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PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
BK-04.1711.31.2017 Krakow, dnia e d L PAZ. 2007,

Pani

Beata Walter

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Vita”
o0s. Mlodosci 8

31-908 Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit na
podstawie upowaznienia nr 47/2017, podpisanego w dniu 24.08.2017 r. przez Zastepce Prezydenta
Miasta Krakowa w okresie od dnia 30.08.2017r. do dnia 3.10.2017 r. kontrolg kompleksowa
gospodarki finansowej oraz oceny wiarygodnosci sprawozdan za 2016 r., ktorej wyniki zostaly ujete
w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrolg przeprowadzono ze szczegdlnym uwzglednieniem nastepujgcych ryzyk:

1. gromadzenia srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami prawa,

2. sporzadzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan,

3. niezgodnoS$ci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzegania tych
procedur,

4. niefunkcjonowania kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci w zakresie okreslenia celéw jednostki
oraz zarzadzania ryzykiem.

Kontrole przeprowadzono metodg wyrywkowa, obejmujgc badaniem w szczegdlnosei rok 2016.
I. Ocena sposobu funlkcjonowania jednostki kontrolowanej w kontekscie przyjetych ryzyk
1. W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej stwierdzono

Sprawozdanie finansowe Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Vita” (zwanego dalej: SDS) oraz
roczne sprawozdania budzetowe za 2016 r. zostaly sporzadzone prawidlowo, w oparciu o dane
wynikajgce z prowadzonej ewidencji ksiggowej. Natomiast przeprowadzona kontrola sprawozdan
Rb-N na koniec II i III kwartalu 2016 r. wykazala nieprawidlowosci w zakresie odzwierciedlania
danych wynikajgcych z prowadzonej ewidencji ksiegowe;.

Srodki przekazane z rachunku budzetu Miasta Krakowa na realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem jednostki wykorzystano zgodnie z przeznaczeniem.

Zobowigzania jednostki regulowane byly terminowo, a wydatki ponoszone byly do wysokosci ich
limitu okreslonego w planie finansowym.

Pobrane przez jednostke dochody odprowadzane byly na rachunek budietu Miasta Krakowa
w terminach okreslonych w § 1 zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 3348/2015 Prezydenta Miasta
Krakowa. '

Kierownik jednostki zapewnil sprawne i zgodne z przepisami funkcjonowanie jednostki, m. in.
poprzez wydanie aktéw wewnetrznych dotyczacych kluczowych obszaréw jej funkcjonowania.

Niemniej jednak w wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nieprawidlowosci i uchybienia
swiadczace, iz w niektorych obszarach zmaterializowaly sie ryzyka opisane na wstegpie protokotu

ryzyka.



1)

2)

3)

Nieprawidlowos$ci wynikajgce z ustalen kontroli

odstgpienie od pobierania oplat za media z tytulu podnajmu w zwigzku z ,dzialalnoscia
wspierajacg” prowadzong przez Wynajmujgcego na rzecz SDS, co nie zostalo poparte pisemng
umows, wskazujaca na ekwiwalentno$¢ wzajemnie §wiadczonych ustug,

nieustalenie w Regulaminie wynagradzania pracownikéw SDS maksymalnych stawek
wynagrodzen na poszczegolnych stanowiskach pracy, niezgodnie z wymogami wynikajacymi
z art. 39 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity:
Dz. U.z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.),

ksztaltowanie si¢ wynagrodzen zasadniczych pracownikéw na poziomie nieuwzgledniajgcym

wagi poszezegdlnych stanowisk w strukturze jednostki, tj.:

- wynagrodzenie zasadnicze Glownego Specjalisty zostalo ustalone w wysokosci
przekraczajacej (w przeliczeniu na pelny etat) wynagrodzenie zasadnicze Dyrektora SDS,
conie znajduje uzasadnienia zuwagi na zakres zadan iodpowiedzialnosci Dyrektora
w stosunku do ww. pracownika,

- nowozatrudnionemu Terapeucie ustalono wynagrodzenie zasadnicze w stawce réwnej stawce
wynagrodzenia otrzymywanej przez Starszego terapeute z dluzszym stazem pracy oraz
w stawce wyzszej wzgledem stawki ustalonej nowozatrudnionemu Starszemu terapeucie,

4) zawieranie umdw w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw z przekroczeniem zakresu upowaznienia

3)

