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Wystapienie pokontroine

W dniach od 16.10.2013 r. do 20.11.2013 r. Inspektorzy Urzedu Miejskiego w Elblagu
przeprowadzili kontrole w zakresie spraw organizacyjno-prawnych oraz kadrowo-ptacowych za

2011/2012 i na biezgco oraz gospodarki finansowej za 2012 r.

Wyniki kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym w dniu 06 grudnia 2013 r., ktérego jeden

egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Ustalenia kontroli:

Ustalenia w zakresie spraw organizacyjno— prawnych:
Stwierdza sig, iz jednostka prowadzi zadania zgodnie ze statutem oraz posiada opracowane

regulaminy i procedury wewnetrzne okreslajgce prowadzong dziatalnos¢. System kontroli
zarzadczej wdrozony przez obecng dyrektor Pania Ewe Zyzek spetnia wymogi okreslone
w przepisach prawnych oraz zapewnia realizacje zadan i celéw dziatania wyznaczonych w statucie
i planie pracy jednostki kontrolowanej. Jednakze w 2012 r. obszary dziatania przedszkola i ryzyka
Z nimi zwigzane nie byly wystarczajgco monitorowane, poniewaz  stwierdzono szereg
nieprawidtowosci w zakresie spraw kadrowo-ptacowych i w prowadzeniu gospodarki finansowej
w badanym 2012 roku.

II. Ustalenia w zakresie spraw kadrowo- ptacowych:

1. Czestotliwos¢ oceniania pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nie odbywata
sie zgodnie z art. 27 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz ,Regulaminem przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych w Przedszkolu Nr 5 w Elblagu”. Powyzszy regulamin,



obowigzujacy od 04.01.2010 r. przewiduje, ze ocena winna by¢ dokonywana nie rzadziej niz
raz na dwa lata i nie czedciej niz raz na 6 miesiecy, a ocena gtdwnej ksiegowej nie
dokonywana byta z taka czestotliwoscig. Zostata dokonana tylko jeden raz, dopiero w 2013 .
- str. 8-9 protokotu,

. Autentyczno$¢ kserokopii $wiadectw pracy i kserokopii $wiadectwa dojrzatosci, znajdujgcych
si¢ w aktach osobowych jednego nauczyciela, nie zostata uwierzytelniona podpisem osoby,
ktora przyjmowata te dokumenty, co jest niezgodne z ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
- Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2013. 267. j. t.) oraz ustawa z dnia 14
lutego 1991 r. - Prawo o notariacie (tj. z 2008 r. Nr 189, poz. 1158 ze zm.) - str. 10
protokotu.

. W aktach osobowych dwdch nauczycieli, brak informacji o warunkach zatrudnienia,
wymaganej przy zawieraniu umowy o prace, co jest niezgodne z art. 29 § 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
informacje nie zawierajg podpisu i pieczeci dyrektora przedszkola - str. 10 protokotu.

. W aktach osobowych jednego nauczyciela, brak decyzji ptacowej na podstawie, ktorej
nastgpita podwyzka wynagrodzenia od dnia 01.09.2010 r. i od dnia 01.09.2011 r., decyzja
W sprawie zmiany wynagrodzenia od dnia 01.09.2012 r. nie zawiera pieczeci przedszkola
oraz podpisu dyrektora przedszkola i podpisu nauczyciela, co jest niezgodne z art. 29 § 4
Kodeksu pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.) - str. 11 protokotu.

. W aktach osobowych czterech nauczycieli, brak decyzji ptacowych na podstawie, ktérych
nastepowata zmiana wynagrodzenia od dnia 01.09.2010 r., od dnia 01.09.2011 r., od dnia
01.09.2012 r., a takze w aktach osobowych jednego nauczyciela brak decyzji ptacowej, na
podstawie ktdrej nastagpita podwyzka wynagrodzenia zasadniczego po dostarczeniu przez
nauczyciela kserokopii dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra, co
jest niezgodne z art. 29 § 4 Kodeksu pracy oraz brak swiadectwa pracy, ktore nalezato
wystawi¢ dla jednego nauczyciela, po zakonczonych okresach zatrudnienia, zgodnie z art. 97
§ 1' Kodeksu pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.) - str. 11
protokotu.

