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Pani

Anna Kubis
Dyrektor
Przedszkola Nr 23
w Elblagu

W dniach od dnia 12.02.2015 r. do dnia 20.03.2015 r,, z przerwg od 25.02.2015 r.
do 08.03.2015 r,, inspektorzy Urzedu Miejskiego w Elblagu przeprowadzili kontrole w zakresie
spraw organizacyjno-prawnych na biezgco, kadrowo-ptacowych za rok 2013/2014 i na
biezaco oraz gospodarki finansowej za 2014 rok.

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

16 kwietnia 2015 r,, ktorego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.
Ustalenia kontroli:

I. W zakresie spraw kadrowo- ptacowych:

Dokumenty pracownikdw sg kompletne i przechowywane w teczkach akt osobowych zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 ze zm.).

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Zajecia dodatkowe wynikajgce z zadan statutowych realizowane ponad obowigzujace
pensum dydaktyczne traktowano jako godziny ponadwymiarowe, za ktore udzielano dla
nauczycieli czasu wolnego w takim samym wymiarze, co jest niezgodne z art. 35 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674 ze zm., obecnie Dz.U.2014.191 j.t. ze zm.) - str. 21 — 22 protokotu.

2. Dzieh nabycia prawa do nagrody jubileuszowej dla jednego pracownika obstugi zostat

ustalony niezgodnie z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
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W sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U.2013.1050 j.t. ze zm.,
obecnie Dz.U.2014.1786 j.t.), w zwigzku z art. 174 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz.U. Nr 21, poz. 94 ze zm., obecnie
Dz.U.2014.1502 j.t. ze zm.). Ustalajac dzien nabycia prawa do nagrody nie uwzglgdniono
16 dni urlopu bezptatnego, ktdérego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze (str. 22 protokotu).
. Dzie nabycia prawa do nagrody jubileuszowej dla jednego nauczyciela, ustalono
niezgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30
pazdziernika 2001 r. w sprawie szczegdtowych zasad ustalania okreséw pracy i innych
okreséw uprawniajgcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegétowych zasad
jej obliczania i wyptacania (Dz.U. Nr 128, poz. 1418) w zwigzku uchwatg Sadu
Najwyzszego z dnia 21 maja 1991 r. (uchwata SN z dnia 21 maja 1991 r., I PZP 16/91,
OSNC 1992, Nr 1, poz. 10). Nauczyciel pracowat nieprzerwanie w kontrolowanej
jednostce od dnia 1 wrzesnia 1989 r. i prawo do nagrody jubileuszowej nabyt w dniu
31.08.2014 r. W kontrolowanej jednostce okreslono, ze jest to dzien 29.08.2014 r. Btedne
ustalenie dnia nabycia prawa do nagrody jubileuszowej nie miato wptywu na wysokos¢
wyliczonej nagrody (str. 22 - 23 protokotu).
. Przy wyliczaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013 r. stwierdzono
nieprawidtowosci:
a) dla dwdch pracownikéw administracji, btednie wyliczono kwoty wynagrodzenia za dni
opieki na dziecko w wieku do 14 lat, przystugujgce na podstawie art. 188 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94
ze zm., obecnie Dz.U.2014.1502.j.t. ze zm.), ktdre odejmowane byly od podstawy
dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Wynagrodzenie miesieczne pracownikow
administracji nalezato podzieli¢c przez dni robocze z miesigca korzystania z dnia
wolnego, a w kontrolowanej jednostce podzielono przez 30, co jest niezgodne z § 9
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
(Dz. U. Nr 2, poz. 14 ze zm.). Powyzsze dziatania, spowodowaly nieznaczng réznice
miedzy wysokoscig naleznego dodatkowego wynagrodzenia rocznego i wyptaconego
pracownikom, jednak S$wiadczg o nie zachowaniu zasad obowigzujgcych przy
wyliczaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego (str. 23 - 24 protokotu).
b) dla pracownika obstugi, do podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego przyjeto

kwote wyrdwnania do wynagrodzenia za prace do wysokosci minimalnego



IL.

wynagrodzenia, wyptacong dla pracownika w 2013 r., przez co zawyzono dla tego
pracownika, dodatkowe wynagrodzenie roczne o kwote 68,62 zt. Powyzsze dziatanie
niezgodne jest z § 6 pkt 7a rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14 ze zm.), do ktérego odsyta ustawa o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym. Zawyzona kwota zostata zwrdcona w trakcie czynnosci
kontrolnych, na rachunek bankowy przedszkola (str. 24 protokotu).

dla dwdch nauczycieli btednie wyliczono kwote wynagrodzenia za dzien urlopu
okolicznosciowego przystugujgcego na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniert od pracy (Dz. U. Nr 60,
poz. 281 ze zm., obecnie Dz.U.2014.1632 j.t.), ktére odejmowane byto od podstawy
dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Wynagrodzenie miesieczne nauczycieli
nalezato podzieli¢ przez 21, a w kontrolowanej jednostce podzielono przez 30, co jest
niezgodne z § 5 ust. 2 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. Nr 71, poz. 737, ze zm.).
Powyzsze dziatania, spowodowaty nieznaczng réznice miedzy wysokoscig naleznego
dodatkowego wynagrodzenia rocznego i wyptaconego pracownikom, jednak swiadcza
0 nie zachowaniu zasad obowigzujacych przy wyliczaniu dodatkowego wynagrodzenia

rocznego (str. 24 - 25 protokotu).

