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Streszczenie

W dniach 9.05.2008 – 13.06.2008r. została przeprowadzona kompleksowa kontrola                       w Przedszkolu Publicznym nr 18 w Opolu w 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.

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

Zastosowano kryteria ogólne:

· legalność,

· gospodarność,

· celowość wydatków,

· zgodność wydatków z planowanym przeznaczeniem,

· prawidłowość wykorzystania środków.

Celem kontroli była:

· ocena działalności Publicznego Przedszkola nr 18 w Opolu pod kątem zgodności            z obowiązującymi przepisami prawa  oraz Regulaminem Organizacyjnym.
· ocena zasadności gospodarki finansowej  z obowiązującym prawem.                  

· ocena istniejącego w placówce systemu kontroli wewnętrznej.  

I. Uwagi i wnioski do ustaleń kontroli

I. Sprawy organizacyjne  

Publiczne Przedszkole nr 18 w Opolu funkcjonuje od dnia 1 stycznia 2003 r., na podstawie Uchwały Nr II/7/02 Rady Miasta Opola z dnia 28 listopada 2002 r. w sprawie założenia Przedszkola Publicznego nr 18. Siedzibą Przedszkola jest nieruchomość zabudowana położona w Opolu przy ulicy Joachima Lelewela 9, którą Zarząd Miasta Opola przekazał nieodpłatnie w trwały zarząd decyzją nr GNGiK-I-JO-72244/336/06.  W okresie objętym kontrolą dyrektorem Przedszkola jest pani Maria Bogacz powołana na to stanowisko na okres od 1 września 2007 r. do 31 sierpnia 2012 r.  
Na dzień 31.12.2007 r. w jednostce kontrolowanej zatrudnionych było ogółem 12 osób na 9,335 etatach.  Szczegółowe informacje zawiera Tabela nr 1 Protokołu kontroli.   

Po analizie Regulaminu Organizacyjnego placówki stwierdzono niezgodność ww. informacji, uzyskanych aktualnych akt ze schematem organizacyjnym, który zawiera szczegółowe informacje dot.  etatów i zatrudnionych osób. Wg Schematu organizacyjnego łączne zatrudnienie obejmuje 8,295 etaty (różnica: 1,04). Różnice dotyczą pracowników pedagogicznych, których etaty przewidziano w schemacie organizacyjnym w ilości 3.045.

II. Realizacja zadań statutowych

Kontrolę organizacji pracy przedszkola w latach szkolnych 2006/2007 i 2007/2008 oraz przydziału liczby godzin dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych nauczycielom przeprowadzono na postawie arkuszy organizacji Przedszkola Publicznego Nr 18 w Opolu.

Stwierdzono, że organizacja pracy przedszkola jest zgodna z przepisami prawa.  

Zmiany harmonogramów pracy były uzasadnione i prawidłowo udokumentowane.  
Nabór dzieci do przedszkola na rok szkolny 2007/2008 i 2008/2009 był dokonany zgodnie                  z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, z zachowaniem terminów dotyczących naboru na dany rok szkolny i zasad pierwszeństwa przyjęć dzieci do przedszkola wynikających                  z aktów wykonawczych.

III. Sprawy kadrowe i dyscyplina pracy

Stwierdzono zgodność kwalifikacji pracowników zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym Nr 18 z wymaganiami określonymi  w przepisach oraz zatwierdzonym przez Opolskiego Kuratora Oświaty arkuszem organizacji kontrolowanej jednostki na rok szkolny 2006/2007.  
Czas pracy każdego pracownika jest rozliczany prawidłowo z uwzględnieniem obowiązujących w tym zakresie przepisów, zgodnie z opracowanymi dla pracowników harmonogramami. 

Okresowe badania lekarskie wszystkich pracowników są prawidłowe i aktualne,                              co stwierdzono na podstawie wybranych akt osobowych i ustnego oświadczenia pracownika kadr.

Dodatki za wysługę są ustalone w wysokości prawidłowej do posiadanego przez nauczyciela stażu pracy uprawniającego do tego dodatku.   

