
                                                                                             Czeladź, dnia 12.12.2016 r.
B-ZP.1711.22.2016

                                                                                            Pani 

                                                                                            Dyrektor

                                                                                            mgr Jolanta Barańska

Żłobek Miejski

                                                                                            ul.  35 Lecia 6

                                                                                            41-250 Czeladź

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE 

Zgodnie z Rocznym planem kontroli  w dniach od  25 października do 14 listopada    2016 r.
przeprowadzono w  jednostce       kontrolę w zakresie :  

• gospodarki  finansowej   jednostki  oraz  prawidłowości  realizacji  budżetu  w  zakresie
wydatków bieżących w 2015 r.

• realizacji zaleceń wydanych po kontroli w 2015 r.

Ustalenia kontroli  zawarto w Protokole podpisanym w dniu   1 grudnia   2016 r.,  którego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce. 

Do protokołu nie wniesiono uwag ani zastrzeżeń.

1.  Gospodarka  finansowej  jednostki  oraz  prawidłowości  realizacji  budżetu  w  zakresie
wydatków bieżących w 2015 r.

Ustalenia ogólne

Zgodnie  z  zapisem  art.  53  ustawy  o  finansach  publicznych  (dalej.  u.f.p.)    Kierownik
jednostki sektora finansów publicznych jest odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej tej
jednostki. 
W toku wykonywania budżetu obowiązuje m.in. zasada dokonywania wydatków w granicach kwot
określonych w planie finansowym z uwzględnieniem prawidłowo dokonanych przeniesień i zgodnie
z  planowanym  przeznaczeniem,  w  sposób  celowy  i  oszczędny,  z  zachowaniem  zasady
uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów (art. 254 u.f.p.).

Podstawowe wymogi w zakresie planów finansowych określa ustawa z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. W art. 17 ustawy zawarta została delegacja dla Ministra Finansów do
określenia sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych
zakładów budżetowych,  a w szczególności  sposobu i  trybu sporządzania planów finansowych,
dokonywania zmian w tych planach oraz ich  zatwierdzania.
Aktualnie obowiązuje w tej sprawie  Rozporządzenie Ministra Finansów z 7 grudnia 2010 r.  w
sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych
zakładów budżetowych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542).

1 



Sposób  prowadzenia  gospodarki  finansowej  jednostek  budżetowych,  w  tym  sposób  i  tryb
sporządzania planów finansowych zawarty został w Rozdziale 2  w/w Rozporządzenia.

Wydatki w planie finansowym rozpisuje się na rozdziały i paragrafy klasyfikacji budżetowej.

Plan finansowy  Żłobka Miejskiego

Zgodnie  z  art.  238  u.f.p.   organ  wykonawczy  jednostki  samorządu  terytorialnego  (Burmistrz)
przedkłada organowi stanowiącemu (radzie gminy) projekt uchwały budżetowej. w terminie do 15
listopada roku poprzedzającego rok budżetowy.

Na  podstawie  art.  248  u.f.p.  od  dnia  przekazania  projektu  uchwały  budżetowej  organowi
stanowiącemu  jednostki  samorządu  terytorialnego,  zarząd  jednostki  samorządu  terytorialnego
przekazuje  podległym jednostkom informacje  niezbędne do opracowania  projektów ich  planów
finansowych.  Jednostki  opracowują  projekty  planów  finansowych  w  terminie  30  dni  od  dnia
otrzymania informacji nie później niż do dnia 22 grudnia. 

Projekt  planu  jednostkowego wydatków budżetowych na 2015 r.  sporządzony  na podstawie
Zarządzenia Burmistrza Miasta Czeladź z  14 listopada 2014 r.  przewidywał wydatki  na kwotę
1.851.298,55 zł i został podpisany przez Dyrektora Żłobka Miejskiego.

Plan jednostkowy wydatków budżetowych na 2015 r. sporządzony na podstawie Uchwały
Nr IV/22/2014  z 29 grudnia 2014 r.   zawierał   wydatki na ogólną kwotę 1.851.298,55 zł, w tym :

-  wydatki  bieżące  751.654,00  zł  (z  tego  :  510.384,00  zł  wynagrodzenia  i  składniki  od  nich
naliczane, 241.270,00 zł wydatki związane z realizacją ich zadań statutowych)

- wydatki majątkowe  1.099.644,55 zł.

