Zawidow, dnia 17 grudnia 2013r.

Pani Wiestawa Mtynek
Dyrektor Przedszkola Publicznego w Zawidowie

PROTOKOL. KONTROLI

W dniach 19.11.2013r. — 25.11.2013r. dzialajac na podstawie upowaznien nr BM.077.12.2013,
BM.077.13.2013 oraz BM.077.14.2013 z dnia 30.10.2013r., wydanych przez Burmistrza Miasta Zawidoéw
zesp6t kontrolujacy w sktadzie:

1. Monika Grabowska-Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli,
2. Barbara Medrek — Rutowicz — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
3. Marcin Rogacki — Sekretarz Miasta,

Przeprowadzil kontrolg w zakresie:
1) stopnia wykonania zalecen z kontroli przeprowadzonej w dniach 04.12.2012r. — 07. 12.2012r.

2) gospodarki finansowej Przedszkola Publicznego za okres 01.01.2013r. do dnia kontroli,

i ustalit:

Podstawy prawne funkcjonowania Przedszkola Publicznego w Zawidowie:

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

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

e Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2013, poz. 330 ze zm.);

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

e Ustawa z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2008.223.1458 z pozn.
zm.);

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013, poz. 885 z p6zn. zm);

e Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz.594 z pozn.
Zm.);

e Konwencja o Prawach Dziecka przyjeta przez Zgromadzenie Ogolne Narodow Zjednoczonych dnia 20
listopada 1989 r. (Dz. U. z 1991r., Nr 120, poz.526 z pozn. zm.);

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

 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie rodzajow
i szczegOlowych zasad dziatania placowek publicznych, warunkow pobytu dzieci i miodziezy w tych
placéwkach oraz wysokoéci i zasad odpfatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych
placéwkach (Dz. U. z 2011r., Nr 109, poz. 631);

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 roku w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
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dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzaju tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225.
z p6zn. zm.);

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

® Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (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);

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach
i placéwkach (Dz. U. 2013, poz. 532);

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 9 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow
prowadzenia dzialalnoséci innowacyjnej i eksperymentalnej przez szkoty i placéwki (Dz. U. Nr 56, poz.
506 z p6zn. zm.);

¢ Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegdlowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkow, w ktorych mozna zatrudnié
nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zakladu ksztalcenia nauczycieli
(tekst jednolity: Dz. U. 2013, poz.1207);

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 20 lutego 2004 w sprawie warunkow i trybu
przyjmowania uczniéw do szkdt publicznych oraz przechodzenia z jednych typdw szkoét do innych (Dz.
U. Nr 26, poz. 232 z p6zn. zm.);

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

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);

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

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikdw
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2013, poz. 1050);

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

e Uchwata Nr XI/58/99 Rady Miejskiej z dnia 29 czerwca 1999r. w sprawie powolania jednostki
budzetowej;

e Uchwata Nr X/43/2007 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 23 maja 2007 roku w sprawie przyznawania
$rodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli szk6l i przedszkola
prowadzonych przez Gmine Miejska Zawidow;

e Uchwata Nr XXXIX/195/2009 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 24 wrzesnia 2009 roku w sprawie
ustalenia sieci prowadzonych przez miasto Zawidéw publicznych przedszkoli oraz oddzial...ow
przedszkolnych;

e Uchwata Nr XLII/217/2009 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 25 listopada 2009r. w sprawie
regulaminu okreslajacego wysokos¢ stawek i szczegOlowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkéw za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy, zasady wynagradzania za
godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastepstw, oraz wysokosé i warunki wyplacania
nagréd i innych §wiadczen ze stosunku pracy zatrudnionym w poszczegdlnych placdwkach oswiatowych
prowadzonych przez Gming Miejska Zawidow;

e Uchwata Nr XXXI1/150/2012 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 21 grudnia 2012 roku w sprawie
budzetu miasta Zawidowa na rok 2013;

