Zawidow, dnia 14 grudnia 2012r.

Przedszkole Publiczne w Zawidowie
Dyrektor Przedszkola
Pani Wiestawa Mtynek

PROTOKOL KONTROLI

W dniach 04.12.2012r. — 07.12.2012r. dzialajac na podstawie upowaznien nr BM.077.20.2012,
i BM.077.21.2012 z dnia 29.11.2012r., wydanych przez Burmistrza Miasta Zawidow zesp6t kontrolujacy
w skladzie:

I.. Monika Grabowska-Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli,
2. Marcin Rogacki — Sekretarz Miasta,

Przeprowadzil kontrolg¢ w zakresie:

1) wydatkow w dziale 801, rozdziale 80104, § 4210 — zakup materialow i wyposazenia,
§ 4260 — zakup energii, § 4270 — zakup ushug remontowych, § 4300 — zakup ustug pozostatych
w miesiacu listopadzie i grudniu 2011 r.,

2) wydatkow planowanych na rok 2012 w dziale 801, rozdziale 80104, § 4210 — zakup materialow
I wyposazenia, § 4260 — zakup energii, § 4270 — zakup ustug remontowych, § 4300 — zakup ustug
pozostatych,

3) wyplaty wynagrodzen oraz prawidlowosci ustalania i naliczania poszczegdlnych skladnikow
wynagradzania pracownikoéw Przedszkola Publicznego w Zawidowie z miesiaca grudnia 2011r. oraz
pazdziernika 2012r.

4) jednoczesnie sprawdzajac wykonanie zalecen z kontroli przeprowadzonej w dniach 12.12.2011r. —
16.12.2011r.

i ustalil:
Podstawy prawne funkcjonowania Przedszkola Publicznego w Zawidowie:

 Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006r., Nr 97, poz. 674 z pdzn. zm.);

e Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r., Nr 256, poz. 2572 z p6zn.
zm.);

e Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r., Nr 152, poz. 1223
ze zm.).

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),

e Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz. 1593 z pozn. zm.);

e Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 169, poz.
1201);

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm);




e Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r., Nr142,
poz.1591 z p6zn. zm.);

» Konwencja o Prawach Dziecka przyjeta przez Zgromadzenie Ogolne Narodow Zjednoczonych dnia 20
listopada 1989 r. (Dz. U. z 1991r., Nr 120, poz.526): N

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych
statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkél. (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z pézn. zm.);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie rodzajow i
szczeglowych zasad dziatania placowek publicznych, warunkéw pobytu dzieci i mlodziezy w tych
placowkach oraz wysokosci i zasad odplatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych
placéwkach (Dz.U.2011.109.631 )

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 roku w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzaju tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225.
z pozn. zm.);

* Rozporzadzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie podstawy
programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach szkol
(Dz. U.Nr 977);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z pozn.
zm.);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie sposobu realizacji
edukacji dla bezpieczenstwa (Dz. U. Nr 139 poz. 1131);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach (D.U. Nr 228, poz.
1487);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 9 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow
prowadzenia dzialalnosci innowacyjnej i eksperymentalnej przez szkoly i placowki (Dz. U. Nr 56, poz.
506 z p6zn. zm.);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegoétowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkow. w ktérych mozna zatrudnicé
nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zakladu ksztalcenia nauczycieli
(Dz. U. 2009 r. Nr 50 poz. 400);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 20 lutego 2004 w sprawie warunkéw i trybu
przyjmowania uczniow do szkot publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkot do innych (Dz.
U. Nr 26, poz. 232 z p6zn. zm.);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz. U. Nr 168, 1324):

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2006 r., Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.);

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz.
U. Nr 22, poz. 181z pézn. zm):

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398):

