Prezydent Elblaga Elblag, 26 czerwca 2015 .

DKiM.1711.14.2015.MH
Pani
Anna Sledzinska
Dyrektor
Zespotu Szkot Nr 2
w Elblagu

W dniach od 09.04.2015 r. do 15.05.2015 r, z przerwa od 13.04.2015 r.
do 17.04.2015 r,, inspektorzy Urzedu Miejskiego w Elblagu przeprowadzili kontrole w zakresie
spraw organizacyjno-prawnych na biezaco, kadrowo-ptacowych za rok 2013/2014 i na
biezaco, gospodarki finansowej za 2014 rok oraz bezpieczenstwa i higieny pracy za okres:
01.01.204 r. — 28.02.2015 r.

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

9 czerwca 2015 r,, ktorego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Ustalenia kontroli:

Stwierdza sig, iz jednostka prowadzi zadania zgodnie ze statutem oraz posiada

opracowane regulaminy i procedury wewnetrzne okreslajagce prowadzong dziatalnos¢. Wdrozony
system kontroli zarzadczej spetnia wymogi okreslone w przepisach prawa oraz zapewnia
realizacje zadan i celow dziatania wyznaczonych w statucie i planie pracy Zespotu Szkot nr 2,

W kontrolowanej jednostce szczegdlng uwage zwrdcono na zarzadzanie $rodkami
pienieznymi, gospodarowanie mieniem, celowosC, zasadnos¢ dokonywania wydatkow,
rozliczenia z budzetem gminy oraz stosowanie przepisow Prawa zamodwien publicznych.
Dokumenty ksiegowe s3g zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym. Kontrola wykazata poprawnos¢ dowoddéw ksiegowych wzgledem wymagan
okreslonych art. 21 ust. 1 pkt 1-6 ustawy o rachunkowosci, a takze zgodnosci kwot ujetych
w ksiegach rachunkowych i sprawozdawczosci.

Jednakze w roku 2014 obszary dziatania szkoty i ryzyka z nimi zwiazane nie byty wystarczajaco
monitorowane, poniewaz stwierdzono nieprawidtowosci w ponizszym zakresie:

Urzad Miejski w Elblagu tel. +48 55239 30 00 e-mail: umelblag@umelblag.pl
Ul. kacznosci 1, 82-300 Elblag fax +48 55 239 33 30 www.umelblag.pl



I.W zakresie spraw kadrowo — ptacowych:

1. Na stanowisko urzednicze zatrudniono pracownika (umowa na zastepstwo nieobecnego
pracownika), ktory nie spetniat wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w obowigzujacym
W jednostce regulaminie wynagradzania. Pracownik nie posiadat wymaganego stazu
pracy, co jest niezgodne z § 4 ust. 1 Regulaminu wynagradzania pracownikéw

samorzadowych niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkot nr 2
w Elblaggu ze zmianami - str. 9 protokotu.

2. Stosowany okres rozliczeniowy czasu pracy niezgodny jest z obowigzujgcym
Regulaminem Pracy Zespotu Szkét nr 2 w Elblagu - str. 14 protokotu.

3. Regulamin pracy nie zawiera wszystkich elementéw okreélonych w art. 104’ ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2014.1502 j.t. ze zm.) — str. 14 protokotu.

4. Dodatek za wystuge lat dla jednego nauczyciela, dla ktérego Zesp6t Szkét nr 2 w Elblagu

jest dodatkowym miejscem zatrudnienia, ustalono niezgodnie z § 7 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkow przyznawania
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym
od pracy (Dz.U.2014.416. j.t. ze zm.). Do ustalenia wysokosci dodatku stazowego nie
przyjeto okresow zatrudnienia dodatkowego, ktore nie zostaly uwzglednione przy
ustaleniu dodatku za wystuge lat w zatrudnieniu podstawowym, co spowodowato
zanizenie wyptaconego dodatku, w okresie od dnia 01.09.2014 r. do dnia 01.05.2015 r.
(ostatnia wyptata dodatku) o kwote 248,73 zt. Powyzsza kwota zostata wyptacona dla
nauczyciela w trakcie kontroli - str. 20-21 protokotu.

