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	Przedmiot kontroli
	· Organizacja i funkcjonowanie jednostki.

· Sprawy kadrowe i dyscypliny pracy.

· Realizacja zadań statutowych.

· Gospodarka finansowa, w tym realizacja planu rzeczowo-finansowego.

· Spraw bhp.

· Zamówienia publiczne, inwestycje i remonty.

· System kontroli wewnętrznej.

	Okres objęty kontrolą
	2006 i 2007 rok


I. STRESZCZENIE

Postępowanie kontrolne przeprowadzone zostało na podstawie dokumentacji, pisemnych informacji i wyjaśnień pracowników kontrolowanej jednostki. Dokonano ponadto oględzin obiektu, w których funkcjonuje jednostka kontrolowana.

Wymienione dowody zostały przeanalizowane w następującym zakresie:

· organizacji i funkcjonowania jednostki,

· spraw  kadrowych i dyscypliny pracy,

· realizacji zadań statutowych,

· gospodarki finansowej (realizacji planu rzeczowo-finansowego),

· spraw bhp i archiwum,

· zamówień publicznych,

· inwestycji i remontów bieżących,

· systemu kontroli wewnętrznej.

 Cele kontroli:

1. Ocena działalności Domu Dziecka w Opolu pod kątem zgodności z obowiązującymi przepisami prawa  oraz Regulaminem Organizacyjnym.
2. Ocena zasadności gospodarki finansowej i zgodności z obowiązującym prawem.                  

3. Ocena istniejącego w placówce systemu kontroli wewnętrznej.  

II. UWAGI I WNIOSKI DO USTALEŃ KONTROLI

  Organizacja i funkcjonowanie Domu Dziecka
Dom Dziecka w Opolu jest jednostką budżetową. Jest to socjalizacyjna publiczna placówka opiekuńczo-wychowawcza, która w systemie pomocy społecznej pełni rolę jednostki pomocy społecznej. Placówka przyjmuje dzieci całkowicie lub częściowo pozbawione opieki rodzicielskiej, dla których nie znaleziono rodzinnej opieki zastępczej. 
W placówce, zgodnie z obowiązującymi przepisami, działa stały zespół do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka pod nazwą Zespół Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka, który analizuje    pobyt każdego wychowanka placówki.  
Placówka zatrudnia wolontariuszy na podstawie umowy zawieranej pomiędzy wolontariuszem a pani (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198)). Instytucja ta reguluje składki ubezpieczeniowe.  
Nie stwierdzono nieprawidłowości.

   Kadry i dyscyplina pracy

Według stanu na dzień 30 września 2007r. w Domu Dziecka w Opolu zatrudnionych było ogółem 29 osób na 23,875 etatu.   

Według stanu zatrudnienia na dzień 16 listopada 2007r. w Domu Dziecka w Opolu  jest  siedmiu pracowników pedagogicznych, którzy zostali zatrudnieni po dniu 1 stycznia 2004 r. i w związku z tym  nie podlegają Karcie Nauczyciela. Stosunek pracy z ww. pracownikami został zawarty na podstawie obowiązujących przepisów.   
Akta osobowe ww. grupy pracowników  prowadzone są zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz.286 ze zm.) 

Dokumenty znajdujące się w poszczególnych częściach akt osobowych ( A, B, C) są ułożone w porządku chronologicznym oraz ponumerowane, a każda z części  zawiera  wykaz znajdujących się w nich dokumentów. 

