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Urzad Miejski Orzesze Orzesze, 26.07.2021r,

Protokol kontroli

problemowej przeprowadzonej w okresie od 05.05.2021r. do 12.03.2020r. w siedzibie
jednostki z wyjasnieniami trwajgcymi do 21.07.2021r. w Wydziale Edukacji. Referacie
Finansowym ds. Os$wiatowych w Urzgdzie Miasta Orzesze oraz na podstawie dostarczonej
dokumentacji z jednostki kontrolowanej przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
inspektora kontroli wewngtrznej Sylwie Chrapek — dziatajacego na podstawie upowaznienia
Burmistrza Miasta Orzesze nr UP.077.17.2021 z dnia 03.03.2021r.

Jednostka kontrolowana:
Szkota Podstawowa nr 5 im. Janusza Korczaka w Orzeszu.

Zakres kontroli: naleznosci
Sprawdzono: prawidtowos$¢ ustalenia wynagrodzenia

Okres objety kontrola: od 01.01.2020r. do 31.06.2021r.
Metoda przeprowadzenia kontroli: sposob wyrywkowy.

I. Ustalenia ogblno-organizacyjne )
Szkota Podstawowa nr 5 jest jednostka organizacyjna Miasta Orzesze dzialajaca w formie
jednostki budzetowe;.

Kierownik jednostki:

W okresie objetym kontrola funkcje dyrektora szkoty peinita Pani Teresa Sontag na podstawie
powierzenia z dnia 05.07.2016r. na okres od 01.09.2016r. do 31.08.2021r.

Na podstawie petnomocnictwa z dnia 01.09.2016r. (RUP.0052.012.2.2016) udzielono Pan!
Teresie Sontag pelnomocnictwa na czas wykonywania obowiazkéw na stanowisku Dyrektora,

Udzielono petnomocnictwa do kierowania i zarzadzania Szkota Podstawowsa nr 5 w Orzeszu-
Zazdrosci a takze do reprezentowania jej na zewnatrz, w tym do sktadania i przyjmowania
wszelkich oswiadczen woli w sprawach zwyklego zarzadu.

W szczegélnosei petnomocnictwo upowaznia do:

- reprezentowania Miasta Orzesze w sprawach z zakresu dziatania Szkoty Podstawows] nr 3
w Orzeszu — Zazdrosci, w tym przed sadami organami administracji pafistwowe] i innymi
organami orzekajacymi oraz do udzielania peomocnictw procesowych adwokatom, radcom
prawnymi,

- dokonywanie czynnosci prawnych i finansowych w ramach zatwierdzonego planu
finansowego jednostki, w tym do dysponowania przyznanymi w budzecie Miasta $rodkami
finansowymi i planowanie ich zgodnie z statutem jednostki;

- dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
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- sktadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych dotyczacych: zaciagania zobowiazai
poprzez zlecanie robdt, ustug, dokonywanie zakupéw, wykonywania usiug, wynajmowania
pomieszczen itp. Do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych:

- dysponowaniem kontem bankowym Szkoty Podstawowej nr 5 jako zakiadem pracy
1 prowadzenie spraw z tym zwigzanych, w tym w szczegdlnosci dokonywania czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow prowadzonej jednostki, udziclania
pelnomocnictw procesowych w sprawach z zakresu prawa pracy;

- dokonywanie innych czynnosci zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki
1 wykonywaniem zadan statutowych.

