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Protokél nr Y % { AT
z przeprowadzonej kontroli przez Komisje Rewizying
w dniu 28112017y,

Kontrole przeprowadzili:

1. Wlodzimierz Mioduszewski - Przewodniczacy

2. Malgorzaia Rzeznik - Czlonek
3.Marin Palinski - Czionek
4. Leszek Peplowslki -Crzlonek

Kontrolg objeto:
Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy
Przedmiot koniroli;

Kontrola pod wzgledem legalnosei, rzetelnodci, celowodel 1 gospodamoded.

Przedmiot i zakres dzialalnosei Centyum Uslug Wspdlnyeh

1. Centrum realizuje zadania wskazane w § 6 pkt 10-20 statutu jednostld z zakresu odwiaty
oraz prowadzi calodé zadan w zakresie rachunkowosci 1 sprawozdawczosci, obsiuge
finansows, prawng, organizacyjng i administracyjng jednosiek obslugiwanych.

% . Do przedmiotu dzialalnodel Centrum naledy:

1) obsluga finansowa jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie w calosei zadan w zakresie
rachunkowoscel 1 sprawozdawcezodel, w szezegdlnodei:

a) opracowywanie projektow ureguiowan wewnelrznych jednostek obslugiwanych
dotyczgeych rachunkowosci,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych obslugiwanych jednostek zgodnie z obowiazujgeymi
przepisami,

¢} sporzgdzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz przedidadanie ich
odpowiednim organom,

dy wykonywanie dyspozyeji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek
obslugiwanych,




e) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,
f) obsluga ksiggowa funduszu $§wiadczen socjalnych, w tym funduszu mieszkaniowego
tworzonego ze Srodkéw  wydzielonych z  zakladowych funduszy $wiadczen

socjalnych jednostek obstugiwanych,

g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw dochodéw i wydatkow dla
poszczegdinych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych planéw,

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiggowej,
i) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

i) prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek,

k) sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych,

1) prowadzenie obstugi placowej obstugiwanych jednostek, w szczegélnosci:

- sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznoéci,

- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

- prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu plac,

- naliczanie zasitku chorobowego,

- sporzgdzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego 1 Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz
wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

- wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikéw podleglych jednostek, dla celow emerytalnych,

- rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli,

1) zapewnienie realizacji zadan giéwnej ksiggowe;j dla obstugiwanych jednostek,

2) obsluga prawna obstugiwanych jednostek,

3) obstuga informatyczna obstugiwanych jednostek,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z przepisami Prawa zaméwienl publicznych na wniosek i w porozumieniu z

kierownikami jednostek obstugiwanych oraz przedkltadanie im do zatwierdzenia,

5) obsluga kadrowa jednostek obstugiwanych: Szkoty Podstawowej im. prof. R. Kobendzy w
Lynie, Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Napiwodzie, Szkoty Podstawowe] im. St.
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Mikolajezyka w Raczlkach, Przedszkola Nr 2 w Nidziey, Przedszkola Nr
ODERYWCOW" w Nidzicy w zakresie;

8) przygolowywania na  polecenie  dyrektora jednostki  obslugiwane] zgodnie 2
obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauezyeiela:

- dokumentdw dotyczacych nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanyceh
z przebiegiem zatrudnicnia,

- dokumentéw zwiazanych z ustaleniem wynagrodzen za prace, dodatkéw, nagréd i innych
swiadezen przyslugujacych nauczyeielom i pracownikom,

- pism w sprawie udzielania urlopdéw bezplatnych, wychowawczych, informacji o urlopie
macierzynskim,

b) prowadzenie alt osobowych,

¢) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowisko,
d) sporzadzanie zadwiadezen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

¢} rejesirowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS,

f} uvstalanie uprawnien de wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrod
Jjubileuszowych i przygotowywanie dokumentow w tym zakresie,

g) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystyeznych dotyczacych
zatrudnienia,

h) archiwizowanie posiadanych dokumentow kadrowych,

6) obstuga kadrowa jednostki obstugiwanej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy
w zakresie:

a) przygotowywania na polecenie dyrekiora jednostki obstugiwane] zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami Kodelesu Pracy -

- dokumentdw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwiazanych
z przebiegiem zatrudnienia,

- dokumentéw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen za prace, dodatkow, nagréd i innyeh
$wiadezen przyshugujacych pracownikom,

- pism w sprawie udzielania wlopéw bezplainych, wychowawczych, informacji o urlopie
macierzynskim,

