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2 kontroli problemowe] jednostki budzetowej - Przedszkale or 4 im. Marii Konopnickiej
w Cieszynie, ul. Kerola Miarki 15 przeprowadzonsj w dniach 25, 30, 31 sicrpnia 2006 r.
praez inspektora Biura Kontroli Urzgdu Miejskiego w Cieszynie Rute Keczmarczyk
dzislejace na podstawie upowatmienia Burmistza Missta Cieszyna nr 17 BK2.-
0113//17/2006 z dnia 24.08.2006 1.

* Dyrektorem kontsolowanej jednostki od dnia 1 wrzeénial999 r. jest Paai ragr Anma
Okruta
Powierzenie stanowiska na okres od 01.09.2004 r. do 31.08.2009 ¢. przez Burmistrza
Miasta Cieszyna pismem z dnia 17.05.2004 r. nr EK1130/3/2004,

« Obstugg finansowo — ksiggows, prowadzi Wydzist Edukacii i Kultury w Urzedzie
Migjskim w Cieszynie. (art, 5 ust. 9 Ustawy z dnia 7 wizeénia 1991 1. 0 systemic
ofwiaty - tekst jednolity Dz.U.04.256.25722 péém. zm.).

+  Kontrola objgto rok 2005

o Kontrolg odnotowano w ksiszce kentroli pod mumerem 2/2006.

e Wyjasnieri w czasie kontroli udzielali:

Pani mgr Anna Okruta. Dyrektor Przedszkola nr 4
Pani Halina Wiselka ksiggowa odpowiedzialna za naliczanie wynagrodze.
Plan kontroli:

1 Ustalenia organizacyjno — pravnc.

1l Kontrolo 5% wydatkéw za rok 2005 w zakeesie praesirzegania procedur oraz wetepnej
oceny celowosol zaciagania zobowiazah i wydatkéw w obszarze obejmjacym
wiydatki ponoszone na wynagrodzenia.

Kontrole preeprowadzono metods wyrywkowa,

Ustalenja dokensne w czasie kontroli

I Ustelenia organizacyjoo - prawne

Zgodnie z art, 5 ust 5 ustawy o systemie ofwiaty z dnis 7 wrzetnia 1991 r.(tekst jednolity
Dz.U.04.256.2572 z péa. zm.) zakladania i utrzymanic publiczaych praedszkeli nalezy do
zadat wlasnych gminy.

Presdszkole nr 4 w Cieszynie jako jednostka budzetowa dzisla od 101, 1999 1. ns podstawie
Uchwaly Nr V/39/98 Rady Micjskie] w Cieszynie z doia 30.12. 1998 r. w sprawic
pracksaiatccnia zakladn budzstowego — Przedszkole nr 4 w Cicszynic w jednoste budzetows,
- Praedszkole ar 4 w Cieszynie.

Praedszkole dzisla W oparciu o Statut Praedszkola nx 4 - wprowadzony Uchwala, Rady
Pedegogicans) z dnia 08 wrzeénia 2000 .

Zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do dyrektors przedszkola jest Burmistrz Miasta
Cieszyna.

Nadzér nad dzislalnotcia, pracdszkola sprawuje drugi Zestepos Burmistrza Miasta Cieszyma -
§ 12 Rogulaminu organizacyjniege Urzedu Misjskiogo w Cieszynic.

1. Regulacje prawne, dotyozace naliczania Wyplacania i dokumentacji wynagrodzer
i dokumentacii pracy, prowadzenia skt osobowych.
powszechnic obowizujage:





[image: image2.png]* Ustawa z dnia 07.wrzesnia 1991 1. o systemie ofwiaty Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572,z pbn. zm.

= Ustawa z dnia 26.styeznia 1982 r. Karta Nauczyciela Dz U. z 2003 r. Nr 118, poz.
1112 2 pbom. zm.

+ Rozporzadzenie Ministra Edukacji Nerodowe i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 1.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
og6lnych warunkew przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynegrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy. Dz.U. 2 2005 r. Nr 22, poz. 181

= Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalng 2 dnia 28 maja 1996 . w sprawic
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy otz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

Dz. U, z 1996 r. Nr 62, poz. 286, z pozn. zm.
miejscowe:

® Uchwala Nr XXXV/357/05 Rady Micjskiej Cieszyna z dnia 31 marca 2005 r.
W sprawie regulaminu wyplacania w 2005 roku dodatkéw do wynagrodzenia i innych
swiadozet nauczycielom przedszkoli i szkot, dia kidrych organem prowadzacym jest
Gmina Cieszyn.

* Informacja o warunkach zatrudnienia i pracy pracownikéw nie bedacych
nauczycielami w Przedszkolu nr 4 im. Macti Konopnickicj.