¢ Uchwata Nr X/51/2011 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 26 lipca 2011 roku w sprawie ustalenia oplat
-za §wiadczenia przedszkola publicznego prowadzonego przez Gming Miejska Zawidow,
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e Uchwala Nr XLII/216/2013 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 29 sierpnia 2013 roku zmieniajaca
uchwate w sprawie ustalenia oplat za $wiadczenia przedszkola publicznego prowadzonego przez Gming
Miejska Zawidow;

e Uchwata Nr XLII/217/2013 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 29 sierpnia 2013 roku w sprawie zasad
udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom,
ktérym powierzono stanowisko kierownicze, przyznawania zwolnien od obowiazku realizacji
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych
oraz okreélenia tygodniowego wymiaru godzin nauczycieli realizujacych w ramach stosunku pracy
obowiazki okreslone dla stanowisk o r6znym obowiazkowym wymiarze godzin,

e Uchwala Nr XLIV/222/2013 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 27 wrzes$nia 2013 roku zmieniajaca
uchwate w sprawie zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowisko kierownicze, przyznawania zwolnie od obowiazku
realizacji tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuficzych oraz okre$lenia tygodniowego wymiaru godzin nauczycieli realizujacych w ramach
stosunku pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o réznym obowigzkowym wymiarze godzin.

Przepisy wewnetrzne obowiazujace w Przedszkolu Publicznym:

e Zarzadzenie Nr 1/2008 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 10 stycznia 2008r.
w sprawie zasad przydzielania pracownikom Przedszkola Publicznego w Zawidowie srodkéw ochrony
indywidualnej;

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
$rodkéw 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 pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudmionych
w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie;

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

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

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

e Zarzadzenie Nr 5/2012 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 20 sierpnia 2012 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie;

e Zarzadzenie Nr 7/2012 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 21 grudnia 2012 r.
w sprawie regulaminu oceny pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Przedszkolu
Publicznym w Zawidowie;
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e Zarzadzenie Nr 9/2012 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 21 grudnia 2012 r.
w sprawie Regulaminu Systemu Zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko pracy w Przedszkolu
Publicznym w Zawidowie;

e Zarzadzenie Nr 10/2012 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 21 grudnia 2012 r.
w sprawie Regulaminu przyznawania nagrod Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie;

e Zarzadzenie Nr 1/2013 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 14 lutego 2013 r.
w sprawie regulaminu pracy w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie;

e Zarzadzenie Nr 4/2013 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 13 listopada 2013 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Przedszkola Publicznego w Zawidowie;

e Uchwala Nr 1/2001 Rady Pedagogicznej Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 8 lutego 2001r.
w sprawie Regulaminu Rady Pedagogicznej Przedszkola Publicznego w Zawidowie;

e Uchwala Nr 32/2006 Rady Pedagogicznej Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 12 czerwca
2006r. w sprawie Regulaminu kryteriow oceny pracy nauczyciela Przedszkola Publicznego
w Zawidowie;

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

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

Informacje ogdlne:

Funkcje kierownika jednostki budzetowej — Dyrektora Przedszkola Publicznego peini Pani Wiestawa
Mtynek, ktéra objeta stanowisko w dniu 01.09.2005 r.

Gltéwnym ksiegowym jednostki jest Pani Urszula Rzepnicka, ktérej z dniem 01.02.2009r. (petny etat)
powierzono obowiazki i1 odpowiedzialno§¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania
dyspozycji sSrodkami pienigznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 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 2013/2014 — 8 (7,08 etatu - 4 nauczycieli
dyplomowanych, 4 mianowanych).

Liczba zatrudnionych pracownikow administracji i obstugi — 11 (10,88 etatu — 2 pracownikow
administracji, 9 pracownikéw obstugi).

Liczba dziect w roku szkolnym 2013/2014 — 126 (pie¢ oddziatow).

Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Miejska Zawidoéw, natomiast nadzér pedagogiczny nad
jednostka sprawuje Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu, Delegatura w Jeleniej Gorze. Organizacje
przedszkola, jego cele i zadania okreSla Statut Przedszkola Publicznego w Zawidowie, ktérego tekst
jednolity przyjela Rada Pedagogiczna Przedszkola Uchwala nr 1/2011 z dnia 14 marca 2011r.
Organami przedszkola sa: dyrektor przedszkola, rada pedagogiczna i rada rodzicéw. Wewnetrzna strukturg
przedszkola, zasady funkcjonowania oraz zakresy i sposOb dzialania stanowisk okreslone zostaly
w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem nr 4/2013 Dyrektora Przedszkola
Publicznego z dnia 13 listopada 2013r.

