Jastrzebie Zdroj, dnia 22 grudnia 2005r.
KAW 0914/14/05

Protokél z kontroh

przeprowadzonej w  Publicznym  Zlobku Nr | w  Jastrzegbiu  Zdroju
przy ul. Wrzosowe} 14 | przez naczelnika Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miasta Jastrzebie Zdroj , Witolda Raszynskiego oraz referenta Barbarg Passon ,

w okresie od 23 listopada 2005r. do 16 grudnia 2005r.

Kontrola dotyczyta okresu od 01 stycznia 2002 roku do dnia zakonczenia kontroli.

Funkcje kierownika peinita do dnia 31 sierpnia 2005r. pani piel. dypl. Krystyna Kunik,
a od 1 wrzesnia 2005 roku pelniacym obowiazki kierownika jednostki jest pani Hanna
Kulczynska.(zatacznik nr 1)

Przedmiotem czynnosci byla kontrola wydatkdw , procedura prowadzenia dokumentacji
finansowe] optat , wplacanych przez rodzicow dzieci uczeszczajacych do zlobka oraz
zgodnos¢ danych zawartych na kartach kontowych , a sprawozdaniach Rb-28S za okres
2002r. do 2005r . Ponadto kontroli poddano przestrzeganie przepisow prawa pracy w zakresie
sporzadzania umow o prace pracownikow.

W toku kontroli ustalono:

Czynnosci kontrolne spetnity wymagania zapisane w art. 28b ustawy z dnia 26 listopada
1998r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U.Nr.03.15.148) 4.

Wykonanie wydatkow sprawdzono % sprawdzenia
2002r. 425 572,00 zt. (zal.2) 33 430,57 zt. 7,85%
2003r. 375 933,00 2t (zal.3) 22 302,79 zt. 5,93%
2004r. 409 364,00 zt. (zal 4) 35 025,93 zt. 8,56%
2005r 446 766,00 zi. (zal.5) 51719,42 z1. 11,58%

W okresach podlegajacych kontroli nastapity zmiany planu w budzecie jednostki , na ktore to
uzyskiwano zgode Prezydenta Miasta Jastrz¢bie Zdrgj .

Publiczny Ztobek dziala na podstawie ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 roku o zakladach
opieki zdrowotnej i na tej podstawie sporzadzono statut placowki , Zatacznikiem do
Uchwaty Nr XX11/439/2000 Rady Miasta Jastrzebie Zdréj z dnia 4 lipca 20001 | ktorego
egzemplarz nie zostal podpisany przez uprawnione do tego osoby .(zalacznik nr 6)

Zlobek dziata na podstawie Regulaminu Pracy ustawy z 26.06.1975 r Kodeksu Pracy
(DzU.24 poz.14] z pdzn. zmianami), ktéry to regulamin zostal podpisany przez
poprzedniego kierownika , jednak nie zaopatrzono go data , co nie pozwala stwierdzi¢ okresu
jego obowigzywama . (zalacznik nr 7)

Czynnosci kontrolne wykazaly, iz w okresie kontrolowanym obstuge finansowg jednostki
prowadzil Miejski ZespOt Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju. Dokumenty
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niezbedne do kontroli wydatkéw: kopie rachunkéw , rozliczent | raportow - kontrolujacy
otrzymali z MZOSiPu. Zgodnie z porozumieniem z dnia 17 stycznia 2003 roku pomiedzy
Miejskim Osrodkiem Kultury a Publicznym Ztobkiem Nr 1 oddano w nieodptatne uzyczenie
pomieszczenie ziobka z przeznaczeniem na ,Galerie Historii Miasta™ (zalacznik nr 8)
Kontrolujacy stwierdzili , iz MOK pokrywal wszelkie koszty utrzymania wynajmowanych
pomieszczen .

