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WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Z KONTROLI PLANOWEJ
PRZEPROWADZONEJ W TRYBIE ZWYKEYM

Nazwa kontrolowanej jednostki
Dzienny Osrodek Adaptacyjny nr 1,
Poznan, ul. Saperska 15.

Przeprowadzajqca kontrole
— gléwny specjalista,
. __ - inspektor,
pracownicy Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania, dzialajacy na
podstawie planu kontroli na I péirocze 2016 r. przez Pana Jacka Jaskowiaka - Prezydenta
Miasta Poznania.

Termin przeprowadzenia kontroli

1. Kontrolg przeprowadzono w terminie od 30 czerwca do 14 lipca i 24.08.2016 r.
2. Przerwa w kontroli nastapita: 114.07.2016 r.

3. Kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli pod poz. 13.

Przedmiot i zakres objety kontrola
Kontrola realizacji wykonania zalecenn pokontrolnych (akta kontroli: ZSS-1.1711.11.2015)
z zakresu zadan statutowych oraz gospodarki finansowej w jednostce.

Zgodnie z przyjetym harmonogramem czynnosci kontrolnych przeprowadzono
w dniu 30.06.2016 r. spotkanie otwierajace kontrol@ z kierownikiem jednostki — Konradem
Szymaniskim. W dniu 24.08.2016 odbylo si¢ spotkanie zamykajace podczas ktérego
oméwiono wstepne ustalenia przeprowadzonej kontr011 W spotkaniu uczestniczyli kierownik
- Jednostki oraz gt. ksiggowa. :

Udziclajacy wyjasnien |
‘1. Konrad Szymaniski - kierownik DOA nr 1.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

1. Art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmmnym

2. Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j.

3. Art. 247 ust. 2 ustawy z 24.08.2009 r. o finansach publicznych.

4. Kontrolg przeprowadzono w trybie i na zasadach okreslonych w Zarzqdzemu Prezydenta
Miasta Poznania nr 873/2012/P z 21 grudnia 2012 r. w sprawie zasad i trybu-
‘przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta Poznama przez Urzqd Miasta
Poznama



Informacje o jednostce

Dzienny Osrodek Adaptacyjny nr | jest jednostka organizacyjng Miasta Poznania dzialajaca
jako jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. Osrodek dziata na
podstawie statutu nadanego Uchwalg nr CI/1160/IV/2006 Rady Miasta Poznania z dnia
29.08.2006 r. Osrodek przeznaczony jest dla 35 0séb z umiarkowanym i znacznym stopniem
uposledzenia umystowego, ktére dopetnilty obowigzku szkolnego.

Stanowisko kierownika jednostki na podstawie uchwaty nr 125/2000 Zarzadu Miasta
Poznania z dnia 22 lutego 2002 r. objat Konrad Szymanski. Funkcj¢ gléwnej ksiggowej na
podstawie umowy o prac¢ w wymiarze % etatu petni Malgorzata Kozak.

I. Ustalenia kontroli
1. Sprawdzenie wykonania zalecen z kontroli ZSS-1.1711.11.2015 w zakresie organizacji
i funkcjonowania jednostki

1) Tresé zalecenia: ,,Zaktualizowaé Regulamin Organizacyjny w zakresie funkcjonujgcej
liczby etatéow. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny zgodnie z zapisami Uchwaly
Nr CI/1160/1V/2006 Rady Miasta Poznania z dn. 29.08.2006 r.” Tres¢ zalecenia:
»~Realizowaé zapis Regulaminu Organizacyjnego dotyczqcy przyjmowania uczestnikow na
podstawie decyzji o skierowaniu wydanej przez dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie
w Poznaniu.” oraz tre$¢ zalecenia: ,,Uregulowaé zasady dotyczgce odplatnosci za pobyt
w Osrodku. Szczegdlowo okreslic wysokosS¢ oplaty, zasady jej pobierania oraz zwalniania
z odplatnosci.”

Regulamin Organizacyjny po zmianach, majgcych uwzgledniaé wydane zalecenia, do dnia
zakonczenia kontroli nie zostal zatwierdzony. Jak wyjasnia Kierownik jednostki, cyt.:
»Projekt zaktualizowanego (w czesci) Regulaminu Organizacyjnego DOA nr 1 przekazano do
WZISS Urzedu Miasta Poznania w listopadzie 2015 r. w zwigzku z tym, ze zaktualizowany
Regulamin Organizacyjny winien rowniez zawierac uscislenia i uzupeinienia dotyczqce zasad
odplatnosci za pobyt w DOA oraz informacje o procedurze skierowarn do DOA przez MOPR
w Poznaniu (zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi) prace nad regulaminem sq aktualnie
prowadzone i konsultowane przez WZiSS, MOPR i DOA nr 1. caiosczq prac kieruje WZiSS
w Poznaniu” (zal.1).

Nie zostaly ustalone wewngtrzne zasady dokonywania odptatnoci

Wobec powyzszego nie mozna dokona¢ oceny wykonama powyzszych zalecen

Zalecenia wymagaja dalszej analizy.

2) Tres¢: zalecenia: ,,Skorygowaé wewnetrzne regulacje w zakresie aktualnosci podstmfv
prawnych oraz funkcjonujgcej w Jednostce struktury organizacyjnej tak aby byly spdjne.’

Zalecenle odnosﬁo si¢ do regulammu pracy, ktérego zapisy byly mespOJne z regulammem
organizacyjnym. :
Zarzadzeniem nr 5/2015 z dnia 14.09. 2015 . Kierownika Dmennego Osrodka Adaptacyjnego -
Nr 1 w Poznaniu wprowadzono regulamin pracy pracowmkow DOA. Regulamin powoluje si¢
na Kodeks Pracy. Regulamin organizacyjny nie zostal zatwierdzony, co zostalo opisane -
w punkcie 1.1.1). niniejszego wystgpienia. W zwigzku z powyzszym nie mozna poréwnaé ani
dokonaé oceny ww. dokumentéw pod wzgledem stwierdzenia ich sp6jnosci. '

3) Tres¢ zalecenia: ,,Okreslic w Regulaminie premzowama sposob odwolywama sie

pracowmka w przypadku nie przyznania premii.”’



W jednostce wprowadzone zostalo zarzadzenie nr 8/2015 z dnia 14 wrzesnia 2015 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Dziennego Osrodka
Adaptacyjnego (zal.2). Jednym z zafgcznikéw ww. regulaminu jest zalgcznik nr 4, tj.:
regulamin premiowania pracownikéw obowigzujacy w DOA. Kierownik jednostki ustalil
w nim, cyt.: Pracownik ma prawo w terminie 7 dni od otrzymania informacji o wysokosci
premii, nie przyznaniu premii odwola¢ sie od decyzji Kierownika. ” Kontrolujgca, zaznacza, ze
ww. zapis nie jest formg okreslajacg sposéb, tj. tryb postepowania, w jaki pracownik moze sie
odwota¢ od decyzji Kierownika.

Zalecenie nie zostalo dostatecznie wykonane i wymaga ponownej weryfikacji.

4) Tres¢ zalecenia: ,,Uregulowac zasady odbierania wypracowanych przez pracownikéw
nadgodzin.”

W jednostce obowigzuje Zarzadzenie nr 5/2015 z dnia 14.09.2015 r. Kierownika Dziennego

Adaptacyjnego w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy pracownikéw Dziennego Osrodka

Adaptacyjnego Nr 1 w Poznaniu (zal.3). W rozdziale V — ,,czas pracy”, art. 16 pkt 3, cyt.:

»Zasady odbierania przez pracownikéw wypracowanych nadgodzin.

- Nadgodziny odbierane sq przez pracownika na jego wniosek.

- Wniosek winien by¢ zlozony trzy dni robocze przed terminem odbierania nadgodzin.

- Na odebranie nadgodzin w terminie wnioskowanym przez pracownika musi wyrazi¢ zgode

Kierownik.

- Zgoda na odebranie nadgodzin we wnioskowanym przez pracownika terminie uzalezniona

Jjest od aktualnej sytuacji organizacyjnej i kadrowej placowki.

- W sytuacji losowej pracownika, Kierownik moze wyrazi¢ zgode na odebranie nadgodzin, na

wniosek ztozony w terminie krdtszym niz trzy dni robocze przed dniem wnioskowanym.

