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Do uzytku stuzbowego

PROTOKOL KONTROLI
ZESPOLU SZKOL W MICHALOWICACH.

Kontrola zostala przeprowadzona w Zespole Szkét w Michalowicach, mieszczacym sig
pod adresem ul. Szkolna 15, 05-816 Michatowice, w okresie od 3 listopada 2004 r. do
25 listopada 2004r .

Kontrole przeprowadzil Inspektor ds. kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Michatowice
Matgorzata Pawtowska na podstawie upowaznienia Nr 40/2004.

Kontrole przeprowadzono zgodnie z Planem kontroli wewnetrznej  Urzedu Gminy
Michatowice na rok 2004, zgodnie z Programem kontroli Zespotu Szkét w Michatowicach
Nr 10/KW/2004 oraz zgodnie z dyspozycja art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2003 roku Nr 15, poz. 148 z pozn. zm.). Kontrola objgto
2003 rok.

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:
I. Wewnetrzne regulacje prawne normujace zasady funkcjonowania jednostki

kontrolowanej. jej gospodarki kasowej, gospodarki srodkami_rzeczowymi oraz
gospodarki finansowej.

- Zespét Szkot z siedziba w Michatowicach przy ul. Szkolnej 15 zostal utworzony
Uchwata Nr V/33/2003 Rady Gminy Michatowice z dnia 10 marca 2003 roku. W
sktad ZS w Michatowicach wiaczono Szkol¢ Podstawowa oraz Gimnazjum
im. Ksiecia Jozefa Poniatowskiego. Akt Zalozycielski Zespolu Szkot w
Michatowicach stanowi Zatacznik nr 1 do ww. Uchwaly Rady Gminy Michatowice.

- Statut Zespolu Szk6t w Michalowicach stanowi Zafacznik Nr 2 do Uchwaty
nr V/33/2003 Rady Gminy Michatowice z dnia 10 marca 2003r. Statut okresla m.in.:
1. Cele i zadania Zespotu Szkot w Michatowicach.

2. Cele i zadania szk6t wehodzacych w sktad Zespotu.

3. Organy Zespotu Szkot oraz ich zakresy praw i obowigzkow.

4. Organizacj¢ Jednostki.

5. Obowiazki nauczycieli i innych pracownikow Zespolu Szkét w
Michatowicach.

- Szczegdlowe zasady organizacji i funkcjonowania ZS w Michatowicach okreslaja
statuty poszczegOlnych jednostek wchodzacych w skiad Zespotu:

1. Statut Szkoty Podstawowej w Michatowicach,
2. Statut Gimnazjum im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego.




Szczegétowa organizacije nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym
okresla arkusz organizacji szkoty. Arkusz organizacji Szkoly Podstawowej w
Michatowicach oraz arkusz organizacji Gimnazjum w Michatowicach zostaly
zatwierdzone przez Wojta Gminy Michatowice — P. Romana Lawrence.

W ww. arkuszach organizacji zostalty okreslone w szczeg6lnosci:
1. Liczba pracownikéw jednostki, w tym pracownikow zajmujacych stanowiska
kierownicze,
2. Liczba oddzialéw oraz liczba uczniéw w oddziatach,
3. Liczba godzin zajeé edukacyjnych obowigzkowych, dodatkowych,
nadobowiazkowych oraz pozalekcyjnych.

Stwierdzono, iz w arkuszach organizacji jednostki na rok szkolny 2003/2004 zostaty
dokonane poprawki i korekty dotyczace liczby godzin zajeé, bez utrzymania
czytelnosci zamazanych i skreslonych liczb, bez wpisania daty poprawek oraz bez
ztozenia podpisu osoby do tego upowaznione;.

Maksymalny tygodniowy wymiar godzin obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych dla
poszczegolnych klas w arkuszach organizacji jednostki jest zgodny z § 2 ust. 7
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002r. w
sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2002r. Nr 15,
poz. 142 z pdzn. zm.), a w szczegblnosci Wynosi:

1. wklasach I-III Szkoty Podstawowej - 23 godziny,

2. wklasach IV-VI Szkoly Podstawowej — 28 godzin,

3. wklasach I-IIl Gimnazjum - 31 godzin.

Godziny zaje¢ opiekunczych, wychowawczych oraz dydaktycznych zostaly okreslone
Uchwata Zarzadu Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2000r. w sprawie okreslenia
tygodniowego obowiazkowego  wymiaru godzin  zajeé dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych pedagoga, psychologa, nauczyciela logopedy i
nauczyciela reedukatora... oraz zasad rozliczania obowiazkowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycieli dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest r6zny w poszczegdlnych
okresach roku szkolnego w szkotach prowadzonych przez Gmine Michatowice.

Obstuge ekonomiczno- administracyjng jednostki kontrolowanej prowadzi Zespot
Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice od 01.01.2004r.

Jednostka w okresie objetym kontrola (w 2003r.) posiadata nastgpujace wewnetrzne
regulacje prawne normujace zasady funkcjonowania gospodarki kasowej, gospodarki
srodkami rzeczowymi i gospodarki finansowej ZS w Michatowicach:

. Zarzadzenie Nr 1/2003 Dyrektora Zespotu Szkot w Michatowicach z dnia 31 sierpnia
2003 roku w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli wewngtrznej, zasad
(polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu kont oraz obiegu dowodéw finansowo-
ksieggowych dla jednostki budzetowej — Zespotu Szkét w Michatowicach.

. Instrukcja kontroli wewngtrznej, zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu
kont oraz obiegu dowodow finansowo- ksiggowych dla jednostki budzetowej —
Zespotu Szkét w Michatowicach.




3. Zatacznik Nr 1 do ww. instrukcji — wykaz przepisow prawnych w oparciu o ktore
opracowana zostata instrukcja.

4. Zatacznik Nr 2 do ww. instrukcji — zaktadowy plan kont jednostki budzetowej.

5. Zatacznik Nr 3 do ww. instrukcji — rodzaj dokumentu, rodzaj kontroli i terminy
przekazywania do wlasciwych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

6. Zatacznik Nr 4 do ww. instrukcji — wykaz programow komputerowych ksiggowo-
finansowych uzywanych w Referacie Oswiaty Urzedu Gminy Michatowice.

7. Zatacznik Nr 5 do ww. instrukcji — wykaz stosowanych ksiag rachunkowych.

8. Zatacznik Nr 6 do ww. instrukcji — procedury kontroli finansowej zwiazane z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow budzetowych (publicznych) oraz
gospodarowaniem mieniem.

9. Zatacznik Nr 7 do ww. instrukcji — okre$lenie roku obrotowego i wchodzace w jego
sktad okresy sprawozdawcze.

- Lista pytan otwierajacych kontrole w Zespole Szkot w Michalowicach oraz
odpowiedzi na te pytania Dyrektora jednostki kontrolowanej — P. Andrzeja Oleckiego
stanowig Zalacznik nr 1 do protokotu kontroli.

1L Kontrola_przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

- Na podstawie Rb-28S - sprawozdania z wykonania planu wydatkéw budzetowych za
okres od poczatku roku do dnia 31.12.2003r. Zespotu Szkét w Michatowicach
ustalono, iz wydatki jednostki kontrolowanej w 2003 roku wyniosty 3.469.746,93 zi.

- Kontrolg objeto wydatki wykonane przez jednostk¢ kontrolowang w okresie od
01.11.2003r. do 30.11.2003r.,

- Na podstawie zestawienia obrotdw na koncie 130-001 — rachunek biezacy ZS w
Michatowicach za okres od 01.11.2003r. do 30.11.2003r. ustalono, iz wydatki
jednostki w tym okresie wyniosty 279.552,53 zL. , co stanowi 8,1% wydatkow ZS w
Michatowicach ogotem wykonanych w 2003 roku.

