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Egz. nr .......

1. Temat kontroli.
Kontrola w zakresie zgodności dokonywania wydatków z zasadami określonymi w przepisach             o finansach publicznych. Kontrolą objęte zostaną wybrane wydatki Zakładu dokonane w okresie         od 1 stycznia 2012 r. do 1 czerwca 2013 r.
2. Oznaczenie jednostki kontrolowanej.
Zakład Usługowo-Pomocniczy dla Jednostek Oświatowych (dalej Zakład)

ul. Zwycięstwa 7

43 – 178 Ornontowice
3. Imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej.
Działalnością Zakładu kieruje Pani Grażyna Jastrzębska działająca jednoosobowo w oparciu                o pełnomocnictwo udzielone na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy o samorządzie gminnym przez Wójta Gminy Ornontowice w zarządzeniu nr 126/08 z dnia 20.02.2008r. 

Zakres pełnomocnictwa:

· składanie oświadczeń woli w sprawach majątkowych Zakładu – zaciąganie zobowiązań przez zlecanie robót, dokonywanie zakupów, zlecanie wykonania usług itp. do kwoty określonej             w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamówień publicznych (14.000 €).

4. Imię, nazwisko kontrolującego.
Grzegorz Szymański wykonujący czynności kontrolne w oparciu o imienne upoważnienie Wójta Gminy Ornontowice nr RUW.0052.040.2013 z dnia 04.06.2013 r.

5. Data rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych.
17.06.2013 r. - 21.06.2013 r.

6. Okres objęty kontrolą.
01.01.2012 r. – 01.06.2013 r.

7. Ustalenia dokonane w toku kontroli.
1. Zakład działa na podstawie:

· statutu nadanego uchwałą Rady Gminy Ornontowice nr XXVII/153/2000 z dnia 29.06.2000r. zmienionego uchwałą nr VII/38/03 z dnia 27.03.2003r.,

· Regulaminu organizacyjnego zatwierdzonego uchwałą Zarządu Gminy Ornontowice                         nr 65/199/2000 z dnia 22.08.2000r. zmienionego zarządzeniem Wójta Gminy Ornontowice               nr 26/03 z dnia 31.03.2003r. 
Regulamin organizacyjny określa zadania i strukturę organizacyjną Zakładu, strukturę podległości służbowej, zakres zadań realizowanych przez poszczególne Działy Zakładu i zatrudnionych w nich pracowników, a także zakres obowiązków i odpowiedzialności kierownika zakładu oraz głównego księgowego i pozostałych pracowników Zakładu.

Regulamin organizacyjny ustala nstępującą strukturę organizacyjną zakładu.

· Kierownik,

· Dział Zaopatrzenia i Magazynu Żywności, którym kieruje starszy intendent,

· Dział Kuchnia i Jadalnia, którym kieruje szef kuchni,

· Dział Księgowy, którym kieruje główna księgowa.

Stanowiska pracy w Zakładzie:

· kierownik,

· główna księgowa, 

· kucharz,

· pomoc kuchenna,

· dietetyk,

· intendent (starszy intendent),

· sprzedawca.
2. Zakres działalności statutowej:

· prowadzenie żywienia zbiorowego dla placówek oświatowych Gminy Ornontowice,

· wykonywanie usług żywieniowych na zlecenie jednostek organizacyjnych Gminy Ornontowice w ramach pomocy socjalno-bytowej. 

W zakresie wykonywanych zadań Zakład zaopatruje szkolne bufety w produkty spożywcze („drugie śniadania”, napoje itp.) oraz prowadzi w nich sprzedaż.
Zarówno w statucie, jak i regulaminie organizacyjnym nie wskazano wprost wśród zadań Zakładu prowadzenia bufetów szkolnych. 

W aktach tych przywoływane są przepisy nieobowiązującej ustawy o finansach publicznych             z 1998 roku.  

Należy podjąć działania zmierzające do uaktualnienia zapisów statutu i regulaminu organizacyjnego Zakładu - akty te nie były aktualizowane od 2003 roku.
3. Wszyscy pracownicy Zakładu mają ustalone indywidualnie zakresy czynności oraz rozkład czasu pracy odpowiedni do wymiaru czasu pracy. Zakresy czynności ustalono zgodnie z rodzajem wykonywanej pracy oraz zakresem zadań przypisanych w Regulaminie organizacyjnym                     do poszczególnych Działów Zakładu (z wyjątkiem sprzedawców, gdyż wśród zadań Zakładu                 w Regulaminie organizacyjnym nie przewidziano sprzedaży w bufetach szkolnych). 

