Pregydadt £ibkga Elblag, 23 kwietnia 2015

DON.BKiM.1711.8.2015.JB

Pan

Mirostaw Zalewski

Dyrektor

Zespotu Szkot
Techniczno-Informatycznych

w Elblagu

W dniach od dnia 13.02.2015 r. do dnia 06.03.2015 r. inspektorzy Urzedu Miejskiego
w Elblagu przeprowadzili kontrole w zakresie spraw organizacyjno-prawnych na biezaco,
kadrowo-ptacowych za rok 2013/2014 i na biezaco, gospodarki finansowej za 2014 rok.
Wyniki kontroli zostaly zawarte w protokole podpisanym przez strone kontrolowang w dniu
24 marca 2015 r., ktorego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej,

Ustalenia kontroli:

W trakcie kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci;

1. Dnia 14 marca 2013 r. Dyrektor wydat Zarzadzenie w spawie ustalenia instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dziatania sktadnicy akt, do ktérego zatacznikami sa:

1) instrukcja kancelaryjna ZSTI,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt ZSTI,

3) instrukcja w spawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt ZSTI.
Stwierdzono, Ze powyzsze wewnetrzne akty prawne nie sa stosowane i przestrzegane
w biezacej dzialalnosci jednostki (strona 6 protokotu).

2. Wysokosc nagrody jubileuszowej dla jednego nauczyciela, ktory nabyt prawo do nagrody
w miesiacu wrzesniu 2014 r., zostala wyliczona niezgodnie z § 4 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegolowych zasad ustalania
wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U.
Nr 71, poz. 737, ze zm.). Do podstawy wyliczenia nagrody przyjeto srednig za godziny
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Nalezalo wyplacic nagrode na koniec wrzeSnia 2014 r. i przyja¢ do podstawy
wynagrodzenie na godziny ponadwymiarowe | doraznych zastepstw zrealizowanych
w miesigcu wrzesniu 2014 r., co wynika z art. 39 ust, 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz, U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm., obecnie
Dz.U.2014.191 j.t.) oraz stanowiska Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawie terminu
wyptaty nagrody jubileuszowej dla nauczycieli, ktdrzy nabyli do niej prawo w miesigcu
wrzesniu. Powyzsze dziatanie, spowodowato nieznaczng rdinice miedzy wysokoscia
naleznej nagrody jubileuszowej | wyplaconej nauczycielowi, jednak swiadczy o nie
zachowaniu zasad obowigzujacych przy wyliczaniu nagrody jubileuszowej dla nauczyciela,
ktéry nabyt do niej prawo w miesigcu wrzesniu (str. 25 protokolu).

. llos¢ dni ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy dla jednego nauczyciela zostala wyliczona
niezgodnie z art. 155" | art. 155’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm., obecnie Dz.U.2014.1502 j.t.) w zwiazku
Z art, 91c ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz.
U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm., obecnie Dz.U.2014.191 j.t.). Stosunek z nauczycielem
wygast z dniem 28.02.2014 r. po zakonczeniu stanu nieczynnego. Zgodnie z wyzej
wymienionymi przepisami, za 2014 r. nalezato wyptaci¢ dla nauczyciela ekwiwalent za 10
dni urlopu wypoczynkowego, a wyptacono za 12 dni urlopu, przez co zawyzono nalezny
dla nauczyciela ekwiwalent za urlop wypoczynkowy za 2 dni, w wysokosci 136,14 zt.
PowyZsza kwota zostata zwrocona w trakcie kontroli na rachunek bankowy kontrolowanej
jednostki (str. 26 - 27 protokotu).

