KAW,1711.7.2015

Protoko! z kontroli

Kontrolujacy: Podinspektor Wydzialu Kontrol i Audytu
Wewnetrznego Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj
Grazyna Cialon

Jednostka Miejski Zespdt Obstugi Szkot i Przedszkoli

kontrolowana: Al. J Pilsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdrdj

Podstawa Upowaznienie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj nr

przeprowadzenia KAW.1711.7.2015 2z dnia 26.05.2015 roku

czynnosci kontrolnych:

Czas trwania czynnosci
kontroinych:

Zgodnie z upowaznieniem - od 29.05.2015 roku do
30.06.2015 roku.

Przedmiot kontroli:

Zgodnie z  upowaznieniem  okresowa = ocena
kwalifikacyjna pracownikow oraz gospodarka kasowa
za okres od 1 stycznia 2011 do 31 grudnia 2014

roku.

Dyrektor jednostki mgr Malgorzata Drzal,
kontrolowane;j:

Gléwny ksiegowy mgr Katarzyna Grabowska.
jednostki

kontrolowane;j:

Funkeje Dyrektora Miejskiego Zespolu Obshugi Szlkél i Przedszkoli w Jastrzebiu-
Zdroju pelni od dnia 14 grudnia 2006 r. do nadal Pani mgr Malgorzata Drzal.

Funkcje gléownego ksiegowego od dnia 24 grudnia 2007 r.

do nadal pelni

Pani mgr Katarzyna Galecka.

Zewnetrzne podstawy prawne:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.885 j.t.),
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2010.20.103),

Rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe] Klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (Dz.1U.2010.38.207),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz.U.2013.330),
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoinych
zasad rachunkowosgci oraz planow kont dla budietu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.15.2013.289),

Ustawa 2z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz.U.2008.223.1458).

o pracownikach samorzadowych



OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIRKOW ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH

Kontrolowana jednostka posiadala Regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Miejskim Zespole Obstugi Szkol 1 Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju Zarzadzeniem Nr 7/2009 Dyrektora Miejskiego Zespolu
Obslugi Szkél i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 12.06.2009 roku.

Do celow kontrolnych Dyrektor Miejskiego Zespolu Obstugi Szkoél i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju przygotowal wykaz pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, na podstawic ktérego wybrano o$miu pracownikow
i poproszono o przedlozenie okresowych ocen kwalifikacyjnych przeprowadzonych
w latach 2011-2014 - zalacznik nr 3,

Kontrola prawidlowosci przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
wykazata:

Data Rozmowa .
. . . Odebranie oceny
sporzgdzenia oceniajaca Przyznanie oceny )
. ) , okresowej przez
poprzednigj przeprowadzona | okresowejw dniu ... .
i ocenianego w dnu ..,
oceny w dniu ...

. 21.09.2009 30.09.2011 30.09.2011 30.09.2011
Pracownik 2

29.09.2011 26.09.2013 29.09.2013 29.09.2013

. 29.09.2009 26.09.2011 29.09.2011 29.09.2011
Pracownik 4

29.08.2011 19.05.2013 24.09.2013 24.09.2013

. 29.09.2009 26.09.2011 30.09.,2011 30.09.2011
Pracownik 6

30.09.2011 26.09.2013 29.09.2013 29.09.2013

. 21.09.2009 26.09.2011 29.09.2011 29.09.2011
Pracownik 8

29.09.2011 26.09.2013 29.09.2013 29.09.2013

. 21.05.2009 30.09.2011 29.09.2011 29.09.2011
Pracownik 10

29.09.2011 19.09.2013 24.09.2013 24.09.2013

. 21,09.2008 26.09.2011 29.09.2011 29.06.2011
Pracownik 11

29.09.2011 19.08.2013 24.05.2013 24.09.2013

, 18.09.2009 23.09.2011 26.09.2011 26.09.2011
Pracownik 13

26.09,2011 19.09.2013 24.09.2013 24.09.2013

, 21.09.2009 23.09.2011 26.09.2011 26.00.2011
Pracownik 15

26.09.2011 19.09.2013 24.09,2013 24.00,2013

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana byla raz na dwa lata w miesiacu
wrzeéniu za okres ostatnich dwoch lat na podstawie 6 kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow byty:
Sumiennosc,

Sprawnosc.