- Nadgodziny odbierane mogq by¢ pojedynczo lub w sposob tgczny (skumulowany).

- O odebranie pojedynczych nadgodzin pracownik moze wnioskowaé ustnie z minimum

Jednogodzinnym wyprzedzeniem, a po uzyskaniu zgody wpisuje rzeczywistq godzine

zakonczenia, lub rozpoczecia pracy w liscie obecnosci.

- Jesli wnioskowane odebranie pojedynczych nadgodzin ma nastqpi¢ w trakcie dnia pracy

pracownika, pracownik wypelnia wniosek z zaznaczonym czasem przerwy w pracy.

- Rozliczanie wypracowanych i odbieranych nadgodzm dokonywane jest na koniec kazdego

miesigca.

- Kierownik, w przypadku nagromadzenia przez pracawnika nadgodzin o lgcznym czasie
przekraczajgcym trzy dni robocze, moze wyznaczyé termin obowigzkowego odebrania

* nadgodzin. Wymiar nadgodzin odbieranych w dni wyznaczone przez Kierownika obliczany

Jest zgodnie z przepzsamz Kodeksu Pracy wedfug przelicznika 1,5 godzmy odblerc:.fﬂej1 za 1

godzing rzeczywiscie wypracowang.

- Odebranie nadgodzm bez zgody Klerowmka Jjest Jednaznaczne z meusprawzedlzwzonq

-nieobecnoscig w pracy.’

‘Podsumowanie: :

W jednostce wprowadzono i stosuje si¢ dokument: ,,Wmosek 0 wykorzystame godzm
- nadliczbowych” (zal.13). :

Zasady odbierania nadgodzin zostaly wypracowane

Zalecenie wdrozono.

5) Tres¢ zalecenia: ,,Uzupefmc karty stanowiska pracy w zakresie: zastepstw, wymaganych
kwalifikacji oraz przepzsow prawnych wykorzystywanych na poszczegolnych stanowiskach.”



Wymagania kwalifikacyjne

Stanowisko SRR G AT
g Zapisy Wewngtrzne ustalcnta
ROZPD‘Z;&CIZEHI.E karty s!ahomsk pmcy
~ wiednostee |
Glowny Wedtug odregbnych Srednie o kierunku Nie uzupelniond Uzhpelniono W karcie stanowiska pracy-
ksiggowy (zal.14) | przepisow rachunkowos¢, wyzsze uszezegblowiono przepisy

ekonomiczne.

prawa obowiazujace na
stanowisku bez wskazania
ustawy o rachunkowosci,
rozszerzono zakres
obowiazkow;

Starszy Terapeuta | Wyzsze, odpowiedniej | Wyzsze odpowiedniej | Uzupeiniono Uzupelniono Uzupetniono w karcie
(zal. 15) specjalnosci, specjalnosci stanowiska pracy 5 lat stazu
umozliwiajace umozliwiajace pracy wymaganego dla
wykonywanie zadafi | wykonywanie zadan starszego terapeuty,
na stanowisku (...). na stanowisku wymagany poziom
wyksztalcenia jest zgodny
Z wymaganym o
Starszy Wyzsze wedtug wyzsze lub érednie Nie uzupelniono Uzupelniono -wyksztalcenie okreslone .
specjalista pracy | odrebnych specjalistyczne- praca karcie stanowiska zgodne
socjalnej (zal.16) | przepiséw/'dyplom socjalna Z wymaganym, nie
pracownika socjalnego uwzgledniono w karcie
i specjalizacja IT stanowiska pracy niezbednego
stopnia w zawodzie stazu pracy zgodnego z
pracownik socjalny rozporzadzeniem tj. 5 lat.
(wymagania co do stazu pracy
dostosowano do osoby
zatrudnionej na tym
stanowisku a nie do wymagan
jakie sg okreslone w
przepisach)
Terapeuta Wyzsze odpowiedniej | Srednie zawodowe lub | Uzupetniono Uzupetniono Brak uwag
(zal. 17) specjalnosci WyZsze
umozliwiajace
wykonywanie zadan
Psycholog Wg odrebnych Wyzsze Nie uzupetniono Uzupetniono Uzupelniono przepisy prawne
(zal.18) przepiséw specjalistyczne ) obowigzujace na stanowisku.
Podsumowanie:

Kierownik jednostki ustosunkowal si¢ do zalecefi, zmieniajgc wymagania kwallﬁkacyjne ;
w kartach stanowisk pracy. Zgodnie ze standardem 10, ogloszonym w Komunikacie nr 23
Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty . okreslajgce
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne dokumenty
wewnetrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. W zwiazku z powyzszym
zalecenie zostalo wykonane w zakresie doprecyzowania kwalifikacji. '
- Ponownej weryfikacji nalezy dokona¢ w zakresie ustalania zastepstw na poszczegolnych
stanowiskach. Zgodnie ze standardem 12 standardéw kontroli zarzadczej, nalezy zapewnic¢
~ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci. W jednostce nie
~ ustalono zastepstwa dla kluczowej kadry, tj. dla gléwnej ksiegowej oraz dla’ pracownikéw
wykonujacych kluczowe zadania w jednostce, majgce bezposredni wptyw na realizacj¢ zadaf
statutowych. Zalecenie w tym obszarze odnosilo si¢ takze do zagwarantowania cigglosci
wykonywania zadan na odpowiednim poziomie, zgodnym z posiadanymi kwalifikacjami. -

I Ustawa 0 pomocy spdl_ecznej —art 116



Zalecenie wymaga ponownej weryfikacji w zakresie ustalenia zastepstw.

6) Tres¢ zalecenia: ,,Uwzgledni¢ w Regulaminie okreslajgcym szezegdlowe zasady rekrutacyi
na wolne stanowiska w Dziennym Osrodku Adaptacyjmym Nr | w Poznaniu elementy
wskazane w art. 13 oraz 14 ustawy z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.2014.1202j.t).”

Kierownik jednostki wprowadzit Zarzadzenie nr 10/2015 z dnia 29.10.2015 r. w sprawie
szczegblowych zasad rekrutacji na wolne stanowiska w Dziennym O$rodku Adaptacyjnym nr
1 w Poznaniu (zat.5).

W rozdziale III - ogloszenie konkursu - § 3 ww. zarzadzenia, nie zawarto informacji zgodnej
z art. 13 wust. 1 pkt 4 lit b), cyt.: ,informacje, czy w miesigcu poprzedzajqcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.”

W wewngtrznej regulacji nie ujgto takze zapiséw art. 13a. odnoszacych sie do wylaniania
przez komisj¢ kandydatéw oraz ewentualnym pierwszefistwie wyboru na ogloszone
stanowisko kandydata niepelnosprawnego, jesli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

W § 10 ww. zarzadzenia dot. omawianego obszaru, zawarto informacje zgodne z art. 14
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Podsumowanie:
Wprowadzona regulacja nie zostala w pelni dostosowana do zapiséw art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Zalecenie wymaga ponownej weryfikacji.

7) Tres¢ zalecenia: ,,Zawieraé w ogloszeniach o naborze na stanowiska urzednicze wszelkie
informacje wskazane w ustawie z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych.”

W okresie objetym kontrola, przeprowadzony zostal nabdér na stanowisko pracownika
gospodarczego (zal. 6). Ogloszenie o naborze zostalo poddane weryfikacji pod katem
zgodnosci z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Ogloszenie zawiera:
nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska, wymagania obowiazkowe i dodatkowe,
wykaz wymaganych dokumentéw oraz miejsce i termin skladania dokumentow.
W ogloszeniu brak informacji zgodnej z art. 13 ust. 1 pkt 4 lit b), odnoszqcych si¢ do
wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w _]ednostce (zal.7).