- umow zleced 1 wmow o dzielo,

- dokumentdw do wyplaty ekwiwalentu za odziez ochronna,




b) prowadzenia rejestru umoéw zlecen i umow o dzielo,

¢) prowadzenia akt osobowych,

d) przygotowywania dokumentacji i obstuga procedury naboru na wolne stanowisko,
e) sporzadzania zagwiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

f) rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikéw w ZUS,

g) ustalania uprawnien do wyplaty odpraw, nagréd jubileuszowych i przygotowywania
dokumentéw w tym zakresie,

h) przygotowywania danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczgcych
zatrudnienia,

i) archiwizowania posiadanych dokumentéw kadrowych,

i) prowadzenia ewidencji obowigzkowych badaf lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosei,

k) przygotowywania dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby
przygotowawczej dla pracownikow,

1) wsparcia przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczgeych zatrudniania i
wynagradzania pracownikow,

) prowadzenia ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych,
szloleniowych na podstawie przekazanych dokumentow,

m) sporzadzania list obecnosci oraz harmonogramoéw czasu pracy,

7) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladdw stanu
technicznego obiektow o$wiatowych i sportowych i prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji,

8) planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obslugiwanych inwestycji i
remontéw obiektow oéwiatowych i sportowych,

9) wsparcia dla jednostek obslugiwanych przy opracowywaniu przepiséw wewngtrznych
dotyczacych funkcjonowania obiektoéw sportowych,

10) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i przeksztalceniem szkol i
przedszkoli prowadzonych przez Gming Nidzica,

11) sporzadzania informacji o stanie realizacji zadaf o$wiatowych szkét i przedszkoli, w tym
o wynikach sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego, z uwzglednieniem dziatan
podejmowanych przez szkoly nakierowanych na ksztalcenie uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz nadzoru pedagogicznego Sprawowanego przez kuratora
oswiaty, ‘
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2} sporzgdzania projektdw planu sieci publicznych szkél i przedszkoli oraz granic obwoddw

13) prowadzenia ewidencii szkol i placdwel niepublicznych,

14) prowadzenia ewideneji zlobkédw, klubow dzieciecyeh i wykazu dziennych opiekundw,
15) abstuga spraw zwigzanych z:

a) nadawaniem i cofaniem uprawnien szlkoly publicznej szkolom niepublicznym,

b) naliczaniem 1 rozliczaniem dotacji dla szkéd, przedszkoli i placowek oswiatowych
prowadzonych przez osoby prawne i fizyezne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) dotacjami celowymi dla podmiotéw prowadzgcych ziobki, kluby dzieciece [ub
zatrudniajacych dziennych opielundw na terenie Gminy Nidziea,

d) naliczaniem kosztéw wychowania przedszkolnego pokrywanych przez gminy w mysl art.
79a ustawy o systemie oswiaty,

¢) naliczaniem kosztéw dotacji pokrywanych przez gminy, o kiérych mowa w art. 80 ust. 2a i
2d oraz art, 90 ust. 2¢ 1 2e ustawy o sysiemie oS$wiaty,

f) pomocq materialng dla uczniow o charakterze socjalnym,

g} dofinansowaniem kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikdw,
h) pomoca zdrowotng dla nauczycieli,

1) konkursami na dyreldoréw placowek oswiatowych,

}) awansem zawodowym na nauczyciela mianowanego,

k) zapewnieniem dowoZenia ucznidw do szkol 1 przedszkoli,

1) kontrolg obowiazku nauki,

1) egzekucjy administracyjng realizacji rocznego obowigzku przedszkolnego, obowiazku
szkolnego 1 obowigzku nauki,

m} dofinansowaniem doksziatcania zawodowego nauczyciell,

n} dofinansowaniem zadati w zakresie wychowania przedszkolnego,

o) realizacjg programdw 1 projelddw z zakresu odwiaty,

16) przygotowywanie danych do sprawozdani dotyezgeyceh opield nad dziedmi do lat 3,

17) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe],




18) analizowanie pod katem zgodnosci z przepisami i przygotowanie do zatwierdzenia
projektow organizacyjnych szkoét i przedszkoli,

19) przygotowywanie materialéw do oceny pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli,

20) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza Nidzicy z
zakresu oswiaty.

0d 1.07.2017r. Centrum Ushug Wspalnych w Nidzicy prowadzi obstuge finansowa, kadrowa,
informatyczng i prawng Miejsko- Gminnej biblioteki Publicznej w Nidzicy.