Podstawę ustalenia wysokości wynagrodzeń pracowników Zakładu stanowią:

1) ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych,

2) rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18.03.2009r. w/s wynagradzania pracowników samorządowych,

3) zakładowy regulamin wynagradzania ustalony przez kierownika Zakładu na podstawie art. 39 w/w ustawy, który wszedł w życie w dniu 30.06.2009 r.

W w/w Regulaminie, zgodnie z wymogiem określonym w art. 39 Ustawy określono:

· wymagania kwalifikacyjne dla pracowników samorządowych zatrudnionych w Zakładzie,

· szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych zatrudnionych w Zakładzie,

· warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania nagród pracownikom samorządowym zatrudnionym w Zakładzie,

· szczegółowe warunki oraz sposób przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorządowym zatrudnionym w Zakładzie.

Uwagi do zakładowego regulaminu wynagradzania:

· w tabeli stanowiącej załącznik nr 2 do Regulaminu wskazano minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla stanowiska głównego księgowego w sposób niezgodny z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18.03.2009r. w/s wynagradzania pracowników samorządowych. Zgodnie z art. 37 ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych określenie minimalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych należy do kompetencji Rady Ministrów, zatem w zakładowym Regulaminie wynagradzania można co najwyżej określić minimalną wysokość tego wynagrodzenia na tym samym poziomie co w rozporządzeniu Rady Ministrów. Tymczasem w Regualminie wynagradzania pracowników zatrudnionych w Zakładzie minimalne wynagrodzenie zasadnicze dla stanowiska głównego księgowego określono na poziomie przewidzianym dla XI kategorii zaszeregowania, podczas gdy w rozporządzeniu Rady Ministrów poziom ten ustalono według XVI kategorii zaszeregowania (załącznik nr 3 do rozporządzenia – Tabela IV.H. pkt 3.); 

· zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych maksymalny poziom wymagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych powinien określić pracodawca                w regulaminie wynagradzania. W załączniku nr 1 do Regulaminu wynagradzania ustalonego          w Zakładzie określono maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczególnych kategorii zaszeregowania. Wg kontrolującego, aby z Regulaminu tego wynikało, zgodnie                   z dyspozycją przepisu art. 39 ust. 1 ustawy, jakie jest maksymalne wynagrodzenie zasadnicze na każdym stanowisku pracy występującym w Zakładzie koniecznym jest wskazanie w załączniku nr 2 do Regulaminu w odniesieniu do poszczególnych stanowisk pracy występujących                    w Zakładzie kategorii zaszeregowania, według której ustalony będzie dla nich maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego. 
W związku z powyższymi ustaleniami w ocenie kontrolującego zasadnym jest:

· określenie w załączniku nr 2 do Regulaminu wynagradzania minimalnego             poziomu wynagrodzenia zasadniczego głównego księgowego w sposób zgodny                                    z w/w rozporządzeniem (na poziomie XVI kategorii zaszeregowania);

· określenie w załączniku nr 2 do Regulaminu wynagradzania maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla poszczególnych stanowisk występujących w Zakładzie poprzez wskazanie odpowiedniej kategorii zaszeregowania, wg której zostanie ono ustalone.   

4. Kontroli poddano dokumentację dotyczącą zatrudnienia w Zakładzie następujących pracowników:

· p. G. Góralska – dietetyk (pełny etat); składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.07.2009 r. ustalone zostały przez kierownika Zakładu w piśmie z dnia 30.07.2009 r. w sposób zgodny z w/w przepisami; prawidłowo ustalono pismem z dnia 04.07.2012 r. prawo do dodatku za wysługę lat w wysokości 20% wynagrodzenia zasadniczego od dnia 01.08.2012 r.; 

· p. H. Pawlicka – pomoc kuchenna (pełny etat); składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.07.2009 r. ustalone zostały przez kierownika Zakładu w piśmie z dnia 30.07.2009 r. w sposób zgodny z w/w przepisami;  