* Instrukeja obsiegu i kontroli dokumentéw w Przedszkolu nr 4 przyjgta zarzadzeniem
dyrektora przedszkola nr 1/05 z dnia 31.08.2005 1.

2. Przedszkole prowadzi 3 oddzialy

3 Zatrudnienie  na dzieh 01.01.2005 r.

nauczycieli 7 585ettu
administracja | obsluga - 7 Tetmtéw
Zatrudnienie na dziedi 31.12.2008 1.
‘nauczycieli 8 6dletam
administracfi { obshugi 8 Butow(

1 Kontrolo 5% wydatkéw za rok 2005 w zakresie przestrzegania procedur oraz
wstgpnej oceny celowoci zaciqgania zobowiqzah i wydatkow w obszarze obejmujacym
wydatki ponoszone oa wynagrodzenia.

Na podstawic rocznego sprawozdania z wykonania wydarkéw budzetowych Rb 288

w rozdziale 80104 — Przedszkola i 80146 ~ Dokszialeanie i doskonalenia nauczycieli

wykonano wydatkéw 5a kwote - 448.003 2.

Pod kafem przestrzegania procedur kontrofi finansovwe, zgodniodel ustalania i wyptacania

wynagrodzeit 2 dokumentacjq pracy i dokumentami zawartymi w aktach osobowych,

skontrolowano listy plac z miesiaca czerwea i pasdziemika 2005 1. obejmujae wazystkich

pracownikéw. poniesione wydatki w tym zekresie wynosily:

W caerwen 2005 1. na kwote 20207,53 4.

w padzicthiku 20) 2 kwoty 22.858,03 7
o

e

Na podstawic sprawdzonych list plac, dokumentacji pracy oraz prowadzonyeh ak
osebowych w jednostee stwierdzona:
1. Dokumentacja pracy prowadzona jest w nastepujacych urzadzeniach:

111 Dla pracownikew administraci i obshugi prowadzi sie

w





[image: image3.png]- karty czasu pracy (listy obecnosoi)

- kartoteki rocznego czasu pracy

1/2 Dla nauczycieli prowadzi sig:

- Drzienniki zsje¢

- Karty ewidencji czasu pracy — sporzadzane przez nauczycieli (odpowiadajq zapisom
w dzienniku zajeé), kontrolowane przez dyrektora i bedace podstawa do sporzadzania
zestawienia nadgodzin i zastgpstw.

- Bwidencjg zastepstw za nicobecnych nauczycieli W formie zeszytu gdzie navezycicle
potwierdzaja pﬂdplsem. zapoznanie si¢ Z przydz:elonynn zastgpstwani,

- Zestawienie,nadgodzin i zastepstw za okres miesiaca przekazywane do ksiggowosci
jako podstawa do neliczenia wynagrodzen za przepracowsne  godziny
‘ponadwymiarowe.

2. Dokumentacja w sprawach pracowniczych prowadzona jest w aktach osobowych
2 podziatem pa czedci A,B,C (4- dokumenty fazy ubiegania si¢ o zatrudnienie B- dokumenty
dotyczqce nawtqzania stosunku procy | praeblegu zatrudnienia C- dokumenty zwiqzane
z ustaniem zatrudnienta).

W tym obszae stwierdzono mieprawidlowosci doprowadzajace do niezgodnodci
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zokresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacii w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (DzU.96.62.286), zwany
w dalsze] czgsci wjete] w punkeie 2 rozporzadzeniem, a mianowicie:

2/l brak porzadku chronologicznego oraz pelnego wykazu zmajdujacych si
w ozeci B akt osobowych dokumentw, co nie spelnia § 6, ust.3 rozporzadzena.

272 brak pism o przyznaniu dodatku motywacyjnego nauczyeielom na okres od 01.09. do
31.12.2005 1. (za poprzedi okres takie pisma byly dotaczane do akt).

2/3 biednie wiaczono do czgéci A akt dokumenty zwiszane z przebiegiem zatrudnienia
takie jak zaswiadezenia o ukoficzonych kursach dokumenty potwierdzajace skt
nadania stopnia awansu zawodowego, o nie spetnia § 6 st 2 rozporzadzenia.

3. Dokumentacja placy prowadzona jest na listach plac, sporzadzanych komputerowo,
przy wykorzystaniu progeamu placowego Qwark. Listy plac sq sprawdzone i zatwierdzone
‘preez upowatmione osoby zgodnie procedurami wewngtrzne] kontroli finansowe] ~ instrukcja
obiegu dokumentéw.

Wynagrodzenia przekezywane sq pracownikom na konta oscbiste na podstawie napisanych
przez nich upowazniet: do wyplaty wynagrodzen w formie przelewu na konta, ktdre znajduja
sig w aktach osobowych.