Akta oraz dokumenty w nich znajdujące się zawierają  jednak   braki  oraz  błędy,                       do  których  zaliczyć  w  szczególności  należy :

1. brak   podstawy    prawnej   przyznania  wynagrodzenia   za   pracę   w   umowach                     o pracę  i  w  dokumentach  zmieniających  jego  wysokość ( wszyscy pracownicy),

2. brak  informacji  w  umowach  o  pracę  zawartych  z  pracownikami  zatrudnionymi                 w  niepełnym  wymiarze  czasu  pracy,  o  której  mowa  w  art. 151 § 5  Kodeksu pracy  dotyczącej  ustalenia  dopuszczalnej  liczby  godzin pracy ponad  określony w umowie wymiar  czasu,  których    przekroczenie  uprawnia  pracownika,  oprócz normalnego  wynagrodzenia  do  dodatku   do   wynagrodzenia,   o  którym  mowa w  art. 1511  § 1  Kodeksu  pracy  (wszyscy  pracownicy  zatrudnieni  w  niepełnym  wymiarze czasu pracy),

3. brak  oświadczeń  pracowników  o  prowadzeniu  działalności  gospodarczej  zgodnie                z  art.18a  ustawy z  dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych  ( tekst jedn. z 2001r. Dz. U. Nr 142,poz.1593 ze zm.), ( wszyscy pracownicy),

4. brak  w  umowie  o  pracę  na  zastępstwo  zapisu  wskazującego  zastępowanego pracownika ( jedna umowa ), 

5. brak aktualnych  badań  lekarskich ( dwóch pracowników),

6. brak zakresu czynności ( jeden pracownik).  

   Realizacja zadań statutowych


 Ewidencja dzieci przyjętych do placówki aktualizowana jest na bieżąco. Reasumując ewidencja dzieci przyjętych do placówki prowadzona jest w sposób prawidłowy i zgodnie               z przepisami.

1. Realizacja procedur przyjmowania dzieci do placówki
Procesem wychowawczym dziecka przyjętego do placówki kieruje wychowawca.               W Domu Dziecka jeden wychowawca realizuje zadania wynikające z indywidualnego planu pracy oraz pozostaje w stałym kontakcie z rodziną nie więcej niż 8 dzieci, co jest zgodne              z § 8 ust. 4 rozporządzenia. Przedłożone podczas kontroli dokumenty pn. „Wprowadzenie do planu pracy opiekuńczo-wychowawczej Domu Dziecka w Opolu w 2006 roku” oraz „Wprowadzenie do planu pracy opiekuńczo-wychowawczej Domu Dziecka w Opolu w 2007 roku”  zawierają informację nt. liczby dzieci w poszczególnych grupach wychowawczych będących pod bezpośrednią opieką konkretnego wychowawcy.  

 Realizacja procedur przyjmowania dzieci do placówki prowadzona jest w sposób prawidłowy i zgodnie z przepisami.

2. Dokumentacja dzieci przebywających w placówce
Na podstawie analizy przedłożonych dokumentów 12 dzieci stwierdzono,                    iż w placówce są realizowane indywidualne plany pracy z dzieckiem, co jest zgodne z § 11 rozporządzenia. Każdy wychowawca kierujący procesem wychowawczym dziecka opracowuje w porozumieniu z psychologiem, pedagogiem, pracownikiem socjalnym oraz innymi specjalistami, a także przy udziale dziecka indywidualny plan pracy dla niego. Stwierdzono, iż każdy indywidualny plan pracy został opracowany na podstawie informacji dotyczących dziecka. Każdy indywidualny plan pracy uwzględniał w szczególności wiek dziecka, jego możliwości psychofizyczne, sytuację rodzinną oraz ewentualny przebieg procesu przygotowania dziecka do usamodzielnienia. W każdym indywidualnym planie uwzględniono działania krótkoterminowe i długoterminowe oraz modyfikowano go w zależności od zmieniającej się sytuacji dziecka, nie rzadziej niż co pół roku.

