Brzeziny, dnia 5 wrze$nia 2011 r.

Kz.1711 -1C/11

PROTOKOL. nr 1V/2011

kontroli przeprowadzonej w Przedszkolu nr 1 z siedziba w Brzezinach, ul. Konstytucji 3-go
Maja 1.

Kontrole przeprowadzita podinspektor ds. kontroli - Marta Barucka na podstawie
upowaznienia OK. 2121.1.6/2011 z dnia 4 maja 2011 r. udzielonego przez Burmistrza Miasta

Brzeziny.

I. Zakres kontroli :

1) Kontrola nastgpna z wykonania zalecen pokontrolnych udzielonych w 2009 r. za 2008 r.
(jednostka nie byla podmiotem kontroli wewnetrznej w 2010 r.);

2) Kontrola zakresow obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, tj.
kierownictwo 1 pracownicy administracji i obslugi (kontrola z wdrozenia w tym zakresie
standardéw kontroli zarzadczej wprowadzonych zarzadzeniem Nr 75/2010 Burmistrza
Miasta Brzeziny z dnia 2 czerwca 2010 r.).

3) Kontrola przebiegu oraz udokumentowania inwentaryzacji sktadnikoéw majatku
przeprowadzonej w formie spisu z natury;

Il. Termin kontroli :

Czynnosci kontrolne zaplanowano w dniach od 9 maja 2011 r. do 10 czerwca 2011 r. Nie mniej
jednak z uwagi na usprawiedliwiona absencj¢ chorobowa kontrolujacego czynnosci kontrolne
zostaly zakonczone w dniu 5 wrze$nia 2011 r.

ITI. Okres objety kontrolg :

Kontrola objg¢to okres styczen - grudzien 2010 r., a w przypadku kontroli zakreséw czynnosci
pracownikow przedszkola okres od poczatku zatrudnienia w jednostce.

IV. Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie nastepujacych aktéw prawnych i
unormowan wewnetrznych :

Unormowania organizacyjne :

1) Statut Przedszkola nr 1 w Brzezinach — wprowadzony zarzadzeniem Nr 11/2008/2009 z dnia

28 marca 2009 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Statutu Przedszkola Nr 1 w



Brzezinach, ze zmianami wprowadzonymi uchwata Nr 4/2008/2009 Rady Pedagogicznej z
dnia 29 czerwca 2009 r., uchwala Nr 13/2009/2010 Rady Pedagogicznej z dnia 28 czerwca
2010 r., uchwata Nr 8/2010/2011 Rady Pedagogicznej z dnia 23 lutego 2011 r.

2) Regulamin Pracy Przedszkola nr 1 w Brzezinach — wprowadzony w drodze zarzadzenia Nr
17/2009/2010 Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach z dnia 30 listopada 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy.

3) Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Przedszkolu Nr 1 w Brzezinach — wprowadzona
zarzadzeniem Nr 19/2010/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 1 w Brzezinach z dnia 31 grudnia
2010 .

4) Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Przedszkolu nr 1
w Brzezinach — wprowadzona zarzadzeniem Nr 19/2010/2011 Dyrektora Przedszkola nr 1 w
Brzezinach z dnia 31 grudnia 2010 r.

5) Regulamin wynagradzania pracownikow niebgdacych nauczycielami zatrudnionymi w
Przedszkolu nr 1 w Brzezinach- wprowadzony zarzadzeniem Nr 13/2008/2009 Dyrektora
Przedszkola nr 1 w Brzezinach z dnia 15 czerwca 2009 r.

6) Regulamin premiowania pracownikow administracji i obshugi Przedszkola nr 1 w
Brzezinach wprowadzony zarzadzeniem Nr VIII/2007/2008 Dyrektora Przedszkola nr 1 w

Brzezinach z dnia 27 czerwca 2008 r.

Unormowania w zakresie kontroli finansowej :

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.),

2. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z
pézn. zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
U. Nr 142, poz. 1020 oraz z 2008 r. Nr 72, poz. 422),

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U. Nr 112, poz. 761),



5. Zarzadzenie Nr 19/2010/2011 Dyrektora Przedszkola nr 1 z dnia 31 grudnia 2010 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci, planu kont 1 przepiséw
wewngetrznych  regulujacych  gospodarke finansowa Przedszkola nr 1 wraz
zalacznikami.

6. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860).

7. Sprawozdanie finansowe z dziatalnosci Przedszkola nr 1 za 2010 r.

Ad. I.

1) W wyniku przeprowadzonej w Przedszkolu nr 1 w Brzezinach kontroli wewngtrznej za
2008 r. stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie unormowan organizacyjnych,
finansowych, jak rowniez w zakresie wydatkoéw biezacych. W celu wyeliminowania skutkow
uchybien i nieprawidtowosci zastanych w jednostce zobligowano kierownika jednostki do:

- uaktualnienia podstawy prawnej we wszystkich wskazanych w protokole pokontrolnym
regulacjach wewnetrznych;

- przestrzegania przepisow Instrukcji obiegu, kontroli i1 archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w Przedszkolu nr 1, a w szczegdlnosci w czynno$ciach dot. opisu
dokumentow ksiggowych 1 ewidencjonowania wplywajacych do jednostki faktur 1 rachunkow;

- uzupehnienia zarzadzenia Nr 6/2006/2007 Dyrektora Przedszkola nr 1 z dnia 19 lutego 2007 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci, planu kont 1 przepisow
wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Przedszkola nr 1, o regulacje dot. obstugi
kasowej jednostki przez Urzad Miasta Brzeziny;

- opracowania na podstawie obowiazujacych przepisow ogdlnych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej;

- przestrzegania przepisow Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta
Brzeziny, a w szczegdlnosci w czynnosciach dot. sporzadzania raportow kasowych;

- wskazania pracownika uprawnionego do sprawdzenia rachunkow 1 dowodéw do wyptaty pod
wzgledem merytorycznym.

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Dyrektor Przedszkola na 1 w Brzezinach, p.
................ ztozyta wyjasnienia w pismie Nr Ldz.8381 z dnia 26 listopada 2009 r. Z
przedtozonej informacji wynika, ze kierownik jednostki dokonata nast¢pujacych czynnosci
zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci zastanych w jednostce:

e uaktualniono podstaw¢ prawna we wskazanych ponizej regulacjach wewnetrznych:



- Regulaminie Pracy nr 1 w Brzezinach — w oparciu o tekst jednolity ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
- Procedurze organizacji nagradzania pracownikow pedagogicznych Przedszkola
nr 1 w Brzezinach — w oparciu o ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 sierpnia 2009 r. w sprawie
kryteridow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli oraz uchwale Nr XXX/29/09
Rady Miasta Brzeziny z dnia 26 marca 2009 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu
wynagradzania nauczycieli w szkotach prowadzonych przez Gming Miasto Brzeziny”,

- Procedurze przyznawania dodatku motywacyjnego — w oparciu o ustawg z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty, ustaw¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. oraz uchwalg Nr
LV11/94/2010 r. Rady Miasta Brzeziny z dnia 30 wrzesnia 2010 r. w sprawie ustalenia
»Regulaminu wynagradzania nauczycieli w szkotach prowadzonych przez Gming Miasto
Brzeziny”,

- Regulaminie gospodarowania funduszem zdrowotnym nauczycieli — w oparciu o

ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela oraz uchwate Nr XLV/124/09 Rady

Miasta Brzeziny z dnia 26 listopada 2009 r. w sprawie pomocy zdrowotnej dla

nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej, rodzajow $wiadczehn przyznawanych w

ramach tej pomocy oraz warunkow i sposobu ich przyznawania,

- Regulaminie korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w

Przedszkola nr 1 w Brzezinach — w oparciu o ustawg z dnia 26 wrze$nia 1982 r. Karta

Nauczyciela, ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen

socjalnych, ustaweg z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych oraz rozporzadzenia

z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie ustalenia przecigtnej liczby zatrudnionych w celu

naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych;

e Dyrektor Przedszkola po$wiadczyla za zgodno$¢ z oryginalem Statut Przedszkola nr
1 w Brzezinach;

e zakupiono tzw. datownik w celu ewidencjonowania wptywajacych do jednostki
faktur i rachunkow i tym samym uszczegotowienia czynnosci ksiggowych;

e Dyrektor Przedszkola wskazata osoby upowaznione do oceny merytorycznej

rachunkéw 1 dowodow do wyplaty;



e ustosunkowujac si¢ do naruszenia zasady obiegu dowoddéw ksiggowych, wyjasniono
ze data wystawienia faktury i1 data jej zatwierdzenia do wyptaty $wiadcza o
zachowaniu zasady terminowosci obiegu dokumentow za$ pomytka dotyczy jedynie
daty w opisie merytorycznym dokumentu;

e w celu uszczegotowienia procedur zwigzanych z obrotem gotéwkowym w
Przedszkolu nr 1 opracowano instrukcje¢ kasowa.

