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                                                                                       Anna Staszczak

Dyrektor

                                                                                       Domu Dziecka

                                                                                       w Olsztynie

Nasz znak:  KR.1711.29.2011
            Data: 19.01.2012r.

Wystąpienie pokontrolne

W dniach 23.11. – 23.12.2011 r. , na podstawie upoważnienia znak: OK.077.182.2011 z dnia 23.11.2011 r., przeprowadzono w Domu Dziecka w Olsztynie kontrolę doraźną w zakresie określonym w ww. Upoważnieniu Prezydenta, tj. 

- celowości wydatków gotówkowych dokonanych w ramach zaspokajania potrzeb życiowych dziecka zgodnie ze standardami opieki i wychowania w 2009r. – II półrocze, w 2010r. – II półrocze, w 2011r. I – półrocze;

- organizacji i prowadzenia kontroli zarządczej, w tym, w obszarze wydatków gotówkowych,  udzielania i rozliczania zaliczek w 2010r.;

- organizacji pracy w filii mieszkania przy ul. Mrongowiusza 4/4 w okresie od 1.01 do 1.10.2010r.;

- organizacji procesu szkoleń, dokonywania ocen pracy pracowników w dwóch filiach: mieszkaniach przy ul. Mrongowiusza 4/4 i ul. Kościuszki 32/6 w 2009r. – II półrocze i w 2010r.

W okresie objętym kontrolą zakres i zadania statutowe Domu Dziecka określał Statut nadany Uchwałą Nr LXVIII/847/06 Rady Miasta Olsztyn z dnia 27 września 2006 r., a wewnętrzną strukturę organizacyjną ustanawiał Regulamin Domu Dziecka w Olsztynie przyjęty Rozstrzygnięciem Prezydenta Miasta z dnia 18.12.2007 r.


Zgodnie z jego  zapisami wychowankowie w placówce przebywają

w trzech grupach socjalizacyjnych w budynku przy ul. Korczaka 6, oraz

w dwóch mieszkaniach filialnych:

a) Mrongowiusza 4/4 – przeznaczone dla 7 wychowanków,

b) Kościuszki 32/6 – przeznaczone dla 9 wychowanków.

Mieszkania filialne wchodzą w strukturę domu dziecka, funkcjonują w oparciu o Regulamin oraz wewnętrzne zasady opracowane zgodnie ze specyfiką grupy, uwzględniające między innymi wiek dzieci, ich potrzeby i zadania do realizacji.

W celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania mieszkań filialnych w Regulaminie organizacyjnym wskazano zadania dla koordynatorów mieszkań i wychowawców. Dodatkowo dla zapewnienia wykonywania obowiązków z należytą starannością zadania uszczegółowiono w zakresach czynności przyjętych do stosowania przez pracowników zatrudnionych w mieszkaniach filialnych. 

W mieszkaniach opiekę sprawują wychowawca koordynator i wychowawcy zatrudnieni na podstawie ustawy Kodeks pracy zgodnie z harmonogramem pracy.

Badając rzetelność działań związanych z organizacją funkcjonowania mieszkań filialnych kontrolujący potwierdzili, że stan faktyczny jest zgodny z dokumentami ustanawiającymi cele i zadania jednostki. Dokumenty, o których mowa wyżej tj. Statut, Regulamin organizacyjny, zakresy czynności pracowników, harmonogramy pracy zostały sporządzone we właściwej formie i wdrożone zgodnie z obowiązującymi przepisami.
W związku z ujawnieniem, przez pracowników mieszkania filialnego przy ul. Mrongowiusza 4/4, nieprawidłowości w dokonywaniu wydatków przez panią koordynator mieszkania filialnego, Dyrektor podjęła działania mające na celu wyjaśnienie tej sytuacji. Doprowadziła do spotkania z pracownikami  w obecności wicedyrektora jednostki, zażądała złożenia wyjaśnień na piśmie przez panią koordynator mieszkania, wstrzymała upoważnienie do dysponowania zaliczką stałą na bieżące wydatki związane z funkcjonowaniem mieszkania, co potwierdzają dokumenty księgowe (Raport kasowy poz. ks. 49/12 i 49/13). W tym czasie zostały ponownie sprawdzone przez specjalistę do spraw ekonomicznych i Dyrektora jednostki, wszystkie faktury zrealizowane i złożone przez panią koordynator mieszkania. Mimo, że nie stwierdzono nieprawidłowości w dokonywaniu wydatków związanych z zakupami dokonywanymi dla realizacji zadań statutowych, Dyrektor jednostki, mając na względzie, wagę stawianych pracownikowi zarzutów, w dniu 14.12.2010 r. złożyła do prokuratury – organu właściwego do ścigania przestępstw, zawiadomienie o podejrzeniu popełnienia przestępstwa, na podstawie którego policja wszczęła postępowanie wyjaśniające. Czynności wykonywane przez policję trwały w okresie od 14.12.2010 r. do 29.04.2011 r. i zostały zakończone postanowieniem w sprawie DR II-22919/10, RDS-75/11 o umorzeniu dochodzenia ze względu na brak danych dostatecznie uzasadniających popełnienie czynu zabronionego. W trakcie trwania dochodzenia w dniach od 16.12.2010 do 7.01.2011 pani koordynator mieszkania przebywała na zwolnieniu lekarskim i urlopie. Dyrektor jednostki, po powrocie pracownika do pracy, jeszcze przed zakończeniem działań wyjaśniających policji uznała, że  może ona ponownie dysponować zaliczką, ponieważ nie zostały postawione jej zarzuty prokuratorskie. W tym czasie na bieżąco prowadzona była kontrola paragonów i faktur przedkładanych w księgowości.

