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Jacek Wozniak

z planowanej kontroli

przeprowadzonej rzedszkolu Miejskim Nr 8 im. Jana Brzechwy w Kotobrzegu

Jednostka kontrolowana:

Przedszkole Miejskie Nr 8 im. Jana Brzechwy w Kotobrzegu, ul. Bociania 4A

Temat kontroli:

,Prawidtowo$é przyznawania, naliczania i wyptacania wynagrodzenia z tytutu realizacji

godzin doraznych =zastepstw oraz godzin ponadwymiarowych. Realizacja zadania

zwigzanego z finansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli”.

Kontrole przeprowadzit:

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

Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.49.2016.11 z dnia 12 kwietnia 2016 roku

wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

14 kwietnia — 16 maja 2016 r. Podany termin zostat przeznaczony na kontrolg prowadzong

w dwdch jednostkach tj. Przedszkolu Miejskim Nr 7 i 8.

Okres objety kontrola:

Czynnoéci kontrole obejmowaty wybrane okresy rozliczeniowe z 2015 oraz 2016 roku.

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE.

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

2. Kierownikiem jednostki w okresie obejmujgcym czynnosci kontrolne byta Pani Danuta
Adamczyk, ktérej Prezydent Miasta Kotobrzeg powierzyt stanowisko Dyrektora
Przedszkola Miejskiego Nr 8 w Kotobrzegu na okres od 01 wrzesnia 2013 roku do 31
sierpnia 2018 roku.

3. Obstuge finansowo — ksiegowa, administracyjng i ekonomiczng przedszkola prowadzi
Zesp6t Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kofobrzegu, co jest zgodne z Uchwatg nr
XXXVII/505/09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 wrzesnia 2009 roku w sprawie likwidacji
zaktadu budzetowego o nazwie Zakiad Budzetowy Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu
celem przeksztatcenia go w jednostke budzetowg o nazwie Zespot Obstugi Przedszkoli
Miejskich, ktéra zostata zmieniona Uchwatg Nr XI/120/15 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia
08 wrzesnia 2015 r. zmieniajgca uchwate w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego
0 nazwie Zaktad Budzetowy Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu celem przeksztatcenia
go w jednostke budzetowa o nazwie Zespdt Obstugi Przedszkoli Miejskich.
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Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

Zakres kontroli: Kontrolg objeto legalnosé, rzetelno$é, przejrzysto$é i terminowosé

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

ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw oraz realizacji zadania dotyczacego wspierania
doskonalenia zawodowego nauczycieli.

lll. WNIOSKI.

1. Kierownik jednostki wdrozyt mechanizmy kontroli zarzadczej, ktére daja zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania sprawdzanego zakresu. Poza wewnetrznymi regulacjami
istotne znaczenie majg réwniez akty nadrzedne, ktére w sposéb dos¢ szczegdtowy
okreslajg wymagania w zakresie przyznawania, naliczania i wyptacania godzin
ponadwymiarowych, jak rowniez realizowania pomocy psychologiczno — pedagogicznej
oraz doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli. Jako jeden z elementdw
kontroli zarzadczej wskazaé nalezy dziatania prowadzone przez Biuro Audytu i Kontrol,
ktére przeprowadzato czynnosci kontrolne, w tym samym zakresie w dwdch innych
jednostkach, a wszelkie spostrzezenia i uwagi zostaty przekazane podczas spotkania ze
wszystkimi Dyrektorami Przedszkoli Miejskich oraz przedstawicielami Zespotu Obstugi
Przedszkoli Miejskich. Tego typu dziatanie przyniosto wymierne rezultaty migdzy innymi
w postaci przeprowadzenia przez kierownikéw jednostek wewnetrznej kontroli rozliczen
godzin ponadwymiarowych, co spowodowato dokonanie wyréwnania wynagrodzen, ale
rowniez ich potracen w przypadku zawyzonej ilosci godzin ponadwymiarowych.

2. W zakresie przyznawania godzin ponadwymiarowych, jak i doraznych zastepstw nie
stwierdzono uchybien czy tez nieprawidtowosci.