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ..Zasad techniki
prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908):

e Uchwala Nr X1/58/99 Rady Miejskiej z dnia 29 czerwca 1999r. w sprawie powolania jednostki

budzetowej;

e Uchwala Nr XVII/78/2011 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie
budzetu miasta Zawidowa na rok 2012;
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e Uchwala Nr XLII/217/2009 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 25 listopada 2009r. w sprawie
regulaminu okreslajacego wysokos¢ stawek i szczegélowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkow za wystuge lat. motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy, zasady wynagradzania za
godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastepstw, oraz wysoko$¢ i warunki wyplacania
nagrod 1 innych sSwiadczen ze stosunku pracy zatrudnionym w poszczegdlnych placowkach
oswiatowych prowadzonych przez Gming Miejska Zawidow:

e Uchwala Nr X/43/2007 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 23 maja 2007 roku w sprawie
przyznawania Srodkow finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotna dla nauczycieli szkol
i przedszkola prowadzonych przez Gming Miejska Zawidow:

Przepisy wewnetrzne obowiazujace w Przedszkolu Publicznym:

e Zarzadzenie Nr 1a/2007 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 26 stycznia 2007r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Przedszkola Publicznego w Zawidowie:

e Zarzadzenie Nr 6/2008 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 21 sierpnia 2008r.
w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowej zwiazanej z gromadzenie i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie;

e Zarzadzenie Nr 7/2008 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 22 sierpnia 2008r.
w sprawie gospodarki kasowej i gospodarki drukow $cistego zarachowania w Przedszkolu Publicznym
w Zawidowie;

e Zarzadzenie Nr 8/2008 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 23 sierpnia 2008r.
w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie,

e Zarzadzenie Nr 2/2009 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 02 marca 2009r.
w sprawie wprowadzenia nowego konta do zaktadowego planu kont;

e Zarzadzenie Nr 3/2009 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 15 kwietnia 2009r.
w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionych
w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie:

e Zarzadzenie Nr 1/2011 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Przedszkolu Publicznym:;

e Zarzadzenie Nr 4/2011 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 21 grudnia 2011r.
w sprawie regulaminu postgpowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych do 14 000,00
Euro;

e Zarzadzenie Nr 2/2012 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 19 stycznia 2012r.
w sprawie aneksu do regulaminu wynagradzania pracownikow nie bedacych nauczycielami
zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie okreslonego w Zarzadzeniu nr 2/2009
Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie;

e Zarzadzenie Nr 4/2012 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 14 marca 2012 r.
w sprawie Regulaminu korzystania i Swiadczen z Zakladowego Funduszu s$wiadczen Socjalnych
w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie;

e Uchwala Nr 1/2011 Rady Pedagogicznej Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 14 marca 201 Ir.
w sprawie statutu Przedszkola Publicznego w Zawidowie:

e Uchwala nr 1/2012 Rady Rodzicow Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 06 wrzesnia 2012r.
w sprawie regulaminu Rady Rodzicow.

¢ W jednostce obowigzuja rowniez regulaminy, ktore nie zostaly przyjete w formie zarzadzenia
wprowadzajacego:

- Regulamin Systemu Zatrudniania pracownikow na wolne stanowisko pracy w Przedszkolu
Publicznym w Zawidowie,
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- Regulamin przyznawania nagrod Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie.
- Regulamin kryteriow oceny pracy nauczyciela Przedszkola Publicznego w Zawidowie,
- Regulamin Rady Pedagogicznej Przedszkola Publicznego w Zawidowie.

Informacje ogélne:

Funkcje kierownika jednostki budzetowej — Dyrektora Przedszkola Publicznego pelni Pani Wieslawa
Mtiynek, ktéra objeta stanowisko w dniu 01.09.2005 r.

Glownym ksiegowym jednostki jest Pani Urszula Rzepnicka. ktérej z dniem 01.02.2009r. (pelny etat)

powierzono obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania
dyspozycji srodkami pienigznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych — stosownie do tresci art. 54 ustawy
o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

Liczba zatrudnionych nauczycieli w roku szkolnym 2012/2013 — 8 (7 nauczycieli, zatrudnionych na pefen
etat i | nauczyciel religii na 2/25 etatu).

Liczba zatrudnionych pracownikéw administracji i obstugi — 11 (10 i 3/4 etatu).

