data sporzgdzenia
10.04.2020
Audytor wewnetrzny

Andrzej Hawran

/ustugodawca/

Europejski Instytut Ustug Administracji Publicznej

(preferowany) mail: zadanieaudytowe@eiuap.pl
zadanieaudytowe2@eiuap.pl

audytor: 505 667 853 / sekretariat: 507 940 096

pn — pt. godz. 7.00 - 15.00

www: https://eiuap.pl/

znak: Gogolin.177.1720.4.2020.6

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO
przeprowadzonego
w Publicznym Przedszkolu nr 1 w Gogolinie

Temat zadania: zaséb kadrowy w liceum, szkotach podstawowych i przedszkolach.
Obszar dziatalnosci: Publiczne Przedszkole nr 1 w Gogolinie.
Cel zadania:
1. zebranie informacji i wydanie opinii o dziataniach w obszarze zwigzanym z tematem
zadania
2. racjonalne zapewnienie Burmistrza Gogolina, ze podejmowane dziatania w obszarze
zwigzanym z tematem zadania sg realizowane
Zakres podmiotowy zadania: Publiczne Przedszkole nr 1 w Gogolinie.
Zakres przedmiotowy zadania: analiza zasobéw kadrowych.
Kryteria oceny w obszarze dzialalnosci: zgodnos¢ z przepisami prawa
Data rozpoczecia zadania: 07.02.2020 r.; rozpoczecie przegladu wstepnego.

USTALENIA

przepisy prawa powszechnie obowigzujgce *
przepisy prawa wewnetrznie obowigzujgce
informacje na stronie BIP

pismo z 20.02.2020r.,

pismo z 28.02.2020r.,

pismo z 10.03.2020r.

oukrwnE

Uregulowania aktéw prawa wewnetrznego:

1. Uchwata nr XLVIII/380/2018 Rady Miejskiej w Gogolinie z dnia 26 marca 2018r.
w sprawie zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach
i przedszkolach, oraz okreslenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zajec jest rézny w poszczegdlnych okresach roku
szkolnego.

2. Uchwata nr XLVVV/381/2018 Rady Miejskiej w Gogolinie z dnia 26 marca 2018r.
w sprawie okres$lenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ niektérych
nauczycieli, obowigzujgcego w przedszkolach i oddziatach przedszkolnych w szkotach
podstawowych oraz w szkotach prowadzonych przez Gmine Gogolin.

3. Uchwata nr VII/64/2019 z 25 marca 2019 w sprawie okre$lenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ niektorych nauczycieli, obowigzujgcego
w przedszkolach i oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych pracujacych
z grupami obejmujgcymi dzieci 6-letnie i dzieci mtodsze

4. Regulamin pracy,
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14.

15.
16.
17.
18.
19.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze,

Regulamin wynagradzania,

Regulamin stuzby przygotowawczej,

Regulamin Organizacyjny.

Wewnetrzna Polityka Antymobingowa,

. Polityka Rachunkowosci,
. Polityka Ochrony Danych Osobowych.
. Zarzadzenie dot. wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego

. Zarzagdzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu

dowodow oraz zaktadowego planu kont

Zarzadzenie w sprawie zmian do instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodéw
oraz zaktadowego planu kont

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania

Zarzadzenie w sprawie zmian do Regulaminu wynagradzania

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy

Zarzagdzenie w sprawie zmian do Regulaminu pracy

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zatgcznikow Kontroli Zarzadczej na 2020 r.

Prowadzone rejestry

1.

Program kadrowy

Wykaz nazw systemoéw informatycznych:

1.

No gk owN

Ptace
Finanse
Kadry
Przelewy
Zlecone
Rozrachunki
iArkusz

Kontrole zewnetrzne w okresie ostatnich 5 lat:

1.