. Udzielono dla jednego pracownika, zatrudnionego na podstawie art. 7 ust. 1d ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 j.t. ze
zm.) - urlop wypoczynkowy oraz wyplacono ekwiwalent niezgodne jest art. 154, 154 *
i art. 171 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz.
U. Nr 21, poz. 94 ze zm. obecnie Dz.U.2014.1502 j.t.). Z lacznej liczby godzin
przystugujacego urlopu wypoczynkowego, za kazdy dzien urlopu odejmowano tylko
godziny dydaktyczne, jakie pracownik miat przydzielone w dniu urlopu, w planie pracy.
W zwigzku z tym, iZ urlopu udziela sie w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy, za kaidy dziei urlopu wypoczynkowego, nalezato
z puli urlopowej odejmowac dobowy wymiar czasu pracy pracownika, a nie tylko godziny
przeznaczone na realizacje pensum (godziny dydaktyczne). Powyisze spowodowato
zawyzenie udzielonego urlopu wypoczynkowego o 37,96 godzin oraz wyptate ekwiwalent
za 28 godzin urlopu wypoczynkowego, w wysokosci 306,46 zt, do ktdrego pracownik nie
nabyt uprawnien (str. 27 - 29 protokotu).



5. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy dla dwoch pracownikow administraci
| obstugi nie zostat wyptacony zgodnie z Postanowieniem Sadu Najwyiszego z dnia
5 grudnia 1996 r. (sygn. akt: I PKN 34/96, OSNAPIUS z 1997 r. Nr 13, poz. 237), tj. w dniu
rozwigzania stosunku pracy. Jeden pracownik zatrudniony byt do dnia 07.01.2014 r, a
ekwiwalent za urlop wypoczynkowy wyptacono w dniu 14.01.2013 r. Drugi pracownik
zatrudniony byt do dnia 03.06.2014 r., a ekwiwalent wyplacono w dniu 26.06.2014 r. (str.
29 protokotu).

6. Termin wyptaty odprawy rentowej dla jednego pracownika obstugi jest niezgodny
z terminem okreslonym w § 9 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2013.1050 j.t. ze zm,,
obecnie Dz.U.2014.1786 j.t.) oraz wyrokiem Sadu Najwyzszego z dnia 9 kwietnia 1998 r,
(I PKN 508/97, OSNP 1999 r. Nr 8, poz. 257). Stosunek pracy z wyZej wymienionym
pracownikiem ustat w dniu 03.06.2014 r., a odprawe wyptacono w dniu 26.06.2014 r. - str.
30 protokotu.

7. Dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2013 r. dla czterech pracownikow szkoly wyliczono
niezgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U, Nr 160, poz. 1080 ze zm., obecnie Dz.
U. 2013.1144 j.t.):

a) dla dwoch nauczycieli - blednie wyliczono kwoty wynagrodzenia za dni opieki na dziecko w
wieku do 14 lat, ktdre przystuguja na podstawie art. 188 kodeksu pracy (tekst jednolity
z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm., obecnie Dz.U.2014.1502 j.t.). Do podstawy nie
przyjeto wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw, co jest
niezgodne z § 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r.
w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow
wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie
pracy (Dz. U. z 1996 r. nr 62, poz. 289 ze zm.). Wyliczajac wynagrodzenie za dni opieki na
dziecko, do podstawy przyjeto jeden dodatek za wychowawstwo, a nauczycielka miala
przyznane dwa dodatki. Nie przyjecie wszystkich sktadnikow wynagrodzenia niezgodne
jest z § 1 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca
2001 r. w sprawie szczegGlowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. Nr 71, poz. 737, ze zm.), do
ktérego odsyta ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym. Przyjety sposéb wyliczenia
spowodowat nieznaczne rownice miedzy wysokosciy naleznego dodatkowego
wynagrodzenia rocznego | wyplaconego nauczycielom, jednak swiadczy o nie zachowaniu

sk



zasad obowigzujgcych przy wyliczaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego (str. 31 - 32
protokotu).

b) dla nauczyciela, korzystajacego w 2013 r. z dodatkowego urlopu macierzynskiego nie
wyptacono dodatkowego wynagrodzenia rocznego, co jest niezgodne z art. 2 ust. 3 pkt. 6
lit. ab ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym. Nauczycielka, pomimo nie
przepracowania co najmniej 6 miesiecy w roku 2013, nabyla prawo do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego za 2013 r, ktdre nalezalo wyplacié w wysokosc 719,45 zi.
Powyzsza kwota zostata wyplacona dla nauczyciela w trakcie czynnosci kontrolnych (str.
32 protokotu).

