Czeladz, dnia 23.06.2008 r
B-KO.0913-13/08

Pani
mgr Janina Kiesiewicz
Dyrektor
Przedszkola Publicznego Nr 12
w Czeladzi

W dniach od 28.04.2008r do 31.05.2008r przeprowadzono kontrole wykonania
zalecen pokontrolnych wydanych jednostce po kontroli w 2007 r .Przestrzegania
procedur kontroli finansowej i przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych oraz dokonywania wydatkow na podstawie kontroli 5 %
wydatkow za 2007 r. wraz z kontrolg kompleksowa.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 31.05.2008 r r, ktérego
jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Ponizej przedktadam poszczegdlne nieprawidtowosci stwierdzone podczas kontroli,
zalecenia do wykonania z badanej dziatalnos$ci oraz osoby odpowiedzialne za
nieprawidtowe wykonywanie czynnosci stuzbowych :

W 2007 roku przeprowadzono inwentaryzacje majatku Przedszkola. Podstawg
przeprowadzenia inwentaryzacji jest ,Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie” w PP 12.
Instrukcja posiada 15 zatgcznikow bedacych wzorami dokumentdéw sktadajacych sie
na dokumentacje inwentaryzacyjng. Instrukcja jest opracowana nieprawidtowo
poniewaz nie odpowiada strukturze organizacyjnej placéwki, jej wielkosci ani
specyfice dziatania. Konkretne terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania
inwentaryzacji w jednostce powinien okresla¢ ,Harmonogram inwentaryzacji’,
ktérego jednostka nie posiada na zaden rok.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w 2007r. Zarzadzeniem Nr 3 z dnia 15.11.2007r.
Pani Dyrektor powotata komisje inwentaryzacyjng. W zarzadzeniu brak okreslenia wg
stanu na jaki dzien nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje, co nalezy nig objac (Srodki
trwate, Srodki trwale w uzywaniu, naleznosci , druki scistego zarachowania, srodki
pieniezne zgromadzone na rachunku bankowym,) i jaka metodq przeprowadzic.
Catosc¢ procedury inwentaryzacyjnej przeprowadzona zostata niezgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa.

Stwierdzono nieprawidtowosci miedzy innymi w :prowadzeniu ksiag inwentarzowych,
opisie srodkow trwatych, wyliczeniu wartosci srodka trwatego, braki na wyposazeniu
oznaczenia numerem inwentarza, brak w ksiegach inwentarzowych niektorych
sktadnikdw majatku (przekazanych protokotami lub stwierdzonymi jako wyposazenie
bez ewidenciji) .

Odpowiedzialny: Dyrektor PP12
Zalecenie Nr 1



Opracowac ,Instrukcje gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie” z uwzglednieniem struktury organizacyjnej
placowki, jej wielko$ci i specyfice dziatania.

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje majatku instytucji zgodnie z wymogami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z
pozniejszymi zmianami).

Termin : 31 lipiec 2008 , a nastepnie na dzien likwidacji placowki

Zakresem kontroli objeto prawidtowos¢ ustalenia poszczegoinych sktadnikdw

wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi oraz
dodatkdéw weryfikujac dane wynikajgce z list ptac z dokumentami znajdujgcymi sie w
aktach osobowych pracownikow. Stwierdzono: zie podstawy prawne w angazach ,
niezgodnosci w okresleniu wynagrodzenia zasadniczego pracownikow ,brak pism o
dodatku za wychowawstwo, brak okreslenia terminu w jakim nalezy wyptacac
dodatek z tyt. opiekuna stazu, brak w aktach pisemnych potwierdzen o zapoznaniu
sie pracownika z trescig regulaminu pracy, informacjami z art.29 par.3 Kodeksu
pracy, przepisami dot. bhp oraz ryzyka zawodowego, zakresem informacji objetych
tajemnicg stuzbowa, obwieszczeniem dot. systemu i rozktadu czasu pracy oraz
okresow rozliczeniowych czasu pracy, przyznawanie nagréd i premii bez pisemnego
uzasadnienia, brak dokumentow w aktach osobowych potwierdzajgcych posiadanie
aktualnych badan lekarskich przez pracownikow, brak sSwiadectwa pracy po
wygasnieciu umowy.
Analizujgc dokumentacje powigzang stwierdzono: niewykorzystane urlopy za 2007r-
zalegtosci na 31.3.2007 wynoszacg od 1- 12 dni, brak wnioskoéw pracownikéw o
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopow w terminie pozniejszym, brak
udokumentowania wyjazdow stuzbowych, ewidencja wyjS¢ w godzinach stuzbowych
zawiera odnotowane tylko wyjscia dyrektora placowki. Stwierdzono nieprawidtowosci
w wyptacie ekwiwalentow za urlop poprzez wyptacenie ekwiwalentu pracownikowi
zatrudnionemu w placéwce, brak adnotacji w Swiadectwie pracy o wyptacie
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop. We wszystkich powyzszych przypadkach
jednoczesnie wyptacono $wiadczenie socjalne pomimo tego, ze regulamin funduszu
Swiadczen socjalnych stanowi, iz ,warunkiem otrzymania Swiadczenia wakacyjnego
jest korzystanie przez pracownika z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej
14 kolejnych dni kalendarzowych”.

Odpowiedzialny : Dyrektor PP12
Zalecenie Nr 2

Usung¢ wszelkie nieprawidtowosci i uchybienia w szczegolnosci w zakresie
uporzadkowania w teczkach akt osobowych pracownikow jednostki, dokumentow
zwigzanych ze stosunkiem pracy z zastosowaniem zasad okreslonych w przepisach
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. z
2003 r. Nr 630, poz.2293 z p6z. zm).

Termin: 31 lipiec 2008 r.

Wyzywienie dzieci z PP12 prowadzone jest wspodlnie z PP9. Naleznosci z tytutu
wyzywienia i optaty statej wptacane sg na konto PP9. Wszelkie rozliczenia



prowadzone sa przez Dyrektora kontrolowanej jednostki. W zakresie realizacji
dochoddw i opfaty statej stwierdzono: na koniec kwietnia 2008 r. zalegtosci z tyt.
zywienia wynoszg 328 zi. ,z optaty statej 550 zt. Procedura windykacyjna nie jest
prowadzona. Z tytutu nadpfat naleznosci (przekazane na konto Dyrektora placéwki)
czynnosci zostaty wykonane nieprawidtowo.

Odpowiedzialny: Dyrektor PP12 , Gtdwna ksiegowa

Zalecenie Nr 3
Celem wyegzekwowania naleznosci przeprowadzi¢ procedure zgodng z
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 5/2007 z dnia 29.11.2007 dotyczace windykac;ji
naleznosci. Po wyczerpaniu wszelkich mozliwosci windykacyjnych umorzy¢ zgodnie
z przepisami niesciggalng naleznosc.

Zaniecha¢ dotychczasowej formy zwrotu naleznosci poprzez konto Dyrektora
placowki. Dokona¢ ponownego prawidtowego rozliczenia nadptat.

Termin: 31 lipiec i na dzien likwidacji placowki

Informacje o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych nalezy przedtozyc
Burmistrzowi Miasta CzeladZz pisemnie oraz e-mailem na adres
kontrola@um.czeladz.pl w terminie do 31 lipiec 2008 r.

Zastepca Burmistrza
Anna Slagérska
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