Wewnetrzna regulacja nie jest dostosowana do zapiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2015 poz. 1045 ze zm) Opis ustalonego stanu
faktycznego dot. kontrolowanego obszaru zawiera pkt. I.1.6) niniejszego wystqplenla
Podsumowanie:

Zalecenie wymaga ponownej weryﬁkac:p

8) Treéé'Zalecenia wZatwierdzac sporzqdzane w Osrodku dla podopiecznych indywidualne
programy. Na dokumentacji zawieraé mformaqg kiedy i na Jakz okres program zostal
sporzqdzony oraz adnotacje o jego weryfikacji.” : :

Analizie zoétaly poddane przykladowo wybrane teczki uczestnikow — 7 o0s6b (zal.9.).
. Indywidualne programy =zostaly zatwierdzone przez kierownika jednostki po kontroli
- Wydziatu. Nie uzupelniono informacji o- dacie i okresie obowigzywania ww. dokumentow
oraz dokonywania jego weryfikacji. Kierownik jednostki wyjasnia, cyt.: ,.Indywidualne



programy rewalidacyjne winny by¢ wykonane dla kazdego wychowanka w terminie 3 -6
miesigcy od daty przyjecia do DOA lub w terminie pozniejszym, jesli spowodowane jest to
zlozonoScig procesu rozpoznania przypadku. Program indywidualny winien zawierac zadania
(cele) do realizacji w okresie 2-5 lat. Wskazane jest uwzglednienie w programie celow
rewalidacyjnych dla calego cyklu zaje¢ w DOA (zadania celowe). Program winien zawierac
zadania opiekuricze jesli wymagane sq w tym zakresie dzialania szczegélne. Program winien
by¢ opracowany na podstawie obserwacji i badan psychologicznych, badan lekarskich,
diagnozy logopedycznej i rehabilitacyjnej, danych socjalnych, konsultacji z rodzicami, analizy
dokumentacji z innych placowek oraz wywiadu Srodowiskowego. W pewnych sytuacjach
wybrane elementy skladowe diagnozy mogg byé pominiete. Indywidualny program
rewalidacyjny opracowany jest przez zespol terapeutéow (specjalistow) i psychologa
w konsultacji z calg kadrg placowki. Program zatwierdza Kierownik DOA. Program jest
dokumentem obowiqzujgcym przy realizacji zadan przez caly zespol DOA. Zredagowane
programy stanowiq podstawe do okreSlenia (komplementowania) skladu osobowego zespoléw
rewalidacyjnych.” (zal.4). Podobne informacje zawiera wewnegtrzny dokument o nazwie
., Organizacja procesu rewalidacyjnego w Dziennym Osrodku Adaptacyjnym nr 1
w Poznaniu. " (zal. 12). Przykladowy program przedstawia zatacznik nr 8.

W teczkach znajdujg si¢ takze takie dokumenty jak: informacje o uczestniku (zal. 10)
— dokument zawiera podstawowe dane o osobie przyjetej do DOA, date przyjecia do DOA,
rozpoznanie wstepne oraz aktualizacj¢ rozpoznania, a takze dane o $rodowisku rodzinnym
oraz ,.karty informacyjne” (zal. 11), ktére zawieraja informacje o zrealizowanych celach oraz
informacje wychowawcze i dot. terapii indywidualnej. Na podstawie rozméw z kierownikiem
jednostki, ustalono, Zze karty informacyjne sg formg biezgcego weryfikowania potrzeb
uczestnikoéw, zrealizowanych celach wynikajgcych z ustalenn w indywidualnych programach.
Karty sa formg zapiséw zadan rewalidacyjnych w specjalnosciach: sprawnos¢ fizyczna,
usamodzielnienie i nabieranie zaradnosci Zzyciowej, podstawowe sprawnosci szkolne,
podstawowa sprawnos¢ intelektualna, uspolecznienie, w tym o$rodki zainteresowan
1 organizacja czasu wolnego oraz uczestnictwo w kulturze (zat. 12).

Podsumowanie:

Kierownik jednostki dokonal zatwierdzenia indywidualnych programéw. Na dokumencie nie
ma informacji kiedy i na jaki okres program zostal sporzadzony oraz adnotacji o jego
weryfikacji. Nie mniej jednak kontrolujgca przyjmuje, Ze biezaca praca z podopiecznymi oraz
karty informacyjne uzupeliane przez pracownikow systematycznie, sg forma weryfikacji
~ programéw. Zalecenie odnosito si¢ takze do prowadzenia nadzoru kierownika jednostki nad
‘wykonywanymi- dziataniami wobec uczestnikéw w celu skutecznej ich realizacji, o czym
moéwi standard 11, standardéw kontroli zarzadczej. Jednym ze sposobdw takiej weryfikacji
pracy, jest zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujqcych momentach w celu uzyskama
~ informacji, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

- Zalecenie wykonano w czgsci dot. dokonania zatwierdzania planow ‘Nie spowodowalo to
dokumentowania nadzoru kierownika jednostki nad wykonywanymi zadaniami (brak parafek,
podpiséw w dokumentacji podopiecznych) a tym samym cel zalecenia nie zostat osiggniety.
Zalecenie wymaga ponownej weryfikacji. ;

2. Gospodarowanie - §rodkami publicznymi - sprawdzenie wykonania zalecen
pokontrolnych wydanych w 2015 roku (akta kontroli ZSS-1.1711.11.2015).

Kontrolg objeto dowody zrédlowe wydatkéw zadan wlasnych gminy z rozdziatu 85203 —
osrodki wsparcia, zaksiggowane pod numerami dziennika od nr 1-40, 46-80, 85-115, w tym
listy plac nr: 1, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14/2016 i zreahzowane w okresie od styczma
do marca 2016 1.



1) Tres¢ zalecenia: ,,Bezwzglednie zapewni¢ realizacje wydatkéw publicznych zgodnie z art.
44 wust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, optymalnego
doboru metod i Srodkow sluzgcych osiggnieciu zalozonych celow. Zapewnié, aby wczesniej
ustalone procedury wewnetrzne zostaly wdrozone”.

Zalecenie sformulowano na podstawie uznania wydatku wartosci 600 z1 na ,,Opracowanie
zapytania oferfowego o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
30 000 euro na przygotowanie i dostawg positkow dla Dziennego Osrodka Adaptacyjnego
nr I” za niecelowy.

Kierownik jednostki i ' wyjasnili ustnie, ze procedurg zapytania ofertowego na
biezacy rok w zakresie dostawy positkéw dla podopiecznych DOA nr 1 przeprowadzili
pracownicy jednostki, jak stanowig zapisy wewnetrznej regulacji.

Opis przeprowadzonej procedury ujeto nizej w punkcie 2) ustalen.

Pozostale kontrolowane dowody zrédlowe wydatkéw nie dokumentowaly wydatkow
niecelowych.

Zalecenie jest realizowane w zakresie zapewnienia realizacji wydatkéw w spos6b celowy.

2) Tresé zalecenia: ,,Ustali¢ i wdrozyé adekwatny regulamin udzielania zamowien, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci 30 000 euro”.
Okazano wewngtrzng regulacje - zarzadzenie nr 9/2015 Kierownika Dziennego Osrodka
Adaptacyjnego nr 1 w Poznaniu z dnia 14 wrzeé$nia 2015 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania przez DOA nr 1 zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro (zal.15A).
Regulamin obejmuje rézne progi wartosci zamowien do ktérych przypisane sg okre$lone
czynnosci. Stosownie do zalecen pokontrolnych obnizono warto§¢ zamowien
(przekraczajgce 1000 euro), do ktérych pracownicy sg zobowigzani stosowaé okreélone
w nim procedury (§ 4 regulacji).
Kontroli poddano procedur¢ wyboru wykonawcy/dostawcy positkéw w 2016 roku dla
podopiecznych DOA nr 1, okreslong w § 6 Regulaminu cyt: ,,Procedura udzielenia
zamowieni o wartosci przekmczajqce_] rownowartoscz kwoty 3000 euro lecz nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 10 000 euro”
Jak stanowig dalsze zapisy § 6 ust.1 regulacji cyt »Procedura udzielenia zamdowienia
o wartoSci przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 3000 euro, lecz nie przekraczajqcej
réwnowartosci kwoty 10 000 euro rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia wniosku przez
Kierownika Zamawiajgcego po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty . B '
Stwierdzono brak ww. dokumentu w dokumentacji poddanej kontroli.
Ponadto procedura okre$lona w § 6 ust. 2 stanowi cyt: ,,(...) przeprowadza si¢ rozeznanie
- rynku, zapraszajgc do skladania ofert do takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybér najkorzysiniejszej oferty, do co najmniej 3 wykonawcéw”.
Okazane kontrolujgcej dokumenty potwierdzajg skierowanie zaproszenia do skladania
ofert do 2 wykonawcéw. Protokél z postgpowania o udzielenie zamowienia ktérego

warto$¢ nie przekracza réwnowarto$ci 30 000 euro potwierdza Sklerowanle zapytania .

ofertowego do 2 wykonawcéw. Protokét stanowi zat.17A.

