta bezgotéwkowo na Rachunki
Oszczednosciowo-Rozliczeniowe pracownikow i w kasie Zespotu. Listy plac
i kartoteki wynagrodzen sporzadzane byly w 2008 r. komputerowo przy zastosowaniu
programu Qwark firmy QNT i oznaczone byly nazwg jednostki oraz okresem
sprawozdawczym, ktérego dotyczyty.

Sprawdzono w wybranych miesigcach 2008 r.:

- maj,

= CZerwiec,

» wrzesien,

przestrzeganie i prawidtowos¢:

- sporzgdzania i obiegu list ptac z przepisami wewnetrznymi,

- ujecia naliczonego i wyplaconego wynagrodzenia w ewidencji kont 231
sRozrachunki z tytutu wynagrodzen”, 400 ,Koszty wedtug rodzajow” i 130
-Rachunki biezace jednostek budzetowych”,

- wykazania w miesigcznych sprawozdaniach Rb-28S danych z ewidencjg ksiegowg
(karty wydatkow prowadzone dla rozdziatu 85203 ,O$rodki wsparcia”
w paragrafach: 4010 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”, 4110 ,Skiadki na
ubezpieczenia spoteczne” i 4120 ,Sktadki na fundusz pracy”),

- wyptaconego wynagrodzenia z naliczonym na listach plac dla nauczycieli
wymienionych pod poz. 1, 4, 5, 9 zatacznika nr 2 do protokotu kontroli,

- terminu wyptaty wynagrodzenia.

Ustalono, ze:

» listy ptac wynagrodzenia zasadniczego (z dodatkami) byly sporzadzane przez
pracownika upowaznionego do wykonywania tych czynnosci, w terminach
i ilosciach egzemplarzy zgodnych z ustaleniami przepiséw wewnetrznych
(instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz gospodarowania mieniem
w Zespole Dziennych Doméw Pomocy Spotecznej — zatacznik nr 1 do
zarzadzeniem wewnetrznego nr 8/2007 dyrektora Zespotu z dnia 15 marca
2007 r.),

» wszystkie listy ptac oznaczone byly datg ich sporzadzenia i zatwierdzenia,
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« wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen nie przekroczyty kwot wydatkow ustalonych w
planie finansowym (sprawdzono w okresie wrzesien-grudzien 2008 r.),

+ dane wykazywane w miesiecznych sprawozdaniach Rb-28S z wykonania planu
wydatkow budzetowych wynikaty z ewidencji ksiegowej (sprawdzono w okresie
kwiecien-lipiec 2008 r.),

» Wynagrodzenie wyptacano w wysokosci zgodnej z naliczonym w listach ptac.

tgcznie w 2008 r. kontrolg objeto wydatki na wynagrodzenia pracownikow
w wysoko$ci 339.737,97 zt, co stanowi 10,46 % planu wydatkéw jednostki na rok
2008 (z kwoty 3.247.087,00 zt) oraz wydatkow wykonanych przez Zesp6t do dnia
31.12.2008 r. w wysokosci 3.247.084,62 zt.

3. Realizacja zalecen pokontroinych
3.1. Wydanych w 2006 r.

W toku przeprowadzonej w 2006 r. kontroli prawidtowosci dokonywania w 2005 r.
wydatkbw na wynagrodzenia pracownikéw, stwierdzono nieprawidiowosci
i skierowano do dyrektora Zespolu wystgpienie pokontrolne  (znak:
AK/DK.1.0913/104-7/06 z dnia 24.10.2006 r.) w celu ich wyeliminowania.

Zalecenia dotyczyty:

1. Ustalenia w sposob kompletny w formie pisemnej szczegdétowych procedur
wstepnej oceny celowosci zaciaggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw dotyczacych wynagrodzen.

2. Dostosowania funkcjonujacych w jednostce przepiséw wewnetrznych do warunkow
organizacyjno-prawnych w jakich dziata Zespot w zakresie powierzenia kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych.

3. Dostosowania przepiséw wewnetrznych w zakresie wypfaty nagréd jubileuszowych
i odpraw emerytalnych do obowiazujgcych przepiséw. Ustalenia w przepisach
wewnetrznych terminu przekazywania/doreczania decyzji
0 przyznaniu nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej lub rentowej.