. Brak za$wiadczenia lekarskiego, stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
stanowisku nauczyciela w Przedszkolu Nr 5 w Elblagu, w aktach osobowych dwoch
nauczycieli, co jest niezgodne z § 1 ust. 1 pkt. 5 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. Nr 62, poz. 286 ze zm.) - str. 12 protokotu.

. Stwierdzono niespdjno$¢ miedzy Zatgcznikiem Nr 1 do regulaminu wynagradzania /Wykaz
stanowisk, kategorii zaszeregowania, stawek dodatku funkcyjnego, minimalnych wymagari
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kwalifikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach/
i Zatacznikiem Nr 3 /Tabela grup dodatku funkcyjnego i tabela kwot dodatku funkcyjnego/
dotyczacg okreslenia grupy dodatku funkcyjnego dla stanowiska ,gtowna ksiegowa”.
W Zataczniku Nr 1 okreslono, ze dodatek funkcyjny dla tego stanowiska przystuguje zgodnie
z 8 grupa, a w Zataczniku Nr 3 — Ze przystuguje zgodnie z 6 grupg - str. 13-14 protokotu.

W Zataczniku Nr 2 do regulaminu wynagradzania /7abela minimalnego i maksymalnego
miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego/, kategorie zaszeregowania oraz
minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego okreslono niezgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.). Nalezato ustali¢ kwoty
minimalnego i maksymalnego wynagrodzenia zasadniczego dla kategorii od I do XIX,
a ustalono dla kategorii od I do XVII. Ponadto, termin wyptaty wynagrodzenia dla
pracownikow administracji i obstugi nie zostat ustalony w sposéb jednoznaczny.
W § 9 ust. 2 regulaminu wynagradzania zapisano, cytat: ,wypfata wynagrodzenia
i dodatkowych sktadnikow wynagrodzenia, nastepuje do korica kazdego miesigca, do 28 dnia
kazdego miesigca” - str. 13-15 protokotu.

9. Dodatek specjalny, za okres od dnia 01.05.2012 r. do 31.01.2013 r., dla jednego pracownika

10.

11,

12.

13.

obstugi zostat przyznany niezgodnie z kryteriami przyjetymi w obowigzujgcym,
w kontrolowanej jednostce, regulaminie wynagradzania pracownikow nie bedacych
nauczycielami - str. 17-18 protokotu.

W umowach o prace zawartych z dwoma nauczycielami btednie wskazano podstawy prawne:
dzienniki ustaw, w ktorych zostaty opublikowane ustawy okreSlajgce obowigzki nauczyciela
Justawa o systemie oswiaty i karta nauczyciela/ i rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy - str. 19-20 protokotu.

W decyzjach ptacowych wydawanych dla nauczycieli przez poprzedniego dyrektora
przedszkola, brak okreslenia okresu na jaki zostat przyznany dodatek za wychowawstwo,
dodatek opiekuna stazu i dodatek motywacyjny, co jest niezgodne z § 4 ust. 2 Uchwaty Nr
XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie regulaminu
wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Miasto Elblag ze
zZmianami - str. 21 protokotu.

Dodatek z tytutu petnienia funkcji opiekuna stazu dla bytego dyrektora przedszkola
wyptacany byt bez decyzji ptacowej wydanej przez organ prowadzacy - str. 25-26 protokotu.

Wymiar zatrudnienia wskazany w umowie o pracg z jednym nauczycielem jest niezgodny

z projektem organizacyjnym przedszkola na rok 2012/2013. Ponadto, na zmiany wymiaru
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14.

15.

16.

zatrudnienia tego nauczyciela nie byly sporzadzone aneksy do arkusza organizacyjnego
przedszkola na rok szkolny 2012/2013 i nie zostaty zatwierdzone przez Departament Edukaciji
Urzedu Miejskiego w Elblagu - str. 27 protokotu.

Wypfata wynagrodzenia za godziny doraznych zastepstw odbywata sie niezgodnie z art. 39
ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr
97, poz. 674 ze zm.) oraz niezgodnie z informacja dotyczaca termindw wyptaty
wynagrodzenia, jakg otrzymali nauczyciele na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy (tekst
jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.). Zgodnie z powyzszym, sktadniki
wynagrodzenia, ktorych wysokos¢ moze byc ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych
prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli
ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu
wyplaty wynagrodzenia. W kontrolowanej jednostce wyptata odbywata sie z opdznieniem,
np. za miesigc wrzesien 2012 r. - wyptacono w dniu 02.11.2012 r., za miesigc luty 2013 r.
- wyptacono w dniu 02.04.2013 r., za miesigc marzec 2013 r. - wyptacono w dniu 25.04.2013
r. - str. 28-29 protokotu.