Wszystkie skontrolowane indywidualne plany pracy podpisane były przez dziecko oraz wychowawcę mającego je pod swoją bezpośrednią opieką, a także zaakceptowane przez dyrektora placówki (przykładowe indywidualne plany pracy z dzieckiem pani (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198)), jak również ich półroczna analiza oraz modyfikacja).    
W Domu Dziecka funkcjonuje dokument pn. „Karta wychowanka”, w której zawarte są informacje o danych osobowych dziecka, o jego sytuacji zdrowotnej, a także dane dotyczące rodziny dziecka. Opisana jest tam również sytuacja szkolna dziecka oraz spostrzeżenia dotyczące funkcjonowania dziecka w placówce i poza nią. W Karcie wychowanka znajduje się także informacja o ewentualnych rodzinach zaprzyjaźnionych utrzymujących kontakt                  z dzieckiem oraz sprawach karnych, jeśli się toczą z udziałem dziecka. 

W placówce prowadzone są również indywidualne karty pobytu dzieci zawierające ocenę kontaktów dziecka z rodziną, funkcjonowania dziecka w placówce i w środowisku, ocenę jego kontaktów ze szkołą oraz ocenę jego zdrowia. Swoje spostrzeżenia                           w indywidualnej karcie pobytu dziecka zapisuje nie rzadziej niż raz w miesiącu wychowawca mający je pod swoją bezpośrednią opieką.   

Indywidualne plany pracy dzieci, Karty wychowanków oraz indywidualne karty pobytu dzieci przechowywane są w placówce u wychowawców mających pod swoją bezpośrednią opieką dane dziecko. Każdy wychowanek u wychowawcy ma założoną swoją teczkę,                  do której wpięte są ww. dokumenty oraz inne dotyczące indywidualnych spraw danego dziecka.  

Reasumując dokumentacja dzieci przebywających w placówce prowadzona jest                    w sposób prawidłowy i zgodnie z przepisami.

3. Działalność Stałego Zespołu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka
Na podstawie analizy przedłożonych dokumentów stwierdzono, iż w placówce działa Stały zespół do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, co jest zgodne z obowiązującymi przepisami. Stały zespół dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka co pół roku.   

Sytuacja każdego dziecka przebywającego w placówce omawiana jest przez zespół osobno, a wnioski zespołu w zakresie zasadności jego dalszego pobytu   w placówce odnotowywane są w protokole w Księdze protokołów z zebrań pracowników pedagogicznych, która przechowywana jest w gabinecie dyrektora placówki. Do każdego protokołu dołączane są sprawozdania z realizacji pracy opiekuńczo-wychowawczej poszczególnych dzieci, których sytuacja została omówiona podczas posiedzenia zespołu.  

 Działalność Stałego Zespołu Do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka                            w placówce prowadzona jest w sposób prawidłowy i zgodnie z przepisami.

4. Kwalifikacje specjalistów zatrudnionych w placówce
Wymagania kwalifikacyjne dotyczące specjalistów zatrudnionych w placówce są zgodne z wymaganiami wynikającymi z przepisów prawa.  

W Domu Dziecka pracownicy są na bieżąco informowani o podstawowych zagadnieniach pedagogicznych związanych z działalnością placówki. Corocznie dyrektor placówki sporządza harmonogram zebrań pracowników pedagogicznych na dany rok,                   w którym określona jest tematyka zebrań, termin ich przeprowadzenia oraz osoba odpowiedzialna za ich zorganizowanie. Zebrania pracownicze podzielone zostały na                      2 kategorie: zebrania ogólne, tematyka których wynika z bieżących potrzeb placówki oraz zebrania samokształceniowe kadry pedagogicznej. Dyrektor placówki umożliwia także ustawiczne dokształcanie się i doskonalenie zawodowe swoim pracownikom wysyłając ich na studia podyplomowe, kursy kwalifikacyjne i doskonalące, seminaria, szkolenia, konferencje, warsztaty metodyczne i przedmiotowe.

