Prezydent Elblaga _
Elblag, 30 lipca 2015 .

DKiM.1711.19.2015.MH
Pani
Barbara Ciechorska
Dyrektor
Zespotu Szkot Zawodowych Nr 1
w Elblagu

W dniach od 20.05.2015 r. do 17.06.2015 r. inspektorzy Departamentu Kontroli
i Monitoringu 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

6 lipca 2015 r,, ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.
Ustalenia kontroli:

Stwierdza sig, iz jednostka prowadzi zadania zgodnie ze statutem oraz posiada
opracowane regulaminy i procedury wewnetrzne okreslajace prowadzong dziatalnos¢. Wdrozony
system kontroli zarzadczej spetnia wymogi okreslone w przepisach prawa oraz zapewnia
realizacje zadan i celéw dziatania wyznaczonych w statucie i planie pracy Zespotu Szkot
Zawodowych Nr 1.

W  kontrolowanej jednostce szczegolng uwage zwrocono na zarzadzanie $rodkami
pienieznymi, gospodarowanie mieniem, celowosS¢, zasadno$¢ 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¢ dowodow ksiegowych wzgledem wymagan
okreslonych art. 21 ust. 1 pkt 1-6 ustawy o rachunkowosci.

Jednakze w roku 2014 obszary dziatania szkoly i ryzyka z nimi zwigzane nie byly wystarczajgco

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 55239 3330  www.umelblag.pl



1.W zakresie spraw kadrowo — ptacowych:

1. Dodatek za wystuge lat dla jednego nauczyciela zostat ustalony niezgodnie z g 7 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Edukadji Narodowej i Sportu z 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokoéci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych
warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania
za prace w dniu wolnym od pracy (Dz.U.2014.416 j.t. ze zm.) W zwigzku z art. 174 § 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2014.1502 j.t. ze zm.). Ustalajac
staz pracy nauczyciela nie uwzgledniono urlopu bezptatnego wykazanego w jednym ze
éwiadectw pracy, ktorego nie wlicza sig do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze. W zwigzku z tym w okresie zatrudnienia - od dnia 09.12.2013 r. do czasu
kontroli (01.06.2015 r. - ostatnia wyptata) wyptacono dla nauczyciela dodatek za wystugeg
lat w wysoko$ci wyzszej niz nalezato o kwote 311,19 zt (str. 17 - 18 protokotu).

2. Wysokoé¢ nagrody jubileuszowej dla jednego pracownika obstugi zostata wyliczona
niezgodnie z § 7 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 pienigznego za urlop (Dz. U.
Nr 2, poz. 14 ze zm.). W miesigcu marcu 2014 r. pracownik otrzymat podwyzke ptacy
zasadniczej z wyréwnaniem od dnia 1 stycznia 2014 r. Wyliczajgc wysokos¢ nagrody
jubileuszowej wyptaconej w dniu 03.02.2014 r., do podstawy przyjeto wynagrodzenie
pracownika przed podwyzka ptac i nie dokonano wyréwnania nagrody, co spowodowato
zanizenie wyptaconej nagrody jubileuszowej o kwotg 146,40 zt. Powyzsza kwota zostata
wyptacona dla pracownika w trakcie czynnosci kontrolnych (str. 22-23 protokotu).

3. Tloé¢ dni, za ktora wyptacono ekwiwalent za urlop dla jednego nauczyciela zostata
wyliczona niezgodnie z art. 64 ust. 5 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz.U.2014.191 j.t. ze zm.). W roku szkolnym 2013/2014 nauczyciel zatrudniony byt przez
okres krotszy niz 10 miesiecy i przystugiwat mu ekwiwalent za 42 dni urlopu
wypoczynkowego (56 dni — 14 dni urlop wykorzystany w czasie ferii zimowych = 42 dni),
a w kontrolowanej jednostce wyptacono ekwiwalent za 20 dni urlopu. Btedne wyliczenie
iloéci dni, za ktéra wyptacono ekwiwalent spowodowato zanizenie naleznego dla
nauczyciela ekwiwalentu za urlop o kwotg 2.451,50 zt, ktora zostata wyptacona w trakcie
czynnosci kontrolnych (str. 23 — 24 protokotu).

4, Dla czterech pracownikow, zatrudnionych na podstawie art. 7 ust. 1d ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 j.t. ze zm.), urlop
wypoczynkowy udzielano w wymiarze dniowym zamiast godzinowym, co jest niezgodne z
art. 154% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2014.1502.j.t. ze zm.).

Powyzsze spowodowato zanizenie naleznego pracownikom ekwiwalentu za urlop na
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5.

a)

b)

0golng kwote 979,12 zI, ktdra zostata wyptacona dla pracownikéw w trakcie czynnosci
kontrolnych (str. 24 - 25 protokotu).

Przy wyliczaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2014 r. dia dziewieciu
pracownikow szkoty stwierdzono nieprawidtowosci:

dla trzech pracownikéw obstugi - do podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego
nie przyjeto kwot wyréwnania ptac, ktére wyptacono pracownikom w zwigzku z
podwyzkg wynagrodzenia zasadniczego, co jest niezgodne z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej (Dz.U.2013.1144 j.t.).