¢) dla pracownika obstugl do podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego przyjeto
wynagrodzenie za dodatkowg prace, ktdrg wykonywatl na podstawie umowy zlecenie, co
jest niezgodne z § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8
stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania | wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 ze zm.). Powyzsze spowodowalo zawyzZenie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego za 2013 r. dla pracownika o kwote 85,00 zt. Powyzsza kwota
zostata zwrocona w trakcie kontroli na rachunek bankowy kontrolowanej jednostki (str.
32 protokotu).

Whnioski pokontrolne

1. W zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych stosowal nalezy Zarzadzenie
Dyrektora ZSTI z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
| jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt.

2. Przy wyliczaniu wysokosci nagrod jubileuszowych przestrzegac § 4 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegdtowych zasad
ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy
nauczycieli (Dz.U. Nr 71, poz. 737, ze zm.). Dla nauczycieli, ktorzy nabyli prawo
do nagrody jubileuszowej w miesigcu wrzesniu, nalezy stosowaé art. 39 ust. 4 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.2014.191 j.t. ze zm.) i wyplacac
nagrody w ostatnim dniu miesigca z uwzglednieniem godzin ponadwymiarowych
zrealizowanych w tym miesiacu.

3. W przypadku ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego z nauczycielem
zatrudnionym na czas nieokreslony do ustalenia ilosci dni urlopu wypoczynkowego, za
ktory nalezy wyplaci¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop, nalezy stosowac przepisy
wynikajace z art. 155' i 155° ustawy Kodeks pracy (Dz.U.2014.1502 j.t. ze zm.).



. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie art. 7 ust. 1d ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991

r. 0 systemie oswiaty (j.t z 2004 r. Dz.U. Nr 256, poz, 2572 ze zm.) uprawnienia

urlopowe, zarowno wymiar i zasady jego udzielania ustalac zgodnie z art. 154 art. | 154 .

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.2014.1502.j.t. ze zm.).

. Nalezne ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy nalezy wyptaca¢ w dniu

rozwigzania stosunku pracy, zgodnie z postanowieniem Sadu najwyzszego z dnia

S grudnia 1996 r. (sygn. akt: I PKN 34/96, OSNAPIUS z 1997 r. Nr 13, poz. 237). Sad

Majwyzszy stol na stanowisko, ze coyt: .roszczenie o ekwiwalent pieniezny za

niewykorzystany urfop, bez wzgledu na to, czy chodzi o urlop bieZacy, czy tez zalegly,

staje sie wymagalne w dacie rozwigzania stosunku pracy”.

. Odprawe rentowa nalezy wyptaca¢ w dniu ustania stosunku pracy zgodnie z § 9

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz.U.2014.1786 j.t.) oraz wyrokiem Sadu Najwyzszego

Z dnia 9 kwietnia 1998 r. /1 PKN 508/97, OSNP 1999 r. Nr 8, poz. 257/.

. Przy ustalaniu nabycia prawa do wynagrodzenia rocznego przestrzegaC przepisow

Zawartych w art. 2 ust, 1 - 3 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.2013.1144

L)

. Przy naliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego stosowal przepisy

art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla

pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.2013.1144 j.t.) przy uwzglednieniu

w szczegdlnosci:

a) rozporzgdzenia Ministra Pracy | Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow wyréwnawczych
do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr
62, poz. 289 ze zm.),

b) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz.U. Nr 71, poz. 737 ze zm.),

c) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop ( Dz.U. Nr 2,
poz. 14 ze zm.).



Dziatajac na podstawie § 24 ust. 3 Zalacznika do Zarzadzenia Nr 184/2012
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 04 czerwca 2012 r. w sprawie systemu organizac)i
i prowadzenia dzialalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblaggu ze zmianami, oczekujg
od Pana Dyrektora informacji o sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskow
pokontrolnych oraz podjetych dziataniach zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci
w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia.

Do wiadomosci:

1. Departament Skarbnika Miasta
2. Departament Edukacji, Sportu i Turystyki UM w Elblagu