Reasumując w placówce są stworzone warunki do podnoszenia kwalifikacji przez specjalistów w niej zatrudnionych.
   Gospodarka finansowa
Dom Dziecka w Opolu funkcjonuje od dnia 1 maja 1999 r., na podstawie Uchwały Nr VIII/110/99 Rady Miasta Opola z dnia 22 kwietnia 1999 r. w sprawie dostosowania aktów założycielskich publicznych szkół podstawowych działających na terenie gminy Opole do obowiązujących przepisów prawa. Siedzibą jednostki jest nieruchomość zabudowana położona w Opolu przy ul. Powstańców Śl.14.


Jednostka posiada wewnętrzne regulacje dotyczące księgowości w postaci Zakładowego Planu Kont, Instrukcji obiegu dokumentów, Instrukcji gospodarki kasowej, Regulaminu ZFŚS oraz Książkę druków ścisłego zarachowania, Regulaminu przyznawania nagród Dyrektora nauczycielom zatrudnionym w Domu Dziecka w Opolu i Regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych w Domu Dziecka.



Księgi rachunkowe prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego  Finanse. W 2006 r. w kontrolowanej jednostce przeprowadzono inwentaryzację aktywów pieniężnych w kasie na dzień 29.12.2006r., inwentaryzację księgozbioru biblioteki z dnia 18.12.2006r., inwentaryzację Magazynu Gospodarczego – dochody własne w drodze spisu                z natury.
Łączna kwota środków finansowych przekazanych na działalność jednostki w 2006 r. wynosiła: 1.112.556 zł, w tym środki państwa – 2.756,00 zł, środki miasta – 1.109.800,00 zł. Faktycznie wykorzystano kwotę 1.093.646,83 zł. Niewykorzystane środki w kwocie 18.909,17 zł zwrócono do Urzędu Miasta Opola w dniu 29.12.2006r.
W wyniku kontroli ustalono, że łączna kwota wydatków wykazana w sprawozdaniach jest zgodna z łączną kwotą środków otrzymanych z Urzędu Miasta na działalność w 2006 r.                    Ze sporządzonych sprawozdań oraz z dokumentacji księgowej wynika, że dokonywane wydatki dotyczące Domu Dziecka zostały zaewidencjonowane w siedemnastu paragrafach. 

Największą pozycję stanowiły wydatki na wynagrodzenia, nagrody i pochodne jak: trzynasta pensja, składki na ZUS i Fundusz Pracy oraz odpisy na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych. Wydatki te zaksięgowano w sześciu  paragrafach tj. 3020, 4010, 4040, 4110, 4120 oraz 4440. 
Zasady tworzenia i udzielania świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych dla pracowników dyrektor jednostki określił w Regulaminie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, który wszedł w życie dnia 24.10.2003 r. Łączna kwota odpisu na fundusz socjalny wyniosła 27.569,56 zł i taką kwotę przekazano na rachunek bankowy Zakładowego Funduszu Środków Socjalnych w terminach określonych w ustawie o zfśs. 

Środki funduszu przeznaczono na: 

· zapomogi, 

· pożyczki mieszkaniowe, 

· świadczenia urlopowe dla nauczycieli, 

· dofinansowanie do wczasów, 

· dofinansowanie dla emerytów.

Innych wydatków nie stwierdzono.
Dochody budżetowe w 2006 r.
Ze sporządzonego planu z wykonania dochodów oraz z prowadzonej ewidencji księgowej wynika, że w 2006 r. jednostka uzyskała dochody podlegających odprowadzeniu na rachunek budżetu Urzędu Miasta. W dniu 09.01.2007r. jednostka złożyła sprawozdanie roczne RB27S z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki. Ze sprawozdania wynika,                  że wykonanie tych dochodów wyniosło 280,00 zł.  
Ustalono, że środki dochodów własnych były gromadzone na wyodrębnionym rachunku bankowym. Ze sporządzonego przez jednostkę kontrolowaną sprawozdania Rb-34 wynika, że wykonanie przychodów dochodów własnych w 2006 r. wyniosło ogółem 73.870,02 zł. W wyniku kontroli ustalono, że na przychody z usług składały się wpływy z wynajmu mieszkania                       w wysokości 3.600,00 zł, dopłata do żywienia w wysokości 836,14 zł oraz rachunki za telefon             w wysokości 80,52 zł. Natomiast w paragrafie 097 „Wpływy z różnych dochodów” zaksięgowano odszkodowanie z PZU. Jednostka również otrzymała darowizny rzeczowe na kwotę 2.805,84 zł.