Powyzsze dziatania spowodowaty nieznaczne roznice miedzy wysokoscig naleznego
dodatkowego wynagrodzenia rocznego i wyptaconego pracownikom szkoly, jednak
$wiadcza o nie zachowaniu zasad obowiazujgcych przy wyliczaniu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

dla jednego pracownika obstugi - wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne w
wysokosci 464,70 zt, do ktdrego nie nabyt uprawnief. Ze wzgledu na przebywanie na
dtugotrwatym zwolnieniu lekarskim i $wiadczeniu rehabilitacyjnym nie zostat spetniony
warunek okreslony w art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu  rocznym dla  pracownikéw jednostek sfery budzetowej, .
przepracowanie 6 miesiecy w roku kalendarzowym, za ktdry naliczane jest dodatkowe
wynagrodzenie roczne. Powyzsza kwota zostata zwrdcona w trakcie czynnosci
kontrolnych na rachunek bankowy kontrolowanej jednostki.

dla pigciu nauczycieli - bfednie wyliczono kwoty wynagrodzenia za dni opieki na dziecko
w wieku do 14 lat, przystugujace na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U.2014.1502 j.t. ze zm.), ktore odejmowane byly od podstawy
dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Wyliczajgc wynagrodzenie za dni wolne od pracy
do podstawy nie przyjeto wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe zrealizowane
przez nauczycieli w miesigcu korzystania z dnia wolnego, co jest niezgodne z § 5
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkdw wyréwnawczych do
wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 1996 r.
nr 62, poz. 289 ze zm.). Powyzsze dziatania spowodowaty nieznaczne rdznice miedzy
wysokoscig  naleznego dodatkowego wynagrodzenia rocznego i wyptaconego
pracownikom szkoty, jednak $wiadczg o nie zachowaniu zasad obowigzujacych przy

wyliczaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego - (str. 26 - 27 protokotu).
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II. W zakresie rachunkowosci:

1. Ksiegi rachunkowe prowadzono z naruszeniem art. 20 ust. 1 oraz art. 23 ust.1 ustawy
o rachunkowosci (Dz.U.2013.330.jt. ze zm.) — str. 32 -34 protokotu.

2. Zastosowana klasyfikacja budzetowa wydatkéw w pieciu przypadkach byia niezgodna
z rozporzadzeniem Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczeg6towej
klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze srédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 ze zm., obecnie Dz. U.2014.1053 j.t. ze
zm.).- str. 55-56 protokotu.

Whnioski pokontrolne

1. Przestrzega¢ poprawnosci ustalania dodatku za wystuge lat nauczycielom w oparciu
0 § 7 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
ogdlnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz.U.2014.416 j.t. ze zm.)
z uwzglednieniem art. 174 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.2014.1502.j.t. ze zm.) Dokona¢ zwrotu kwoty 311,19 zt z tytutu nienaleznie
wyptacanego dodatku stazowego dla nauczyciela, ktory nie nabyt do niego prawa.

2. Przy wyliczaniu wysoko$ci nagrod jubileuszowych dla pracownikéw samorzadowych
przestrzega¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegStowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U.
Nr 2, poz. 14 ze zm.) w zwigzku z art. 38 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2014.1202.j.t.).

3. Nauczycielom zatrudnionym w jednostce feryjnej na okres krotszy niz 10 miesigcy
stosowa¢ nalezy przepisy art. 64 ust. 5 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz.U.2014.191.j.t. ze zm.) w zakresie ustalania ilosci dni do wyliczania
ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy.

4. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie art. 7 ust. 1d ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991
r. o systemie oswiaty (j.t z 2004 r. Dz.U. Nr 256, poz. 2572 ze zm.) uprawnienia
urlopowe, zaréwno wymiar i zasady jego udzielania ustala¢ zgodnie z art. 154 i art. 154 *
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.2014.1502.j.t. ze zm.).

5. Przy naliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego stosowacC przepisy
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 szczegodlnosci rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r.
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W sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz

wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow

wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie
pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 289 ze zm.).

6. Zobowigzac gtéwna ksiegowa do wyeliminowania nieprawidtowoéci w prowadzeniu ksiag
rachunkowych majac na uwadze przepisy ustawy z dnia 29 wrzeénia 2009 r.
o rachunkowosci (Dz.U.2013.330.j.t. ze zm.) zwiaszcza poprzez:

a) dokonywanie zapisow w ksiegach rachunkowych we wiasciwych okresach
sprawozdawczych zgodnie z art. 20 ust. 1 cytowanej wyzej ustawy,

b) dokonywanie zamkniecia ksiag rachunkowych po wprowadzeniu wszystkich dowoddw
zrédtowych dotyczacych danego miesiaca, z uwzglednieniem terminéw sporzadzenia
przez jednostke za dany miesigc sprawozdan. Dzien, do ktdrego nalezy zamknac
miesigc, nalezy okreslic w dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci. Wprawdzie
przepisy ustawy o rachunkowosci nie zawieraja definicji ,zamkniecia miesigca” ale do
tego pojecia odnoszg sie posrednio: w przepisie art. 25 ust. 1 pkt 1 i art. 25 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Wskazowki w tej kwestii zawiera
rowniez Komunikat Nr 10 Ministra Finanséw z dnia 18 maja 2010 r. w sprawie
ogtoszenia uchwaty Komitetu Standardow Rachunkowosci w sprawie przyjecia
stanowiska Komitetu w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych
(Dz. Urz. MF z 2010 r., Nr 6, pdz. 26).

7. Prawidtowo stosowac klasyfikacje budzetowa wydatkow w oparciu o rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U.2014.1053 j.t. ze zm.)

Dziatajac na podstawie § 24 ust. 3 Zalgcznika 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 usunigcia 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