Liczba dzieci w roku szkolnym 2011/2012 — 123 (piec¢ oddzialow).

Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Miejska Zawidow, natomiast nadzér pedagogiczny nad
Jednostka sprawuje Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu, Delegatura w Jeleniej Gorze. Organizacje
przedszkola, jego cele i zadania okresla Statut Przedszkola Publicznego w Zawidowie, ktérego tekst
Jednolity przyjeta Rada Pedagogiczna Przedszkola uchwala nr 1/2011 z dnia 14 marca 2011r.
Organami przedszkola sa: dyrektor przedszkola, rada pedagogiczna i rada rodzicéw. Wewnetrzna strukture
przedszkola, zasady funkcjonowania oraz zakresy i sposob dzialania stanowisk okreslone zostaly
W Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem nr 1a/2007 Dyrektora Przedszkola
Publicznego z dnia 26 stycznia 2007r.

Plan wydatkéw budzetowych objetych kontrola w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie na dzien
30.11.2012r. (wg sprawozdania Rb-28S) przedstawia sie nastepujaco:

- wydatki planowane (po zmianach) ogélem 1.119.940,00 zi

dzial 801

rozdzial 80104

§ 4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikoéw — 679.497.00 zi.

§ 4210 — zakup materiatow i wyposazenia — 46.722.,00 zl.

§ 4260 — zakup energii — 13.612,00 zi,

§ 4270 — zakup ustug remontowych — 0,00 z1,

§ 4300 — zakup ustug pozostatych — 15.000,00 z,

- wydatki wykonane ogélem 1.034.246,42 z1

dzial 801

rozdzial 80104

§ 4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikéw — 622.282.07 zt.
§ 4210 — zakup materialow i wyposazenia — 39.745.16 zl.

§ 4260 — zakup energii — 10.185.42 zl,

§ 4270 — zakup ustug remontowych — 0,00 z1.

§ 4300 — zakup ustug pozostatych — 13.849.29 z}.
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Sprawdzono realizacj¢ obowiazku uzyskania opinii Rady Pedagogicznej dotyczacej projektu planu
finansowego przedszkola. Stwierdza sig, iz Radzie Pedagogicznej Przedszkola przedstawiono projekt planu
budzetu na rok 2012, co udokumentowano przedfozonymi protokotami z dnia 08.02.2012r. Zgodnie
z porzadkiem obrad (w punkcie 2) Dyrektor przedstawil plan finansowy na rok 2012, zatwierdzony przez
Organ Prowadzacy.

Uwaga zespolu kontrolujacego: brak informacji w jaki sposob zaopiniowano projekt przedstawionego
planu finansowego. W Regulaminie Rady Pedagogicznej Przedszkola Publicznego w Zawidowie —
Rozdzial 11 - Kompetencje Rady - nie doprecyzowano w jaki sposob opiniowane sa dokumenty
przedstawiane na posiedzeniach Rady.

Z zachowaniem obowiazujacych terminéw w dniu 05 wrzesnia 2012r. Dyrektor Przedszkola Publicznego
przedstawil Radzie Rodzicow plan pracy na rok 2012/2013, Program wychowawczo — profilaktyczny

przedszkola oraz wykaz dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych w roku szkolnym
2012/2013.

Czynnosci kontrolne:

I
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Sprawdzenie  realizacji  zalecen  pokontrolnych sformulowanych podczas  kontroli
przeprowadzonej w dniach 12.12.2011r. — 16.12.2011r. dotyczacych:

Prowadzenia akt osobowych pracownikow zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.).

Zapewnienia systematycznosci i poprawnosci opracowywanych dokumentow, przedkladanych do akt
osobowych pracownikow.

Wyplacania nagrod pienigznych zgodnie z obowiazujacymi w jednostce zasadami.

Dostosowanie przyjetych w jednostce uregulowan wewnetrznych do obowigzujacych przepisow
prawa.