Brak skierowania zaproszenia do 3 wykonawcow kierownik jednostki pisemnie wy]aéml
cyt: ,,(...) informuje, ze przeprowadzono wslgpne rozmowy telefoniczne z czterema
potencjalnymi ‘wykonawcami ustugi zanim Osrodek skierowal pisma z zapytaniem
ofertowym. Jednakze juz po rozmowie telefonicznej dwdch wykonawcéw nie zglosilo sig po
Sormularze oferty. W zwiqzku z potrzebq kontynuacji usiugi dostarczania posithéw
niezbednej dla realizacji zadan statutowych jednostki wysiano zapytania ofertowe



do dwéch oferentow, ktorzy w poprzednich latach wykonywali uslugi dostarczania
positkow dia DOA” (zal.6A).

Kierownik jednostki w odpowiadajgc na realizacje powyzszego zalecenia (wystgpienie
pokontrolne akta kontroli ZSS-1.1711.11.2015-zat.4A) poinformowal cyt: ,,Nowy,
adekwatny do potrzeb specyfiki dzialalnosci placowki-Regulamin dotyczqcy udzielania
przez DOA nr 1 zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyramne;
w zlotych rownowartosci 30 000 euro zostanie ustalony i wdrozony do 31.10.2015 r.
Zalecenie wykonano w zakresie ustalenia regulaminu, natomiast realizacja nie jest
w calosci zgodna z wewngtrznie ustalong procedura.

3) Tres¢ zalecenia: ,,Polityke rachunkowosci uzupeini¢ o niezbedne elementy, o ktorych mowa

4)

w ustawie o rachunkowosci”.

Zalecenie pokontrolne sformulowano na podstawie ustalen kontroli w zakresie
znajdujgcych si¢ w polityce rachunkowosci zapiséw odnoszacych si¢ do obiegu
dokumentéw w ,MOPS” oraz braku wskazania daty rozpoczecia eksploataciji
oprogramowania niezbednego do prowadzenia ksigg rachunkowych.

Okazano obowigzujgca od 7 stycznia 2016 r. w Dziennym Osrodku Adaptacyjnym nr 1
w Poznaniu polityke rachunkowosci (Zarzadzenie nr 1/2016 z 07 stycznia 2016 r. —
zal.14A), w ktorej wprowadzono date rozpoczecia eksploatacjii oraz wersje
oprogramowania stuzacego do prowadzenia ksigg rachunkowych, co jest zgodne z art. 10
ustawy o rachunkowosci.

Zalecenie zrealizowano.

Tres¢ zalecenia: ,,Nie przekraczac wydatkéw ponad ustalony plan finansowy”.
Sprawdzono zmiany planéw finansowych oraz wykonanie wydatkéw w okresie od grudnia
2015 r. do marca 2016 r.
Kontroli poddano paragrafy wydatkow:
§ 4010-wynagrodzenia osobowe, § 4210-zakup materialow i wyposazenia, § 4300-zakup
ustug pozostalych, ktérych plany ulegly zwickszeniu w 3 terminach: 14.12.2015 r,,
07.03.2016r., 31.03.2016 1.
Wykonanie planu wydatkéw sprawdzono wedlug stanu przed dniem, w ktérym
skorygowano plan finansowy tj.: 13.12.2015 r., 06.03.2016 1., 30.03.2016 1.
Stwierdzono przekroczenie w dwoch przypadkach plany wydatkéw na dzien 13.12.2015r.
tj. przed dniem w ktérym dokonano zmiany zwigkszajacej plany ﬁnansowe
w § 4210 o kwotg 21 013,50 z,
w § 4300 o kwote 2 158,43 zt. '
W zwigzku z tym, ze okazane zestawienia paragraféw wydatkow ew1denc11 k31¢gowe]
z dnia 11.07.2016 r. wedlug stanu na dzien 13.12.2015 r. (zat.2A) wykazywaly wartosci
planu finansowego po zmianie (zmiana planu nastgpita 14.12.2015 r.), wysoko$¢ planéw
WW. paragraféw na dzien 13.12.2015 r. ustalono na podstawie zarzadzenia Kierownika
DOA nr 13/2015 z dnia 14.12.2015 t. w sprawie przeniesienia wydatkéw budzetowych
miedzy paragrafa:m w dziale 852 w rozdziale 85203 w 2015 roku (zal 2A) i wyniost:
w §4210 — 40 815,00
w-§4300 — 19 840,00
Wykonanie ww. paragraféw na dzien 13.12.2015 r. ustalono na podstame wydrukow
z ewidencji ksiggowej z dnia 11.07.2016 r. (zal.2A) i wyniosto: .
w §4210 — 61 828,50 zt,
w §4300 -21 998,43 z1. :

) przekazala informacj¢ kontrolujacej, ze nie zna przyczyny dlaczego system
ksiggowy wykazuje nieprawidlowe wartosci planu finansowego §4210 i §4300 na dzien
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13.12.2015 r. tj. ich wartosci po zmianie: §4210 — 61 829,00 §4300 — 22 006,00. Pisemnie
. wyjasnita cyt: W wydruku komputerowym z dnia 11.07.2016 r.. ktory
otrzymala kontrolujgca brak jest przekroczen planéw wydatkéw, ale system komputerowy
blednie pokazywal kwoly planéw na dzien 13.12.2015 r. i 14.12.2015 r. — byly to kwoty
takie same. Po uzyskaniu informacji od producenta programu komputerowego firmy
, dlaczego system pokazuje bledne dane plami wydatkéw budzetowych
mimo poprawnego wprowadzenia do systemu decyzji o zmianie planu (Zarzgdzenie
Kierownika DOA nr 13/2015 z dnia 14.12.2015 r.) z datg obowigzywania 14.12.2015 r.
wykonano w programie ,, tzw.porzqdki”, jest to funkcja porzqdkujgca baze danych systemu
komputerowego. Funkcje porzgdkowania systemu komputerowego mozna wykonaé
w trakcie miesigca lub roku po ich zamknigciu. Po dokonaniu funkcji porzqdkowania
system komputerowy pokazuje prawidlowe dane, kiore kontrolujgca otrzymala w dniu
24.08.2016 r. oraz w dniu 29.08.2016 r.” — zat. 18A.
W zwigzku ze ztozonym wyjasnieniem kontrolujaca w celu ustalenia stanu faktycznego
dokonala analizy okazanych w dniu 24.08.2016 r. wydrukéw z ewidencji ksiggowej z dnia
22.08.2016 r. oraz okazanych w dniu 29.08.2016 r. wydrukéw z ewidencji ksiegowej
z dnia 29.08.2016 1. (zal.19A 1 20A).
Dane wynikajace z przedstawionych wydrukéw w zakresie ustalenia planu i wykonania na
dzien 13.12.2015 r. paragrafow 4210 i 4300 przedstawiajg ponizsze tabele.