6)

do zaciggania zobowigzan lub bez stosownego umocowania, tj.:

a) zawarcie w dniu 29.04.2016 r. umowy uzywania osobowego samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych rodzacej maksymalne zobowiazanie w kwocie 2.089,50 zf, pomimo braku
srodkdw zabezpieczonych w planie finansowym w ramach § 4410 na dzien podpisania
umowy, czym naruszono art. 46 ust. 1 i art. 261, w zwiazku z art. 258 ust. 2 ustawy z dnia
29.08.2009 1. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pozn.
zm.),

b) zawarcie przez Dyrektora SDS uméw na czas nieokreslony dotyczacych obstugi z zakresu
medycyny pracy (aneks do umowy obowigzujacy od dnia 10.01.2014 r.) oraz ustug z zakresu
BHP (umowa zawarta w 2009 roku), pomimo iz Dyrektor jednostki na dzien zawarcia
ww. umow nie posiadal pelnomocnictwa Prezydenta Miasta Krakowa do zaciggania
zobowigzan wykraczajacych poza okres objety planem finansowym, natomiast
petnomocnictwo Prezydenta Miasta Krakowa nr 27/2014 wydane w dniu 13.02.2014 r. do
zaciggania zobowigzan wynikajacych z tzw. ,,uméw na cigglosé”, zostato ograniczone limitem
okreslonym w wieloletniej prognozie finansowej,

c) zawarcie umowy o $wiadczenie usiug telekomunikacyjnych na okres 24 miesiecy liczony od
dnia 15.01.2016 r przez 6wezesnego Zastgpcg Dyrektora SDS, dzialajacego na podstawie
upowaznienia wydanego w dniu 2.01.2014 r. przez Dyrektora SDS do podpisywania umow
zwigzanych z uslugami telekomunikacyjnymi, podczas gdy z pelnomocnictwa udzielonego
Dyrektorowi SDS przez Prezydenta Miasta Krakowa do zaciagania zobowiazan w imieniu
Gminy Miejskiej Krakowoéw w zakresie dziatania SDS nie wynikala mozliwosé jego
cedowania. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze Zastgpca Dyrektora posiadat pelnomocnictwo do
zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw, jednakze pelnomocnictwo to
obowigzywalo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora (z ewidencji czasu pracy
wynikato, ze Dyrektor byl obecny w pracy w dniu zawarcia umowy), jak rowniez ograniczone
zostalo do zobowigzan w ramach planu finansowego, a przedmiotowa umowa zawarta zostata
na dwa lata,

niedokonywanie kontrasygnaty umow przez Glownego Ksiggowego, w ramach posiadanego
upowaznienia oraz nieprzedkladanie do kontrasygnaty Skarbnika Miasta uméw rodzgcych
zobowigzania wykraczajgce poza rok budzetowy, do kontrasygnowania ktérych nie zostato
wydane upowaznienie Gléwnej Ksiggowej SDS, czym naruszono art. 46 ust. 3 ustawy z dnia
8.03.1190 r. 0 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.)',

realizowanie wydatkow, na podstawie faktur proforma lub wydrukow zaméwien internetowych,
niezawierajacych adnotacji potwierdzajacych: wydanie dyspozycji do zaplaty przez Dyrektora

' Obecnie: tekst jednolity ustawy ogloszony w Dz. U. z 2017 roku pod poz. 1875



SDS oraz przeprowadzenie przez Giowng Ksiggowa wstepnej kontroli zgodnosci operacji
z planem finansowym, o ktorej mowa w art. 54 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

7) realizowanie zakupéw ze §rodkow wilasnych pracownikdw, tj. z pominigciem udzielenia zaliczki
na wydatki. Dokonywanie wydatkéw z innych $rodkéw niz $rodki publiczne, jest niezgodne
zart. 11 ust. 1 ustawy o finansach publicznych. Dodatkowo dziatania jw. utrudniajg mozliwosé
przeprowadzenia wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, do czego obliguje art. 54 ust. 1 pkt 3 lit. a ustawy o finansach publicznych,

8) nieprzestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.
z2016r. poz. 1047 zpdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 5.07.2010r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (...) (tekst jednolity: Dz. U.
22013 1. poz. 289 z pézn. zm.)* oraz dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci jednostki,
w zakresie dokumentowania i ujmowania operacji gospodarczych m.in. poprzez:

a) sporzadzanie raportéw kasowych technika komputerowg w arkuszu kalkulacyjnym Excel,
ktory nie zapewnia trwatosci zapisow, a tym samym nie spelnia wymogdw okreslonych
w art. 23 ust. 1 ww, ustawy,

b) nieudokumentowanie 6 operacji wyplaty gotéwki z kasy, czym naruszono art. 20 ust. 2,
w zwigzku z art. 21 ust. | ww. ustawy,

