Zawid6w, dnia 22 grudnia 2011r.

Przedszkole Publiczne w Zawidowie
Dyrektor Przedszkola
Pani Wiestawa Mtynek

PROTOKOL KONTROLI

W dniach 12.12.2011r. — 16.12.2011r. dzialajac na podstawie upowaznien nr BM.077.30.2011,
BM.077.31.2011 z dnia 01.12.2011r., wydanych przez Burmistrza Miasta Zawidéw zesp6t kontrolujacy
w skladzie:

1. Monika Grabowska-Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli,
2. Marcin Rogacki — Sekretarz Miasta

Przeprowadzit kontrolg w zakresie: wyplaty wynagrodzen oraz prawidtowosci ustalania i naliczania
poszczegolnych sktadnikow wynagradzania pracownikéw Przedszkola Publicznego w Zawidowie.

ustalajac:

Informacje ogéline:

Funkcj¢ kierownika jednostki budzetowej — Dyrektora Przedszkola Publicznego pelni Pani Wiestawa
Miynek, ktora objeta stanowisko w dniu 01.09.2000 .

Glownym ksiggowym jednostki jest Pani Urszula Rzepnicka, ktorej z dniem 01.02.2009r. (pelny etat)
powierzono obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania
dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych — stosownie do tresci art. 54 ustawy
o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

Liczba zatrudnionych nauczycieli w roku szkolnym 2011/2012 - 8 (4 dyplomowanych,
i 4 mianowanych).

Liczba zatrudnionych pracownikéw administracji i obstugi — 11 (gléwna ksiegowa, referent
administracyjno-gospodarczy, pomoc nauczyciela, szef kuchni, kucharka, konserwator — palacz, wozne
oddzialowe — 4 i 6/8 etatu).

Liczba dzieci w roku szkolnym 2011/2012 — 127.

Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Miejska Zawidéw, natomiast nadzér pedagogiczny nad
jednostka sprawuje Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu, Delegatura w Jeleniej Goérze. Organizacje
przedszkola, jego cele i zadania okresla Statut Przedszkola Publicznego w Zawidowie, ktorego tekst
jednolity przyjela Rada Pedagogiczna Przedszkola uchwala nr 1/2011 z dnia 14 marca 2011r.
Organami przedszkola sa: dyrektor przedszkola, rada pedagogiczna i rada rodzicow. Wewnetrzna strukture
przedszkola, zasady funkcjonowania oraz zakresy i sposob dzialania stanowisk okreSlone zostaly

w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem nr 1a/2007 Dyrektora Przedszkola
Publicznego z dnia 26 stycznia 2007r.

-



Plan finansowy Przedszkola Publicznego w Zawidowie na dziefi 30.11.2011r. (wg sprawozdania Rb-28S)
przedstawia sie nastepujaco:

- wydatki planowane ogotem 1.098.168,00 zt

- wydatki wykonane ogétem 1.013.312,06 z}

W ramach kontroli wydatkéw sprawdzono wydatki poniesione w dziale 801, rozdziale 80104, w § 4010.

Skontrolowano kwote 594.291,27 zi, ktora stanowi 54,12 % planowanych wydatkéw jednostki w 2011
roku.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie nastgpujacych przepisow:

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U.2003r. Nr 118, poz. 1112
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991r. o o$wiacie (Dz. U. 2004r., nr 256, poz. 2572),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze
zm.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 1998r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z pozn.zm.),

Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2006r. Nr
169 poz. 1201),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009, nr 157, poz. 1240 ze zm.),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2006 Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli (Dz. U. 2011 Nr 16, poz. 967),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398).

Uregulowania wewnetrzne:

Uchwata Nr XXXII/156/2009 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 25 listopada 2009r. w sprawie
regulaminu okres$lajacego wysoko$¢ stawek i szczegdlowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkow za wyshuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy, zasady wynagradzania za
godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastgpstw, oraz wysoko$¢ i warunki wyplacania
nagréd i innych $wiadczen ze stosunku pracy zatrudnionym w poszczegblnych placéwkach
oswiatowych prowadzonych przez Gming Miejska Zawidow

Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu

Publicznym w Zawidowie wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2009 Dyrektora Przedszkola Publicznego
w Zawidowie z dnia 15 kwietnia 2009r.

Uwagi:

W tresci regulaminu wynagradzania wskazano termin jego wejécia w Zycie niezgodnie z art. 77° § 6
Kodeksu Pracy.
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Przebieg kontroli:
Nauczyciele:

Prawidlowo$é obliczania i wyplacania wynagrodzenia, dodatkéw do wynagrodzenia wynikajacych

z przepisow prawa — w okresie objetym kontrola, skontrolowano pod wzgledem:

e przestrzegania zapisu art. 30 i 35 Karty Nauczyciela dotyczacego zasad wynagradzania nauczycieli,

e prawidlowego zastosowania stawek wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od stopnia awansu
zawodowego i posiadanych kwalifikacji.