Paragraf 4210
Data okazanych Zestawienia wykorzystania srodkéw
kontrolujacej zestawien finansowych na dzien 13.12.2015 r.
Plan Wykonanie
24.08.2016 40 815,00 27 500,29
40 815,00 4 011,90
61 829,00 61 828,50
40 815,00 27 500,29
29.08.2016 40 815,00 4011,90
40 815,00 4011,90
Paragraf 4300
Data okazanych Zestawienia wykorzystania §rodkéw
kontrolujacej zestawien finansowych na dzier 13.12.2015 r.
' " Plan Wykonanie
‘ 19 840,00 ‘ 19338,64
4982010 19 840,00 2495,05
22 006,00 21 998,43
19 840,00 19 338,64
29.08.2016 19 840,00 -~ 19338,64
19 840,00 2 495,05-

W zwigzku z powyzszym kontrolujaca podtrzymuje pierwdtne ustalenie kontroli
w zakresie:



a) przekroczenia planu wydatkéw paragratu 4210 o kwote 21 013,50 zi, bowiem uznaje,
ze plan na dzien 13.12.2015 r. stanowi kwote 40 815,00 zt, wykonanie stanowi kwote
61 828,50 zt,
b) przekroczenia planu wydatkéw paragrafu 4300 o kwote 2 158,43 zt, bowiem uznaje,
ze plan na dzien 13.12.2015 r. stanowi kwote 19 840,00 zi, wykonanie stanowi kwote
21 998,43 zt.
Ponadto z powyzszego wynika, ze przedstawione kontrolujacej w réznych dniach: 24
129.08.2016 r, wydruki z dnia 22 i 29.08.2016 r. zawierajace dane zaréwno tego samego
okresu i paragrafu wydatku (zaznaczone w tabeli kolorem) o nazwie cyt: ,,Zestawienie
wykorzystania §rodkéw finansowych na dzien 13.12.2015 r. dia wybranych paragraféw —
4210 syntetycznie wg 12 znakéw” (zal.20A), zawierajg znaczaco odmienne dane
w zakresie planu i wykonania.
Analogicznie w zakresie paragrafu 4300 przedstawione kontrolujacej w réznych dniach:
24 1 29.08.2016 r, wydruki z dnia 22 i 29.08.2016 r. zawierajagce dane zaréwno tego
samego okresu i paragrafu wydatku (zaznaczone w tabeli kolorem) o nazwie cyt:
wZestawienie wykorzystania srodkéw finansowych na dzien 13.12.2015 r. dla wybranych
paragraféw — 4300 syntetycznie wg 12 znakéw” (zal.20A), zawieraja odmienne dane
w zakresie planu i wykonania.
Ponadto w kontrolowanym sprawozdaniu Rb-28S roczne od poczatku roku do dnia 31
grudnia 2015 (zal.8A), wykazano w kolumnie wydatki wykonane w §4210 — kwote
61 828,50 zl, oraz w §4300 — kwote 21 998,43 zi, bedacymi wartosciami uznanymi przez
kontrolujaca z wykonania planu réwniez na dzien 13.12.2015 r., co moze oznaczaé,
ze jednostka w pierwszej kolejnosci dokonata wydatkéw, a nastepnie dokonata zmian
planéw finansowych dostosowujac je do wydatkéw.
Analityka rachunkéw bankowych paragrafu wydatkow §4210 i §4300 od stycznia
do grudnia roku 2015 r. w zal.21A.
Powyzsze ustalenia kontroli stanowig naruszenie art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych cyt: ,,Wydatki publiczne mogq byé ponoszone na cele
i w wysokosciach ustalonych w (...) planie finansowym Jednostia sektora finanséw
publicznych ™.
Nastgpczych zmian planéw dokonano wewnetrznym zarzadzeniem kierownika jednostki
nr 13/2015 z dnia 14.12.2015 r. (zat.2A), co spowodowalo ze wydatki nie przekraczaty
planu.
Kierownik jednostki obowigzek w zakresie cyt: » () kontrolowania wykonywama planéw

budzetowych DOA nr 17, delegowal plsemme ! i , ktora
‘je przyjeta potw;egd;ajqc podpisem i datg 05.11.2015 r. (karta stanowiska pracy
at.3A).

Powyzsze ustalenia moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cia za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
.0 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscyphny finanséw publicznych (Dz.U. 2013 r.
poz.168, ze zm.).
Ustalenia kontroli potw1erdzajq, ze . nie wykonuje obow1qzk0w w tym
zakresie w spos6b.nalezyty. Ponadto swiadczg o niedostatecznie skutecznym nadzorze nad
~ mechanizmami kontroli operacji finansowych i gospodarczych w jednostce.
Nieprawidlowoéci kierownik  jednostki wyjasnit jak w wyjadnieniu pisemnym
" cytowanym wyzej w zal.18A.
Kierownik jednostki odpowiadajagc na realizacje powyzszego zalecema (wystapienie
pokontrolne akta kontroli ZSS-1.1711.11.2015 — zat.4A) zadeklarowat cyt: ,Jednostka
bedzie na bzezqco aktualizowa¢ plany finansowe, aby nie dopuszcza¢ do przekroczen planu
- finansowego”. :
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5)

6)

7

Zalecenie nie jest realizowane.

Tres¢ zalecenia: ,,Dokonaé weryfikacji i skorygowaé wewnetrzne uregulowania
dostosowujgc je do potrzeb jednostki - DOA nr 17

Zalecenie pokontrolne sformutowano m.in. na podstawie ustalen kontroli w zakresie
znajdujgcych si¢ w polityce rachunkowosci zapiséw odnoszacych sie do obiegu
dokumentéw w ,,MOPS”.

W okazanej polityce rachunkowosci jednostki (zal.14A) nie stwierdzono przypadkéw
sformutowan ,, MOPS”.

Ponadto dostosowano do rzeczywistodci zapisy instrukcji kasowej (zal.16A) w zakresie
czgstotliwosci sporzadzania raportéw kasowych — raz w miesigcu.

Nie sprecyzowano zapisoéw instrukcji kasowej w zakresie wskazania osoby lub stanowiska,
ktoremu kasjer przekazuje sporzgdzony raport kasowy.

Zalecenie nie jest zrealizowane w pelnym zakresie.

Tre$¢ zalecenia: ,,Nie dopusci¢ do naruszer: ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci art.
217,

Zalecenie sformulowano na podstawie ustalefi kontroli w zakresie braku znamion
sprawdzania raportéw kasowych.

Objete kontrola raporty kasowe 1/2016, 2/2016, 3/2016 posiadaly znamiona dokonania
sprawdzenia przez - i

Zalecenie jest realizowane.

Tres¢ zalecenia: ,,Wykazywaé w sprawozdaniach kwoty wynikajqce z ewidencji ksiggowej”.
Kontroli poddano sprawozdania Rb-28S wedtug stanu na koniec grudnia 2015 r. i wedtug
stanu na 31 marca 2016 r. w zakresie prawidlowosci wykazywania w nich danych (plan,
zaangazowanie, wykonanie) zgodnych z ewidencja ksiegows.

W sprawozdaniu wedlug stanu na koniec marca 2016 r. wykazano dane liczbowe
w zakresie planu, zaangazowania i wykonania zgodnie z okazanymi wydrukami
z ewidencji ksiegowej (zal.7A).

W sprawozdaniu wedlug stanu na koniec grudnia 2015 r. dane w zakresie planu
1 wykonania sg zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksu;gowej Wydruki
z ewidencji ksiegowe] w zal.7A.

W  powyzszym sprawozdamu stwierdzono 5 przypadkéw niezgodnosci pomiedzy
wykazanymi kwotami ‘ sprawozdamu (kolumna—zaangazowame) a wydrukami
z ewidencji ksiegowej konta analitycznego 998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezgcego. Niezgodnosci dotycza paragrafow 4010, 4110, 4120, 4170, 4220 - zal.8A.
Wykazane w sprawozdamu kwoty zaangazowania wykazano do wysokosci wykonanych
-wydatkow.

Powyzsze wyjaismla pisemnie eyt sl Wewzdenc;z ks:ggowej dokumentem

widniejg zapisy blednie skorygowane dokumentem ksiggowym PK 39/12/2015 wpisano
przez pomytke zamiast znaku plus znak minus przy odpowiednich kontach zaangazowania.
W momencie wydruku dokumentéw do kontroli zorientowalam sig, ze blednie wptsaiam

_ pawyzsze znaki. System ksiegowy jest juz zamkniety i nie ma mozlzwoscz poprawy Pelna

tre$¢ wyjasnienia w zat.9A.

Powyzsze stanowi naruszenie § 6 ust. 1 rozporzadzenia Mlmstra Fmansow z dnia -
16.01.2014 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.U.2014.119 ze zm.), bowiem
zapisy rozporzadzenia zobowigzujg kierownika jednostki do sporzqdzama sprawozdan
jednostkowych na podstawie ewidencji ksiggowe;..
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Kierownik jednostki informujgc Prezydenta Miasta Poznania o sposobie wykonania
zalecen nie odnidst sie do zalecenia (wystgpienie pokontrolne akta kontroli ZSS-
[.1711.11.2015 — zal.4A).