[1I) Kontrola wydatkéw planowanych na rok 2012 oraz listopada i grudnia 2011r. w dziale 801,

rozdzial 80104, § 4210 — zakup materialéw i wyposazenia, § 4260 — zakup energii, § 4270 — zakup
uslug remontowych, § 4300 — zakup uslug pozostalych.

AdL 1,2

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono co nastgpuje:
Akta osobowe pracownikow zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie przechowywane sa
w szafie mieszczacej si¢ w pokoju dyrektora jednostki, do ktorego nalezy prowadzenie akt osobowych.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz.286 z po6zn. zmianami) akta osobowe
pracownika skladaja si¢ z trzech czesci:
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» w czesci A umieszczone sa dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ pracownika
o zatrudnienie. W szczego6lnosci sa to: kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wypeliany na
etapie ubiegania si¢ o prace. $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia, dokumenty dotyczace kwalifikacji pracownika, orzeczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

» w czgsci B sklada si¢ dokumenty dotyczace nawiazania oraz przebiegu zatrudnienia np.
kwestionariusz osobowy wypelniony przez pracownika zatrudnionego, dokumenty potwierdzajace
nawigzanie stosunku pracy — umowa o pracg, akt mianowania, pisemne potwierdzenie faktu zapoznania sig
z trescia regulaminu pracy, informacja o warunkach zatrudnienia, zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia
bhp, oswiadczenie pracownika dot. zamiaru lub braku zamiaru korzystania z uprawnien rodzicielskich,
dokumenty zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika, o$wiadczenie dot.
wypowiedzenia warunkéw umowy o prace, dokumenty zwiazane z przyznaniem pracownikowi nagrody
oraz wymierzeniem kary porzadkowej, dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy,
orzeczenie lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami okresowymi i kontrolnymi, kopia
zawiadomienia PUP o zatrudnieniu pracownika uprzednio zarejestrowanego jako osoba bezrobotna.

» czgs¢ C obejmuje dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia. Chodzi w szczegdlnosci
0 oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiazaniu stosunku pracy, kopie $wiadectwa pracy.

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych dokumentow.
Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czgsciach akt osobowych powinny byé utozone w porzadku
chronologicznym wplywu dokumentéw i z podaniem kolejnych nadanych im numeréw: kazda z tych
czesci powinna zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.

Kontroli poddano akta osobowe losowo wybranych trzech pracownikéw administracji i obstugi (gléwna
ksiggowa, kucharz, pomoc nauczyciela)

W rezultacie kontroli stwierdzono, ze dokumenty w aktach osobowych sa inaczej pogrupowane i od nowa
opisane, co oznacza probe dostosowania ich do zalecen kontrolnych, skierowanych przez Burmistrza
Miasta Zawidowa w dniu 04 stycznia 2012r. Wszystkie akta osobowe prowadzone sa w sposob
chronologiczny, zgodny z zasadami prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposob prowadzenia akt osobowych pracownika.

Uwaga zespolu kontrolujgcego: brak wnioskow premiowych we wszystkich kontrolowanych teczkach
pracownikow. Pozostale zalecenia zostaly wykonane.

Ad 1.3

Kontroli poddano listy plac:

1) miesiaca grudnia 201 1r. o numerach 41/11, 45/11, 46/11 na kwotg brutto:
- wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych — 30.778.65 zt (lista41/11),
- wynagrodzenie pracownikow administracji i obstugi — 25.545.22 zl (lista 45/11)
- godziny ponadwymiarowe — 2.619,84 zi (lista 46/11).