W czasie kontroli ustalono, iz MZOSIP nie stosowal si¢ do Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 18 grudnia 2001r, ,w sprawie szczegOlowych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych  jednostek sektora finanséw publicznych” (Dz.U.01.153.1752). Zgodnie z
paragrafem 11 pkt.} , Wprowadza sie plany kont dla jednostek obejmujace konta bilansowe 1
konta pozabilansowe okreslone w zataczniku nr 11 2 do rozporzadzema™ wedlug , ktorego to
planu, jednostka uzywa konta bilansowe zespotu 2 do rozrachunkow. Jak ustalono w MZOSiP
nie uzywano odpowiednio zespolu 2 | Rozrachunki i roszczenia”, ktore to z dniem] wrze$nia
2005 roku zaczeto stosowac we wszystkich placowkach, w ktorych MZOSIP prowadzi
obstuge . (zalacznik nr 9)

Kontrolujacy  poddali  analizie  sposob  wydatkowania  srodkow  finansowych
zaklasyfikowanych do nastg¢pujacych paragrafow wydatkow:
kwiecien 2002 r.

853-85305 -4010 w wysokosci 21 974,62 74
4210 32733 7.
-4260 447527 74
4270 4 878,97 i
-4300 | 774,38 7t

Razem: 33 430,57 zl. (zalacznik nr 10)

wrzesien 2003 r.
853-85305 -4010 w wysokosci 18 051,59 z1.

-4210 559,15 zt.
-4240 554,63 zt.
-4260 1 480,04 zt.
-4270 67,32 zt.
-4270 zad.326 1 065,37 2zt
-4280 37,00 zt.
-4300 487,69 zt,

Razem: 22 302,79 zl. (zalacznik nr 11)

grudzien 2004 r.

853-85305 -4010 w wysokosci 2687410 21
4210 49,92 71
-4230 41,38 zt
-4240 120,26 zi.
-4260 4 117,49 zt.
-4270 3727z
-4270 zad.326 241926 2.
4280 90,00 zt.
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-4300 1 276,25 zt.

Razem: 35 025,93 zL. (zalaczmk nr 12)

wrzesten 2005 r.

853-85305 -4010 w wysokosci 25 408,09 z1.
-4170 471,42 zt.
-4210 594,70 z1.
-4220 2 848,26 zt
-4240 173,00 zt.
-4260 1 329,94 zt.
-4270 zad.326 19031,01 zb
-4280 37,00 zl.
-4300 1 826,82 zt.

Razem: 51 720,24 zL. (zalacznik nr 13)

Wszystkie obroty bezgotdwkowe jak 1 gotowkowe udokumentowane zostaly dowodami tj.
fakturami VAT, listami plac, kwitariuszami przychodowo-ewidencyjnymi oplat.

Realizacja wyplat kazdorazowo nastgpowala na podstawie dowodéw sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych przez uprawnione
osoby wraz z dochowaniem terminow realizacji przelewow.

Publiczny Ziobek nr 1 dzialajac zgodnie z ustawg o rachunkowosci wprowadzit
Zarzadzeniem dyrektora nr 1/9/2004z dnia 10 wrzesnia 2004r.  Procedury prowadzenia
dokumentacji finansowej przychodow pozabudzetowych”, ktore zostal podpisane przez
pelnigca obowiazki od 1 wrzesnia 2005 roku kierowniczke zlobka (zalacznik nr 14). Rowniez
zalacznik do powyzszego zarzadzenia jest podpisany z date 11 wrzesnia 2005r. (zalgcznik nr
15). Jak ustalono , Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow ., jest z dnia 1 wrzesnia 2005
roku, a wigc tym samym zostala wprowadzona przez pelniaca obowigzki
kierowniczke.(zatacznik nr 16)Ustalono , w trakcie kontroli , na podstawie przeprowadzonych
rozmow , ze jednostka wczesnie] nie posiadata odpowiedniej dokumentacji organizacyino-
prawnej.

Czynnosciom kontrolnym poddano rowniez prawidiowosé prowadzgnis rkwitarl;kljz
przychodowo-ewidencyjnych zwigzanych z pobieramem przez FMM L

w Jastrzgbiu Zdroju opfat statych oraz oplat za wyzywienie , wplacanych przez rodzicow
dzieci powyzszej jednostki. Jak ustalono nie bylo mozliwosci sprawdzenia prawidtowosci
dokonywanych wplat , gdyz np. :

- za styczen 2002 roku pobrano oplatg 12 lutego bez pobierania ustawowych odsetek
(013947, 013946);

- nie mozna stwierdzi¢ za jaki okres nastapifa zaplata (11.10.2004. — 4777338, 4777358,
4777359) . Po przeanalizowaniu szerszego materialu zZrodiowego , oraz po konsultacji z
intendentka zlobka udalo si¢ ustalic , w jakich innych miesiacach , mialy miejsce brakujace
wplaty rodzicow. Od | wrzesnia 2005 roku , a wiegc od momentu kiedy platnosci zostaty
przejete przez intendentke placowki zostata prawidlowo i w sposob przejrzysty i jasny
prowadzona dokumentacja zwiazana z wplatami gotowkowymi dokonywanymi przez
opiekunéw . Placowka od 1 grudnia 2005 roku podpisata aneks do umowy zawiadamiajacy
rodzicow o naliczaniu ustawowych odsetek w przypadku nieterminowego regulowania opfat.
(zatacznik nr 17)
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Kontrolujacy dokonali  sprawdzenia prawidlowosci  prowadzenia kwitartuszy
(dochoddw pozabudzetowych) za nastgpujace okresy:
luty 2002 roku przekazano do MZOSIP za wyzywienie oraz wnoszac oplate stala nastgpujace
kwoty, czego dowodem sa kwitariusze:
oplata stala

013811 - 013812 120,00 zt. 1.02.2002r.

013813-013815 180,00z4. 8.02.2002r.

012816-013831 1 038,00 zt. 18.02.2002r rozliczenie po 10 dniach
013833-013836 240,00 zt. 19.02.2002r.

013837-013839 180,00 zi. 22.02.2002r.

013840-013841 120,00 zt. 01.03.2002r rozliczono pozniej
Razem 1 938,00 zi.

Wedlug karty kontowej za styczen , luty dochody wynosity 2 100 .00 zt.

Wyzywienie

013933-013934 111,00 21, 01.02.2002r.

013935-013937 123,00 . 08.02.2002r.

013938-013957 900,00 zt 19.02.2002r.rozliczenie po 12 dniach
013959-013960 90,00 zt. 22.02.2002r.

013961-013962 96,00 zt. 01.03.2002r. rozliczono poznie;
013963 51,00 zt. 05.03.2002r. rozliczono pdzniej
Razem 1 296,00 zI. +75,00 zl. za styczen

Wedlug karty kontowe) za styczen, luty dochody wynosity 1 371,00 zl.(zalacznik nr 18)

sierpien 2003 roku przekazano do MZOSIP za wyzywienie oraz wnoszac oplate staly
nastgpujace kwoty, czego dowodem sg kwitariusze:
oplata stala

2745526-2745536 720,00 zt. 06.08.2003r. rozliczono po 6 dniach
2745537-2745553 1 020,00 14.08.2003r.

2745554-2745558 300,00 zt. 26.08.2003r. rozliczono po 7 dniach
2745559 60,00 zi, 29.08.2003r.

Razem 2 100,00 z1.

Wedlug karty kontowej za sierpien dochody wynosily 2 100 ,00 zt.

wyzywienie

2745440-2745450 525,00 zL 06.08.2003  rozliczono po 6 dniach
2745451-2745465 615,00 zt. 14.08.2003r. rozliczono po 8 dniach
2745466-2745468 89,00 z. 26.08.2003r.

2745469 45.00 zt. 29.08.2003r.nie okreslone za jaki to miesiac
Razem 1 284,00 zI. kwitariusze

Wedtlug karty kontowej za sierpien dochody wynosity 1 284 00 zi.(zalacznik nr 19)

pazdziernik 2004 roku przekazano do MZOSIP za wyzywienie oraz wnoszac oplate stalg
nastgpujace kwoty, czego dowodem s kwitariusze:
oplata stata

4778732-4778738 490,00 zt. 11.10.2004r,
4778739-4778742 280,00 zl. 12.10.2004r.
4778743-4778747 350,00 zt. 14.10.2004r.
4778748-4778763 1 120,00 zt. 20.11.2004r.

4778764-4778766 210,00 zt. 25.10.2004r.




4778767-47173774 490,00 zl. 28.10.2004r.
Razem 2 940,00 zI. 140 wptacono w listopadzie
Wedlug karty kontowej za pazdziernik dochody wynosity 2 800 00 zl.

wyzZywienie

4777330-4777336 472,00 zt. 11.10.2004r. rozliczono po 6 dniach
4777337-4777340 244 .00 4. 12.10.2004r,

4777341-4777345 316,00 zt. 14.10.2004r.

4777346-4777361 844 .00 21 20.10.2004r. rozliczono po 5 dniach
4777362-4777364 224,00 zh. 25.10.2004r.

47717365- 4777366 140,00 zt. 28.10.2004r.

Razem 2 240,00 zt.

Wedtug karty kontowej za pazdziernik dochody wynosity 2 240,00 zt. (zalacznik nr 20)

marzec 2005 roku przekazano do MZOSIP za wyzywienie oraz wnoszac oplat¢ stala
nastepujace kwoty, czego dowodem sa kwitariusze:
oplata stala

4778530- 4778534 350,00 zt, 8.03.2005r rozliczono po 7 dniach
4778535- 4778542 560,00 zt. 11.03.2005r.

4778543~ 4778556 980,00 . 16.03.2005r1.

4778557- 4778564 560,00 zt. 21.03.2005r. rozliczono po 5 dmach
4778565~ 4778569 350,00 #. 24.03.2005r.

4778570- 4778571 140,00 2. 31.03.2005r.

Razem 2 940,00 zL

Wedtug karty kontowej za marzec dochody wynosity 2 940 ,00 zt.

wyzywienie

4778614- 4778617 364,00 zi. 8.03.2005r rozliczono po 7 dniach
4778619 64,00 zl. 8.03.2005r.

4778620- 4778626 428,00 z1. 11.03.2005r.

4778627- 4778633 296,00 zt. 15.03.2005r.

4778634- 4778639 296,00 zt. 16.03.2005r.

4778640- 4778647 432,00 zi. 21.03.2005r.rozliczono po 5 dniach
4778648- 4778652 308,00 2t 24.03.2005r.

4778653- 4778654 120,00 zt. 31.03.2005r.

Razem 2 308,00 zl1.

Wedlug karty kontowe] za marzec dochody wynosity 5 974 00 zt wynikajace z likwidacji
srodka specjalnego(zatacznik nr 21)

Uzyskane przychody dokumentowane byly w  kwitariuszu  przychodowo-
ewidencyjnym , nastgpnie rozliczane i1 przekazywane do kasy Miejskiego Zespolu Obstugi
Szkol 1 Przedszkoli w Urzedzie Miasta Jastrzgbie Zdroj. Jak wynika z powyzszego
zestawienia wplaty gotdwkowe byly dokonywane nieterminowo , co wiazalo sig ze zbyt
dhugim przechowywaniem gotowki na terenie placéwki . Jako potwierdzenie wplaty srodkow
pienigznych do kasy MZOSIP | jednostka otrzymywala kopi¢ kwitu, Zgodnie z otrzymanymi
wyjasnieniami ustalono , iz wplat dokonywata dwczesna kierowniczka Ziobka (na podstawie
ustnego porozumienia spowodowanego brakami personalnymi ) pomimo, iz nalezalo to do
obowiazkow intendentki.
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W ramach kontroli z zakresu przestrzegania przepisow prawa pracy dotyczace sporzadzania
umow o prace pracownikow , kontrolujgcy wybrali  akta osobowe  nastgpujacych
pracownikow:

- K K. — kierownik ztobka ;

- HK. - pelniaca obowiazki kierownika zfobka

- S.B. - dyplomowana opiekunka dziecigca ;

- B W. — intendentka zlobka ;(zatacznik nr 22)

Czynnosci kontrolne wykazaty, iz powyzsze akta osobowe kierowniczek prowadzone byly
przez Wydzial Kadr Urzedu Miasta Jastrzebie Zdroj , a pracownikéw |, przez kadry MZOSiP.
Byly one prowadzone dla kazdego pracownika osobno 1 skladaly si¢ z trzech czgsci, ktore
obejmowaty czes¢ A — dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o prace; czesci
B dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegiem zatrudnienia, w czesci
C - jezeli dotyczy kontrolowanych pracownikow — nie stwierdzono ustania zatrudnienia,
przez co c¢zgs¢ C nie zostata wypelniona oprocz pani K K. | ktora przeszia zgodnie z art.30
Kodeksu Pracy na emeryturg .

Stwierdzono, 1z zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. 1996, Nr
62, poz. 286 z pdzn. zm.) cz¢$¢ B — kontrolowanych akt — posiadala petng dokumentacje
dotyczaca:

- UMOwWY 0 praceg ,

-pisemne potwierdzenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami prawa pracy i BHP,

- zakresy obowigzkow 1 przydziaty czynnosct,

- wszelkie zmiany czasu pracy, wynagrodzenia, dodatkow,

- informacje o szkoleniach, warsztatach, kursach i seminariach,

- dokumenty dotyczace powierzenia pracownikom mienia,

oraz pozostate dokumenty obejmujace przebieg zatrudnienia i ich zmiany.

Ponadto stwierdzono, iz kontrolowane dokumenty znajdujace si¢ w poszczegolnych czesciach
akt osobowych utozone byly w porzadku chronologicznym i ponumerowane; a kazda z tych
czgscl zawierala petny wykaz znajdujacych sie w nich dokumentow

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Pelniaca obowiazki kierownika Publicznego Zlobka nr.1 w Jastrzebiu Zdroju pani
Hanna Kulczynska po zapoznaniu si¢ z trescig protokotu w dniu 16 grudnia 2005 roku
stwierdza, ze nie wnosi zadnych zastrzezen , co do faktow w nim opisanych, ustalonych
na podstawie dowodow.

Kontrolujacy poinformowali p.o. kierownika Publicznego Zlobka nr.1 w Jlastrzebiu
Zdroju, o prawie zlozenia wyjasnien lub uzupelnien do protokolu w terminie 3 dni od dnia
zakonczenia czynnosci kontrolnych 1 podpisania niniejszego protokotu.

Integralng czes$¢ protokolu stanowig nastepujace zataczniki:

Powierzenie obowiazkow kierownika ziobka.

Rb 288 za kwiecien 2002r.

Rb 288 za wrzesient 2003r.

Rb 28S za grudzien 2004r.

Rb 28S za wrzesien 2005r.

Zalacznik do Uchwaty Nr XX11/439/2000 Rady Miasta Jastrzebie Zdroj .
Regulaminu Pracy Publicznego Ziobka Nr 1 .
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
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19.
20,
2]
22,

Porozumieniem z dnia 17 stycznia 2003 roku pomiedzy Miejskim Osrodkiem Kultury
a Publicznym Ziobkiem Nr 1.

Oswiadczenie MZOSIP dotyczace prowadzonej polityki rachunkowosci.

Karty analityczne za kwiecien 2002r.

Karty analityczne za wrzesien 2003r.

Karty analityczne za grudzien 2004r.

Karty analityczne za wrzesiefi 2005r.

Procedury prowadzenia dokumentacji finansowe) przychodow pozabudzetowych.
Zatacznik do Zarzadzenia dyrektora nr 1/9/2004.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Rejestracja wplat opiekunow dzieci, aneks do umowy.

. Luty 2002r. — karty kontowe dochodow, kwitariusze wplat gotowkowych.
Sierpien 2003r. - karty kontowe dochodow, kwitariusze wplat gotowkowych.
Pazdziernik 2004r, — karty kontowe dochodow, kwitariusze wplat gotdwkowych.
Marzec 2005r. — karty kontowe dochoddw, kwitariusze wplat gotowkowych.
Akta osobowe pracownikow.
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