Sprawdzono realizacj¢ obowiazku uzyskania opinii Rady Pedagogicznej dotyczacej projektu planu

finansowego przedszkola. Stwierdza sig, iz Radzie Pedagogicznej Przedszkola przedstawiono projekt planu
budzetu na rok 2013, co udokumentowano przedtozonymi protokotami z dnia 28.01.2013r. Zgodnie
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z porzadkiem obrad (w punkcie 2 przebiegu posiedzenia) Dyrektor przedstawil plan finansowy na rok
2013, zatwierdzony przez Organ Prowadzacy. Ninigjszy dokument zaopiniowano jednoglosnie —

pozytywnie.

Projekt organizacji przedszkola na rok szkolny 2013/2014 oméwiono na posiedzeniu Rady Pedagogicznej
w dniu 24 kwietnia 2013r. (w punkcie 3 przebiegu posiedzenia). Roczny plan pracy wychowawczo —
dydaktycznej na rok szkolny 2013/2014 zatwierdzono na Radzie Pedagogicznej z dnia 29 sierpnia 2013r.
Plan nadzoru pedagogicznego Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie na rok szkolny 2013/2014
przedstawiono na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 12 wrzesnia 2013r. (punkt 3 przebiegu
posiedzenia).

Z zachowaniem obowiazujacych terminéw w dniu 18 wrzeénia 2013r. Dyrektor Przedszkola Publicznego
przedstawit Radzie Rodzicéw roczny plan pracy wychowawczo — dydaktycznej na rok 2013/2014, wykaz
dni wolnych w roku przedszkolnym 2013/2014 oraz koncepcje pracy przedszkola na rok 2013/2014. Oba
dokumenty zaopiniowano pozytywnie, czego potwierdzeniem sa podjgte Uchwaly Rady Rodzicow
Przedszkola Publicznego w Zawidowie — Nr 3/2013 - pozytywna opinia koncepcji pracy przedszkola oraz
Nr 4/2013 — pozytywna opinia planu pracy wychowawczo - dydaktyczne;.

Czynnosci kontrolne:

I) Sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolmych sformulowanych podczas kontroli
przeprowadzonej w dniach 04.12.2012r. — 07.12.2012r. dotyczacych:

1. Dostosowanie regulaminéw obowiazujacych w Przedszkolu Publicznym do obowigzujacych
przepisOw i biezacej dziatalnosci jednostki.

2. Dostosowanie zarzadzen wydawanych przez Dyrektor Przedszkola Publicznego do zapisow
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

3. Zapewnienie systematycznosci i poprawnoséci opracowywanych dokumentéw, przedkiadanych do
akt osobowych pracownikow.

4. Zapewnienie systematyczno$ci i poprawnosci podpisywanych umow cywilnoprawnych.

Doktadng kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowych poprzez odpowiednie oznaczenie tych
dokumentéw (oznaczony odciskiem pieczgci i odpowiednim opisem).

6. Zachowanie termindw platnosci zobowiazan jednostki.

I) Kontrola w zakresie gospodarki finansowej Przedszkola Publicznego za okres 01.01.2013r. do
dnia kontroli.

AdL1,2

W wyniku czynnosci kontrolnych zweryfikowano zapisy Regulaminu wynagradzania, Regulaminu pracy
oraz Regulaminu organizacyjnego. W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono co nastepuje:

Regulamin wynagradzania:

Wprowadzony Zarzadzeniem Nr 3/2009 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 15
kwietnia 2009r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami
zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie.
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Zarzadzeniem Nr 8/2012 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 21 grudnia 2012r.
uchylono 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 okre§lonego w Zarzadzeniu nr 2/2009 Dyrektora
Przedszkola Publicznego w Zawidowie, ktérego zapisy budzily najwigcej watpliwosci zespolu
kontrolujacego podczas kontroli w dniach 04.12.2012r. — 07.12.2012r. Uchylajac powyzsze Zarzadzenie
wyeliminowano wszystkie nieprawidlowosci w tresci dokumentu.

Nie wniesiono zastrzezef do obowiazujacego Regulaminu wynagradzania.

Regulamin pracy:

Wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2013 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 14 lutego
2013 r. w sprawie regulaminu pracy w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie. Prawidlowo wprowadzono
wejécie w zycie, zgodnie z art. 104’ Kodeksu pracy. Pracownicy zapoznali si¢ z regulaminem w dniach 18-
19.02.2013r. Nowozatrudnieni pracownicy zapoznali si¢ z regulaminem przed podjgciem pracy.

