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I. Ogolna ocena z przeprowadzonej kontroli

Na podstawie dokonanych ustalen nalezy stwierdzi¢, ze w Przedszkolu z
Oddziatami Integracyjnymi nr 5 ,Mali Przyrodnicy” w Sremie sposob prowadzenia
gospodarki finansowej w zakresie poprawnosci naliczania danych przekazywanych do
organu prowadzacego. celem wyliczenia §rednich wynagrodzen dla nauczycieli za okres: |
— VII 2017 r. i IX — XII 2017 r. oraz organizacji realizacji zastepstw za nieobecnych
nauczycieli i sposobu ich finansowania jest prawidlowy. Istniejacy system kontroli
zarzadczej wydaje si¢ wystarczajacy.

Dotychczasowy sposob realizacji zadan w kontrolowanym obszarze nalezy oceni¢
pozytywnie, pomimo zastrzezen wynikajacych ze stwierdzonych w trakcie kontroli
nieprawidlowosci.

Adekwatnos$¢, skutecznos¢ i efektywnos¢ mechanizméw kontroli zarzadczej
w badanym obszarze uzna¢ nalezy za wystarczajace.

Szczegolowe ustalenia z kazdego zakresu badania opisano szczegélowo w dalszej

czesci protokotu.
- L4
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II. Opis ustalonego stanu faktycznego i wyniki kontroli gospodarki
finansowej jednostki oswiatowej

1. Oznaczenie kontrolowanego

Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 ,Mali Przyrodnicy” w Sremie
ul. Tadeusza Bora — Komorowskiego 4,

63-100 Srem

2. Podstawa wszczecia kontroli

Podstawa przeprowadzenia kontroli bylo upowaznienie nr PAOKS.077.133.2019.LAA
z dnia 29 lipca 2019 r. wydane przez Burmistrza Sremu.

Kontrolowany podmiot powiadomiono o kontroli i jej zakresie.

3. Temat kontroli
Gospodarka finansowa jednostki oswiatowej.

4. Przedmiot i zakres kontroli

Przedmiotem kontroli bylo dokonanie analizy poprawnosci naliczania danych

przekazywanych do organu prowadzacego, celem wyliczenia §rednich wynagrodzen dla

nauczycieli za okres I — VIII i IX — XII 2017 r. oraz ocena organizacji realizacji zastepstw

za nieobecnych nauczycieli i sposéb ich finansowania.

Przyjeto okres kontrolowany: od 1 stycznia do 31 grudnia 2017 r. W trakcie kontroli

skoncentrowano si¢ gléwnie na ocenie gospodarki finansowe;j jednostki.

Zakres przedmiotowy kontroli obejmowal dysponowanie $rodkami finansowymi

okreslonymi w planie finansowym, w tym:

— Poprawnos¢ naliczania danych przekazywanych do organu prowadzacego, celem
wyliczenia $rednich wynagrodzen dla nauczycieli za okres I —VIII i IX — XII 2017 r.

— Prawidlowo$¢ wydatkéw zwigzanych z realizowaniem doraznych zastepstw przez
nauczycieli.

W trakcie przegladu zastosowano techniki badawcze:

— Badanie zgodnosci/skutecznosci (testy zgodnosci) - jedno z narzedzi oceny systemu
kontroli wewng¢trznej, polegajace na zbadaniu sposobu przetwarzania wybranych
operacji przez kontrolowany system. Celem badan jest stwierdzenie, czy system dzialal
w sposéb ciagly (tj. w calym okresie objetym kontrola), spojny (tj. wszystkie operacje
podlegajace dzialaniu systemu traktowane byly w sposéb jednakowy) i skuteczny.

— Zasigganie informacji - jedna z technik przeprowadzania zadania polegajaca na
uzyskaniu informacji od os6b dysponujgcych wiedzg na dany temat, obecnych
w kontrolowanej jednostce lub poza nig, w ramach posiadanego upowaznienia.

— Obserwacja/ogledziny - technika ta polega na wizytacji pomieszczen kontrolowanej
komorki lub bezposredniej obserwacji, realizacji zadan przez poszczegélnych
pracownikow komorki kontrolowanej. Technika ta ma na celu wykrycie istotnych
slabosci w dzialaniu kontrolowanej komérki/jednostki.

— Komputerowe wspomaganie analizy danych — dla celow przegladu i analizy danych
otrzymanych w postaci raportow tekstowych wykorzystano oprogramowanie

analityczne ACL umozliwiajgce wszechstronne przetwarzanie danych. %
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W procesie badania poszczegdlnych zakreséw operacji realizowanych przez jednostke,
kontrolujacy dokonywali ich oceny, przyjmujac skalg czteropunktows: ocena pozytywna,
z uchybieniami, z zastrzeZeniami oraz negatywna.