· p. M. Barczyk – główna księgowa (1/2 etatu); wg akt osobowych spełnia wymagania kwalifikacyjne określone w art. 54 ustawy o finansach publicznych do zajmowania stanowiska głównej księgowej w jednostkach sektora finansów publicznych; składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.07.2009 r. ustalone zostały przez kierownika Zakładu w piśmie z dnia 30.07.2009 r. w sposób zgodny z w/w przepisami; prawidłowo ustalono pismem z dnia 30.11.2012 r. prawo do dodatku za wysługę lat w wysokości 18 % wynagrodzenia zasadniczego od dnia 01.12.2012 r.;

· p. K. Bieniek – kucharz (pełny etat); składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.07.2009 r. ustalone zostały przez kierownika Zakładu w piśmie z dnia 30.07.2009 r.             w sposób zgodny z w/w przepisami; prawidłowo ustalono pismem z dnia 04.08.2012 r. prawo do dodatku za wysługę lat w wysokości 14 % wynagrodzenia zasadniczego od dnia 01.09.2012 r.; 

Do kontroli pobrano listy płac za miesiąc kwiecień i maj 2013 roku, tj. listę płac nr 6/2013 z dnia 29.04.2013 r. i nr 8/2013 z dnia 29.05.2013 r. i ustalono, że wynagrodzenie w/w pracowników ujęte na listach płac odpowiada ich wynagrodzeniu ustalonemu w dokumentacji kadrowej.
W zakresie objętym kontrolą stwierdzono, iż w Zakładzie przestrzegane są przepisy ustalające zasady kształtowania wysokości wynagrodzenia pracowników samorządowych. Dodatkowo ustalono, iż akta osobowe pracowników prowadzone są w sposób należyty, tj. rzetelnie, bieżąco              kompletnie, z zachowaniem najwyższego stopnia staranności i w sposób zapewniający uzyskanie pełnej i rzetelnej informacji na temat przebiegu zatrudnienia pracowników Zakładu. 

Powyższe ustalenia pozwalają sądzić, iż w skontrolowanym obszarze Zakład funkcjonuje prawidłowo, a stosowane w tym obszarze mechanizmy kontrolne w ramach systemu kontroli zarządczej są odpowiednie i skuteczne.
5. Kontroli poddano wydatki z tytułu obowiązkowego odpisu na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych należnego za rok 2012 i ustalono co następuje:
· do celów kontroli pobrano dokumentację dot. ustalenia kwoty należnego odpisu na ZFŚS za rok 2012 oraz dowody wpłaty odpisu na rachunek Funduszu, a także wydruki z ewidencji księgowej Zakładu w zakresie operacji związanych z gospodarowaniem środkami ZFŚS,
· wyliczenia kwoty odpisu na ZFŚS za rok 2012 dokonano zgodnie z ustawą o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, a więc do jej ustalenia przyjęto: 

- wysokość przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce narodowej z II półrocza            2010 r. wynoszącą 2.917,14 zł. (na podstawie art. 5 ust. 2 w zw. z art. 5a ustawy o zfśs),

- przeciętne planowane zatrudnienie w 2012 r. w przeliczeniu na pełne etaty wynoszące                 11,71 etatów. 

· wysokość odpisu podstawowego wyniosła: 2.917,14 zł x 37,5% x 11,71 et. = 12.809,92 zł. 

· na rachunek ZFŚS z tytułu odpisu podstawowego za 2012 rok przekazano następujące kwoty:

- 4.500,00 zł – w dniu 20.02.2012 r.

- 5.500,00 zł - w dniu 07.05.2012 r.

- 2.306,72 zł - w dniu 20.06.2012 r.

- 503,20 zł – w dniu 23.10.2012 r. 