W 2015 r. dokonano 5 zmian w planie finansowym jednostki na podstawie Zarządzeń BMC
nr 187 z 22.06., nr  304   z 18.09.,   nr 450 z 23.12.,  oraz Uchwał Rady Miejskiej w Czeladzi  Nr
X/166/2015 z 14.05. i  nr XVII/258/2015 z 26.11.

Ostatecznie  plan  jednostkowy  wydatków  budżetowych  na  2015  r.  po  dokonanych  zmianach
wynosił  855.454,00  zł.

Realizacja planu finansowego  Żłobka Miejskiego

Według rocznego sprawozdania Rb-28 S z wykonania planu wydatków budżetowych za okres od
1.01.2015 r.  do 31.12.2015 r. wydatki wynosiły  779.756,76 zł, co stanowi 91,2 % wykonania.

Kontroli poddano  wydatki  poniesione na  :

1. Zakup wyposażenia

a/ Postępowanie nr  ŻM-340-100/2015   o wartości  2.362,58  zł.

Przedmiotem zakupu był laptop  z ładowarką dla  Dyrektora.

Wyposażenie zostało wpisane do księgi inwentarzowej żłobka.

b/ Postępowanie  nr  ŻM-340-23/2015 o wartości 300,00 zł.

Przedmiot dostawy obejmował  zakup przez Dyrektora okularów korekcyjnych   przystosowanych
do pracy z monitorem ekranowym.

 Zgodnie z zapisami  Zarządzeniem Dyrektora Nr 6/2013  okulary profilaktyczne do pracy przy
komputerze przydzielone zostały dla  Dyrektora,  Głównej  księgowej  oraz Specjalisty ds.  płac z
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okresem  używalności na okres 36 miesięcy bez określenia wysokości dofinansowania. Należy
zaznaczyć, że Główna księgowa oraz Specjalista ds. płac zatrudnieni są w jednostce na ½ etatu.

c/ Postępowania nr : ŻM -340-72/15 o wartości 89,79 zł,  ŻM -340-780/15 o wartości 130,00 zł, ŻM
-340-80/15 o wartości 40,00 zł.  

Zakres rzeczowy objął zakup odzieży ochronnej dla pracowników, m.in.  fartuchów, spodni, obuwie
roboczego.

Zakupiony towar został wpisany do  „Karty ewidencyjnej  przydziału odzieży i obuwia roboczego
oraz środków ochrony indywidualnej” prowadzonej oddzielnie dla każdego pracownika.

W  Zarządzeniu  Nr  6/2013  Dyrektora  Żłobka  Miejskiego  z  22.11.2013  r.  ustalono   zakres
wyposażenia poszczególnym pracownikom tj. odzieży i obuwia roboczego, odzieży ochronnej oraz
innych  asortymentów.   Tabela  „Norm  przydziału  odzieży  i  obuwia  ochronnego  oraz  środków
ochrony indywidualnej”  stanowiąca załącznik do w/w zarządzenia nie obejmuje  fartuchów dla
pracowników obsługi.

d/ Postępowanie  nr ŻM -340-112/15 o wartości 2.049,99 zł.    

Przedmiot dostawy  obejmował 2 szafy metalowe. 

 Wyposażenie zostało wpisane do księgi inwentarzowej  jednostki.

e/ Postępowanie nr ŻM -340-89/15 o wartości  658,05 zł.

Przedmiot dostawy obejmował  wózek gospodarczy duży.

Wyposażenie zostało wpisane do księgi inwentarzowej żłobka.

2. Zakup środków czystości

Postępowanie nr  ŻM -340-25/15 o wartości 922,77 zł.

Przedmiotem zamówienia była dostawa środków czystościowych typu płyny do naczyń, płyny do
WC, worki na śmieci, mydło w płynie na potrzeby placówki.

Przekazanie  materiałów  poszczególnym  pracownikom  odnotowywane  jest  w  zeszycie
zawierającym  wykaz artykułów wydanych danego dnia oraz podpis pracownika.

