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Pani Agata Sawoniuk
Dyrektor Przedszkola nr 49
ul. Pana Balcera 11, 20-631 Lublin

Wystgpienie pokontrolne

Na podstawie § 3 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli* upowaznieni
pracownicy Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego (dalej ,KNW”) przeprowadzili
w kierowanym przez Panig Przedszkolu nr 49 (dalej ,Przedszkole”) kontrole
prowadzenia gospodarki finansowej. Protok6t kontroli otrzymata Pani w dniu
19.12.2022 r. i nie zgtosita zastrzezen.

Zgodnie z postanowieniami 8 17 ust. 4 ww. procedury przeprowadzania kontroli
przekazuje Pani niniejsze  wystapienie  pokontrolne, zawierajgce ocene
skontrolowanych zagadnien, opis stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski
majace na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:
1) naliczanie i egzekwowanie optat za wyzywienie i wychowanie przedszkolne?,
2) udzielanie zaméwien publicznych ponizej kwoty 130 tys. zF,
3) zgodno$¢ stanu ewidencyjnego sktadnikéw majatku ze stanem rzeczywistym?,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikow®,
5) ustalanie sktadnikéw wynagrodzen nauczycieli, administracji i obstugi®,
6) terminowos¢ przekazywania dokumentow do Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym Os$wiaty (dalej ,LCEAQ)".

Wydziat KNW pozytywnie ocenia skontrolowana dziatalnosé Przedszkola
we wskazanym powyzej zakresie, z wyjgtkiem ustalenia wynagrodzen
pracownikbw. W tym obszarze stwierdzono bowiem nieprzestrzeganie
obowigzujacych przepiséw prawa, ktére skutkowato zawyzeniem lub zanizeniem
kwot wyptaconych wynagrodzen w stosunku do naleznych. Przyczynami byly
btedy i pomyiki oraz niewystarczajgca znajomosc¢ przepiséw prawa w szczegolnosci
w zakresie ustalania prawa do dodatku za wystuge lat nauczycieli.

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

2 dla 6 dzieci z ré6znych grup w V i VI 2021 r. oraz X i Xl 2022 r., w tym informowanie rodzicéw o opfatach i
zalegtosciach; stosowanie procedury windykacji naleznosci ustalonej przez LCEAO;

3 udzielenie zamoéwien 2 (z 2) dostawcom art. zywnosciowych w 2021 r. (na kwote 70.123,33 zl) i w 2022 r.

(55.676,21 zt) oraz 2 (100%) wykonawcom ustug remontowych w 2021 r. (za 10.036,80 i 9.963,10 zh);

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

préba: 6 pracownikéw (z 18);

wynagrodzenia zasadnicze, dodatki: funkcyjne, za wystuge lat, motywacyjne, nagrody uznaniowe i jubileuszowe

(4z5wI. 2021-2022 r.), odprawa emerytalna na probie: 5 z 10 nauczycieli i 5 z 8 pracownikéw adm. i obstugi);

7 listy optat za wyzywienie i wychowanie przedszkolne oraz informacje/ pisma dot. sktadnikéw wynagrodzen;
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W toku kontroli stwierdzone zostaly ponizsze nieprawidtowosci:

1. W zakresie wynagrodzen, ktore polegaty na:

a)

b)

zawyzeniu o 1828,04 zt nagrody jubileuszowej nauczyciela poprzez
przyznanie jej za 40 lat pracy w wysokosci 300% zamiast 250%
wynagrodzenia miesiecznego, co byto niezgodnie z art. 47 ust. 1 ustawy Karta
Nauczyciela® (dalej ,KN");

zawyzeniu o 1 240,66 z¥° i zanizeniu o 29,00 zt nauczycielom dodatkéw za
wystuge w odniesieniu do art. 33 ust. 1 KN ustalajgcego prawo do tego
wynagrodzenia od 4 roku pracy. A dotyczyto to dodatkéw za wystuge lat dla:

« 2 nauczycieli, dla ktorych Przedszkole byto miejscem dodatkowego
zatrudnienia, a ktérym niezgodnie z 8 7 ust. 2 rozp. z 31.01.2005 r.*° do
stazu pracy zaliczono okresy poprzedniego i podstawowego
(réwnolegtego) zatrudnienia. Skutkiem powyzszego jeden nauczyciel
otrzymywat w 2022 r. dodatek w wysokosci 12% wynagrodzenia zamiast
7%, a drugi 7%, pomimo ze nie nabyt jeszcze prawa do tego skifadnika,

« nauczyciela, ktoremu zanizono staz pracy o ponad 1,5 roku w stosunku do
dokumentow zgromadzonych w aktach osobowych. Wedtug 8 7 ust. 1 ww.
rozporzadzenia do okresow pracy uprawniajgcych do dodatku za wystuge
lat wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia we wszystkich zaktadach
pracy oraz inne udowodnione okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze;

c) ustaleniu pracownikom obstugi dni nabycia prawa do nagréd jubileuszowych

niezgodnie z art. 38 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych*, gdyz:

« jednemu zaliczono do stazu pracy pracy okres bezptatnego urlopu
z poprzedniego miejsca pracy (art. 174 § 2 Kodeksu pracy*? stanowi ze
urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktoérego zalezag
uprawnienia pracownicze) i przyznano nagrode na 30.10.2022 r., zamiast
18 dni p6zniej,

« drugiemu — ustalono dzien nabycia prawa do nagrody inny niz wyliczat
stosowany program Kadry (na 01.03.2022 r., zamiast na 28.02.2022 r.);

W opisanych wyzej przypadkach btedne ustalenie dnia nabycie prawa do
nagréd jubileuszowych nie spowodowato skutkow finansowych, ale w sytuaciji
gdy wynagrodzenie umowne pracownikéw zmienia sie, takie nieprawidtowosci
moga mie¢ negatywny wplyw na wydatki Przedszkola. Przepis § 8 ust. 5
rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
wskazuje bowiem, ze podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi

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

kwota z uwzglednieniem 3 letniego okresu przedawnienia wskazanego w art. 291 § 1 K.p.;

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31.01.2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (t.j. Dz.U.2014.416 ze zm.) - wediug § 7
nauczycielowi pozostajgcemu jednoczesnie w wiecej niz jednym stosunku pracy okresy uprawniajace do
dodatku za wystuge lat ustala sie odrebnie dla kazdego stosunku pracy [...]. Do okresu zatrudnienia
uprawniajgcego do dodatku za wystuge lat nie wlicza sie okresu pracy w innym zakfadzie, w ktérym nauczyciel
jest lub byt jednoczesnie zatrudniony. Do okresu dodatkowego =zatrudnienia nie wlicza sie okresow
podstawowego zatrudnienia;

11 ustawa z 21.11.2008 r. (t.j. Dz.U.2022.530);
12 ustawa z 26.06.1994 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2022.1510 ze zm.);
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7.

wynagrodzenie przystugujace pracownikowi samorzgdowemu w dniu nabycia
prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika samorzgdowego jest to
korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujgce mu w dniu jej wyptaty.

Poza tym nalezy mieC na uwadze, ze jesli nagroda jubileuszowa nie zostanie
wyptacona w dniu nabycia do niej prawa, pracownik — na mocy przepisow art.
481 8 1 Kodeksu cywilnego®® - moze zada¢ odsetek za czas opdznienia,
chociazby nie poniést zadnej szkody i chociazby op6znienie byto nastepstwem
okolicznosci, za ktore pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

d) niedokumentowaniu kryteriow uzasadniajgcych przyznanie pracownikom
nagréd uznaniowych oraz nauczycielom dodatkbw  motywacyjnych
w odniesieniu do celowego wydatkowania srodkoéw publicznych wymaganego
art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych (dalej ,ufp”)*. Decyzje
o dodatkach motywacyjnych zawieraty bowiem tylko informacje o wysokosciach
I okresach ich przyznania, a w Przedszkolu nie byto innej dokumentacji w tym
zakresie. Z kolei przyznane w réznych kwotach nagrody uznaniowe z okazji
Dnia Edukacji Narodowej zawieraty uzasadnienie o tej samej tre$ci®.

Dokumenty Zrédiowe bedace podstawg naliczania wynagrodzehn przekazane
zostalty do LCEAO z przekroczeniem o 5 dni terminu ustalonego w 8 13 ust. 5
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw...*® (dot. wynagrodzen pracownikéw
wyptaconych 28.01.2022 r., przekazanych do LCO 19.01.2022 r.).

Nie zawarto uméw z dostawcami art. spozywczych wybranymi w latach 2021 -
2022 w wyniku rozeznania rynku. Przepis art. 44 ust. 4 ufp obligowat jednostki
sektora finansow publicznych do zawierania umow, ktorych przedmiotem sg ustugi
lub dostawy, na zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych.

Nie byt prowadzony rejestr zawieranych umoOw, co stoi w sprzecznosci
zwymogami rzetelnego i pelnego rejestrowania operacji finansowych
i gospodarczych ustalonych przez Ministra Finansow standardow kontroli
zarzadczej'® (standard C14).

Rejestr czynno$ci informacyjnych podejmowanych w zwigzku z optatami
naliczanymi za wychowanie przedszkolne i za wyzywienie prowadzony byt
w formie tradycyjnej, a nie w elektronicznej, wymaganej 8 6 ust. 9 procedury
windykacji nalezno$ci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez LCEAO™.

W zakresach obowigzkéw pracownikow byta wspotpraca z osobami zatrudnionymi
na stanowiskach pracy nie wystepujacych w strukturze organizacyjne;j®.

