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Kotobrzeg 02-09-2014
SPRAWOZDANIE

z planowanej kontroli
przeprowadzonej w Przedszkolu Miejskim Nr 2 im. Wandy Chotomskiej w Kotobrzegu

Jednostka kontrolowana:

Przedszkole Miejskie Nr 2 im. Wandy Chotomskiej w Kotobrzegu, ul. Borzymowskiego 8.

Temat kontroli:

Prawidtowos¢ przyznawania, naliczania i wyptacania wynagrodzenia z tytutu realizacji godzin

doraznych zastepstw oraz godzin ponadwymiarowych

Kontrole przeprowadzit:

Krzysztof Mielnikiewicz — inspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta

Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.72.2014.11 z dnia 03 czerwca 2014 roku

wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

= 04 czerwiec — 17 lipiec 2014 rok.

Okres objety kontrola:

Czynnosci kontrole obejmowaty 2013 rok.

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE.

1. Przedszkole jest jednostka organizacyjng Gminy Miasto Kotobrzeg i dziata w formie
jednostki budzetowej.

2. Kierownikiem jednostki w okresie obejmujgcym czynnosci kontrolne byta Pani Dorota
Warzocha ktéra funkcje tg petni od 01 wrzesnia 2002 roku do chwili obecnej.

3. Wicedyrektorem przedszkola miejskiego byta Pani Renata Wiatrzyk, ktora funkcje ta petni
od 2010 roku do chwiii obecne;.

4. Obstuge finansowo — ksiegowa, administracyjng i ekonomiczng przedszkola prowadzi
Zespot Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu, co jest zgodne z Uchwatg nr
XXXVII/505/09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 wrzesnia 2009 roku w sprawie likwidaciji
zaktadu budzetowego o nazwie Zakfad Budzetowy Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu
celem przeksztatcenia go w jednostke budzetowa o nazwie Zespét Obstugi Przedszkoli
Miejskich.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

Zakres kontroli: Kontrolg objeto legalnos¢, rzetelnosé, przejrzystos$¢ i terminowosé

przyznawania, naliczania i wyptacania wynagrodzen dla nauczycieli z tytutu realizacji godzin

ponadwymiarowych i doraznych zastepstw.

lll. WNIOSKI.

1. PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ. W poddanym sprawdzeniu zakresie
stwierdzono, ze kierownik jednostki wdrozyt wewnetrzne regulacje. W opinii
kontrolujgcego stanowig one precyzyjne uszczegotowienie obowigzujgcych przepiséw
prawa wyzszego rzedu. W jednostce uregulowany zostat zakres zwigzany zaréwno
z godzinami ponadwymiarowymi jak i doraznych zastepstw, jak rowniez elementy Scisle
z tym zwigzane jak organizacja wczesnego wspomagania rozwoju dzieci w przedszkolu.
Do powyzszego nie wniesiono znaczacych uwag, nie mniej jednak zwréci¢ nalezy
uwage na nieprzestrzeganie procedur w zakresie wyrazania zgody przez danego
pracownika na realizacje godzin doraznych zastepstw. Nadmieni¢ nalezy, ze skoro taki
obowigzek uregulowano w wewnetrznych procedurach to powinien by¢ on przestrzegany.

2. PRZYZNAWANIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH | DORAZNYCH ZASTEPSTW.



Analiza dokumentacji zwigzanej z procesem przyznawania godzin ponadwymiarowych
jak i doraznych =zastepstw wykazata, ze spetnione zostaty wymogi okreslone
w § 3 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005
roku w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
ogdinych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (w okresie poddanym kontroli
obowigzywaty akty prawne Dz. U. z 2014 roku, poz. 416, j.t. oraz Dz. U. z 2005 roku, Nr
22, poz. 181 ze zm.). W kazdym przypadku poddanym kontroli potwierdzono zgodno$¢
wysokosci  przyznanego wynagrodzenia zasadniczego z zatgcznikiem do cyt.
rozporzgdzenia okreslajacego  wysoko$é minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego w zlotych obowigzujgcych odpowiednio od dnia 01 wrzesnia 2013 roku
oraz od dnia 01 wrze$nia 2012 roku. Kierownik jednostki w zakresie przyznawania
dodatku postepowat zgodnie z zapisami Uchwaty Nr XXIX/396/09 Rady Miasta Kotobrzeg
z dnia 10 lutego 2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu okreslajacego wysoko$c¢
stawek i szczegGtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy oraz wysoko$¢ i warunki wyptacania
innych sktadnikéw wynagrodzenia wynikajacych ze stosunku pracy, szczegdtowy sposob
obliczania wynagradzania za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw.
Nauczyciel, ktéremu przyznano godziny ponadwymiarowe wyrazit na ten fakt pisemna
zgode w formie o$wiadczenia zaréwno na 2012/2013 oraz 2013/2014. Brak takiej zgody
stwierdzono w 6 przypadkach, nie mniej jednak w oparciu o analizy ilosci przyznawanych
godzin ponadwymiarowych przez Dyrektora Przedszkola stwierdzié¢ nalezy, ze zgody
pracownikéw udzielane byty bez takiego obowigzku. Stwierdzono, ze nauczyciele nie
mieli przyznanych godzin powyzej 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢, tym samym zgoda w formie pisemnej nie byta w tych przypadkach wymagana. Co
prawda nie wniesiono uwag w zakresie zgody danego pracownika na realizacjg godzin
ponadwymiarowych, nie mniej kontrolujacy zwraca uwage, ze jedynie w jednym
przypadku stwierdzono, ze nauczyciel wyrazit pisemng zgode na realizacje godzin
doraznych zastepstw na rok szkolny 2012/2013. Zgodnie z zapisami Zarzadzenia Nr
19/2012 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 2 im. Wandy Chotomskiej w Kotobrzegu
z dnia 19 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia Procedury organizowania
zastepstw za nieobecnych nauczycieli i taczenia grup Dyrektor przydziela nauczycielom
godzin doraznych zastepstw za ich zgodg. Na podstawie dokumentacji prowadzonej
w kontrolowanym przedszkolu nie mozna bylo potwierdzi¢ czy dany nauczyciel wyrazit
zgode na prowadzenie zaje¢ w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

Biorgc pod uwage kadre kierowniczg przedszkola stwierdzono, ze ilo§¢ godzin
ponadwymiarowych zgodna byta z postanowieniami odpowiednio zapisow art. 42 a ust 3
cyt. ustawy Karta Nauczyciela. Dodatkowo dziatanie zgodne byto odpowiednio do
sprawdzanego okresu z zapisami zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kotobrzeg Nr 21/13 z dnia 13 marca 2013 roku w sprawie zasad organizacji pracy na rok
szkolny 2013/2014 dla przedszkoli i szkét prowadzonych przez Gmine Miasto Kotobrzeg
oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kotobrzeg Nr 27/12 z dnia 13 marca 2012 roku w
sprawie zasad organizacji pracy na rok szkolny 2012/2013 dla przedszkoli i szkéf
prowadzonych przez Gmine Miasto Kotobrzeg. Uwagi kontrolujgcego budzi jedynie fakt,
ze w przypadku realizacji godzin ponadwymiarowych jak i doraznych zastepstw przez
kadre kierownicza, pomimo obowigzku wynikajgcego z zapiséw cyt. zarzadzen, brak byto
akceptagcii rozliczen wypracowanych godzin przez Kierownika Referatu Oswiaty.



3. NALICZENIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH | DORAZNYCH ZASTEPSTW. Na tym
etapie kontroli dokonano sprawdzenia sporzgdzanych przez nauczycieli rozliczen godzin
ponadwymiarowych i doraznych zastepstw, ktdre stanowig podstawe do dalszego naliczenia
wynagrodzenia. Stwierdzono, ze:

3.1

32

3.3.

3.4.

W przypadkach, w ktérych godziny do realizacji przypadaty w dniu usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w jednostce postepowano zgodnie z zapisami § 7 ust. 16
przedmiotowej uchwaty Rady Miasta Kotobrzeg. Stwierdzono, ze w takich przypadkach
danemu nauczycielowi naliczano wynagrodzenie za iloéci godzin, ktére nie przekraczaty
ilosci wskazanej w planie organizacyjnym.

