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PROTOKÓŁ KONTROLI
sporządzony dnia 22 marca 2004 r.

1. Nazwa i okres kontrolowanego podmiotu:
Ośrodek Pomocy Społecznej w Paczkowie ul. Daszyńskiego 11

2. Kontrolujący:

Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej w Paczkowie w składzie 

- Radosław Napieracz - Przewodniczący Komisji,

- Kazimiera Sobota - członek Komisji,

- Zdzisław Jurek - członek Komisji

oraz 

- Dariusz Wąsiak - Skarbnik Gminy

3. Czas trwania kontroli:

Kontrolę przeprowadzono w dniach: 11 marca 2004 r., 16 marca 2004 r. i 22.03.2004r.
4. Przedmiotowy zakres kontroli:

celem kontroli jest zbadanie następujących zadań:

- zatrudnianie i wynagradzanie pracowników,

- zamówienia publiczne - zakupy,

- celowość i zasadność wydatków własnych.

5. Kierownik kontrolowanego podmiotu:

Aleksandra Wiśniewska 

6. Osoby udzielające informacji:

- Krystyna Śleziak

- Urszula Przewrocka

- Aleksandra Wiśniewska 

Kontrolujący zapoznali się z następującymi dokumentami:

1. Kartoteki wydatków własnych za 2003 r. 
- wynagrodzenia osobowe pracowników Dział 853 Rozdział 85319 § 4010.

- podróże służbowe krajowe Dział 853 Rozdział 85319 § 4410.

- zakup materiałów i wyposażenia Dział 853 Rozdział 85319 § 4210.

- zakup usług pozostałych 853 Rozdział 85319 § 4300

- zakup energii Dział 853 Rozdział 85319 § 4260.

- dodatkowe wynagrodzenia roczne Dział 853, Rozdział 85319 § 4040.

2.   Instrukcją kasową.

3.   Planem kont Ośrodka Pomocy Społecznej w Paczkowie (brak daty).

4. Instrukcją obiegu dowodów księgowych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Paczkowie  (Zarządzenie nr 4/96 z dnia17.06.1996 r.).

5.  Instrukcją inwentaryzacyjną (Zarządzenie z dnia 4.02.2000 r.)
a)   Zarządzeniem w sprawie przeprowadzeniem inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania z dnia 23.12.2003 r.

b) Zarządzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji składników majątkowych z dnia 12.12.2003 r.

6. Zarządzeniem nr 1/01 z dnia 20.06.2001 r w sprawie funduszu premiowego pracowników obsługi Ośrodka Pomocy Społecznej.

7. Zarządzeniem z dnia 12.10.2000 r. w sprawie utworzenia funduszu nagród za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej.

8. Aktami osobowymi dwóch pracowników OPS-u.
9. Umową ze sklepem MAX znajdującym się przy ul. Wrocławskiej w Paczkowie z 25 lutego 2003 na zakup artykułów żywnościowych.
10. Sprawozdaniem Rb 28S (roczne z wykonania planu wydatków budżetowych).

Wszystkich zgromadzonych Dariusz Wąsiak powiadomił, że przepisy nakładają na Urząd obowiązek przeprowadzenia kontroli 5 % wydatków  jednostek organizacyjnych będących w strukturach urzędu.

Komisja dokonała kontroli realizacji planu wydatków za 2003 r. Największych wydatków dokonano w Dziale 853  Rozdział 85319 § 4300 - 16.800,34 zł oraz § 4210 - 12.352,18 zł.
Zapoznała się z decyzjami Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej dotyczącymi zmian dokonanych w planie finansowym jednostki w 2003 r. Skontrolowano zasadność, formę oraz częstotliwość zmian. W  szczególności zweryfikowano wydatki na dzień 15.10 2003 r., 23.12.2003 r. oraz 30.12.2003 r.
Zgodnie z przedstawionymi dokumentami przesunięcia nastąpiły:
30.06.2003 r. zmniejszenie § 4260 natomiast zwiększono § 4410 o kwotę 1.000 zł. 

