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Pani

mgr Beata Zawita

Dyrektor

Przedszkola Publicznego Nr 10
w Czeladzi

Wystagpienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 6 do 21 czerwca 2011 r.
przeprowadzono w Przedszkolu Publicznym Nr 10 kontrole w zakresie wykonania
zalecen pokontrolnych wydanych jednostce po kontroli w 2010 r., udzielania
zamowien publicznych i realizacji uméw w 2010 r. oraz prawidtowosci prowadzenia
akt osobowych.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 21 czerwca 2011
r., ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.
Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.
Zalecenia dotyczyty egzekwowania naleznosci, nie dopuszczania do przedawnienia
naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz prowadzenia systematycznej
kontroli terminowosci zaptaty zobowigzan pienieznych wynikajgcych z zawartych z
rodzicami umaow.
Zgodnie z wprowadzong procedurg windykacji, Dyrektor winien prowadzic¢
systematyczng kontrole realizacji naleznosci z tytutu odptatnosci rodzica za
przedszkole.
Na rok 2010/2011 Dyrektor zawart 146 umdéw cywilno-prawnych odnosnie
odptatnosci za wyzywienie dzieci i terminbw wnoszenia optat. We wszystkich
umowach powotywano jako strone umowy - Przedszkole Publiczne Nr 10
(jednostka nie posiada osobowosci prawnej) zamiast Gmina Czeladz - PP10. Nie
zamieszczono tez zapisbw o0 Kkoniecznosci zaptaty odsetek ustawowych od
naleznosci cywilno — prawnych w przypadku opdznienia w zaptacie oraz informaciji,
ze za dzien zapfaty uznaje sie date wptywu naleznosci na konto przedszkola.
Do konhca grudnia 2009 r. rodzice/opiekunowie wptacali naleznosci zwigzane z
wyzywieniem i optatg statg na konto Gimnazjum Nr 3. Poczgwszy od roku 2010
optaty wptywajg na konto Przedszkola.
Sprawozdanie roczne RB-27S sporzadzone przez jednostke z realizacji dochodow
wykazato na koniec 2010 r. zalegtosci z tytutu dochoddw na ogding kwote 2.026,00
zt. Ponadto, saldo koncowe w Gimnazjum Nr 3 wykazato zalegtosci w kwocie
659,70 zt.
Zalegtosci z tytutu zywienia powstate na koniec 2010 r. dotyczyty 30 dzieci.
Najstarsze zadtuzenia pochodzg z 2007 r. w kwocie 92,00 zt (1 osoba), 2008 r. —
392,80 zt (2 osoby), 2009 r. — 852,70 zt (7 osbéb). Pozostata zalegtos¢ dotyczy 2010
r. — 1.348,20 zt. W 17 przypadkach zalegtos¢ obejmowata optaty za miesigc
grudzien 2010 r. , w trzech — za listopad i grudzien 2010 r.
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Odnosnie dtuznika z 2007 r. Dyrektor wystgpit w m-cu lipcu 2010 r. z wnioskiem do
UMC w celu uzyskania adresu zamieszkania i uzyskat odpowiedz, ze wskazana
osoba nie figuruje w bazie danych ewidencji ludnosci. W przypadku pieciu
diuznikow z lat 2008-2009 skierowano dokumentacje do Radcy Prawnego UMC
celem przekazania sprawy do sadu.

Zalegtosci dotyczace r. 2010 uregulowane zostaty w styczniu 2011 r. na kwote
1.220,20 zt. Pozostata kwota 128,00 nie zostata uregulowana do czasu zakornczenia
kontroli. W okresie miesiecy styczen — maj 2011 r. nie wdrozono procedury
windykacyjnej w celu realizacji roszczen. Do dluznikdw nie wysytano wezwan do
zaptaty, przeprowadzano jedynie rozmowy ustne lub telefoniczne z rodzicami dzieci.
W m-cu czerwcu wystano za zpo 1 wezwanie do zaptaty do dtuznika zalegajacego
za listopad i grudzien 2010 r. na kwote 83,00 zt.

Windykacja naleznosci zostata szczegdétowo opisana na str. od 4 do 6 Protokotu.