Zalecenie nie jest realizowane prawidtowo.

8) Tresc zalecenia: ,,Dokonywaé zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie dowodow

9

ksiggowych stwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczej”.

Zalecenie sformulowano na podstawie ustalenia kontroli dokonania zapiséw w ksiegach na
podstawie faktury ~a, ktéra nie jest dowodem ksiggowym, poniewaz nie mozna
przypisa¢ mu waloru faktury w rozumieniu przepisoéw o VAT.

W badanym obszarze dowodéw zrodtowych wydatkéw nie stwierdzono przypadkéw
ujecia w ksiggach i dokonania wydatkéw jedynie na podstawie faktur ProForma.

Zalecenie jest realizowane.

Tres¢ zalecenia: ,Na dowodach ‘Zrédlowych wydatkow dokonywaé poprawek
nieprawidtowych tresci wedlug zasad okreslonych w art. 22 ustawy o rachunkowosci”.
Kontrolowane dowody zrédlowe wydatkow nie posiadaly znamion dokonywania
poprawek poprzez zastosowanie korektora, uniemozliwiajgce czytelnosé korygowanych
wyrazen lub liczb.

Zalecenie wdrozono.

10) Tres¢ zalecenia: ,,Dokonywaé wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ustawy

o finansach publicznych”.

Nizej wymienione umowy skutkujace zobowigzaniami (zawarte w okresie objetym
kontrola) poddano kontroli pod kqtem stosowania kontroli wstepnej, o ktérej mowa w art.
54 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. K finansach publicznych. Zgodnie z zapisami
ustawy dowodem dokonania przez >go wstepnej kontroli jest jego podpis
na dokumentach dotyczacych danej operacji, co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen
do prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezeh
do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw
dotyczacych operacji, a zob0w1qzama wynikajace z operacji mieszcza si¢ w plame
finansowym jednostki.

Kontroli poddano umowy zawarte z firmami (zal.5A):

a) - i z dnia 21.12.2015 r.
(monitorowanie sygnatu systemu alarmowego), ' -

b) * z dnia 21.12.2015 r. (przeglad

* . systemu alarmowego). _ :

c) . 1.0. (montaz lokalnego systemu

- zabezpieczenia mienia), . : - '

d) ST T z dnia 04.01.2016 r. (ustugi
przeprowadzama badan lekarskich pracownikow), '

e) i ~ nia 04. 02.2016 r. ($wiadczenie ustug telekomunikacyjnych),

) r. (aktualizacja oprogramowan ksiegowych
kadrowych, ptacowych), - = 5 bW ' '

g) ). z dnia 07.01.2016 r. (przygotowanie i dostawa positkow $niadan

oraz obiadow).
Stwierdzono brak znamion dokonania kontroli wstepnej, o ktérej mowa w art. 54 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, na powyzszych 7 dokumentach skutkujgcych
zobowigzaniami DOA nr 1. Zgodnie z ustawowymi zapisami dowodem dokonania przez
gt. ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis na dokumencie co oznacza, ze nie
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zglasza zastrzezen do prawidfowosci operacji i jej zgodno$ci z prawem, nie zglasza
zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci
dokumentéw dotyczacych operacji, zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie
w planie finansowym jednostki.

Brak znamion dokonania kontroli pisemnie wyjasniono cyt: ., (...) czgs§é podpisanych
w biezgcym roku umow, mimo, Ze nie zawierajq adnotacji ksiggowego o przeprowadzeniu
wstepnej kontroli polegajgcej na naniesieniu informacji, ze wydatek miesci sie
w zatwierdzonym planie finansowym jednostki na 2016 r. zostaly zawarte za wiedzq
i ze srodki na ten cel sq zabezpieczone w planie finansowym
Jednostki. (...)”. Cala tres¢ wyjasnienia w zal.6A.

Kierownik jednostki w odpowiadajgc na realizacj¢ powyzszego zalecenia (wystgpienie
pokontrolne akta kontroli ZSS-1.1711.11.2015—zat.4A) zadeklarowat cyt:, poinformowano
i polecono dokonywa¢ wstepnej kontroli, o ktdrej mowa w art. 54 ustawy
o finansach publicznych”.

Zalecenie nie jest realizowane.

11) Tres¢ zalecenia: ,,.Zaciggaé zobowigzania zgodnie z art. 46 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych”.
Stwierdzono 2 przypadki, sposréd 7 poddanych kontroli, zaciggnietych zobowigzaf
do sfinansowania w roku biezacym 2016 i latach nastepnych (zat.5A).

1) Umowe z . na $wiadczenie ushug telekomunikacyjnych zawarto w dniu
04.02.2016 r. na 24 miesigce.
2) Umowe z na ustugi aktualizacyjne oprogramowan ksiggowych m.in.

kadr, ptac, zawarto 19.03.2016 r. na 3 lata.

Powyzsze stanowi naruszenie art. 46 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, bowiem
cyt: ,Jednostki sektora finansow publicznych mogq zaciggaé zobowigzania
do sfinansowania w danym roku do wysokosci wynikajqcej z planu wydatkow (...)".
Kierownik jednostki wyjasnit pisemnie cyt: ,,Umowa zawarta : zawarta na
okres 24 miesigce ze wzgledu na korzystniejsze warunki finansowe swiadczenia ustug
telefonicznych przez operatora niz w przypadku zawarcia umowy na okres jednego roku.
Umowa z firmg ~awarta na okres 3 lat ze wzgledu na zapewnienie
cigglosci funkcjonowania placowri — programy niezbedne do obstugi ksiegowej, kadr
i plac, wyposazenia i umow zlecenia” — zat. 18A.

Kontrolujagca uznaje wniesione uzasadnienie, jednakze poleca zachowanie szczegdlnej
ostroznosci 1 uwadze podczas zaciggania zobowigzan jednostki, aby nie dopuscic¢
do naruszenia przepiséw ustawy o finansach publicznych jednoczesnie ustawy
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Kierownik jednostki infonnujqc Prezydenta Miasta Poznania o sposobie wykonania
zalecen nie odni6st si¢ do zalecenia (wystqplenle pokontrolne akta kontroli ZSS-
1.1711.11.2015 — zal.4A). ;

12) Tre$¢  zalecenia: ,,Wlasciwie stosowaé klasyfikacie  paragraféw  wydatkdw
wg rozporzqdzenia Ministra ~ Finanséw w  sprawie  szczegolowej  klasyfikacji
‘dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzigcych, ze Frodel
zagranicznych’” -
W zakresie objetym kontrolq nie stwierdzono przypadkow nieprawidtowego Zzastosowania
paragrafow wydatkéw klasyfikacji budzetowej
Zalecenie jest realizowane.
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13) Tred¢ zalecenia: ,,Na biezgco aktualizowaé podstawy prawne wewnetrznych regulacji’.

Kontroli poddano wewnetrzne regulacje:

a) Zarzadzenie nr 1/2016 z 07 stycznia 2016 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci w DOA nr 1 w Poznaniu (zat.14A),

b) Zarzadzenie nr 9/2015 z 14 wirzeénia 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania przez DOA nr 1 zamé6wien, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro (zat.15A),

c) Zarzadzenie nr 6/2015 z 14 wrzesnia 2015 r. w sprawie ewidencji i sporzgdzania
sprawozdan budzetowych RB-WS w zakresie wydatkéw strukturalnych ponoszonych
przez DOA nr 1 w Poznaniu Kierownika Dziennego Os$rodka Adaptacyjnego nr 1
w Poznaniu (zal.14),

W dwoch przypadkach (lit. b i ¢) podstawy prawne zarzgdzen sa juz nieaktualne.

Ponadto w zarzadzeniu (lit.a) w sprawie polityki rachunkowosci podstawa prawna zawiera
bledy: np. w ustawach o rachunkowosci i o finansach publicznych przywotano ten sam
dziennik ustaw, zamieszczono dopisek: tekst jednolity lub p6zniejsze zmiany, ktore nie
mialy zastosowania w przywotanych aktach prawnych, ponadto przywotlano
nieprawidlowe daty rozporzadzen, brak wskazania pozycji dziennika.

Zalecenie nie jest realizowane prawidlowo i na biezgco.