Uwagi zespolu kontrolujacego:
- sprzeczno$¢ § 31 regulaminu z art.86 § 3 Kodeksu pracy,
- w wielu miejscach dokument zawiera elementy okreslone w nadrzgdnej ustawie.

Regulamin organizacyjny:

Wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4/2013 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Zawidowie z dnia 13
listopada 2013r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Przedszkola Publicznego
w Zawidowie. Regulamin wszedt w zycie z dniem podpisania. Schemat organizacyjny jest tozsamy
z regulaminem.

Uwagi zespotu kontrolujacego:

- w § 10 wprowadzono ust. 3: ,,w razie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego obowiazki przejmuje
osoba zaproponowana przez dyrektora i zaakceptowana przez Rade Pedagogiczna (wicedyrektor
przedszkola — funkcja spoleczna)”. Zapis ten jest niezgodny z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r., Nr 256, poz. 2572 z p67n. zm.).

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenia punktu 1 i 2 zostaly wykonane. Nalezy
w dokumentach uwzglednié uwagi zespolu kontrolujacego wskazane w niniejszej kontroli.

AdL3

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono co nastepuje:
Akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie przechowywane sa
w szafie mieszczacej sie w pokoju dyrektora jednostki, do ktérego nalezy prowadzenie akt osobowych.

Administracja i obstuga:

Kontroli poddano akta osobowe losowo wybranych trzech pracownikéw administracji i obstugi (starsza
wozna oddziatowa — akta M.B., wozna oddzialowa — akta U.D. , referent administracyjno — gospodarczy —
akta G.Sz.)

S s (I 6



W rezultacie kontroli stwierdzono, ze dokumenty w aktach osobowych sa prawidlowo pogrupowane oraz
opisane. Wszystkie akta osobowe prowadzone sa w sposdb chronologiczny, zgodny z zasadami
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposéb
prowadzenia akt osobowych pracownika.

Uwagi zespohu kontrolujacego:
W aktach osobowych stwierdzono brak informacji, o ktérej mowa w art. 29 par. 3 kodeksu pracy, tj.:
§ 3. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie péiniej niz w ciqgu 7 dni od dnia zawarcia umowy

o prace, o:

1) obowiqzujqcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze przystugujqcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4) obowiqzujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

5) ukladzie zhiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety,

a jezeli pracodawca nie ma obowiqzku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze nocnej, miejscu,
terminie i czasie wyplaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikow
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.

Pracownicy pedagogiczni:

Kontroli poddano akta osobowe losowo wybranych trzech nauczycieli, w ktérych stwierdzono nastgpujace
nieprawidlowosci:

—  akta osobowe K. S.:

— przy przeksztalceniu stosunku pracy z umowy na czas nieokreslony na stosunek pracy na podstawie
mianowania dyrektor nie sprawdzit spetniania warunku przez nauczyciela okreslonego w art. 10 ust. 5
pkt 4 ustawy Karta Nauczyciela — brak jest za$wiadczenia o niekaralnosci, co jest naruszeniem przepisow
prawa obowiazujacych dyrektora,

~ nagroda jubileuszowa zostala wyplacona 3 wrzesnia 2012 roku, a nabycie prawa do nagrody
jubileuszowej nastapito dnia 17 sierpnia 2012 roku,

— upowaznienie w sprawie zastgpstwa dyrektora Przedszkola na czas nieobecnosci znajdujace sie w aktach
osobowych zostato wydane niezgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa — art. 39 ust. 7 ustawy
o systemie o$wiaty nie daje dyrektorowi Przedszkola kompetencji do wydawania takich upowaznien,

~  akta osobowe E. S.:

— przy przeksztatceniu stosunku pracy z umowy na czas nieokreslony na stosunek pracy na podstawie
mianowania dyrektor nie sprawdzil spetniania warunku przez nauczyciela okreslonego w art. 10 ust. 5
pkt 4 ustawy Karta Nauczyciela — brak jest zaswiadczenia o niekaralnosei, co jest naruszeniem przepisow
prawa obowiazujacych dyrektora,

— nagroda jubileuszowa za 20 lat pracy zostala wyptacona 4 listopada 2003 roku, a nabycie prawa do
nagrody jubileuszowej nastapito dnia 17 pazdziernika 2003 roku,

— nagroda jubileuszowa za 25 lat pracy zostala wyplacona 12 listopada 2008 roku, a nabycie prawa do
nagrody jubileuszowej nastapito dnia 17 pazdziernika 2008 roku,