2) miesiaca wrzesnia 2012r. o numerach 26/12, 28/12, 29/12, 30/12 na kwote brutto:

- wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych —30.472.90 zi, (lista 28/12),
- wynagrodzenie pracownikéw administracji i obstugi —24.707,95 zf (lista 29/12),
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- godziny ponadwymiarowe — 1.598.04 zt (lista 30/12),
- nagrody jubileuszowe (25 i 35 lat pracy nauczycieli, 30 lat pracy dyrektora) —21.313,88 zt (lista 26/12)

3) miesiaca pazdziernika 2012r. o numerach31/12, 32/12, 33/12, 34/12, 35/12 na kwotg brutto:
- wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych — 31.224.,55 zt (lista 31/12),
- wynagrodzenie pracownikow administracji i obstugi —23.360,01 zi (lista 34/12),
- godziny ponadwymiarowe — 1.198.,53 z} (lista 35/12),
- nagrody pracownikow pedagogicznych — 3.125,00 zl (lista 33/12),
- nagrody pracownikow administracji i obstugi — 3.832.00 zt (lista 32/12).
Ksiggowos¢ prowadzona jest w programie R2 platnik, wersja 3.32

Uwagi: Nie wniesiono zastrzezen do kontrolowanych dokumentéw. Wszystkie posiadaja prawidlowa
dekretacj¢ i opisy dowodow ksiggowych zgodnie z instrukcja (kontrola pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, rachunkowym, oznaczenie klasyfikacji budzetowej, zatwierdzenie sumy do wyplaty).
W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane.

Pozostale informacje:

1) Zespotowi kontrolujacemu  przedstawiono protokél wyboru przedstawicieli pracownikéw
w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie z dnia 26.01.2007r.

2) Skontrolowano procedurg zamowien publicznych (o warto$ci zaméwienia ponizej kwoty 14.000 Euro)
w jednostce z lat poprzednich na montaz systemu alarmowego i monitoringu, remont toalet, hallu,
klatki schodowej i pomieszczen administracyjnych, dostarczenie i montaz urzadzen zabawowych oraz
sprzetu rekreacyjnego na plac zabaw, wyposazenie sal i kacikow zabaw, dostarczenie krzesel i blatow,
swiadczenie ustug archiwalnych, zakup zastawy stolowkowej, zakup zlewozmywaka, wymiane
stolarki okiennej, ustugi blacharsko — dekarskie, wymiana wykladzin obiektowych, wykonanie stolarki
drzwiowej oraz zakup urzadzenia wielofunkcyjnego i tonerow. Na wszystkie zlecone przez jednostke
prace remontowe zlozone zostaly przynajmniej dwie oferty, spisano protokél z przeprowadzenia
rozeznania cenowego, wystawiono zlecenie prac badz podpisano umowe, spisano protokél przekazania
materialow dla wykonawcy, protokol rozliczenia materialow przekazanych dla wykonawcy oraz
protokol odbioru robot. W przypadku zakupow do kazdego zamowienia przedstawiono co najmniej
dwie oferty oraz spisano protokot z przeprowadzenia rozeznania cenowego.

Ad 1L

Regulamin wynagradzania:

Regulaminu wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu
Publicznym w Zawidowie wprowadzono Zarzadzeniem Nr 3/2009 Dyrektora Przedszkola Publicznego
w Zawidowie z dnia 15 kwietnia 2009r.

Zastrzezenia do przedlozonego Regulaminu Wynagradzania:

e Zarzadzenie Nr 3/2009 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 15 kwietnia 2009r.
w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionych
w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie:

- termin wejécia w zycie niezgodny z art. 77° § 6 Kodeksu pracy:
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* Zarzadzenie Nr 2/2012 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 19 stycznia 2012r.
w sprawie aneksu do regulaminu wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami
zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie okreslonego w Zarzadzeniu nr 2/2009 Dyrektora
Przedszkola Publicznego w Zawidowie:

- zastosowano bledny tytul, co jest niezgodne z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”(Dz. U. Nr 100, poz. 908);

- W tytule zarzadzenia powolano si¢ na inny numer i tytul zarzadzenia z roku 2009,

niewlasciwie zredagowany § 1 oraz termin wejscia w Zycie niezgodny z art. 77> § 6 Kodeksu pracy;

powielono zapis w §3 zarzadzenia oraz §5 regulaminu premiowania stanowiacego zalacznik do
zarzadzenia,

w tresci regulaminu zacytowano nieaktualng podstawe prawna.

Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych do 14.000 Euro:

Regulamin postgpowania w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych do 14 000,00 Euro

wprowadzono Zarzadzeniem Nr 4/2011 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 21
grudnia 201 Ir.

Zastrzezenia do przedlozonego regulaminu:
- zacytowano nieaktualna podstawe prawna.

Regulamin organizacyjny:
Regulamin organizacyjny wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr 1a/2007 Dyrektora Przedszkola
Publicznego w Zawidowie z dnia 26 stycznia 2007r.

Zastrzezenia do przedlozonego Regulaminu Wynagradzania:

- zacytowano nieaktualny Dziennik Ustaw wskazujac ustawe o samorzadzie terytorialnym,

- podano niewlasciwa podstawe prawna — art. 33 ust. 2, méwiacy iz ,.Organizacje i zasady funkcjonowania
urzedu gminy okresla regulamin organizacyjny, nadany przez woéjta w drodze zarzadzenia.”,

- rokrocznie zmieniany jest schemat organizacyjny, bedacy zalacznikiem do zarzadzenia, bez przyjecia
zmian w formie zarzadzenia,

- zalacznik nr 2 do zarzadzenia stanowi zakres czynnosci pracownikéw, ktorzy podpisali zakresy,

- stwierdzono nieprawidlowos¢ w wymiarze czasu pracy Glownej Ksiggowej, ktora zatrudniona jest
w jednostce na caly etat, natomiast regulamin wskazuje ' etatu.

Inne uregulowania wewnetrzne: W jednostce obowiazuja réwniez regulaminy. ktére nie zostaly przyjete
w formie zarzadzenia wprowadzajacego, takie jak:
- Regulamin Systemu Zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko pracy w Przedszkolu
Publicznym w Zawidowie,
- Regulamin przyznawania nagréd Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie,
- Regulamin kryteriéw oceny pracy nauczyciela Przedszkola Publicznego w Zawidowie,
- Regulamin Rady Pedagogicznej Przedszkola Publicznego w Zawidowie.

Uwaga zespolu kontrolujacego: Kontrola wykazata nieprawidiowosci i uchybienia spowodowane migdzy
innymi bledna interpretacja przepiséw oraz niedostateczna starannoscia w ich przestrzeganiu. Nalezy
ostatecznie doprowadzi¢ do zgodnosci zapisow w regulaminach i procedurach z przepisami prawa
i wypracowang praktyka. rozpocza¢ prace nad usystematyzowaniem dokumentéw oraz usunaé bledy w ich
zapisach.
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Przedmiotem kontroli za okres listopad — grudzien 201 Ir. oraz styczen — listopad 2012 r. objeto wszystkie
wydatki w dziale 801, rozdziat 80104, § 4210 — zakup materialow i wyposazenia, § 4260 — zakup energii,
§ 4270 — zakup ustug remontowych, § 4300 — zakup ustug pozostatych. Kontroli poddano:

zakup materialow biurowych, sprzetu biurowego oraz zestawoéw komputerowych,

zakup pomocy dydaktycznych i ksiazek,

zakup srodkow higienicznych, akcesoriow kuchennych, tekstyliow,

zakup drobnego sprzetu AGD,

aktualizacj¢ programéw, dostep do portalu oswiatowego, prenumeraty oraz inne abonamenty
(abonament Programu Prawa Oswiatowego — dostep do serwisu nadzoru pedagogicznego od marca
2011r. do marca 2012r. - WF6734-116-d0d6e, umowa Nr S-0645/2012 z dnia 21 listopada 2011r. —
obstuga programu Ksiggowos¢ budzetowa jednostki),

materialow dekoracyjnych i kwiatow,

materiatlow budowlanych i piasku,

ustugi koncertowe,

ustugi szkoleniowe,

ustugi teleinformatyczne i telekomunikacyjne (Swiadczenie ustug Neostrada — umowa nr
TEL000048932847/NEOI w pdzniejszym aneksem, obowiazujgca w okresie 1.11.2012-31.10.2014,
telefon stacjonarny —umowa nr 4179285 z dnia 23 sierpnia 201 Ir.),

inne ustugi (umowa z dnia 07 marca 2011r. na ustugi w zakresie konserwacji, programowania oraz
napraw sieci teleinformatycznej),

zakup gazu propan — butan — faktury do umowy z dnia 20 lutego 2012r.,

zuzycie energii elektrycznej — faktury do umowy na przesy! i sprzedaz energii elektrycznej 14337/01
z dnia 14 wrzesnia 2001r.