Bezstronnosec.

Umiejetnos stosowania odpowiednich przepisow.

el i
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5. Planowanie i organizowanie pracy.

6. Postawa etyczna.
Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych byly:

1. Wiedza specjalistyczna.

2. Umiejctnosc pracy w zespole.

3. Zorientowanie na rezultaty pracy.

4. Podejmowanie decyzji. ,
Kryteriami przypisanymi do pozostalych stanowisk urzedniczych byly:
Wiedza specjalistyczna.
Umiejetnosé pracy w zespole.
Nastawienie ha wilasny rozwoj, podnoszenie lawalifikacji.
Samodzielnose.

PR

7 terminami i kryteriami sporzadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych Oceniani
zapoznali sie w momencie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracowiiikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Miejskim Zespole Obslugi Szkol i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju Zarzadzeniem Nr 7/2009 Dyrektora Miejskiego Zespolu
Obslugi Szkél i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 12.06.2009 roku.

Ocena pracownikéow dokonywana byla na pismie w arkuszach okresowe] oceny
pracownika - ktérego wzor stanowi zatacznik do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim Zespole Obslugi Szkol
i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju Zarzadzeniem Nr 7/2009 Dyrektora Migjskiego
Zespolu Obslugi Szkol i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 12.06.2009 roku.
Sporzadzanie oceny na piSmie polegalo W szczegblnosci na okresleniu stopnia
spelnienia przez Ocenianego poszezegdlnych kryteriow, przy uwzglednieniu stopni:
bardzo dobry, dobry, zadowalajacy oraz niezadowalajacy.

Przyznanie Ocenianym oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez nich sumy
punktow tj.:

- ocena bardzo dobry [ od 46 do 50 punktow)

- ocena dobry (od 40 do 45 punktow)

- ocena zadowalajaca (od 30 do 39;

- ocena negatywna (ponizej 30;.

Oceniajacy po przyznaniu okresowej oceny uzasadnit stopien przyznanej oceny.

Oceniani otrzymali ocene pracownicza na pisémie wraz =z pouczeniem
o przyshugujacym im prawie odwolania do dyrektora MZOSIP w terminie 7 dni od
daty doreczenia oceny.

Procedura oceny kwalifikacyjnej pracownikow Micjskiego Zespolu Obstugi Szkol
{ Przedszkoli zostala przeprowadzona prawidlowo, =z zachowaniem terminu
wskazanego w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2008.223.1458).

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
Kontrolowana jednostka posiadala
1) dokumentacje opisujaca przyjete przez nia zasady rachunkowosci wprowadzone:
e Zarzadzeniem nr 20/2010 Dyrektora Miejskiego Zespolu Szkol i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 01.12.2010 roku w sprawie zasad (polityki)
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rachunkowosci dla Miejskiego Zespolu Szkét i Przedszkoli, .

o Zarzadzeniem nr 2/2012 Dyrektora Miejskiego Zespolu Szkol i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 13.04.2012 roku w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci dla Miejskiego Zespolu Szkél i Przedszkoli,

e Zarzadzeniem nr 3/2013 Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkoél i Przedszkols
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 20.12.2013 roku w sprawic zasad (polityki)
rachunkowodci dla Miejskiego Zespolu Szkol i Przedszkoli,

2) instrukcje gospodarki kasowej wprowadzone:

o Zarzadzeniem nr 2/2010 Dyrektora Miejskiego Zespolu Szkol 1 Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 30.03.2010 roku w sprawie gospodarki kasowej
w Miejskim Zespole Szkol i Przedszkoli 1 jednostkach organizacyjnych, dla
ktorych MZOSIP prowadzi obsluge finansowo- ksiggowa,

e Zarzadzeniem nr 1/2011 Dyrektora Miejskiego Zespolu Szkot i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 01.06.2011 roku w sprawie gospodarki kasowe]
w Miejskim Zespole Szkét i Przedszkoli i jednostkach organizacyjnych, dla
ktorych MZOSIP prowadzi obsluge finansowo- ksiegowa.,

Miejski Zespol Obstugi Szkét i Przedszkoli wykonuje zadania zwigzane z obrotem
gotowkowym dla MZOSIP w Jastrzebiu-Zdroju oraz jednostek organizacyjnych dia
ktorych MZOSIP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa.