e Dyrektor do oceny merytorycznej rachunkéw i dowodow do wyptaty wskazata
wicedyrektora................. [0 v: VA , ktora w zwiazku z zakresem
obowiazkow opisywac bedzie faktury na zakup srodkow zywnosci.

Kontrolujacy stwierdza wykonanie zalecen pokontrolnych udzielonych w 2009 r.

Ad. .

2) Wiasciwe $rodowisko wewngtrzne jest fundamentem dla pozostatych elementow kontroli
zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej w tym zakresie dot. systemu zarzadzania jednostka 1
jej zorganizowania jako catosci.

Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow jednostki
okreslone zostaty w § 11 Statutu Przedszkola nr 1 w Brzezinach, wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 11/2008/2009 Dyrektora Przedszkola nr 1 z dnia 28 marca 2009 r. oraz w
zalaczniku nr 1 do Regulaminu Pracy Przedszkola nr 1 w Brzezinach wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 17/2009/2010 Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach z dnia 30 listopada
2009r.

W Przedszkolu nr 1 w Brzezinach zatrudnionych jest tacznie 25 pracownikow, tj. pracownik
administracyjny ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy zatrudniony w niepelnym wymiarze
godzin, 10 pracownikow obstugi oraz 14 pracownikow pedagogicznych.

Na podstawie zarzadzenia Nr 127/2009 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 27 sierpnia 2009 r.
stanowisko Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach powierzone zostato p. .................. na
okres 5 lat szkolnych, tj. od 1 wrzesnia 2009 r. do 31 sierpnia 2014 r.

Wybor Dyrektora poprzedzony zostat przeprowadzeniem konkursu, o ktéorym mowa w
rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 23 pazdziernika 2003 r. w
sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora szkoly lub placéwki i1 trybu pracy
komisji konkursowej/w zwiazku z art.36a ust.7a ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie
oswiaty/oraz w oparciu o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 6 maja
2003 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ osoba zajmujaca stanowisko
dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze, w poszczegoélnych typach szkot 1 placowek /w

zwiazku z art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty/.



Zgodnie z §1 ust.2 ogloszenie o konkursie zostalo zamieszczone w dwodch dziennikach: o
zasiggu wojewodzkim, tj. ,,Dziennik £.6dzki — dodatek Praca” i regionalnym, tj. ,,Brzezinski
Informator Samorzadowy”. Termin skladania ofert uptywat w dniu 24 sierpnia 2009 r. W
odpowiedzi na ogloszenie konkursowe, do czasu zakonczenia naboru wyptyneta. Oceny
kwalifikacji kandydata dokonata komisja konkursowa powotana zarzadzeniem Nr 124/2009
Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 19 sierpnia 2009 r. w sktadzie: 3 przedstawicieli organu
prowadzacego (w tym przewodniczaca), 2 przedstawicieli organu nadzoru pedagogicznego
oraz po jednym przedstawicielu Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicow 1 Zwiazku
Nauczycielstwa Polskiego. Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach spisany zostal w dniu 26 sierpnia 2009 r.

Zgodnie z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 23
pazdziernika 2003 r. w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub
placowki i trybu pracy komisji konkursowej komisja rozpoczeta postgpowanie konkursowe od
sprawdzenia czy oferta zostata zlozona w terminie i zawiera wszystkie wskazane w ogloszeniu
o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentow tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania
wskazane w ogloszeniu o konkursie. Decyzja komisji kandydatka zostala zobligowana do
przedtozenia za§wiadczenia lekarskiego, bowiem zlozone w ofercie nie posiadalo wymagane;j
przepisami pieczegci lekarza profilaktyka. W konsekwencji kandydatka zostata dopuszczona do
dalszego postgpowania konkursowego. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydata komisja
przystapita do tajnego gltosowania, w wyniku ktérego p. .................... uzyskala poparcie
wszystkich jej cztonkdéw (8 waznie oddanych glosow).