4 Dostosowania przepisow wewnetrznych w zakresie kontroli finansowej
(zatwierdzanie dokumentow ksiegowych) do wymogoéw ustawy z dnia 30 czerwca
2005,

5. Przestrzegania ustalonych procedur w zakresie kontroli wnioskdéw premiowych.

Pismem znak: ZDDPS/915/2006 z dnia 21.11.2006 r. dyrektor Zespotu
poinformowat Wydziat Audytu i Kontroli UM Lublin o wykonaniu ww. zalecen
pokontrolnych.

Na podstawie ustalen kontroli opisanych w pkt 2.2. protokotu, sprawdzono
realizacjg ww. zalecery pokontrolnych i stwierdzono, ze byty one wykonywane
zgodnie z udzielong przez dyrektora Zespotu odpowiedzia.
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Protoké kontroli Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej w Lublinie

3.2. Wydanych w 2007 r.

W wyniku przeprowadzonej w 2007 r. kontroli sprawdzajacej realizacje procedur
w zakresie celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
w 2006 r. stwierdzono jedna nieprawidiowo$é i skierowano do dyrektora Zespotu
wystapienie pokontrolne (znak: AK/DK.1.0913/120-2/07 z dnia 9.07.2007 r.) wcelu jej
wyeliminowania. Zalecenie dotyczylo zobowigzania pracownika do prawidtowego
prowadzenia ksiag rachunkowych w zakresie wymogow wynikajgcych z art. 23 ust. 2
ustawy o rachunkowosci oraz zobowigzania gtéwnej ksiegowej do wzmocnienia
kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych zadar.

W dniu 23.03.2007 r. pismem znak: ZDDPS/503/2007 dyrektor Zespotu
poinformowat Wydziat Audytu i Kontroli UM Lublin o wykonaniu ww. zalecenia
pokontrolnego.

Na podstawie ustalen kontroli opisanych w pkt 2.1. protokotu, sprawdzono
realizacje ww. zalecenia pokontrolnego i stwierdzono, ze byto ono wykonywane
zgodnie z udzielong przez dyrektora Zespotu odpowiedzia.

Na powyzszych ustaleniach zakoriczono postepowanie kontrolne, przeprowadzone
na podstawie udostepnionej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
kontrolowanej jednostki.

Sktadowa czeé¢ protokotu kontroli stanowig nizej wymienione zatgczniki:

- zatgcznik nr1 - wyjasnienia Dyrektora Zespotu Doméw Pomocy Spoteczne;j
w zakresie przepisow wewnetrznych, parafowania umow przez gtéwnego
ksiggowego i oznaczania faktur pieczecia wptywu,

-zatgcznik nr2 - lista pracownikow zatrudnionych w 2008 roku ktdérym przyznano
dodatki funkcyjne, specjaine oraz wyptacono nagrody jubileuszowe
| odprawy emerytalne.

Dyrektora Zespotu Dziennych Domow Pomocy Spotecznej w Lublinie:

* poinformowano o przystugujgcym mu prawie zgloszenia zarzadzajacemu kontrole
pisemnych wyjasnien lub zastrzezen, co do tresci ustalen zawartych w protokole
kontroli, w ciggu 7 dni od daty podpisania protokotu,

® Zapoznano z prawem mozliwosci odmowy podpisania protokotu kontroli
z jednoczesnym obowigzkiem ztozenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
pisemnego uzasadnienia przyczyn tej odmowy,

* poinformowano, ze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody
do wszczecia postgpowania pokontrolnego, ktérego bieg rozpoczyna sie.

Protokét kontroli zawiera 16 kolejno ponumerowanych stron, ktére zostaty podpisane
przez osoby uczestniczace w postepowaniu kontrolnym.
Protokét niniejszy, sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych

jeden zostat ztozony w jednostce kontrolowanej, drugi w Referacie Kontroli Wydziatu
Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin.
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Protokdt kontroli Zespolu Dziennych Doméw Pomocy Spofecznej w Lublinie

Na okoliczno$¢ przeprowadzenia czynnosci kontrolnych dokonano wpisu pod poz. 5
ksigzki kontroli.

Magdajena Pociecha
.Cz!u’@ag_&
Inspektor

Kontrolujacy:

Dyrektor Zespotu Dziennych Domow
Pomocy Spotecznej w Lublinie:

Viaria i1 aiwels

Lublin, dnia 18.08.2009 r.
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