W kadrach placówki prowadzona jest ewidencja nieobecności pracowników  w formie kart indywidualnych, na bieżąco monitorowane jest uprawnienie do urlopu wypoczynkowego oraz jego wykorzystanie oraz prowadzone są odrębne ewidencje: zwolnień lekarskich, urlopów macierzyńskich i wychowawczych,urlopów dla poratowania zdrowia oraz rejestr pracowników zatrudnionych w placówce. 

Umowy z pracownikami pedagogicznymi  i niepedagogicznymi są zawarte w sposób zgodny z przepisami.  

Ocen pracowników  dokonano w sposób prawidłowy, zgodnie z przyjętymi przez dyrektora procedurami i obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

Akta osobowe są prowadzone zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. Są prawidłowo skompletowane i opisane. 

Ochrona danych osobowych i płacowych jest właściwa.

Dyscyplina pracy jest w ramach kontroli bezpośredniej, na bieżąco, egzekwowana przez pracownika kadr i dyrektora placówki. 

W przypadku 2 pracowników stwierdzono brak oświadczeń o niekaralności.  

 

IV. Gospodarka finansowa

Zapoznano się ze specyfiką przyjętych rozwiązań organizacyjnych w zakresie prowadzenia spraw kadrowo-księgowych. Na podstawie zapisów dokonywanych na kontach księgowych ustalono poszczególne rodzaje wydatków budżetowych. Sprawdzono również czy istnieją dokumenty potwierdzające dokonanie określonych wydatków (faktury, rachunki, listy płac, raporty kasowe, itp.) oraz porównano je z wyciągami bankowymi. Sprawdzono także, czy poszczególne dokumenty zostały odpowiednio opisane, zadekretowane i poddane wstępnej kontroli oraz podpisane przez głównego księgowego i zaakceptowane do wypłaty przez dyrektora Przedszkola. Dane zawarte w rocznych sprawozdaniach budżetowych porównano z danymi wynikającymi z badanych dokumentów i ewidencji księgowej. Dokonano analizy poszczególnych wydatków pod kątem ich celowości i gospodarności oraz zgodności z planem finansowym. Sprawdzono również czy jednostka posiada zakładowy plan kont i opracowane na piśmie procedury kontroli finansowej, oraz czy procedury te są zgodne ze standardami Ministerstwa Finansów i dostosowane do specyfiki jednostki, a także w jaki sposób są realizowane w praktyce.

Nie stwierdzono nieprawidłowości podczas badania dochodów budżetowych za 2007r. 
Nie stwierdzono nieprawidłowości podczas badania wydatków budżetowych za 2007r. 
Płace naliczano prawidłowo, na co wskazuje Tabela nr 3 Protokołu kontroli. 

Nie stwierdzono nieprawidłowości w zakresie składników wynagrodzeń. W trakcie badania stwierdzono, iż wszystkie kwoty wykazane w indywidualnych kartotekach wynagrodzeń były zgodne z kwotami na sporządzonych listach płac. Po analizie porównawczej stwierdzono, iż zachodzi pełna zgodność pomiędzy danymi zawartymi w listach płac z danymi z wyciągów bankowych.   

Ustalono, że w kontrolowanym Przedszkolu środki dochodów własnych były gromadzone na wyodrębnionym rachunku bankowym.  W wyniku kontroli ustalono, że na przychody składały się wpłaty rodziców za pobyt dzieci w Przedszkolu, odsetki od zgromadzonych środków na rachunku bankowym, naliczone na rzecz jednostki odsetki za nieterminowe wpłaty za Przedszkole oraz odszkodowanie za zalanie piwnic.

W paragrafie 4210 nieprawidłowo ewidencjonowano świadczenia rzeczowe, wynikające                  z przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. Wykazana w ewidencji łączna kwota jest zgodna z kwotą wydatków ujętą w sporządzonym sprawozdaniu Rb-34.  