Obstuga finansowo-ksiegowa zajmuje sie Referat Finansowy ds. O$wiatowvch

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego ds. Oswiatowych w szezegblnosci nalezy:

~ 1. Prowadzenie rachunkowosci, sprawozdawczosci, gospodarki finansowej jednostek
obstugiwanych w ramach wspdlnej obstugi, tj.:
1) opracowanie uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanveh — dotyczacych
rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie zobowiazujacymi
przepisami prawa,
3) prowadzenie =~ sprawozdawczosci  budzetowej,  sprawozdawczosci  finansowe).
sprawozdawczosci z procesow finansowych, sprawozdan dotyczacyvch rozliczania dotacii
oswiatowych oraz przekazywanie sprawozdan odpowiednim jednostkom,

4) prov&adzem'e obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,
5) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,
6) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe; funduszu socjalnego,
8) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpiecze Spolecznych,
9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconymi przez kierownikow jednostek
obstugiwanych, terminowa realizacja zaptaty zobowiazar,

11) windykacja naleznosci,

12) rozliczanie inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych.
13) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o sredniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen,
14) wspoipraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdar
rzeczowo - finansowych i statystycznych,

15) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowania projekiu
planu  finansowego  jednostki oraz  projektow zmian tych planow,
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16) kontrola realizacji planéw finansowych jednostek obstugiwanych, sprawowanie nadzoru
na przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

II. Ustalenia kontroli
Wynagrodzenia pracownikéw Szkoly Podstawowej nr 5

Wyplacane na podstawie:

1. Pracownicy pedagogiczni:

- Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz.U. 2019.2215 tj. z péz. zm,)
(Dz.U. 2018.967 tj. z pézn. zm.)

- Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 styeznia 2005 1. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnvch
warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za
prace w dniu wolnym od pracy (Dz.U.2014.416 t,j. z p6zn.zm.)

- Uchwaly nr XX/236/16 Rady Miejskiej Orzesze z dnia 28 kwietnia 2016r. w sprawie
regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysokos¢ oraz szczegotowe warunki
przyznawania dodatkéw za wyshuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy oraz
szczegblowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
1 godziny doraznych zastepstw nauczycieli, a takze wysokos¢ nagrod.

- Uchwaty nr XXVX/4222/17 Rady Miejskiej Orzesze z dnia 4 lipca 2017r. W sprawie
zmiany uchwaly dot. regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysokosé oraz
szczegOtowe warunki przyznawania dodatkéw za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego,
za warunki pracy oraz szczegdlowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw nauczycieli, a takze wysokosé
nagréd.

- Uchwaty nr XI/115/19 Rady Miejskiej Orzesze z dnia 29 sierpnia 2019r. w sprawie zmiany
uchwaly dot. regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysoko$¢ oraz
szczegbtowe warunki przyznawania dodatkéw za wystuge lat, motywacyjnego, funkeyinego,
za warunki pracy oraz szczegélowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia zz
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw nauczycieli, a takze wysokosé
nagrod.

2. Pracownicy administracji i obshugi:

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2016.902 t;.
z poézn. zm.); (Dz.U.2019.1282 tj.)

- Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2018.936 pézn. zm.)

- Regulaminu wynagradzania pracownikéw administracyjno-obstugowych zatrudnionych
Szkole Podstawowej nr 5 im. J. Korczaka w Orzeszu wprowadzonego Zarzadzeniem nr
7/2019/2020 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 z dnia 17.12.2019r.

- Regulaminu wynagradzania pracownikéw administracyjno-obsfugowych zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 5 im. J. Korczaka w Orzeszu wprowadzonego Zarzadzeniem nr
11/2020/2021 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 z dnia 21.12.2020r.

Kontrolg objeto:

- wynagrodzenia pracownikow administracji i obstugi

- Wynagrodzenia nauczycieli (za wyjatkiem obliczenia <r. godzin oraz nadgodzin
pedagogicznych).
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f Wynagrodzenia nauczycieli poddanvch kontroli (Zatacznik nr 1):

Kontroli dokonano na podstawie:

- uméw o pracg oraz pozostalej dokumentacji pracowniczej takiej jak: aneksy do uméw o
pracg, porozumienia

- dokumentacji przedstawiajacej staz pracy pracownika — $wiadectw pracy i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe naliczenia wystugi lat zgodnie z przepisami w tym
zakresie)

- przydziahu czynnosci na dany rok szkolny ( dot. nauczycieli)

- kart wynagrodzer pracownika

- list ptac

- wyciagdw bankowych.