— nagroda jubileuszowa za 30 lat pracy zostala wyptacona 16 pazdziernika 2013 roku, a nabycie prawa do
nagrody jubileuszowej nastapito dnia 13 pazdziernika 2013 roku,

—  dakta osobowe R. J..
— przy przeksztalceniu stosunku pracy z umowy na czas nieokreslony na stosunek pracy na podstawie
mianowania dyrektor nie sprawdzit spetniania warunku przez nauczyciela okreslonego w art. 10 ust. 5
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pkt 4 ustawy Karta Nauczyciela — brak jest zaswiadczenia o niekaralno$ci, co jest naruszeniem przepisow
prawa obowiazujacych dyrektora,

— nagroda jubileuszowa za 20 lat pracy zostata wyplacona 4 wrze$nia 2007 roku, a nabycie prawa do
nagrody jubileuszowej nastapito dnia 1 wrzesnia 2007 roku,

— nagroda jubileuszowa za 25 lat pracy zostala wypltacona 3 wrzeénia 2012 roku, a nabycie prawa do
nagrody jubileuszowej nastapito dnia 1 wrzes$nia 2012 roku,

— upowaznienie w sprawie zastepstwa dyrektora Przedszkola na czas nieobecnosci znajdujace sig
w aktach osobowych zostato wydane niezgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa — art. 39 ust. 7
ustawy o systemie o$wiaty nie daje dyrektorowi Przedszkola kompetencji do wydawania takich
upowaznien.

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie dot. prowadzenia akt zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika zostalo wykonane. Nalezy w dokumentach uwzgledni¢ uwagi zespolu
kontrolujgcego wskazane w niniejszym protokole.

Adl 4

Kontroli poddano umowy zlecenia od numeru 1/13/zlec z dnia 01.01.2013r. do numeru 19/13/zlec z dnia
01.10.2013r. Wynikiem kontroli jest stwierdzenie, iz Giéwna Ksiggowa dokonuje wstgpnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz zapewnia kompletnos¢
i rzetelno$é dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Umowy posiadaja
kontrasygnate Gléwnego Ksiegowego, a przedstawione do nich rachunki oraz faktury, dokumentujace
biezace zakupy sa odpowiednio oznaczone.

W jednym przypadku — umowa zlecenie z dnia 01.06.2013r. — dokument nie posiada numeru. W kilku
przypadkach platno$¢ nastapita przed terminem trwania umowy, okreslonym w ich tresci (patrz: punkt
11.2).

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie z poprzedniej kontroli zostalo wykonane. Nalezy
uwzgledni¢ uwagi zespolu kontrolujacego wskazane w niniejszym protokole.

AdlL 5,6

Kontroli poddano umowy zlecenia od numeru 1/13/zlec z dnia 01.01.2013r. do numeru 19/13/zlec z dnia
01.10.2013r. (§ 4170 wynagrodzenia bezosobowe), listy ptac nr 10/13, 11/13, 12/13, 13/13, 33/13, 34/13,
35/13, 36/13, 37/13, 38/13, 39/13, dowody ksiggowe do § 4210 zakup materialow i wyposazenia, § 4220
zakup srodkow zywnosci, § 4240 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek, § 4300 zakup ushug
pozostatych. Wynikiem kontroli jest stwierdzenie, iz Gtéwna Ksiggowa dokonuje wstgpnej kontroli
zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz zapewnia kompletnosé
i rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Umowy posiadaja
kontrasygnate Glownego Ksiggowego, a przedstawione do nich rachunki oraz faktury, dokumentujace
biezgce zakupy sa odpowiednio oznaczone. Nie odnotowano ptatnosci po terminie.

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane.