1. AKTA OSOBOWE.

Przeanalizowano:

- zestawienie pracownikow Zespolu Szkoét w Michatowicach na dzien 30.11.2003r.
sporzadzone przez Inspektora ds. ksiggowo- finansowych — P. Elzbiete¢ Wysocka,

- akta osobowe 5 losowo wybranych pracownikéw ZS w Michatowicach (akta
przedtozyt do kontroli Podinspektor ds. kadr — P. Tomasz Wroblewski).




Stwierdzono:

- Zgodnie z zestawieniem pracownikow Zespolu Szkot w  Michatowicach
sporzadzonym przez Inspektora ds. ksiggowo- finansowych — P. Elzbiete Wysocka,
wg stanu na dzien 30.11.2003r. w jednostce kontrolowanej zatrudnionych bylo 80
0s6b ( w tym 51 nauczycieli oraz 29 pracownikéw administracji i obstugi).

- Prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych sprawdzono na przykladzie 5 losowo
wybranych pracownikow jednostki kontrolowanej o numerach porzadkowych wg
zestawienia nauczycieli ZS w Michatowicach — nr 15, nr 30 i nr 45 oraz zestawienia
pracownikéw administracji i obstugi jednostki kontrolowanej — nr 9 i nr 25.

- Dla kazdego z poddanych kontroli pracownikow sa prowadzone akta osobowe,
sktadajace si¢ z 3 czeéci, ktore obejmuja dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy w
Zespole Szkot w Michatowicach.

- Akta osobowe kazdego pracownika obejmujg m.in.

1) dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

2) umowg O prace,

3) zaswiadczenie o ukoficzeniu wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) dokumenty zwiazane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji
zawodowych,

5) pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu,

6) orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi i kontrolnymi.

- Akta osobowe pracownikoéw nie zawieraja zakresow ich czynnosci i obowiazkow, co
nie jest zgodne z § 6 ust. 2 pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.). Zgodnie z o$wiadczeniem
Dyrektora Zespolu Szkot w Michalowicach — P. Andrzeja Olgckiego, wszyscy
pracownicy jednostki maja nadane zakresy czynnosci i obowiazkow.

- Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegolnych czesciach akt osobowych nie sg utozone
w porzadku chronologicznym, nie sa numerowane oraz kazda z tych czesci nie
zawiera petnego wykazu znajdujacych si¢ w nich dokumentéw, co nie jest zgodne z
§ 6 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z
1996r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.)

- W trakcie kontroli Podinspektor ds. kadr — P. T. Wroblewski ufozyt akta objete
kontrolg (5 pracownikow) w porzadku chronologicznym, ponumerowal je oraz
sporzadzit wykazy znajdujacych si¢ w nich dokumentow zgodnie z ww.
Rozporzadzeniem.




2. PLACE.

Przeanalizowano:

zestawienie pracownikow Zespotu Szkot w Michatowicach na dzien 30.11.2003r.
sporzadzone przez Inspektora ds. ksiggowo- finansowych — P. Elzbiete Wysocka,
arkusz organizacji Szkoly Podstawowej w Michatowicach oraz arkusz organizacji
Gimnazjum w Michalowicach na rok szkolny 2003/ 2004.

angaze oraz imienne karty wynagrodzen 8 losowo wybranych pracownikow
zatrudnionych w jednostce kontrolowanej w okresie objetym kontrola,

listy plac za miesiac listopad 2003r. wraz z dokumentacja, na podstawie ktorej
sporzadzono listy plac dotyczace godzin ponadwymiarowych i efektywnie
przepracowanych przez nauczycieli oraz premii dla pracownikow administracji i
obstugi Szkoly Podstawowej oraz Gimnazjum w Michatowicach.

dzienniki lekcyjne oraz dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych, w ktorych dokumentowano
przebieg nauczania w okresie objetym kontrola,

Stwierdzono:

Od 1 stycznia 2003r. w jednostce kontrolowanej obowigzywata Uchwata Nr
VIII/47/2003 Rady Gminy Michatowice z dnia 22 maja 2003r. zmieniajaca Uchwate
Nr XL/243/2001 Rady Gminy Michatowice z dnia 30 marca 2001r. w sprawie
ustalenia wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz wartosci jednego
punktu dla pracownikow nie bedacych nauczycielami szkoét i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Michalowice zgodnie z ktora najnizsze wynagrodzenie
dla pracownikow nie bedacych nauczycielami szkot zostalo ustalone na kwote
530,00 zt., a wartos¢ jednego punktu na kwote 4,00 zt.

Do kontroli przedstawiono nastgpujace listy plac na podstawie ktorych wyptacono
wynagrodzenia pracownikom ZS w Michalowicach w listopadzie 2003r.:

1) nr 073/03/GM - lista zasadnicza, nauczyciele (Gimnazjum),

2) nr 074/03/GM — godziny ponadwymiarowe i zastepcze, nauczyciele (Gimnazjum),

3) nr 075/03/GM — godziny pozalekcyjne, nauczyciele (Gimnazjum),

4) nr 077/03/GM , nr 079/03/GM - listy zasadnicze, pracownicy obstugi i
administracji (Gimnazjum),

5) nr 078/03/GM - godziny nadliczbowe, pracownicy obstugi i administracji
(Gimnazjum),

6) nr 176/03/SPM, nr 177/03/SPM, nr 178/03/SPM - listy zasadnicze, nauczyciele
(Szkota Podstawowa),

7) nr 179/03/SPM, nr 180/03/SPM - godziny ponadwymiarowe i zastgpcze,
nauczyciele (Szkota Podstawowa),

8) nr 181/03/SPM — godziny pozalekcyjne, nauczyciele (Szkota Podstawowa),

9) nr 186/03/SPM - lista zasadnicza, pracownicy obstugi i administracji (Szkota
Podstawowa),

10)nr 187/03/SPM - godziny nadliczbowe, pracownicy obstugi i administracji
(Szkota Podstawowa),

11) nr 188/03/SPM - lista zasadnicza, pracownicy medyczni (Szkota Podstawowa).




Prawidlowo$¢é _stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz zaszeregowania pracownikow

sprawdzono na podstawie kart wynagrodzen i angazy 8 losowo wybranych osdb

zatrudnionych w jednostce kontrolowanej w okresie objetym kontrola:

L Nr wg Stanowisko | Kategoria | Wynagrodz. Zmiana w Zmiana w
p| zestawienia zaszere- zasadnicze angazach w angazach w
gowania (wzl) 2003r. 2004r.
1| 15/ nauczyciel | Nauczyciel Nie dotyczy 1.527,17 18.03.2003r. 22.04.2004r.
mianowany 1.09.2003r. 01.09.2004r.
2 | 30/ nauczyciel | Nauczyciel Nie dotyczy 1.941,00 18.03.2003r. 22.04.2004r.
dyplomowany 28.03.2003r. 01.09.2004r.
3 | 45/ nauczyciel | Nauczyciel Nie dotyczy 1.437,33 18.03.2003r. 05.01.2004r.
mianowany 22.04.2004r.
4 | 9/ obshuga Dozorca \' 804,00 26.03.2003r. 22.04.2004r.
5| 25/ obstuga Wozna VII 944,00 26.03.2003r. 22.04.2004r.
6 | 51/nauczyciel | Nauczyciel Nie dotyczy 1.617,00 18.03.2003r. 22.04.2004r.
mianowany 07.09.2004r.
7| 17/ obstuga Sekretarz XV 1.490,00 26.03.2003r. 22.04.2004r.
8 | 29/ obstuga Sprzataczka A\ 840,00 26.03.2003r. 22.04.2004r.