Dzien nabycia prawa do nagrody jubileuszowej dla jednego pracownika administracji zostat
ustalony niezgodnie z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.).
Do stazu pracy uprawniajgcego do otrzymania nagrody jubileuszowej przyjgto, miedzy
innymi okres prowadzenia przez pracownika dziatalnosci gospodarczej - str. 29-30 protokotu.
Dzien nabycia prawa do nagrody jubileuszowej dla jednego nauczyciela zostat ustalony
niezgodnie z uchwatg Sadu Najwyzszego z dnia 21.05.1991 r. (sygn. akt I PZP 16/91; OSNC
z 1992 r., Nr 1, poz. 10), zgodnie z ktérym pracownik nabywa prawo do nagrody
jubileuszowej w dniu bezposrednio poprzedzajacym dzien, ktory nazwa lub datg odpowiada
dniowi, w ktérym pracownik podjat zatrudnienie - str. 30-31 protokotu.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla dwéch nauczycieli wyptacono niezgodnie z ustawg
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek
sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze zm.). Do podstawy dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla jednego nauczyciela nie przyjeto dodatku funkcyjnego, a dia
drugiego nauczyciela - dodatku za wychowawstwo, ktére zostaty wyréwnane pracownikom
po wejéciu w zycie zmian do Uchwaty Nr XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 19
marca 2009 r. w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach
prowadzonych przez Miasto, co jest niezgodne z § 1 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra

Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegétowych zasad ustalania

4



wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U.
Nr 71, poz. 737, ze zm.), do ktorego odsyta ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej. W zwigzku z powyzszym, dla jednego
nauczyciela wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokosci nizszej niz nalezato
o kwote 23,80 zt, a dla drugiego nauczyciela - w wysokosci nizszej niz nalezato o kwotg
11,90 zt. Razem w kontrolowane]j jednostce wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne
w wysokosci nizszej niz nalezato o kwote 35,70 zt (23,80 zt + 11,90 zt = 35,70 z}) - str. 32
-33 protokotu.

17. Zapisy regulaminu wynagradzania obowigzujgcego w kontrolowanej jednostce dotyczgce
wysokosci tworzonego Funduszu nagrod dla pracownikow administracji i obstugi sg
niezgodne ze stosowang w jednostce praktyka. Fundusz nagréd zostat utworzony
w wysokosci 1% planowanego osobowego funduszu ptac pracownikow nie bedgcych
nauczycielami, a w regulaminie wynagradzania zapisano, ze w szkole tworzy sig¢ fundusz
nagrod, w wysokosci 1% planowanych wynagrodzen zasadniczych pracownikdw nie

bedacych nauczycielami - str. 35-36 protokotu.

III. Ustalenia w zakresie rachunkowosci:

W trakcie kontroli stwierdzono szereg nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia ksiegowosci
i sprawozdawczosci budzetowej. Wyjasnienia gtdwnego ksiegowego kontrolowanej jednostki
stanowigce zataczniki: 12, 21, 28, 40 i 42 obrazuja mnogos¢ pomytek gtéwnego ksiegowego,
a takze pokazuja, ze gtowny ksiegowy jednostki nie analizuje na biezaco sald wykazywanych
w ksiegach rachunkowych, w szczegdlnosci nie analizuje poprawnosci sald kont analitycznych na

koniec okresow sprawozdawczych (miesiecznych) przed zamknieciem okresu.