Taki sposób prowadzenia ewidencji  nie przyczynia się do właściwej kontroli wydanych artykułów w
odniesieniu do ilości wyszczególnionych na fakturze oraz  określenia rzeczywistej ilości zapasów
niektórych artykułów. 

3. Remont uszkodzonego domofonu

Postępowanie nr  ŻM-340-28/15 o wartości 500,00 zł.

Przedmiot zamówienia obejmował  naprawę instalacji domofonowej w  siedzibie głównej żłobka.

4. Pranie pościeli

Postępowanie nr  ŻM-340-19/15 o wartości  354,24 zł.

Z wybranym wykonawcą F.H.U.  „PRALEX” z Bytomia zawarto w dniu 2.01.2015 r. umowę na
okres 12 m-cy.  Faktyczny zakres rzeczowy objął dwukrotne pranie poszew i poszewek małych w
marcu i grudniu w ilości 95 i 98 szt.
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5. Monitoring szkodników

Postępowanie nr  ŻM-340-2/15 o wartości  1.033,20 zł.

Z wybranym wykonawcą Zakładem Dezynsekcji, Deratyzacji i Dezynfekcji z Czeladzi  zawarto w
dniu  2.01.2015  r.   umowę,  której  przedmiotem  było  zamontowanie  urządzeń  wyłapujących
szkodniki,  dokonywanie  co  najmniej  raz  w  miesiącu   kontroli  zamontowanych  pułapek  oraz
dokonywanie zabiegów dezynsekcji lub deratyzacji.

Kontrole przeprowadzane były regularnie raz w miesiącu a wyniki ujmowane  w Kartach przeglądu.

6. Usługa teatralna dla dzieci

Postępowanie nr  ŻM-340-33/15 o wartości  250,00 zł.

Przedmiotem usługi było przedstawienie dla dzieci  z okazji  Dnia Dziecka.  Spektakl  kukiełkowy
został wystawiony przez  Teatr Lalek „PINOKIO” z Przysietnicy.

7.  Badanie okresowe skuteczności ochrony przeciwporażeniowej instalacji  wewnętrznej kuchni,
pralni i zmywalni w budynku Żłobka

Postępowanie nr  ŻM-340-17/15 o wartości  861,00 zł.

Z wybranym wykonawcą Zakładem Instalacji Elektrycznej i Pomiarów z Czeladzi zawarto w dniu
2.02.2015  r.  umowę.  Z  przeprowadzonego  badania    sporządzony  został  Protokół  z  datą
24.03.2015 r. 

8. Okresowa kontrola przewodów kominowych

Postępowanie nr  ŻM-340-28/15 o wartości  430,50 zł.

Z wykonawcą Usługi Kominiarskie  A. Sikora z Czeladzi zawarto w dniu 20.01.2015 r. umowę.

Z wykonanych czynności  sporządzono w dniu 6.03.2015 r.  Protokół, który został podpisany przez
Mistrza Kominiarskiego  i Dyrektora Żłobka.

9. Badanie czystości wody

Postępowanie nr  ŻM-340-18/15 o wartości  212,48 zł.

Przedmiotem usługi był m.in.  pobór próbek wody do badania laboratoryjnego przez  Powiatową
Stację Sanitarno – Epidemiologiczną w  Dąbrowie Górniczej.

Udzielanie  w/w  zamówień  następowało  po  negocjacjach  z  jednym  wykonawcą  i  było
zgodnie z § 17 obowiązującego w Gminie „Regulaminu postępowania przy udzielaniu zamówień
publicznych” (Zarządzenie Burmistrza Czeladź Nr 85/2015 z 1 kwietnia 2015 r.). 

Realizacja  zadań na   pranie pościeli,  monitoring szkodników, badanie okresowe skuteczności
ochrony przeciwporażeniowej instalacji wewnętrznej w kuchni, pralni i zmywalni, okresową kontrolę
przewodów kominowych  poprzedzona była zawarciem umowy z wybranym wykonawcą.

Po  przeprowadzeniu  postępowania  każdorazowo  sporządzano  Wniosek  do  Dyrektora  o
potwierdzenie zgodności z art. 4 pkt 8 ustawy i  zatwierdzenie wyboru wykonawcy.

