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Wystgpienie pokontrolne

W dniach od 02.12.2013 r. do 23.12.2013 r. inspektorzy Urzedu Miejskiego w Elblagu
przeprowadzit kontrole. Zakresem kontroli objeto sprawy organizacyjno-prawne, kadrowo-ptacowe
na biezaco, warunki i jakosc¢ Swiadczonej opieki nad dzie¢mi w ztobku w okresie od kwietnia do
pazdziernika 2013 r. oraz gospodarke finansowg za 2012 r.

Wyniki kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym w dniu 7 stycznia 2014 r., ktérego

jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Ustalenia kontroli:

L. Ustalenia w zakresie spraw organizacyjnych oraz zgodnoéci realizowanych zadan ze

standardami okreslonymi w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Stwierdza sie, iz jednostka prowadzi zadania zgodnie ze statutem oraz posiada opracowane
regulaminy i procedury wewnetrzne okreslajgce prowadzong dziatalnoscé. Wdrozony system kontroli
zarzadczej spetnia wymogi okreslone w przepisach prawa oraz zapewnia realizacje zadan i celdw
dziatania wyznaczonych w statucie i planie pracy jednostki kontrolowanej. Jednakze ustalone,
Zidentyfikowane ryzyka nie byly wystarczajgco monitorowane, poniewaz stwierdzono
nieprawidtowosci w zakresie warunkéw i jakosci $wiadczonej opieki nad dzie¢mi, w sprawach

kadrowo-ptacowych oraz w prowadzeniu gospodarki finansowej w badanym 2012 roku.

1I. Ustalenia w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki nad dzie¢mi

W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidtowo$¢ w zakresie warunkow i jakoci Swiadczonej opieki

nad dziecmi polegajacg na niedokonywaniu aktualnych przegladdéw stanu technicznego budynku



w tym: 5 letniego oraz okresowego rocznego, co jest naruszeniem art. 62 ustawy z dnia 07 lipca
1994 r. Prawo budowlane (Dz.U.2013.1409 J. t.) - str. 13 protokotu.

I11. Ustalenia w zakresie spraw kadrowo- ptacowych:

Dokumenty pracownikéw przechowywane w teczkach akt osobowych zostaty sprawdzone pod
katem wymogdw okreélonych rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach Zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286
Ze zmianami). Natomiast ptace pracownikéw sprawdzono pod katem przestrzegania uregulowan
wewngtrznych jednostki Regulaminu wynagradzania pracownikdw Ztobka Miejskiego Nr 2
w Elblagu oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) i rozporzadzenia Rady Ministrdow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze zm., obecnie
Dz.U.2013.1050 j. t. ze zm.). W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono w tym zakresie
nastepujace nieprawidtowosci:

1. Termin przeprowadzenia oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku referent/intendent
I magazynier/kasjer wyznaczono niezgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) i § 4 ,Zarzadzenia
Nr 12/2011 Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 2 w Elblaggu z dnia 03.10.2011 r., w sprawie
okredlenia sposobu i trybu dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Ztobku Miejskim Nr 2 w Elblagu” - str. 18-19 protokotu.

2. W zafaczniku Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego — Schemat organizacyjny Zlobka Miejskiego
Nr 2 w Elblggu, przy nazwie poszczegéinych stanowisk wchodzacych w skiad struktury
organizacyjnej, nie okreslono wymiaru etatow. W zwigzku z tym podstawowy dokument
organizacji ztobka nie wskazuje liczby etatow zatrudnionych pracownikdw. Faktyczng liczbe
zatrudnionych etatéw ustalono na podstawie sporzadzonego przez gtéwna ksiegowa wykazu

0s0b zatrudnionych - str. 19 -20 protokotu.

3. W umowach o prace zawartych z jednym pracownikiem /gtowna ksiegowa/ oraz
w decyzjach ptacowych wydanych od dnia 01.01.2012 r. dla wszystkich pracownikdéw, ktérych
akta osobowe zostaty poddane kontroli, nie podano podstawy prawnej, na podstawie ktdrej
ustalono poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia, co jest niezgodne z art. 29 § 4, w zwiazku
z art, 29 § 1 ust. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r.
Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.) - str. 21 protokotu.
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IV.