Dyrekcja jednostki dołożyła należytej staranności w celu wyjaśnienia powstałej sytuacji i zapewnienia prawidłowego funkcjonowania mieszkania filialnego.

Przeprowadzone czynności kontrolne pozwoliły ocenić  skuteczność działań w zakresie zorganizowania i prowadzenia kontroli dokonywania wydatków gotówkowych przez pracowników mieszkań filialnych. 
W okresie objętym kontrolą w jednostce funkcjonowały Procedury Kontroli Wewnętrznej obowiązujące w Domu Dziecka w Olsztynie wprowadzone Zarządzeniem Wewnętrznym Dyrektora Nr 14/2006 z dnia 27.12.2006.

W jednostce nie wdrożono procedur kontroli zarządczej do czego zobowiązywało Zarządzenie Nr 165 Prezydenta Miasta Olsztyn z dnia 14 lipca 2010 r. w sprawie systemu kontroli zarządczej sprawowanej przez Prezydenta Miasta Olsztyn. W jednostce opracowano projekt procedury dotyczącej kontroli zarządczej, który był na etapie uzgodnień z radcą prawnym i w trakcie kontroli Dyrektor jednostki wprowadziła te procedury Zarządzeniem Nr 6/2011 z 20.12.2011 r. 

Dokumentacja przyjętych w jednostce zasad (polityki) rachunkowości wprowadzona Zarządzeniem Nr 3 Dyrektora Domu Dziecka w Olsztynie z dnia 26.01.2009 r., zawiera ustalenia dotyczące udzielania i rozliczania zaliczek. Zapisy te określają ogólne zasady udzielania i rozliczania zaliczek. Kontrolującym, na ich wniosek, przedłożono szczegółowe zasady i kalkulacje ustalania wysokości zaliczek udzielanych pracownikom mieszkań filialnych na bieżące wydatki związane z ich funkcjonowaniem.
Kontrolujący sprawdzili dowody księgowe – wnioski i rozliczenia zaliczek pobranych przez koordynatora lub osobę zastępującą w mieszkaniu filialnym przy ul. Mrongowiusza 4/4. Kontrolą objęto łącznie 849 rachunków i faktur.

Z kontroli wyłączono dokumenty za m-c: październik, listopad 2010 r. objęte sprawdzaniem w toku postępowania wyjaśniającego prowadzonego przez prokuratora.

Wszystkie zaliczki objęte kontrolą zostały udzielone zgodnie z zasadami ustalonymi w Polityce rachunkowości jednostki, sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wypłaty przez Dyrektora jednostki.

Dokumenty pod względem merytorycznym podpisywane były przez pracowników otrzymujących zaliczki. Uprawnienie to nie ma odzwierciedlenia w zakresach czynności tych pracowników, ani nie wynika z innych pisemnych upoważnień.

Pod względem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzane były przez specjalistę ds. ekonomicznych, zgodnie z pkt 3 b Zakresu czynności.
Kontrola dokumentów przez Gł. księgową dokonywana była zgodnie z pkt 3 i 4 zakresu obowiązków, tj. dokonywanie wstępnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących tych operacji.