1. Wynagrodzenia zasadnicze, dodatki i premie.

- W oparciu o listy ptac za miesiac listopad 2003r. nie stwierdzono rozbieznosci
pomiedzy kwotami ustalonymi w angazach i faktycznie wyplaconymi wynagrodzeniami
zasadniczymi.

- W okresie objetym kontrola w ZS w Michatowicach obowiazywat Regulamin
wynagradzania pracownikéw, nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w placowkach
o$wiatowych prowadzonych przez Gming Michatowice z dnia 14.03.1997r. Regulamin
okresla w § 4 nieaktualng podstawe¢ prawna zamiast aktualnie obowiazujacego
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000r. Nr 61, poz. 708 z
pozn. zm.). Zapisy o publikacji aktow prawnych powszechnie obowiazujacych w
Regulaminie sa niekompletne.

- W jednostce kontrolowanej warunki przyznawania i wyplacania premii dla
pracownikow nie bedacych nauczycielami zostaty okreslone w Regulaminie premiowania
pracownikow zgodnie z § 12 Rozporzadzenia Rady Ministra z dnia 26 lipca 2000r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U. z 2000r. Nr 61, poz. 708 z p6zn. zm.).

- Ustalono, iz premie sa wyplacane w terminie wyplaty wynagrodzenia (pod koniec
kazdego miesiaca) wbrew zapisom Regulaminu premiowania pracownikow nie bedacych
nauczycielami w placowkach o$wiatowych z dnia 14.03.1997r. zgodnie z ktorym premie
sa wyplacane dziesiatego dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni.




- Premie w miesiacu listopadzie 2003r. zostaly wyptacone na podstawie wnioskow
premiowych dla pracownikéw administracji i obstugi Szkoly Podstawowej i Gimnazjum
sporzadzonych przez Dyrektora Zespotu Szkét w Michatowicach — P. A. Oleckiego w
wysokosci 17%, 20% i 21 % dla poszczegdlnych pracownikéw zgodnie z ww.
Regulaminem premiowania pracownikow. Obnizenie premii z 20% do 17% zostato
uzasadnione we wniosku premiowym pracownikOw administracji i obstugi Szkotly
Podstawowe] za miesiac listopad 2003r. ( pozycja 13 ). W przypadkach podwyzszenia
premii w ww. wniosku ( pozycja 1, 12 oraz 17) brak uzasadnienia, co nie jest zgodne z
Regulaminem premiowania pracownikéw nie bedacych nauczycielami w placowkach
oswiatowych Gminy Michatowice z dnia 14.03.1997r.

- Ad 1

1) Stawka wynagrodzenia zasadniczego w okresie objetym kontrola jest zgodna z
obowiazujacym w 2003r. Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
21 lutego 2003r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, sposobu obliczania wysokosci stawki wynagrodzenia zasadniczego za jedng
godzing przeliczeniowa, wykazu stanowisk oraz dodatkowych zadan 1 zaje¢
uprawniajacych do dodatku funkcyjnego, ogoélnych warunkow przyznawania dodatku
motywacyjnego, wykazu trudnych i uciazliwych warunkow pracy stanowiacych podstawe
przyznania dodatku za warunki pracy oraz szczegolnych przypadkow zaliczania okresow
zatrudnienia i innych okresow uprawniajacych do dodatku za wystuge lat (Dz. U. z 2003r.
Nr 34, poz.286).

2) Na podstawie imiennej karty wynagrodzenia za okres 2003r. ustalono zgodnos¢
wynagrodzenia zasadniczego ze stawka okreslona w angazu pracownika.

3) Dodatek za wystuge lat przyznano w wysokosci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

4) Dodatek motywacyjny w wysokosci 6 % przyznano zgodnie z § 2 pkt. 2 Zatacznika do
Uchwaly Nr 21/2000 Zarzadu Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2003r.

5) Dodatek wiejski w wysokosci 10% przyznano zgodnie z art.54 ust. 5 Ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003r. Nr.118, poz. 1112 z p6zn. zm.).

- Ad 2.

1) Stawka wynagrodzenia zasadniczego w okresie objetym kontrola jest zgodna z ww.
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 21 lutego 2003r.

2) Na podstawie imiennej karty wynagrodzenia za okres 2003r. ustalono zgodnos¢
wynagrodzenia zasadniczego ze stawka okreslona w angazu pracownika.

3) Dodatek za wystuge lat przyznano w wysokosci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

4) Dodatek motywacyjny w wysokosci 35 % przyznano zgodnie z § 2 pkt. 2 Zalacznika
do Uchwaty Nr 21/2000 Zarzadu Gminy Michalowice z dnia 6 lipca 2003r.

5) Dodatek wiejski w wysokosci 10% przyznano zgodnie z art.54 ust. 5 Ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003r. Nr.118, poz. 1112 z p6zn. zm.).

- Ad. 3.

1) Stawka wynagrodzenia zasadniczego w okresie objetym kontrola jest zgodna z ww.
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 21 lutego 2003r.




2) Na podstawie imiennej karty wynagrodzenia za okres 2003r. ustalono zgodnos¢
wynagrodzenia zasadniczego ze stawka okreslona w angazu pracownika.

3) Dodatek za wyshuge lat przyznano w wysokosci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

4) Dodatek motywacyjny w wysokosci 5 % przyznano zgodnie z § 2 pkt. 2 Zalacznika do
Uchwaty Nr 21/2000 Zarzadu Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2003r.

5) Dodatek wiejski w wysokosci 10% przyznano zgodnie z art.54 ust. 5 Ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003r. Nr.118, poz. 1112 z p6zn. zm.).

- Ad 4

1) Kategoria zaszeregowania, liczba punktéow dla tej kategorii zaszeregowania oraz
stawka wynagrodzenia w okresie objetym kontrola sa zgodne z Rozporzadzeniem Rady
Ministra z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan
kwalifikacyjnych  pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000r. Nr 61, poz. 708 z
poézn. zm.) oraz z Uchwala Nr VIII/47/2003 Rady Gminy Michatowice z dnia 22 maja
2003r. zmieniajaca Uchwate Nr XL/243/2001 Rady Gminy Michatowice z dnia 30 marca
2001r. w sprawie ustalenia wysoko$ci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz
wartosci jednego punktu dla pracownikow nie bedacych nauczycielami szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Michatowice.

2) Na podstawie imiennej karty wynagrodzenia za okres 2003r. ustalono zgodnos¢
wynagrodzenia zasadniczego ze stawka okreslona w angazu pracownika.

3) Dodatek za wystuge lat przyznano w wysokosci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

4) Pracownikowi przyznano premi¢ uznaniowa w wysokosci 20 % wynagrodzenia
zasadniczego na podstawie Regulaminu premiowania pracownikéw nie bedacych
nauczycielami w placowkach oswiatowych Gminy Michatowice z dnia 14.03.1997r.

- Ad.S.

1) Kategoria zaszeregowania jest zawyzona w stosunku do stanowiska wyznaczonego w
angazu osoby kontrolowanej co nie jest zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministra z dnia
26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000r. Nr 61, poz. 708 z p6zn. zm.). Liczba punktow
oraz stawka wynagrodzenia sa stosowne do danej kategorii zaszeregowania, natomiast sa
wigksze niz dopuszcza ww. Rozporzadzenie dla danego stanowiska.

2) Na podstawie imiennej karty wynagrodzenia za okres 2003r. ustalono zgodno$¢
wynagrodzenia zasadniczego ze stawka okreslona w angazu pracownika.

3) Dodatek za wystuge lat przyznano w wysokosci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

4) Pracownikowi przyznano premi¢ uznaniowa w wysokosci 20 % wynagrodzenia
zasadniczego na podstawie Regulaminu premiowania pracownikoéw nie bedacych
nauczycielami w placowkach oswiatowych Gminy Michatowice z dnia 14.03.1997r.

- Ad. 6.