W zakresie spraw finansowych:

W kontrolowanej jednostce szczegdlng uwage zwrocono na zarzadzanie Srodkami

pienieznymi, gospodarowanie mieniem, celowos¢ i zasadnos¢ dokonywania wydatkow,

sprawozdawczos$¢ budzetowg i finansowg. W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono

ponizsze nieprawidtowosci:

1

W zakresie gospodarki pienieznej (str. 36-37 protokotu):
a) zapisy w raportach kasowych nie sg dokonywane chronologicznie wedtug dni

dokonania wptaty i wyptaty,

b) wyptaty z kasy dokonywano na podstawie dowodéw ksiegowych nie sprawdzonych

pod wzgledem rachunkowym, merytorycznym oraz niezatwierdzonych do wypfaty, co
jest niezgodne z § 4 ust.9a Instrukcji kasowej. Powyzszych czynnosci dokonano po

zrealizowaniu wyptaty z kasy.

lad



2. W kilku przypadkach zastosowano btedng klasyfikacje budzetowa wydatkow - niezgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze 7rodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 ze zm., obecnie Dz. U. 2014. 1053 j.t. ze
zm.) - (str. 47 protokotu).

3. Nie dokonano w koficu 2014 roku korekty odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych do faktycznej przecietnej liczby osdb zatrudnionych, co jest naruszeniem
§ 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 43, poz. 349). Uwzgledniajgc rzeczywiste
przecietne zatrudnienie, odpis na ZFSS za rok 2014 zostat przekazany w zanizonej kwocie
0 2.600 zt (str. 60-61 protokotu).

4. Swiadczenia z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych dla grupy pracownikéw
jednostki i grupy emerytow (bylych pracownikéw jednostki) wyptacane byly
w zrdznicowanych kwotach pomimo osiggania w tym samym przedziale dochodéw brutto
na 1 osobe w gospodarstwie domowym. Powyzsze stanowi naruszenie art. 8 ust. 1 ustawy
z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U.2012. 592 t.j.
ze zm., obecnie Dz.U.2015.111 t. j.) oraz niezgodne jest z § 11 obowigzujgcego
w jednostce regulaminu ZFSS (str. 62-63 protokotu).

5. Operacje gospodarcze dotyczace wyptaty swiadczen urlopowych dla nauczycieli i podatku
dochodowego od oséb fizycznych ksiegowano z pominieciem kont rozrachunkowych
zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”. Powyzsze jest niezgodne z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 t. j.) - (str. 64 protokotu).

Whioski pokontrolne:

1. W zakresie rozliczania czasu pracy nauczycieli bezwzglednie przestrzega¢ art. 35 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U.2014.191 j.t. ze zm.).

2. Przestrzegac § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2014.1786 j.t.) oraz § 2 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 r.
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W sprawie szczegotowych zasad ustalania okresow pracy i innych okresow
uprawniajgcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegdtowych zasad jej
obliczania i wypfacania (Dz. U. Nr 128, poz. 1418), do ktérego odsyta Karta Nauczyciela,
uwzgledniajgc przepisy zawarte w art. 174 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U.2014.1502.j.t. ze zm.). W my$l powyzszych przepisow pracownik nabywa

prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej nagrody.

. Przy naliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego przestrzegac nalezy

przepisow prawa w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.2013.1144 j.t.),

b) 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.),

c) 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. Nr 71, poz. 737 ze zm.),

d) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. Nr 2,
poz. 14 ze zm.).

. Zobowigza¢ gtéwna ksiegowg do sprawowania szczegdlnego nadzoru nad

dokumentowaniem operacji kasowych i przestrzegania zasad zawartych w Instrukcji

kasowej celem wyeliminowania nieprawidtowosci wskazanych w pkt. 1 ustalen
niniejszego wystgpienia pokontrolnego w zakresie spraw finansowych.

. Stosowa¢ prawidtowa klasyfikacje budzetowag wydatkow okreslong w  rozporzgdzeniu

Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji

dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet

zagranicznych (Dz.U.2014.1053.j.t. ze zm.).

. Dokonywa¢ korekty naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
zgodnie z wytycznymi rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca
2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 43, poz. 349). Przekazac
na wyodrebniony rachunek funduszu socjalnego kwote 2.600,00 zt tytutem zanizonego

naliczenia odpisu za 2014 rok.



7. Zobowiazuje Panig Dyrektor do przestrzegania przepisow wynikajacych z ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U.2015.111 t. j.) oraz
obowigzujacego w jednostce regulaminu ZFSS.

8. Operacje gospodarcze dotyczgce wyptaty Swiadczen urlopowych dla nauczycieli i podatku
dochodowego od osodb fizycznych ewidencjonowac na kontach rozrachunkowych zespotu
2 ,Rozrachunki i rozliczenia” zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 t.j.).

Dziatajagc na podstawie § 24 ust. 3 Zatgcznika do Zarzadzenia Nr 184/2012
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 04 czerwca 2012 r. w sprawie systemu organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu ze zmianami, oczekuje
od Pani Dyrektor informacji o sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskow
pokontrolnych oraz podjetych dziataniach zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci
w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia.

Do wiadomosci:

1. Departament Skarbnika Miasta
2. Departament Edukacji, Sportu i Turystyki UM w Elblagu