14) Tred¢ zalecenia: ,,W przypadku stosowania informacji w zakresie ustawy prawo zaméwien

publicznych powolywac si¢ na aktualng podstawe prawng”.

Objete kontrolg dowody Zrédtowe wydatkéw posiadaly swoim drugostronnym opisie
informacj¢ o zastosowaniu przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych. Opis
wskazuje artykul stanowigcy o zwolnieniu koniecznosci stosowania ustawy prawo
zamdwien publicznych cyt: ,art. 4 poz 8 oraz przywolano podstawe prawng cyt: ,,Dz.U.
z 2015 poz. 907 z pézn. zmianami”. Pod powyzszymi informacjami ztozyla podpis
gl. ksiegowa jednostki. Przyktadowe fakturywzai 10A, 11A, 12A.

Za uchybienia uznaje si¢ wskazywanie w przypadku art. 4 ww. ustawy ,,pozycji”’ oraz
nieaktualnej pozycji dziennika ustaw nr ,,907”.

Kierownik jednostki odpowiadajac na realizacje powyzszego zalecenia (wystgpienie
pokontrolne akta kontroli ZSS-1.1711.11.2015 - zal4A) poinformowat cyt:
»Poinformowano i polecono ( przy stosowaniu informacji w zakresie prawo
zamowien publicznych powolywaé sig na aktualng podstawe prawng”.

Podczas spotkania zamykajqcego kontrole  jednostka okazata kontrolu;qcej nowa
prawidlows tres¢ pieczeci na dzien przeprowadzanej kontroli.

Zalecenie nie realizowano w spos6b prawidtowy i wymaga cigglego nadzoru.

~ 15) Tres¢ zalecenia: ,,Ustalié i oznaczaé w sposéb jednolity dokumenty skutkujqce powsramem

zobowiqgzan™.

Jednostka prowadzi evwdencle; zameranych umow, lecz. nie wprowadzono jednolitego
sposobu ich oznaczania ‘identyfikujgcego zobow1qza:me jednostki. Okazany ,,Wykaz
umow-kontrahencz 2016 rok” w zal.13A.

Jednohty sposéb oznaczania uméw ma umozliwié sprawna identyfikacje zobowiazania
w celu prawidlowego opisania faktury/rachunku poprzez powigzanie do zamqgm(;tego
zobowigzania oraz umozliwi¢ ich pozniejsze przekazanie do archiwum.

Wobec braku numeru identyfikujacego zobowiazanie jednostki, pracownik opisujacy
fakture zamieszcza numer umowy nadany przez ushugodawce (przyktadowe - faktury
nr -

Kierownik jednostki w odpowiadajac na realizacje powyzszego zalecenia (wystapienie -
pokontrolne akta kontroli ZSS-1.1711.11.2015 - =zal4A) poinformowat cyt:
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wPoinformowano i polecono gl. ksiggowemu ustalié i oznaczaé w sposéb jednolity
dokumenty skutkujqce powstaniem zobowigzan”.
Zalecenie nie jest realizowane.

16) Tres¢ zalecenia: ,,Dokonac¢ korekty regulacji z zakresu ewidencji i sporzqdzania

sprawozdan RB-WS”.

Zarzadzeniem nr 6/2015 Kierownika Dziennego Osrodka Adaptacyjnego nr 1 w Poznaniu
z dnia 14 wrze$nia 2015 r. wprowadzono zmiang¢ w zakresie wyodrebniania wydatkéw
strukturalnych z ogélu wydatkéw przez jedng osobe — . oraz wprowadzono
nowe konto ksiggowe (975), na ktérym jednostka ewidencjonuje wydatkl strukturalne. Na
dowodach zZrédtowych wydatkdw objetych kontrolg wskazano obszar i kod
wyodrebniajgcy wydatek, ktére podpisata _ 1 Okazano wydruk z ewidencji
ksu;gowej konta 975, na ktérym zaksu;gowano wydatki strukturalne. Zarzadzenie
i wydruk z ewidencji ksieggowej w zal.1A.

Zalecenie zrealizowano.

17) Inne ustalenia kontroli:

2)

b)

W przypadkach platnosci z tytulu zuzycia energii elektrycznej (przyktadowa faktura
w zal. 11A), na dowodach zrédlowych wydatkéw zlozyla podpis pod
klauzulg cyt: ,,o$wiadczam, ze zamowienie zostalo zwolnione z konieczno$ci stosowania
ustawy o zamowieniach publicznych zgodnie z art. 4, poz. 8 (..)”, podczas gdy
w rzeczywisto$ci do zamowienia zastosowano przetarg nieograniczony zgodnie z art. 39
ustawy prawo zaméwien publicznych, wedlug umowy GKO-1.272.11/Fn6137/2015 —
zat.11A.

W 10 przypadkach dowody Zrédlowe wydatkéw posiadaja nlepramdlowq _nazwe
nabywcy cyt: ,,Dzienny Osrodek Adaptacyjny nr 17 (faktury: o

), - S

ey

Ponadto sposréd mnich, 6 dowod6w zrédtowych pos1ada3q mepravnd{owy nr NIP.
Faktury posiadajg dwa rézne nieprawidlowe numery NIP:

Powyzsze ustalenie stanowi o nierzetelnym dokonywaniu kontroli dowodow zrodlowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym. Na powyzszych dowodach zZrédlowych
wydatkéw pod klauzula cyt: ,.Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”
podpisata gl 'ksiggowa jednostki. Nie okazano dokumentéw korygujgcych
nieprawidlowosci. . o ' :

18) Tres¢  zalecenia: ,,Zapewnié skuteczny ‘system kontroli zarzgdczej w jednostce”.

IL

»Wzmocni¢ nadzor nad mechamzmamz kontroli operacji fi nansowych i gospodarczych
w jednostce”. :
Powyzsze ustalenia kontroli stanomq 0 potrzeble cigglego wzmocmonego nadzoru nad
reallzacn niektdrych zalecen.

Podsumowani’e-ustaleﬁ kontroli

1. Na podstawie ustalen kontroli w punkcie L1 stwierdzono:
1) Brak dokonania aktualizacji regulaminu = organizacyjnego jednostki; zgodnego

z wydanymi zaleceniami.

2) Nie ustalono wewnetrznych zasad dotyczqcych dokonywania odpkatnosm za pobyt

w DOA.

. 3) Nie ustalono w regulaminie premiowania sposobu (trybu) odwo%ywama sie pracowmka

W przypadku nie przyznama premii.
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4) Nie ustalono zastepstw w kartach stanowisk pracy pracownikéw na stanowiskach:
gldwny ksiegowy, starszy specjalista pracy socjalnej, psycholog.

3)

W wewnetrznej regulacji dot. przeprowadzanego naboru w jednostce oraz w ogloszeniu

konkursowym na wolne stanowisko pracy w jednostce nie uwzglednia si¢ wszystkich
zapisow wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2015 poz. 1045 ze zm.).

6)

Brak udokumentowanego przez kierownika jednostki nadzoru nad wykonywaniem

zadan przez pracownikéw na rzecz podopiecznych.

2. Na podstawie ustalenn kontroli w punkcie 1.2 — gospodarowanie $rodkami publicznymi
stwierdzono nastepujgce nieprawidlowosci i uchybienia:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7

8)

9)

Procedure wyboru dostawy/wykonawcy positkéw w 2016 r. dla podopiecznych DOA
nr 1 nie udokumentowano w catosci jak uregulowano w wewnetrznym zarzadzeniu.
Stwierdzono przekroczenie w dwoch przypadkach plany wydatkéw: § 4210 o kwote
21 013,50 zt, § 4300 o kwote 2 158,43 zl, co stanowi naruszenie art. 44 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych oraz moze skutkowaé¢ odpowiedzialnodcig za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu art. 11 ustawy o odpowiedzialnoéci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

W instrukcji kasowej nie uzupelniono zapisow w zakresie wskazania osoby lub
stanowiska, ktoremu kasjer przekazuje sporzadzony raport kasowy.