W aktach osobowych pracownikéw:

13
14
15

16
17

18

19
20

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

ustawa z 27.08.2009 r. (t.j. Dz.U.2022.1634);

np. w przypadku pracownikéw samorzadowych - za wzorowe i sumienne wypetnianie swoich obowigzkdw,
kulture osobistg oraz dbanie o dobro Przedszkola;

zalgcznik nr 2 do zarzadzenia dyrektora LCEAO nr 41/2020 z 04.05.2020 ze zm;

w 2021 r. z: Solidez Sp. z 0.0. (zakupiono art. za 62.510,60) i U Sebcia FH (za 7.612,73 z}), w 2022 r. do
listopada: Solidez Sp. z 0.0. (za 50.866,63 z}) i U Sebcia FH (za 4.809,58 zi);

zatgcznik do komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84);

zarzadzenie nr 36/2021 dyrektora LCEAO z 30.09.2021 r;

w zakresach czynnosci pomocy administracyjnej i intendenta zapisano, ze wspotpracujg z wicedyrektorem
Przedszkola przy opracowaniu planu budzetu, przy prowadzeniu akt osobowych i prowadzeniu kontroli
wewnetrznych. Intendentowi powierzono nadzor nad pracg woznych oddziatowych. W Przedszkolu nie byto
stanowiska, ani woznych oddziatowych;
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a) byly nieponumerowane i nie ujete w wykazie dokumenty, a takze oryginaty
certyfikatbw szkolenn pracownikow i kopie dokumentow niepotwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginalem. Na mocy 84 ust. 1 i § 5 rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej* kazda cze$¢ akt osobowych powinna zawieraé
wykaz ponumerowanych i opisanych dokumentéw, a odpisy lub kopie
przediozonych przez pracownika dokumentéw powinny by¢ pos$wiadczone
przez pracodawce za zgodnos$¢ z przedtozonym dokumentem;

b) nie byto kopii dyploméw w przypadku nauczycieli, ktorym przyznano nagrody
z okazji Dnia Edukacji Narodowej, wymaganych postanowieniami § 8 zat. nr 2
do uchwaly nr 949/XXX/2021 Rady Miasta Lublin z 25.06.2021 r.%;

c) nie bylo dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 2 pracownikéw
samorzadowych, a tym samym spetnienie wymagan kwalifikacyjnych do pracy
na danym stanowisku. Przepis § 3 pkt 1 ww. rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej zobowigzywat pracodawce do przechowywania
w czesci A akt osobowych dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie
0 zatrudnienie.

Zalecenia pokontrolne:

1) dodatki za wystuge lat ustala¢ na podstawie dokumentow potwierdzajgcych
zakonczone okresu zatrudnienia, a przypadku nauczycieli, dla ktorych
Przedszkole jest dodatkowym migejscem pracy uwzglednia¢ staz tylko
w Przedszkolu,

2) wyegzekwowac od nauczycieli zwrot nadptaconych kwot dodatkow za wystuge lat
I przekazac potwierdzenie zwrotu do Wydziatu KNW,

3) prawidfowo ustala¢ pracownikom dzien nabycia prawa do nagrod jubileuszowych,

4) dokumentowac celowos¢ przyznawania skfadnikow wynagrodzen o charakterze
motywacyjnym, np. poprzez uzasadnienia w tresci pism je przyznajgcych,

5) terminowo przekazywa¢ do LCEAO dokumenty zrodlowe do sporzgadzenia list
ptac,

6) bezwzglednie zawiera¢ umowy z dostawcami/wykonawcami, ktorym udzielono
zamowien publicznych, majgc na uwadze, Ze niezachowanie formy pisemnej
warunkow wykonania ustugi moze uniemozliwic skuteczne dochodzenie
ewentualnych roszczen, gdyby wykonawca nie wywigzat sie ze swoich
dostaw/ustug w sposob oczekiwany przez Przedszkole,

7) prowadzi¢ ewidencje wszystkich umow zawieranych przez Przedszkole.

Podkresli¢ nalezy, ze dyrektor Przedszkola na biezgco reagowata na stwierdzone
nieprawidtowosci i cze$¢ z nich wyeliminowata juz w trakcie kontroli. | tak:

1. Zwrocono nadptacong nagrode jubileuszowa (1.828,04 zt) na rachunek UM.

2. Dokonano korekty nieprawidtowo ustalonych stawek dodatkéw za wystuge lat
(informujac nauczycieli o zmianie wysokosci wynagrodzenia).

. Zaprowadzono ,Rejestr czynnosci informacyjnych” w formie elektronicznej.

. Zaktualizowano zakresy czynnosci intendenta i pomocy administracyjnej.

. Ponumerowano dokumenty w aktach osobowych, uzupetniono ich wykaz oraz
wymieniono oryginaty na ich kopie, ktére potwierdzono za zgodnos¢ z oryginatem.

b w

21 rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10.12.20218 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U.2018.2369);

22 w sprawie ustalenia kryteriow i trybu przyznawania nagrod nauczycielom szkdt i placowek prowadzonych przez
miasto Lublin za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej;
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6. Sporzadzono (i dotgczono do akt osobowych) dyplomy dla nauczycieli, ktorzy
w 2022 r. otrzymali nagrody z okazji Dnia Edukacji Narodowej.

7. Uzupetniono akta osobowe 2 pracownikbw samorzadowych o dokumenty
potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie.

Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego ztozy¢
sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wedlug wzoru okresSlonego
w zatgczniku nr 5 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli
przez Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego®.

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

tukasz Mazur
(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Do wiadomosci: Wydziat Oswiaty i Wychowania

23 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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