30.10.2004 r. zmniejszenie w rozdziale 85319 § 4210 natomiast zwiększenie w rozdziale 85319 § 4300 o kwotę 700 zł.

30.12.2003 r. zmniejszenie w rozdziale 85314 § 4114 o kwotę 6.268,84 zwiększenie w rozdziale 85314 § 3110 o kwotę 6.268,84, wydatki własne zmniejszenie w rozdziale 85319 § 3020 o kwotę 50,00 zł, w rozdziale 85319 § 4260 o kwotę 167,92 zł. w rozdziale 85319 § 4410 o kwotę 46,60 zł. zwiększenie w rozdziale 85319 § 4210 o kwotę 22,18 zł, w rozdziale 85319 § 4300 o kwotę 242,34 zł.
Po analizie dokumentów stwierdzono, że nie przekroczono planu finansowego, który jest zgodny ze sprawozdaniem Rb 28S (roczne).
Kontroli poddano również wydatki na podróże służbowe krajowe. 

Wybiórczo skontrolowano delegacje z miesięcy styczeń, marzec, wrzesień.

W styczniu łączna kwota na delegacje wynosiła 

-  na wyjazdy w teren 55,60 zł.

- na wyjazd do szkoły we Wrocławiu w celu zrobienia specjalizacji I stopnia dwóch pracownic Pani Krystyny Habdas oraz Pani Lucyny Czaczkowskiej w wysokości 117,40 zł.

W miesiącu marcu łączna kwota delegacji wynosiła 413,20 zł. dowód księgowy nr 54/III z czego delegacje były wystawione na wyjazdy w teren, oraz na doskonalenie zawodowe Pani Krystyny Habdas, Pani Lucyny Czaczkowskiej 234,80 zł. oraz Pani Joanny Worek 112,20 zł, która rozpoczęła specjalizację w Opolu.

W miesiącu wrześniu na podstawie dowodu księgowego nr 169 raport kasowy nr 27/2003 wynika, że delegacje były wypłacone na wyjazdy w teren gminy, oraz do Opola Pani Joanny Worek na doskonalenie zawodowe  w kwocie 104,40 zł..

Komisja skontrolowała, zawarte z pracownikami umowy na dokształcanie. 

Wyjaśnień odnośnie umów udzieliła Pani Krystyna Śleziak.

Z zawartych umów wynika, że pracownice Pani Krystyna Habdas i Lucyna Czaczkowska otrzymały dofinansowanie w wysokości 500 zł, zwrot za przejazdy i noclegi oraz otrzymały urlop szkolny. 

Kontrolujący wnieśli zastrzeżenia co do tego, że nie zobowiązuje się w umowach zawartych na dokształcanie, obowiązku przepracowania określonej liczby lat w Ośrodku Pomocy Społecznej w zamian za dofinansowanie dokształcania.

Po zbadaniu dokumentów ustalono, że faktura nr 155/03/KON nr dowodu 101 w kwocie 345 zł za udział w konferencji została błędnie zakwalifikowana do wydatków z § 4410. 

Ponadto kontrolujący zauważyli, że nie wszystkie raporty kasowe są sporządzane w terminie do 14 dni zgodnie z obowiązującą instrukcją kasową raport kasowy nr 169 za okres od 1 - 17.09.03 r..

Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej udzieliła wyjaśnień, że tylko przez okres dwóch miesięcy był zatrudniony radca prawny na umowę zlecenie. Od marca do października zatrudniony był na podstawie umowy cywilno - prawnej.

Komisja zbadała zasadność i celowość wydatków dokonanych w grudniu 2003 r, na zakup materiałów i wyposażenia.

Z wyjaśnień Kierownika wynika, że zakupiono mini centralę i założono numery wewnętrzne. Dokonano zakupu telefaksu, gdyż stary nie nadawał się już do użytku.

Komisja stwierdziła, że dokonane zakupy są uzasadnione.

