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' SPRAWOZDANIE
; : AN
z planowanej kontroli przeprowadzonej w

Szkole Podstawowej Nr 8

im. kpt z. w. Konstantego Maciejewicza w Kotobrzegu

Jednostka kontrolowana: Szkota Podstawowa nr 8 im. kpt z. w. Konstantego Maciejewicza
w Kotobrzegu ul. Bogustawa X nr 22, 78-100 Kofobrzeg.
Temat kontroli: Kontrola zasad i trybu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz
organizacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt. Prawidtowo$c
przyznawania, naliczania i wyptacania wynagrodzenia z tytutu realizacji godzin doraznych
zastepstw.
Kontrole przeprowadzita: Elzbieta Mieszczyniska — Inspektor ds. kontroli w Biurze Audytu i
Kontroli Urzedu Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.61.2014.11 z dnia
10 wrzeénia 2014 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.
Czasokres kontroli: Czynnosci kontrole przeprowadzano w terminie od 30 sierpnia do 21
wrze$nia 2018 roku. Ogdtem czynnosci kontrolne trwaly 15 dni roboczych w siedzibie
kontrolowanej jednostki.
Okres podlegajacy kontroli: Czynnosciami sprawdzajgcymi objgto dokumentacje
gromadzong w szkole w roku 2017 i dokumentacje przechowywang w skiadnicy akt oraz
dotyczaca doraznych zastepstw w roku szkolnym 2016/2017.
Zakres kontroli:
Kontrolg objeto przestrzeganie w biezacej dziatalnosci zapiséw art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 ze
zm.) i wydanych na jego podstawie Zarzgdzeri Dyrektora nr 15/2011 z dnia 25.05.2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziafania
skfadnicy akt i nr 28/2015 z dnia 28.12.2015 roku w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz legalnosé, rzetelnos¢, przejrzystos¢ i terminowosC przyznawania, naliczania i
wyptacania wynagrodzen dla nauczycieli z tytutu realizacji godzin doraznych zastepstw.
L USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE
1. Szkota Podstawowa Nr 8 im. kpt z. w. Konstantego Maciejewicza jest jednostka
sektora finansdw publicznych funkcjonujacg jako jednostka budzetowa.
Kierownictwo kontrolowanej jednostki (akta kontroli nr 6):
2.1. Dyrektor —Matgorzata Markiewicz - powierzenie stanowiska Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu przez Prezydenta Miasta Kotobrzegu, na okres od 01
wrzesnia 2017 roku do dnia 31 sierpnia 2022 roku.



2.2. Gléwny Ksiegowy — Bernadeta Kiraga umowa o prace zawarta na czas nieokreslony

od dnia 01 grudnia 2007 roku. Gtéwnej Ksigegowe] powierzono obowigzki w zakresie
okreslonym w art. 54 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych (Dz. U. z 2017 roku, Nr 2077 ze zm.) dotyczacych gtéwnych ksiggowych.
WNIOSKI KONCOWE

ROZDZIAL 1 - KONTROLA ZASAD | TRYBU WYKONYWANIA CZYNNOSCI

KANCELARYJNYCH ORAZ ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO/SKLADNICY AKT.

1.

Przeprowadzone czynnosci wykazaty, ze Dyrektor jednostki w ramach organizacji
systemu Kkontroli zarzadczej wdrozyt niezbedne procedury wewnetrzne, regulujgce
obszar zwigzany wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz funkcjonowania
skfadnicy akt. Do procedur tych =zaliczyé nalezy w szczegolnosci: Instrukcje
kancelaryjng w Szkole Podstawowej nr 8 wprowadzong zarzgdzeniem Dyrektora nr
16/2011 z dnia 25.05.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt (JRWA) wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 28/2015 z dnia
28.12.2015 roku w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcje o
organizacji i zakresie dziatania skiadnicy akt wprowadzong zarzgdzeniem Dyrektora nr
15/2011 z dnia 25.05.2011 roku w sprawie instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt. Stwierdzono réwniez funkcjonowanie elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw - e-Dok, ktdry jest wykorzystywany tylko w zakresie ewidencji pism
przychodzgcych i wychodzacych.