Poszczegolne rozliczenia godzin byly podpisane przez nauczyciela. Dodatkowo
z poszczegolnych rozliczen pracownikéw sporzgdzane byly zestawienia zbiorcze, ktére
z kolei byly zatwierdzone przez upowaznione do tego osoby, tj. Dyrektora lub
Wicedyrektora Przedszkola i ktére to w dalszej kolejnosci przekazywane byty do ZOPM
w celu naliczenia i wyptacenia wynagrodzenia. W zakresie poddanym sprawdzeniu
niezmiernie wazng role odgrywa terminowo$¢ sporzgdzania zaréwno rozliczen przez
nauczycieli, jak i zestawien zbiorczych. Zwigzane jest to z tym, ze to odrgbna jednostka
jakg jest ZOPM dokonuje ostatecznego naliczenia jak i wyptaty wynagrodzenia dla
pracownikow. Biorgc pod uwage terminowo$¢ sporzgdzania i przekazywania rozliczen
stwierdzono, ze w kazdym przypadku byto ono zgodne z wymogami okreslonymi
w Zarzadzeniu Nr 19/2012 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 2 im. Wandy
Chotomskiej w Kotobrzegu z dnia 19 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia
Procedury organizowania zastepstw za nieobecnych nauczycieli i tgczenia grup.
Kontrolujgcy wnidst uwagi co do poprawnosci rozliczenia godzin ponadwymiarowych
i doraznych zastepstw, jak réwniez zgodnosci wykazanych przez pracownika godzin
w poréwnaniu z dokumentacjg zrédtowsg. Nieprawidtowosci jak i uchybienia miaty
bezposredni zwigzek z nierzetelnymi wpisami do dokumentacji zrodtowej takiej jak
dzienniki zajeé, ksiega zastepstw, jak i arkuszach organizacyjnych. Niejednokrotnie
zmiana grafiku pracy poszczegblnych nauczycieli nie miata odzwierciedlenia
w zapisach dziennikdw lekcyjnych (wpisy dotyczylty stanu sprzed dokonania zmian).
W jednym przypadku stwierdzono, ze nauczyciel postepowat niezgodnie z zapisami
§ 2 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 lutego 2002 roku
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2002 roku, Nr 23, poz. 225, ze zm.). tego typu
dziatanie nie daje zapewnienia, ze zajecia prowadzone przez nauczyciela faktycznie sie
odbyty. Tym samym, w opinii kontrolujgcego, nie ma podstawy do rozliczenia godzin
z tego tytuty, jak i w konsekwencji wyptaty wynagrodzenia.

Czynnosci weryfikacyjne dokonywanych wpiséw do ksiegi zastepstw wykazaty, ze wpisy
te nie sg zatwierdzane przez jakgkolwiek osobe, jak réwniez brak jest w niej podpisow
osob, pomimo przeznaczonego do tego miejsca, kidre petnity dane zastepstwo.
W ksiegach brak jest réwniez jakiegokolwiek potwierdzenia, ze ksiegi te byly
sprawdzane przez upowaznione do tego osoby. Co prawda zgodnie z wewnetrznymi
procedurami wpisy do ksiegi zastepstw dokonywane sg przez Wicedyrektora,
a w przypadku jego nieobecnosci przez Dyrektora, nie mniej jednak pracownik powinien
dokona¢ autoryzacji przepracowanego zastepstwa zwlaszcza, ze w tej samej
procedurze zapisano, ze Dyrektor przydziela nauczycielom godziny doraznych
zastepstw za ich zgoda, przy czym brak jest uregulowania w jakiej formie nauczyciel
powinien zgode tg wyrazié.



3.5. Dodatkowo kontrolujgcy zwraca uwage, ze zaréwno w ksigdze zastepstw, jak rowniez
w dziennikach lekcyjnych niejednokrotnie stwierdzono naruszenie zapisow § 22 ust. 21 3
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 roku
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentaciji (Dz. U. z 2002 roku, Nr 23, poz. 225, ze zm.), co wptywa na
wiarygodno$¢é prowadzonej dokumentacii.

4. WYPLACANIE WYNAGRODZENIA Z TYTULU REALIZACJI PRZEZ NAUCZYCIELI
GODZIN PONADWYMIAROWYCH | DORAZNYCH ZASTEPSTW. Szczegdtowa analiza

dokumentagji zrédtowej oraz bankowej wykazata, ze:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.4.1.

4.4.2.

Naliczenia wynagrodzer sporzadzane byly w oparciu o dostarczone informacje —
zestawienia zbiorcze rozliczeri godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw,
ktére przedktadat do ZOPM'u Dyrektor przedszkola w wymaganym do tego terminie.
W kazdym przypadku poddanym sprawdzeniu stwierdzono, ze wynagrodzenie
zostalo przekazane na rachunek bankowy pracownika w wymaganym do tego
terminie. Powyzsze zgodne bylo z postanowieniami Zarzadzenia Nr 19/2012
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 2 im. Wandy Chotomskiej w Kofobrzegu z dnia
19 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia Procedury organizowania zastgpstw
za nieobecnych nauczycieli i tgczenia grup.

W aktach osobowych znajdowaty sie zgody pracownikéw na dokonanie ptatnoéci za
wynagrodzenie na rachunek bankowy. Powyzsze zgodne jest z zapisami art. 86
§ 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 roku, Nr 21,
poz. 94, ze zm.).