Do gtdwnych nieprawidtowosci nalezato:

1. Kartoteki analityczne dochoddw prowadzone byly niestarannie i nie posiadaty wymaganych
oznaczen: nie wykazywano  sumy obrotéw ogétem narastajgco na koniec okresu
sprawozdawczego, brak szczegdtowego opisu nazwy ewidencji -brak wskazania rozdziatu
i paragrafu klasyfikacji budzetowej dochodow. Powyzsze jest niezgodne z art. 13 ust. 4 oraz
art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr
152, poz. 1223 ze zm.; obecnie Dz. U. 2013.330 j.t. ze zm.). — str. 41-42 protokotu. Nie
stosowano zapisow technicznych dla zachowania czystosci obrotow na koncie 130 ,Rachunek
biezacy jednostki” w przypadku zwrotow nadptat wyptacanych na odrebne wnioski rodzicow.
Powyzsze jest niezgodne z opisem powyzszego konta w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
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panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 ze zm., obecnie Dz. U. 2013.289 t. j.) — str. 59 protokotu.
Kartoteki analityczne wydatkow prowadzone byly niestarannie i nie na biezgco: nie
wykazywano obrotow narastajgco w kazdym miesigcu roku obrotowego, brak podpisu
gtownego ksiegowego na moment zamkniecia kartotek na koniec roku obrotowego, brak
szczegotowego opisu nazwy ewidencji /brak wskazania rozdziatu klasyfikacji budzetowej/.
Powyzsze jest niezgodne z art. 13 ust. 4 oraz art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm.; obecnie Dz. U. 2013.330
j.t. ze zm.) - str. 42 protokotu.

. W zwigzku z nieprawidtowosciami wskazanymi w powyzszych ustaleniach w pkt. 1 i 2, gtdwna
ksiegowa btednie wykazata w sprawozdaniu budzetowym Rb-27S — ,Sprawozdanie z wykonania
planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego” wykonania dochoddéw
pomiedzy dwoma rozdziatami 80104 “Przedszkola” a 80148 ,Stotéwki szkolne i przedszkolne”
o kwote 5.036,42 zt, co narusza § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103) — str. 40-41
oraz dane zawarte w zatgcznikach nr 14 protokotu.

. W sprawozdaniach budzetowych Rb-N ,Sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywdéw finansowych” sporzadzonych na koniec I i III kwartatu 2012 r. nie byta wykazana
nierozliczona zaliczka pracownika w wysokosci 1.500,00 zt — str. 43 protokotu. Natomiast
w sprawozdaniu Rb- Z ,Sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytutéw dtuznych oraz poreczen
i gwarancji” sporzadzonym za okres I kwartatu 2012 r. nie wykazano zobowigzan
wymagalnych na warto$¢ 407,00 zt — str.42 protokotu.

Stanowi to naruszenie § 4 ust. 1 pkt. 1 oraz § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 ze zm.).

. Brak uporzadkowania i brak niektorych elementow w dokumentacii opisujacej przyjgte zasady
/polityke/ rachunkowosci: brak podpisu dyrektora zatwierdzajacego plan kont jednostki, brak
analityki do konta 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”, brak w planie kont
pozabilansowych konta 975 ,Wydatki strukturalne” i konta 999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”, brak w wykazie ksigg rachunkowych zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych oraz brak okreslenia okresow
sprawozdawczych. Powyzsze jest naruszeniem art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm.; obecnie Dz. U. 2013.330
j. t. ze zm.) oraz nie uwzglednia wszystkich uregulowan zawartych w zatgczniku nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
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terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych

funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza

granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 ze zm., obecnie Dz. U. 2013.289

t. j.) — str. 36 — 38 protokotu.

6. Nieprawidtowe sporzadzanie raportow kasowych poprzez:

a) zestawienia wptat od rodzicow zawieraja wykaz kwitariuszy przychodowych z kilku dni, do
raportu kasowego taki wykaz wpisywany jest w jednej pozycji raportu pod datg ostatniego
kwitariusza, co jest naruszeniem art. 24 ust. 5 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm.; obecnie Dz. U. 2013.330
j. t. ze zm.) - str. 48 protokoty;

b) niezgodno$¢ wykazanych wptat w zestawieniu kwitariuszy z suma wykazanga na
kwitariuszach oraz w trzech przypadkach biedne zestawienia faktur gotdwkowych.
Z kwitariuszy wynika, ze intendent powinien zaprzychodowac do kasy kwote 1.183,40 zt
a przyjat do kasy gotowke w wysokosci 1.169,40 zt. Roznica wynosi 14,00 zt. Powyzsza
kwota zostata uregulowana w dniu 28.05.2012 r. kwitariusz nr 78275 - str. 49 protokotu;