Wyzej wymienione procedury podlegaty ocenie i zatwierdzeniu przez Archiwum
Panstwowe, co spetnia wymogi wynikajace z obowigzujgcych przepisow prawa.
Przeprowadzone czynnosci kontrolne pozwalajg w ocenie kontrolujgcego na
postawienie wniosku, iz ww. procedury, w tym w szczegdlnosci instrukcja kancelaryjna
jak i jednolity rzeczowy wykaz akt, nie odpowiadajg w petni strukturze jednostki, a
przede wszystkim rodzajowi dokumentéw, jakie sg wytwarzane w szkole. Wniosek ten
potwierdza Dyrektor Szkoty. Uwaga ta dotyczy przede wszystkim dokumentacii
wytwarzanej bezposrednio przez pracownikdw pedagogicznych (zwigzanej w
szczegolnosci z ksztatceniem dzieci) w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1646) i
chodzi o te dokumenty, ktére sg wytwarzane lub zbierane przez pracownikéw
pedagogicznych, a stanowig podstawe do dokonywania wpiséw np. w Kksiedze
ewidencji dzieci; ksiedze ucznidw; dzienniku lekcyjnym; dzienniku zaje¢ Swietlicy;
arkuszach ocen c¢zy innych dokumentach prowadzonych zgodnie z ww.



rozporzgdzeniem. W ocenie kontrolujacego instrukcja kancelaryjna powinna regulowaé
zasady wytwarzania (zbierania) tych dokumentéw, ich gromadzenia i przechowywania
oraz archiwizowania. Nie da sie ukryé, ze tzw. dokumentacja ,robocza”, ktorg
wytwarzajg nauczyciele (pracownicy pedagogiczni) powinna by¢ pozbawiona
wymogow instrukcji kancelaryjnej, dotyczgcych np. zaktadania spraw itd., niemniej
kazdy pracownik musi wiedzie¢, jakie obowigzujg w tym zakresie zasady i jak nalezy z
takg dokumentacjg postepowac, zwlaszcza po jej wytworzeniu.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA). Obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci szkoly oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i
kategorig archiwalng. Przeprowadzone czynnosci wykazaty, ze dokument ten nalezy
zmodyfikowaé poprzez usuniecie niestosowanych lub dodanie nowych symboli
klasyfikacyjnych. W kilku przypadkach pozgdanym jest rozszerzenie niektérych symboli
(o klasy drugiego, trzeciego lub czwartego rzedu), poniewaz obecnie wystepujg
przypadki, gdzie pod jednym numerem JRWA gromadzi sie dokumentacje z réznych
zakresOw dziatania, co moze utrudnia¢ jej identyfikacje i odszukiwanie konkretnych
spraw (dokumentow).

Czynnosciami sprawdzajgcymi objeto stosowanie w biezgcej dziatalnosci wdrozonych,
ww. procedur. Wnoszono w tym zakresie uwagi, ktére szczegdtowo wymieniono w
dalszej czesci niniejszego protokotu. Ustalono, ze w szkole instrukcje kancelaryjng ze
wszystkimi jej wymogami stosowaé powinno tak naprawde kilka stanowisk pracy, tj. w
szczegolnosci: dyrektor, zastepca dyrektora, sekretarz szkoty, dziat finansowo-
ksiegowy, kierownik administracyjny oraz pedagog i psycholog. Przeprowadzone
czynnosci wykazaly, ze osoby zajmujace te stanowiska stosujg regulacje wynikajace z
procedur, ale z pewnymi zastrzezeniami, co wymaga poprawienia. Dotyczy to np.
sposobu zakiadania teczek aktowych, ich opisywania, nadawania znaku sprawy.