Wydatki w paragrafach 4270 i 4300 były prawidłowe. Wykazane w ewidencji łączne kwoty są zgodna z kwotą wydatków ujętą w sporządzonym sprawozdaniu Rb-34.  

Odpis na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych na łączną kwotę 12.100,00 zł został przekazany na rachunek bankowy ZFŚS zgodnie z obowiązującymi przepisami.
Dyrektor okreslił zasady tworzenia i udzielania świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych dla pracowników w Regulaminie gospodarowania środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Przedszkolu Publicznym Nr 18. 

Stan początkowy środków pieniężnych ZFŚS na dzień 01.01.2007 r. jest zgodny z saldem początkowym konta 135 – rachunek środków funduszy socjalnych.

Saldo konta 135 na dzień 31.12.2007 r. było zgodne z wyciągiem bankowym.  
Ustalono, że środki funduszu wydatkowano na  prowizje bankowe, co było niezgodne                      z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. 

Dokumentacja księgowa jest  przechowywana w segregatorach.  

Zbadana dokumentacja prowadzona jest chronologicznie i starannie.  

Dokonano kontroli faktur i rachunków pod względem formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz zatwierdzania do wypłaty przez dyrektora jednostki. Do badania wybrano czternaście faktur, na podstawie których dokonano wydatku powyżej 1.000 zł. Dane przedstawia Tabela nr 5 Protokołu kontroli. W trakcie powyższego badania zespół kontrolny ustalił, że wszystkie skontrolowane dokumenty były sprawdzone pod względem merytorycznym, rachunkowym i formalnym. Wszystkie faktury posiadały dekretację oraz wskazanie odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budżetowej.  

Odpowiedzialność materialną za prowadzenie kasy ponosi pracownik zatrudniony na stanowisku intendenta. Deklaracja odpowiedzialności materialnej znajduje się w aktach osobowych pracownika. Kontrolowana jednostka nie ma ustalonego i nie korzysta ze stałego zapasu gotówki w kasie. 

W wyniku kontroli ustalono, że:

· sporządzone raporty są ponumerowane narastająco, 

· do raportów kasowych dołączone są dowody źródłowe,  

· dowody Kp i Kw są drukami ścisłego zarachowania; opatrzone zostały podpisami osoby wystawiającej, zatwierdzającej i sprawdzającej,

· zapisy w raportach dokonywane są w sposób chronologiczny. 

Dnia 31.12.2007 r. w kontrolowanej jednostce została przeprowadzona inwentaryzacja środków pieniężnych w kasie. Podczas kontroli nie stwierdzono różnicy gotówki między stanem faktycznym w kasie a stanem wynikającym z raportu kasowego.  
V. Bezpieczeństwo i higiena pracy

Przeprowadzono przegląd i kontrolę pomieszczeń budynku zarządzanego przez dyrektora kontrolowanej jednostki. 

Stwierdzono:

· konieczność wymiany uszkodzonych połaci dachowych, stwarzających poważne zagrożenie bezpieczeństwa,

· płytki podłogowe przy wejściu głównym są śliskie i stanowią zagrożenie. Naklejone taśmy antypoślizgowe nie spełniają swojej roli.  

Brak uwag odnośnie sal dydaktycznych, łazienek, kuchni, szatni,  magazynów żywnościowych, obieralni, wejścia zapasowego, podwórka i ciągów komunikacyjnych.   W tym zakresie nie stwierdzono uchybień w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy. Nie stwierdzono istotnych zagrożeń dla dzieci i pracowników Przedszkola Publicznego Nr 18. Pomieszczenia są wentylowane i  utrzymane w czystości. Oświetlenie spełnia normy. Ciągi komunikacyjne są oznaczone znakami ewakuacyjnymi. Schody wyposażone w poręcze. Apteczki są wyposażone i dostępne. Gaśnice rozmieszczone prawidłowo, posiadają wymagane, aktualne badania kontrolne. Instrukcje rozmieszczone przepisowo.