Ze sporządzonego przez jednostkę kontrolowaną sprawozdania Rb-34 wynika,                  że wydatki w ramach dochodów własnych w 2006 r. wyniosły ogółem 42.621,15 zł. Wydatki             te zaewidencjonowano w sześciu paragrafach. W wyniku przeprowadzonej analizy wyżej wymienionego sprawozdania oraz części opisowej do tego sprawozdania, kontroli poddano dokumentację księgową dotyczącą wydatków ze wszystkich paragrafów. 

Dokumenty księgowe


Zespół kontrolny, na podstawie wyciągów bankowych środków budżetowych  sprawdził sposób księgowania, opisywania faktur oraz rachunków pod względem formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz zatwierdzania wypłaty przez dyrektora jednostki. Wydatki te zostały prawidłowo zaksięgowane, zgodnie z klasyfikacją budżetową.  

   Bezpieczeństwo i higiena pracy i ochrona przeciwpożarowa
  Dom Dziecka stale zamieszkuje  30 wychowanków.  W dniu 16 października 2007 r. dokonano przeglądu i kontroli obiektu Domu Dziecka 

w następującym składzie:

1. pani (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198)) -  inspektor ds. BHP -  Wydział Oświaty  – Urząd Miasta Opola

2. pani (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198))  – inspektor ds. BHP - Dom Dziecka

3. pani (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198))  - pracownik obsługi-magazynier – Dom Dziecka

Przeprowadzono kontrolę wszystkich pomieszczeń. 

Archiwum i pralnia:

Pomieszczenia są bardzo niskie, sklepienia są półkoliste.  Pomieszczenia te nie spełniają wymogów pomieszczeń pracy czasowej, gdyż strop półkolisty  jest niski,                          a wysokość pomieszczenia w najniższym miejscu jest niższa niż 1,90 m (licząc od poziomu podłogi do najniżej położonej części konstrukcyjnej sufitu).  Pomieszczenia wyłożone są płytkami ściennymi i antypoślizgowymi płytkami podłogowymi. W pomieszczeniach jest ciepło, czysto i sucho – nie znaleziono śladów wilgoci.  Niskie framugi zostały oznaczone zgodnie               z wymogami taśmą ostrzegawczą w kolorze żółto – czarnym.

Hall jest przestronny. Wszystkie pomieszczenia są utrzymane w czystości.  Gabinet pielęgniarski prawidłowo wyposażony.  Jadalnia przestronna i czysta, a na stołach świeże obrusy.  Kuchnia wyłożona płytkami ściennymi i antypoślizgowymi płytkami podłogowymi.  Kuchnia elektryczno-gazowa. Urządzenia kuchenne nowoczesne wykonane ze szlachetnej stali nierdzewnej.  System wentylacyjny sprawny i skuteczny.  Oświetlenie zgodne                            z normami. W kuchni znajduje się specjalna lodówka na próbki potraw.  Kuchnia spełnia normy HACCP. Kotłownia z gazową instalacją grzewczą jest przygotowana do sezonu grzewczego i posiada aktualne przeglądy kontrolne. 

Oświetlenie w pokoju psychologa - pedagoga i w bibliotece nie spełnia wymaganych norm. W pokojach wychowanków jest dobre oświetlenie i panuje przytulna, domowa atmosfera.

