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Dotyczy: protokotu z dnia 10 czerwca 2020 roku

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego przeprowadzit kontrole w Publicznym
Przedszkolu nr 13 w Jastrzebiu-Zdroju przy ul. Gagarina 118 w okresie od 14 lutego 2020 roku
do 15 maja 2020 roku.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole podpisanym dnia 10 czerwca 2020 roku,

ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowane;j.

Nizej przedstawiam nieprawidtowosci wskazujac zarazem wnioski, majace na celu

wyeliminowanie ich w przysztosci:

» Stwierdzono, iz nie wszystkim pracownikom wydelegowanym na szkolenie przez Dyrektora
Publicznego Przedszkola nr 13 w Jastrzebiu-Zdroju wystawiane byly polecert wyjazddw
stuzbowych.

Whniosek nr 1:

Stosowac sie do zapisow § 11 11 9 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju oraz jednostkach obstugiwanych
przez MZOSiP, stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/2017 z dnia 29.09.2017r. Dyrektora
MZOSiP okreslone zostat sposob udokumentowania oraz rozliczania wyjazdow stuzbowych tj:
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,Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreSlonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Druk ten stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz stuzbows i rozliczenia kosztow
tej podrézy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu. Wypetnione polecenie
musi zawierac:

1) dane pracownika jadacego w podréz,

2) numer kolejny wyjazdu,

3) cel wyjazdu.

4) miejscowosc rozpoczecia i zakoriczenia podrézy stuzbowej,

Czas delegacji,

Okreslenie konkretnego Srodka transportu,

Wskazanie czy delegowany otrzyrﬁa zaliczke na pokrycie kosztéw podrézy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje i podpisuje kierownik jednostki. Polecenie wyjazdu
kierownika jednostki podpisuje prezydent lub upowazniona przez niego osoba.

Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej i pobranej zaliczki dokonuje osoba delegowana nie péiniej
niz w terminie 14 dni od daty zakoriczenia podrozy, a wyptata naleznosci dokonywana

jest do 14 dni po ztozeniu delegacji u pracownika MZOSiP.

» Stwierdzono, iz w akt osobowych pracownika w czesci D znajdowatfa sie dokumenty ktore
zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne w sprawie
dokumentacji pracowniczej nie powinny sie tam znajdowac - karta obiegowa pracownika.

Whiosek nr 2:

Stosowa¢ sie do zapiséw § 3 pkt 4 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne
w sprawie dokumentacji pracowniczej ,w czesci D — odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne
dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej
lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary

po uptywie okreslonego czasu.”

» W aktach osobowych pracownikéw w czesci B brak byto dokumentow potwierdzajqgcych
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udziat pracownika w szkoleniach:

— Zaswiadczenie ukoriczenia doskonalenia zawodowego nauczyciela warsztaty
taneczno-sportowe Roztariczone cztery pory roku w wymiarze 10 godzin
dydaktycznych,

— Zaswiadczenie o uczestnictwie w dwugodzinnych warsztatach metodycznych
Linstrumenty perkusyjne w edukacji muzycznej dziecka”.

— Zaswiadczenie ukoriczenia doskonalenia zawodowego nauczyciela warsztaty
muzyczno-teatralne Zimowe nutki.

Whniosek nr 3:

Stosowac sie do zapisow § 3 pkt 2 k Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie dokumentacji pracowniczej ktéry stanowi iz w czesci B akt osobowych pracownika
winny znajdowac sie ,dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub zwigzanych ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach

innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych.”

» W aktach osobowych czesci B znajdowaty sie trzy certyfikaty ktére otrzymat pracownik
za uczestnictwo w szkoleniu z zakresu ,Dane osobowe w przedszkolu”, ,Cyfrowe
bezpieczenstwo danych osobowych w przedszkolu” oraz ,Dzieci niepetnosprawne
w przedszkolach ogélnodostepnych”. Powyzsze dokumenty nie zostaty ponumerowane oraz

brak byto ich ujecia w wykazie dokumentéw akt osobowych pracownika.

Whiosek nr 4:

Stosowac sie do zapisow & 4 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie dokumentacji pracowniczej ktéry stanowi iz: ,Oswiadczenia lub dokumenty znajdujgce
sie w poszczegdlnych czes$ciach akt osobowych pracownika przechowuje sie w porzadku
chronologicznym oraz numeruje; kazda z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych

sie w niej o$wiadczen lub dokumentéw”

» Pracownikom ' I zatrudnionym w Publicznym Przedszkolu
Nr 13 w Jastrzebiu Zdroju ustalono w umowach o prace wysokos$é przyznanej miesiecznie

premii w wysokosdci do 20% na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy oraz
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Regulaminie wynagradzania Publicznego Przedszkola nr 13 w Jastrzebiu-Zdroju natomiast
w § 9 Regulaminu premiowania pracownikow Publicznego Przedszkola nr 13 w Jastrzebiu-
Zdroju stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania okreslono iz: ,Premia
za dany okres moze byé indywidualnie podwyiszona nie wiecej jednak niz o 50%
wynagrodzenia zasadniczego w przypadku nienagannego wykonywania dodatkowych
obowigzkéw (np. doraznego poszerzania zakresu obowigzkéw, zastepstw za nieobecnego
pracownika i innych), w przypadku kiedy pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego.”

Whniosek nr 5:

Ujednolici¢ zapisy dotyczgce przyznawana przez Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 13

w Jastrzebiu -Zdroju pracownikom obstugi premii miesiecznej.

Jednoczesnie wnosze o przestanie w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia
pokontrolnego informacji o podjetych dziataniach zapobiegajgcych powtdrzeniu sie w przysziosci

stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien lub przyczynach ich niezrealizowania.
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