Wynagrodzenia administracji i obstugi (Zataeznik nr 2):

' Stwierdzone nieprawidlowosci:
1. W dokumentacja pracowniczej stwierdzono brak pism przyznajgcych wysokosé dodatku
motywacyjnego oraz za wychowawstwo.
2. W przypadku Pani . - ofednie ustalono wystuge lat nie zaliczajac do okresu
stazu okresu od 17.10.2005 do 28.11.2005, czym zanizono wysokos¢ stazu, ktéra powinna
zwigkszy¢ sig od sierpnia 2020, a zwigkszenia dokonano we wrzesniu 2020r. dot. 5%.

Uwagi:
W umowach o prace oraz w pismach zmieniajacych warunki wynagradzania w przypadku
pracownikéw administracji i obstugi nalezy wskazywa¢ kategorie zaszeregowania.

Nagrody jubileuszowe

W okresie objetym kontrola nrzyznano nastepuiacym osobom nagrody jubileuszowe:

- Pani, - _ pismem z 13.08.2020r. przyznano nagrode jubileuszows za

30 lat pracy w wysokosci 150% wynagrodzenia miesiecznego na dzien 04.09.2020r,

- Pani . . . pismem z 01.02.2020r. przyznano nagrode
. Jubileuszowa za 30 lat pracy w wysokosci 150% wynagrodzenia miesigcznego na dzien

28.02.2020r.

- Pani v . pismem z 06.05.2020r. przyznano nagrodg¢ jubileuszowa

za 25 lat pracy w wysokosci 100% wynagrodzenia miesiecznego na dzied 11.05.2020r.

- Pani . pismem z 25.03.2020r. przyznano nagrode jubileuszowa za

30 lat pracy w wvsokosci 150% wynagrodzenia miesigcznego na dzien 14.04.2020r.

- Pani ‘ pismem z 02.01.2020r. przyznano nagrodg jubileuszowa za

30 lat pracy w wysokosci 150% wynagrodzenia miesiecznego na dzier 19.01.2020r.

- Pani . . pismem z 13.08.2020r. przyznano nagrodg jubileuszows za 30

lat pracy w wysokosci 150% wynagrodzenia miesiecznego na dzies 04.09.2020r.

- Pani ° pismem z 05.08.2020r. przyznano nagrode jubileuszowa za

20 lat pracy w wysokosci 75% wynagrodzenia miesigcznego na dzien 23.08.2020r.

- Pan ; . .. pismem z 26.10.2020r. przyznano nagrode jubileuszowa za

30 lat pracy w wysokosci 150% wynagrodzenia miesiecznego na dzies 19.11.2020r.

- Pani _ . \pismem z 13.08.2020r. przyznano nagrode jubileuszowa

za 30 lat pracy w wysokosci 150% Wwynagrodzenia miesiecznego na dzies 19.11.2020r.

i “
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- Pani | . pismem z 30.07.2020r. przyznano nagrode jubileuszows
za 20 lat pracy w wysokosci 75% wynagrodzenia miesigcznego na dzien 12.08.2020r.

- Pani S pismem z 13.08.2020r. przyznano nagrode
jubileuszowg za 25 lat pracy w wysokosci 100% wynagrodzenia miesiecznego na dziet
31.08.2020r.

Zatgeznik nr 3 — stanowi Zestawienie wyplaconych nagréd jubileuszowych

Stwierdzone nieprawidtowosci:

1. o ) przyznanie prawa do nagrody jubileuszowej oraz jej wyplata
nastapita z miesigcznym opoéznieniem. Blednie ustalono staz pracy do nagrody jubileuszowe]
za 30 lat pracy, gdyz tylko czgsciowo zaliczono odbywang stuzbe wojskowa na podstawie
Zaswiadczenia wystawionego przez Gliwickg Spotke Weglowa S.A. Kopalnia Wegla
Kamiennego ,,Knuréw”. Swiadectwo pracy wystawione rowniez przez Gliwickg Spoike
Weglowg S.A. Kopalnia Wegla Kamiennego ,.Knurow” jest za okres od 17.06.1985r do
31.07.1991r. Wedhug kontrolujacego s$wiadectwo to zostalo blednie wystawione, bo
wyszczegolnieniu poszczeodinych okreséw zatrudnienia popetniono btad.