Ilekro¢ w sprawozdaniu powolywane sa przepisy:

— ustawy o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 a nast. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2342 z pézn. zm.);

— ustawy o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 poz. 1870 z p6zn. zm.
anast. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);

— rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra
Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity — Dz. U. z 2013 r. poz. 289
z pozn. zm. a nast. Dz. U. z 2017 r. poz. 760);

— rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j (tekst jednolity z 2016 r. — Dz. U. poz. 1015).

— ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379
z pézn. zm. anast. Dz. U. z 2017 r. poz. 1189 z p6zn. zm. ).

Osoby uczestniczace w trakcie kontroli:

p. Lidia Marcinkowska — Dyrektor Przedszkola,

—  p. Paulina Szulczewska — Wicedyrektor Przedszkola

— p. Romana Gielniak — Gléwna Ksiggowa.

—  p. Maria Pietrzak — Specjalista d.s. kadr i plac.

S. Miejsce i termin przeprowadzenia kontroli
Kontrole przeprowadzono w Przedszkolu z Oddzialami Integracyjnymi nr 5 ,Mali
Przyrodnicy” w Sremie, w terminie od 29 lipca do 30 wrze$nia 2019 r.

6. Podmiot kontrolujacy

Audit Consulting Municipal Sp. z o.0. ul. Alfonsa Zgrzebnioka 58, 41 — 500 Chorzéw,
w ktérego imieniu dzialali: Lukasz Czapnik i Jarostaw Konieczny.

Podmiot kontrolujacy zapewnia, iz prawidlowo przygotowal si¢ do kontroli zgodnie

z wymogami Gminy Srem.
@/ 7 Q/
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7. Szczegolowe ustalenia kontroli

7.1. Poprawnos¢ naliczania danych przekazywanych do organu prowadzacego, celem
wyliczenia Srednich wynagrodzen dla nauczycieli za okres I — VIII i IX - XII
2017 r.

Celem czynnosci kontrolnych bylo sprawdzenie poprawnosci ustalenia przez
Przedszkole Nr 5 ,Mali Przyrodnicy” (Przedszkole z Oddzialami Integracyjnymi) w
Sremie danych za 2017 r. przekazanych do organu prowadzacego — Miasta i Gminy Srem,
w celu przeprowadzenia przez ten organ analizy poniesionych w poprzednim roku
kalendarzowym wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci
$rednich wynagrodzen, o ktérych mowa w art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 1., poz. 1379 z pézn. zm., Dz. U. 22017 r., poz. 1189 z
p6zn. zm.) oraz opracowania sprawozdania z wysokosci sSrednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego.

Kontrole przeprowadzono na podstawie nizej wymienionych, przedlozonych przez
jednostke, dokumentow:

- miesigcznych zestawien poboroéw nauczycieli za poszczegolne skladniki wynagrodzen,

- rejestrow list ptac za kazdy miesigc 2017 r. (zbiorczych miesigcznych list wyplat);

- list ptac w ujeciu zbiorczym (wedtug stopnia awansu zawodowego),

- kartotek wynagrodzen prowadzonych dla nauczycieli,

- formularzy sprawozdawczych zawierajacych informacje o strukturze zatrudnienia oraz
faktycznych wydatkach poniesionych na wynagrodzenia nauczycieli za okresy: od
stycznia 2017 r. do sierpnia 2017 r. oraz od wrzesnia 2017 r. do grudnia 2017 r.,

- innych dokumentéw.

Informacje o strukturze zatrudnienia oraz o faktycznych wydatkach poniesionych
na wynagrodzenia nauczycieli Przedszkola Nr 5 ,,Mali Przyrodnicy” w Sremie zestawiono
na ,.Formularzach Sprawozdawczych Dla Szkét” odrebnie dla okresow: styczen — sierpien
2017 r. i wrzesien — grudzien 2017 r.

Podczas czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano przypisanie przez
Przedszkole nr 5 ,Mali Przyrodnicy” w Sremie, przy ustalaniu faktycznych wydatkéw na
wynagrodzenia nauczycieli, odpowiednich skladnikow wynagrodzenia w zgodnosci z art.
30 ust. 1 Karty Nauczyciela. Zgodnie z ww. przepisem, wynagrodzenie nauczycieli sklada
sie z:

1) wynagrodzenia zasadniczego;

2) dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy;

3) wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw;

4) nagrdd i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy, z wylaczeniem swiadczen
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i dodatkéw socjalnych okreslonych w
art. 54 (dodatku wiejskiego i dodatku mieszkaniowego).

Nie stwierdzono przypadku przypisania do faktycznie poniesionych wydatkéw na
wynagrodzenia nauczycieli skladnikow nie wymienionych w wyzej przytoczonym

przepisie. Q;
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7.2 Prawidlowos¢ wydatkéw zwigzanych z realizowaniem doraznych zastepstw przez
nauczycieli.

Sprawdzeniem objeto prawidlowos¢ realizowania doraznych zastepstw przez
nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 ,Mali
Przyrodnicy” w Sremie w 2017 r., tj. w okresie obejmujacym c¢zg$¢ roku szkolnego
2016/2017 oraz czg$¢ roku szkolnego 2017/2018, pod katem zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami, a takze w konteks$cie prawidlowosci ponoszonych z tego tytulu wydatkow w
ramach wynagrodzenia nauczycieli.