W całym obiekcie znajdują się gaśnice typu BC – w liczbie 6 sztuk. Posiadają aktualne przeglądy. 

Obiekt posiada wyposażone apteczki. W stosownych miejscach znajdują się instrukcje BHP.  

Wszystkie wymagane dokumenty dot. bezpieczeństwa i higieny pracy znajdują się                         w kontrolowanej jednostce. Dokumentacja placówki prowadzona jest starannie i zgodnie                       z przepisami. W rejestrze wypadków dzieci i pracowników nie stwierdzono wpisów, gdyż wg oświadczenia na przestrzeni ostatnich lat nie odnotowano takich zdarzeń.
Teren wokół budynku utrzymany jest w należytym porządku.  

 COMMENTS   \* MERGEFORMAT 
VI. Archiwum zakładowe

Dyrektor nie stosuje się  w całości do wprowadzonej przez siebie Instrukcji Kancelaryjno-Archiwalnej, w zakresie archiwum i gromadzenia akt:

· brak archiwum zakładowego,

· niewyznaczenie pracownika do wykonywania czynności archiwalnych.   

Brak w Instrukcji Kancelaryjno-Archiwalnej zasad brakowania akt niearchiwalnych.

VII. Zamówienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowiązuje Regulamin udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 Euro  wprowadzony zarządzeniem nr 49/2006 dyrektora z dnia 29.12.2006r. Regulamin obowiązywał zatem dopiero od 1.01.2007r. 

W celu zamówienia usługi dot. wyłożenia kostki brukowej w ogrodzie wyboru dokonywano wśród dwóch oferentów.

Wybór ofert nastąpił na podstawie kosztorysów w oparciu o kryterium najkorzystniejszej oferty. Z wyboru ofert sporządzono protokół. Ustalono podział  zadania na kilka etapów.

Nie stwierdzono dzielenia zamówienia.

Do każdego zlecenia jednostka kontrolowana zawarła  umowę. 

Każdorazowo wystawiona była przez zleceniobiorcę faktura. Zapłata faktur następowała               w odpowiedniej wysokości i we wskazanym terminie. 

W jednym przypadku zawarto umowę niezgodną ze wzorem ustalonym w obowiązującym regulaminie.

Prowadzony jest rejestr zamówień publicznych zgodnie z obowiązującym Regulaminem. Rejestr jest zgodny z zawartymi umowami.  

VIII. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

Odpis podstawowy został naliczony prawidłowo.

Z korekty planu finansowego wynika, że stan środków z poprzedniego roku był inny niż                       w projekcie planu i wynosił 558,59 zł, natomiast w projekcie planu - 561,95 zł. Z ustaleń kontroli wynika, że faktyczny stan środków w bilansie otwarcia wynosił 558,59 zł,                                co potwierdza wyciąg z konta bankowego. Wg korekty zostały zwiększone środki na wydatki oraz wyraźnie zmniejszona rezerwa. 

Środki z Funduszu zostały przeznaczone zgodnie z Regulaminem Funduszu i rozliczone prawidłowo.

Kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa faktur odbyła się zgodnie z obowiązującymi wymaganiami prawnymi i finansowymi. Każdorazowo kwota była zatwierdzana przez dyrektora do wypłaty, na co wskazuje Tabela nr 7 Protokołu kontroli. 

Zgodnie z § 7 Regulaminu zostało sporządzone przez dyrektora sprawozdanie z wykonania Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych za 2007r. i uzgodnione ze  związkami zawodowymi.  

Nie przekroczono planu wydatków, na co wskazuje Tabela nr 8 Protokołu kontroli.

IX. Kontrola wewnętrzna

W placówce obowiązuje Regulamin kontroli wewnętrznej wprowadzony zarządzeniem                  nr 4/2004 dyrektora Przedszkola Publicznego nr 18 w Opolu z dnia 12.02.2004r. 

Czynności kontrolne wykonuje: dyrektor przedszkola, główny księgowy, intendentka oraz inne osoby upoważnione przez dyrektora. 