Ad 1L

Kontrola w zakresie gospodarki finansowej Przedszkola Publicznego za okres 01.01.2013r. do dnia
kontroli objeto:

1) listy ptac nr 10/13, 11/13, 12/13, 13/13, 33/13, 34/13, 35/13, 36/13, 37/13, 38/13, 39/13,

2) § 4170 wynagrodzenia bezosobowe,

3) § 4210 zakup materialdw i wyposazenia,

4) § 4220 zakup srodkdw zywnosci,

5) § 4240 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

6) § 4300 zakup ustug pozostatych,

7) przyznawanie srodkéw przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

8) dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

9) realizacja zatwierdzonego arkusza organizacyjnego, godzin ponadwymiarowych i doraznych
zastepstw

Ad. IL 1 - wynagrodzenia osobowe pracownikow

Kontroli poddano listy ptac:
1) miesiaca marca 2013r., o numerach 10/13, 11/13, 12/13, 13/13 na kwote brutto:
- wynagrodzenie pracownikdéw pedagogicznych —30.349,10 zt (1.p. 10/13),
- wynagrodzenie pracownikdw pedagogicznych (platne z gory za miesiac kwiecie 2013r.) — 28.933,96 zt
(Lp. 13/13),
- wynagrodzenie pracownikow administracji i obshugi — 25.052,18 zt (1.p. 11/13),
- godziny ponadwymiarowe — 2.857,10 zt (1.p. 12/13),

2) miesiaca pazdziernika 2013r., o numerach 32/13, 33/13, 34/13, 35/13, 36/13, 37/13, 38/13,3 9/13 na
kwote brutto:
- wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych —31.200,00 zt (1.p. 32/13),
- wynagrodzenie pracownikdéw pedagogicznych (platne z gory za miesiac listopad 2013r.) —31.129,00 zt
(l.p. 33/13, 38/13),
- wynagrodzenie pracownikow administracji i obshugi — 25.232,72 zt (1.p. 37/13),
- godziny ponadwymiarowe — 3.094,87 zt (L.p. 39/13),
- nagroda jubileuszowa (30 lat pracy) — 5.240,00 zt (1.p. 36/13),
- nagrody pracownikéw pedagogicznych — 3.829,00 zt (Lp. 35/13),
- nagrody pracownikéw administracji i obstugi — 3.076,00 zt (1.p. 34/13),

na taczna kwotg 189.994.03 z1.

Nie whniesiono zastrzezefi do kontrolowanych dokumentéw. Wszystkie posiadaja prawidlowa dekretacje
i opisy dowodoéw ksiegowych zgodnie z instrukcja (przyjecie dokumentu, kontrola pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym, oznaczenie klasyfikacji budzetowej, zatwierdzenie sumy do

wyptaty).

Ad. IL. 2 — wynagrodzenia bezosobowe

Kontroli poddano nastgpujace listy plac:
1) lista plac nr B/1/13 za miesiac styczen 2013r.:
- umowa zlecenie 1/13/Zlec z dnia 01.01.2013r. na kwote brutto 851,00 zi,
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- umowa zlecenie 2/13/Zlec z dnia 01.01.2013r. na kwote brutto 360,00 zi,
- umowa zlecenie 3/13/Zlec z dnia 01.01.2013r. na kwotg brutto 1.175,00 z1,

2) lista plac nr B/2/13 za miesiac luty 2013r.:

- umowa zlecenie 4/13/Zlec z dnia 01.02.2013r. na kwote brutto 240,00 z,

- umowa zlecenie 5/13/Zlec z dnia 01.02.2013r. na kwotg brutto 666,00 zt,

- umowa zlecenie 6/13/Zlec z dnia 01.02.2013r. na kwote brutto 1.325,00 z,

3) lista plac nr B/14/13 za miesiac marzec 2013r.:

- umowa zlecenie 7/13/Zlec z dnia 01.03.2013r. na kwote brutto 480,00 zi,

- umowa zlecenie 8/13/Zlec z dnia 01.03.2013r. na kwote brutto 1.200,00 zi,
- umowa zlecenie 9/13/Zlec z dnia 01.03.2013r. na kwote brutto 185,00 zi,

4) lista plac nr B/15/13 za miesiac kwieciefi 2013r.:
- umowa zleceniel0/13/Zlec z dnia 01.04.2013r. na kwote brutto 666,00 zi,
- umowa zleceniel2/13/Zlec z dnia 01.04.2013r. na kwote brutto 1.095,00 zi,

5) lista plac nr B/16/13 za miesiac maj 2013r.:

- umowa zlecenie13/13/7Zlec z dnia 01.05.2013r. na kwote brutto 480,00 zi,

- umowa zleceniel4/13/Zlec z dnia 01.05.2013r. na kwote brutto 1.337,50 zt,
- umowa zleceniel5/13/Zlec z dnia 01.05.2013r. na kwote brutto 666,00 zi,