Przez godzing doraznego zastgpstwa w mysl art. 35 ust. 2a ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r., poz. 1379 z pézn. zm., Dz. U.
z2017 r., poz. 1189 z pbézn. zm.), rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi
godzing zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych, ktérej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

Z przywolanego przepisu wynika, ze zastgpstwa dorazne mogag by¢ przydzielane
w sytuacji krétkotrwalej nieobecnosci nauczyciela, m.in. z powodu choroby, zdarzenia
losowego, wyjazdu/wyjscia shuzbowego, dnia wolnego na opieke nad zdrowym
dzieckiem lub urlopu bezplatnego. Bioragc pod uwage, ze ustawodawca w przepisie
definiujgcym godzing doraznego zastgpstwa postuzyl si¢ jednakows redakcjg jak
w odniesieniu do definicji godziny ponadwymiarowej — tj. uzyl okreslenia godzina
»przydzielona” — nalezy przyjac, ze praca nauczyciela w ramach godzin doraznych
zastepstw ma charakter obowiazku.

Zgodnie z § 6 ust. 2 zalagcznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola
oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z p6zn. zm.), godzina zajeé¢ w przedszkolu
trwa 60 minut. W dniu 1 wrzesnia 2017 r. weszto w Zzycie rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie szczegélowej organizacji
publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2017 r., poz. 649). Stosownie do
§ 9 ust. 1 tego rozporzadzenia, godzina prowadzonych przez nauczyciela zajeé nauczania,
wychowania i opieki w przedszkolu trwa 60 minut.

Kontrola objeto nastepujace dokumenty:

o Ksiege Zastgpstw;

e indywidualne miesigczne rozliczenia godzin ponadwymiarowych (ze wskazaniem
liczby godzin doraznych zastgpstw) sporzadzane przez nauczycieli i zatwierdzane przez
Dyrektora lub Wicedyrektora Przedszkola;

® miesigczne zestawienia liczb godzin planowanych i zastepczych zatwierdzane przez
Dyrektora lub Wicedyrektora Przedszkola i kierowane do Dzialu Ksiegowosci(komérki
dokonujacej wyplat wynagrodzen);

e Kkartoteki wynagrodzen pracownikéw (nauczycieli),

e rejestry list plac.

Na podstawie wymienionej wyzej dokumentacji zestawiono w formie
tabelarycznej przebieg realizacji w ciggu 2017 r. godzin doraznych zastepstw. Tabela
prezentuje stan faktyczny istniejacy w czasie przeprowadzania czynnosci kontrolnych, tzn.
przed naniesieniem poprawek w tabeli przez Dyrekcje Przedszkola w trakcie weryfikacji
stwierdzonych niezgodnosci. Niezgodnosci pomiedzy liczbg godzin doraznych zastepstw
wykazang w Ksigdze Zastepstw, indywidualnym miesigcznym rozliczeniem godzin
ponadwymiarowych (w tym zastgpczych), miesigcznym zestawieniem liczb godzin
planowanych i zastgepczych Dyrektora i lista plac — zostaly w tabeli zapisane w kolorze
wzielonym”. W rubrykach nauczycieli, u ktérych stwierdzono mezgodnos dodano
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dodatkowy wiersz ,,Wyjasnienia Dyrekcji przedszkola”. W wierszu tym zamieszczono
wyjasnienia (w kolorze ,czerwonym™) stwierdzonych niezgodnosci przekazane przez
Dyrekcje w trakcie kontroli.

W wierszu ,,Zgodnos$¢ rozliczen” adnotacja ,,OK” oznacza brak uwag do danej pozycji,
Natomiast brak takiej adnotacji przeklada si¢ na opisanie takiego przypadku w niniejszym