Od nieterminowego regulowania naleznosci wynikajgcych z zawartych uméw nie
naliczano i nie egzekwowano odsetek ustawowych. Dyrektor nie rozktadat na raty i
nie umarzat kwot z tytutu zalegtosci w optatach za zywienie dzieci.

Przedmiotem przeprowadzonej kontroli  byly zamodwienia publiczne i
realizacja umow w 2010 r. oraz prawidtowosS¢ prowadzenia akt osobowych
pracownikéw.

W 2010 r. w jednostce udzielano jedynie zamdwien na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy Pzp (ponizej 14.000 Euro).

Wedtug sprawozdania wartos¢ zamowien do 14.000 Euro wyniosta ogodtem
49.445,25 zt, w tym : ustugi 34.111,32 zt, dostawy 15.333,93 zt.

Kontrolg objeto 5 zamowien na : zakup wyposazenia, statg kontrole wystepowania i
tepienia szkodnikéw, statg kontrole przewoddw kominowych, konserwacje i przeglad
wezta cieplnego, badanie urzgdzenia piorunochronnego.

Do zamdéwien sporzadzano kazdorazowo wnioski o potwierdzenie zgodnosci z art. 4
pkt 8 Ustawy udzielenia zamdwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy.
Postepowania zostaty przeprowadzone w sposéb prawidtowy, zgodnie z ustawg Pzp
i Regulaminem postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 14/2010 BMC z 28.01.2010 r.

Zgodnie z prowadzonym rejestrem umow w roku 2010 PP 10 zawarto na
realizacje dostaw i ustug 14 umow. W 9 zawartych umowach nieprawidtowo
okreslono strone umowy tj. PP10 reprezentowane przez Dyrektora a w 7 umowach
umieszczono rowniez gtowng ksiegowa. Wszystkie umowy zostaty kontrasygnowane
przez gtdbwng ksiegowa.

W umowach zawierano : 7, 14, Ilub 30 dniowy termin ptatnosci. Terminy
podane w umowach pokrywajg sie z terminami w sprawdzonych dokumentach
ksiegowych. Terminowo regulowano zobowigzania wynikajgce z faktur wystawionych
z tytutu dostaw i ustug wobec kontrahentéw.

Sprawdzone faktury opisane zostaty numerem umowy i wniosku z Rejestru
zamowien. Poddane zostaty kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej,
zawierajg akceptacje wydatku przez Gtdwng ksiegowg i zatwierdzenie do wyptaty
przez Dyrektora.

W toku dalszych czynnosci kontrolnych poddano sprawdzeniu prawidtowos¢
prowadzenia akt osobowych pracownikow.

Akta osobowe przechowywane sg w gabinecie Dyrektora, w szafie metalowej, do
ktdrej dostep posiada tylko Pani Dyrektor.



Kontroli poddano akta osobowe wszystkich 16 zatrudnionych pracownikow (z
wyjatkiem Dyrektora, ze wzgledu na przechowywanie i prowadzenie akt przez
Wydziat Polityki Spotecznej i Edukacji UMC). Kazdy zatrudniony pracownik w PP 10
posiada odrebng dokumentacje akt osobowych zatozong zgodnie =z
Rozporzadzeniem MPIPS z dnia 28.05.1996 r. 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 pdzn.
Zmianami).

Akta osobowe prowadzone sg prawidtowo, bardzo starannie i schludnie, zgodnie z
przepisami w/w Rozporzadzenia. Sktadajg sie z trzech czesci : w czesci A —
gromadzone sag dokumenty zwigzane z ubieganiem sie przez pracownika o
zatrudnienie u pracodawcy, w czesci B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w czesci C — dokumenty zwigzane z
ustaniem stosunku pracy. Kazda z tych czesci zawiera petny wykaz znajdujgcych sie
w niej dokumentow.

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegolnych czesciach akt osobowych sg utozone w
porzadku chronologicznym oraz ponumerowane.

W pismach ze stycznia 2010 r. odnosnie zmiany wymiaru uposazenia dla pracowni-
kow obstugi powotano btedng podstawe prawng (Rozporzadzenie RM z dnia 2 sierp-
nia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnio-
nych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego). W tym
czasie obowigzywato Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 27 marca 2009 r., Nr 50,
poz. 398).