¢) nieoznaczanie dowodéw: ,,Wniosek o zaliczkg” 1i,Rozliczenie zaliczki” ich kolejnym
numerem, czym naruszono art. 21 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy oraz § 5 ust. | Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow ksiggowych,

d) ujecie w ksiggach rachunkowych faktury korygujacej zapisem ujemnym na kontach
korespondujgcych: Wn konto 401/ Ma konto 201, czym naruszono zasady funkcjonowania
kont zespotu 4 okreslone w zatgczniku nr 3 do ww. rozporzgdzenia oraz ustalone w polityce
rachunkowosci SDS, w mysl ktorych ww. operacja winna zostaé ujeta zapisem czarnym po
przeciwnych stronach ww. kont,

e) poprawianie bledéw w zapisach ksiggowych bez wskazania daty poprawki, co stanowi
naruszenie art. 25 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy,

f) ewidencjonowanie na koncie 225 sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, stanowigc naruszenie
opisu konta 225 w zafgezniku nr 3 do ww. rozporzadzenia, co w wyniku dalszych ksiegowan
powodowalo uksztaltowanie sie prawidlowego salda, lecz generowalo nieuzasadnione
zwigkszenie obrotow po stronie Wn i Ma,

g) zaangazowanie wydatkéw roku biezacego z tytulu ryczaltu na uzywanie samochodu
prywatnego do celéw shuizbowych zapisem wprowadzonym na koncie 998 na podstawie
o$wiadczenia o uzywaniu samochodu w maju 2016 r., sporzgdzonego przez pracownika
wdniu 13.06.2016 r., zamiast na podstawie umowy wuzywania osobowego samochodu
prywatmego do celow stuzbowych zawartej w dniu 29.04.2016 1., tj. znaruszeniem zasad
funkcjonowania tego konta, okreslonych w zataczniku nr 3 do ww. rozporzadzenia,

h) dokonywanie  niekompletnych  zapisow  dotyczacych  zaangazowania  wydatkow,
niezawierajgcych daty operacji oraz danych identyfikujacych dokument stanowigcy podstawe
ich wprowadzenia, jak réwniez ujmowanie ich w kolejnosci po zapisach ujetych na stronie
Wn konta 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego dotyczgcych realizacji
wydatkdw, tj. z naruszeniem zasady chronologii zdarzen,

9) niewlasciwe przeprowadzenie analizy ryzyka w roku 2016, w szczegdlnodci poprzez
niewskazanie celow i zadan, ktérych dotyczg zidentyfikowane ryzyka oraz nieprzeprowadzenie
samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcej podstawe wydania przez Dyrektora SDS
»Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej”, niezgodne z wytycznymi wynikajgcymi
z obowigzujacej w SDS regulacji pn.: ,,System kontroli zarzadezej”. Ponadto w ww. regulacji nie
okres$lono zasad oceniania ryzyka, np. poprzez wskazanie przedzialu punktowego istotnodci
ryzyka akceptowalnego,

10) niestosowanie procedur dokonywania zakupdéw ze Srodkéw publicznych okreslonych
w ,,Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych o wartodci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych w Srodowiskowym Domu
Samopomocy VITA” wprowadzonym do stosowania zarzadzeniem nr 12/2014 Dyrektora SDS

? Obecnie: tekst jednolity rozporzadzenia ogloszony w Dz. U. z 2017 roku pod. poz. 760



z dnia 29.12.2014 r. W 2016 r. zaden zakup rzeczowych skladnikow majatku i ustug nie zostat
przeprowadzony w trybie ustalonym w Regulaminie,

11) niezapewnienie wlasciwej kontroli w stosunku do n/w sktadnikow:

a) nieobjecie ksigzek ewidencjg stosowng z uwagi na wartosé tej grupy skladnikow pomimo,
iz ksigzki byly sporadycznie wypozyczane oraz ich zakupu dokonywano w kilku
egzemplarzach,

b) niedokonywanie okresowych kontroli stanu ewidencyjnego znaczkéw pocztowych ze stanem
rzeczywistym,

