Prezydent Elblaga Elblag, 25 pazdziernika 2016
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Pani
Bozena Dudko
Dyrektor
Przedszkola Nr 14
w Elblagu

W dniach od 05.09.2016 r. do 30.09.2016 r. inspektorzy Urzedu Miejskiego w Elblagu
przeprowadzili kontrole w zakresie spraw organizacyjno-prawnych na biezgco, kadrowo-
ptacowych za 2015 r. i na biezgco, gospodarki finansowej za 2015 rok w miare potrzeb na
biezgco oraz bezpieczenstwa i higieny pracy za okres: 01.01.2015 r. — 30.09.2016 r.

Wyniki kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym przez strone kontrolowang w dniu

20 pazdziernika 2016 r., ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowane;j.
Ustalenia kontroli:

Stwierdza sie, ze Przedszkole Nr 14 w Elblaggu prowadzi zadania zgodnie ze statutem oraz
posiada opracowane regulaminy i procedury wewnetrzne okreslajgce prowadzong dziatalnosc.
Wdrozony system kontroli zarzadczej spetnia wymogi okreSlone w przepisach prawa oraz
zapewnia realizacje zadan wyznaczonych w planie pracy kontrolowanej jednostki. Podczas
przeprowadzonej kontroli szczegdlng uwage zwrdcono na zarzadzanie Srodkami pienieznymi,
gospodarowanie mieniem, gospodarke zywnosciowa, celowo$é, zasadno$¢ dokonywania
wydatkdow oraz sprawozdawczo$¢ budzetowg i finansowa. Prowadzona dokumentacja
obrazowata w sposob prawidtowy gospodarke finansowg oraz kadrowo-ptacowq
kontrolowanej jednostki.

Zastosowane przez kierownictwo mechanizmy kontroli w badanym okresie okazaty sie nie we

wszystkich obszarach wystarczajgce, poniewaz stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

1. W jednostce nie wprowadzono do stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt, ktore zostaty zatwierdzone przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Elblagu z/s
w Malborku dnia 09.06.2014 r. (str. 3 protokotu).
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2. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego dla jednego nauczyciela zostata ustalona
niezgodnie z Uchwalg Nr XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 19 marca 2009 r.
w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych
przez Miasto Elblag ze zmianami. Wynagrodzenie zasadnicze zostato nieprawidtowo
zwiekszone (proporcjonalnie do wymiaru etatu) o kwote wynikajagcg z § 7 wyzej
przywotanej uchwalty, ktéry z dniem 01.09.2014 r. zostat skreSlony na mocy Uchwaty Nr
XXIX/829/2014 Rady Miejskiej w Elblaggu z dnia 24 kwietnia 2014 r. zmieniajgcej uchwate
w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych
przez Miasto Elblag. Nadptacono dla nauczyciela wynagrodzenie zasadnicze w wysokoSci
56,75 zt (str. 16 - 17 protokotu).

3. Dodatek za wystuge lat dla jednego nauczyciela, dla ktdérego kontrolowana jednostka jest
dodatkowym miejscem zatrudnienia, ustalono niezgodnie z § 7 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkdw przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym
od pracy (Dz.U.2005.22.181 ze zm., obecnie Dz.U.2014.416 j.t. ze zm.). Z dokumentéw
znajdujacych sie w aktach osobowych nauczyciela wynika, iz nauczycielka posiadata
uprawnienia do dodatku za wystuge lat w wysokosci 15 % wynagrodzenia zasadniczego,
a w przedszkolu btednie wyptacono dodatek za wystuge lat w wysokosci 16 %
wynagrodzenia zasadniczego. Btedne ustalenie wysokosci dodatku za wystuge lat
spowodowato nadptate (w okresie zatrudnienia nauczyciela) wynagrodzenia za wystuge
lat o kwote 14,65 zt (str. 18 - 19 protokotu).

4. Wynagrodzenie za jedng godzine doraznego zastepstwa dla jednego nauczyciela,
wyliczono niezgodnie z § 6 ust. 1 Uchwaty Nr XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblaggu
z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w szkotach prowadzonych przez Miasto Elblagg ze zmianami. Nadptacono wynagrodzenie
za godziny doraznych zastepstw dla nauczyciela o kwote 35,01 zt (str. 21 protokotu).