Pracownicy obstugi zatrudnieni w Przedszkolu nr 1 w Brzezinach:

1. Wicedyrektor Przedszkola nr 1 p. .cceceeeececnnnen. — zatrudniona w Panstwowym
Przedszkolu nr 1 w Brzezinach od 1 wrze$nia 1987 r. Z dniem 1 pazdziernika 2006 r. p.
................... objeta stanowisko Wicedyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach.
Pracownik zlozyl nastgpujace oswiadczenia: o zapoznaniu z przepisami z zakresu
ochrony przeciwpozarowej i przestrzeganiu Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu pracy (sktadane podczas
kazdorazowej zmiany w/w regulaminu), szczegdlne pelmomocnictwo obejmujace
dysponowanie §rodkami pieni¢znymi Przedszkola nr 1 w Brzezinach, upowaznienie do
odbioru s$rodkow finansowych Przedszkola nr 1 w Brzezinach, o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z ustawa o Ochronie danych osobowych i wyrazeniu zgody na
gromadzenie 1 przetwarzanie swoich danych osobowych, upowaznienie dla

Wicedyrektora Przedszkola nr 1 do dostgpu do danych osobowych pracownikéw, w



zakresie dot. przetwarzania danych osobowych, przy jednoczesnym zobowiazaniu do
zachowania tajemnicy informacji podczas korzystania z akt osobowych pracownikow
oraz upowaznienie do podpisywania dokumentow bankowych 1 dokumentow
potwierdzenia wyptat w razie nieobecnosci badz niedyspozycji Dyrektora.

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, p. ..........ceuven...
odbyla szkolenie okresowe w zakresie bhp i p.poz zorganizowanego przez OUPiS w
Lodzi w okresie od dnia 6 lutego 2007 r. do dnia 2007 r.

o F N — zatrudniony na stanowisku dozorca-wozny od 20 wrzes$nia 1993
r. Pracownik cyklicznie uczestniczyt w wymaganych przepisami szkoleniach
okresowych z zakresu opanowania i uzupeknienia wiedzy oraz umiejgtnosci w zakresie
bhp w terminach: 06.12.2001 r. — 12.12.2001 r., 06.02.2007 r. - 07.02.2007 r. oraz
07.02.2011 r. — 08.02.2011 r. Celem ostatniego szkolenia bylo ponadto uzupetnienie
wiedzy z zakresu prawa pracy. Pracownik ztozyl stosowne oswiadczenia wymagane w
procesie zatrudnienia w przedszkolu, tj. o zapoznaniu si¢ z trescia Kodeksu Etyki w
Przedszkolu nr 1 w Brzezinach, o zapoznaniu si¢ z trescia Instrukcji p.poz
obowiazujace] w placowce 1 przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej, o
zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych przy jednoczesnym
wyrazeniu zgody na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z
procesu zatrudnienia w przedszkolu oraz o zapoznaniu sig z treSciag Regulaminu pracy
obowiazujacego w przedszkolu.

| T — zatrudniona w pelnym wymiarze godzin na stanowisku kierownika
gospodarczego od dnia 1 lutego 2002 r. Od dnia 2 stycznia 2004 1. p. ....covvevinennnnn...
wykonuje czynno$ci przewidziane na stanowisku specjalisty ds. gospodarczych. W
dniu 25 lutego 2004 r. pracownik odbyt szkolenie w zakresie instruktazu ogdélnego dot.
podstawowych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy zawartych w Kodeksie pracy,
w uktadach zbiorowych 1 w regulaminach pracy oraz zasad udzielania pomocy
przedlekarskiej. Ponadto p..............ocooiiiiinl odbyta szkolenie okresowe w
zakresie bhp 1 p.poz w terminie: 06.02.2007 r. — 07.02.2007 r. Pracownik zlozyt
stosowane os$wiadczenia wymagane przepisami prawa 1 regulacjami wewngtrznymi
obowiazujacymi w placowce, tj. os§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu
Pracy Przedszkola nr 1 w Brzezinach, o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Ustawa o
ochronie danych osobowych 1 wyrazeniu zgody na gromadzenie i przetwarzanie swoich

danych osobowych, imienne upowaznienie do odbioru s$rodkow finansowych



Przedszkola nr 1 w Brzezinach oraz o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami z
zakresu ochrony przeciwpozarowej, przy jednoczesnym zobowiazaniu do
przestrzegania Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.