W szkole funkcjonuje skiadnica akt. Przeznaczone do tego pomieszczenie, po za jedng
uwaga, spetnia wymogi okreslone w instrukcji. Jedyna uwage wniesiono do tego, iz w
pomieszczeniu tym znajdujg sie rury centralnego ogrzewania, co narusza przyjete
regulacje. Wszystkie szafy w archiwum sg opisane ze wskazaniem dokumentaciji, ktéra
sie w nich znajduje. Jest ona poukfadana chronologicznie. W szkole w sktadnicy akt
przechowywana jest zaréwno dokumentacja, gromadzona przed jak i po wprowadzeniu
instrukcji. Stwierdzono przechowywanie dokumentaciji, ktéra dotyczy lat od 1962 roku
do 2017 roku. Dokumentacja tworzona przed wprowadzeniem instrukcji nie posiada
wymaganych obecnie zasad opisywania teczek aktowych i prowadzenia spraw. Jednak
w trakcie kontroli stwierdzono, ze jej przechowywanie jest prawidiowe. Zastrzezenia
wniesiono do archiwizowania biezgcej dokumentacii, ktéra nie zostata przypisana do
symbolu z JRWA, a zwigzana jest w znacznej czesci z dokumentacjg dotyczaca



uczacych sie i nauczycieli. Jest to dokumentacja, ktéra nie jest przekazywana do
skiadnicy akt. Jest przechowywana w gabinetach odpowiednich komérek (pracownikow
pedagogicznych) tylko przez rok szkolny. Instrukcja kancelaryjna wprowadzona w
szkole pozwala na stosowanie w poszczegdlnych komérkach merytorycznych réznych
kategorii archiwalnych z oznaczeniem B (np. B25, B5 lub BE), w tym tez Bc. Kategoria
Bc dotyczy dokumentacji wtdrnej (jezeli istnieja jej odpowiedniki w oryginale).
Dokumenty te moga zostaé zniszczone bezposrednio po ich wykorzystaniu i utracie
wartosci uzytkowej. Jest to ta dokumentacja, co do ktérej kontrolujgcy wniost uwagi
opisane powyzej (punkt 3), bedaca w wigkszosci tzw. dokumentacja ,robocza”
wytwarzang przez pracownikdw pedagogicznych i beda podstawg zapisow w
dokumentach wynikajacych z ww. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25
sierpnia 2017 roku. Obowigzujgca w szkole instrukcja kancelaryjna nie odnosi sig¢ do
tej dokumentacji, a jak wykazaty przeprowadzone czynnosci kontrolne, dokumenty nie
sg oddawane do skiadnicy akt, a w zdecydowanej wiekszosci podlegaja niszczeniu po
zakonczeniu roku szkolnego. W ocenie kontrolujgcego tego typu zasady muszg
wynika¢ z instrukcji kancelaryjnej, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Archiwum
Panstwowe, ktére moze to zatwierdzi¢ lub wnies¢ uwagi. Nie moze dochodzi¢ do
sytuacji, gdzie w gestii pracownika pozostawia sie decyzje odno$nie tego, jakie
dokumenty bedg oddawane do sktadnicy akt, a jakie bedg bezposrednio przez niego
niszczone.

Przekazywanie akt do skfadnicy odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. Do skfadnicy przekazywana jest na biezgco dokumentacja gromadzona
przez inspektora ds. kadr i pfac oraz gtdwna ksiggowa. Nie stwierdzono przekazania
dokumentacji przez kierownika administracyjnego, pedagoga i psychologa.
Dokumentacja Dyrektora, Wicedyrekiora i sekretarza przekazana jest czesciowo.
Zgodnie z instrukcjg kancelaryjng w komoérkach organizacyjnych przechowywane

powinny byé¢ akta spraw zakonczonych, przez okres dwodch lat, po czym nalezy je
przekazac do skiadnicy akt.

ROZDZIAL 2 - PRAWIDLOWOSC PRZYZNAWANIA, NALICZANIA | WYPLACANIA
WYNAGRODZENIA Z TYTULU REALIZACJI GODZIN DORAZNYCH ZASTEPSTW.

1.

Procedury kontroli zarzadczej. Poza regulacjami ustawowymi i obowigzujgcymi
zarzgdzeniami Prezydenta Kofobrzegu, w szkole wprowadzono regulamin przydziatu
zastepstw, sposobu ewidencjonowania i rozliczania godzin ponadwymiarowych.