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2015 r. dla pieciu pracownikdéw przedszkola
wyliczono niezgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U.2013.1144 j.t. ze zm.)
i aktami wykonawczymi:

a) dla jednego pracownika obstugi, btednie wyliczono kwote wynagrodzenia za dni opieki
na dziecko w wieku do 14 lat, ktore przystugujg na podstawie art. 188 Kodeksu pracy.
Wyliczajgc wynagrodzenie za dni wolne od pracy, do podstawy nie przyjeto dodatku
stazowego przystugujgcego dla pracownika w miesigcu korzystania z dnia wolnego, co

jest niezgodne z § 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia
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1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wypfacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
(Dz.U.1997.2.14 ze zm.) — str. 24 protokotu.

b) dla czterech nauczycieli, btednie wyliczono kwoty wynagrodzenia za dni opieki na
dziecko w wieku do 14 lat, ktére przystugujg na podstawie art. 188 Kodeksu pracy
i kwote wynagrodzenia za dzien urlopu okolicznoSciowego przystugujgcego na
podstawie rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.2014.1632 j.t.). Wyliczajac wynagrodzenie za
dni wolne od pracy, do podstawy nie przyjeto dodatku stazowego przystugujgcego dla
nauczycieli w miesigcu korzystania z dnia wolnego. Powyzsze dziatanie niezgodne jest
z § 2 ust. 1 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.2001.71.737 ze zm.) - str. 24 -
25 protokotu.

6. W jednostce nie przeprowadzono inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan, co stanowi
naruszenie przepisbw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2013.330 j.t. ze zm., obecnie Dz.U.2016.1047 j.t.). Dyrektor nie ustalit w polityce
rachunkowosci sposobu inwentaryzowania naleznosci i zobowigzan — str. 41 protokotu.

Whioski pokontrolne:

1. Wprowadzi¢ zarzadzeniem dyrektora do stosowania w jednostce Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt, Instrukcje Kancelaryjng oraz Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt, ktére zostaly zatwierdzone przez Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Elblagu z/s w Malborku dnia 09.06.2014 r.

2. Przy ustaleniu wysokosci wynagrodzenia zasadniczego dla nauczycieli przestrzegac
Uchwatly Nr XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblaggu z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie
regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez
Miasto Elblag ze zm. Dokona¢ zwrotu kwoty 56,75 zt z tytutu nadptacono dla nauczyciela
wynagrodzenia zasadniczego.

3. W przypadku, gdy praca dla nauczyciela w jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie,
dodatek za wieloletnig prace nalezy ustala¢ zgodnie z § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkdéw przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy
(Dz.U.2014.416 j.t. ze zm.). Zalecam dokonaC zwrotu kwoty 14,65 zt z tytutu



b)

nadptaconego wynagrodzenia za wystuge lat.

W zakresie ustalania wynagrodzenia za godziny doraznych zastepstw przestrzegaé
zapisOw § 6 ust. 1 Uchwaty Nr XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 19 marca
2009 r. w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach
prowadzonych przez Miasto Elblag ze zm. Zalecam dokonaé zwrotu kwoty 35,01 zt
z tytutu nadptaconego wynagrodzenia za godziny doraznych zastepstw.

Przy naliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego stosowac 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:

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz.U.2001.71.737 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz.U.2014.1632.j.t.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U.1997.2. 14
ze zm.).

Zobowigzuje Dyrektora do okreSlenia w polityce rachunkowosci jednostki sposobu
inwentaryzowania naleznosci i zobowigzan oraz przeprowadzania inwentaryzagji
powyzszych aktywdw, zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 j.t.).

Dziatajgc na podstawie § 22 ust. 5 Zatgcznika do Zarzadzenia Nr 29/2016 Prezydenta

Miasta Elblagg z dnia 25 stycznia 2016 r. w sprawie systemu organizacji i prowadzenia

dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu, oczekuje od Pani Dyrektor informacji

0 sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskow pokontrolnych oraz podjetych

dziataniach zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci w terminie 30 dni od daty

otrzymania niniejszego wystgpienia.

Do wiadomosci:

1.
2.

Departament Skarbnika Miasta
Departament Edukacji i Sportu