6) lista plac nr B/17/13 za miesiac czerwiec 2013r.:
- umowa zlecenie z dnia 01.06.2013r. na kwote brutto 240,00 zi,

7) lista plac nr B/18/13 za miesiac wrzesien 2013r.:
- umowa zlecenie 16/13/Zlec z dnia 19.09.2013r. na kwote brutto 240,00 zi,
- umowa zlecenie 17/13/Zlec z dnia 16.09.2013r. na kwote brutto 536,00 zi,

8) lista plac nr B/19/13 za miesiac pazdziernik 2013r.:
- umowa zlecenie 18/13/Zlec z dnia 01.10.2013r. na kwote brutto 925,00 zi,
- umowa zlecenie 19/13/Zlec z dnia 01.10.2013r. na kwote brutto 600,00 zi,

na laczna kwote brutto 13.268,00 zt (netto 11.190,37z1).

Wykryte nieprawidlowosci:

- brak chronologii zawieranych umdw - miesiac wrzesieni 2013r.,

- brak nadanych numerdw — umowa z czerwca 2013r.,

- finansowa realizacja umowy niespdjna z zapisami umowy (brak aneksu do umowy, brak protokotu
odbioru potwierdzajacego wczesniejsze wykonanie przedmiotu umowy) — umowy z miesigca lutego
2013r. (realizacja umoéw do 28 lutego, zaptacono 27 lutego), marca 2013r. (finansowe rozliczenie - 29
marca) oraz maja 2013r. (realizacja umow do 31 maja, zaplacono 29 maja).

Ad. IL 3 — zakup materialéw i wyposazenia

Kontroli poddano zakupy miesiaca marca 2013r. (wybdr losowy), tacznie jedenascie faktur na kwote
4.134,81 zt (operacje na koncie). Nie wniesiono zastrzezen do przedstawionych dokumentdw.
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Ad. 1L 4 — zakup $rodkow ZywnoSci

Zgodnic z Zarzadzeniem 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 na poczatku roku kalendarzowego pracownik merytoryczny dokonuje rozeznania cenowego na
podstawie ofert sprzedazy towaréw (minimum dwoch), przedstawiajacych oferty ze stron internetowych,
sklepow firmowych poszczegdlnych oferentoéw, badz pozyskanych w inny sposob. W wyniku dokonanego
rozeznania o jakosci produktow i rozeznania cenowego, okresla si¢ - w formie protokohu — dostawcow
artykuléw spozywczych, migsa, artykuléw chemicznych oraz dostawcow owocow i warzyw. Protokot
z przeprowadzenia rozeznania cenowego na ustuge/ dostawe o wartos$ci zamoOwienia ponizej kwoty
14.000€ zatwierdzony jest kazdorazowo przez dyrektora placowki.

Kontroli poddano zakupy miesiaca pazdziemika 2013r. (wybor losowy), tacznie osiemnascie faktur na
kwote 5.400,91 zt (operacje na koncie). Nie wniesiono zastrzezen do przedstawionych dokumentow.

Ad. IL 5 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

Kontroli poddano zakupy roku 2013r., facznie dziewig¢ faktur na kwote 1.169,25 z (operacje na koncie).
Nie wniesiono zastrzezen do przedstawionych dokumentow

Ad. II. 6 — zakup uslug pozostalych

Kontroli poddano zakupy miesiaca lipca 2013r. (wybér losowy), tacznie cztery faktury na kwote 1.644,91
z} (operacje na koncie). Nie wniesiono zastrzezen do przedstawionych dokumentow.

Ad. IL 7 — przyznawanie $rodkéw przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli

Srodki finansowe na pomoc zdrowotna nauczycieli umieszczone sa w planie finansowym przedszkola,
w wysokosci corocznego odpisu w wysokosci 0,2% planowanej, rocznej sumy $rodkéw przeznaczonych na
wynagrodzenia osobowe nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu.

Uchwata Nr X/43/2007 Rada Miejska w Zawidowie z dnia 23 maja 2007 roku ustalita zasady
przyznawania §$rodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotna dla nauczycieli szkot
i przedszkola prowadzonych przez Gming Miejska Zawidow.

Nauczyciele, nauczyciele emeryci i rencisci nie ubiegaja si¢ o $rodki z funduszu zdrowotnego.
W zwiazku z powyzszym nie byto mozliwosci skontrolowania prawidtowosci przyznawania srodkdw.