Biorąc pod uwagę powyższe ustalenia należy ocenić, że przyjęte zasady nie zapewniają w pełni prawidłowego funkcjonowania procesów kontrolnych.
Rozliczania zaliczek w 2009 r. dokonywano zgodnie z zasadami ustalonymi w Polityce rachunkowości jednostki. Zaliczki rozliczane były na formularzu „ Rozliczenie zaliczki”, w którym rachunki i faktury, potwierdzające realizację wydatku, były pojedynczo wymienione. Rachunki i faktury były sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzone do wypłaty i opatrzone dekretacją. Kwota niewydatkowana wpłacana była do kasy. Rozliczenie zaliczki było prawidłowo ujęte w Raporcie kasowym. Rozliczenia dokonywano w okresach miesięcznych.

W 2010 i 2011 r. zaliczki rozliczane były również na formularzu „ Rozliczenie zaliczki”. Wydatkowane kwoty wpisywano do Rozliczenia zaliczki według grup wydatków, na podstawie Zestawienia faktur. W Zestawieniu rachunki i faktury ujmowane były w poszczególnych grupach wydatków dotyczących: żywności, leków, środków higieny osobistej i ogólnej, środków czystości, imprez kulturalno-sportowych, innych.

Na tej samej zasadzie odbywało się uzupełnienie o zrealizowane wydatki zaliczki stałej. W Raporcie kasowym ewidencjonowane było jako rozliczenie zaliczki – zestawienie faktur.

Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) dopuszcza , jako podstawę zapisów:
- dowody księgowe zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy),

- dowody księgowe rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych (art.20 ust. 3 pkt 4 ustawy)

Zestawienie faktur nie było wymienione w Polityce rachunkowości jednostki jako dowód księgowy stanowiący podstawę zapisów w księgach rachunkowych. Nie zawierało też określenia, czy jest dowodem zbiorczym, czy rozliczeniowym i nie zawierało numeru identyfikacyjnego. Wymienione w nim faktury, w niektórych przypadkach, wykazywane były dwukrotnie: raz w częściowej kwocie w jednej grupie wydatków i w pozostałej kwocie w innej grupie wydatków. Zestawienie faktur nie spełniało  wymogów dowodu księgowego wskazanych w art. 21 ust. 1 pkt 1, 6 ustawy o rachunkowości. 
Przedstawiony wyżej sposób ewidencjonowania i dokumentowania wydatków nie spełnia wymogu dotyczącego sprawdzalności ksiąg rachunkowych (art. 24 ust. 1 ustawy). Zgodnie z art. 24 ust. 1 ww. ustawy o rachunkowości  księgi rachunkowe uważa się za sprawdzalne jeżeli udokumentowanie zapisów pozwala na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisania w księgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych.
Wszystkie zaliczki objęte kontrolą zostały rozliczone w obowiązujących terminach i w kwotach na jakie zostały udzielone.

Analizując rachunki i faktury załączone do rozliczenia zaliczek, pod kątem ich celowości, kontrolujący nie stwierdzili przypadków zakupu towarów bądź usług, które nie miały by związku z zadaniami realizowanymi w mieszkaniu filialnym przy ul. Mrongowiusza 4/4.
Kontrolując proces dokonywania ocen pracowników stwierdzono, że pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w mieszkaniach filialnych zawierają się w grupie pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi (lit. H, pkt III Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.), o których mowa w art. 4 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) i w związku z tym nie podlegają oni obowiązkowi oceny w rozumieniu art. 27 ww. ustawy.

Natomiast kontrola prawidłowej realizacji zadań przez wychowawców prowadzona jest poprzez nadzór nad realizacją standardów opieki i wychowania (tzw. pedagogiczny) na podstawie art. 80 ust 9 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 ze zm.).Nadzorowi podlegają pracownicy pedagogiczni, w tym wychowawcy zatrudnieni w mieszkaniach filialnych. Nadzór sprawuje zastępca dyrektora  w oparciu o Roczny zakres nadzoru oraz Harmonogram nadzoru. Zasady i tryb sprawowania nadzoru ustalony został w konsultacji z  Wydziałem Polityki Społecznej Urzędu Wojewódzkiego – podmiotem właściwym do sprawowania nadzoru z ramienia Wojewody. Prawidłowość oceny wykonywania przez Dyrektora  Domu Dziecka nadzoru nad realizacją standardów opieki i wychowania  należy do kompetencji Wojewody.