3. W zakresie poprawnosci naliczenia wynagrodzenia istotng role odgrywajg wpisy
nauczycieli do dziennikoéw zaje¢ oraz ksiggi zastepstw, ktorg dajg zapewnienie faktycznej
realizacji obowigzkéw przez nauczyciela w okreslonym przedziale czasowym. Analiza
poszczegolnych wpisow wykazata, ze zarowno dzienniki zajg¢, dzienniki zajeé
specjalistycznych, jak rowniez ksiega zastepstw prowadzone byty w sposdb przejrzysty
nie budzacy jakichkolwiek watpliwosci. Ww. dokumenty spetniaty wymogi okreslone dla
prowadzonej dokumentacji w przedszkolach, mianowicie § 3 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji. (Dz. U. poz. 1170 z pdzn.
zm.). W sytuacji dokonywania poprawy wpisow w dzienniku postepowano zgodnie
z zapisami § 26 ust. 3 cyt. rozporzadzenia.

Jednym z elementdw, ktéry poddano sprawdzeniu byta terminowo$¢ sporzadzania oraz
przekazywania rozliczen godzin ponadwymiarowych oraz doraznych zastepstw.
W zakresie tym stwierdzono postepowanie zgodne z wymogami okreslonymi



w Zarzadzeniu Nr 28/2012 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 8 im. Jana Brzechwy
w Kotobrzegu z dnia 22 grudnia 2012 roku w sprawie procedury przydzielania, naliczania
i wypfaty godzin ponadwymiarowych oraz organizowania doraznych zastgpstw za
nieobecnych nauczycieli. W kazdym poddanym sprawdzeniu przypadku zestawienie
zbiorcze bylo przekazane do Zespotu Obstugi Przedszkoli Miejskich w wymaganym do
tego terminie, co zgodne byto réwniez z harmonogramem sptywu dokumentéw PM nr 8,
ktory stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu kontroli wewnetrznej wraz z instrukcjg obiegu
dowoddw finansowo — ksiegowych.

W zakresie wyliczania godzin ponadwymiarowych stwierdzono rozbieznosci pomigdzy
faktyczng iloscig wynikajaca z wyliczenia przystugujacej nauczycielowi ilosci godzin
ponadwymiarowych, a iloscig wskazang w Arkuszu Organizacji Pracy. Powyzsze, jak
ustalono z Kierownikiem Referatu Oswiaty Urzedu Miasta Kotobrzeg jest wynikiem
btednych przeliczenn oprogramowania, ktére stuzy do opracowywania ww. arkuszy.
Ustalono, ze Wydziat Edukacii, Kultury i Sportu zorganizuje spotkanie z przedstawicielami
firmy dostarczajgcej oprogramowanie w celu wyeliminowania niescistosci.

Analiza dokumentacji zrodiowej w zakresie wyptacania wynagrodzen z tytutu
zrealizowanych godzin ponadwymiarowych, jak i doraznych zastgpstw nie wykazata
nieprawidtowosci czy tez uchybien.

. W przypadku wspierania doskonalenia zawodowego nauczycieli stwierdzono, ze
kierownik jednostki wprowadzit do stosowania Regulamin wewnatrz przedszkolnego
doskonalenia nauczycieli w Przedszkolu Miejskim nr 8 im. Jana Brzechwy w Kotobrzegu,
ktéry stanowi zatacznik do Zarzadzenia nr 23/2010 Dyrektora Przedszkola Miejskiego
z dnia 24-09-2010 roku oraz Zarzadzeniem nr 23/2012 Dyrektora Przedszkola Miejskiego
nr 8 z dnia 27 listopada 2012 roku wprowadzit Procedury przyznawania $rodkéw na
dofinansowanie i doskonalenie nauczycieli w Przedszkolu Miejskim nr 8.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 8 opracowat wieloletni plan doskonalenia
zawodowego nauczycieli na lata 2013-2018, co zgodne byto z postanowieniami -
§ 6 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 marca 2002 r.
w sprawie sposobu podziatu s$rodkéw na wspieranie doskonalenia zawodowego
nauczycieli pomiedzy budzety poszczegolnych wojewodow, form doskonalenia
zawodowego dofinansowywanych ze srodkow wyodrebnionych w budzetach organdw
prowadzacych szkoly, wojewoddw, ministra wiasciwego do spraw oS$wiaty
i wychowania oraz szczegdtowych kryteridw i trybu przyznawania tych srodkéw. (Dz. U.
Nr 46, poz. 430 z po6zn. zm.). Ponadto Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 8
w Kotobrzegu ztozyt wniosek do Prezydenta Miasta Kotobrzeg o dofinansowanie
doskonalenia zawodowego nauczycieli w wymaganym do tego terminie tj. w dniu 22
listopada 2014 roku, co zgodne bylo z zapisami § 6 ust. 2 przedmiotowego