Ad. IL 8 — dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli

$rodki na doskonalenie zawodowe nauczycieli przedszkola zapewnione sa w budzecie placéwki na rok
2013. Wydatkowane sa zgodnie z planem doskonalenia zawodowego nauczycieli na rok szkolny
2012/2013 i 2013/2014. Podziat $rodkéw na 2013 rok zostal pozytywnie zaopiniowany przez zwiazki
zawodowe.
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Ad. L. 9 - realizacja zatwierdzonego arkusza organizacyjnego, godziny ponadwymiarowe
i doraznych zastepstw

Arkusz organizacyjny Przedszkola Publicznego w Zawidowie na rok szkolny 2013/2014 zostal
zatwierdzony przez organ prowadzacy. Do arkusza organizacyjnego sporzadzono 2 aneksy, zatwierdzone
przez organ prowadzacy.

Kontroli poddano sposéb naliczenia godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw w miesigcu
wrzesniu 2013 roku wszystkich nauczycieli.

Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zastgpstwa zostaly naliczone zgodnie z Uchwalg Nr
XLII/217/2009 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 25 listopada 2009r. w sprawie regulaminu
okreslajacego wysokos¢ stawek i szczegotowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkdéw za wyshige
lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy, zasady wynagradzania za godziny ponadwymiarowe
oraz godziny doraznych zastepstw, oraz wysoko$¢ i warunki wyptacania nagrod i innych $wiadczen ze
stosunku pracy zatrudnionym w poszczegolnych placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Gming
Miejska Zawidow.

Druk — ,Rozliczenie godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw” stanowiacy podstawe do
naliczenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i dorazne zastgpstwa jest czytelny i w miarg
starannie wypelniony przez nauczycieli. Godziny doraznych zastgpstw sa szczegétowo opisywane
w rubryce uwagi. Wszystkie karty sa podpisane przez nauczycieli.

Sprawdzenia okre$lonej liczby godzin dokonywane jest jednoosobowo przez dyrektora
i zatwierdzane przez dyrektora. Rozliczenie indywidualne godzin za miesiac wrzesien 2013 roku zostato
sprawdzone i zatwierdzone. Na podstawie indywidualnych kart rozliczen dokonywane jest miesigczne
zestawienie zbiorcze godzin, ktdre zatwierdza dyrektor Przedszkola.

Podsumowanie biezacej kontroli:

Pozytywnie nalezy oceni¢ gotowos$¢ pracownikéw jednostki do wspdtpracy z kontrolujacymi, ktorzy
przygotowywali materialy do kontroli, udzielali niezbednych wyjasnien oraz podejmowali, na wniosek
kontrolujacych dzialania, ktére pozwolity na wyeliminowanie niektdrych nieprawidlowosci stwierdzonych
w trakcie kontroli. W czasie kontroli wszelkich informacji i wyjasnien udzielaly: Dyrektor Przedszkola
Publicznego Pani Wiestawa Mlynek oraz Gtéwna Ksiegowa Pani Urszula Rzepnicka.

Na tym czynnosci kontrolne zakonczono, odnotowujac kontrole w ksiazce kontroli.

POUCZENIE:

Dyrektorowi Przedszkola Publicznego w Zawidowie przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosié na pismie w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokolu kontroli.

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden wrgczono
Pani Wiestawie Mtynek — Dyrektorowi Przedszkola Publicznego w Zawidowie.
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Po przeczytaniu protokot niniejszy podpisali parafujac kazda strong:

KIEROWNIK REFERATU

FUNDUSZY P OCOWYCH
{ ’ Monita Gﬁ\ﬂés,é-gmch‘o%gcz/

Kwituje odbiér 1 egz. protokotu kontroli
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Informacja nt. wylaczenia jawnosci czesci informacji publicznej

Z protokotu kontroli usuniete zostaly na stronach 6-8 imiona i nazwiska oséb
fizycznych, ktérych dokumenty byly badane w przebiegu kontroli.
Podstawa prawna wyfaczenia jawnosci: art.5 ust.2 Ustawy z dnia & wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.), mowiacy, ze ,Prawo do
informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzglgdu na prywatnosc osoby fizycznej(...)" oraz
art. 1.1 w powiazaniu z art. 6 ust. 1i 2 Ustawy z dnia 28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (L. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z p6zn. zm.).
Wytaczenia jawnosci dokonata Monika Grabowska — Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy
Pomocowych i Kontroll.






