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Opole, 22 stycznia 2009 roku

	
	Pani

Danuta Andruchów

Dyrektor Żłobka nr 2 

w Opolu



Wystąpienie Pokontrolne

W okresie od 1 do 31 grudnia 2008r. przeprowadzono w Żłobku nr 2 kontrolę  w zakresie:

· gospodarki finansowej

· zamówień publicznych

· systemu kontroli wewnętrznej
w latach 2007-2008
Celem kontroli była ocena prawidłowości prowadzonej gospodarki finansowej oraz sprawdzenie rzetelności prowadzonej ewidencji wydatków i sporządzanych sprawozdań.
I. Podsumowanie ustaleń kontroli
1. Sprawy organizacyjne

1) Żłobek nr 2 w Opolu funkcjonuje od dnia 11.03.1999r. na podstawie uchwały nr VI/47/99 Rady Miasta Opola z dnia 11 marca 1999r. w sprawie wyłączenia żłobków ze struktury Samodzielnego Publicznego Zespołu Opieki Zdrowotnej w Opolu.

2) Od dnia 11.03.1999r. kontrolowana jednostka funkcjonuje jako odrębna jednostka organizacyjna, prowadząc gospodarkę finansową w formie jednostki budżetowej. 
3) Obsługę ekonomiczną i administracyjną środków budżetowych zapewnia dla wszystkich żłobków w Opolu dyrektor Żłobka Nr 4, w ramach posiadanych środków i etatów. 
4) W okresie objętym kontrolą dyrektorem placówki była pani Danuta Andruchów upoważniona do reprezentowania placówki i zaciągania zobowiązań od dnia 11.06.2008r. na czas nie określony, nie dłużej niż na czas pełnienia funkcji.
5) Organizacja pracy placówki następuje w oparciu o Regulamin organizacyjny, zatwierdzony przez Zarząd Miasta Opola w drodze uchwały nr 2584/2000 w dniu 30 marca 2000r. 
6) Działalność placówki jest odpłatna. 
7) Zasady pobierania opłat za korzystanie z usług żłobka ustala organ założycielski, natomiast opłaty za wyżywienie ustala dyrektor. Wysokość opłat za pobyt dzieci w placówce określa uchwała Nr XXI/218/07 Rady Miasta Opola z dnia 29 listopada 2007r. 

8) Stan na dzień kontroli: 50 osób – zgodne z limitem przyznanych miejsc. 

9) Przyjęcie do placówki następuje na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawieranej na czas określony.   

2. Realizacja planu rzeczowo-finansowego

1) Żłobek posiada, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, wyodrębnione rachunki bankowe dotyczące dochodów własnych oraz zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

2) Listy płac były sporządzane przy pomocy programu firmy(Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198)), zawierają okres za jaki dokonano wypłaty, łączną kwotę do wypłaty, nazwisko i imię pracownika, wynagrodzenie brutto każdej osoby z wyszczególnieniem wszystkich składników wynagrodzeń. Listy płac były sprawdzone przez pracownika ds. Kadr, głównego księgowego oraz dyrektora jednostki.

3) Wynagrodzenia pracowników były przekazywane na indywidualne rachunki bankowe w wysokościach wskazanych w kartotekach zarobkowych oraz listach płac.

4) Stawki poszczególnych składników wynagrodzeń zostały przyznane zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

5) Wszystkie kwoty wykazane w indywidualnych kartotekach wynagrodzeń pięciu osób 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.

6) Odpisy na zfśs zostały przelane na rachunek bankowy w ustawowych terminach;

7) Ze środków ww. Funduszu zakupiono prezenty dla pracowników odchodzących na emeryturę, co było niezgodne z obowiązującymi przepisami.

8) W jednostce udzielano dwóch zaliczek stałych na pokrywanie stale powtarzających się wydatków. Zaliczka stała byłą przyznawana na cały rok. Pracownica przedkładała opłacone faktury i rachunki, za które po zaakceptowaniu otrzymywała zwrot pieniędzy i w efekcie kwota zaliczki stałej wraca do pierwotnej wartości. Stwierdzono, że zaliczki były ujmowane księgach rachunkowych na koncie rozrachunkowym 234.

9) W kontrolowanej jednostce inwentaryzacja środków trwałych i pozostałych środków trwałych została przeprowadzona w 2005 r.

10) Z przeprowadzonej inwentaryzacji został sporządzony protokół, o którym mówi obowiązująca w jednostce instrukcja.