Ponadto w miesiącu grudniu dokonano zakupu zestawu komputerowego ze środka specjalnego. Dokonano również zakupu, biurka, ręczników, materiałów biurowych, węgla oraz zakupiono termę elektryczną.
 Do wymienionych zakupów kontrolujący nie wnieśli zastrzeżeń.

Komisja zapoznała się z wyrywkowo sprawdzonymi aktami osobowymi pracowników OPS-u oraz angażami wynagradzania. Skontrolowano akta Pani Krystyny Habdas i stwierdzono, że w 2003 r. nastąpił wzrost wynagrodzenia o 3,60 %. Skontrolowano również akta Pani Lucyny  Czaczkowskiej i stwierdzono, że w jej przypadku wzrost wynagrodzeń wynosił 1,77 %. Sprawdzono ponadto prawo do uzyskania nagrody jubileuszowej powyższych pracowników.
W sprawie regulacji płac oraz wypłacanych nagród jubileuszowych komisja nie wnosi zastrzeżeń.

Komisja zbadała wzrost wydatków z tytułu wynagrodzeń i pochodnych w miesiącach wrześniu i listopadzie.
Pani Aleksandra Wiśniewska. poinformowała, że przez błąd programu komputerowego nie zostały odprowadzone w miesiącu kwietniu składki ZUS od kwoty podwyżki wynagrodzeń. Błąd ten został wyłapany i skorygowany w miesiącu wrześniu. Z tego tytułu OPS nie zapłacił, żadnych kar w ZUS. Natomiast w miesiącu listopadzie zostały wypłacone nagrody.

Komisja dokonała weryfikacji zasad premiowania i tworzenia Funduszu nagród .
Wyjaśnień udzieliła Pani Aleksandra Wiśniewska. Poinformowała, że opiekunki posiadają miesięczną premię, natomiast pozostali pracownicy otrzymują nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej z okazji Dnia Pracownika Socjalnego. 
Ponadto Krystyna Śleziak dodała, że Fundusz nagród powstaje z oszczędności wynikających np. z chorobowego pracowników. W 2003 r. wypłacono w formie nagród 10.500 zł.
Zbadano czy dokonywane były zakupy powyżej 3.000 EURO. Z wyjaśnień złożonych przez Kierownika jednostki wynika, że nie dokonywano zakupu świadczeń w naturze. Jedynie zakupy towarów dokonywane przez podopiecznych w sklepie przekraczały kwotę 3.000 EURO. Zbadano sposób zawarcia oraz treść umowy ze sklepem MAX znajdującym się na ul. Wrocławskiej w Paczkowie.  Z dokumentów wynika, że zrobiono zapytanie o cenę  do 8 sklepów. Wygrał sklep MAX, który zaproponował najniższe ceny za poszczególne towary. W umowie zastrzeżono, że nie można sprzedawać używek, oraz dużych ilości towarów np. powyżej 10 kostek margaryny. Następnie zawartą umowę przedłużono aneksem. 

Kontrolujący wnoszą zastrzeżenia do zawartej ze sklepem MAX umowy. Zdaniem kontrolujących nie można było aneksować umowy bez wcześniejszego zapytania o obecnie obowiązujące ceny, jak również w umowie nie podano kwoty nominalnej zamówienia. W związku z powyższym należy domniemać, że wybór oferty nie był prawidłowy.
Komisja po skontrolowaniu instrukcji inwentaryzacyjnych stwierdziła, że nie rozliczono i nie spisano protokołu rozliczenia inwentaryzacji składników majątkowych oraz nie przeprowadzono inwentaryzacji materiałów.

Na tym protokół zakończono.

Protokół został sporządzony w trzech jednobrzmiących egzemplarzach z czego jeden otrzymuje Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Paczkowie.

Paczków, dnia 22 marca 2004 r.

Kierownik 








Ośrodka Pomocy Społecznej w Paczkowie




……………………………………….........

Komisja Rewizyjna:

1. Radosław Napieracz 
- …………………………..

2. Zdzisław Jurek 

- …………………………..

3. Kazimiera Sobota 
- …………………………..

Skarbnik Gminy

- …………………………..