2. Pani . ~ stwierdzono przyznanie nagrody jubileuszowej z kilkudniowym
opoznieniem, jednak wyptata nastgpita w terminie.

W_okresie objetym kontrola nie przvznano zadnej odprawy w zwigzku z przeisciem na
emeryture lub rente.

Uwagi dot. obowiazujacego Zarzadzenia nr 11/2020/2021 Dyrektora Szkoly
Podstawowej nr 5 im. J. Korczaka w Orzeszu —Zazdrosci z dnia 21.12.2020r, w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikéw administracyjno-obstugowych zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 5 im. J. Korczaka w Orzeszu. A mianowicie: Zapisy dot. premii
regulaminowej, zgodnie z ktérymi premia przyshiguje pracownikowi zatrudnionemu
W pelnym wymiarze godzin w wysokosci 400,00 zt, w przypadku zatrudnienia w niepeinym
wymiarze jest proporcjonalnie pomniejszana. Warunki pozostale takie jak: warunki
przyznawania, pozbawiania premii i sposéb odwotania zostaly okreslone w zataczniku nr 4 do
Zarzadzenia. W Regulaminie premiowania np. wskazano, ze premia ulega obnizeniu :
1) Za niewypelnienie powierzonych obowiazkéw lub wykonywanie ich niedbale, za
. niewykonywanie polecen przelozonych lub w inny sposéb utrudnianie pracy do 50%
przystugujacej premii.
2) Za nieprzestrzeganie przepisow BHP, PPOZ, porzadku i dyscypliny pracy, za narazenia
pracodawcy na straty materialne/finansowe, a zwiaszcza nieoszczgdne zuzycie materiatow i
sprzgtu, nieprzestrzeganie dyscypliny pracy do 100% przystugujacej premii.
W okresie objetym kontrola nie stwierdzono przypadkéw obnizenia premii z tyt. wyzej
wymienionych zaniedban ze strony pracownika (kierownik jednostki nie sklada co
miesigcznych wykazéw z przyznanymi premiami). Przyjeto praktyke, ze nieziozenie przez
kierownika jednostki wykazu réwnowazne jest z przyznaniem premii regulaminowej
w wysokosci wynikajgeej z zapiséw umowy o prace.
Z ustalen wynika, ze nawet gdy wystapit przypadek pomniejszenia premii przez dyrektora
konieczne bylo podniesienie wynagrodzenia pracownikowi. aby ten otrzymal minimaine
wynagrodzenie narzucone przez przepisy.

Zaleca si¢ skiadanie do Referatu plac wydz. Edukacji co miesigcznych wykazéw przez
kierownikéw jednostek stanowiacych podstawe wyptaty premii za okres przepracowany.
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Na tym protokot zakonezono.

Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
kierownik jednostki kontrolowanej, drugi egzemplarz otrzymuje Naczelnik Wydziaiu
Edukacji Urzedu Miejskiego w Orzeszu, trzeci egzemplarz pozostaje w aktach [nspektora
kontroli zarzadczej.

Protokét po podpisaniu przez kierownika jednostki kontroclowanej i kontrolujacych
zatwierdzany jest przez Burmistrza Miasta.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik jednostki kontrolowane]
zobowiazany jest do ztozenia pisemnego o$wiadczenia o przyczynach odmowy.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany poinformowac organ prowadzacy
o wykonaniu zalecen pokontrolnych.

Podpis osoby kontrolujace;j: Kierownik jednostki:

Sylwia Chrapek., y27@ Clrapel
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Burmistrz Miasta

1. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 im. Janusza Korczaka w Orzeszu — Zazdrosci, ul. Zorska 101
2. Naczelnik Wydzialu Edukacji Urzedu Miejskiego w Orzeszu
2. aa.