1) Stawka wynagrodzenia zasadniczego w okresie objetym kontrolg jest zgodna z ww.
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 21 lutego 2003r.




2) Na podstawie imiennej karty wynagrodzenia za okres 2003r. ustalono zgodnos¢
wynagrodzenia zasadniczego ze stawka okreslona w angazu pracownika.

3) Dodatek za wystuge lat przyznano w wysokosci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

4) Dodatek motywacyjny w wysokosci 6 % przyznano zgodnie z § 2 pkt. 2 Zatacznika do
Uchwaty Nr 21/2000 Zarzadu Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2003r.

4) Dodatek wiejski w wysokosci 10% przyznano zgodnie z art.54 ust. 5 Ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003r. Nr.118, poz. 1112 z pézn. zm.).

- Ad. 7.

1) Kategoria zaszeregowania, liczba punktow dla tej kategorii zaszeregowania oraz
stawka wynagrodzenia w okresie objetym kontrola, sa zgodne z Rozporzadzeniem Rady
Ministra z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych  pracownikow samorzadowych  zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000r. Nr 61, poz. 708 z
pozn. zm.) oraz z Uchwala Nr VII1/47/2003 Rady Gminy Michatowice z dnia 22 maja
2003r. zmieniajaca Uchwate Nr X1./243/2001 Rady Gminy Michatowice z dnia 30 marca
2001r. w sprawie ustalenia wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz
wartosci jednego punktu dla pracownikow nie bedacych nauczycielami szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Michatowice.

2) Na podstawie imiennej karty wynagrodzenia za okres 2003r. ustalono zgodnos¢
wynagrodzenia zasadniczego ze stawka okreslona w angazu pracownika.

3) Dodatek za wystuge lat przyznano w wysokoséci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

4) Pracownikowl przyznano premi¢ uznaniowa w wysokosci 20 % wynagrodzenia
zasadniczego na podstawie Regulaminu premiowania pracownikow nie bedacych
nauczycielami w placowkach o$éwiatowych Gminy Michatowice z dnia 14.03.1997r.

- Ad. 8.

1) Kategoria zaszeregowania, liczba punktow dla tej kategorii zaszeregowania oraz
stawka wynagrodzenia w okresie objetym kontrola sa zgodne z Rozporzadzeniem Rady
Ministra z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagaf
kwalifikacyjnych  pracownikow samorzadowych  zatrudnionych ~w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000r. Nr 61, poz. 708 z
pozn. zm.) oraz z Uchwalg Nr VIII/47/2003 Rady Gminy Michatowice z dnia 22 maja
2003r. zmieniajaca Uchwate Nr X1/243/2001 Rady Gminy Michatowice z dnia 30 marca
2001r. w sprawie ustalenia wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz
wartosci jednego punktu dla pracownikow nie bedacych nauczycielami szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Michatowice.

2) Na podstawie imiennej karty wynagrodzenia za okres 2003r. ustalono zgodnos¢
wynagrodzenia zasadniczego ze stawka okre$lona w angazu pracownika.

3) Dodatek za wystuge lat przyznano w wysokosci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

4) Pracownikowl przyznano premi¢ uznaniowg w wysokosci 21 % wynagrodzenia
zasadniczego na podstawie Regulaminu premiowania pracownikow nie bedacych
nauczycielami w placowkach o$wiatowych Gminy Michatowice z dnia 14.03. 1997r. Brak
uzasadnienia podwyzszenia premii.




2. Wynagrodzenia za godziny nadobowigzkowych zaje¢ pozalekcyjnych, godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw.

- Godziny zaje¢ opiekunczych, wychowawczych oraz dydaktycznych (swietlica,
pedagog, psycholog, logopeda) zostaly okreslone Uchwata Nr 20/2003 Zarzadu
Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2000r. w sprawie okreSlenia tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych pedagoga, psychologa, nauczyciela logopedy i nauczyciela
reedukatora... oraz zasad rozliczania obowigzkowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli dla ktorych ustalony plan zajeC jest rozny w poszczegoblnych okresach
roku szkolnego w szkotach prowadzonych przez Gming Michatowice.

- Szczegbtowy sposob obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz za
godziny doraznych zastepstw okresla Regulamin ustalenia wysokosci stawek
dodatkow oraz szczegolowych warunkow ich przyznawania, sposobu obliczania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz
zasad podzialu specjalnego funduszu nagrod dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach
prowadzonych przez Gming Michatowice, ktory stanowi Zatacznik do Uchwaty
Nr 21/2000 Zarzadu Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2000r okreslony zgodnie z
dyspozycja art. 30 ust. 6 pkt. 2 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. z2003r. Nr 118, poz. 1112 z poézn. zm.).

- Wynagrodzenie za jedng godzing ponadwymiarowa i godzing doraznego zastgpstwa
ustala sie na podstawie § 6 ww. Zatacznika do Uchwaty Nr 21/2003 Zarzadu Gminy
Michatowice w sprawie okreslenia regulaminu ustalenia stawek dodatkow oraz
szczegbtowych warunkéw ich przyznawania sposobu obliczania wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw oraz zasad podzialu
specjalnego funduszu nagrod dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych
przez Gming Michatowice.

Prawidlowo$¢ _ustalania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin oraz godzin
ponadwymiarowych i pozalekcyjnych nauczycieli sprawdzono na 4 losowo wybranych
osobach zatrudnionych w jednostce kontrolowanej w okresie objetym kontrola:

L| Nrwg | Godziny Godziny Godziny Godziny
p| zesta- | obowiazk. | ponadwymiarowe | ponadwymiarowe pozalekcyjne w
wienia | wg arkusza w arkuszu w okresie okresie
organiz. kontrolowanym kontrolowanym
1|15 15/SP - 39 17
13/G -
2130 6/SP 3 23 11
3/G
3|45 10/SP - 3 6
8/G -
4151 25 i 50 12
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Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekuniczych prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz, nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze ustala si¢ zgodnie z art. 42 ust.
3 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003r. Nr 118, poz.
1112 z pozn. zm.), (dla nauczycieli szkot podstawowych i gimnazjow w okresie
objetym kontrola wynosit 18 godzin). Wymiar ten moze by¢ poszerzony maksymalnie
do 27 godzin (pensum podwyzszone). W przypadku Lp. 1 proby losowej nauczycieli
poddanych kontroli, obowiazkowy wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych wyniost 28
godzin dla nauczyciela zatrudnionego na 1 etat. Zwrocono si¢ do Dyrektora ZS w
Michatowicach — P. Andrzeja Oleckiego z prosba o wyjasnienie powyzszej
nieprawidtowosci. Z wyjasnien P. A.Oleckiego wynika, iz jego zdaniem liczba 28
godzin lekcyjnych przydzielonych nauczycielowi nie narusza obowigzujacych
przepisow prawnych. Ponadto przydzial godzin historii nie mogl by¢ inaczej
roztozony za wzgledu na to, iz zaden nowy nauczyciel nie przyszedtby do jednostki
uczy¢ na 2 godziny, a dodatkowo tylko dwoch nauczycieli w roku szkolnym
2003/ 2004 miato uprawnienia do nauczania historii i taki przydzial godzin byl
najlepszy dla obu szk6t. Wyjasnienie stanowi Zatacznik Nr 2 do protokotu kontroli.

2.1. Godziny pozalekcyjne.

Zgodnie z § 7 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego
2002r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z
2002r. Nr 15, poz. 142 z p6zn. zm.) wymiar nadobowiazkowych zaje¢ pozalekcyjnych
ustala Dyrektor jednostki stosownie do posiadanych srodkéw finansowych.