Kontrola wewnętrzna następuje na podstawie uprzednio opracowanego przez dyrektora planu kontroli, uwzględniającego zgodnie z § 7 regulaminu: terminy, rodzaje i tematy kontroli.

Na początku roku kalendarzowego dyrektor opracowuje plan kontroli, który jest realizowany. 

Z kontroli sporządzane są protokoły, nie sporządza się jednak zarządzenia pokontrolnego, chociaż wymaga tego § 8 ust. 4 Regulamin kontroli wewnętrznej.

Nie prowadzi się wszystkich rejestrów wymaganych Instrukcją Kancelaryjno-Archiwalną. Nie jest prowadzony dziennik korespondencyjny.

Rejestry te prowadzone są na podstawie decyzji dyrektora zgodnie z § 14 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjno-Archiwalnej. Rejestr skarg nie zawiera wymaganego spisu spraw. 

Poddano wyrywkowej kontroli Rejestr biletów MZK oraz Ewidencję druków ścisłego zarachowania.

Ewidencja druków ścisłego zarachowania nie jest  prawidłowo prowadzona. Nie oznaczano w nim kto otrzymał druk, w jakiej ilości. Nie wpisywano serii i numerów druków. Brak w rejestrze informacji o drukach niewykorzystanych bądź zniszczonych. Pomimo, że rejestr taki istnieje, to sposób jego prowadzenia uniemożliwia prawidłową kontrolę druków. Druki ścisłego zarachowania są jednak ponumerowane. Numery te nie są uwzględnione                          w ewidencji, bowiem numeracja następuje po wydaniu druku ścisłego zarachowania.  

Zgodnie z § 4 Instrukcji służbowej obiegu dokumentów księgowych należy prowadzić odrębne ewidencje dla każdego rodzaju druku. Prowadzona jest 1 ewidencja, w której jedna strona przeznaczona jest na konkretny rodzaj druku w danym roku. Rubryki niewykorzystane nie zostały wykreślone. Brak ponadto podsumowania każdego roku oraz informacji o ilości wykorzystanych druków, a także ilości zwróconych niewykorzystanych druków.  

Zgodnie z ww. paragrafem na ostatniej stronie ewidencji należy wpisać, także słownie ile stron zawiera księga oraz umieścić podpis osoby upoważnionej. Strona ostatnia powinna być zalakowana. Zasady te nie zostały zachowane. 

Podstawę zapisów w ewidencji  stanowi dla przychodu – kserokopia rachunku dostawcy lub ewentualnie dowodu przyjęcia, natomiast dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej dla odbioru druków. Na podstawie kontroli rejestru nie można ustalić, czy podstawą zaewidencjonowania druku jest rachunek lub dowód przyjęcia. Osoby odbierające druki ścisłego zarachowania podpisują ich odbiór w ewidencji. Brak w ewidencji zapisów dotyczących zwrotu druków wykorzystanych i niewykorzystanych.  
Rejestr biletów MZK jest prowadzony prawidłowo i czytelnie.

 Rejestry prowadzone są przez kilka lat, co jest zgodne z § 13 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjno-Archiwalnej. Nie dokonano jednak podziału rejestrów na lata poprzez pozostawienie całej niezapisanej a przekreślonej strony. Rejestry te prowadzone są w układzie chronologicznym. Tylko rejestr aktów wewnętrznych zawiera oznakowanie hasłowe i symboliczne zgodnie                z rzeczowym wykazem akt. Pozostałe rejestry nie zostały oznakowane zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Nie zostały do tego wykazu wprowadzone.  
Zarządzenia dyrektora są zewidencjonowane zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Są ewidencjonowane  z podziałem na lata. Każdy rok zawiera spis spraw. Zarządzenia ułożone są chronologicznie. W rejestrach zawierających poszczególne zarządzenia brak załączników, w których wprowadzono merytoryczne postanowienia. Ponadto nie oznakowano właściwie załączników. Nieprawidłowości te zostały usunięte jeszcze podczas czynności kontrolnych.  Przekazywanie postanowień zarządzeń do wiadomości pracowników następuje poprzez umieszczenie zarządzenia na tablicy oraz bezpośrednie informowanie pracowników, których liczba w badanej placówce pozwala na taką nieformalną procedurę. 