4. Kontrola prawidiowodci ustalania i wyplacania wynagrodzed nauczyciclom
w kontrolowanych miesiagach wykazala zgodnos¢ z obowiazujaeymi przepisami: Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 1. w sprawie wysokosei minimainych
stawek  wynagrodzenia zasedniczego nauczycieli, ogélmych warunkéw  przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prac w dnfu wolnym od
pracy. Dz.U. z 2005 . Nr 22, poz. 181

Uchwala Nr XXXV/357/05 Rady Micjskiej Cieszyna z dnia 31 marca 2005 r. w sprawie
regulaminu wyplacania w 2005 roku dodatkéw do wynagrodzenia i innych $wiadezefi
nauczycielom przedszkoli i szkét, dla ktérych organem prowadzacym jest Grmina Cieszyn.
Podstaws wyplaty premii motywacyjnej, nagrody, dodatku funkeyjnego za wychowawstwo sq.
sporzadzane przez dyrektors przedszkola wykazy nauczycieli, przekazywane do ksiggowosei
i gromadzone w osobnym segregatorze.

5. Kontrola prawidlowosei ustalania i wyplacania wynagrodzefi za preepracowane
godziny ponadwymisrowe nie wykszala rozmic pomiedzy ewidencia w zeszycie

; L&





[image: image4.png]przydziclonych zastepstw, w dzienniku, w kartach pracy nauczyciela w wykezie godzin
ponadwymiarowyeh bedacych podstawa do naliczenia placy.
4/1 Zasady rejestracji zastepstw nie zostaly ujete w pisemnych
procedurach, pracownikéw informuje si¢ ustnie o prayietym systemie.
42 W nieticznych przypadkach uzupelniono brakujace podpisy
nauczycieli w dziennikn zajeé - potwierdzajace przeprowadzenie
zastepstw. Braki te byly wozesniej kontrolowane i zaparafowane.
6. Xontrola prawidiowosci wyplacania i ustalanin wynagrodzeh pracownikéw nie
bedaeych nanczycielami wykazala zgodnosé z obowiaznjgeymi w 2005 r. wregulowaniami.
W aktach osobowych zngjdowely si¢ zakresy czynnosei i pisma zwiszane z przyznawanymi
‘nagrodami, pisma upowazniajace pracodawce do wyplaty wynagrodzefi w formie przelewu na
konto.
Ponadto stwierdzono, ze nowy Regulamin wynagradzania pracownikéw mie bedacych
nauczycielami Zostat wprowad2ony Zarzadzeniem Dyrektora nr 1/06 i wprowadzony z dniem
01012006 1. (na podstawie Uchwaly Nr XLIV/440/05 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia
24112005 . w sprawie wynagradzamia pracownikéw mie bedacyeh nauezycielami
zatrodnionymi w przedszkolach.)
W zakresie kontrolowanych tematéw udzielono instruktazu,

Na powysszyoh ustaleniach czymnodei kntrolne zakoficzono.
Kierownika kontrolowanej jednosti poinformowano o przystuguissym prawic zgloszenia
przed podpisaniem protokoly umotywowanych zastrzezef, 6o do jego tresci otaz o prawie
Ziozenia w terminie 7 dni pisemnych wyjadniet, co do przyeeyn { okolicznosei powstaniz
nieprawidiowosci.

Protokst zostat sporzadzony W traech jednobrzmiqoych cgzemplarzach i po odezytaniu
podpisany bez zastrzezei,

Jeden cgzemplarz protokotu pozostawiono kierownikowi jednostki, Drugi cgzemplarz bez
zotacznikow prackazano do Wydziatu Edukacji i Kultury. Trzect egzemplarz wiggzono do aki
w Biurze Kontroli Urzedu Miasta Cieszyna,

Cieszyn, duia 14 wrzenia 2006 roku.

23,400 CLESZY N
w1 € Wilonki 15 - Tel. 6521975

Y s BN R 7 DYREKTOR
ProedszoleNed w Clessymie
; im. M. kopomiakiel
S, Byl Gk,

sngr.Ame-Cherisia.-
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[image: image5.png]Przedszkole nr 4 Cieszyn, dnia 24 sierpnia 2006 1.
ul. K, Miarki 15
Cieszyn

Upowaznienie

Upowazniam Paniq Rutg Kaczmarczyk, inspektora Biura Kontroli Urzedu
Micejskiego w Cieszynie do dostgpu do akt osobowych pracownikéw w zakresie
niezbgdnym do wykonywania czynno$ci kontrolnych - na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta Cieszyna nr 17 BK.2. ~ 0113/1/17/2006 z dnia
24 sierpnia 2006 r.

DY R TOR
Przedszkola Ni Cleszynie
im. M. K okl
mgr Annd/ Okruta

(imiemna picczatka i podpis dyvektora)