· faktyczne przeciętne zatrudnienie w Zakładzie w roku 2012 było takie samo (11,71 etatów)            jak planowane na ten rok przeciętne zatrudnienie przyjęte do celów wyliczenia wysokości odpisu na ZFŚS za ten rok, stąd też nie było potrzeby dokonywania w końcu roku 2012 korekty wysokości tego odpisu,

· wydatki z tytułu odpisu podstawowego za rok 2012 na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych prawidłowo zakwalifikowano do wydatków w ramach § 4440 klasyfikacji budżetowej wydatków.
W zakresie dokonania przez Zakład w 2012 roku wydatków z tytułu obowiązkowego odpisu na ZFŚS kontrolujący uwag nie wnosi. 
6. Kontroli poddano wydatek inwestycyjny w kwocie 6.851,10 zł zakwalifikowany do § 6050 klasyfikacji budżetowej wydatków przeznaczony na zakup i montaż instalacji alarmowej.
Celowość powyższego zakupu uzasadniono względami bezpieczeństwa. Wykonanie systemu alarmowego w pomieszczeniach zajmowanych przez Zakład, z uwagi iż znajdują się one                     w budynku Gimnazjum, powiązane było z wykonaniem instalacji alarmowej w całym budynku Gimnazjum i w związku z tym powierzone zostało temu samemu generalnemu wykonawcy,               tj. firmie P.H.U.P. TELEINSTAL Benedykt Kasprzycki s.c. z siedzibą w Ornontowicach. Wyboru wykonawcy dokonano bez stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, tj. zgodnie                   z przepisem art. 4 pkt 8 w/w ustawy (zamówienie do 14.000 €) w oparciu o pełnomocnictwo udzielone kierownikowi Zakładu przez Wójta Gminy Ornontowice obejmujące swym zakresem upoważnienie do zlecania dostaw i usług o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 14.000 €. 
Z wykonawcą zawarto w dniu 27.06.2012 r. umowę, w której określono wzajemne obowiązku stron umowy. W umowie określono termin realizacji na okres od 27.06.2012 r. do 15.10.2012 r. Interes Zakładu zabezpieczono poprzez zamieszczenie w umowie klauzuli o karze umownej na wypadek zwłoki wykonawcy w realizacji przedmiotu umowy oraz poprzez ustalenie 24 miesięcznego okresu gwarancji Wykonawcy na wykonane prace. 
Umowa podpisana została przez Kierownika Zakładu lecz nie zawiera podpisu głównej księgowej w ramach sprawowanej przez głównego księgowego jednostki sektora finansów publicznych wstępnej kontroli wszelkich operacji finansowo-gospodarczych dotyczących tej jednostki.           Zgodnie bowiem z art. 54 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki sektora finansów publicznych powierza głównemu księgowemu tej jednostki obowiązki i odpowiedzialność                 m.in. w zakresie dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych                  z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych (art. 54 ust. 1 pkt 3 w/w ustawy). Na podstawie art. 54 ust. 3 ustawy             o finansach publicznych dowodem dokonania przez głównego księgowego w/w kontroli jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie podpisu przez głównego księgowego na dokumencie (tutaj: umowie) oznacza, że:

1)
nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości tej operacji i jej zgodności z prawem;


2)
nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności                            i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji;


3)
zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym jednostki.
W związku z powyższym kontrolujący zwraca uwagę na konieczność przestrzegania                    art. 54 ustawy o finasach publicznych i zapewnienia, aby każda dokumentacja, z której wynika dokonanie przez Zakład operacji finansowo – gospodarczych podlegała sprawdzeniu              i podpisaniu przez głównego księgowego, zgodnie z dyspozycją przepisu art. 54 ustawy                    o finansach publicznych.   

Zgodnie z warunkami umowy dokonano protokolarnego odbioru robót w dniu 11.10.2012 r.               W protokole odbioru potwierdzono wykonanie robót zgodnie z umową, a ich jakość określono jako dobrą. Faktura nr U/353/2012 została wystawiona w dniu 15.10.2012 r. na kwotę uzgodnioną             w umowie. Zapłaty dokonano terminowo.

Na podstawie w/w faktury sporządzono pod datą 15.10.2012 r. dokument OT i przyjęto efekt            w/w inwestycji na stan środków trwałych Zakładu nadając instalacji alarmowej nr inwetarzowy ST/6/12. Powyższa operacja znajduje odzwierciedlenie w ewidencji księgowej Zakładu poprzez ujęcie wartości inwestycji na koncie 011, które służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki.