rozporzadzenia, jak rowniez zgodnie z § 6 ust. 3 cyt. rozporzadzenia przedtozyt do organu
prowadzacego sprawozdanie ze sposobu wykorzystania $rodkdw przyznanych na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli.
Zarzadzeniem Nr 16/15 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 04 marca 2015 roku
W sprawie podziatu srodkéw na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz
zasad uzyskiwania dofinansowania przez nauczycieli zatrudnionych w szkofach
i przedszkolach prowadzonych przez Gmine Miasto Kotobrzeg w 2015 r. ustalit podziat
srodkéw na dofinansowanie form doskonalenia i doksztatcania zawodowego nauczycieli,
zatrudnionych w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Gmine Miasto Kotobrzeg.
Szczegotowy podziat ww. $rodkdw na poszczegodine jednostki okreslono w § 7 ust. 1 cyt.
zarzadzenia.
Ogdtem $rodki na dofinansowanie form doskonalenia i doksztatcania zawodowego
nauczycieli dla Przedszkola Miejskiego nr 8 wyniosty kwote w wysoko$ci 6 234,00 zt. Ww.
kwota zostafa ujeta w planie finansowym jednostki zgodnie z zapisami § 7, ust. 2 cyt.
zarzadzenia. Analiza plandw finansowych jednostki wykazata, ze pierwotny plan
finansowy zaktadat przeznaczenie kwoty w wysokosci 6 234,00 zt. z podziatem na
nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowe;:
= § 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia - 434,00 zt.,
= § 4300 Zakup ustug pozostatych — 1 500,00 zt.,
= § 4410 Podréze stuzbowe krajowe — 500,00 zt.
= § 4700 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej —
3 800 zt.
Zgodnie z wprowadzonymi zmianami planu finansowego jednostki zmiénie ulegty srodki
finansowe przeznaczone na zakup ustug pozostatych, ktére zmniejszono
0 1500,00 z. na rzecz zwigkszenia szkolen pracownikdéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej, ktére ostatecznie wyniosty 5 300,00 zt.
Kierownik jednostki sporzadzit i przekazat do Urzedu Miasta Kotobrzeg plan
wydatkowania $rodkéw na doksztafcanie i doskonalenie nauczycieli, co byto wynikiem
dokonanych zmian w planie budzetowym w dziale 801, rozdz. 80146, co polegato na tym,
ze z § 4300 przeniesiono $rodki w wysokosci 1 500,00 zt. do § 4700, co zwigzane byto
z uczestniczeniem nauczycieli w szkoleniach i kursach. Zmiany szczegétowego planu
zostaly zaopiniowane na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 18 maja 2015 r.
W dniu 09 pazdziernika 2015 roku Kierownik jednostki sporzadzit i przekazat do Urzedu
Miasta Kofobrzeg aneks nr 2 do planu wydatkowania $rodkéw na doksztatcanie
i doskonalenie zawodowe. Zmiany te nie miaty wptywu na zmiane planu finansowego
jednostki. Zmiany podlegaty zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng w dniu 09
pazdziernika 2015 roku. W dniu 16 listopada 2015 roku Kierownik jednostki sporzadzit