16.03-28.03. 2018r., Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych w Opolu
Zakres przeprowadzonej kontroli: Prawidlowos¢ i rzetelnos¢ obliczania sktadek na

ubezpieczenia spoteczne oraz innych do ktérych pobierania zobowigzany jest Zaktad
oraz zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenie zdrowotnego. Ustalenie
uprawnien do Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i wyptacanie tych Swiadczen
oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu. Prawidtowos¢ i terminowos¢ opracowania
wnioskéw o Swiadczenia emerytalne i rentowe.

Wystawianie zaswiadczen lub zgtaszanie danych dla celéw ubezpieczen spotecznych.

Kontrole wewnetrzne w okresie ostatnich 3 lat:

1.

2018r., Gtéwny specjalista ds. kontroli zarzgdczej i wewnetrznej Adam Gacka;

Zakres przeprowadzonego audytu wewnetrznego: Kontrola zapewnienia przez
dyrektora funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w jednostce w latach 2016 i 2017.

Kontrole funkcjonalne w okresie ostatnich 2 lat:

1.

2018r., Dyrektor, Gtéwny ksiegowy, Sekretarz
Zakres przeprowadzonej kontroli: Realizowanie przeznaczonych srodkéw na
doskonalenie nauczycieli i pracownikéw administraciji
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- czy srodki przeznaczone na doskonalenie nauczycieli i pracownikow administracji sg
wykorzystane zgodnie z planem,

2018r., Dyrektor, Sekretarz

Zakres przeprowadzonej kontroli: Prowadzenie akt osobowych pracownikow

- czy akt osobowe pracownikow prowadzone sg na biezgco i zgodnie z przepisami,
2018r., Dyrektor, Gtéwna ksiegowa

Zakres przeprowadzonej kontroli: Sukcesywne , w miare mozliwosci zakup pomocy
dydaktycznych do zajeé specjalistycznych

- Jakie pomoce dydaktyczne zostaty zakupione do zaje¢ specjalistycznych? Czy
wiasciwie zostaty wykorzystane srodki na ten cel?

2018r. Dyrektor, Gtéwna ksiegowa, Sekretarz

Zakres przeprowadzonej kontroli: Inwentaryzacja w przedszkolu

- czy inwentaryzacja w przedszkolu jest prowadzona zgodnie z polityka
rachunkowo$ci

2018r., Dyrektor, Intendent, Gtéwna ksiegowa

Zakres przeprowadzonej kontroli: Wydatkowanie srodkéw przeznaczonych na
wyzywienie dzieci, przygotowanie positkow

- Czy srodki przeznaczone na wyzywienie sg prawidtowo wydatkowane?

2019r., Dyrektor, Gtowny ksiegowy
Zakres przeprowadzonej kontroli:
w placowce

- czy w placéwce poprawnie prowadzona jest polityka finansowa

2019r., Dyrektor, Sekretarz

Zakres przeprowadzonej kontroli: Poprawne prowadzenie dziennika korespondenc;ji-
systematyczny rejestr pism przychodzgcych i wychodzgcych.

- czy poprawnie prowadzony jest dziennik korespondenc;ji? Czy pisma przychodzgce
i wychodzgce sg rejestrowane na biezgco?

Prowadzenie poprawnej polityki finansowej

Struktura zatrudnienia:
1. Pracownicy administracyjni

oznaczenie tabeli

. . ; Stanowiska | stanowiska | Stanowiska .
Lp. nazwa stanowiska i poz. w tabeli roz- ki ; . : wymiar etatu
- ierownicze | urzednicze | pomocnicze
porzadzenia

1 | dyrektor (nauczyciel) 1 0 0 1

2 | gtéwna ksiegowa Il tab F | .poz. 3 0 1 0 0,75

3 wozna (1 os. Na dtuz- 6 (1 etat na

szym L4) Il tab F I. poz 40 0 0 6 dtugotrwatym L4)