W zakresie przebiegu operacji związanych z dokonaniem w/w wydatku kontrolujący uwag nie wnosi. Zakupu dokonano zgodnie z zasadami określonymi w przepisach o finansach publicznych oraz z zachowaniem uzgodnionych z wykonawcą terminów realizacji dwustronnie zaciągniętych zobowiązań. Zwrócono uwagę, iż każdy dokument związany z dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej, zgodnie z przepisem art. 54 ustawy o finasach publicznych, powinien zawierać podpis głównej księgowej na dowód objęcia takiej operacji kontrolą wstępną wykonywaną przez głównego księgowego jednostki sektora finansów publicznych, o której mowa w w/w przepisie.
7) Kontroli poddano wydatek na zakup inwestycyjny w kwocie 9.465,00 zł zakwalifikowany do           § 6060 klasyfikacji budżetowej wydatków przeznaczony na zakup szatkownicy do warzyw wraz            z dodatkowymi akcesoriami.

Zakup powyższy był uzasadniony z uwagi na awarię dotychczas użytkowanego sprzętu i pilną potrzebę jego dokonania. Wyboru dostawcy dokonano bez stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, tj. zgodnie z przepisem art. 4 pkt 8 w/w ustawy (zamówienie do 14.000 €) w oparciu  o pełnomocnictwo udzielone kierownikowi Zakładu przez Wójta Gminy Ornontowice obejmujące swym zakresem upoważnienie do zlecania dostaw i usług o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 14.000 €. Dostawę zlecono firmie „Gastrostal – Piotr Solarski” z siedzibą           w Grębkowie na podstawie otrzymanej specyfikacji cenowej. W ocenie kontrolującego powyższego zakupu za łączną cenę 9.465,00 zł dokonano z zachowaniem zasady dokonywania wydatków ze środków publicznych w sposób oszczędny i efektywny, tj. w sposób zapewniający uzyskanie najlepszych efektów z danych nakładów. Na podstawie dokonanego przez kontrolującego rozeznania w sklepach internetowych w zakresie cen sprzętu zamówionego przez Zakład ustalono, iż cena zaoferowana przez w/w firmę była jedną z najkorzystniejszych możliwych do uzyskania na rynku, a ewentualne różnice w cenie były nieznaczne.

Zakup potwierdzony został fakturą nr 21687 wystawioną w dniu 21.11.2012 r. z terminem płatności ustalonym na 14 dni od daty otrzymania faktury. Płatności dokonano w terminie. Fakturę opatrzono numerem ewidencyjnym umożliwiającym powiązanie z nią zapisu w ewidencji księgowej oraz zamieszczono na jej dwrocie następujące wskazania:

1) określenie przeznaczenia zakupu,

2) potwierdzenie dokonania zakupu w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych,

3) potwierdzenie zgodności wydatku nią stwierdzonego z planem finansowym,

4) potwierdzenie dokonania sprawdzenia pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym z podaniem daty sprawdzenia i podpisem osoby upoważnionej,

5) zatwierdzenie dokumentu do realizacji przez kierownika Zakładu,

6) wskazanie sposobu i terminu dokonania zapłaty,

7) wskazanie sposobu ujęcia dokumentu w ewidencji księgowej z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie (dekretacja).
Powyższa faktura jako dowód zakupu środka trwałego stanowiła podstawę jego przyjęcia na stan majątku trwałego Zakładu, co znajduje odzwierciedlenie w ewidencji księgowej Zakładu poprzez ujęcie wartości zakupu na koncie 011. Zakupionej szatkownicy nadano nr inwentarzowy ST/5/23/12.

W zakresie przebiegu operacji związanych z dokonaniem w/w wydatku kontrolujący uwag nie wnosi. Zakupu dokonano zgodnie z zasadami określonymi w przepisach o finansach publicznych.
Na tym kontrolę zakończono.
Kierownika jednostki kontrolowanej poinformowano o przysługującym mu prawie zgłoszenia Wójtowi Gminy Ornontowice pisemnych wyjaśnień co do ustaleń zawartych w niniejszym Protokole w terminie 3 dni od dnia jego podpisania.

Protokół niniejszy liczący 6 zaparafowanych stron sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach i przed podpisaniem odczytano. Egzemplarz nr 1 wręczono kierownikowi kontrolowanej jednostki.

Ornontowice, dnia 19.07.2013 r.

Kierownik jednostki kontrolowanej




Kontrolujący

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