Z dniem 28 lutego 2011 r. pracownik objat stanowisko intendenta w pelnym wymiarze
godzin.

o — zatrudniona w pelnym wymiarze godzin na stanowisku robotnik do
prac lekkich od dnia 1 wrzesnia 2004 r. Wraz z przyjeciem do pracy
| odbyla w dniu 31 sierpnia 2004 r. przeszkolenie w zakresie
instruktazu stanowiskowego. Czyniac zados¢ wymogom okreslonym w § 14 ust.1
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860) pracownik odbyt
szkolenia okresowe z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz znajomosci przepisow
p-poz w terminach: 06.02.2007 r. — 07.02.2007 r. oraz 07.02.2011 r. — 08.02.2011 r.
Ponadto, p. .....ooviiiiiiiin zostata przeszkolona w zakresie przestrzegania przepisow
Kodeksu Etyki obowiazujacego w Przedszkolu nr 1 w Brzezinach. Z dokumentacji
przedtozonej do kontroli wynika, ze pracownik wyrazit zgode na gromadzenie i
przetwarzanie swoich danych osobowych wynikajacych z procesu zatrudnienia w
przedszkolu, stosownie do tresci art. 23 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z pézn.zm.).

| T — zatrudniona na stanowisku wozna oddzialowa w pelnym wymiarze
czasu pracy od dnia 1 wrzesnia 1985 r. Z dniem 1 pazdziernika 2007 r. p. ................
zostal powierzony nowy zakres czynno$ci zwiazany z realizacja zadan i zalecen
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach. Pracownik cyklicznie uczestniczyt w
wymaganych przepisami szkoleniach okresowych z zakresu opanowania i uzupelnienia
wiedzy oraz umiej¢tnosci w zakresie bhp w terminach: 06.12.2001 r. — 12.12.2001 r.,
06.02.2007 r. - 07.02.2007 r. oraz 07.02.2011 r. — 08.02.2011 r. Ponadto, pracownik
ztozyl stosowne oswiadczenia, jako ze zapoznal si¢ z trescia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Przedszkola nr 1 w Brzezinach, Instrukcja ppoz. obowiazujaca w
placowce, z trescia Regulaminu Pracy, jak rowniez zostat zobowiazany do zachowania w
tajemnicy wszystkich danych osobowych udostgpnionych w placowce oraz wyrazit
zgode na gromadzenie i1 przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb procesu
zatrudnienia przewidzianego w przedszkolu.

| | TN — zatrudniona w pelnym wymiarze godzin na stanowisku kucharki od

30 listopada 2010 r. do 30 czerwca 2011 r. Bedac pracownikiem Przedszkola nr 1 w



Brzezinach p. ................... ztozyta o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz o wyrazeniu zgody na
gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z procesu zatrudnienia
w Przedszkolu nr 1 w Brzezinach. Ponadto, o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcja
p.poz. obowiazujaca w placoOwce oraz o zapoznaniu si¢ trescia Regulaminu Pracy. W
dniu 1 wrzesnia 2010 r. pracownik odbyt szkolenie, tj. instruktaz stanowiskowy z
zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

[ — zatrudniona w Przedszkolu nr 1 w Brzezinach od 1 wrzesnia
1993 r., poczatkowo na stanowisku woznej oddziatowej, zas z dniem 1 wrze$nia 2004 r.
zatrudniona w charakterze pomocy kuchennej. Pracownik ukonczyt szkolenie
podstawowe z zakresu bhp dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych w terminie 06.12.2001 r. — 12.12.2001 r. Ponadto wraz z przeniesieniem
pracownika i powierzeniem mu nowego zakresu Czynnosci, P. ........c.eeee.....
ukonczyta instruktaz stanowiskowy w ramach szkolenia wstgpnego w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Czyniac zado$¢ przepisom rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, pracownik w terminach 06.02.2007 r. — 07.02.2007 .
oraz 30.08.2010 r. — 01.09.2010 r. zaktualizowal wiedzg i umiejgtnosci w zakresie bhp i
p.poz. Majac na uwadze regulaminy wewngtrzne obowiazujace w jednostce p. .......
............. ztozyla stosowne o$wiadczenia: o zapoznaniu si¢ z ustawa o ochronie
danych osobowych, przy jednoczesnym zapewnieniu zachowania w tajemnicy
wszystkich danych osobowych przetwarzanych w placowce; z przepisami z zakresu
ochrony przeciwpozarowej oraz z trescia regulaminu pracy obowigzujacego w
Przedszkolu nr 1.