Boisko do koszykówki – nie stwierdzono zagrożeń. Urządzenia zabawowe na placu zabaw posiadają niezbędne atesty, a piasek w piaskownicy jest wymieniany regularnie. Firma specjalistyczna dokonuje bieżących przeglądów  urządzeń na placu zabaw – nie stwierdzono zagrożeń. Ogrodzenie posesji  pełne, aczkolwiek jego stan techniczny kwalifikuje je do wymiany.


Skontrolowana dokumentacja dot. bhp odpowiada aktualnie obowiązującym przepisom prawnym. Ocena ryzyka zawodowego jest  aktualna. Nie stwierdzono nieprawidłowości.

 Archiwizacja
Zbadano spełnienie formalnych wymogów dotyczących przechowywania archiwalnej dokumentacji, w tym dokumentacji płacowej oraz osobowej pracowników Domu Dziecka               w Opolu. 
W zakresie przechowywania dokumentacji archiwalnej  stwierdzono   brak pomiarów temperatury i wilgotności  w pomieszczeniu. Osoba pełniąca obowiązki dyrektora jeszcze przed zakończeniem kontroli usunęła tę nieprawidłowość. Dokonano zakupów odpowiednich urządzeń pomiarowych  i prowadzona jest ewidencja pomiarów. 

Dokumenty archiwalne przechowywane są na regałach otwartych. Nie zamontowano drzwi ognioodpornych oraz stwierdzono brak pożarowej instalacji sygnalizacyjno-alarmowej oraz brak gaśnic. Przed włamaniem zabezpieczono pomieszczenie wyłącznie poprzez montaż dwóch zamków.  Oświetlenie w pomieszczeniu jest słabe. Siatka w oknie (gęsta i ciemna) eliminuje nadmierny dostęp światła słonecznego.

   Procedury zamówień publicznych
Zamówienia udzielane przez kontrolowaną jednostkę w badanym okresie tj. w 2006 r. do IX 2007 r. były zamówieniami o wartości nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 6 000 Euro w stanie prawnym obowiązującym do 10.06.2007 r.                     i obowiązującym od 11.06.2007 r. tj. 14 000 Euro. Mając na uwadze powyższe jednostka nie była zobowiązana do stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.

   Remonty i  inwestycje
Ogółem w 2006 r. poniesiono nakłady na ogólną wartość 20.114,76 zł 

· środki budżetowe w wysokości - 17.914,89 zł, wartość  zgodna  z Zarządzeniem nr.OR.I-0151-280/06 Prezydenta Miasta Opola z dnia 22.06.2006 w sprawie rozdysponowania rezerwy budżetowej  w planie budżetu na 2006 r.  
· środki  uzyskane za odszkodowanie  z  PZU- pani (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198)).  
Ogółem w 2007 r. wykonano remonty na wartość: 21.336,65 zł. 


Na podstawie przeglądu obiektu i  analizy danych zawartych w materiałach źródlanych przedstawiam następujące wnioski:

· jakość robót remontowych wykonano bez zastrzeżeń,
· nie stwierdzono uchybień w zakresie zawierania umów, ze środków budżetowych (środki budżetowe wykorzystano w 95,08%),

· faktury były sprawdzane i odpowiadają wartościom umownym,

· roboty budowlano–montażowe powinny być odbierane przez nadzór ze strony inwestora,   

· w protokołach Wykonanych Robót  terminy rozpoczęcia i  zakończenia robot, powinny być zgodne z rzeczywistością  i  nie mogą przekroczyć terminu zawartego w   umowie,

· zgłaszane w planie inwestycji zadania do realizacji są typowane prawidłowo                         i odpowiadają potrzebom, 

   System kontroli wewnętrznej
Badaniu poddano  system kontroli wewnętrznej. W placówce obowiązuje Regulamin kontroli wewnętrznej od dnia 15.12.2004r. Został on wprowadzony zarządzeniem wewnętrznym nr 2/2004 z dnia 3.01.2005r. Regulamin wszedł w życie w dniu 18.01.2005r. po uprzednim zapoznaniu się z jego postanowieniami przez pracowników placówki. Lista osób zapoznających się z tym dokumentem jest załącznikiem do ww. zarządzenia. 