protokole. &
'
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Lp.
1
2
| nauczycela
Ksiega Zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez tw Bez Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw
Liczba h zastepstw | — — — —_ — — — — — —
dorainych ujetych
na liscie
3 | GM kaz 5he 1he Bez tw | Bezzastpstw | Bez zastepstw Bez 18h The 5he Bez zastepstw
Nauczyciel Wykaz godzin 5he 1hu Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw 18 he The 5he Bez zastepstw
dyplomowany | nauczyciela
Ksi Bez zaslgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez Bez zastgpstw Bez zastepstw 18h 1h 75h Bez zastepstw
Liczba h zastepstw | 5he 1he — — — — 18 h Th 5h Bez zastepstw
doraznych ujgtych
na liscie
Wyjasnienia Dyrekeji | — Uzup. Wpis do —_ —_ — — e — 1,5h anulowano e
przedszkola. Ksiegi Zastepstw, zastepstwo,
wyplacona 1h - zastepstwo nie
prawidiowo odbylo sie (wg
dziennika zajec)
wyplacono
rawidlowo
4 JM rektora
l\llauqyciei Wykaz godzin
tw
Liczba h zastepstw
doraznych ujetych
na liscie
5 KRH. ~* | Wykazdyreklora | Bezzastopstw | Bez zastepstw 6h 6h 5h Bez zastepstw 115h 3h 4h Bez
Nauczyciel Wykaz godzin Brak wykazu Brak wykazu 6h 6h 5h Bez zastgpstw 15h 3h 4h Bez zastepstw
mianowany | nauczyciela
Ksiega Zastepstw Bez zastepstw Bez 12h Bez zastepstw 5h Bez zastepstw 115h 3h 4h Bez zastepstw
Liczba hzastepstw | — = 6h 6h 5h — 15h 3h 4h o
doraznych ujgtych
na liscie ptac
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Wyjaé Wyplacono 6h za | Wyplacono za 6
przedszkola. godz. zastepcze godz.
wypracowane do | wypracowanych
dnia 24.03.2017, | od 25.03.2019,
wyplacono wyplacono
prawidiowo prawidlowo
KJ. Wykaz dyrektora 215h 55h 4h 4hu 145h 12h 4h Bez zastepstw Bez zastepstw 8h
Nauczyciel Wykaz godzin 215h 55h 4h Bez zastgpstw 145h 12h 4h Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastgpstw
e =y
185h 55h 4h Bez zastepstw 45h 17h Bez zastepstw Bez zastepstw 35h Bez zastgpstw
215h —_— 4h 4 145h 12h 4h — — 8h
Uzup. Wpis do Blednie wypisane | Uzup. Wpis do Blednie wpisano Zastepstwo nie
Ksiegi polecenie Ksiegi Zastepstw, | w ksiedze w ksiedze odbylo sie
Zastepstw, platnicze, wyplacono zastepstw, zastepstw, fj. kto
wyplacono zasigpeze prawidlowo wyplacono za kogo,
prawidiowo zamiast prawidlowo wyplacono
planowych (kwota prawidlowo
sig nie zmienita)
KA. kaz 125 h 75h 23h Jh+6he 26h+3hv 9h+9hv 4h 2h 11h+7h
Nauczyciel Wykaz godzin 12,5 he 75h 222h 3h+6he 26h+3hv 9h+9he 4h 2h Mh+7h
dyplomowany | nauczyciela w podsumowaniu
jest=232h
Ksigga Zastepstw 115h 75h 17.2h 9h 34h 18h Bez zastepstw 55h 2217h 25h
Liczba h zastepstw 125h - 23h — 26h+3h 9h+9h 4h 2h 1Mh+7h 10,17 h
Uzup. Wpis do X Powielono date i Réznice wyptacono
Ksiegi Ksiegi w ksiedze w ksiedze w kolejnym miesiacu | w kolejnym miesiacu | wyplacono
Zastepstw, Zastepstw, zastepstw, zastepstw f. ko w kolejnym
wyplacono nauczyciel za wyplacono za kogo, miesiacu
prawidiowo duzo wpisal 0 20 prawidiowo wyplacono
minut, a za malo prawidiowo
01godz,,
wyplacono
prawidiowo 23
godz. zgodnie
z dziennikiem
2ajgt
[N Wykaz dyrektora 7he Bez zasigpstw Bez zastepstw 55h 5h Bez zastepstw Bez zasiegpstw 65h Bez zaste Bez zastep
mlanu;uany Wykaz godzin 7h Bez zastgpstw Bez zastepstw 55h 5h Bez zastepstw Brak wykazu 65h Bez zasigpsh Bez
nauczyciela
i 9
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na liscie pla

| £000n0sc roziiczen
Wyjasnienia Dyrekcji

Ksiega Zastepstw | 6h Bez zastgpstw | Bez zastgpstw 55h 7h Bez zastgpstw 1,5 h-zapl 5h Bez zastgpstw Bez zastepstw
w pazdzierniku