Przedstawiajgc stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci prosze o podjecie
skutecznych dziatan majgcych na celu wyeliminowanie ich oraz niedopuszczenie do
ich ponownego wystapienia w przysztosci poprzez realizacje nastepujacych zalecen :

Zalecenie Nr 1

W oparciu o wprowadzong w jednostce Procedure windykacji podejmowac skuteczne
dziatania w celu wyegzekwowania powstatych zalegtosci z tytutu optat za Zywienie
dzieci.

Dokona¢ rozeznania u Radcy Prawnego UMC sprawe ziozonej we wrze$niu
ubiegtego roku dokumentacji dot. windykacji naleznosci pienieznych od dtuznikow.
Prowadzi¢ na biezgco kontrole terminowosci zaptaty zobowigzan pienieznych
wynikajgcych z zawartych uméw cywilno- prawnych.

Od nieterminowego regulowania naleznosci nalicza¢ i egzekwowa¢ odsetki
ustawowe.

W zawiadomieniach do dtuznikbw podawaé oprécz zalegtosci  podstawowej
wysokos¢ naliczonych odsetek ustawowych.

W umowach o zywienie w nowym roku szkolnym sugeruje sie zamiesci¢ zapisy o
koniecznosci zaptaty odsetek ustawowych od naleznosci cywilno — prawnych oraz
informacje, ze za dzien zaptaty uznaje sie date wplywu naleznosci na konto
przedszkola.

Termin : na biezgco.



Zalecenie Nr 2

W umowach cywilno — prawnych zawieranych z kontrahentami, badz rodzicami pra-
widtowo okresla¢ strone umowy: Gmina Czeladz — Przedszkole Publiczne Nr 10 re-
prezentowane jednoosobowo przez dyrektora.

W nagtowku umow nie ujmowac gtownej ksiegowej, poniewaz nie jest umocowana
do reprezentowania gminy na zewnatrz i do sktadania w imieniu gminy o$wiadczen
woli. Gtéwny ksiegowy dokonuje kontrasygnaty umowy pod wzgledem finansowym
w ramach witasnych praw i obowigzkow. Kontrasygnata stanowi potwierdzenie (gwa-
rancje), ze jednostka dysponuje srodkami finansowymi potrzebnymi do wykonania
zaciggnietego zobowigzania.

W zawieranych umowach okresla¢ zaptate wynagrodzenia w terminie  do 30 dni
od daty otrzymania faktury.

Termin : od zaraz, na biezgco.

Zalecenie Nr 3

W angazach pracownikow stosowaé prawidtowe podstawy prawne powotujgc sie na
Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdbw samorzadowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398) i obowigzujgcq
uchwate Rady Miejskiej w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia i wartosci
punktu do tabeli wynagrodzen dla pracownikéw nie bedgacych nauczycielami
zatrudnionymi w PP 10.

Termin : od zaraz, na biezgco.
Zalecenie Nr 4

W zwigzku z uchyleniem przepisdw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkdw miedzygminnych - obowigzujacych do 31.12.2010 r. (Dz.U. Nr 112,
poz.1319), celem zapewnienia jednolitosci w zakresie tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw w jednostce :

- sporzadzi¢ wykaz akt w jednostce stanowigcy podstawe rejestracji i gromadzenia
dokumentow w akta spraw i dostosowa¢ do obowigzujgcych przepiséw prawnych, tj.
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( j.t.
Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zmianami i Rozporzgdzenie Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatbw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375),

- wprowadzi¢ zarzgdzeniem dyrektora zasady obstugi kancelaryjnej i obiegu
korespondencji w jednostce wraz z Wykazem Akt.

Termin: 16.09.2011 .



Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29
stycznia 2010 r. w sprawie ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
Wydziatach Urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o
sposobie realizacji zalecen nalezy przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres :
kontrola@um.czeladz.pl w terminie do dnia 19.09. 2011 r.

Do wiadomosci :
Wydziat Polityki Spotecznej
| Edukacji Urzedu Miasta Czeladz

Zastepca Burmistrza
mgr Teresa Wasowicz
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