12) nieokreslenie w polityce rachunkowosci wykazu ksigg rachunkowych oraz metody ustalania
wyniku finansowego, co stanowi naruszenie zapisoéw art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Ponadto:

a) w szczegélowym opisie kont nie uwzgledniono konta 234-1, a jego funkcjonowanie
w sposéb nieuzasadniony zawarto w opisie innego konta, tj. konta 234,

b) nie okreslono zasad dokumentowania operacji fakturami przestanymi droga elektroniczng,
w tym ich obiegu oraz przechowywania,

13) nieustalenie w ewidencji szczegdtowej:

a) osob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate (ujmowane na koncie
011), co stanowi naruszenie opisu konta 011 w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),

b) o0s6b odpowiedzialnych za wartosci niematerialne i prawne, co stanowi naruszenie opisu
konta 020 w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),

14) niepotwierdzanie przez Gléwnego Ksiegowego i Dyrektora uzgadniania ewidencji $rodkow
trwatych (ujmowanych na koncie 011) na koniec kazdego roku, co stanowi naruszenie § 19 ust. 4
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

15) niewprowadzenie do ewidencji majatkowej 2 szt. stolikow biatych LACK zakupionych w 2016 r.,
co stanowi naruszenie zasad opisanych w unormowaniach wewnetrznych jednostki, w tym
w zakladowym planie kont,

16) nie uwzglgdnienie kryterium dochodowego w przypadku pozyczek na cele mieszkaniowe oraz
pomocy (zapomdg) z ZFSS, co stanowi naruszenie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. 22016 r. poz. 800,

17) wykazanie w sprawozdaniach Rb-N na koniec II i III kwartalu 2016 r. danych niezgodnych
z ewidencjg ksiggowa oraz innymi dokumentami, tj. niewykazanie w sprawozdaniach salda Wn
konta 234, co stanowi naruszenie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca
2010 v. wsprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
fimansowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1773),

18) niedokonywanie we wszystkich przypadkach w ksigdze drukéw Scistego zarachowania
odpowiednich zapisoéw w zwigzku z anulowaniem arkuszy spisu z natury oraz czekdw, w wyniku
czego wykazywano nieprawidtowy stan ww. drukow,

19) stosowanie przepisdw wewnetrznych wykazujacych niespdjnosé, nieprecyzyjnosé lub
nieprawidlowos¢ zapiséw, tj.:

a) w § 10 regulaminu ZFSS napisano, ze w przypadku dofinansowania do wypoczynku nalezy
podawac wysoko$é dochodu przypadajgcego na osobe w rodzinie, natomiast w zalgczniku nr 1
do ww. regulaminu (wzor wniosku o przyznanie dofinansowania do wypoczynku) napisano
o dochodzie przypadajacym na jednego czlonka rodziny pozostajagcego na utrzymaniu
wnioskujacego,

b) w opisie konta 013 w zakladowym planie kont oraz w § 19 instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych, jak réwniez w § 3 instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji (...) napisano, ze meble biurowe sg przyjmowane niezaleznie od
dolnej wartosci jako pozostate srodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 , tymczasem
zapis ten dotyczy w praktyce wszystkich mebli,

* Obecnie: tekst jednolity ogloszony w Dz. U. z 2016 roku pod poz. 800 z pézn. zm.



c) w opisie ewidencji szczegolowej do konta 011 w zakladowym planie kont napisano,
ze elementem prowadzone] ewidencji szczegblowe] sa indywidualne karty obiektow
inwentarzowych (lub inne urzadzenia ewidencyjnych o tym samym przeznaczeniu), natomiast
w § 19 ust. | instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych rdéwniez wymieniono
elementy ewidencji szczegotowej Srodkéw trwalych, wérdd ktorych ww. karty (lub inne
podobne) nie wystepuja,

d) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w § 20 stanowi, iz poprawke w arkuszu
spisowym nalezy podpisa¢, natomiast instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji (...) w § 16 ust. 4 stanowi, iz poprawke nalezy podpisa¢ i opatrzy¢ datg.
Ponadto, w § 20 instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych napisano, iz poprawki
mogg by¢ dokonywane przez osobg materialnie odpowiedzialng, co jest zapisem
niewlasciwym, bowiem poprawki w zakresie spisywanych skladnikéw majatkowych winny
by¢ autoryzowane przez zespot spisowy.