Wyniki nadzoru prowadzonego przez Dyrektora jednostki nie mają bezpośredniego przełożenia na system wynagradzania pracowników. Nagrody przyznawane są w oparciu o Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Domu Dziecka w Olsztynie wdrożony Zarządzeniem Nr 7/2009 Dyrektora Domu Dziecka w Olsztynie z dnia 1.07.2009 r. i mają charakter uznaniowy. Stosowane przy przyznawaniu nagród kryteria to między innymi: ocena uzyskanych wyników pracy zawodowej (o ile pracownik podlega ocenie), stopień złożoności i trudności wykonywanych zadań, dyspozycyjność pracownika w zakresie wykonywania pilnych zadań objętych zakresem obowiązków, wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika, działania usprawniające na stanowisku pracy.

Powyższe zasady zostały zapisane w § 8 ww. Regulaminu wynagradzania.

W Domu Dziecka w Olsztynie, niezgodnie z § 9 ust. 2 pkt 3) lit. b) Zarządzenia Nr 165 Prezydenta Miasta Olsztyn z dnia 14 lipca 2010 r. w sprawie systemu kontroli zarządczej sprawowanej przez Prezydenta Miasta Olsztyn,  nie opracowano procedur dotyczących organizacji szkoleń dla pracowników. W praktyce pracownicy jednostki korzystają ze szkoleń i warsztatów organizowanych przez Wojewódzki Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli. Cykl szkoleń organizowany jest w oparciu o rok szkolny. Dokonując wyboru oferty bierze się pod uwagę przede wszystkim podnoszenie umiejętności i kompetencji wychowawczych i terapeutycznych w pracy opiekuńczo-wychowawczej, jak również aktualne potrzeby wynikające z problemów związanych z sytuacjami wychowawczymi. W jednostce przyjęto formę szkoleń i warsztatów grupowych prowadzonych przez specjalistów w zakresie specyfiki działalności placówki. W jednostce praktykuje się zasadę informowania pracowników o terminie szkolenia w formie ogłoszenia  w miejscu pracy oraz telefonicznych informacji przekazywanych przez pracownika sekretariatu. Z wyjaśnień Dyrektora jednostki wynika, że w latach 2009/2010 nie prowadzono ewidencji osób uczestniczących w szkoleniach, ponieważ obecność odnotowywana była w dokumentacji organizatora szkolenia - dziennik prowadzącego szkolenie. 
W latach 2010/2011 wprowadzono listy obecności z podpisem pracownika o uczestnictwie w szkoleniu i na tej podstawie wydawano zaświadczenie o ukończeniu szkolenia.

Przedstawione wyżej ustalenia w zakresie organizacji szkoleń wskazują, że brak ustalonych procedur wpływa negatywnie na ocenę rzetelności działań i wdrażania standardów kontroli zarządczej w tym zakresie.
Biorąc pod uwagę powyższe oraz ustalenia zawarte w protokóle kontroli zalecam:
1. Regulacje wewnętrzne i procedury wprowadzać niezwłocznie, po ukazaniu się przepisów obligujących do wprowadzenia nowych zasad dotyczących  funkcjonowania jednostki. 
2. Upoważnienie do kontroli dokumentów pod względem merytorycznym powierzać odpowiednim pracownikom na piśmie, pamiętając o zasadzie rozdziału kompetencji osoby dokonującej czynności i kontrolującej tą czynność.
3. Zapisów w ewidencji księgowej dokonywać wyłącznie na podstawie dowodów księgowych wymienionych w art. 20 ustawy z dnia 29 września 1994 r o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).
4. W rachunkowości jednostki stosować dowody księgowe spełniające wymogi art. 21 ust. 1 ww. ustawy o rachunkowości. 
5. Zdarzenia gospodarcze dokumentować w sposób pozwalający na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisania w księgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych, do czego zobowiązuje art. 24 ust. 1 ww. ustawy o rachunkowości.
6. Wypełniając obowiązki w zakresie kontroli zarządczej ustalić procedury organizacji szkoleń zapewniających pracownikom rozwijanie kompetencji zawodowych, do czego zobowiązuje w § 9 ust. 2 pkt 3) lit. b) Zarządzenia Nr 165 Prezydenta Miasta Olsztyn z dnia 14 lipca 2010 r. w sprawie systemu kontroli zarządczej sprawowanej przez Prezydenta Miasta Olsztyn. 
W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego, proszę przedłożyć mi pisemną informację o sposobie wykonania wyżej wymienionych zaleceń.

                                                                                               PREZYDENT OLSZTYNA
                                                                                                       Piotr Grzymowicz
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