Zgodnie z ww. Regulaminem kontrolę wewnętrzną w Domu Dziecka w Opolu organizuje i nadzoruje dyrektor, natomiast czynności związane ze sprawowaniem kontroli wewnętrznej w pionie budżetowym wykonuje główny księgowy w zakresie materiałowej                    i finansowej gospodarki placówki. W Regulaminie określono cele kontroli wewnętrznej oraz jej charakter. Sprawowanie kontroli następuje wg wcześniej ustalonego planu.

 
Sporządzono harmonogram kontroli i wykonano go. 


  Instrukcja obiegu dokumentów opracowana na podstawie ustawy o rachunkowości nie została ona wprowadzona zarządzeniem wewnętrznym dyrektora.  

Opracowana została także instrukcja postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych wprowadzona ww. zarządzeniem wewnętrznym z dnia 9.12.2006r.                W Instrukcji przedstawiono ścieżkę postępowania w sytuacji stwierdzonych naruszeń, łącznie z obowiązkiem zawiadomienia Generalnego Inspektora Ochrony Danych osobowych. 

II. Osoby odpowiedzialne

Pani Helena Podwysocka – były dyrektor

Pani Lidia Kaczyńska- dyrektor
III. Zalecenia

1. Wszystkie wewnętrzne postanowienia wprowadzać zarządzeniem wewnętrznym dyrektora.

2. Uzupełnić brakujące  świetlówki i klosze na sufitowych lampach jarzeniowych w hallu.

3. Dostosować oświetlenie w pokoju psychologa i pedagoga  oraz w bibliotece do obowiązujących norm.  

4. Poprawić stan techniczny ogrodzenia.

5. Opracować regulację wewnętrzną, określającą zasady i formy udzielania zamówieniami o wartości nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 Euro. 

6. Odbieranie robót budowlano–montażowych przez nadzór  ze strony inwestora.

7. Wskazywać w protokołach Wykonanych Robót  terminy rozpoczęcia i  zakończenia robot zgodnie z rzeczywistością (terminy te nie mogą przekroczyć terminu wskazanego w   umowie).

8. Uzupełnić w umowach o pracę i w angażach  brakującą podstawę prawną.      

9. Poinformować wszystkich pracowników zatrudnionych w  niepełnym  wymiarze  czasu  pracy  o    dopuszczalnej  liczbie  godzin pracy ponad  określony w umowie wymiar  czasu, zgodnie z art.  1511  § 1  Kodeksu  pracy.    

10. Zebrać od wszystkich pracowników oświadczenia o  prowadzeniu  działalności  gospodarczej  zgodnie z  art.18a  ustawy z  dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych  ( Dz. U. z 2001r. Nr 142,poz.1593 ze zm.).

11. Wpisywać w  umowach  o  pracę  na  zastępstwo  nazwisko pracownika zastępowanego.

12. Uaktualnić wszystkie badanie lekarskie dopuszczające pracowników do pracy.  

13. Uzupełnić brakujące zakresy czynności.  

Termin wykonania zalecenia: do dnia 15 marca  2008 roku

IV. Adresaci wystąpienia pokontrolnego:

Proponowani adresaci wystąpienia pokontrolnego:

Pani Lidia Kaczyńska- dyrektor

	Sporządził:

(Kontrolujący)

Data:
	Sprawdził:

(Główny Specjalista)

Data:


	Zatwierdził:

(Naczelnik Wydziału)

Data:


Uwagi Naczelnika WKWiA:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

	Akceptuję wnioski i zalecenia:

(Prezydent)

Data:


Uwagi Prezydenta:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Wnioski pokontrolne z dnia 6.02.08r.
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