) zbiorcze zestawienia dokumentow zrodtowych /kwitariuszy, faktur/ nie spetniajg wymogdéw
dowodu ksiegowego - nie sg podpisywane przez osobe sporzadzajacg i kontrolujaca, co jest
naruszeniem art. 21 ust. 1 i art. 22 ust. 1 ustawy o z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm.; obecnie Dz. U. 2013.330
j. t. ze zm.) - str. 49 protokotu;

d) na ptacowych dokumentach zrédtowych /listach ptac wynagrodzen, listy wyptat $wiadczen
socjalnych/ obok podpisu potwierdzajgcego odbior gotowki brak jest daty otrzymania
gotowki przez pracownika oraz brak klauzuli z § 16 instrukcji kasowej jednostki o tresci
~Wyptacono gotowke, dnia, podpis”- str. 49 protokotu;

e) niewypetnianie wszystkich rubryk i kolumn w raportach kasowych — str. 49 protokotu.

7. Sumy obrotéw kont analitycznych do konta 221 "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
nie s3 zgodne z sumg obrotéw konta syntetycznego, $wiadczy to o nie ujeciu na koncie
analitycznym wszystkich operacji zaewidencjonowanych na koncie syntetycznym i nie
uzgodnieniu sald na koniec roku obrotowego. Powyzsza niezgodnosc jest naruszeniem art. 16
ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.; obecnie Dz. U. 2013.330 j. t. ze zm.) - str. 53 protokotu.

8. W miesigcu czerwcu 2012 r. myinie naliczono nalezno$¢ za pobyt dwojga dzieci: (w jednym
przypadku niedoptata 47,50 zt, w drugim nadptata 47,50 zt) — str. 60 protokotu.

9. W dwdch przypadkach wystgpito nieterminowe regulowanie zobowigzan wzgledem ZUS z tytutu
sktadek spotecznych, zdrowotnych oraz funduszu pracy. Przekroczenie terminu zaptaty

wyniosto 1 dzien za listopad 2012 r. od kwoty 9.881,52 zt i 23 dni za listopad 2012 r. od kwoty
4



10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

1.414,29 zt oraz 1 dzien za grudzien 2012 r. i jest to naruszeniem art. 47 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 205, poz.
1585 ze zm., obecnie Dz. U. 2013.1442 j.t) i naruszeniem art. 14 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. 0 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
14, poz. 114 ze zm., obecnie Dz. U. 2013.168 j. t.). Wyjasnienie gtéwnego ksiegowego (brak
érodkéw) zostato zawarte w zataczniku nr 27 do protokotu — str. 56 protokotu.

Zobowiazania wynikajace z otrzymanych faktur od EPEC regulowane byty w wiekszosci
przypadkéw przez jednostke nieterminowo oraz 4 wyrywkowo skontrolowane inne wydatki na
zakupy i ustugi nie byly zaptacone terminowo, co grozi naruszeniem art. 16 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm., obecnie Dz. U. 2013.168. t. j.) — str. 56-57 protokotu
oraz 4 pozycje w tabeli stanowigcej zatgcznik nr 33 do protokotu.

Brak trzech anekséw do umoéw zawartych z rodzicami/opiekunami dzieci stanowigcych
podstawe naliczen naleznosci za pobyt i wyzywienie — str. 61 protokotu.

Nie stosowano prawidtowej klasyfikacji budzetowej dochoddéw, co stanowi naruszenie
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze
#rodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 ze zm.) — str. 58-59 protokotu.

Ustalono btedna wysoko$¢ czynszow w zawartych umowach najmu pomieszczen w badanym
okresie, niezgodng z Zarzadzeniem Nr 188/2010 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 28 czerwca
2010 r. w sprawie ustalenia stawek czynszu za dzierzaweg i najem nieruchomosci stanowigcych
miejski zasob nieruchomosci ze zm. Stawka za 1h wynajmowanych sal dydaktycznych zgodnie
z powyzej cytowanym zarzadzeniem winna wynosi¢ 25,00 zt/h. W zwigzku z nieprawidiowo
zawartymi umowami Przedszkole uzyskato mniejsze dochody w tacznej wysokosci 430,00 zt
- str. 62 - 63 protokotu.