Organizacja i zarzadzanie Centrum
1. Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor Centrum wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnej Ksiggowej i Kierownika
Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego.

3. Wykaz kadry zatrudnionej w Centrum Ushug Wspolnych:

a) kierownik dzialu organizacyjno- administracyjnego - 1 etat
b) glowna ksiggowa- 1 etat

¢) specjalista ds. kadr - 1 etat

d) specjalista ds. ekonomicznych -1 etat

e) starsza ksiegowa -1 etat

f) starsza ksiggowa ds. plac - 1 etat

g) ksiggowa -3 etaty

h) ksiegowa- kasjer 1/2 etatu

i) podinspektor ds. techniczno-budowlanych - 1 etat
j) informatyk -1 etat

k) specjalista ds. administracyjnych - 2 etaty

[) referent ds. administracyjnych - I etat

) pomoc administracyjna - 1 etat (program 50+)

m) sprzataczka 1/2 etatu

n) opiekun dzieci dowozonych - 1 etat

0) kierowca autobusu - 1 etat

4., Wykorzystanie i rozliczenie dotacji oraz programdéw kontrolowanych przez podmioty
zewngetrzne,

a) Pomoc materialna dla uczniow.

Zadanie to finansowane jest z dwoch zrodel: dotacji od wojewody oraz srodkéw wiasnych
Dotacja na stypendia szkolne otrzymywana od wojewody stanowi nie wigcej niz 80%
kosztéw na realizacje zadania - pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniow -

wynika to z zapisu w art. 128 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach



publiczaych (Dz. U, z 2016 r. poz. 1870 z pdin. zm.). W zwiazku z powyZszym gmina ma

obowigzek zapewnié 20% koszidw na realizacie powyzszego zadania,

W 2{H 6 roku odbyla sie kontrola finansowa realizacji zadan finansowanych z detacii
celowych, w tym dotacji na realizacie zadanin Pomoee materialna dla uczniow. Kontrole
przeprowadzili pracownicy Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie. Wynila kontroli byly
pozytywne, nie wskazano Zadnych uchybiert w realizacii kontrolowanyeh zadad. (Protokdl

znajduje sig¢ w Urzedzie Miejskim w Nidzicy).

By Wyposazenie szkél w podrecznili, materialy edukaeyine, materialy fwiczeniowe

Centrum Ushug Wspdlnych w Nidzicy zajmuje si¢ obshiga zadania ..wyposazenie szkdl w
podreczniki, materialy edukacyjne, materialy c¢wiczeniowe”, Na realizacie zadania
Centrum Ushig Wspalnych w Nidzicy otrzymuje dotacje celowg z budzetu panstwa
udzielong przez Wojewode, kiora ma by¢ wykorzystana na wyposazenie ucznibéw z
réznych kias w darmowe podrecznili. Dotacja celowa udzielana jest z uwzglednieniem
obsiugi zadania w wysokoscit 1% dotacji. Z roku na rok coraz wigcej uezniéw korzysta z

tego programu.

W 2016 roku odbyla sie kontrola finansowa realizacji zadan finansowanych z dotacji
celowych, w tym dotacji na wyposazenie szké! w podreczniki, materialy edukacyine,
materialy ¢wiczeniowe. Kontrole przeprowadzili pracownicy Urzedu Wojewddzkiego w
Olsztynie. Wyniki kontroli byly pozytywne, nie wekazano zadnych uchybien w realizacji

kontrolowanych zadan. (Protokd! znajduje sig w Urzedzie Miejskim w Nidzicy).
e} Dofinansowanie pracodaweom kosztdw ksztaleenia miedocianych pracownikow

26-28 wrzesnia 2017 1. w Centrum Uslug Wspdinych zostala przeprowadzona przez
Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsziynie kontrola problemowa w zakresie
wykorzystamia érodkdw Funduszu Pracy, przekazanyeh gminie na dofinansowanie

pracodawcom kosziow ksztalcenia miodocianych pracownikow.

Proedmior § zakres Fortvofi:

Prresirzeganie sasad [ irybu wydatkowania Srodkow Funduszu Pracy prresnacgonych na
dofinansowanie pracodawcom kosziow ksztalcenia mtodocianych pracownikow w latach
2016-2017.




Z wystapienia pokontrolnego wynika, ze wszystkie decyzje z kontrolowanego okresu
byly rozpatrzone z zachowaniem przepisdw ustawy o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej oraz kodeksu postgpowania administracyjnego, w

zakresie wezwania pracodawcow, do usunigeia brakow formalnych.