Liczba h zastepstw | 7 hv — —_ 5h — — 65h — —

doraznych ujetych

Zastgpstwo nie Powielono date
przedszkola. odbylo sig, w ksiedze
wyplacono zaslgpstw,
prawidlowo
zgodnie z prawidiowo
dziennikiem
Z
9 ML. Wykaz dyrektora 5he Bez zas! Bez zastepstw 9he 2h 15 h Bez zastepstw Bez Bez zastepstw Bez zastepstw
Nauczyciel Wykaz godzin 5hv Bez zaslepstw Bez zastepstw 9he 2 15h Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu
3h Bez zas Bezzastgpstw | Oh 2h 155h Bez | Bez zastgpstw Bez zaslgpstw | Bez zastgpstw
5he — —_ 9 2hu 15he —_— — —_ —_
Uzup. Wpis do -— - — _ Powielono date _— — - =
Ksiegi w ksigdze
Zastepstw, zastepstw,
wyplacono wyplacono
prawidlowo prawidiowo
10 | ML kaz Bez 7h 3h Bez zasf 7h Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw 4h 3h
Nauczyciel Wykaz godzin Brak wykazu 7h 3h Bez zastepstw 7+18Bh Bez zastepstw Bez zastgpstw Brak wykazu 4h 3h
mianowany ciela
Ksiega Zastepstw Bez zastepstw 3h 3h Bez zastepstw 92h Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw 7Th-ztego3h Bez zastepstw
zaplacone w grudniu
Liczba h zastepstw | — 7h 3h — 7h —_ — — 4h 3h
doraznych ujgtych
na liscie pla
Wyjasnienia Dyrekcji Uzup. Wpis do Blgdnie wpisane do
przedszkola. Ksiegi Zastepstw, ksiegi zastepstw
(powinno by¢ 7
prawidlowo godz.), dyrektor
polaczy! grupe z
tytulu zwolnienia sie
nauczyclelki
(zle samopoczucie
20 minut ~ notatka
shutbowa)
1 | OK Wykaz dyrektora Bez zaslepstw Bez zas Bez Bez Bez zastep Bez zastepstw Bez zastepstw Bez Bez Bez
Nauczyciel Wykaz godzin Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu
10
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Bez zastepstw

Bez zastepstw

Bez zastepstw

Th+05 v

Bez zastepstw

zasiopsm__

1h+05hu

Bez zastepstw

Uzup. Wpis do

03h

Bez zastepstw

Th+05hu

Uzup. Wpis do

Ksiegi Zastepstw Ksiegi Zastepstw,
wyplacona
prawidiowo prawidiowo
13 | PB. Wykaz dyrekt Bez zastep Bez zastgpstw Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepsi Bez zastepstw 10 h 15h 25h+12h 5he
Nauczyciel Wykaz godzin Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu 10h 15h 25h+12h 5he
mianowany nauczyciela
Ksigga Zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw 10h 15h 185hztego5h Bez zastepstw
. w grudniu
Lmzbenzm‘wpsiw —_ — — - — —_ 10he 15h 25h+12h 5 hu
14 | PP. Bez zastepstw Bez zastepstw
Nauczyciel Wykaz godzin Brak wykazu 4h Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastgpstw Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu
y | nauczyciel
Ksiega Zastepstw 12h Bez 5h Bez zastepstw Bez Bez zastepstw Bez Bez zastepstw Bez Bez zaste
Liczba h zastepstw — 4h — — e —_— e — —_— —
doraznych ujgtych
| na kcie :
Wyjasnienia Dyrekcji | Zastepstwo nie Uzup. Wpis do Blednie wpisano | — — —_ —_ —_ — —
przedszkola. odbylo sie Ksiggi Zastepstw, | w ksiedze
zastepstw fj. ko
prawidlowo za kogo
15 | RB. Wykaz dyrektora Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw 25h 2he 9h+9h Bez zastepstw 867h Bez zastepstw Bez zastepstw
Nauczyciel - 21 h planowych
mianowany Wykaz godzin 24 e Brak wykazu Bez zastepstw 25h 2he 9h+9h Bez zastepstw 867h Brak wykazu Brak wykazu
nauczyciela
Zas 175h Bezzastgpstw | Bezzastepstw | 25h 13h 18h 5hzsierpnia 8,671 Bez zasigpstw Bez zastepstw
Liczba h zastepstw 21h — - 25 2 hv 9h+9hu e 867h — e
jako planowe
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Wyjasnienia Dyrekcji | Wykaz dyrektora | — — - Uzup. Wpis do — Zgodnie z — — -
przedszkola. lista plac z Ksiegi Zastepstw, wykazem
30.01.2017, wy, dyrektora z dnia
tj. wyplacono 21 26.09.2017-
godz., Uzup. zaplata za
Wopis do Ksiegi sierpien 2017,
Zastepstw, rozliczeniem
nauczyciel nauczyciela,
wypisal za duzo, ksiega zastepstw,
wyplacono wyplacono
prawidiowo. prawidlowo
16 Bez zastepstw
Brak wykazu
17
18 | SR. 17h 5h 8,5 h 5h 6he Bez zastgpstw 2he 584h 1784 h 4h
Nauczyciel Wykaz godzin 17 h S5he 85h 5he 6he Bez zastepstw 2 584h 17,84 h 4h
dyplomowany | nauczyciela
Ksigga Zastgpstw 17h 05h 85h 5hzmarca 6h Bez zastepstw 2h 11,68 h 16h 4h
Powinno by¢ 12 h
Liczba h zastepstw 17he Sh 85h 5h 6h — 2 584h 17,84 h 4h
doraznych ujetych
na liscie pia
Wyjasnienia Dyrekcji Uzup. Wpis do Roznice wyplacono | Zastepstwo nie
przedszkola. Ksiegl Zastepstw, w kolejnym miesiacu | odbylo sig , grupa
wyplacoro faczona (4 godz )
prawidlowo wg dziennika zajec,
Wyplacono
prawidiowo
19 | SP. | Wykaz dyrektora 32h Bezzastgpstw | 45h 5h 45h 10h 55h 7h 375h+15h Gh+3h
Nauczyciel Wykaz godzin 32h Bez zastepstw 45h 5h+2/3 h 45h 10h 55h 7h 375h+15h gh+3h
12
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mianowany