Kontrolujacy stwierdza, ze zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zostaly okreSlone w formie pisemnej w sposob spojny i przejrzysty. Przyjecie
delegowanych uprawnien zostalo potwierdzone podpisem kazdego z pracownikow.

Ad. I.

3) Ustawodawca w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych wymienit przyktadowe cele
kontroli zarzadczej, wskazujac Zze powinna ona zapewnic:

- zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz z procedurami wewngtrznymi;

- skutecznos¢ i efektywno$¢ dzialania;

- wiarygodno$¢ sprawozdan;



- ochrong zasobow;

- przestrzeganie i promowane zasad etycznego postgpowania;

- efektywnos¢ 1 skutecznos$¢ przeptywu informacji;

- zarzadzanie ryzykiem.

Opisane aspekty funkcjonowania jednostki sektora finansow publicznych stanowia gwarancjg
prawidtowej realizacji przez nia zadan i celow publicznych. Podstawowym celem kontroli
zarzadczej jest zapewnienie wykonywania zadan jednostki sektora finanséw publicznych w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy (art. 68 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych). Cel ten zaklada m.in. dziatania zwiazane z zapewnieniem ochrony zasobdw,
zapewnieniem wiarygodno$ci sprawozdan, promowaniem zasad etycznego, jak roéwniez z
zarzadzaniem ryzykiem. W tym znaczeniu, to nie tyle cele kontroli zarzadczej, ale przestanki

jej skutecznos$ci. Ochrona zasobéw to m.in. opracowanie instrukcji okreslajacej zasady

inwentaryzacji majatku, okresowe inwentaryzowanie pasywow 1 aktywow jednostki, ustalanie

fizycznych i technicznych $rodkéw ochrony zasobdw jednostki (np. system monitoringu) oraz

okreslenie indywidualnej odpowiedzialno$ci za powierzone pracownikom mienie.

Wskazane powyzej regulacje zostaly zawarte w Instrukcji w sprawie gospodarowania
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Przedszkolu nr 1 w Brzezinach, stanowiacej zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 19/2010/2011
Dyrektora Przedszkola Nr 1 w Brzezinach z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont i przepisOw regulujacych gospodarke finansowa
Przedszkola nr 1 w Brzezinach.

Opracowanie niniejszej Instrukcji okreSlajacej zasady inwentaryzacji majatku
odpowiada standardom kontroli zarzadczej wskazanym w komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych, w szczegdlnosci standardowi nr 13 — Ochrona zasobow!

Zgodnie z przepisem art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci jednostki przeprowadzaja na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacj¢. Termin przeprowadzenia
inwentaryzacji jest zgodny z art. 26 ust.3 cyt. powyzej ustawy, ktéry méwi iz — z wylaczeniem
aktywOw pienigznych, papierow wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatow,
towarow i produktow gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 — powinny by¢ rozpoczete
nie wczesnie] niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczone do 15 dnia
nastgpnego roku.

Inwentaryzacja $rodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych w  uzytkowaniu

(wyposazenie), pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu (darowizny), ksiggozbioru oraz
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ksiggozbioru darowizn przeprowadzona zostata metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie
kierownika jednostki Nr 16/2010/2011 z dnia 14 grudnia 2010 r., na podstawie ktérego
powotano zespot spisowy w sktadzie:

1. - przewodniczaca,

2. - czlonek,

3.— cztonek.