i przekazat do Urzedu Miasta Kotobrzeg aneks nr 3 do planu wydatkowania $rodkow na
doksztatcanie i doskonalenie zawodowe. Zmiany te nie miaty wptywu na zmiang planu
finansowego jednostki. Zmiany podlegaty zaopiniowaniu przez Radg Pedagogiczng
w dniu 10 listopada 2015 roku.
Kontrolowana jednostka wydatkowata $rodki z nastepujgcym podziatem:
= Zakup materiatdw i wyposazenia - § 421 — 429,98 zt.
= Zakup ustug pozostatych - § 430 — 0,00 zt.
= Podroze stuzbowe krajowe - § 441 - 255,00 zt.
= Szkolenia pracownikow niebedacych czionkami  korpusu stuzby  cywilne]
-§470 -5 254,44 zt.
Ogétem wydatkowano kwote w wysokosci 5 939,42 zt., co stanowi 95% planu.
Uwagi wniesiono natomiast do sytuacji, w ktorej Kierownik jednostki dokonat zmian
w planie wydatkowania $rodkéw po czym poinformowat Prezydenta Miasta Kotobrzeg.
Zaznaczenia wymaga, ze ewentualne zmiany w planie wydatkowania Srodkéw na
doksztatcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli powinno by¢ uzgodnione z organem
prowadzacym, a nastepnie powinny byé dokonane zmiany, po jego zatwierdzeniu
i uzgodnieniu. Istotnym w tym zakresie jest takze, ze wszelkie zmiany zwigzane ze
wspieraniem doskonalenia zawodowego nauczycieli dokonywane byty przez kierownika
jednostki powodowaty, ze podziat $rodkéw zawarty w cyt. Zarzadzeniu Nr 16/15
Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 04 marca 2015 roku w rzeczywistosci nie byt
przestrzegany. Tego typu dziatanie nie moze mie¢ miejsca, dlatego tez spostrzezenia
Biura Audytu i Kontroli zostaty przekazane do wydzialu merytorycznego — Edukacii
Kultury i Sportu, ktéry podjaé ma stosowne dziatania zmierzajgce do uszczegdtowienia
zasad w zakresie dokonywania zamian.
W wyniku weryfikacji poszczegdlnych rodzajow wydatkow, ktére jednostka poniosta
w ramach wspierania doksztafcania zawodowego nauczycieli w jednym przypadku
stwierdzono, ze podréz stuzbowa sfinansowana z dziatu dotyczacego doskonalenia
i ksztatcenia zawodowego nauczycieli dotyczyta wyjazdu Pani Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 8 w Kotobrzegu do Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie Delegatura
w Koszalinie — w ramach obchoddw Dnia Edukaciji Narodowej. Biorgc pod uwage stownik
znajdujgcy sie w § 1 cyt. Zarzadzenia nr 16/15 Prezydenta Miasta Kotobrzeg wskazac
nalezy, ze poprzez pojecie doksztaicania, nalezy rozumie¢ forme ksztaicenia w celu
zdobycia wyksztaicenia umozliwiajgcego wykonywanie zawodu; nauczyciela lub
nauczyciela specjalisty, a poprzez pojecie doskonalenia zawodowego, nalezy rozumiec
proces aktualizowania i pogtebiania wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z wykonywanym
zawodem nauczyciela lub nauczyciela specjalisty. Ostatecznie uznano, ze tego typu
wydatek nie powinien by¢ finansowany w ramach doksztatcania i doskonalenia



zawodowego nauczycieli przede wszystkim z uwagi, ze nie mozna powigza¢ go w zaden
sposdb z ww. gidwnymi celami i zadaniami w zakresie ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

W dwoéch przypadkach stwierdzono, ze pracownikom zwrécono 75 % poniesionych
kosztdw na kurs jezykowy. W zakresie tym stwierdzono zgodne postgpowanie
z wewnetrznymi procedurami jednostki, jak i cyt. Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Kotobrzeg.

Podsumowujac przeprowadzone czynnosci kontrolne, pozytywnie oceniono realizacje
zaréwno zakresu dotyczacego przyznawania, naliczania i wyptacania wynagrodzenia z tytutu
realizacji godzin doraznych zastepstw oraz godzin ponadwymiarowych, jak réwniez
realizacjg¢ zadania zwigzanego z doksztatcaniem zawodowym nauczycieli. Kierownik
jednostki wdrozyt mechanizmy kontroli zarzgdczej, ktdre w sposdb dosé precyzyjny okreslajg
zasady i obwigzki poszczegdinych oséb uczestniczgcych w sprawdzanym zakresie kontroli
i co wazne sg one przestrzegane. Bardzo wazna role w zakresie naliczania wynagrodzen
z tytutu realizowanych godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw odgrywa zaréwno
rzetelno$¢ wykonywanych obowigzkéw przez pracownikow jednostki oraz pracownikow
Zespotu Obstugi Przedszkoli Miejskich, jak rowniez przejrzystos¢ i wiarygodnosé
prowadzonej dokumentacji do czego uwag nie wniesiono.

W zakresie wspierania przez kontrolowang jednostke doskonalenia zawodowego nauczycieli
istotnym jest, ze caty proces znajduje odzwierciedlenie w prowadzonej przez kontrolowang
jednostke dokumentacji. Kazdy poniesiony wydatek wynikat z faktycznych potrzeb
poszczegolnych pracownikéw, zostat zaplanowany, a nastepnie wykazany w sprawozdaniu
Ze sposobu wykorzystania Srodkéw przyznanych na dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli w poprzednim roku budzetowym. Formy doskonalenia
zawodowego nauczycieli wynikajg z faktycznych potrzeb, analiz i co wazne sg w dalszej

kolejnosci wykorzystywane w pracy.

Kontrolujgcy

GELOWNY SPECJALISTA
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