Protokół   Nr   13/2004

z kontroli przeprowadzonej w dniach 14 - 15 grudnia 2004r. 

w Szkole Podstawowej w Moszczenicy przy ul. Dworcowej 9.

Czynności kontrolne przeprowadzone zostały przez Agatę Biesaga – inspektora ds. kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy w Moszczenicy na podstawie upoważnienia nr PKA 0113-49/2004 z dnia 13 grudnia 2004r. wystawionego przez Wójta Gminy Moszczenica.

Odpowiedzi i wyjaśnień udzielały p. Agnieszka Daleszczyk – Dyrektor Szkoły, p. Małgorzata Oleska – z-ca Dyrektora oraz osoby zatrudnione na stanowisku sekretarki i intendentki.

Kontrolą objęto podstawę działalności placówki (statut, arkusz organizacyjny), gospodarkę majątkowo - finansową, dyscyplinę pracy – kontrola zapisów w dziennikach lekcyjnych i innych dokumentach potwierdzających realizację zajęć dydaktyczno-wychowawczych oraz kontrola czasu rozpoczynania i kończenia pracy.

Szkoła Podstawowa w Moszczenicy działa na podstawie:

1. statutu uchwalonego na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 8.09.2000r. Zgodnie ze statutem obsługę finansową prowadzi Urząd Gminy w Moszczenicy. W statucie zawarto informacje o celach i zadaniach szkoły, organach szkoły, kompetencjach dyrektora oraz o organizacji szkoły, jak również obowiązkach poszczególnych pracowników.

2. arkusza organizacji szkoły na rok szkolny 2004/2005, w którym uwzględniono regulacje wynikające z rozporządzenia MENiS z dnia 12.02.2002r. w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych. Do dnia przeprowadzania kontroli do arkusza zawarto 3 aneksy spowodowane zatrudnieniem nauczyciela zastępującego nauczycielkę przebywającą na zwolnieniu lekarskim, jak też zmianą godzin poszczególnych nauczycieli w związku z przydzieleniem nauczania indywidualnego uczniom na podstawie orzeczeń Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Piotrkowie Nr 336/04 z 23.06.2004r., Nr 413/04 z 21.07.2004r. i Nr 291/04 z 09.06.2004r. Zarówno arkusz jak i aneksy zostały zaopiniowane przez wizytatora Kuratorium Oświaty oraz zaakceptowane przez Wójta Gminy Moszczenica.

W SP w Moszczenicy zatrudnionych na dzień kontroli jest 34 nauczycieli na łączny wymiar 33 i 6/18 etatu, pracownicy obsługi stanowią 10 etatów (dodatkowo 
4 pracowników interwencyjnych oddelegowanych z UG).

Do szkoły uczęszcza 488 uczniów.

Pracownicy obsługi swój czas pracy potwierdzają w liście obecności z podaniem godzin pracy, natomiast nauczyciele swój czas pracy dokumentują poprzez wpisy 
w dziennikach lekcyjnych oraz prowadzą karty ewidencji czasu pracy. Na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora Szkoły kart ewidencji czasu pracy - sporządzane są wykazy godzin ponadwymiarowych.

W placówce prowadzone są rejestry: wydawanych legitymacji szkolnych, kart rowerowych, świadectw szkolnych, zwolnień lekarskich, nieobecności, wydawanych uczniom zaświadczeń, zaświadczeń wydawanych pracownikom, napraw bieżących, konkursów szkolnych, delegacji służbowych, zastępstw, wyjść, wycieczek szkolnych, oraz księga uczniów i księga ewidencji uczniów. 

Dyrektorem Szkoły Podstawowej w Moszczenicy do 31.08.2004r. była Pani Dorota Cybula, zaś od 1.09.2004r. do 31.08.2009r. Zarządzeniem Nr 124/2004 Wójta Gminy Moszczenica z 30.08.2004r. stanowisko Dyrektora powierzone zostało Pani Agnieszce Daleszczyk.