II. Zalecenia pokontrolne
W celu wyeliminowania nieprawidtowosci oraz uniknigeia powstania ich w przysziosei nalezy:

1) zawiera pisemne umowy o wspotpracy wskazujace na ekwiwalentno$¢ wzajemnie $wiadczonych
ushug,

2) ustali¢ w Regulaminie wynagradzania pracownikéw SDS maksymalne stawki wynagrodzefi na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, zgodnie z wymogami wynikajgcymi z art. 39 ust. 1 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) ustali¢ wynagrodzenia zasadnicze pracownikow na poziomie uwzgledniajgcym wage
poszezegolnych stanowisk w strukturze jednostki,

4) zacigga¢ zobowigzania majace pokrycie w ustalonych w planie finansowym kwotach wydatkow
lub na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa do zaciagania
zobowigzan obcigzajacych nastgpne okresy planowania finansowego, zgodnie z art. 258
iart. 261, w zwiazku z art. 46 ust. 1 ustawy o finansach publicznych. Ponadto zawieraé umowy
rodzace zobowigzania przez osoby posiadajgce pelnomocnictwo udzielne przez Prezydenta
Miasta Krakowa oraz respektowac zakres udzielonego upowaznienia,

5) dokumentowa¢ dokonanie kontrasygnaty uméw rodzacych zobowigzania przez Glownego
Ksiggowego w ramach posiadanego upowaznienia oraz przedkiada¢ do kontrasygnaty Skarbnika
Miasta umowy rodzace zobowigzania wykraczajace poza zakres upowaznienia udzielonego
Glownej Ksiggowej, zgodnie z art. 46 ust. 3 ustawy o samorzgdzie gminnym,

6) realizowa¢ wydatki wylacznie na podstawie pisemnej dyspozycji do zaplaty wydanej przez
Dyrektora SDS, poprzedzonej przeprowadzong przez Gloéwna Ksiegowa wstepna kontrolg
zgodnosci operacji z planem finansowym, o ktérej mowa wart. 54 ust. 3 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych,

7) zaniecha¢ realizowania zakupéw gotéwkowych ze Srodkow wiasnych pracownikéw, stosownie
do art. 11 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, zapewniajagc tym samym mozliwosé
przeprowadzenia wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, do czego obliguje art. 54 ust. 1 pkt 3 lit. a ww. ustawy,

8) przestrzegaC przepisow ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (...) oraz dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci
jednostki w zakresie dokumentowania i ujmowania w ksiggach rachunkowych operacji
gospodarczych i finansowych, a w szczegdlnosci:

a) sporzadza¢ raporty kasowe na standardowych drukach do wypelnienia (technika manualna)
lub technikg komputerowg przy uzyciu systemu informatycznego, spelniajgcego wymogi
okreslone w art. 23 ust. 1 ww. ustawy,

b) dokumentowa¢ wszystkie operacje kasowe wiasciwymi dowodami ksiggowymi, zgodnie
zart. 20 ust. 2, w zwiazku z art. 21 ust. 1 ww. ustawy,

c) oznacza¢ dowody: ,,Wniosek o zaliczke” i,Rozliczenie zaliczki” ich kolejnym numerem,
zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy oraz § 5 ust. 1 Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, '



9)

d) ujmowa¢ w ksiegach rachunkowych faktury korygujace w sposob zgodny z zasadami
funkcjonowania kont zespotu 4, okreslonymi w zatgczniku nr 3 do ww. rozporzadzenia oraz
ustalonymi w polityce rachunkowosci SDS,

e) poprawia¢ bledy w zapisach ksiggowych w sposéb zgodny z art. 25 ww. ustawy,

f) prowadzic ewidencje na koncie 225 zgodnie z zapisami zalgcznika nr 3
do ww. rozporzadzenia,

g) ujmowa¢ angazowanie wydatkéw roku biezacego z tytulu ryczattu na uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych zapisem wprowadzonym na koncie 998 na podstawie
umowy uzywania osobowego samochodu prywatnego do celow stuzbowych, tj. zgodnie
zzasadami funkcjonowania tego konta, okreslonymi w zalgczniku nr 3 do ww.
rozporzadzenia,

h) dokonywaé¢ kompletnych zapiséw dotyczacych zaangazowania wydatkéw, zawierajacych
elementy wymagane art. 23 ust. 2 ww. ustawy, jak rowniez ujmowaé¢ ww. zapisy pod data
zdarzenia,

przeprowadzaé analize ryzyka w sposéb zapewniajacy uzyskanie informacji o celach i zadaniach,
ktorych dotycza zidentyfikowane ryzyka oraz przeprowadza¢ samooceng kontroli zarzadczej,
stanowigcg podstawe wydania przez Dyrektora SDS ,,O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej”,
zgodne z wytycznymi wynikajacymi z obowigzujacej w SDS regulacji pn.: ,,System kontroli