11) W zakresie prowadzenia raportów kasowych nieprawidłowości nie stwierdzono;

12) Wszystkie wydatki były klasyfikowane zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

13) Wszystkie skontrolowane dokumenty były podpisane pod względem formalnym, rachunkowym oraz merytorycznym oraz zatwierdzone do wypłaty przez dyrektora jednostki.

14) Dokonano kontroli trzynastu dokumentów księgowych, na podstawie  których dokonano wydatku powyżej 1.000 zł. Sprawdzono sposób opisywania faktur oraz rachunków pod względem formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz zatwierdzania do wypłaty przez dyrektora jednostki. 

15) Wszystkie skontrolowane dokumenty były sprawdzone pod względem merytorycznym, rachunkowym i formalnym; kontroli dokumentów  pod względem merytorycznym, rachunkowym oraz formalnym dokonał dyrektor żłobka, co było  niezgodne z przyjętą w jednostce instrukcją w sprawie obiegu dokumentacji finansowej żłobków w opolu. 
16) Wszystkie faktury posiadały dekretację oraz wskazanie paragrafu klasyfikacji budżetowej.  
17) Nie stwierdzono wydatków, których celowość mogłaby budzić zastrzeżenia.  

3. Zamówienia publiczne

1) Placówka nie realizuje zamówień publicznych. Nie opracowano także procedur dot. wydatków do wartości 14.000 Euro. Zakupy dokonywane są w oparciu o rozeznanie rynku i wybór kontrahentów oferujących najniższa cenę. 

2) Zakupy spożywcze i administracyjno-przemysłowe realizowane są przez intendenta, na podstawie upoważnienia 
3) Intendent został upoważniony do pobierania zaliczek stałych na pokrycie wydatków związanych z zakupem środków żywności i wydatków administracyjno-gospodarczych. 
4) Zaliczka na zakup artykułów spożywczych wynosi 800 zł, natomiast na zakup artykułów administracyjno-przemysłowych  w wysokości 400 zł. 
5) W 2007r. zaplanowano na wyżywienie 33.000 zł, natomiast wydano  26.589,45 zł.
4. Umorzenia opłat za pobyt w placówce

1) Umorzeń dokonuje się na podstawie uchwały Nr LXXI/838/06 Rady Miasta Opola z dnia 12 października 2006r. w sprawie szczegółowych zasad umarzania wierzytelności Miasta Opola i jego jednostek organizacyjnych z tytułu należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy – Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w spłacie tych należności, a także wskazania organów do tego uprawnionych.

2) Umorzenia następują po uprzednim wyczerpaniu wszystkich możliwości odzyskania wierzytelności.

3) Zgodnie z § 7 umorzenie wierzytelności następuje w drodze decyzji kierownika jednostki (tu: dyrektora kontrolowanej placówki). Ponieważ umorzona wierzytelność nie przekroczyła w swojej kwocie głównej 5.000 zł do podjęcia decyzji, w świetle § 4 ust. 1 pkt 1 ww. uchwały był uprawniony dyrektor. Zgodnie z § 2 ww. uchwały, decyzją jest wyrażone na piśmie oświadczenie woli kierownika jednostki będącej wierzycielem. Z akt sprawy wynika, że w badanym przypadku decyzja o umorzeniu nie zawiera wyraźnego oświadczenia woli kierownika, a jedynie prośbę skierowaną do dyrektora Żłobka nr 4, prowadzącego obsługę księgową wszystkich żłobków. Zatem można przyjąć, że nie doszło do formalnego umorzenia, bowiem nie ma wyraźnego oświadczenia woli dyrektora. Z analizy przepisów prawa miejscowego wynika, że uprawnienie do wydania takiego oświadczenia otrzymał kierownik jednostki, będącej wierzycielem, czyli dyrektor Żłobka nr 2. 

4) W wyniku czynności kontrolnych ustalono, że sprawozdania składano wg wymaganego  wzoru. 

5) Zgodnie jednak z § 8 to kierownik jednostki umarzającej, czyli wierzyciel jest zobowiązany składać sprawozdanie. 

6) Kontrolowana jednostka nie składała sprawozdań, a jedynie dyrektor Żłobka nr 4, który prowadzi obsługę finansową wszystkich żłobków.

7)  W sprawozdaniu za 2007r. wykazano tylko jedno umorzenie na kwotę, choć dokonano dwóch umorzeń zatem w sprawozdaniu do Prezydenta jednostka nie wykazała prawidłowego stanu na dzień 31.12.2007r.