Wszystkie decyzje wydawane byly bez zbednej zwloki i do kazdej z nich zostala
dolgczona metryka dokumentujaca przebieg rozpatrywania wnioskéw. Kontrolujacy
stwierdzili, ze we wszystkich skontrolowanych decyzjach, przyznajacych dofinansowanie
za nauke zawodu oraz przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy wszystkie kwoty
dotacji byly naliczane zgodnie z regulacja prawng wynikajaca z art. 70b ustawy o systemie
o$wiaty, ktora okresla kwoty nalezne pracodawcom za ksztalcenie pracownikow w cyklu

36-miesiecznym oraz przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy.

Wszystkie skontrolowane decyzje przyznajace dofinansowanie pracodawcom

uwzgledniaja przepisy zwiazane z pomocg de mininus.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wszystkie skontrolowane decyzje wydane w latach
2016-2017 zostaty przekazane do Urzedu Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie w

systemie SHRiMP z zachowaniem ustawowych terminéw.

7 ustalenn kontroli przeprowadzonej przez pracownikéw Warminsko-Mazurskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie wynika, ze $rodki z Funduszu Pracy na
dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikéw zostaty
wykorzystane zgodnie 2z przeznaczeniem (zalacznik do protokolu: Wystgpienie
pokontrolne 7 kontroli problemowej w zakresie wykorzystania srodkow Funduszu Pracy
przekazanych gminom na dofinansowanie pracedawcom Kosztow ksziaicenia
mlodocianych pracownikow, tgodnie 7 zawartymi porozumieniami, przeprowadzonej w
dniach 26-27 wrzesnia 2017 r. na podstawie art. ust. 1 pkt 3 oraz art. 112 ustawy t dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (4. Dz. U. z 2017
poz 10635).

Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy zajmuje sie réwniez sporzadzaniem wnioskéw 1
obslhuga takich programéw rzadowych jak:

— Ksigzka moich marze,

— Wyposazenie gabinetow medycznych,

— Aktywna tablica,



- Bezpiecznat

Jednostid wspdifinansujgee powyZzsze programy nie wnosily zadnych uwag do

wylcorzystania przyznanych drodkéw, ani do uzyskanych rezuliatow,

Eacznie na dzialania przewidziane do realizacji ww. programdw pozyskame kwots

431.518,10 =L

Podezas rozmowy dyrektor Centrum Uslug Wspélayeh w Nidzicy Malgorzata Sawicka
zwrocHa uwage na zwickszajacy sie systematyczmie zakres obowiazkéw pracownikow
jednostki. Jest to efekt zardwno zmiany orzecznictwa w sprawie dzialalnosci CUW-6w, (np.
koniecznodé przejecia | prowadzenia ksiag inwentarzowych wszystlkich obstugiwanych
jednostek), jak i zmian w prawie o$wiatowym, ogromng iloscia nowych przepisdw
regulujacych prace placowek oswiatowych, brak jednoznacznosci w ich interpretacyi,
wrrastajaca iloscia programéw rzadowych, dotacji i jednostek mogacyeh z nich korzystac.
wzrostem i roznorodnoscia pojawiajacych sie placdwek niepublicznyeh oraz wzrostem ilosei
probleméw  wymagajacych od pracownikow indywidualnego podejscia. Wszystko to
powoduje, 7e zatrudnionym pracownilom wpisuje sie koleine obowiazki, co zwieksza ryzyko

popeinienia przez nich bledu.

Komisja widzi poirzebe zwiekszenia zatrudnienia w CUW o jeden etat pracownika

merytorycznego.

Protokol sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach dla kazdej ze stron.
Protokol zawiera 9 stron.
Czesd skladowa niniejszego protokohu stanowi zalgeznik:

~  Wystapienie pokontrolne z kontroli problemowej w zakresie wykorzystania srodkdow
Funduszu Pracy przekazanych gminom na dofinansowante pracodawcom kosztow
ksztalcenia milodocianych pracownikow, zgodnie 2z zawartymi porozumieniami,
przeprowadzonej w dniach 26-27 wrzednia 2017 1. na podstawie art. ust. 1 pkt 3 oraz art.
112 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2017 poz. 1065).

Na tym protokal zakonezono.

Podpisy crlonkdw Komisji:

1. Wiodzimierz Miodug\'i%@@? ........ Neaan
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3. Malgorzata Rzeznik f Rwrmli ....................