19h

45h

Sh+2/3h 45h

Sh

55h

1075 h

27h

Bez zastepstw

Liczba h zastepstw 32h

45h

5h 45h

10h

55h

7h

375h+15h

ioe wyplacono

9h+3hv

Uzup. Wpis do Wypracowano 5 — Uzup. Wpis do - Réznice wyplacono
Ksiegi zastepstw, godz. zgodnie z Ksiegi Zastepstw, w kolejnym miesiacu | w kolejnym miesiacu | wyptacono
wyplacono dziennikiem, wyplacono w kolejnym
prawidlowo wyplacono prawidiowo miesigcu
prawidiowo
20 [ 8P | Wykaz dyrektora 85h Bez zastepstw Bez zastepstw Bezzastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw 85h 15h 15h 325h
Nauczyciel Wykaz godzin 85h Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw 85h 15h 15h 325h
mianowany | nauczyciela
Ksiega Zastepstw 85h Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw 18h 105h 15h 16.5h 325h
Liczba h zastepstw 85h —_ —_ — - 16h 85h 15h 15 he 3,25h
doraznych ujgtych jako planowe
na liscie pia
Wyjasnienia Dyrekeji | — — — - _— Blednie wypisane - Zastepstwo —_
kola. polecenie platnicze | najpierw 8,5 nie odbylo sie 1,5
wykaz nauczyciela | godz., wtym godz. , poprawiono
- wyplacone samym miesigeu w ksigdze zastepstw
planowe zamiast wyréwnanie
zastgpezych 2 godz. razem
(kwota sig nie 10,5 godz,
zmienila), wyptacono
uzupetniono w prawidlowo
ksledze zastgpstw
21 T4 W rektora Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zasippstw 105h 05h 55h Bez zastepstw Bez zastgpstw 4h 4h
Nauczyciel Wykaz godzin Bez zastepstw Bez zasteps Bez zastepstw 95h 05h 55h 4h Bez zastepsiw 4h 4h
mianowany
Ksiega Zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw 3h+65h Bez zastgpstw Bez zastepstw 4h Bez zastepstw 8h-ztegodh Bez zastgpstw
z marca ki w grudniu
Liczba h 17 —_ —_ - 105h 05h 55h —_ — 4h 4h
Wyjasnienia Dyrekeji | — — -— Uzup. Wpis do Uzup. wpis do Uzup. wpis do Blednie wypisane | — —
5 Ksiegi Zastepstw, | Ksiegi Zastepstw, | Ksiegi Zastepstw, | polecenie
ypi platnicze i wykaz
prawidlowo prawidiowo prawidiowo nauczyciela -
planowe zamiast
zas! h
(kwota sie nie
Zmienita
2 [WE Wykaz dyrel Bezzastgpstw | Bezzastopstw | Bezzastopstw | Bezzastepstw | Bezzastepstw Bez zastepstw 8he She 15h 15h
13
S
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Nauczyciel Wykaz godzin Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu Brak wykazu 8hu 3he 15h 15h
mianowany | nauczyciela
Ksiega Zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw 8h 3h 3h-ztego15h Bez zastepstw
zaplacone w grudniu
Liczba h zastepstw | — = — e i — 8h 3 15h 15h
23 | ZR. | Wykaz dyrektora | 5,5h+20 ho 18h+16 he 8h+9he
Nauczyciel 55h+20hv 18h+16 hv 8h+9h
dyplomowany
255h 30h 125h
55h+20h 18h+16 he 8h+9h
Uzup. wpis do Uzup. wpis do
Ksiggi zastepstw, Ksiegi zastepstw,
wyplacono wyptacono
FIR TR =9 =
Nauczyciel
kontraktowy
Wyjasnienie:

h - zwykla godzina doraznego zastepstwa
hu— godzina doraznego zastepstwa z dodatkiem za uciaZliwosé

Q\
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W miesiacu sierpniu 2017 r. dwém nauczycielom przydzielono dorazne zastepstwa
w ilosci (odpowiednio) 5 godzin i 2 godzin. Liczby godzin ww. doraznych zastepstw byly
zgodne — w Ksi¢dze zastepstw, rozliczeniu nauczyciela, zestawieniu Dyrektora i liscie
plac.

W wyniku przeprowadzonej analizy powyzszego tabelarycznego zestawienia
dotyczacego przydzielania i realizacji godzin doraznych zastgpstw w ciagu roku objetego
kontrola, stwierdzono co naste¢puje:

e Ksiega Zastepstw zawierala chronologicznie zamieszczane wpisy obejmujace
informacje o zmianach w planie lekcyjnym ze wskazaniem:

- daty zastepstwa,

- imienia i nazwiska nauczyciela zastgpowanego (nieobecnego),

- kolejnej godziny lekeyjnej, ktorej dotyczylo zastepstwo,

- klasy, ktorej dotyczyly zmiany,

- przedmiotu zastepstwa,

- imienia i nazwiska nauczyciela zastepujacego,
podpiséw nauczycieli zastgpujacych.