W oparciu o arkusze organizacji Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Michatowicach
ustalono, iz na rok szkolny 2003/2004 zatwierdzono 88 godzin nadobowiazkowych
zaje¢ pozalekcyjnych (w tym 46 godzin w Szkole Podstawowej oraz 42 godziny w
Gimnazjum). W okresie od 22.09.2003r do 17.10.2003r. przydzielono nauczycielom
jednostki kontrolowanej ($rednio w wymiarze tygodniowym) 87,25 godzin zajec
pozalekcyjnych. Liczba przydzielonych godzin zaj¢¢ pozalekcyjnych nie przekracza
liczbe godzin zatwierdzonych na rok szkolny 2003/ 2004.

W arkuszach organizacyjnych zarowno Szkoly Podstawowej jak i Gimnazjum w
Michatowicach  liczba  zatwierdzonych godzin  nadobowiazkowych  zaje¢
pozalekcyjnych nie jest zgodna z liczba tych godzin w rozbiciu pomiedzy
poszczegolnymi nauczycielami, w przypadku Szkoty Podstawowej w rozbiciu miedzy
nauczycielami wynosi 70 godzin, a nie 46 zatwierdzone, w przypadku Gimnazjum-
wynosi 44 godziny, a nie 42 zatwierdzone. Zwrécono si¢ do Dyrektora ZS w
Michatowicach z prosba o wyjasnienie tej nieprawidlowosci. Z wyjasnien P.
A.Oleckiego wynika, iz niezgodno$¢ tych godzin wystepuje¢ dlatego ze czeS¢ zajec
pozalekcyjnych dla poszczegélnych nauczycieli nie zostata wykreslona w arkuszach
organizacyjnych po wprowadzeniu korekt do tych arkuszy. Wyjasnienie stanowi
Zatacznik Nr 3 do protokotu kontroli.

Poddano kontroli Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych dotyczace roku szkolnego
2003/2004, w celu kontroli potwierdzenia podpisem przeprowadzenie zaj¢C przez
nauczycieli. Ustalono, iz prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych w okresie objetym
kontrola zostato potwierdzone podpisem przez nauczycieli.
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2.2. Godziny ponadwymiarowe.

Zgodnie z art. 35 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z
2003r. Nr 118, poz. 1112 z pdézn. zm.) nauczycielowi w szczegélnych wypadkach
moga by¢ przydzielone godziny ponadwymiarowe zgodnie z posiadana specjalnoscia.

Godzinami ponadwymiarowymi sa godziny realizowane ponad tygodniowy
obowiazkowy wymiar godzin zaje¢¢. Godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli ZS w
Michatowicach sa okreSlone w arkuszach organizacji Szkoly Podstawowej i
Gimnazjum w Michatowicach i sa zatwierdzone przez Wojta Gminy Michalowice —
P. Romana Lawrence.

W oparciu o arkusze organizacji Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w Michatowicach
ustalono, iz na rok szkolny 2003/2004 zatwierdzono 112,5 godzin
ponadwymiarowych (w tym 65 godzin w Szkole Podstawowej oraz 47,5 godzin w
Gimnazjum). W okresie od 22.09.2003r do 17.10.2003r. przydzielono nauczycielom
jednostki kontrolowanej (Srednio w wymiarze tygodniowym) 233 godzin
ponadwymiarowych, co ponad dwukrotnie przekracza zatwierdzona w arkuszach
liczbe tych godzin. Zwrocono si¢ do Dyrektora ZS w Michatowicach — P. Andrzeja
Oleckiego z prosba o wyjasnienie dlaczego w objetym kontrola okresie przydzielono
godziny ponadwymiarowe w wymiarze przekraczajacym liczbe tych godzin
zatwierdzonych przez Wojta Gminy Michatowice — P. Romana Lawrence na rok
szkolny 2003/2004. Z wyjasnien P. A. Oleckiego wynika, iz zestawienie godzin
ponadwymiarowych w okresie objetym kontrola zawiera godziny, ktore w arkuszach
organizacyjnych zostaly przypisane nie jako ponadwymiarowe, lecz jako
obowigzkowe. Poniewaz po powstaniu Zespotu Szkét w Michatowicach w dniu
01.09.2003r. nikt nie wiedzial jak nalezy zatrudnia¢ nauczycieli, po porozumieniu z
Referatem O$wiaty zdecydowano si¢ na rozpisywanie godzin z drugiej jednostki (dla
nauczycieli zatrudnionych w dwoch jednostkach) jako godziny ponadwymiarowe. Od
nowego roku szkolnego 2004/ 2005, w celu uniknigcia powyzszych niezgodnosci i po
wnikliwej analizie dotyczacej zatrudnienia nauczycieli, zostaly podpisane =z
nauczycielami umowy na druga prace. Wyjasnienie stanowi Zatacznik Nr 4 do
protokotu kontroli.

Zgodnie z art. 35 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z
2003r. Nr 118, poz. 1112 z p6zn. zm.) liczba godzin ponadwymiarowych nie moze
przekroczy¢ Y tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢, a za zgoda
nauczyciela nie moze przekroczy¢ 2 tygodniowego wymiaru godzin. W okresie
objetym kontrola zgodnie z zestawieniem godzin ponadwymiarowych w okresie od
22.09.2003r. do 17.10.2003r. nauczycielom ZS w Michatowicach przydzielono
godziny ponadwymiarowe w wymiarze przekraczajacym Y tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ wbrew zapisom ww. art. 35. Zwro6cono si¢ do
Dyrektora ZS w Michatowicach — P. A. Olgckiego z prosba o wyjasnienie tej
nieprawidlowosci. Z wyjasnienia Dyrektora ZS wynika, iz w roku szkolnym
2003/2004 zaden nauczyciel nie mial przydzielonych godzin ponadwymiarowych w
wymiarze przekraczajacym Y tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢c, a
w zestawieniu godzin ponadwymiarowych za kontrolowany okres znalazly si¢
godziny ujete w arkuszach organizacyjnych jednostek jako godziny pracy z drugiej
szkoty. Wyjasnienie stanowi Zatacznik Nr 5 do protokotu kontroli.
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2.3. Godziny doraznych zastepstw.

- Listy plac dotyczace godzin doraznych zastgpstw w jednostce kontrolowane;j
sporzadza Inspektor ds. ksiggowo- finansowych — P. Elzbieta Wysocka na podstawie
przekazywanych przez Dyrektora Zespotu Szkot w Michatowicach — P. A.Oleckiego,
zestawien tych godzin w okreslonych okresach czasowych.

- Zestawienia godzin doraznych zastgpstw sa sporzadzane na podstawie Zeszytow
zastepstw, prowadzonych w jednostce kontrolowanej (oddzielnie dla nauczycieli oraz
dla pracownikow obstugi i administracji) .

- Zeszyt zastepstw dla pracownikow obstugi i administracji nie okre$la szczegdtowych
godzin zastgpstw, co uniemozliwia weryfikacje czasu pracy w godzinach
nadliczbowych. Dodatek za godziny nadliczbowe zgodnie z Kodeksem Pracy
przystuguje wylacznie za prace wykonywang ponad obowiazujace pracownika normy
czasu pracy. Ustalono, iz w okresie objetym kontrolag w jednostce kontrolowanej nie
prowadzono szczegotowej ewidencji i weryfikacji liczby godzin nadliczbowych, co
nie jest zgodne z art. 151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z
1998r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

- W okresie objetym kontrola Dyrektor ZS w Michatowicach — P. A .Olecki zatwierdzil:

1) zestawienie dotyczace godzin zastgpstw pracownikéw administracji i obstugi w miesiacu
listopadzie 2003r. Zestawienie zawiera rowniez godziny ponadwymiarowe tytulem zastgpstw
za miesiac pazdziernik (od 21.10.2003r. do 24.1 1.2003r.).

2) zestawienie dotyczace godzin zastgpstw dla nauczycieli jednostki kontrolowanej w okresie
od 22.09.2003r. do 17.10.2003r.