Zespot spisowy dokonat w dniach 14 grudnia 2010 r. — 31 grudnia 2010 r. w/w czynnoS$ci
inwentaryzacyjnych w postaci spisu z natury wg. stanu na dzien 31 grudnia 2010 r.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji dokonano ogledzin $rodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu, po czym komisja likwidacyjna w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej spisata w dniu 31 grudnia 2010 r. protokdt likwidacji srodkow trwatych w
uzytkowaniu, pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu (darowizny) o tacznej wartosci
3.566,34 zt (stownie: trzy tysiace pigcset szescdziesiat ztotych), z czego w drodze umow
przekazano nieodplatnie na rzecz Szkoly Podstawowej nr 2 w Brzezinach oraz Szkoty
Podstawowej nr 1 w Brzezinach $rodki o wartosci 529,60 zt brutto i 457,50 zt brutto (w
zalaczeniu protokotu likwidacji arkusze kasacyjne oraz umowy nieodptatnego przekazania.).
Ponadto, w ocenie komisji zuzyciu ulegly réwniez pozycje ksiggozbioru darowizn o tacznej
wartosci 440,91 zt (stownie: czterysta czterdziesci ztotych dziewigédziesiat jeden groszy). Na
okoliczno$¢ likwidacji ksiggozbioru spisany zostat protokot.

Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki
mienia zlozyla o$wiadczenie zgodnie ze wzorem stanowigcym zal. Nr 2 do Instrukcji w
sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Przedszkolu Nr 1 w Brzezinach.

Sugestia kontrolujacego jest wyznaczenie przez kierownika jednostki innych
pracownikéw odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie co pozwoli uniknaé
zarzutu wylacznego nadzoru kierownika nad wszystkimi skladnikami majatkowymi
przedszkola. Jednoczesnie takie rozwigzanie stanowi skuteczne narzedzie w rekach
kierownika jednostki sluzace rozlozeniu odpowiedzialnosSci za powierzone mienie na
wszystkich pracownikow. Ponadto w przypadku powstania niezgodnosci bedacych
konsekwencja rozliczen wynikow inwentaryzacji, komisja inwentaryzacyjna winna,
zgodnie z § 14 ust.3 w/w Instrukcji wystucha¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, ktéra w
omawianym przypadku jest kierownik jednostki, de facto zatwierdzajacy protokol
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych i podejmujacy ostateczng decyzje¢ w sprawie

rozni¢ w wyposazeniu (§ 14 ust. 4 cyt. powyzej Instrukcji).

11



Reasumujac, w sprzecznosci pozostaje przypisanie odpowiedzialnoSci materialnej
kierownikowi jednostki w odniesieniu do obowiazujacych w przedszkolu przepisow
wewnetrznych.
W dniu 31 grudnia 2010 r. Komisja Inwentaryzacyjna dokonata rozliczenia wynikow
inwentaryzacji przeprowadzonej Przedszkolu nr 1 w Brzezinach. Zestawienie inwentaryzacji
majatku Przedszkola nr 1 przedstawia si¢ nastgpujaco:

1. Srodki trwate — 55.946,20 7t

2. Pozostate srodki trwate w uzyciu — 122.095,26 zi

3. Ksiggozbidr — 12.780,69 zt
Y.aczna wartos¢ majatku przedszkola - 190.822, 15 zl.
Do przeprowadzenia spisu z natury wykorzystano 67 sztuk arkuszy spisu z natury,
niewykorzystanych pozostato 13 arkuszy czystych.

Ze sktadowymi 1 ogdlng warto$cia majatku przedszkola zostal zapoznany Dyrektor.

W zakresie przeprowadzonej kontroli nie stwierdza sie podstaw do wydania zalecen

pokontrolnych.

Protokoét zawiera 12 zaparafowanych 1 ponumerowanych stron.
Niniejszy protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach: po jednym dla
kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej i kontrolujacego.

Protokoét podpisano w dniu 5 wrzesnia 2011 r.

Kontrolujacy Jednostka kontrolowana

Pouczenie :

1. Kontrolowany moze ztozy¢ pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli w terminie 7 dni
od otrzymania protokotu z kontroli. Zastrzezenia te powinny by¢ rozpatrzone przez kontrolujacego i uznane, badz
odrzucone na pismie. Gdy w dalszym ciagu =zastrzezenia kontrolowanego sa podtrzymywane podlegaja
rozpatrzeniu przez kierownika jednostki, ktory wydaje decyzjg wraz z uzasadnieniem w terminie 20 dni od daty
wplywu zastrzezen. Na decyzje kierownika jednostki nie przystuguje zazalenie — jest ona ostateczna i powinna
by¢ przekazana kontrolowanemu w ciagu 7 dni od jej podjecia.

2. Kontrolowany w razie odmowy podpisania protokolu, powinien w terminie 3 dni od daty odmowy ztozy¢
kierownikowi jednostki pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez
kontrolowanego nie stanowi przeszkod do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.
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