B-KN.1711.4.2013 Czeladz, dnia 24 06.2013 .

Pan

mgr Dominik Hodurek
Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR”

w Czeladzi

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 22 kwietnia do 10 maja 2013 r.
przeprowadzono w Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” w Czeladzi kontrole w zakresie
prawidtowosci naliczania i wyptaty dodatkowych wynagrodzen rocznych, przestrzegania przepisow
i procedur dotyczacych gospodarowania mieniem, zuzycia energii i inwentaryzaciji.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 13 maja 2013 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.
Prawidtowos$¢ naliczania i wyptaty dodatkowych wynagrodzen rocznych

Uprawnienie do dodatkowego wynagrodzenia rocznego wynika z ustawy z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej (Dz.U. Nr 160,
poz. 1080 z pézn. zm.).

Ustala sie go w wysokosci 8,5 % sumy wynagrodzenia za prace otrzymanego przez pracownika w
ciggu roku kalendarzowego, za ktory przystuguje to wynagrodzenie, uwzgledniajgc wynagrodzenie
i inne Swiadczenia ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy, a takze wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy oraz wynagrodzenie za czas
pozostawania bez pracy przystugujgce pracownikowi, ktoéry podjat prace w wyniku przywrdcenia
do pracy (art. 4 ust. 1 ustawy). Podstawa ustalania wysokosci naleznego dodatkowego
wynagrodzenia winna uwzgledniac te jego skfadniki, ktére wskazuje powyzszy przepis.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne wypfacane jest po zakohczeniu roku kalendarzowego,
nie podzniej niz do konca marca nastepnego roku.
W DPS uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia byto 28 pracownikéw. Dokumentami PK Nr
275 i 276/2012 zaksiegowano pod datg 31.12.2012 r. naliczenie 13 pensji na kwote 63.701,07 zt.
Wyliczenia ,13” pensji dla poszczegdinych pracownikdéw za 2012 r. dokonat Gtéwny Specijalista ds.
Ksiegowosci i Rachuby. Wyptaty dodatkowego wynagrodzenia dokonano przelewem na konta
pracownikéw w dniu 09.04.2013 .

Kontroli poddano poprawnos¢ naliczenia trzynastki dla 8 pracownikéw (Dyrektor, Giéwna
ksiegowa, Gtéwny Specjalista ds. Administracji i Kadr, Kierownik Sekcji Terapeutyczno-
Opiekunczej, Opiekun, Pielegniarka, Pokojowa, Terapeuta). Nieprawidtowo$¢ w naliczeniu
wynagrodzenia stwierdzono u Gtéwnej ksiegowej - niedoptata 5,42 zt i Kierownika Sekciji
Terapeutyczno-Opiekunczej - niedoptata 19,43 zi.

W trakcie trwania kontroli ponownie dokonano wyliczenia trzynastej pensji w odniesieniu
do pracownikow u ktérych wystgpita usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, w wyniku czego
stwierdzono zanizenie wyptaconej ,13” o kwote 69,82 zt.

Wyroéwnania wynagrodzenia dokonano przelewem na konta pracownikow w dniu 25.04.2013 r.



Gospodarowanie mieniem i inwentaryzacja

Podczas dalszych czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano procedury dotyczace
inwentaryzacji i gospodarowania mieniem.

Regulacje w tym zakresie zawarto w Zarzadzeniu Dyrektora Nr 6/2011 z dnia 01.12.2011 r.
(obowigzywato do 31.03.2013 r.) oraz Nr 2/2013 z dnia 02.04.2013 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w DPS. Obowigzujgca instrukcja obejmuje okreslenie: majatku jednostki,
kompetencje  przewodniczacego Komisji  Inwentaryzacyjnej, sposob  dokumentowania
inwentaryzacji, terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, sposob przeprowadzania inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, etapy przeprowadzania inwentaryzacji metoda
spisu z natury (czyli opis czynnosci sktadajgcych sie na przygotowanie inwentaryzacji, jej
przeprowadzenie i rozliczenie), sposéb wypetniania arkuszy spisowych zasady rozliczania
wynikow inwentaryzacji oraz procedury zwigzane ze sprzedaza, dzierzawg i wynajmem
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, z przekazywaniem i darowizng skiadnikow
rzeczowych majatku ruchomego, z likwidacjg zbednych lub zuzytych skfadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego.

Instrukcja nie zawiera zasad ustalania i zamieszczania numeréw inwentarzowych na
srodkach trwatych i pozostatych s$rodkach trwatych. To samo dotyczy srodkéw trwatych
ujmowanych w ewidencji pozabilansowej, dla ktorych rowniez winny by¢ nadawane numery
inwentarzowe zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla pozostatych srodkow trwatych ujmowanych
na koncie 013.

Ewidencja majatku jednostki prowadzona jest w podziale na: srodki trwate, pozostate srodki
trwate oraz wyposazenie ilosciowe.

Ewidencja analityczna srodkdw majatkowych prowadzona jest metodg komputerowa.

Dla srodkéw trwatych powyzej 3.500 zt ewidencja prowadzona jest przez Gtéwng Ksiegowg w
,Komputerowym Systemie Ewidenciji Srodkéw Trwatych”, dla $rodkéw o wartoéci powyzej 500,00
zt do 3.500,00 zt oraz do 500,00 zt (ewidencja ilosciowa) prowadzona jest przez Gtéwnego
Specjaliste ds. Administracji i Kadr w ,Komputerowym Systemie Ewidencji Wyposazenia”.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest metodg tradycyjng w ksiedze
inwentarzowej z podziatem na wartosci powyzej i do 3.500,00 zt.