Poprawy wymaga szczegółowe wskazywanie podstaw prawnych podejmowanych przez dyrektora zarządzeń i stosowanie tak formalnego trybu wyłącznie w uzasadnionych przypadkach. Powyższe umożliwia odformalizowanie tych postanowień, które takiej procedury nie wymagają i pozwoli uniknąć nadmiaru zarządzeń. Z badań wynika, że nie  wskazywano precyzyjnie podstawy prawnej. Pomimo drobnych uchybień rejestry                          te prowadzone są bardzo starannie i czytelnie.

 Podstawa prawna uchwały wprowadzajacej statut szkoły jest niepełna, bowiem obejmuje tylko art. 42 ust. 1 ustawy o systemie oświaty, który nie stanowi wprost o tej kompetencji. Powinna zatem uwzględniać te wszystkie podstawy, które w wyniku interpretacji przepisów pozwalaja stwierdzić, że Rada Pedagogiczna jest do stanowienia powyższego aktu uprawniona. Powyższe dotyczy art. 50 ust.2 pkt 1 oraz art. 52 ust.2 ustawy o systemie oświaty. Art. 42 jest tu jedynie podstawą o charakterze pomocniczym, bo dotyczącym jedynie przygotowania projektu.   

Zespół kontrolujący ponadto nie znalazł uzasadnienia i podstawy prawnej dla stosowania aktu wewnętrznego (zarządzenia dyrektora) wprowadzajacego w życie uchwałę rady pedagogicznej uchwalającej statut. Zgodnie z art. 39 ust. 1 pkt 4 dyrektor realizuje uchwały rady szkoły (tu: rady pedagogicznej). Ten obowiązek nie wymaga potwierdzenia                             w dodatkowym akcie wewnętrznym. Wynika on wprost z przepisów prawa i może dodatkowo być wskazany w uchwale rady pedagogicznej, która powierzy realizację statutu dyrektorowi.  Ponadto  nieprawidłowa jest podstawa prawna takiego zarządzenia. Art. 42 ust. 1 ustawy o systemie oświaty nie mówi nic o wydawaniu przez dyrektora zarządzeń. Gdyby jednak uznać takie postępowanie dyrektora,  jedyną podstawą prawną mógłby być art. 39 ust. 1 pkt 4 ustawy o systemie oświaty. Właściwym jednak byłby taki zapis w statucie, który to zapis stanowiłby podstawę do tworzenia dodatkowego aktu prawnego. Takiego zapisu w statucie placówki kontrolowanej nie znaleziono.  Statut w § 14 ust. 10 daje dyrektorowi jedynie prawo do wstrzymania wykonania uchwały rady pedagogicznej w przypadku jej niezgodności                   z prawem. Jednak i w tej kwestii nie wskazano trybu i formy wstrzymania.  

Ponadto należy dodać, że postanowienia zarządzenia Dyrektora wprowadzajacego statut dublują jego podstawę i inne postanowienia:

· postanowienie o utracie mocy obowiązujacej pierwszego statutu ( do tych czynności dyrektor nie posiada kompetencji),

· daty wejścia statutu,

· statut jest załącznikiem zarówno do uchwały Rady Pedagogicznej, jak i zarządzenia Dyrektora,

· oba dokumenty zostały podpisane przez tę samą osobę: dyrektora placówki.

Zgodnie z § 11 Statutem kontrolowanej jednostki organami Przedszkola są:

· dyrektor,

· rada pedagogiczna

· rada rodziców.

Powyższe zostało potwierdzone w Regulaminie Przedszkola w § 7. 