Ewidencja i przyznawanie godzin z tytulu doraznych zastgpstw. W szkole
prowadzony jest dodatkowy program informatyczny Plan lekcji — Zastepstwa, w ktérym
wicedyrektor prowadzi ewidencje zastepstw. Ponadto sg one ewidencjonowane w
dziennikach lekcyjnych, do kiérych wniesiono uwagi. Wprowadza sie do nich wszystkie



planowane zastepstwa, lecz nie zawsze dokonuje ich aktualizacji po dokonaniu zmiany
nauczyciela zastgpujgcego. Nie ma to jednak wptywu na ilos¢ wykazanych godzin
ujetych na zbiorczym wykazie, kitdry jest podstawg do sporzadzenia list wynagrodzen.
Ksiega zastepstw i zapisy nauczycieli w dzienniku lekcyjnym prowadzone sg w sposob
przejrzysty. Szczegdtowa analiza prawidtowoéci przyznawania godzin doraznych
zastepstw wykazatfa, ze godziny doraznych zastepstw w 35 przypadkach realizowane
byty przez osoby, kidre nie miaty do tego wymaganych kwalifikacji. Do akt kontroli
zatgczono wyjasnienia wicedyrektora, w ktérym ujeto szczegotowy opis, do kazdego z
analizowanych 35 przypadkéw zastepstw doraznych. W ocenie kontrolujgcego
wszystkie zastepstwa sa zasadne, racjonalne i uzasadnione. W trakcie kontroli nie
wniesiono zastrzezen do prowadzenia dokumentacji Zrodtowej na podstawie, ktorej
rozliczane sg biezace zastepstwa (poza 3 przypadkami) 1. ksiegi zastepstw i zapisow
w dziennikach lekcyjnych prowadzonych przez nauczycieli.

Prawidtowos$¢ naliczania wynagrodzenia z tytutu doraznych zastepstw. Naliczanie
wynagrodzenia odbywa sie na podstawie ogdlnego zestawienia zrealizowanych godzin
w danym okresie rozliczeniowym, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
Jako uwage wniesiono to, ze dokument ten nie posiadat adnotacji kio go sporzadzit
oraz nie byt zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione. W ocenie kontrolujgcego
wszystkie rozliczenia godzin doraznych zastepstw sporzgdzane przez poszczegdlnych
nauczycieli byty sporzadzone w sposéb przejrzysty. Zastrzezenia wniesiono do braku
zapisow trzech nauczycieli, ktérzy nie wpisali 3 godzin zrealizowanych zastepstw do
ksiegi zastepstw i w zwigzku z powyzszym nie zostali ujeci do wyptaty wynagrodzenia
z tego tytutu. PowyZzsze bylo wynikiem oczywistych przeoczen nauczycieli. Nalezy
jednak stwierdzi¢, ze brak wpisu nie moze by¢ podstawa do niewyptacenia
wynagrodzenia. W zwigzku z powyzszym nalezy dokona¢ jego ponownego naliczenia i
wyréwnania. Do sposobu naliczenia wynagrodzenia uwag nie wniesiono.

Prawidlowos¢ wyplacania wynagrodzen z tytutu realizacji godzin doraznych
zastepstw. Analiza dokonywanych wyptat wynagrodzenn wykazata, ze odbywaty sie
one zgodnie z terminem okreslonym w przedmiotowej uchwale. Wynagrodzenia byta
wyptacone w kwotach zgodnych z dokumentacjg zZrodtowa. Przekazywano je na
prawidlowy nr rachunku bankowego pracownika, t. zgodnie z pisemng prosba
pracownika o przekazywaniu wynagrodzenia na wskazany nr rachunku bankowego. W
aktach pracownikéw znajdowaty sie zgody 14 pracownikéw, nie stwierdzono
pisemnych zgdéd dla 20, co uznano za nieprawidiowos$¢. Zgodnie z art. 86 § 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1976 r. Kodeks pracy wynika, Ze ,obowigzek wyplacenia
wynagrodzenia moze by¢ spefniony w inny sposob niz do rgk pracownika, jezeli tak
stanowi ukfad zbiorowy pracy lub pracownik uprzednio wyrazi na to zgode na pi$mig”.



W trakcie kontroli powyzsze uzupetniono. Do wymogdw formalnych sporzadzonej listy
ptac uwag nie wniesiono.

Na tym sprawozdanie zakonczono.
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