Prawidlowo$¢ rozliczania godzin doraznych zastepstw sprawdzono na podstawie 8 losowo
wybranych o0s6b zatrudnionych w jednostce kontrolowanej w okresie objetym kontrola:

L Nr wg Stanowisko Godziny zastepstw wg Godziny zastgpstw wg
p zestawienia zestawienia zeszytu zastepstw
1 15/ nauczyciel Nauczyciel 4 4
mianowany
2 30/ nauczyciel Nauczyciel 12 13
dyplomowany
3 45/ nauczyciel Nauczyciel 2 2
mianowany
& 9/ obstuga Dozorca - -
5 25/ obstuga Wozna - -
6 51/ nauczyciel Nauczyciel 3 4
mianowany
7 17/ obstuga Sekretarz - -
8 29/ obstuga Sprzataczka 2x50% w dn. 27.10.2003 (G) 27.10.2003.
2x50% w dn. 06.11.2003 (SP) 06.11.2003.
2x50% w dn. 07.11.2003 (G) -
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- Poddano kontroli Dzienniki lekcyjne poszczegélnych klas, w ktorych dokumentowano
przebieg nauczania w roku szkolnym 2003/2004, w celu kontroli potwierdzenia
podpisem przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych przez osobe zastgpujaca.

- Ad 1.
Godziny zastgpstw podane w ww. zestawieniu sa zgodne z godzinami wynikajacymi z
zeszytu zastepstw i zostaly potwierdzone w odpowiednich dziennikach lekcyjnych :
1) 22.09.2003r. (klasa IIT A/ G),
2) 23.09.2003r. (klasa VI B/ SP ),
3) 29.09.2003r. (klasaI C/ G ),
4) 06.10.2003r. (klasa I B/ G).

- Ad 2.
Godziny zastepstw wynikajace z zeszytu zastepstw nie sg zgodne z godzinami okreslonymi w
zestawieniu za okres od 22.09.2003r. do 17.10.2003r. na podstawie ktorego sporzadzono listy
plac. Ustalono, iz w 6 przypadkach na 13 kontrolowanych godzin nauczyciel nie potwierdzit
podpisem przeprowadzenie zaje¢ tytutem zastgpstw, w 1 przypadku na 13 kontrolowanych
godzin lekcje prowadzita i potwierdzita podpisem w dzienniku lekcyjnym inna osoba.
1) 23.09.2003r. (klasa IT A/ G),
2) 01.10.2003r. (klasa II C/ G), brak potwierdzenia,
3) 01.10.2003r. (klasa II C/ G), brak potwierdzenia,
4) 03.10.2003r. (klasa I A/ G), lekcje zgodnie z dziennikiem prowadzita inna osoba,
5) 06.10.2003r. (klasa IT A/ G), brak potwierdzenia,
6) 06.10.2003r. (klasa I C/ G), brak potwierdzenia,
7) 07.10.2003r. (klasa I A/ G),
8) 07.10.2003r. (klasa IT C/ G),
9) 10.10.2003r. (klasa IIT B/ G),
10) 10.10.2003r. (klasa I C/ G), brak potwierdzenia,
11) 15.10.2003r. (klasa VI B/ SP),
12) 16.10.2003r. (klasa III A/ G), brak potwierdzenia,
13) 16.10.2003r. (klasa V B/ SP).

W trakcie kontroli uzupetniono brakujace podpisy nauczyciela.

- Ad. 3.
Godziny zastepstw podane w ww. zestawieniu sa zgodne z godzinami wynikajacymi z
zeszytu zastepstw i zostaty potwierdzone w odpowiednich dziennikach lekcyjnych :
1) 07.10.2003r. (klasaI A/ G ),
2) 23.09.2003r. (klasaI C/ G).

- Ad. 6.
Godziny zastepstw wynikajace z zeszytu zastepstw nie s3 zgodne z godzinami okreslonymi w
zestawieniu za okres od 22.09.2003r. do 17.10.2003r. na podstawie ktorego sporzadzono listy
ptac. Ustalono, iz w 2 przypadkach na 4 kontrolowane godziny nauczyciel nie potwierdzit
podpisem w dzienniku lekcyjnym przeprowadzenie zaje¢ tytulem zastepstw, te lekcje
potwierdzita podpisem inna osoba.
1) 23.09.2003r. (klasa II B/ G),
2) 25.09.2003r. (klasa IT A/ G), lekcje zgodnie z dziennikiem prowadzifa inna osoba,
3) 01.10.2003r. (klasa ITI C/ G),
4) 15.10.2003r. (klasa V A/ SP), lekcje zgodnie z dziennikiem prowadzita inna osoba.
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- Ad. 8.
Godziny zastepstw wynikajace z zeszytu zastgpstw pracownikow obstugi i administracji nie
sq zgodne z godzinami okreslonymi w zestawieniu za miesiac listopad 2003r. na podstawie
ktérego sporzadzono listy ptac. Wg ww. zeszytu zastgpstw osoba poddana kontroli w dniu
07.11.2004r. nie miala zastepstwa, natomiast zgodnie z zestawieniem, na podstawie ktorego
sporzadzone listy ptac, pracownik mial w tym dniu zastepstwo i dostal wynagrodzenie
tytulem tego zastgpstwa. W trakcie kontroli zostalo dostarczone wyja$nienie pracownika w
powyzszej sprawie, zgodnie z ktorym zastgpstwo rzeczywiscie nastapito w dniu 07.11.2003r.
lecz nie zostat ten fakt zaznaczony w zeszycie zastepstw pracownikow obstugi i administracji.

3. STYPENDIA.

Przeanalizowano:

- Regulamin przyznawania $wiadczen socjalnych dla uczniow Szkoty Podstawowej i
Gimnazjum w Michatowicach,

- zestawienie ucznidow ktorym przyznano i wyplacono $wiadczenia stypendialne w
okresie objetym kontrola,

- listy plac na podstawie ktorych wyptacono stypendia dla uczniow Szkoly
Podstawowej oraz Gimnazjum w Michatowicach w listopadzie 2003r.

Stwierdzono:

- Regulamin Szkolnej Komisji ds. Pomocy Materialnej dotyczacy zasad przyznawania
swiadczen socjalnych dla uczniow Szkolty Podstawowej i Gimnazjum Ww
Michalowicach zostal zatwierdzony przez Dyrektora ZS w Michatlowicach -
P. Andrzeja Olgckiego .

- Swiadczenia stypendialne s3 przyznawane w jednostce kontrolowanej przez powolang
w tym celu Komisje ds. Pomocy Materialnej zgodnie z dyspozycja Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 4 sierpnia 1993r. w sprawie warunkow, form, trybu
przyznawania i wyplacania oraz wysokosci pomocy materialnej dla uczniow (Dz. U. z
1993r. Nr 74, poz. 350 z pozn. zm.).

- Listy ptac w listopadzie 2003r. dotyczace swiadczen socjalnych dla uczniow ZS w
Michatowicach zostaly sporzadzone na podstawie zestawien uczniow Szkoty
Podstawowej oraz Gimnazjum w Michalowicach ktérym przyznano swiadczenia
stypendialne w okresie od 01.10.2003r. do 30.01.2004r. Zastawienia zatwierdzit
Dyrektor ZS w Michatowicach — P. A Olecki.

- Listy ptac na podstawie ktorych wyptacono stypendia socjalno- naukowe w miesiacu
listopadzie zostaly sporzadzone dnia 25.11.2003r., zostaly sprawdzone i zatwierdzone
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno- rachunkowych.