W rubryce ,,Podpis” nauczyciele potwierdzali wlasnorgecznym podpisem zapoznanie si¢

z informacja o przydzieleniu im doraznego zastgpstwa, a co za tym idzie przyjecie

obowiazku jego realizacji.

Jak wynika z powyzszej tabeli, w zakresie prowadzenia Ksiggi Zastepstw zaistnialy

przypadk] (wskazane w tabeli), ze:
nie dokonano wpisu do Ksiegi Zastepstw zrealizowanych przez nauczycieli godzin
zastepstw doraznych: poz. 3 — luty, poz. 6 — styczen, maj, poz. 7 — styczen, marzec,
poz. 9 — styczen, poz. 10 — luty, poz. 12 — styczen, maj, poz. 14 — luty, poz. 15 —
styczen, maj, poz. 18 — luty, poz. 19 — styczen, czerwiec, poz. 20 — czerwiec, poz. 21
- kwiecien, maj, czerwiec, poz. 23 — marzec, czerwiec,

» wpisy uzupelniono w trakcie kontroli, uzupelnieniu podlegala znaczna liczba
wpiséw — np. 10 godzin (poz. 6 — maj), 13 godzin (poz. 19 — styczen),

- nie korygowano wpisow w Ksiedze Zastepstw w sytuacji, gdy przydzielone
zastgpstwa dorazne zostaly anulowane: poz. 3 — listopad, poz. 6 — listopad, poz. 8 —
styczen, poz. 10 — maj, poz. 14 — styczen, poz. 18 — listopad, poz. 19 — czerwiec,
poz. 20 — listopad,

- w Ksiedze Zastepstw dokonywano powtérnych wpiséw godzin doraznych zastepstw
juz wezesniej do tej ksiegi wpisanych: poz. 6 — czerwiec, poz. 7 — maj, poz. 8 — maj,
poz. 9 — czerwiec, poz. 23 — maj,

- wpisow dotyczacych imienia i nazwiska nauczycieli zastepujacych dokonywano
w kolumnie dedykowanej nauczycielom zastepowanym, i odwrotnie imi¢ i nazwisko
nauczyciela zastgpowanego wpisywano w rubryce przeznaczonej dla nauczycieli
zastgpujacych: poz. 6 — wrzesien, poz. 7 — wrzesien, poz. 14 — marzec.

Przypadki niedokladnych i nieprawidlowych wpiséw (brak wpisu, brak korekty,
powtérne wpisy, bledne wpisy) do Ksiggi Zastgpstw nalezy traktowac jako uchybienia
formalne, ktore nie wywolaly skutkéw finansowych. W powyzszych przypadkach, jak
wyjasnila Dyrekcja Przedszkola, godziny doraznego zastepstwa zostaly faktycznie
zrealizowane, a ich przepracowanie zostalo odpowiednio zarejestrowane w pozostalej
dokumentacji przydzielonych i zrealizowanych godzin doraznych zastepstw. Stosownie
bowiem do art. 42 ust. 7a ustawy Karty Nauczyciela, zajecia i czynnosci realizowane
w ramach czasu pracy nauczyciela (zajgcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze,
prowadzone bezpo$rednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz) sa

rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednioq w dziennikach
lekcyjnych lub dziennikach zaje¢. i '

ah
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Uwaga:
Ksigga zastgpstw jest dokumentem wewnatrzprzedszkolnym, prowadzonym przez

dyrektora przedszkola badz jego zastepce. Obecnie ww. dokument nie jest uregulowany
zadnymi przepisami prawa powszechnego. Istotnym w jego prowadzeniu, jest jego
biezace i przejrzyste wypelnianie majace na celu pomoc w organizowaniu biezacego
zycia przedszkola, ma shuzy¢ nauczycielom do rozliczania si¢ z przeprowadzonych
doraznych zastepstw, za$ dyrektorowi ulatwiaé¢ kontrole i weryfikacje odbytych
platnych zaje¢. Dlatego dane zawarte w powyzszym dokumencie winny mieé¢ swe
odzwierciedlenie w pozostalej dokumentacji (dziennik zaj¢¢ lekcyjnych, rozliczenia
prowadzone przez nauczycieli indywidualnie i bedace podstawa do wyplaty
wynagrodzenia wykazy godzin ponadwymiarowych).

Indywidualne miesigczne rozliczenia godzin ponadwymiarowych (ze wskazaniem

liczby godzin doraznych zastgpstw) sporzadzane przez nauczycieli pozwalaly na

wyodrebnienie ilosci przepracowanych godzin doraznych zastepstw w danym okresie
rozliczeniowym. Stosowany w szkole formularz indywidualnych kart rozliczen godzin
ponadwymiarowych i godzin zastgpstw doraznych pozwalal na wynotowanie
przepracowanych doraznych zastgpstw z dokladnoscia co do dnia danego okresu.