Stosowanie do ewidencji faktur ptaconych przelewem dokumentu PK, ktory nie spetnia
wymogow zbiorczego dokumentu ksiggowego okreélonego w art. 20 ust. 3 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz.1223 ze zm., obecnie
Dz. U. 2013.330 j. t. ze zm.) ze wzgledu na brak wyszczegdlnienia poszczegdlnych
dokumentéw zrodtowych — str. 66 protokotu.

Dokonano zaksiegowania dokumentéw ksiegowych /faktur/ w niewtasciwym okresie
sprawozdawczym, ktére winny by¢ ujete w okresie ktérego dotyczyty. Jest to naruszenie art.
20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152,
poz.1223 ze zm., obecnie Dz. U. 2013.330 j. t. ze zm.) - str. 66 protokotu.

Podczas przegladu $rodkéw trwatych ustalono, ze na terenie przedszkola znajduje sig telewizor

marki Samsung zamiast telewizora marki Neptun. Z uzyskanego od gtéwnej ksiggowej
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17.

18.

19.

wyjasnienia wynika, ze telewizor marki Neptun ulegt zniszczeniu i zostat wywieziony poza
siedzibe przedszkola, natomiast telewizor Samsung zostat darowany przez rodzicow. Jednakze
powyzsze zdarzenie gospodarcze nie zostato odnotowane w ksiegach rachunkowych — str.
76-77 protokotu.
Nie dokonano ostatecznej korekty naliczenia odpisu na koniec 2012 r. na ZFSS i przelano
zanizong kwote odpisu o 3.343,69 zt , co jest niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. Nr
43, poz. 349) — str. 79 protokotu.
Regulamin ZFSS zawiera sprzeczne zapisy w stosunku do zapisdw w umowie pozyczki tj. rézne
stawki oprocentowania pozyczek /w regulaminie 3%, w umowie 5%/ oraz odmienne wskazania
natychmiastowej sptaty pozyczki. Udzielenie pozyczek mieszkaniowych .

zostato nienalezycie udokumentowane — str. 82 protokotu.
Kwoty potracen z list ptac nie byty w kazdym przypadku przekazywane terminowo na konto
ZFS$S. Potracenia z tytutu pozyczek mieszkaniowych przekazywane byly niesystematycznie
- str. 82-83 protokotu.

W zwigzku z ujawnieniem catego szeregu nieprawidtowosci zardbwno w prowadzeniu spraw

kadrowo-ptacowych jednostki jak rowniez w zakresie prowadzenia rachunkowosci zobowigzuje

p.

Dyrektor do sprawowania skutecznej kontroli zarzadczej w obszarach zidentyfikowanych

nieprawidtowosci. Ponizej przedstawiam wnioski pokontrolne, ktérych realizacja pozwoli na

wyeliminowanie w przysztosci podobnych nieprawidtowosci.

Whnioski pokontrolne:

1.

Dokonywac ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w terminach
ustalonych w art. 27 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz ,Regulaminem przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Przedszkolu Nr 5 w Elblagu”. Powyzszy regulamin, obowigzujacy od
04.01.2010 r., przewiduje, ze ocena winna by¢ dokonywana nie rzadziej niz raz na dwa lata
i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

Dokonywac uwierzytelniania przyjmowanej kserokopii dokumentacji zataczanej do akt
osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 2013. 267. j. t.) oraz ustawg z dnia 14 lutego 1991 r. - Prawo
o notariacie (tj. z 2008 r. Nr 189, poz. 1158 ze zm.).



3. Przestrzegaé kompletnoéci akt osobowych pracownikow i starannosci ich prowadzenia ze
szczegdlnym uwzglednieniem nieprawidtowosci wskazanych w punktach 3, 4, 5, 6, 10, 11, 12
ustalen kontroli niniejszego wystapienia, ktére s3 wymagane w mys| ponizszych przepisow:

a) art. 29§34, art. 29 § 4, art. 97 § 1' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

b) § 1 ust. 1 pkt. 5 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. Nr 62,
poz. 286 ze zm.),

) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokoéci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, 0golnych
warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za
prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. Nr 22, poz. 181 ze zm.).

d) Uchwaty Nr XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblaggu z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie
regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez
Miasto Elblag ze zmianami.