- Na podstawie podpisow uczniéw odbierajacych stypendia na listach ptac stwierdzono,
iz stypendia za miesiac listopad wyptacono w jednostce kontrolowane m.in. w dniach
16 grudnia 2003r., 19 grudnia 2003r. oraz 12 stycznia 2004 roku. Stwierdzono, iz
pracownik zajmujacy si¢ wyptatami stypendiow dysponowat kwota na te stypendia od
dnia 28 listopada 2003r. Zwrocono si¢ do Dyrektora ZS w Michatowicach — P.
A.Oleckiego z prosba o zlozenie wyjasnienia w tej sprawie. Z wyjasnienia
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P. A.Oleckiego wynika, iz mimo wielokrotnego przypominania nikt z uczniow ani
rodzicow nie potrudzil si¢ przyj$¢ po odbior stypendiow w wyznaczonym terminie,
dlatego tez po tygodniu zaprzestano przypomina¢ o odbiorze, a pieniadze caly czas
lezaty w sejfie do odbioru. W okresie objetym kontrola w jednostce nie posiadano
informacji, ze ewentualnie niewyptacone pieniadze maja by¢ zwrécone do kasy,
obecnie w ZS w Michalowicach jest pilnowany termin wyplacania $wiadczen
stypendialnych. Wyjasnienie stanowi Zatacznik Nr 6 do protokotu kontroli.

- Regulamin przyznawania $wiadczen socjalnych dla uczniow Szkoty Podstawowej i
Gimnazjum w Michalowicach nie reguluje terminéw wyplacania stypendiow uczniom
od momentu przekazania kwot na te stypendia do dyspozycji pracownika zajmujacego
si¢ wyptatami w jednostce. W trakcie kontroli ww. Regulamin uzupetniono o zapis, iz
stypendia nie odebrany ze szkoly w terminie 3 tygodni beda przekazywane do kasy
Urzedu Gminy.

4. POZOSTALE WYDATKI BIEZACE.

Przeanalizowano:

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
kontrolowanej za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2003r,,

- obroty za miesiac listopad 2003r. na koncie 130-001 — rachunek biezacy ZS w
Michatowicach, (materiaty zostaty przygotowane przez Starszego Inspektora ZOEAS
— P. Monik¢ Rumniak),

- probe losowa dokumentow finansowo- ksiggowych dotyczacych wydatkow biezacych
w okresie od 01.11.2003r. do 30.11.2003r.

Stwierdzono:

- Na podstawie zestawienia obrotow na koncie 130-001 — rachunek biezacy ZS w
Michatowicach za okres od 01.11.2003r. do 30.11.2003r. ustalono, iz wydatki
jednostki w tym okresie wyniosty 279.552,53 zk. , co stanowi 8,1% wydatkow ZS w
Michatowicach ogdtem wykonanych w 2003 roku.

- Wydatkéw dokonano na podstawie dokumentéw finansowo- ksiggowych — faktur,
rachunkéw i innych, dotaczonych do wyciagéw bankowych i raportow kasowych.

- W zaprezentowanych ponizej przypadkach faktur poddanych kontroli nie zostat
dotrzymany termin platnosci faktur, co nie jest zgodne z art. 28 Ustawy z dnia 26
listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z pozn.
zm.):

1) Faktura nr VGO/805/28400/2003 zostata optacona w dniu 24.11.2003r. (WB nr 142), a
termin platnosci wynikajacy z wczesniej zaciagnigtego zobowiazania uplywal z dniem
20.11.2003r.

2) Faktura nr 00359/03 zostala optacona w dniu 24.11.2003r. (WB nr 142), a termin ptatnosci
wynikajacy z wczesniej zaciagnigtego zobowiazania uptywat z dniem 18.11.2003r.

3) Faktura nr 00352/03 zostata optacona w dniu 19.11.2003r. (WB nr 141), a termin ptatnosci
wynikajacy z wczesniej zaciagnigtego zobowiazania uptywat z dniem 10.11.2003r.
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4) Faktura nr 5859/SL/2003 zostala optacona w dniu 19.11.2003r. (WB nr 141), a termin
ptatno$ci wynikajacy z wczesniej zaciagnigtego zobowiazania uptywat z dniem 14.11.2003r.
5) Faktura nr 03740/03 WA zostala oplacona w dniu 03.11.2003r. (WB nr 136), a termin
platnosci wynikajacy z wcze$niej zaciagnigtego zobowiazania uptywat z dniem 30.10.2003r.

-  Wykonanie ustug i zakupoéw zostalo potwierdzone przez Dyrektora ZS w
Michatowicach — P. Andrzeja Oleckiego adnotacja zamieszczong na dokumentach
zrodtowych,

- Przeanalizowane wydatki zakwalifikowano do poszczegolnych podziatek klasyfikacji
budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003r. w
sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow oraz przychodow i
rozchodow (Dz. U. z 2003r. Nr 68, poz. 634 z p6zn. zm.) z wyjatkiem nastepujacego:

Zakup karty sieciowej (F-ra nr 00359/03, WB nr 143) zostal blednie zakwalifikowany do
wydatkéow § 4300, dotyczacych zakupu ustug zamiast wlasciwego § 4210 dotyczacego
zakupu materiatdw i wyposazenia, co nie jest zgodne z ww. Rozporzadzeniem.

- Przeanalizowane dokumenty finansowo- ksiggowe:

1) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym,
3) zatwierdzono do wyplaty,

4) zadekretowano oraz zaksiggowano.

- Nastepujace dowody finansowo- ksiggowe poddane kontroli nie opisuja na potrzeby
ktorej konkretnie jednostki pedagogicznej wchodzacej w sktad Zespotu Szkot w
Michatowicach zostaly dokonane zakupy, co jest podstawa zakwalifikowania tych
wydatkow do poszczegélnej klasyfikacji budzetowej, dotyczacej Szkoty Podstawowe;
lub Gimnazjum w Michatowicach, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 25 marca 2003r. w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow oraz
przychoddw i rozchodéw (Dz. U. z 2003r. Nr 68, poz. 634 z pdzn. zm.):

1) Faktura nr 00359/03 (WB nr 142 z 24.11.2003r.),
2) Faktura nr 00352/03 (WB nr 141 z 19.11.2003r.),
3) Faktura nr GD/5/11/2003 (WB nr 139 z 13.11.2003r.),
4) Faktura nr 2065 (WB nr 136 z dnia 03.11.2003r.).

5. SRODKI SPECJALNE.

Przeanalizowano:

- plan finansowy srodkow specjalnych jednostki kontrolowanej na 2003 rok,

- sprawozdanie Rb-32 roczne z wykonania planéow finansowych $rodkéw specjalnych
jednostek budzetowych za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2003r.,

- obroty za miesiac listopad 2003r. na koncie 131 — rachunek bankowy srodkow
specjalnych, sporzadzone przez Starszego Inspektora ZOEAS — P. Monik¢ Rumniak,

- dokumenty finansowo- ksiggowe oraz umowy najmu dotyczacych Srodkow
specjalnych w okresie objetym kontrola.
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Stwierdzono:

- ZS w Michatowicach gromadzi $rodki specjalne na wyodrebnionym rachunku
bankowym na podstawie Uchwaty nr XXI1/117/99 Rady Gminy Michatowice z dnia
28 grudnia 1999r. w sprawie utworzenia $rodkow specjalnych w jednostkach
budzetowych Gminy Michatowice.

- Podstawa gospodarowania srodkami specjalnymi ZS w Michatowicach w 2003 roku
byt roczny plan finansowy okreslajacy przychody i rozchody $rodkow specjalnych
jednostki, (zostat sporzadzony oddzielnie dla Szkoly Podstawowej i dla Gimnazjum
oraz zatwierdzony przez Dyrektora Szkoty — P. Andrzeja Olgckiego oraz Wojta
Gminy Michatowice — P. Romana Lawrence).