W

Dzien nabycia prawa do nagrody jubileuszowej dla dwoch pracownikow /starsza pokojowa
i starszy opiekun/ zostat ustalony niezgodnie z § 8 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministrow
7 dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398 ze zm. obecnie Dz.U.2013.1050 j. t. ze zm.) i niezgodnie z § 9 ust. 2
obowigzujgcego w ztobku regulaminu wynagradzania. Jedna pracownica nabyta prawo do
nagrody jubileuszowej w dniu 23.08.2012 r., a pismo w sprawie wyptacenia nagrody
jubileuszowej wydano w dniu 26.06.2012 r. i w tym samym dniu wyptacono pracownikowi
nagrode jubileuszowa. Druga pracownica nabyta prawo do nagrody jubileuszowej w dniu
31.08.2012 r., pismo w sprawie wyptacenia nagrody jubileuszowej wydano w dniu 03.09.2012
r.,, a nagrode jubileuszowa wyptacono pracownikowi w dniu 07.09.2012 r. W powyzszych
przypadkach niewtaéciwe ustalenie dnia nabycia prawa do nagréd jubileuszowych nie miato

wphywu na wysokos¢ naleznych pracownikom nagrod jubileuszowych - str. 26 protokotu.

Ustalenia w zakresie rachunkowosci:

kontrolowanej jednostce szczegdlng uwage zwrdcono na zarzadzanie $rodkami pienieznymi,

gospodarowanie mieniem, celowo$¢, zasadno$¢ dokonywania wydatkow, sprawozdawczosc

budzetowg i finansowa, rozliczenia z budzetem gminy. Kontrola wskazata, ze dokumenty ksiegowe
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zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. W trakcie czynnosci

kontrolnych stwierdzono nieprawidtowosci w prowadzeniu rachunkowosci jednostki. Do gtéwnych

nieprawidtowosci nalezato:

1.

Zasady obowigzujgcej w badanym okresie oraz obecnie polityki rachunkowosci jednostki nie
zawierajg wszystkich elementow okreslonych w art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm., obecnie Dz.U.2013.330 j. t. ze
zm.). W zwigzku z tym, iz nie przedstawiono do wgladu osobie kontrolujacej zatacznika nr 4 do
obowigzujgcej polityki rachunkowosci stwierdza sie brak okreélenia w wewnetrznych
procedurach zasad rachunkowosci wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na

komputerowych nosnikach danych oraz ochrony zboréw ksiag rachunkowych — str. 28-29
protokotu.

W sprawozdaniach Rb-N sporzadzanych na koniec I i III kwartatu 2012 r. nie byty wykazywane
nierozliczone zaliczki pracownikéw, tym samym powyzsze sprawozdania byty sporzadzane
niezgodnie z zapisami ksigg rachunkowymi, co jest sprzeczne z § 4 ust. 1 pkt. 1 oraz § 10 ust.
4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 ze zm.)
- str. 32-33 protokotu.



3. Brak dekretu ksiegowego na niektdrych dowodach zrodtowych wskazujacego sposéb ujecia w
ksiggach rachunkowych dowodu ksiegowego, co stanowi naruszenie art. 21 ust. 1 pkt. 6
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j- 22009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze
zm., obecnie Dz.U.2013.330 j. t. ze zm.) - str. 36 protokotu.

4. W jednostce nie sg respektowane ustalenia zawarte w Regulaminie ramowych procedur
udzielania zamdwier publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartoéci kwoty 14.000 Euro,
wprowadzonym Zarzadzeniem nr 6/2010 Kierownika Ztobka Miejskiego Nr 2 w Elblagu
z dnia 01.07.2010 r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych. Przede wszystkim
nie przestrzegano zasady opisu przedmiotu zamdwienia do 14.000 euro, co stwarzato brak
mozliwosci oceny, ktora oferta jest korzystniejsza. Nie sporzadzano rowniez notatek
z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku lub protokotu rozeznania cenowego
W zaleznosci od progu realizowanego zaméwienia zgodnie z zapisami obowiazujacego
w badanym okresie regulaminu — str. 55-56 protokotu.