Zgodnie z § 1 Załącznika Nr 1 do Uchwały Nr XVI/109/99 Rady Gminy w Moszczenicy z 24.11.1999r. w sprawie zasad określania obowiązkowego wymiaru zajęć dydaktycznych (wychowawczych, opiekuńczych) nauczycieli, którym powierzono funkcje kierownicze w szkołach i zespołach szkół prowadzonych przez Gminę Moszczenica – obowiązkowy tygodniowy wymiar zajęć dydaktycznych dyrektora szkoły liczącej 12 i więcej oddziałów wynosi 3 godziny.

Podaniem z dnia 1.09.2004r. Dyrektor Szkoły zwrócił się do Wójta Gminy Moszczenica z prośbą o zwolnienie z obowiązującego pensum dydaktycznego uzasadniając to „pracami związanymi z organizacją nowej części placówki i określonymi z tym dodatkowymi obowiązkami”. Pismem z 1.09.2004r. Nr KOŚ.4319/1-1/04 Wójt wyraził zgodę na zwolnienie z realizacji tygodniowego wymiaru zajęć w roku szkolnym 2004/2005 w oparciu o art. 42 ust. 6 ustawy Karta nauczyciela.

Kolejnym tematem kontroli była poprawność prowadzenia teczek akt osobowych losowo wybranych nauczycieli i pracowników obsługi oraz dokonanie porównania zgodności danych w listach wypłat wynagrodzeń w miesiącach wrzesień, październik, listopad i grudzień 2004r. z dokumentami źródłowymi nw. nauczycieli oraz pracowników obsługi.
Kontroli poddano też prawidłowość i rzetelność w wykazywaniu godzin planowanych i ponadwymiarowych, ich zgodność z arkuszem organizacyjnym na rok szkolny 2004/2005 oraz porównanie naliczonych kwot z kwotami faktycznie wypłaconymi, losowo wybranych nauczycieli oraz prawidłowość naliczania godzin za doraźne zastępstwa w okresie od 29.11 do 22.12.2004r. Stwierdza się, że w rejestrze zwolnień lekarskich odnotowane są nieobecności poszczególnych nauczycieli, osoby zastępujące swoje zastępstwa ujęli w kartach ewidencji czasu pracy, przy naliczaniu wynagrodzenia za godziny doraźnych zastępstw w przypadku nauczycieli nie posiadających wymaganych kwalifikacji do prowadzenia danych zajęć albo prowadzonych niezgodnie z planem i programem nauczania danej klasy zastosowane zostały przepisy zawarte w § 6 ust. 5 Regulaminu określającego wysokość oraz szczegółowe warunki przyznawania nauczycielom dodatku motywacyjnego, funkcyjnego oraz niektóre inne składniki wynagrodzenia – tj. do 50% wynagrodzenia za jedną godzinę ponadwymiarową.    

W Szkole Podstawowej w Moszczenicy prowadzona jest świetlica z dożywianiem. Kierownik Świetlicy przyjmuje wpłaty od osób korzystających z dożywiania. Wpłaty przyjmowane są na kwitariuszu pobieranym z Urzędu Gminy w Moszczenicy. Przyjęto, że wpłaty na konto środka specjalnego dokonywane są w Kasie UG w Moszczenicy po zebraniu ok. 500 zł. 

Skontrolowano również sposób prowadzenia gospodarki magazynowej. Informacji na ten temat udzieliła intendentka. 

Każdy artykuł ma założoną kartotekę, w której ewidencjonuje się każdy przychód i rozchód ilościowo i wartościowo. Dokonano porównania ilości losowo wybranych produktów znajdujących się w magazynie ze stanem wynikającym z kart oraz odnotowania pobrania z magazynu artykułów potrzebnych do przygotowania posiłku na podstawie zapotrzebowania, tj. kapusta kiszona, ogórki kiszone, makaron świderki, makaron kolanka i cukier. Stwierdza się, że w kartach poszczególnych artykułów dokonywano zapisów dotyczących bądź przyjęcia na stan lub pobrania. Stan w magazynie jest zgodny ze stanem wykazanym w kartotekach. Na koniec każdego miesiąca raporty są podsumowywane i sporządzone zostaje miesięczne zestawienie. Są w nim wymienione wszystkie wykorzystywane w danym miesiącu artykuły. Na ich podstawie wyliczona zostaje stawka żywieniowa za dany miesiąc – dzienny koszt obiadu oscyluje wokół kwoty 2 zł. 

