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KNW-K-1.1711.56.2022 Lublin, dnia 23 lutego 2023 roku

Pani Katarzyna Woéjcik
dyrektor Przedszkola nr 45
ul. Kaczencowa 14, 20-543 Lublin

Wystgpienie pokontrolne

Na podstawie &8 3 wust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontrolit
upowazniony pracownik Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego (dalej ,Wydziat
KNW”) przeprowadzit w kierowanym przez Panig Przedszkolu nr 45 (dalej
.Przedszkole”) kontrole prowadzenia gospodarki finansowej w latach 2021-2022.
Szczegotowe ustalenia zawarto w protokole kontroli przekazanym 13.12.2022 r.

Zgodnie z postanowieniami 8 17 ust. 4 procedury przeprowadzania kontroli
przez Wydziat KNW kieruje do Pani niniejsze wystgpienie pokontrolne zawierajgce
ocene skontrolowanych zagadnien, opis stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz wnioski
majgce na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:

1) naliczanie i egzekwowanie optat za wyzywienie i wychowanie przedszkolne?,

2) udzielanie zamoéwien publicznych ponizej kwoty 130 tys. zF,

3) zgodno$¢ stanu ewidencyjnego sktadnikéw majatku ze stanem rzeczywistym?,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow?,

5) ustalanie sktadnikéw wynagrodzen pracownikéw®

6) terminowo$¢ przekazywania dokumentéw do Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym Os$wiaty (dalej ,LCEAQ)".

Na podstawie skontrolowanych zagadnien Wydziat KNW pozytywnie
z uwagami ocenia prowadzenie gospodarki finansowej Przedszkola. W ocenie
Wydziatlu KNW stwierdzone nieprawidtowos$ci byly nieliczne i nie powodowaty
negatywnych nastepstw dla realizacji zadan Przedszkola. Uwagi za$ dotycza
prowadzenia akt osobowych pracownikéw oraz ustalania okreséw zatrudnienia
do naliczenia dodatkéw za wystuge lat i nagréd jubileuszowych.

Ponizej przedstawiam stwierdzone nieprawidtowosci i zalecenia pokontrolne
wskazujgce sposob ich wyeliminowania (w przypadku nieprawidtowosci usunietych
w trakcie kontroli po instruktazu kontrolujgcego — nie sformutowano zalecen).

1 zalgcznik do zarzadzenia nr 40/2/22 Prezydenta Miasta Lublin z 08.02.2022 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli i Nadzoru WiaScicielskiego (ze zm.);

dla 4 uczniéw w okresie V-X.2022; w tym informowanie rodzicow o opfatach i zalegtosciach; stosowanie
procedury windykacji naleznosci ustalonej przez LCEAQO;

na zakup art. zywnosciowych w 2022 r. na kwote 99.937,56 zt;

proba: 15 sktadnikow majatku ujetych w ewidencji kont 011 i 013;

préba: 8 z 32 pracownikéw

wynagrodzenia zasadnicze, dodatki: funkcyjne, za wystuge lat, motywacyjne, nagrody uznaniowe
i jubileuszowe (6 z 9), odprawy emerytalne (1 z 1) w latach 2021-2022 r. na probie: 5 z 15 nauczycielii 5 z 17
pracownikéw adm. i obstugi;

7 listy optat za wyzywienie i wychowanie przedszkolne oraz informacje/ pisma dot. sktadnikéw wynagrodzen;
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1. Daty nabycia praw do wszystkich sprawdzonych nagréd jubileuszowych® byty
ustalone nieprawidtowo, tj. dla 5 o0s6b pdézniej niz wynikalo z dokumentow
potwierdzajgcych ich okresy zatrudnienia (od 1 do 15 dni), a dla jednej — okoto 2,5
miesigca wczesniej. W powyzszych przypadkach nie spowodowato to skutkéw
finansowych, ale gdy wynagrodzenie umowne pracownikéw zmienia sie, takie btedy
moga mie¢ negatywny wptyw na wydatki Przedszkola. Przepisy prawa® okreslaja,
ze podstawe obliczenia nagrody jubileuszowe] stanowi wynagrodzenie
przystugujace w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujace w dniu wyptaty. Poza tym nalezy mie¢ na uwadze, ze
jesli nagroda jubileuszowa nie zostanie wyptacona w dniu nabycia do niej prawa,
pracownik — na mocy art. 481 8§ 1 Kodeksu cywilnego® — moze zada¢ odsetek za
czas opo6znienia, chociazby nie ponidst zadnej szkody i chociazby opdZnienie byto
nastepstwem okolicznosci, za ktére pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

2. Takze niezgodnie z dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy 4 miesigce
wczesniej ustalono nauczycielowi dodatek za wystuge lat w wysokosci 18%
wynagrodzenia zasadniczego. Skutkowato to zawyzeniem jego wynagrodzenia
ook. 150 zt w 2022 r. Wedtug art. 33 ust. 1 Karty Nauczyciela®® nauczycielom
przystuguje dodatek za wystuge lat, w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego
za kazdy rok pracy, wyptacany w okresach miesiecznych, od czwartego roku pracy.
Na mocy 8§ 7 ust. 1 rozp. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli ...** do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za
wystuge lat wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia we wszystkich zaktadach
pracy oraz inne udowodnione okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

Zalecenie nr 1: Przeanalizowa¢ akta osobowe pracownikow zatrudnionych
w Przedszkolu, ponownie przeliczy¢ staz pracy i wprowadzi¢ go do programu Vulcan
kadry. Dokonac¢ zwrotu zawyzonej kwoty dodatku za wystuge dla pracownika
wskazanego w protokole kontroli.