Ustalone zasady gospodarki kasowe] ujete w instrukcji kasowej obowigzujsg
pracownikéw MZOSIP w Jastrzebiu-Zdroju oraz jednostek organizacyjnych dla
ktorych MZOSIP prowadzi obsluge finansowo-ksiggowa, ktorzy uczestnicza we
wszystkich operacjach finansowych zwiazanych z obrotem gotowkowym.
Kontrolujacy dokonat sprawdzenia raportéw kasowych za okres od stycznia
2011 roku do marca 2015 roku. — zalacznik ar 1.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez dyrektora Miejskiego
Zespohi Szkél i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju do wykonywania zadan kasjera.
Pracownik ten posiadal zakres czynnosci (obowiazkow) z dnia 05.01.2010r. oraz
z dnia 01.10.2014r. Zlozyl oswiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia
materialng w dniu 23.03.2000r., os$wiadezenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej] w dniu 24.05.2012r. oraz oswiadczenie, iz znane sa  jej przepisy
dotyczace zasad gospodarki kasowej i obrotu gotéwkowego oraz, Ze przyjmuje je do
stosowania od dnia 31.03.2010r. — zalagczaik ar 2.

Raporty kasowe tworzone byly komputerowo, ewidencjonowano wszystkie dowody
kasowe dotyczace wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub
okresie.

Raporty kasowe prowadzone byly oddzielnie z podzialem na dochody 1 wydatki
budzetowe. Wypelniane byty w porzadku chronologicznym. Podpisane przez kasjera,
glownego ksiegowego oraz dyrektora MZOSIP.

Zgodnie z zapisami art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeSnia 1994 t.
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330) na ostatni dzieA roku 2011, 2012, 2013 oraz 2014 byla
przeprowadzana inwentaryzacja w kasie MZOSIP stanu gotowki w kasie,
przestrzeganie zasad obrotu gotowkowego przez kagjera i prawidlowosc
zabezpieczania kasy.

Kierownik jednostki od dnia 15 stycznia 2007 roku powierzyt obowiazki w zakresie
gospodarki finansowej obejmujace w szezegdlnosci pobieranie i realizowanie zaliczek
gotowkowych pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku specjalista — zalacznik
nr 4.

Protokol niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
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Dyrektor Miejskiego Zespolu Obstugli Szkol i Przedszkoli mgr Malgorzata Drzal
po zapoznaniu si¢ z trescia protokolu w dniu 08 lipca 2015 roku - stwierdza, Ze nie
wrosi zadnych zastrzezen co do faktow w nim opisanych, ustalonych na podstawie
dowodow.

Poinformowano Dyrektora Miejskiego Zespolu Obslugi Szkol i Przedszkoli o prawie
zlozenia wyjasnien lub uzupelnien do protokolu, w terminie 3 dni od dnia
zakonczenia czynnosci kontrolnych i podpisania niniejszego protokolu.

Integraina czesé protokolu stanowig nastepujace zalgczniki:
1. Karty kontowe za okres 2011 roku d- 03.2015 roku.
2. Zakresy czynnosci, oswiadczenia.
3. Wykaz pracownikow.
4, Zakresy czynnosci.

Niniejszy protokoél wraz z zalacznikami zawiera 146 ponumerowanych stron.

Jednostka kontrolowana KoniroRBASy MIASTA
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jednostki mgr Katarzggrka Grabowska
\

Jastrzebie-Zdroj, 08 lipca 2015 r.