Dodać należy, że z brzmienia § 8 ust. 1 lit. d Regulaminu Organizacyjnego kontrolowanej placówki istnieje jeszcze organ pod nazwą “rada przedszkola”, ktory jest niezbędny                        w procesie wypełniania przez dyrektora jego obowiazków, mianowicie projekty pracy przedszkola, kierowanie ich realizacją, okresowe sprawozdania z ich realizacji itp. przed przekazaniem ich przez dyrektora Radzie Pedagogicznej wymagają opinii Rady Przedszkola.

Regulamin w częsci dot. nadzoru nad pracownikami jest niezgodny ze Schematem organizacyjnym oraz zawiera postanowienia wewnętrznie sprzeczne, jak i zapisy nieodpowiadające aktualnemu stanowi prawnemu. W § 4 ust. 3 Regulaminu  wskazano,               że bezpośrednim przełożonym dyrektora jest Przewodniczący Zarządu Miasta Opola. Regulamin został uchwalony w dniu 28.01.2003r., a zatem pod rządami zmienionej ustawy             o samorządzie gminnym w zakresie organów gminy. Zarząd został zastąpiony instytucją Prezydenta i taki zapis powinien zostać umieszczony. 

W § 4 istnieje podwójna numeracja ustępów. I tak w ust. 4 zapisano, że dyrektorowi podlegają bezpośrednio referent ds. płac, kadr i żywienia. W powtórzonym ust. 4 tego paragrafu zapisano, że głównemu księgowemu podlegają bezpośrednio referent ds. kadr, płac i żywienia. Schemat organizacyjny jest nieczytelny i dwuznaczny. Z jego zapisów trudno jest jednoznacznie wywnioskować bezpośrednią podległość służbową ww. pracowników. 

Ze Schematu organizacyjnego wynika, że w tym wypadku mamy do czynienia                                 z 3 stanowiskami, na których zatrudniono 3 osoby w niepełnym wymiarze czasu pracy, łącznie na 1 etat. Każda z tych osób obejmuje swoim zakresem poszczególny obszar: płace, kadry i żywienie. W Regulaminie organizacyjnym w § 8 wskazano zakres obowiązków na tym stanowisku bez podziału na poszczegolne zadania z zakresu: płac, kadr i żywienia.                    W ogóle sam Regulamin Organizacyjny traktuje referenta ds. płac, kadr i żywienia jako jedno stanowisko.

Numeracja w obrębie poszczególnych paragrafów (§ 4, 8) powtarza się, utrudniajac powoływanie się na konkretne zapisy, tym samym powodując nieczytelność przepisu.  

Pozytywnie oceniono zakres kontroli wewnętrznej w świetle obowiązujących standardów oraz Regulaminu Kontroli UM Opola. Badany zakres obejmował:

· realizację celów i zakresu kontroli bieżącej w toku zarządzania,

· funkcjonowanie nadzoru merytorycznego,

· sprawność i efektywność kontroli,

· prawidłowość dokonywania operacji finansowych,

· dostęp do informacji chronionych.

Powyższe ilustruje Tabela nr 9 Protokołu kontroli.

II. Osoby odpowiedzialne
Dyrektor PP nr 18 – pani  Maria Bogacz

III. Zalecenia
1. W przypadku 2 pracowników pedagogicznych – należy wystąpić do Krajowego Rejestru Karnego z zapytaniem o udzielenie informacji o osobie.

2. Wydatki przedszkola klasyfikować zgodnie z  rozporządzeniem Ministra Finansów                 z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z późn. zm.). 

3. Nie dokonywać opłat z tytułu prowizji bankowych z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

4. Wyeliminować zagrożenie przy wejściu głównym poprzez zastosowanie odpowiednich płytek antypoślizgowych, bądź ich zabezpieczenie w inny sposób eliminujący niebezpieczeństwo poślizgu.

5. Zaprowadzić dziennik korespondencyjny, zgodnie z wprowadzoną przez dyrektora Instrukcją Kancelaryjno-Archiwalną.

6. Dostosować Instrukcję Kancelaryjno-Archiwalną do potrzeb i możliwości placówki. Wyeliminować przepisy, które wprowadzają niepotrzebne instytucje w pozostałych przypadkach ściśle stosować się do postanowień Instrukcji. 