- Na podstawie sprawozdan z wykonania planéw finansowych Srodkow specjalnych
jednostek budzetowych - Rb-32 za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2003r.
ustalono, iz w Szkole Podstawowej w Michatowicach w 2003 roku wykonanie
przychodéw wyniosto 48.550,44 zt., co stanowi 70 % planowanych przychodow
(69.390,00 zt). W Gimnazjum w Michatowicach w 2003 roku wykonanie planu
przychodéw wyniosto 6.376,95 zt., co stanowi 108,70% planowanych przychodow
(5.864,00 z1).

- Zgodnie z zestawieniem sporzadzonym przez Starszego Inspektora ZOEAS -
P. Monike Rumniak, wydatki na rachunku $rodkéw specjalnych w listopadzie 2003r.
wyniosty 2.737,57 zt. i sa zgodne z obrotami na koncie rachunku srodkow specjalnych
wynikajacymi z wyciagéw bankowych za miesiac listopad 2003r. od nr 47 do nr 52.
Przychody jednostki w tym okresie wyniosty 6.934,94 zi.

- Na przychody w okresie objetym kontrola sktadaly sig:
1) Odsetki od salda dodatniego 1,94 zi.

2) Przychody z tytulu wynajmu hali sportowej i sitowni 6.925,00 zt.
3) Optata za karty motorowerowe 8,00 zi.
Razem 6.934,94 z1.

- Na przychody z tytulu wynajmu hali sportowej na cele rekreacyjno- sportowe i
sitowni w okresie objetym kontrola sktadaly si¢ nastgpujace pozycje:

1) Wptata wg umowy nr 10/2003 (wynajem hali sportowej) 1.350,00 zt.
2) Wptlata wg umowy nr 4/2003 (wynajem hali sportowej) 1.170,00 z.
3) Wplata wg umowy nr 5/2003 (wynajem hali sportowej) 1.170,00 zt.
4) Wplata wg umowy nr 7/2003 (wynajem hali sportowej) 135,00 zt.
5) Wptlata wg umowy nr 12/2003 (wynajem hali sportowej) 540,00 z.
6) Wptata wg umowy nr 11/2003 (wynajem sitowni) 400,00 zt.
7) Wptata wg umowy nr 6/2003 (wynajem hali sportowej) 360,00 zt.
8) Wplata wg umowy nr 14/2003 (wynajem hali sportowej) 90,00 zt.
9) Wptata wg umowy nr 9/2003 (wynajem hali sportowe;) 675,00 zt.
10) Wptata wg umowy nr 14/2003 (wynajem hali sportowej) 135,00 zk.
11) Wplata wg umowy nr 3/2003 (wynajem hali sportowej) 360,00 zt.
12) Wptata wg umowy nr 15/2003 (wynajem hali sportowej) 540,00 zt.
Razem 6.925,00 zl.
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- Umowy najmu okreslaja:
a) strony umowy,
b) przedmiot najmu,
C) czas trwania umowy,
d) rodzaj i wysokos¢ czynszu,
e) termin platnosci czynszu.

- Na wydatki w okresie objetym kontrola skiadaly si¢:

1) Opfaty i prowizje bankowe, oplaty pocztowe 69,92 zt.
2) Zakup miernikow cyfrowych - pomoce do fizyki 304,02 zt.
3) Zakup prenumeraty czasopism 1.264,30 zt.
4) Zakup glosnikow, kart graficznych do komputeréw 444,52 7.
5) Zakup dzwonkow chromatycznych 452,38 zl.
6) Zakup materiatobw stomatologicznych 202,43 zt.

Razem 2,737,557 2L

- Zgodnie z § 2 Uchwaly nr XX11/117/99 Rady Gminy Michatowice z dnia 28 grudnia
1999r. w sprawie utworzenia $rodkow specjalnych w jednostkach budzetowych
Gminy Michatowice $rodki specjalne moga by¢ przeznaczane na poprawianie
warunkéw nauczania i wychowania oraz prowadzenie i rozliczania stolowek
szkolnych i zywienia dzieci w przedszkolach.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Niniejszy protokol orzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
w dnin .....90... @P 23 2004r.  przekazano Dyrektorowi Zespotu Szkét w
Micha{owwach — Panu A.Olcckiemu po uprzednim odczytaniu i omoéwieniu, drugi
egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego.

Przed podpisaniem niniejszego protokotu poinformowano Dyrektora ZS w Michatowicach, iz
zgodnie z § 16 pkt. 7 Zatacznika do Zarzadzenia Nr 148/04 Wojta Gminy Michatowice z dnia
23 sierpnia 2004r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej, Kierownik
jednostki kontrolowanej ma prawo zgloszenia na pi$mie w terminie 14 od dnia otrzymania
protokolu, dodatkowe wyjasnienia, umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu
faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskow
zawartych w protokole wskazujac rownoczesnie stosowne dowody.

.\
\

TATC

NI T } l t,.\‘-‘ (\ )
mgr ind. Ron\n st VA {5
podpis kontrolera podpis kierownika jednostki podpis kierownika jednostki
prowadzacego kontrolujacego kontrolowanej
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Michalowice, dnia 14.12.2004 r.

Pan

Olecki Andrzej
Dyrektor Zespolu Szkol
w Michalowicach

Wystapienie pokontrolne.

Dotyczy:

Kontroli Zespotu Szkoét w Michatowicach, przeprowadzonej w okresie od 3 listopada 2004r.
do 25 listopada 2004r. zgodnie z Planem kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Michatowice
na rok 2004, zgodnie z Programem kontroli ZS w Michatowicach Nr 10/KW/2004 oraz
zgodnie z dyspozycja art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.) .

Przeprowadzona kontrola wykazata pewne nieprawidtowosci i niedociagnigcia, totez w celu
ich wyeliminowania w przysztosci, zalecam co nastegpuje:

1. W okresie objetym kontrola, na podstawie zestawienia sporzadzonego przez Dyrektora ZS
w Michatowicach za okres od 22.09.2003r. do 17.10.2003r, ustalono, iz w sumie
przydzielono nauczycielom liczbe godzin ponadwymiarowych w wymiarze ponad dwukrotnie
przekraczajacym liczbe tych godzin zatwierdzonych w arkuszach organizacji Szkoly
Podstawowej i Gimnazjum w Michatowicach na rok szkolny 2003/2004, a niektorym
nauczycielom ZS w Michatowicach przydzielono godziny ponadwymiarowe w wymiarze
przekraczajacym 2 tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec (str. 12 protokotu
kontroli).

Zaleca sig¢:

Sporzadza¢ zestawienia godzin ponadwymiarowych na podstawie liczby przydzielonych i
przepracowanych godzin, zakwalifikowanych w arkuszach organizacji jednostki jako godziny
ponadwymiarowe, przydzielac te godziny w wymiarach zatwierdzonych w arkuszach przez
Wojta Gminy Michatowice oraz przestrzega¢ zapis art. 35 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003r. Nr 118, poz. 1112 z p6zn. zm.), zgodnie z ktorym liczba
godzin ponadwymiarowych nie moze przekroczy¢ Vs tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin zajec, a za zgoda nauczyciela nie moze przekroczy¢ V2 tygodniowego wymiaru
godzin.

2. Godziny zastepstw wynikajace z zeszytu zastgpstw nauczycieli nie s zgodne z godzinami
okreslonymi w zestawieniu sporzadzonym przez Dyrektora ZS w Michatowicach za okres
od 22.09.2003r. do 17.10.2003r., na podstawie ktorego sporzadzono listy ptac (str. 14, 15
protokotu kontroli). Ustalono tez, iz w przypadkach opisanych w protokole, nauczyciele nie
potwierdzili podpisem przeprowadzenie zajgC¢ tytutem zastepstw, badz tez lekcje prowadzita i

potwierdzita podpisem w dzienniku lekcyjnym inna osoba, niz wykazana w zeszycie
zastgpstw.