Inwentaryzacja
Zarzadzeniem Nr 44/2012 z dnia 21.11.2012 r. Dyrektor DPS powofat 5 osobowg komisje do
przeprowadzenia w jednostce petnej inwentaryzacji weditug stanu na 31.12.2012r.

Metodg spisu z natury zinwentaryzowano nastepujace sktadniki majgtkowe :

1. Srodki trwate, takie jak : budynek, centrala telefoniczna, dzwig osobowy hydrauliczny,
dzwig towarowy, lada recepcyjna, prasownice, trzon kuchenny, woézek prysznicowy,
zestawy komputerowe.

2. Pozostate srodki trwate : wyposazenie pokoi pensjonariuszy, kuchni, jadalni, holu,
magazynu i innych pomieszczen.

3. Drobne wyposazenie.
4. Druki scistego zarachowania (znaczki pocztowe, arkusze spisu z natury).
5. Grunty.

Fakt przeprowadzenia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji dla srodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych udokumentowano m.in. arkuszami spisu z natury, sprawozdaniem z przebiegu
spisu z natury, protokotami z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, protokotem rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, pismami wyjasniajacymi Komisji Inwentaryzacyjnej odno$nie stwierdzonych
niedoboréw i nadwyzek, rozliczeniem koncowym w ktérym nie stwierdzono roznic



inwentaryzacyjnych.

Fakt przeprowadzenia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji dla drobnego wyposazenia
udokumentowano arkuszami spisu z natury i protokotami rozliczenia.

Przy inwentaryzacji gruntéw zastosowano niewlasciwg metode — spis z natury zamiast
weryfikacje sald.

Spisu sktadnikow majatkowych w jednostce dokonano rzetelnie, w sposob zgodny z przepisami o
rachunkowosci, a mianowicie na arkuszach spisowych ponumerowanych, opieczetowanych, w
wyznaczonych polach spisowych.

Metoda potwierdzenia (uzgodnienia) sald zinwentaryzowano :

* $rodki pieniezne na 4-ech rachunkach bankowych,

. naleznosci w odniesieniu do 9 kontrahentéw i zobowigzania w odniesieniu do 3
kontrahentow.

Metoda weryfikaciji sald zinwentaryzowano :

* wartosci niematerialne i prawne,

* rachunek biezacy jednostki,

¢ rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

e rozrachunki z budzetami,

* pozostate rozrachunki publiczno-prawne,

* rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

e pozostate rozrachunki,

* naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji dla weryfikowanych sald udokumentowano Protokotami
podpisanymi przez Gtéwna ksiegowa.

Zuzycie energii

Dostawa ciepta w latach 2011 i 2012 dla potrzeb DPS ,SENIOR” odbywata sie na podstawie
zawartych umoéw : na 2011 r. z Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej w Dabrowie Gorniczej, na
2012 r. z TAURON Ciepto w Katowicach.

Z zestawienia sporzadzonego przez jednostke dotyczacego zuzycia energii cieplnej w uktadzie
ilosciowym (GI) i wartosciowym ( w ztotych wg faktur) wynika, ze zuzycie energii w 2012 r. w
poréwnaniu z 2011 r. ulegto zmniejszeniu o 171,72 GJ, co spowodowato obnizenie kosztéw o
3.839,61 zt.

Dostawa energii elektrycznej w latach 2011 — 2012 odbywata sie na podstawie zawartych umow.
W 2011 r. Ol ,Senior” zawart umowy z ENION Energia Sp. z 0.0. w Krakowie i po przeksztatceniu
w DOS z Tauron Sprzedaz z Krakowa.

W 2012 r. jednostka zawarta 2 umowy z Tauron Sprzedaz z Krakowa na czas okreslony, tj. od
02.01. do 31.12.2012r.

Z zestawienia sporzadzonego przez jednostke dotyczgacego zuzycia energii elektrycznej w uktadzie
ilosciowym (KWh) i wartosciowym (w ztotych wg faktur) wynika, ze zuzycie energii elektrycznej w
2012 r. w porownaniu z 2011 r. ulegto zmniejszeniu o 9.300 KWh, co obnizyto koszty o0 4.319,74
zt.



Przedstawiajgc powyzsze prosze o realizacje nastepujgcego zalecenia :

Zalecenie Nr 1

Do inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow  majatkowych podlegajacych inwentaryzacji
stosowa¢ wiasciwe metody przewidziane przepisami ustawy o rachunkowosci (art. 26 ust. 1
ustawy o rachunkowoéci — Dz.U. 2013.330.j.t.) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 2/2013 Dyrektora z dnia 2 kwietnia 2013 .

Obowigzujgca w jednostce w/w Instrukcje uzupetni¢é o zasady ustalania i zamieszczania
numerdw inwentarzowych na $rodkach trwatych i pozostatych srodkach trwatych.

To samo dotyczy srodkéw trwatych ujmowanych w ewidencji pozabilansowej, dla ktorych rowniez
winny by¢ nadawane numery inwentarzowe zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla pozostatych
srodkéw trwatych ujmowanych na koncie 013.

Termin : 30 dni od otrzymania zalecenia.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 stycznia
2010 r. w sprawie ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziatach Urzedu oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy przedtozyc¢
pisemnie oraz e-mailem na adres: kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty otrzymania
zalecenia.

Burmistrz Miasta

mgr Teresa Kosmala

Do wiadomosci :
Wydziat Rozwoju Spotecznego

Urzedu Miasta Czeladz