Administracija i obshuga:

Prawidlowo$¢ obliczania i wyplacania wynagrodzenia, dodatkéw do wynagrodzenia wynikajacych
z przepisobw prawa i uregulowan wewnetrznych — w okresie objetym kontrola, skontrolowano pod
wzgledem:

e przestrzeganie tabeli punktowych rozpietosci dla poszezegblnych kategorii zaszeregowania,

e prawidiowa procedurg i wysoko$¢ premii dla pracownikéw administracji i obshugi,

Na podstawie list pracownikoéw przedszkola za miesiac styczen — listopad 2011r. stwierdzono zgodno$é
naliczonego wynagrodzenia z wynagrodzeniem wynikajacym ze stawek okreSlonych w angazach
pracownikow oraz na podstawie obowigzujacych przepiséw, a takze nie stwierdzono nieprawidtowosci
w zakresie zachowania terminu wyplaty wynagrodzen. Przedstawione dowody Zrédlowe nie budza
zastrzezen zespotu kontrolujacego.

Laczna suma i kwota nadgodzin w poszczegélnych okresach rozliczeniowych ksztaltowata si¢ nastepujaco:
-03.01.2011r. —28.01.2011r. — 2.605,44 z1 (105,5 godz.)

-31.01.2011r. — 11.02.2011r. — 1.528,10 zt (62 godz.)

- 28.02.2011r. — 28. 03.2011r. — 3.847,43 zt (157,5 godz.)
-29.03.2011r. — 29.04.2011r. — 3.820,22 zt (157 godz.)
-01.05.2011r. — 29.05.2011r. — 2.857,45 zk (116,5 godz.)
-30.05.2011r. — 22.06.2011r. — 2.621,54 z} (105 godz.)
-01.09.2011r. — 26.09.2011r. — 2.781,88 zt (99,5 godz.)
-27.09.2011r. — 28.10.2011r. — 5.878,13 zt (214,5 godz.)
-01.11.2011r. — 25.11.2011r. — 2.651,70 zt (95 godz.)

Regulacja plac przeprowadzona zostata w kwietniu 201 1r. z wyréwnaniem od 01.01.2011r. w wysokosci
2%. Zawarto umowy — zlecenia na prowadzenie zaje¢ logopedycznych, zajeé rytmicznych i zajeé z jezyka
angielskiego. W analizowanym okresie wyplacono takze jedng nagrode jubileuszowg za 35 lat pracy
w wysokosci 200% wynagrodzenia miesigcznego.

W wyniku kontroli stwierdzono jednakze nieprawidlowos¢ w zakresie wyplaty nagrod pienigznych.
W dniu 10 pazdziernika 201 Ir. przyznano nagrod¢ pieni¢zna nauczycielom i pracownikom administracyjno
— obshlugowym przedszkola z funduszu plac za szczegdlne osiagnigcia i zaangazowanie w pracy zawodowej
o lacznej wysokosci 7.000,00 zt. Natomiast 14 pazdziernika 2011r. z funduszu nagréd z okazji Dnia
Edukacji Narodowej wyplacono nauczycielom nagrody w wysokosci 2.889,00 zt, a pracownikom pionu
administracyjno — obslugowego kwotg 2.909,00 zi, co stanowi przekroczenie planowanego funduszu
nagrod. Informacje dotaczone zostaly do akt osobowych pracownikéw przedszkola.
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Po_analizie akt osobowych pracownikéw Przedszkola Publicznego w Zawidowie zespét kontrolujacy

whiést ponadto nastepujace zastrzezenia:

- do spisu spraw czgsci A dolaczono zaswiadczenia ze szkolenia bhp oraz okresowe zaswiadczenia
lekarskie, a w przypadku nauczycieli réwniez zapytanie o karalno$¢, co jest niezgodne
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn.zm.),

a ponadto w aktach :

- nauczycieli mianowanych (akta nr 1 oraz nr 2) oraz nauczyciela dyplomowanego (akta nr 4) —
Swiadectwo ukonczenia studiéw uzyskane w czasie pracy w Przedszkolu Publicznym w Zawidowie
dotaczone do spisu spraw czesci A;

- nauczyciela mianowanego (akta nr 3) — decyzja o zmianie nazwiska dotaczone do spisu spraw czesci A;

- Gléwnej Ksiggowej — zaswiadczenie o niekaralno$¢ oraz porozumienie stron pomigdzy zaktadami pracy
dolaczono do czgsci A akt osobowych;

-2A, 4A, 5A, TA, — zalaczono do spisu spraw czesci A podanie o urlop okoliczno$ciowy;

- woznej oddziatowej zatrudnionej na czas okreSlony - brak podania o prace, wniosek o udzielenie urlopu
w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem dofaczono do akt osobowych;

- konserwatora — palacza - zalaczono do spisu spraw czesci A zakres obowiazkéw oraz podanie o urlop
okolicznosciowy, do spisu spraw czesci B zataczono podanie o prace, natomiast w czesci C umieszczono
$wiadectwa pracy z poprzednich zakladéw pracy.

W czasie kontroli wszelkich informacji i wyjasnien udzielaty:
Dyrektor Przedszkola Publicznego Pani Wiestawa Miynek oraz Gléwna Ksiegowa Pani Urszula
Rzepnicka.



POUCZENIE:
Kierujacemu jednostka przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,

umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pismie
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protok6! niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden wreczono
Pani Wiestawie Miynek — Dyrektorowi Przedszkola Publicznego w Zawidowie.
Po przeczytaniu protokot niniejszy podpisali parafujac kazda strone:

KIEROWNIK REFERATU TAR MiAS
FUNDUSZY POMOCOWYCH

Rogacx

.('podpisy 0s6b prchrowadzajs‘cych kommlq)

(podpls ; ednostkl kontrolowane_] lub osoby przez mego upowazmonej)