Kontrola  dokonanych  wydatków  przedstawionych  na  omówionych  zadaniach  nie  wykazała
przekroczenia kwot ustalonych w rocznym planie finansowym jednostki.
Faktury dotyczące tych wydatków zawierały naniesiony numer wniosku z   „Rejestru zamówień
poniżej 30.000 euro” prowadzonego  w jednostce. 
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Dokumenty posiadały akceptację wydatku przez Główną księgową oraz zatwierdzenie do wypłaty
przez Dyrektora. Przed dokonaniem zapłaty poddane zostały kontroli  formalno - rachunkowej i
merytorycznej przez uprawnione osoby.

2. Realizacja zaleceń wydanych po kontroli w 2015 r.

W wystąpieniu pokontrolnym z dnia 20.01.2016 r. skierowanym do Dyrektora Żłobka  wydano   6
zaleceń, które zostały zrealizowane poprzez :

• wprowadzenie  Zarządzeniem Nr 14/2016 Dyrektora Żłobka Miejskiego z 16 maja 2016 r.
nowego Regulaminu Organizacyjnego.

W dokumencie zawarto misję żłobka,  rodzaj  i  zakres udzielanych świadczeń,  zadania i
organizację  żłobka,  zadania  i  obowiązki  wszystkich  pracowników  wg  zajmowanego
stanowiska,  prawa  rodziców i  dzieci   korzystających  z  opieki,  zakres  współdziałania  z
innymi jednostkami organizacyjnymi.

Regulamin został zaparafowany przez Radcę prawnego UMC K. Snoch.

• wprowadzenie zmian do umowy cywilno-prawnej zawieranej z rodzicami na świadczenie
usług  przez Żłobek Miejski z uwzględnieniem prawidłowego określenia stron zawierających
umowę,  zapisów zgodnych  z  postanowieniami  zawartymi  w  Statucie  oraz  Uchwale  Nr
VIII/107/2011 Rady Miejskiej z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie ustalenia opłat za pobyt,
maksymalnej opłaty za wyżywienie dziecka oraz warunków zwolnienia od ponoszenia opłat
w Żłobku.

Dokument nie został wprowadzony regulacją wewnętrzną Dyrektora.

•  wprowadzenie zapisów wynikających z art. 23 i 24 ustawy o ochronie danych osobowych.

W „Karcie zapisu dziecka” do Żłobka Miejskiego oraz „Upoważnieniu do odbioru dziecka”
wprowadzono  następujące klauzule :

„Zgodnie z art. 23 wyrażam/nie wyrażam zgody na przetwarzanie podanych przeze mnie
danych osobowych”.

 „Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t.
Dz.U. z  2015 r. poz. 2135) Administratorem danych  jest   Żłobek Miejski   w Czeladzi  z
siedzibą przy ul.  35-Lecia  PRL 6 , 41-250 Czeladź. Celem zbierania danych jest…...”.

„Zgodnie z art. 24 pkt 3 każda osoba której dane dotyczą ma prawo dostępu do treści swo-
ich danych osobowych oraz ich poprawiania”.

„Zgodnie z art. 24 pkt 4 podanie danych jest dobrowolne”.

• wprowadzenie  Zarządzeniem  Nr  5/2016  Dyrektora   procedury  korzystania  i  rozliczania
wpłat rodziców za wyżywienie oraz pobyt dzieci uczęszczających do żłobka miejskiego.

Zgodnie z Procedurą miesięcznego rozliczenia obecności i nieobecności dziecka dokonują
w jednostce wyznaczeni pracownicy (Opiekunka i Pielęgniarka/Starsza Opiekunka). W po-
leceniu służbowym z 3.02.2016 r. wydanym dla każdego z pracowników ujęto obowiązki w
tym zakresie.
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Na podstawie zestawienia odpłatności sporządzanym na koniec każdego miesiąca księgo-
wany jest przypis należności za żywienie oraz  pobyt dziecka.

Nadzór nad wprowadzoną procedurą należy do Specjalisty Koordynatora.

• wprowadzenie procedury windykacji należności cywilnoprawnych za żywienie i pobyt dzieci
w żłobku.

Celem  procedury   było  usystematyzowanie  czynności  windykacyjnych  w  stosunku  do
należności stanowiących dochód Gminy oraz terminów ich dochodzenia.