zuzycie wody i kanalizacja — faktury do umowy nr PW/5/W/2000 z dnia 20 stycznia 2000r.
o dostarczenie wody i odprowadzanie sciekow

ustugi kominiarskie — faktury do umowy na ustugi kominiarskie na 2012/2014 z dnia 04.01.2012r.

wywoz odpadéw komunalnych — faktury do umowy na wywo6z odpadéw komunalnych z dnia 01 lipca
2009r.

Uwaga ogélna do zawartych uméw: zastrzezenia zespolu kontrolujacego dotycza braku kontrasygnaty
Glownego Ksiggowego na wigkszosci umow zawieranych przez jednostke. Zastrzezenia dotycza umowy na
swiadczenie ustugi Neostrada, umowy dystrybucji gazu propan — butan, umowy na $wiadczenie ustug
w zakresie sieci teleinformatycznej, umowy na wywoz odpadéw komunalnych oraz umowy na uslugi
kominiarskie.

)

2)

S freg! [ )

Kontroli wydatkéw listopada i grudnia 2011r. w dziale 801, rozdzial 80104, § 4210 — zakup
materialow i wyposazenia, § 4260 — zakup energii, § 4270 — zakup ustug remontowych, § 4300 —
zakup ustug pozostatych poddane zostaly faktury na taczna kwote:

§4210-3.118.64 zt (17 faktur),

zastrzezenia do faktur z zakresu zakup materialdw i wyposazenia:

- brak ewidencji w ksiazce korespondencji faktur: 205/2011 z dnia 24.11.2011r., 18/2011 z dnia
28.11.2011r., FV/00055/54/2011 z dnia 29.11.2011r.,

§42601 § 4300 —4.144,08 zt (11 faktur),




3) §4270-0,00 zi,

% Kontroli wydatkéw planowanych w roku 2012 w dziale 801, rozdzial 80104, § 4210 — zakup
materialow i wyposazenia, § 4260 — zakup energii, § 4270 — zakup ustug remontowych, § 4300 —
zakup ustug pozostatych poddane zostaly faktury na faczna kwote:

1) §4210— 20.087.32 zt (95 faktur),
zastrzezenia do faktur z zakresu zakup materialéw i wyposazenia:
- brak ewidencji w ksiazce korespondencji faktur: 2174F00365/10/12 z dnia 30.10.2012r.,
134/2012r/17027 z dnia 06.09.2012r., 2174F00308/09/12 z dnia 20.09.2012r., F 7930/0733/12
z dnia 24.08.2012r., #48/10152/2012 z dnia 29.08.2012r., 2174F00274/08/12 z dnia 30.08.2012r.,
#134/2012r/16313 z dnia 29.08.2012r., FV/00028/54/2012 z dnia 27.06.2012, 2174F00204/06/12
z dnia 28.06.2012r., 2174F00197/06/12 z dnia 22.06.2012r., F 4043/0733/12 z dnia 07.05.2012r.,
28/2012 z dnia 02.05.2012r., 34/2012 z dnia 08.05.2012r., FV/00023/54/2012 z dnia 30.05.2012r.,
2174F00173/05/2012 z dnia  31.05.2012r., FV/00018/54/2012 z dnia 16.04.2012r.,
2174F00116/04/12 z dnia 19.04.2012r., 2174F00085/03/12 z dnia 22.03.2012r., FV/00014/54/2012
z dnia 29.03.2012r., 2174F00095/03/12 z dnia 28.03.2012r., #4/10152/2012 z dnia 28.03.2012r.,
620/12 z dnia 14.03.2012r., 508 z dnia 14.03.2012r., 276/12/2012 z dnia 29.03.2012r., S/FS-
3375/12/22 z dnia 06.03.2012r., 2174F00043/02/2012 z dnia 15.02.2012r., FV/00008/54/2012
z dnia 15.02.2012r., 2174F00027/01/12 z dnia 30.01.2012r., 007/2012 z dnia 20.01.2012r.,
FV0003/54/2012 z dnia 12.01.2012r.,
- brak podpisu na pieczatce .wydatek jest uzasadniony...” na fakturze 822/12/2012 z dnia
30.07.2012r.