5. Rozliczenie godzin ponadwymiarowych w miesigcu listopadzie 2014 r., odbyto sie
niezgodnie z Uchwata Nr XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 19 marca 2009 r.
w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych
przez Miasto Elblag ze zmianami. Dzien wolny od zajeC dydaktyczno-wychowawczych
(10.11.2014 r.) uznano za dzien faktycznie przepracowany, co spowodowato zawyzenie
wyptaconego wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla dziesieciu wybranych
nauczycieli na ogolng kwote 950,24 zt. Na kartach rozliczenia godzin ponadwymiarowych,
dla nauczycieli, ktorzy nie Swiadczyli pracy w tym dniu, wpisano taka ilos¢ godzin, jak
wynika z planu zaje¢, a nalezato wpisa¢ ,0”. Powyzsza kwota zostata zwrocona na
rachunek bankowy jednostki w trakcie czynnosci kontrolnych - str. 24-25 protokotu,

6. Wysokos$¢ nagrody jubileuszowej dla jednego nauczyciela zostata wyliczona niezgodnie
z § 3 ust.1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika
2001 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania okresow pracy i innych okresow

uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegotowych zasad jej
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obliczania i wyptacania (Dz. U. Nr 128, poz. 1418), poprzez przyjecie mnie]
korzystniejszego wynagrodzenia miesiecznego pomiedzy dniem nabycia prawa do
nagrody, a dniem jej wyptaty. Zanizona w ten sposob wysokos¢ nagrody dla nauczyciela,
o kwote 65,00 zt, zostata w trakcie kontroli wyrownana - str. 26 protokotu.

7. Tloé¢ dni ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy dla czterech nauczycieli,
zostata wyliczona niezgodnie z art. 64 ust. 5 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm., obecnie Dz.U.2014.191 j.t. ze zm.).
a) dla dwdch nauczycieli - nie uwzgledniono trzech dni urlopu, ktore nauczyciele

wykorzystali w naturze w miesigcu czerwcu 2014 r. (od dnia 28.06.2014 r. do dnia
30.06.2014 r.), za ktory nie przystuguje ekwiwalent. W zwigzku z powyzszym zawyzono
wyptacony ekwiwalent w wysokosci 616,30 zt. Powyzsza kwota zostata zwrdcona
w trakcie czynnosci kontrolnych na rachunek bankowy jednostki,

b) dla dwdch nauczycieli zatrudnionych na czas okreslony - ilos¢ dni ekwiwalentu nie
zostata wyliczona proporcjonalnie do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajec.
W kontrolowanej jednostce nieprawidiowo zastosowano art. 155 w zwiazku z art.
155% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2014.1502 j.t. ze zm.),
zaokraglajgc niepetny kalendarzowy miesigc pracy w gore do petnego miesigca, ktore
majq zastosowanie w sytuacji gdy ustaje stosunek pracy zawarty z nauczycielem na
czas nieokreslony. Powyzsze spowodowalo zawyzenie wyptaconych ekwiwalentow
w wysokosci 389,84 zi. Powyzsza kwota zostata zwrocona w trakcie czynnosci
kontrolnych na rachunek bankowy jednostki - str. 27-28 protokotu.

8. Przy wyliczaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2014 r. stwierdzono

nieprawidtowosci:

a) dla pracownika administracji btednie wyliczono kwote wynagrodzenia za jeden dzien
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z powodu oddania krwi w Regionalnym
Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa Oddziat w Elblagu, w miesigcu lutym 2014 r.,
przystugujgcego na podstawie § 12 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm., obecnie
Dz.U.2014.1632 j.t.). Wyliczajgc wynagrodzenie za dzien wolny za podstawe przyjeto
wyptacone wynagrodzenie w miesigcu korzystania z dnia wolnego, a nie nalezne dla
pracownika, co jest niezgodne z § 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
Zz dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 ze zm.),



b) dla nauczyciela btednie wyliczono kwote wynagrodzenia za jeden dzien opieki na
dziecko w wieku do 14 lat, przystugujace 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.), z ktorego nauczycielka korzystata w miesiacu
lutym 2014 r. Wyliczajac wynagrodzenie za dzien wolny, za podstawe przyjeto
wyptacone wynagrodzenie w miesigcu korzystania z dnia wolnego, a nie nalezne dla
pracownika, co jest niezgodne z § 2 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowe]
z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegdtowych zasad ustalania wynagrodzenia
oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. Nr 71, poz.
737, ze zm.),

c¢) dla nauczyciela podstawe dodatkowego wynagrodzenia rocznego pomytkowo
pomniejszono dwukrotnie o wynagrodzenie za jeden dzien urlopu bezptatnego,
z ktorego nauczyciel korzystat w miesigcu listopadzie 2014 r.