8)  Ustalono, że na dzień 30.06.2007r. nie wykazano żadnych zaległości, pomimo, że w okresie objętym sprawozdaniem były umorzenia.

 5. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

1) W placówce obowiązuje od 1 maja 2004r. Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, którego podstawa wydatków jest roczny plan ustalany przez Komisję socjalną, działająca w imieniu dyrektora.

2) W placówce została powołana komisja socjalna. 
3) Wybór członków miał charakter nieformalny i odbył się na ogólnym zebraniu pracowników, najprawdopodobniej w dniu 27.05.1999r.
4) Czynności tej nie potwierdza jednak protokół z ww. zebrania. 
5) Wszystkie protokoły Komisji zostały podpisane przez wszystkich członków  i zatwierdzone przez dyrektora.          
6. System kontroli wewnętrznej

1) Placówką kieruje dyrektor, a w czasie jego nieobecności wyznaczony pracownik. 

2) Przydział zadań następuje w  drodze zakresów czynności, zatwierdzanych przez dyrektora placówki.

3) Wszystkie zakresy zostały podpisane przez dyrektora oraz osobę wykonującą czynności. 

4) Wszystkie zakresy wskazują zakres zadań, odpowiedzialności i uprawnień. 

5) Pięciu pracowników Żłobka nr 2 (40%) nie podpisało oświadczeń o zobowiązaniu się do ochrony danych osobowych. 

6) Porządek i dyscyplinę pracy określa Regulamin pracy, który nie został uzgodniony z organizacja związkową.

7) Załącznikiem do Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacji, z którego wynika bezpośrednia podległość pracowników sprawujących nadzór nad pionem merytorycznym i pionem obsługi. 

8) Nadzór ma budowę hierarchiczną, która zapewnia  możliwość prawidłowego wykonywania zadań i sprawowania kontroli.

9) W placówce obowiązuje Regulamin kontroli wewnętrznej. Nie można ustalić daty obowiązywania tego dokumentu.  

10) Kontrola realizowana jest przez dyrektora lub upoważnionego przez niego pracownika i odbywa się na bieżąco przy zastosowaniu dostępnych procedur.  

11)  Brak ewidencji zarządzeń dyrektora. Wszystkie regulaminy wprowadzane są przez dyrektora, nie w formie zarządzenia. Z treścią każdego regulaminu zapoznaje się obowiązkowo każdy pracownik, na dowód czego składa swój podpis opatrzony datą. 

II. Zalecenia

1. Przestrzegać wymogów zakładowych regulacji określających zasady i formy przeprowadzania formalnej, rachunkowej oraz merytorycznej kontroli wydatkowania środków publicznych. Wzmóc nadzór nad sposobem realizacji tej kontroli.
2. Środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych wydatkować zgodnie z zapisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późn. zm.).
3. Dokonywać umorzeń oraz sporządzać sprawozdania o umorzeniach przez osobę upoważnioną w uchwale Rady Miasta.

4. Wyegzekwować  od pracowników podpisanie oświadczeń o zobowiązaniu się do ochrony danych osobowych.

5. Uzgodnić Regulamin pracy z organizacją związkową.

6. Sformalizować procedurę wyboru komisji socjalnej i dokumentować wszystkie jej czynności.

7. Przestrzegać obowiązku uzgadniania z organizacja związkową dokumentów, wymagających takiego uzgodnienia.

8. Ustalić czas obowiązywania Regulaminu kontroli wewnętrznej.

9. Zaprowadzić ewidencję zarządzeń dyrektora i prowadzić ją systematycznie.

Termin wykonania zalecenia: do dnia 15.03.2009r.

	Na podstawie § 43 Regulaminu Kontroli Urzędu Miasta Opola   stanowiącego załącznik do zarządzenia nr OR.II-0152/18/2003 Prezydenta Miasta Opola z dnia 9 czerwca 2003 r. w sprawie Regulaminu Kontroli Urzędu Miasta Opola zmienionego zarządzeniem nr OR.I-152-32/2004 Prezydenta Miasta Opola z dnia 24.08.2004 r. w sprawie zmiany Regulaminu Kontroli Urzędu Miasta Opola oraz zarządzeniem nr OR.I-0152-42/2004 Prezydenta Miasta Opola z dnia 29.10.2004 r. w sprawie zmiany Regulaminu Kontroli Urzędu Miasta Opola wyznaczam termin przedstawienia sprawozdania z realizacji zaleceń na 20.03.2009r.


Wystąpienie pokontrolne z dnia 22.01.2009r.
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