4. Doprowadzi¢ do spéjnosci zapisow zawartych w Zatgczniku Nr 1 do regulaminu wynagradzania
(Wykaz stanowisk, kategorii zaszeregowania, stawek dodatku funkcyjnego, minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy na poszczegolnych
stanowiskach) i Zataczniku Nr 3 (Tabela grup dodatku funkcyjnego i tabela kwot dodatku
funkcyjnego) dotyczacych okredlenia grupy dodatku funkcyjnego dla stanowiska ,gtowny
ksiegowy”.

5. W Zataczniku Nr 2 do regulaminu wynagradzania nalezy ustali¢ kategorie zaszeregowania oraz
minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz.U.2013.1050 j.t. ze zm.). W § 9 ust. 2 regulaminu wynagradzania ustali¢ konkretny
termin wyptaty wynagrodzenia dla pracownikéw administracji i obstugi.

6. Przestrzega¢ prawidliowosci przyznawania dodatkéw specjalnych dla pracownikéw w mysl
przepisow wynikajacych z Zarzadzenia Nr 3/2010 Dyrektora Przedszkola Nr 5 z dnia
01.07.2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw nie bedacych
nauczycielami.

7. Przestrzega¢ zapiséw zawartych w arkuszu organizacyjnym przedszkola w zakresie wymiaru
zatrudnienia. W razie koniecznoéci i w miare potrzeb sporzadza¢ aneksy, ktdre bezwzglednie
nalezy przedklada¢ do Departamentu Edukacji Urzedu Miejskiego w Elblagu celem

zatwierdzenia.
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8.

10.

11.

12.

13.

Przestrzegac art. 39 ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity
Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) oraz art. 29 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.) w zakresie
dotrzymywania termindw wyptat wynagrodzen za godziny doraznych zastgpstw. Zgodnie
z przytoczonymi przepisami sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokosc jest ustalana wytacznie
na podstawie prac juz wykonanych, nalezy wyptacac miesigcznie lub jednorazowo z dotu
w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie nalezy wyptacaé w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegolnie
uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca
lub w dniu wyptaty wynagrodzenia.

Przestrzega¢ § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2013.1050 j. t. ze zm.) oraz uchwaty Sadu
Najwyzszego z dnia 21.05.1991 r. (sygn. akt I PZP 16/91; OSNC z 1992 r., Nr 1, poz. 10).
W myél powyzszych przepisdw pracownik samorzadowy nabywa prawo do nagrody
jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody.

Nalezy przyjmowac prawidtowa podstawe do wyliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego

stosujgc przepisy zawarte w:

a) ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. 2013. 1144 j.t.),

b) § 1 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r.
w sprawie szczegotowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. Nr 71, poz. 737, ze zm.).

Dokona¢ korekty btednie wyliczonego wynagrodzenia rocznego dla dwdch pracownikow na

0gding kwote 35,70 zt.

Zapisy regulaminu w zakresie zasad tworzenia funduszu nagrod dla pracownikéw administraciji

i obstugi dostosowac do funkcjonujacej praktyki.

Uzupetni¢ dokumentacje opisujacg przyjete zasady /polityke/ rachunkowosci w elementy

wymienione w art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1999 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013.330 j. t.

ze zm.).

Wyeliminowa¢ wszystkie nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci ujete w pkt.

1, 2, 7, 14, 15 ustalen koncowych niniejszego wystapienia poprzez sciste przestrzeganie zasad

prowadzenia ksigg rachunkowych wynikajacych z przepisow art. 13, 16 20, 24, 23 ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1999 r. o rachunkowosci oraz dokonywanie zapisow w ksiegach w oparciu

o rzetelne dowody ksiegowe spefniajgce wymogi art. 21 i 22 cyt. ustawy z dnia 29 wrzesnia

1999 r. o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 j.t. ze zm.). Stosowac zapisy techniczne

dla zachowania czystoéci obrotow na koncie 130 ,Rachunek biezacy jednostki” zgodnie

11



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

z opisem powyzszego konta w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
2013.289 t.j.).

Sporzadza¢ okresowe sprawozdania budzetowe w sposob rzetelny, zachowujgc zgodnosé
danych liczbowych z danymi wykazanymi w ksiegach rachunkowych, w mysl wytycznych
zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013.330 j. t. ze zm.)
oraz przepisow okreslonych w § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego
2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103) i w § 4 ust. 1 pkt. 1
w zwigzku z § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z 04 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansdw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
Nr 43, poz. 247 ze zm.).