Powyzsze dziatania spowodowaty nieznaczne roznice miedzy wysokoscig naleznego
dodatkowego wynagrodzenia rocznego i wyptaconego pracownikom szkoty, jednak
éwiadcza o nie zachowaniu zasad obowigzujgcych przy wyliczaniu dodatkowego

wynagrodzenia rocznego - str. 29-30 protokotu.

II. W zakresie rachunkowosci:

1. W jednostce nie prowadzono szczegétowej analityki do konta 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych” pozwalajacej na ustalenie faktycznego stanu naleznosci z tytutu
odptatnosci za wyzywienie kazdej osoby korzystajgcej z positkdw, co jest niezgodne
z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2013.330.j.t ze zm.),
Zatacznikiem Nr 3 rozdz. II pkt.1 ppkt. 30 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U.2013. poz.289.j.t.) oraz z zasadami (polityki) rachunkowosci
wprowadzonych Zarzadzeniem nr 2A/0/2011 Dyrektora z dnia 3 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci ze zm. — str. 42 protokotu.

Whnioski pokontrolne

1. Przestrzega¢ obowigzujgcego w jednostce regulaminu wynagradzania pracownikow

samorzadowych niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkot nr 2



w Elblagu, a w szczegdlnosci w zakresie wymagan kwalifikacyjnych, ktdre muszg spetniac

pracownicy zatrudniani w kontrolowanej jednostce.

. Przestrzega¢ nalezy Regulaminu pracy obowigzujgcego w jednostce w zakresie okresu

rozliczeniowego czasu pracy.

. Dokona¢ nalezy aktualizacji Regulaminu pracy o brakujace elementy okreslone w art.

104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2014.1502.j.t. ze zm.).

. W przypadku gdy praca dla nauczyciela w jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie,

dodatek za wieloletnig prace nalezy ustalac zgodnie z § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra

Edukacji Narodowej z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek

wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkéw przyznawania dodatkow

do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy

(Dz.U.2014.416 j.t. ze zm.).

. Przestrzega¢ zasad poprawnego rozliczania godzin ponadwymiarowych zgodnie

z Uchwata Nr XX/421/2009 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie

regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez

Miasto Elblag ze zmianami oraz w oparciu o wytyczne zawarte w pismach

Nr DE.0350.5.2014.IM z dnia 11 kwietnia 2014 r. i 19 grudnia 2014 r. Departamentu

Edukacii.

. Przy wyliczaniu wysokosci nagrod jubileuszowych dla nauczycieli przestrzega¢ § 3 ust. 1

rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 r.

w sprawie szczegotowych zasad ustalania okreséw pracy i innych okreséw

uprawniajgcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegotowych zasad jej

obliczania i wyptacania (Dz. U. Nr 128, poz. 1418),

. Stosowac przepisy art. 64 ust. 5 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.

U.2014.191.j.t. ze zm.) w zwigzku z art. 171 Kodeksu pracy (Dz.U.2014.1502.j.t. ze zm.)

w zakresie ustalania ilosci dni do wyliczania ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy dla

nauczycieli zatrudnionych na czas okreslony.

. Przy naliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego stosowac przepisy

art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla

pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.2013.1144.j.t.) przy uwzglednieniu

w szczegolnosci:

a) 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.),

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

9. Zaprowadzi¢ niezwtocznie szczegotowg ewidencje pomocniczg do konta 221 , NaleZnosci
z tytufu dochodow budzetowych” pozwalajaca na ustalenie faktycznego stanu naleznosci
z tytutu odptatnosci za wyzywienie kazdej osoby korzystajacej z positkow. Obowigzek
prowadzenia ewidencji pomocniczej wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodéw natozony zostat art. 17 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U.2013.330.j.t ze zm.) oraz uszczegotowiony dla jednostek
budzetowych w Zatgczniku Nr 3 rozdz. II pkt.1 ppkt. 30 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 j.t.).

Dzialajac 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 | 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 Turystki UM w Elblggu