Kazde rozliczenie zawieralo podpis nauczyciela i dyrektora szkoty.

Z tabeli prezentujacej przebieg realizacji w 2017 r. godzin doraznych zastgpstw

w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi Nr 5 ,Mali Przyrodnicy” w Sremie w

zakresie indywidualnych miesigcznych rozliczen godzin ponadwymiarowych

nauczycieli wynika, ze:

v' w nielicznych przypadkach nauczyciele w indywidualnych miesigcznych kartach
rozliczeniowych wpisywali zawyzona lub zanizong liczbg przepracowanych godzin
doraznych zastgpstw: poz. 7 — marzec, poz. 15 — styczen,

» w przypadkach tych bledy popelnione przez nauczycieli w kartach
rozliczeniowych nie zostaly przeniesione do miesi¢cznych zestawien liczb
godzin planowanych 1 zastgpczych Dyrektora, i tym samym wyplata
wynagrodzenia za godziny doraznych zastepstw nastgpila w prawidlowej
wysokosci,

v" nauczyciel (poz. 20 — czerwiec) w karcie rozliczeniowej wpisal godziny doraznych
zastepstw jako godziny planowe,

» w tym przypadku blad nauczyciela zostal przeniesiony do miesi¢cznego
zestawienia liczb godzin planowanych i zastgpczych Dyrektora, jednak nie
spowodowalo o wyplacenia wynagrodzenia za godziny doraznych zastepstw
w nieprawidlowej wysokosci.

Miesigczne zestawienia liczb godzin planowanych i zastepczych Dyrektora (polecenie

platnicze) byly sporzadzane i zatwierdzane przez Dyrektora Przedszkola,

Wicedyrektora Przedszkola lub nauczyciela upowaznionego przez Dyrektora

i przedkladane w komdrce odpowiedzialnej za wyplate wynagrodzen nauczycielom.

Wykazy sporzadzano na podstawie danych zawartych w indywidualnych rozliczeniach

nauczycieli.

W zakresie sporzadzania ,Miesigcznych zestawien liczb godzin planowanych

1 zastgpczych Dyrektora” stwierdzono przypadki:

v zaliczenia (przez sporzadzajagcego wykazy) godzin doraznych zastepstw do grupy
godzin planowych (ponadwymiarowych): poz. 15 — styczen, poz. 21 — wrzesien,

v’ zaliczenia godzin planowych (ponadwymiarowych) do grupy godzin doraznych

zastgpstw: poz. 6 — czerwiec, grudzien, g 2 Z ? /7
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v’ nieprawidlowej weryfikacji wykazanych przez nauczyciela (poz. 20 — czerwiec)
w karcie rozliczeniowej godzin — pod katem zaliczenia ich do godzin doraznych
zastepstw lub godzin planowych
Zalecenia pokontrolne:
1. Wzmocni¢ nadzor nad nauczycielami w zakresie biezgcego i starannego wypelniania
Ksiggi Zastepstw, indywidualnych miesigcznych rozliczen godzin ponadwymiarowych,
a takze nad pracownikami przygotowujgcymi miesigczne zestawienia liczb godzin
planowanych i zastgpczych, celem uniknigcia rozbieznosci z innymi dokumentami,
majqc na uwadze art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z péin. zm.), zgodnie z kiorymi
kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzqdczej, czyli ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Rozwazy¢ zorganizowanie szkolenia nauczycieli w zakresie prawidlowego prowadzenia
dokumentacji dotyczqcej przydzielania i realizacji godzin doraznych zastepstw, w celu
uniknigcia w przyszlosci bledéw uwidocznionych w trakcie niniejszej kontroli.

Dokumentacja przydzielonych nauczycielom godzin ponadwymiarowych i doraznych
zastepstw powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ich kontrolg.

& !
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I11. Podsumowanie i podpisy

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach. Do protokotu zataczono zalgcznik nr 1 (plyta
CD), zawierajacy materialy w wersji elektronicznej, na ktérych bazowano przy prowadzeniu
kontroli.

Kontrolowanego poinformowano o przystugujacym mu prawie zlozenia pisemnych
zastrzezen i uwag wraz z uzasadnieniem, co do zawartych w protokole ustalen.

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanego podmiotu,
kontrolujacy umieszcza o tym wzmianke w protokole, a odmawiajacy podpisu moze,
w terminie 7 dni, przedstawi¢ swoje stanowisko na pismie Burmistrzowi Sremu.

Zastrzezenia / Uwagi wraz z uzasadnieniem:

...............................................................................................................
.........................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

Srem, dnia 28-10-2019 r.

Podpisy

Za Audit Consulting Municipal Sp. z o.0.

..ﬁ..a.éa.fs)g....é&afw.(faa auomcﬁwﬁaﬂw ol

Podpis kontrolujacego Data i podpis kontrolowanego

\959@9:“‘*“ /40 M T
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