Zobowiaza¢ gtéwna ksiegowg do sprawowania szczegolnego nadzoru nad dokumentowaniem
operacji kasowych i przestrzegania zasad zawartych w Instrukcji kasowej celem
wyeliminowania nieprawidtowosci wskazanych w pkt. 6 ustalen niniejszego wystgpienia
pokontrolnego.

Dokona¢ korekty mylnie naliczonych naleznosci budzetowych za miesigc czerwiec 2012 r. za
pobyt dzieci w przedszkolu.

Regulowa¢ terminowo zobowigzania z tytutu rozrachunkdw publiczno-prawnych wzgledem
ZUS - zgodnie z art. 47 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz.U.2013.1442 j.t.) oraz inne zobowigzania wobec kontrahentow
z tytutu zakupdw i ustug, by w przysztoéci unikngC zaptaty odsetek z tego tytutu oraz nie
dopusci¢ do naruszenia art. 14 i 16 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.2013.168 j.t.).

Wystawi¢ aneksy do umoéw zawartych z rodzicami/opiekunami dzieci wskazanych na str. 61
protokotu.

Stosowac prawidlowa klasyfikacje budzetowa dochoddw okreslong w  rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. Nr 38, poz. 207 ze zm.).

Do prawidtowego obliczenia i ustalenia poprawnej wysokosci czynszu za najem nalezy
stosowal wytyczne zawarte w Zarzadzeniu Nr 188/2010 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 28
czerwca 2010 r. w sprawie ustalenia stawek czynszu za dzierzawg i najem nieruchomosci

stanowiacych miejski zasob nieruchomosci ze zmianami.
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21. Przestrzegaé przepisu art. 4 ust. 2 ustawy 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
2013.330 j.t. ze zm.) polegajgcego na ujmowaniu wszystkich zdarzen w tym operacji
gospodarczych w ksiegach rachunkowych jednostki. Dokona¢ poprawnych ksiegowan
korygujacych btedny zapis w ksiegach rachunkowych dotyczacy wymiany marki i typu
telewizora bedacego na stanie jednostki.

22. Przestrzegaé przepiséw ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (tekst jednolity z 2012 r. Dz. U., poz. 592 ze zm.) oraz § 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
(Dz. U. Nr 43, poz. 349) dotyczacych naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych. Kwote odpisu na 2014 r. nalezy powigkszy¢ o zanizone naliczenie odpisu w 2012 r.
w wysokosci 3.343,69 zt.

23. Doprowadzi¢ do zgodnosci zapisbw w umowach o udzielenie pozyczki i regulaminie
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych dotyczacych oprocentowania pozyczek
mieszkaniowych. Terminowo przekazywac srodki na wyodrebnione konto zf$s z tytutu sptat rat

pozyczek mieszkaniowych.

W zwiagzku z licznymi nieprawidtowosciami zobowigzuje p. Dyrektor do wyciggniecia
konsekwencji stuzbowych, zgodnie z Kodeksem pracy, w stosunku do gtéwnej ksiegowej, ktéra
nie dopetnita swoich obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wynikajacych
z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.885

ze zm.).

Dziatajgc na podstawie § 24 ust. 3 Zatacznika do Zarzadzenia Nr 184/2012 Prezydenta
Miasta Elblag z dnia 04 czerwca 2012 r. w sprawie systemu organizacji i prowadzenia
dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu ze zmianami, oczekuje od Pani Dyrektor
informacji o sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskéw pokontrolnych oraz podjetych
dziataniach zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci w terminie 30 dni od daty otrzymania

‘[./f

niniejszego wystgpienia.

Do wiadomosci:

1 Skarbnik Miasta
2. Departament Edukacji

Uau..t iu;y\ 1..‘-....._1..';.
rd

o %5_ ________________________ _

Urzad Miejskf w Elblagu tel. +48 55 239 30 00 e-mail: umelblag@umelblag.pl
ul. kacz /géca 1,82-300 Eiblag fax +48 552393330 www.umelblag.pl
rﬁ.u 'll u\z{ﬂ (7 “ uLi AlLTAN 13

lo N2. Loy ‘}‘-ﬂﬁ

Doroz
Qlae Y0 o4O, 1L .24 I?zsf% e