2) §42601—§4300-20.161, 84 zI (46 faktur),
zastrzezenia do faktur z zakresu zakup materialdw i wyposazenia:
- niespdjnosci w datach faktury nr 24188/01/fr/2012 z dnia 22.06.2012r., ktéra wplynela do
jednostki 25 czerwca 2012r., a wszystkie daty dekretacji dokonano z dniem 22 czerwca 2012r,
- zaplata po terminie faktury nr FV/2012/416 z dnia 30.05.2012r., wplynela do jednostki 31 maja
2012r. z terminem platnosci do dnia 07 czerwca 2012r., zaplacono zgodnie z wyciagiem
bankowym 108/2012 w dniu 11 czerwca 2012r.,
- zaplata po terminie faktury nr 158/2012 z dnia 28.05.2012r., zaptacono 12 czerwca 2012r., winna
by¢ zaptacona do 7 dni, tj. w terminie do 04 czerwca 2012r.,

3) §4270-0,00 zi

Podsumowanie czynnosci kontrolnych:

Skontrolowano wydatki roku 2012 w wysokosci:
- wynagrodzenia — 140.832.86 zi,

- zakup materialow i wyposazenia — 20.087,32 zl,
- zakup energii i ustug pozostatych — 20.161, 84 zl,

na faczna kwote 181.082.02 zi. co stanowi 17.51 % wydatkow Przedszkola Publicznego w Zawidowie.

Pozytywnie nalezy oceni¢ gotowos¢ pracownikow jednostki do wspolpracy z kontrolujacymi, ktorzy
przygotowywali materialy do kontroli, udzielali niezbednych wyjasnien oraz podejmowali. na wniosek
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kontrolujacych dziatania, ktére pozwolity na wyeliminowanie niektorych nieprawidlowosci stwierdzonych
w trakcie kontroli. W czasie kontroli wszelkich informacji i wyjasnien udzielaty: Dyrektor Przedszkola
Publicznego Pani Wiestawa Mtynek oraz Gléwna Ksiggowa Pani Urszula Rzepnicka.

Na tym czynnosci kontrolne zakonczono.

POUCZENIE:
Dyrektorowi Przedszkola Publicznego w Zawidowie przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem

protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosi¢ na pismie w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokolu kontroli.

Protokol niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden wreczono
Pani Wiestawie Mtynek — Dyrektorowi Przedszkola Publicznego w Zawidowie.

Po przeczytaniu protokol niniejszy podpisali parafujac kazda strong:

KIEROWNIK REFERATU
FUNDUSZY POMOCOWYCH

(g?gzww Lot

mpr Marcih Rogacki
" Monika Grabowska-Stackowicz

(podpisy 0s6b przeprowadzajacych kontrolg)

o.Miynek.............ccc..o.
egz. protokotu kontroli

Informacja n/t wylgczenia jawnosci czesci informaciji publicznej

Z protokotu kontroli j.w. usunigte zostaty na stronach od 3 do 5 imiona i nazwiska 0s6b
fizycznych, ktérych dokumenty byty badane w przebiegu kontroli.
Podstawa prawna wyfaczenia jawno$ci: art.5 ust.2 Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.), méwiacy, ze ,Prawo do
informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosc osoby fizycznej(...)" oraz
art. 1.1 w powigzaniu z art. 6 ust. 1i 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pozn. zm.).
Wyftaczenia jawnosci dokonata Monika Grabowska — Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy
Pomocowych i Kontroli.
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