7. Prawidłowo prowadzić Rejestr druków ścisłego zarachowania i poddawać systematycznej kontroli wykorzystanie druków ścisłego zarachowania.

8. Stosować właściwe oznakowanie teczek i rejestrów kierując się zasadami określonymi w rzeczowym wykazie akt. 

9. Rozszerzyć rzeczowy wykaz akt obowiązujący w jednostce o rejestry utworzone                  na podstawie § 14 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjno-Archiwalnej.

10. Zabezpieczyć wszystkie dokumenty archiwalne zgodnie z obowiązującymi przepisami.  Utworzyć archiwum zakładowe dla dokumentacji osobowej i płacowej pracowników oraz pozostałej dokumentacji archiwalnej zgodnie z warunkami określonymi                             w przepisach.

11. Uzupełnić Instrukcję Kancelaryjno-Archiwalną o zasady brakowania akt niearchiwalnych, wykorzystując do tego odpowiednie przepisy prawne. 

12. Dokonać powtórnej analizy postanowień Instrukcji Kancelaryjno-Archiwalnej                            i w praktyce uwzględnić jej postanowienia, bądź wyeliminować postanowienia, które nie są konieczne ze względu na prawidłowe funkcjonowanie jednostki oraz nie są wymagane przez przepisy. 

13. Postępować z drukami ścisłego zarachowania zgodnie z obowiązującą w jednostce Instrukcją służbową obiegu dokumentów księgowych, a w szczególności z § 4 tej instrukcji.
14. Zobowiązać głównego księgowego lub wyznaczonego pracownika do przeprowadzenia kontroli druków ścisłego zarachowania nie rzadziej niż raz w roku, zgodnie z § 5 Instrukcji służbowej obiegu dokumentów księgowych. Wyniki kontroli umieszczać                       w ewidencji zgodnie z ww. paragrafem.  
15. Wpisywać do ewidencji druków ścisłego zarachowania wszystkie druki, o których mowa w § 3 Instrukcji służbowej obiegu dokumentów księgowych, jeżeli są używane.
16. Nie wpisywać druków nie ujętych w  katalogu w § 3 Instrukcji służbowej obiegu dokumentów księgowych. 
17. Rzetelnie i czytelnie prowadzić ewidencję druków ścisłego zarachowania.
18. Żądać od właściwych pracowników pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania się                  z wszystkimi aktami wewnętrznymi.
19. Wskazywać zawsze i właściwie podstawy prawne w zarządzeniach dyrektora,                      co pozwoli na wyeliminowanie z obiegu niepotrzebnie uchwalonych zarządzeń i tym samym zmniejszy ich liczbę. Stosowanie tak sformalizowanego aktu wewnętrznego powinno następować wyłącznie w  przypadkach uzasadnionych. 

20. Dokonać korekty zarządzenia wewnętrznego dyrektora w sprawie wprowadzenia statutu lub rozważyć możliwość jego uchylenia. 

21. Podjąć ostateczne decyzji dotyczące ewentualnego utworzenia Rady Przedszkola, tym samym poczynienia zmian w statucie lub wykreślenie tego zapisu z Regulaminu Organizacyjnego.  

22. Dostosować schemat organizacyjny do aktualnego stanu zatrudnienia.  

23. Sporządzać zarządzenia pokontrolne ze stwierdzonych uchybień, zgodnie z § 8 ust. 4 Regulaminu kontroli wewnętrznej.
24. Dokonywać wydatków zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym przez dyrektora               i związki zawodowe. 

25. Stosować każdorazowo wzory umów ustalone w regulaminie udzielania zamówień publicznych do 14.000 Euro.

Termin wykonania zalecenia:   do dnia 30.09.2008r.

IV. Adresaci wystąpienia pokontrolnego:
Dyrektor PP nr 18 – pani  Maria Bogacz
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