5. Przeprowadzona w 2011 r. inwentaryzacja nie spetniata wszystkich wymogdéw okreslonych
w instrukcji inwentaryzacyjnej ztobka oraz w art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

0 rachunkowosci - str. 66-67 protokotu.
Whnioski pokontrolne:

1. W celu zabezpieczenia wymaganych warunkow i jakosci Swiadczonej opieki nad dziec¢mi nalezy
dokonywac przegladow stanu technicznego budynku ztobka w terminach okreslonych w art. 62
ustawy z dnia 07 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U.2013.1409 j. t. ze zm.).

2. Nalezy dokonywaC okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy w mys| przepisow
okreslonych w art. 27 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz w § 4 ,Zarzadzenia Nr 12/2011
Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 2 w Elblagu z dnia 03.10.2011 r. w sprawie okreslenia sposobu
i trybu dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Ztobku
Miejskim Nr 2 w Elblagu”. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzgdowego
z obowigzkdw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 cytowanej wyzej ustawy.

3. W zalgczniku Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego — Schemat organizacyjny Ztobka Miejskiego
Nr 2 w Elblaggu, przy nazwie poszczegdlnych stanowisk wchodzacych w skiad struktury

organizacyjnej, nalezy wskazac liczbe etatéw zatrudnionych pracownikéw.
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. Przestrzega¢ obowigzku przywotywania podstawy prawnej w umowach o prace i decyzjach

ptacowych, na podstawie ktorej przyznano poszczegolne sktadniki wynagrodzenia - art. 29 § 4,
w zwigzku z art. 29 § 1 ust. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity
z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

. Przestrzegac przepisu zawartego w § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. 2013.1050 j. t. ze zm.)
w myél ktérego pracownik samorzadowy nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu

uptywu okresu uprawniajgcego do tej nagrody.

. Uzupetni¢ dokumentacje opisujacg przyjete zasady /polityke/ rachunkowosci w elementy

wymienione w art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1999 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013.330
j. t. ze zm.), w szczegolnosci o wykaz ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera — wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz

ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

. Sporzadza¢ okresowe sprawozdania budzetowe w sposob rzetelny, zachowujac zgodnosé

danych liczbowych z danymi wykazanymi w ksiegach rachunkowych, w mys$l wytycznych
zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013.330 j. t. ze zm.)
oraz przepisow okreslonych w § 4 ust. 1 pkt. 1 w zwigzku z § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra
Finansow z 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 ze zm.). W sprawozdaniach Rb-N
nalezy wykazywac wszystkie naleznosci jednostki, w tym réwniez nierozliczone zaliczki

pracownikow.

. PrzestrzegaC zasady, ze kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia

| zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) i podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania. O powyzszym obowiazku jest mowa w art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 j. t. ze zm.).

. Respektowac ustalenia zawarte w Regulaminie ramowych procedur udzielania zaméwien

publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 Euro, wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 6/2010 Kierownika Ztobka Miejskiego Nr 2 w Elblagu z dnia 01.07.2010 r.
w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych. W szczegdinoéci nalezy dokonywac
opisu przedmiotu zamowienia do 14.000 euro oraz sporzadza¢ notatki lub protokoty
z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku w zaleznosci od progu realizowanego

zamowienia zgodnie z zapisami obowigzujacego regulaminu.



10. Przestrzega¢ przepiséw wynikajacych z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz.U.2013.330 j. t. ze zm.) oraz procedur zawartych w Instrukgji
inwentaryzacyjnej w zakresie obejmowania inwentaryzacjg wszystkich $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencjonowania arkuszy spisowych w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania, wypetniania wszystkich pozycji arkuszy spisowych, sktadania podpisow
na arkuszach przez osoby materialnie odpowiedzialne oraz osoby wchodzace w sktad komisji

inwentaryzacyjnej.

Dziatajac na podstawie § 24 ust. 3 Zatacznika do Zarzadzenia Nr 184/2012 Prezydenta Miasta
Elblag z dnia 04 czerwca 2012 r. w Sprawie systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu ze Zmianami, oczekuje od Pani Dyrektor informacji
0 sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskow pokontrolnych oraz podjetych dziataniach
zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego
wystagpienia.

Do wiadomosci:

1. Skarbnik Miasta Elblaga
2. Departament Spoteczny Urzedu Miejskiego w Elblagu.

‘ Urzad Miejski w Elblagu tel. +48 55 239 30 00 e-mail: umelblag@umelblag.pl
| ul. kacznosci 1, 82-300 Elblag fax +48 55 239 33 30 www.umelblag.pl