3. Niezgodnie z Procedurg windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach
obstugiwanych przez LCEAO?™ rejestr czynnoéci informacyjnych dot. optat za
wychowanie przedszkolne i za wyzywienie prowadzony byt w formie tradycyjnej,
zamiast w elektronicznej (8 6 ust. 9 ww. procedury). Nie byty w nim odnotowywane
wszystkie czynnosci wobec o0séb zalegajgcych z optatami oraz nie sporzadzano
notatki z przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych w tej sprawie (zatagcznik nr 1a).

Zalecenie nr 2: W prowadzonym w formie elektronicznej rejestrze ujmowac wszystkie
podjete dziatania informacyjne wobec 0sOb zalegajgcych z optatami za wyzZywienie
i za wychowanie przedszkolne — zgodnie z wymogami ww. procedury.

3. Zaméwienia publiczne na zakup artykutdw zywnosSciowych przeprowadzane
w trybie negocjacji z jednym dostawcg nie byly poprzedzone zamieszczeniem
ogtoszenia na stronie internetowe] Przedszkola lub wystaniem zaproszenia do
sktadania ofert — niezgodnie z 8§ 5 ust. 1 Regulaminu udzielania zamdéwien™,

8 dla 4 dla pracownikéw administracji i obstugi w 2022 r. i 2 dla nauczycieli w 2021 r.;

9 §8ust. 5rozp. RM z 15.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2021.1960)
oraz 8 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 30.10.2001 r. w sprawie szczeg6towych
zasad ustalania okres6w uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubileuszowej .... (Dz.U.2001.128.1418);

10 ustawa z 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U.2022.1360 ze zm.);

11 ustawa z 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U.2021.1762 ze zm.);

12 rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31.01.2005 r. (t.j.Dz.U.2014.416);

13 zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 36/2021 dyrektora LCEAO z 30.09.2021 r.;

14 zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 6/2021 z 8.03.2021 r.;
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Zalecenie nr 3: Zamodwien publicznych o wartosci do 130.000 zt udziela¢ zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi.

4. Udzielenie zamoéwien dostawcom artykutdbw zywnosciowych wybranym zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi nie nastepowato poprzez zawarcie umowy w formie
pisemnej wedtug wymogow art. 44 ust. 4 ustawy o finansach publicznych®. Nalezy
wskazac, ze zlozenie oferty nie jest dla wykonawcy wigzgce. Dopiero podpisana
przez niego umowa, a tym samym potwierdzenie przyjecia zamowienia do realizaciji
zabezpiecza interesy Przedszkola w zakresie zrealizowania terminowego i petnego
zakresu zleconych dostaw. Niezachowanie formy pisemnej warunkéw wykonania
dostaw moze uniemozliwi¢ skuteczne dochodzenie roszczen w sytuacji, gdyby
wykonawca nie wywigze sie ze swoich obowigzkow.

Zalecenie nr 4: ZawieraC pisemne umowy z wykonawcami, ktorym udzielono
zamowien publicznych.

5. Akta osobowe pracownikbw prowadzone byly niezgodnie z przepisami
rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej'® poniewaz:

« przechowywano w nich oryginaly (zaswiadczenia i certyfikaty) oraz kserokopie
dokumentow, ktore nie byly potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
dyrektora lub przez osobe przez niego upowazniong (8 5 rozporzadzenia),

¢ nie oznaczano dokumentéw numerami (dot. 2 pracownikéw) lub numerowano je
btednie (8§ 4 pkt 1 rozporzadzenia).

Zalecenie nr 5: Uporzgdkowac akta osobowe pracownikow i doprowadzi¢ je do
zgodnosci z przepisami ww. rozporzgdzenia.

Ponadto dyrektor podjat juz dziatania w odpowiedzi na stwierdzone w toku kontroli
nieprawidtowosci. | tak:

1. Zarzadzeniem nr 12/2022 z 02.12.2022 r. zaktualizowat regulamin wynagradzania
ustalajgc w nim wymagania kwalifikacyjne i minimalne kwoty zaszeregowania
zgodne ze strukturg organizacyjna Przedszkola oraz rozporzadzeniem w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgadowych®.

2. Oznakowat numerem inwentarzowym skfadniki majatku Przedszkola.
Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego ztozyc

sprawozdanie z realizacji wydanych zalecen - wedlug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 5 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli®,

z up. Prezydenta Miasta Lublin
Dyrektor Wydziatu Kontroli
i Nadzoru Wtascicielskiego

tukasz Mazur

(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Do wiadomosci: Wydziat Oswiaty i Wychowania UM Lublin.

15 tj. Dz.U.2022 poz. 1634 ze zm.;

16 rozporzadzenie Ministra Pracy, Rodziny i Polityki Spotecznej z 10.12.2018 r. (t.j.Dz.U.2018.2369);

17 rozporzadzenie Rady Ministréw z 15.10.2021 (t.j. Dz.U.2021.1960);

18 https://bip.lublin.eu/prawo/zarzadzenia-prezydenta/2022/zarzadzenie-nr-4022022-prezydenta-miasta-lublin-z-
dnia-8-lutego-2022-r-w-sprawie-wprowadzenia-procedury-przeprowadzania-kontroli-przez-wydzial-kontroli-i-
nadzoru-wlascicielskiego,353,28195,2.html;
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