W wyniku weryfikacji poprawnosci naliczenia naleznego wynagrodzenia dla
pracownikéw z tytutu godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw stwierdzono
zaréwno niescistosci jak i nieprawidtowosci przy naliczaniu wynagrodzen. Powyzsze
dotyczyto 3 nauczycieli, ktérym naliczono jak i wyptacono za wysokie wynagrodzenie
w stosunku do zrealizowanego czasu pracy.

Niepokojacym réwniez w opinii kontrolujgcego byt fakt, ze w kazdym przypadku
poddanym sprawdzeniu, w ktérym nauczyciel wediug przekazanego rozliczenia
godzin do ZOPM'u przepracowat niepeing godzing tj. np. 0,5; 1,5 itd. pracownik
ZOPMu naliczajac ~ wynagrodzenie  dokonywat  zaokraglenia  faktycznie
przepracowanych godzin do petnej godziny tj. np. 2 0,5 do 1, 1,5 do 2 itd. Zgodnie
z opinia prawng Biura Prawnego ,brak jest przestanek oraz podstaw prawnych do
stosowania przez analogie zapiséw § 7 ust. 9 uchwaly i zaokraglania na tej podstawie
liczby godzin ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw ustalanych w danym
miesigcu.”

W kazdym przypadku nauczyciel wyrazit zgode na przekazywanie wynagrodzenia na
rachunek oszczednosciowo rozliczeniowy, co zgodne byto z zapisami art. 86 § 3
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 roku, Nr 21, poz.
94, ze zm.)

Podsumowujac przeprowadzone czynnosci kontrolne zauwazy¢ nalezy, ze prowadzona
dokumentacja dotyczaca prowadzenia zaje¢ zaréwno tych, ktore dotycza podstawy
programowej, jak i zaje¢ logopedycznych, gimnastyki korekcyjnych oraz wczesnego
wspomagania rozwoju dzieci prowadzona byta w sposob, ktory budzi watpliwosci
w zakresie rzetelnosci jej prowadzenia. Co istotne miafo to réwniez bezposredni wplyw na
btedne naliczanie, jak i wyptacanie wynagrodzenia. Stwierdzone przypadki pokazuja jak



wazng role odgrywa biezacy nadz6r nad prawidtowoscig prowadzonej dokumentacii
zrodtowej, jakg w tym przypadku sa dzienniki zaje¢, ksiega zastepstw czy tez same
rozliczenia godzin. W opinii kontrolujgcego stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidtowosci
co prawda nie stanowia duzej skali w odniesieniu do przyjetej proby, nie mniej jednak tego
typu btedy nie mogg mie¢ miejsca. Uwagi kontrolujgcego budzi réwniez fakt, naliczania
i wyptacania wynagrodzenia z tytutu realizowanych godzin ponadwymiarowych, jak
i doraznych zastepstw w sposéb btedny przez pracownika ZOPM. Pomimo przekazywania
rozliczen przez Dyrektora przedszkola ZOPM w wyniku btedéw przy wprowadzania danych
do systemu dokonywat nieprawidtowego naliczenia i wyptacenia wynagrodzenia. Nie mnigj
jednak zaznaczy¢ nalezy, ze kontrolowana jednostka w sposéb terminowy przekazywata
zatwierdzone wykazy godzin ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw poszczegdlnych
nauczycieli. Jest to element bardzo istotny z uwagi, ze odrebna jednostka dokonuje
naliczenia oraz wyptaty wynagrodzenia. Nie wniesiono réwniez w zakresie wdrozonych
wewnetrznych uregulowan. Zwréci¢ nalezy jednak uwage, jak istotnym na prawidtowos¢
wyptaconego wynagrodzenia miato dokonywane przez ZOPM zaokraglenia faktycznie
przepracowanych godzin ponadwymiarowych, jak i doraznych zastepstw do petnych godzin.
Btedna interpretacja zapiséw uchwaty przez pracownikéw ZOPM doprowadzita do
nieprawidtowego dziatania. Kontrolujacy wskazuje tutaj na fakt, ze nie byto to dziatanie
zamierzone, ale wynikato wiasnie z nieprawidtowej interpretacji zapiséw. Co prawda w opinii
kontrolujgcego zapisy te sa doé¢ niejasne i nie obrazujg w petni jak nalezato w tym zakresie
postepowaé nie mniej jednak skoro ZOPM nie byt w petni przekonany co do stosowanych
zasad mogt wystapié z zapytaniem do wydziatu merytorycznego, ktéry petni bezposredni
nadzor nad jego dziata noscu?/ Wydziatu Edukaciji, Kultury i Sportu.

Kotobrzeg, dnia 0? .......................
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