W sprawozdaniu Rb-28S stwierdzono 5 przypadkdéw niezgodnosci pomigdzy
wykazanymi kwotami w sprawozdaniu, a wydrukami z ewidencji ksiggowej konta
analitycznego 998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,
stanowiac o naruszeniu § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16.01.2014
1. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Brak znamion dokonania kontroli wstepnej na 7 dokumentach skutkujgcych
zobowigzaniami DOA nr 1, co stanowi naruszenie art. 54 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

W 2 przypadkach zaciagnieto zobowigzania w 2016 roku skutkujagcymi wydatkami
w latach nastepnych, naruszajac art. 46 ust.1 ustawy o finansach publicznych.
Podstawy prawne wewnetrznych regulacji w 2 przypadkach sg juz nieaktualne,
pozostale zawierajg btedy wymagajace korekt.

W 0plsle dowodow zrédtowych wydatkow wskazywano artykul 4 ustawy prawo
zamOwienn publicznych z bledem w zakresie slowa: ,pozycja” oraz nieaktualng
pozycje dziennika ustaw nr ,,907”. Skorygowano w trakcie czynnosci kontrolnych.
Nie ustalono - jednolitego sposobu oznaczania dokumentéw  skutkujacych

- zobowigzaniami jednostki.
10) W przypadkach platnoéci z tytulu zuzycia energii elektrycznej nieprawidiowo -

-niezgodnie z umowa, opisano faktury z zakresu przepis6w ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

11)W 10 przypadkach dowody Zrédiowe wydatkow posmdajq mepramd%owq nazwe

nabywcy cyt: ,,Dzienny Osrodek Adaptacyjny nr 1”.

12)W 6 przypadkach dowody zrédlowe posiadaja nieprawidlowy nr NIP. Faktury

posiadajg dwa rdzne, nieprawidtowe numery NIP.

13) Powyzsze uchybienia i nieprawidlowosci stanowig o niedostatecznie skutecznym

systemie kontroli zarzadczej oraz braku nadzoru nad mechamzmam1 kontroli operacji
finansowych i gospodarczych w jednostce. ‘

16



III.  Zalecenia pokontrolne

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania jednostki:

1) Zaktualizowac i niezwlocznie zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny jednostki.

2) Ustali¢ wewngtrzne zasady dokonywania odplatnosci za pobyt w DOA.

3) Ustali¢ w regulaminie premiowania sposob/tryb odwolywania si¢ pracownikéw od nie
przyznania premii.

4) Niezwlocznie ustali¢ zastgpstwa pracownikéw w kartach stanowisk pracy, w szczegdlnosci
na stanowiskach gtéwny ksiggowy, starszy specjalista pracy socjalnej, psycholog.

5) Zawiera¢ w ogloszeniach o naborze na stanowiska urzednicze wszelkie informacje
wskazane w ustawie o pracownikach samorzadowych.

6) Ustali¢ zasady i wprowadzi¢ w jednostce nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez
pracownikéw na rzecz podopiecznych.

2. W zakresie gospodarowania srodkami publicznymi:

1) Procedur¢ wyboru dostawy/wykonawcy positkéw dokumentowaé jak uregulowano
W wewnetrznym zarzgdzeniu.

2) Zapewnic, aby wydatki nie przekraczaly ustalonego planu.

3) Doprecyzowaé zapisy instrukcji kasowe;j.

4) W sprawozdaniach Rb-28S wykazywa¢ dane zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej zgodnie z § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 16.01.2014 r.
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

5) Zapewni¢, aby dokumenty skutkujace zobowigzaniami posiadaly znamiona dokonania
kontroli wstepnej gt. ksiegowej zgodnie z zapisami art. 54 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

6) Zaciggaé zobowigzania zgodnie z art. 46 ust.1 ustawy o finansach publicznych.

7) Na biezaco aktualizowaé podstawy prawne wewnetrznych regulacji oraz zamieszczaé
poprawne adresy publikacyjne.

8) Ustali¢ i stosowa¢ jednolity sposéb oznaczania dokumentow skutkujgcych
zobowigzaniami jednostki. '

9) Prawidlowo zgodnie z umows opisywaé dowody zZrodlowe wydatkow z zakresu
przepis6éw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

10) Zadba¢, aby dowody zZrédiowe wydatkéw posiadaly praw1d10wq nazwe nabywcy oraz
nr NIP. '

11) Zapewni¢ “skuteczny ‘system kontroli zarzadczej oraz wzmocni¢ nadzér nad
mechanizmami kontroli operacji finansowychi gospodarczych jednostki. ‘

- IV. Informaqe koficowe

Zgodnie z § 37 Zarzadzenia nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z 21.12.2012 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta
Poznania przez Urzad Miasta Poznania, oczekuj¢ informacji o sposobie Wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach .ich mewykorzystama albo o mnym sposob1c
usunigcia stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci. :

Informacje¢ prosz¢ przekaza¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymama niniejszego wystgpienia
za posredmctwem Wydzialu Zdrowia i Spraw Spolecznych

Wystgpienie pokontrolne sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
~ jeden otrzymuje kierownik jednostki, drugi pozostaje w WZiSS UMP.
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Zalaczniki do wystgpienia pokontrolnego pozostaja przy egzemplarzu pozostajgcym
w Wydziale Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania.

Data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego Poznar, OZ g J’}’WQ 2017 r.

Podpis Zastepcy Prezydenta Miasta Poznania:

N
/

Wyszczegolnienie zatacznikow do cz. 1.1:

1

Wyjasnienia z dnia 04.07.2016 r.

2. Zarzadzenie nr 8/2015 z 14.09.2015 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow

L W

DOA.

. Zarzadzenie nr 5/2015 z 14.09.2015 w sprawie regulaminu pracy pracownikow DOA.
. Wyjaénienia z 06.07.2016 r.
. Zarzadzenie nr 10/2015 z 29.10.2015 w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajacego

szczegolowe zasady rekrutacji na wolne stanowiska w DOA.

. Zarzadzenie nr 2/2012 z 15.05.2012 r.

. Ogloszenie BIP i DOA — pracownik gospodarczy.

. Program Indywidualny — Przykladowy.

. Lista uczestnikéw DOA — analiza teczek podopiecznych.

. Informacje o uczestniku — formularz.

. Karta Informacyjna — formularz.

. Organizacja Procesu Rewalidacyjnego w DOA.

. Wniosek o wykorzystanie godzin nadliczbowych — formularz.
. Karta stanowiska pracy — gtéwny ksiggowy.

. Karta stanowiska pracy - starszy terapeuta.

. Karta stanowiska pracy —starszy specjalista pracy soqalnej
. Karta Stanowiska pracy — terapeuta.

. Karta stanowiska pracy — psycholog.

Wyszciegélnienic zachznikéw ez, L2
1A -zarzadzenie nr 6/2015,
2A - zarzadzenie nr 13/2015 zestawienia paragrafow wydatkow 4300 i 4210 na dz1en :

12,

12.20151,,

3A - Kkarta stan0w1ska pracy gl ksiegowej,
4A - wystapienie pokontrolne akta kontroli ZSS-1.1711.11.2015,
SA SUMOWY Z .. cocvnw smammsin |, ) ) 0.,

Co—p ———— =g — -

’OZ

6A - notatka z dma 13 07 20161,
7A - sprawozdanie Rb-28 S na 31 marca 2016 r.,

~ 8A - sprawozdanie Rb-28 S na 31 grudnia 2015 r.,
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9A - wyjasnienia gt.ksiegowej,

10A - faktury z blednym NIP i nieprawidlowym nabywca,

11A - faktury z blednym art. ustawy prawo zaméwien publicznych,

12A - faktury z bledem ,,pozycja” i nr pozycji,

13A - wykaz uméw-kontrahenci 2016 1.,

14A - zarzadzenie nr 1/2016 w sprawie polityki rachunkowosci,

15A - zarzadzenie nr 9/2015,

16A - instrukcja kasowa,

17A - protokél z postgpowania o udzielenie zamdwienia,

18A — notatki z kontroli i wyjasnienia.

19A — zestawienia paragrafow wydatkéw par. 4210 i 4300 wg. stanu na 13 i 14.12.2015 1.
20A - zestawienia paragrafow wydatkéw par. 4210 i 4300 wg. stanu na 13.12.2015 .
21A - Analityka rachunkéw bankowych od stycznia do grudnia 2015 r. par 4210 i 4300.
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