W obowiązującej procedurze  ujęto zagadnienie  związane z udzielaniem ulg w spłacie na-
leżności cywilno prawnych (należności pieniężne mogą być umarzane lub ich spłata może
być  odraczana  lub  rozkładana  na  raty),  które  reguluje  Uchwala  Rady  Miejskiej  Nr
LXIII/1115/2010  z  dnia  25  lutego  2010  r.  ze  zmianami  wprowadzonymi  Uchwałą  Nr
XVII/183/2011.

Procedura została wprowadzona Zarządzeniem Dyrektora Nr 3/2016  z 18.01.2016 r. i za-
parafowana przez radcę prawnego.

• Zalecenie odnośnie stosowania prawidłowej  i  adekwatnej podstawy prawnej w wydawa-
nych w jednostce regulacjach sprawdzono na podstawie 10 wydanych zarządzeń z 2016 r.

            Zarządzenia zawierają nieprawidłowości w zakresie :

- braku w podstawie przepisów wyższego rzędu 

- braku odniesienia do konkretnego artykułu w ustawie 

- powoływania nieaktualnych przepisów 

Zarządzenia wydane przez Dyrektora nie  zostały opublikowane na stronie internetowej jed-
nostki w  Biuletynie Informacji Publicznej.

Wymienione  zalecenie zostało wykonane niestarannie, bowiem na 10 sprawdzonych aktów
tylko 3 zawierały prawidłową podstawę prawną.

Przedstawiając powyższe polecam realizację następujących zaleceń  :

Zalecenie nr 1

Przeanalizować  sposób   prowadzenia  w  jednostce  ewidencji  w  odniesieniu  do  środków
czystościowych. 

Ewidencja  prowadzona  przez  uprawnionego  pracownika  jest  nieskorelowana  z  dowodami
księgowymi. Nie dokumentuje ilości artykułów  wyszczególnionych na fakturze i ich rozchodu oraz
stanu końcowego.

Termin : niezwłocznie; 

Zalecenie nr 2

Uregulować w aktach wewnętrznych kwestię :

a/ wysokości dofinansowania oraz trybu postępowania przy zakupie okularów korygujących wzrok
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na stanowisku komputerowym, mając na uwadze zapisy art . 129 Kodeksu Pracy (j.t. Dz.U.  z 2016
r. poz. 1666 – obowiązuje od 12.10.2016 r.)  oraz   zapisy § 8 rozporządzenia Ministra Pracy i
Polityki  Socjalnej  z  dnia  1  grudnia  1998  r.  w  sprawie  bezpieczeństwa  i  higieny  pracy  na
stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1988 r.  nr 148, poz. 973)

b/  rodzaju  odzieży  i  obuwia  roboczego  w  które  faktycznie  zaopatrywani  są  pracownicy,
spełniającego wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach. 

c/  umowy cywilnoprawnej zawieranej z rodzicami na świadczenie usług  przez Żłobek Miejski 

Termin : niezwłocznie;

Zalecenie nr 3

Wyeliminować błędy przy powoływaniu podstawy prawnej w wewnętrznych aktach normatywnych
poprzez  właściwe jej powoływanie,  uaktualnianie,  stosownie do zmieniających się przepisów. 

Przy  sporządzaniu  dokumentów  uwzględniać  zasady  techniki  prawodawczej  określone  w
Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz.U.Nr 100, poz. 908).

Termin :  na bieżąco;

Zalecenie nr 4

Wydawane  w  jednostce  regulacje  w  formie  Zarządzeń  Dyrektora   oraz  pozostałe  informacje
określone  w Ustawie z dnia 06 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z
2014 r. poz. 782  z późn. zm.) umieszczać w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki.
Udostępnione informacje publiczne w BIP winny zawierać elementy określone w art. 8  ust. 6 w/w
ustawy.

Termin:na bieżąco;

Wykonanie zaleceń będzie przedmiotem kontroli sprawdzającej.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarządzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladź z dnia  30 października
2015 r. w sprawie nadania „Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnętrznej  Wydziałów Urzędu
oraz  gminnych  jednostkach  organizacyjnych”  informację  o  sposobie  realizacji  zaleceń  należy
przedłożyć pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zaleceń. 

      Burmistrz Miasta

mgr Zbigniew Szaleniec
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