4 | intendent Il tab F I. poz 30 0 0 1 1

5 | pomoc kuchenna Il tab F I. poz. 37 0 0 2 2

6 | robotnik gospodarczy Il tab F I. poz. 40 0 0 1 0,5

7 | sekretarz Il tab F V. poz. 4 0 0 1 0,6

8 | pomoc hauczyciela Il tab F V. poz. 11 0 0 4 3,51

9 | inspektor ds.. Ptac Il tab F I. poz. 17 0 1 0 0,5

10 | kucharz Il tab FI. poz. 32 0 0 2 2

1 1 (wtym wozna -
intendent + wozna Il tab F I. poz. 30 0 0 1 0,25)

12 . .
Pomoc nauczyciela+ 1 (wtym wozna -
wozna Il tab FV poz. 11 0 0 1 0,25)

13
pomoc kuchenna + ro- 1 (wtym rob. go-
botnik gospodarczy Il tab FI poz. 37 0 0 1 | spodarczy 0,25
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2. Pracownicy pedagogiczni

prac. prac. prac. prac. wymiar

Lp. nazwa stanowiska dyplomowany mianowany kontraktowy stazysta etatu

7 (1 osoba na urlo-

1| nauczyciele 3 pie wypoczynko- 5

wym, po urlopie

macierzynskim) 12,4
2 | dyrektor- nauczyciel 1 - - - 1
3 | wicedyrektor- nauczyciel - - 1 - 1

Audytor wewnetrzny przeprowadzit badanie w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci pracow-
nikow.

Whniosek:
Kwallifikacje i umiejetnosci pracownikow sg adekwatne.

Audytor wewnetrzny przeprowadzit fotografie dnia pracy pracownikéw administracyjnych.
Whioski:
Fotografia dnia pracy pracownikéw opowiada sie za odpowiednim wykorzystaniem czasu

pracy przez pracownikow.

Audytor wewnetrzny skierowat pytania do pracownikow:

pytania

czy zakres obowigzkéw jest aktualny

czy ilos¢ zadan z zakresu obowigzkow jest mozliwy do wykonania

czy ilos¢ przydzielonych spraw do zatatwienia jest mozliwy do wykonania

czy w czasie pracy sg wykonywane czynnosci zbedne.

czy w czasie pracy wykonywane czynnos$ci mogtyby by¢ usprawnione.

czy w czasie pracy powtarzane sg czynnosci, ktére zostaty wykonane przez innego pracownika
czy w czasie nieobecnosci w pracy, czynnosci przypisane wykonuje inny pracownik
czy przypisane czynnos$ci w pracy wykonywane sg w dobowym czasie pracy

czy formalnie jest przypisana osoba zastepujaca w czasie nieobecnosci

0 | ktére czynno$ci z zakresu obowigzkéw nie sg wykonywane

=3

PO NOOAWIN|F

Whioski:
Bez uwag.

Audytor wewnetrzny przeprowadzit fotografie dnia pracy pracownikéw pedagogicznych.

Whnioski:
Fotografia dnia pracy pracownikdw opowiada sie za odpowiednim wykorzystaniem czasu
pracy przez pracownikow.

Opinia audytora wewnetrznego o biegu zadania audytowego:
1) precyzyjne i merytoryczne odpowiedzi
2) spojne i terminowe odpowiedzi
3) biegte postugiwanie sie urzgdzeniami technik elektronicznych.

Opinia audytora wewnetrznego o funkcjonowaniu i organizacji jednostki:
1) jednostka funkcjonuje prawidtowo
2) organizacja jednostki prawidtowa
3) zarzadzanie jednostkg sprawne i aktywne.
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Opinia koncowa audytora wewnetrznego:

W BADANYM OBSZARZE AUDYTU WEWNETRZNEGO
/por. temat zadania/, )
AUDYTOR WEWNETRZNY NIE DOSTRZEGL. UCHYBIEN

Skoro uchybien nie dostrzezono, nie sformutowano zaleceh w badanym obszarze.

BADANIE AUDYTOWE OPOWIADA SIE ZA POZYTYWNA OCENA AUDYTOWANEGO
W OPARCIU O PRZYJETE KRYTERIUM.

Audytor wewnetrzny

Andrzej Hawran
/podpis na oryginale/

zaswiadczenie Ministra Finansow nr 264/2004
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