- zarzadczej”. Ponadto, okreslic w ww. regulacji zasady oceniania ryzyka i w efekcie uwzglgdniac

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

w analizie ryzyka opis sposobu ewentualnej reakcji na ryzyka,

stosowa¢ procedury dokonywania zakupéw ze srodkéw publicznych okreslone w ,,Regulaminie
udzielania zamowien publicznych o wartoséci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy — Prawo zamoéwien publicznych w Srodowiskowym Domu Samopomocy VITA”,

zapewni¢ wlasciwg kontrole w stosunku do n/w skladnikow, poprzez:

a) objecie ksigzek ewidencjg stosowna z uwagi na wartos¢ tej grupy sktadnikéw i dokonywanie
okresowej kontroli ich stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,

b) dokonywanie okresowych kontroli stanu ewidencyjnego znaczkéw pocztowych ze stanem
rzeczywistym,

okresli¢ w polityce rachunkowosci wykaz ksiag rachunkowych oraz metodg ustalania wyniku

finansowego, zgodnie z wymogami art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Ponadto:

a) w szczegotowym opisie kont uwzgledni¢ konto 234-1 oraz dokonaé¢ w zwigzku z tym
korekty opisu konta 234,

b) okresli¢ i w efekeie stosowac zasady dokumentowania operacji fakturami przestanymi droga
elektroniczng, w tym ich obieg i przechowywanie,

ustali¢ w ewidencji szczegdlowej:

a) osoby lub komorki organizacyjne, ktorym powierzono srodki trwate (ujmowane na koncie
011), zgodnie z opisem konta 011 zawartym w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),

b) osoby odpowiedzialne za warto$ci niematerialne i prawne, zgodnie z opisem konta 020
w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont (...),

potwierdza¢ uzgadnianie ewidencji srodkéw trwatych (ujmowanych na koncie 011) na koniec
kazdego roku, zgodnie z zapisami unormowan wewnetrznych jednostki,

wprowadzi¢ do ewidencji majatkowej zakupione stoliki biale LACK,

przyznawaé pozyczki na cele mieszkaniowe oraz pomoc (zapomogi) z ZFSS uwzgledniajac
kryterium dochodowe, zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o zakladowym funduszu Swiadczen
socjalnych, '

wykazywa¢ w sprawozdaniach Rb-N dane zgodne z ewidencja ksiegows oraz innymi
dokumentami, o czym stanowi § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

zapewni¢ we wszystkich przypadkach dokonywanie w ksigdze drukéw scistego zarachowania
odpowiednich zapisow w zwiazku z anulowaniem drukéw, aw konsekwencji wykazywac
prawidlowy ich stan,



19) dokona¢ przegladu przepisow wewnetrznych jednostki w celu wyeliminowania niespdjnych,
nieprecyzyjnych i nieprawidlowych zapisow, tj.:

a) w regulaminie ZFSS — ujednolici¢ zapisy w zakresie wykazywanego dochodu,

b) w zapisach dotyczacych ewidencji majatku — doprecyzowaé przyjmowanie mebli do ewidencji
majatkowej,

c) w opisie ewidencji szczegotowej srodkow trwalych (ujmowanych na koncie 011) — ujednolici¢
elementy ewidencji szczegdtowe;j,

d) w zapisach dotyczacych inwentaryzacji — ujednolici¢ sposdb dokonywania poprawek
w arkuszu spisowym i jednoczesnie wyeliminowaé zapisy dotyczace uprawnienia 0sdb
materialnie odpowiedzialnych do dokonywania poprawek w zakresie spisywanych
skladnikow.

Prosze rowniez wyeliminowa¢ inne uchybienia opisane szczegdlowo w protokole kontroli.

III. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:

Pani Beata Walter — Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Vita”.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:

sformutowanych w punktach 2, 11, 12, 19: do dnia 29.12.2017 1.
sformutowanych w pozostatych punktach: od zaraz.

V. Termin zlozenia harmonogramu realizacji zalecei pokontrolnych

Harmonogram wykonania niniejszych zalecen prosze przestaé w terminie do dnia 27.11.2017 r.
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewnetrznej
UMK wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r, jednostki,
w stosunku do ktorych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne obowigzane sz do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedlug
wzoru okreslonego w zalgezniku nr 3 do ww. Regulaminu.

z up. PREZYDENTA MIASTA

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala

Do wiadomosci:
1. Pan Andrzej Kulig — Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Witold Kramarz — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
3. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa






