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SPRAWOZDANIE
z planowanej kontroli
przeprowadzonej w Przedszkolu Miejskim Nr 8 im. Jana Brzechwy w Kotobrzegu

Jednostka kontrolowana: Przedszkole Miejskie Nr 8 im. Jana Brzechwy w Kotobrzegu,
ul. Bociania 4A (dalej przedszkole).
Temat kontroli:
Rozliczanie wyjazdéw stuzbowych dyrektora i nauczycieli
Kontrole przeprowadzita:
Krzysztof Mielnikiewicz — Gtéwny specjalista ds. kontroli w Biurze Audytu i Kontroli Urzedu
Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia nr BPM.0052.23.2019.VI z dnia 02 sierpnia
2019 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.
Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:
Od 06 do 12 sierpnia 2019 1.
Okres objety kontrola:
Czynnoéci kontrole obejmowaty wyjazdy stuzbowe udzielone przez pracodawce w 201812019
roku. |

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Przedszkole jest jednostka organizacyjng Gminy Miasto Kotobrzeg.

2. Kierownikiem jednostki w okresie obejmujacym czynnosci kontrolne byta Pani Danuta
Adamczyk, ktérej Prezydent Miasta Kotobrzeg powierzyt stanowisko Dyrektora Przedszkola
Miejskiego Nr 8 w Kotobrzegu na okres od 01 wrzeénia 2018 roku do 31 sierpnia 2023 roku.

3. Obstuge kadrowo — ptacowg, organizacyjno — administracyjng i finansowo ksiggowa
2 zakresu rachunkowosci, kadr, ptac i sprawozdawczoéci jednostek obstugiwanych
prowadzi Centrum Ustug Wspoinych na podstawie Uchwaty Nr XXV/354/16 Rady Miasta
Kotobrzeg z dnia 03 listopada 2016 r. w sprawie likwidacji jednostki budzetowej Zespot
Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu i utworzenia jednostki budzetowej Centrum
Ustug Wspolnych w Kotobrzegu.

4. Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 8 oraz Centrum Ustug Wspdlnych zawarli
porozumienie nr 6/2017 z dnia 14 wrzesnia 2017 r., ktérego celem bylo wprowadzenie do
obowigzkowego stosowania procedur okreélajacych obieg dokumentéw, podziat
obowigzkéw, kompetencji i uprawnien, kiore majq istotne znaczenie dla efektywnosci
i skutecznoéci zadan.

5. Zakres kontroli: legalno$é, rzetelnoéé i terminowos¢ udzielania i rozliczania podrozy
stuzbowych dla nauczycieli oraz kierownika jednostki.

6. WNIOSKI: Kontrolujacy pozytywnie z uwagami ocenia tryb udzielania oraz rozliczania
podrézy stuzbowych oddelegowanych pracownikow, w tym kierownika jednostki.
Przeprowadzone czynnoéci kontrolne dajg zapewnienie, ze udzielanie i rozliczanie podrozy



stuzbowych jest nadzorowane zaréwno przez pracownikéw Urzedu Miasta Kotobrzeg
(wobec kierownika jednostki) oraz kierownika jednostki (wobec pracownikéw przedszkola).
Kazda podréz stuzbowa odbywata sig za zgodag kierownictwa oraz zostata rozliczona
i udokumentowana.
W toku kontroli ustalono, ze cze$¢ z udzielonych polecen wyjazdéw stuzbowych dla
nauczycieli bedacych stuchaczami studiow podyplomowych nie powinny byé utozsamiane
z podrézami stuzbowymi w rozumieniu art. 775 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z pdzn. zm.). W stwierdzonych konkretnych przypadkach
pracodawca nie powinien wystawia¢ polecen podrézy stuzbowych, a dokumentowanie
udziatu i zwrot kosztéw za przejazd powinien odbywa¢ sie w oparciu o zawartg umowe
z pracownikiem oraz rozliczenia (kazdorazowo po odbyciu podrozy stosowano wewnetrzne
przeliczniki zwrotu kosztéw za paliwo).
W jednym przypadku ustalono, ze pracownikowi nie wyptacono ryczattu za dojazdy na
pokrycie kosztéw dojazddéw $srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.
Kontrolujacy wnidst uwage do braku dokumentacji czy tez adnotacji na poleceniu wyjazdu
stuzbowego, ktéra bylaby podstawa do naliczenia lub odmowy naliczenia ryczattu.
Wymagajacym podjecia dodatkowych dziatan jest obszar zwigzany z gromadzeniem
i przechowywaniem dokumentacji, ktéra stanowi potwierdzenie wydatkowania Srodkow
finansowanych w ramach projektu ,ROWNY START- zwiekszenie dostepu do edukacji
przedszkolnej dla dzieci 3 i 4 - letnich oraz dzieci z niepetnosprawnoéciami na terenie Gminy
Miasto Kotobrzeg” — (dalej ,Réwny Start”). W aktualnym stanie Centrum Ustug Wspdinych
nie posiada oryginatdéw dokumentacji, poniewaz zostaly one przekazane do Referatu
Oswiaty Urzedu Miasta Kofobrzeg w zwigzku z realizowanym ww. projektem. Dokumenty
te stanowig dokumentacje finansowo — ksiegowg przedszkola (gromadzong
i przechowywang przez CUW), a proces zaréwno samego przekazywania, jak
i przechowywania tych dokumentdw nie zostat formalnie uregulowany, z tego tez wzgledu
koniecznym jest, aby dochowana zostata szczeg6lna staranno$é przy przekazywaniu tej
dokumentacji do jednostki macierzystej — Centrum Ustug Wspdinych.
Czynnosci kontrole wykazaty, ze delegacje stuzbowe podlegajg ewidencjonowaniu
zardwno w przedszkolu jak i Wydziale Edukacji Kultury i Sportu Urzedu Miasta Kotobrzeg.
Niemniej jednak nie sg prowadzone rejestry wydanych delegacji stuzbowych. Uwagi
wniesiono takze do zbyt ogdlnego przypisania obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikowi Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu z zakresu prowadzenia spraw z zakresu
akt osobowych kierownikéw jednostek oswiatowych.
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