Kartoteki prowadzone są na bieżąco. Rachunki z zakupionych artykułów rozliczane są w UG w Moszczenicy. Ze stołówki korzysta ok. 277 osób. 

Szkoła ogrzewana jest olejem opałowym, natomiast węgiel wykorzystywany jest w kuchni. Zakup opału odbywa się w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych. Przychody węgla i opału nanosi się do kartotek z rachunków zakupu, zaś zużycie: 
1) węgla  - kucharka  odnotowuje w zeszycie i na koniec każdego miesiąca zużycie nanoszone jest do kartoteki węgla;

2) oleju opałowego – konserwator (zajmuje się obsługą i funkcjonowaniem kotłowni olejowej) informuje sekretarkę, która odnotowuje w kartotece miesięczne zużycie. 

Gospodarka finansowa placówki prowadzona jest w oparciu o plan finansowy. 

Dokumentacja finansowo – księgowa prowadzona jest w Urzędzie Gminy 
w Moszczenicy - całość dokumentów rachunkowych oraz listy płac znajdują się w UG w Moszczenicy.

W Szkole stosowane są instrukcje wydane przez organ prowadzący. Są to: instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo - księgowych oraz instrukcja inwentaryzacyjna. 

W zakresie gospodarowania mieniem Dyrektor w każdym roku zarządzeniem powołuje komisję likwidacyjną i zespoły spisowe. Inwentaryzacja odbywa się zgodnie z obowiązującą Instrukcją inwentaryzacyjną wydaną przez Wójta Gminy Moszczenica. 

W wyniku kontroli stwierdza się i zaleca:

1. w zakresie wynagrodzeń pracowników administracji i obsługi – zgodnie z § 3 ust. 5 rozporządzenia Rady Ministrów z 26.07.2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego „tabelę miesięcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego sporządza pracodawca, uwzględniając warunki określone w ust. 2 – 4”. A zatem Dyrektor szkoły obowiązany jest sporządzić tabelę, w której określi wysokość wynagrodzenia zasadniczego poszczególnych pracowników uwzględniając postanowienia Rady Gminy zawarte w Uchwale Nr XVIII/104/2003 z 17.12.2003r. w sprawie ustalenia najniższego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowania tabeli miesięcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz wartości jednego punktu w złotych dla pracowników zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Gminy (działających w sferze oświaty - § 2 Uchwały).

Zaleca się też, aby w angażach określać dokładnie sposób naliczenia wynagrodzenia zasadniczego z podaniem grupy zaszeregowania oraz ilości punktów.

2. w zakresie wynagrodzeń nauczycieli – stwierdza się, że wynagrodzenia nauczycieli składają się ze składników, o których mowa w art. 30 ustawy Karta Nauczyciela. Wynagrodzenia zasadnicze są zgodne z aktualną tabelą zaszeregowania oraz minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego stanowiącą załącznik do rozporządzenia w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, sposobu obliczania wysokości stawki wynagrodzenia zasadniczego za jedną godzinę przeliczeniową, wykazu stanowisk oraz dodatkowych zadań i zajęć uprawniających do dodatku funkcyjnego, ogólnych warunków przyznawania dodatku motywacyjnego, wykazu trudnych i uciążliwych warunków pracy stanowiących podstawę przyznania dodatku za warunki pracy oraz szczególnych przypadków zaliczania okresów zatrudnienia i innych okresów uprawniających do dodatku za wysługę lat. Listy wypłat sporządzane są na podstawie dokumentów wystawionych przez Dyrektora Szkoły, sprawdzone są pod względem merytorycznym przez pracownika Szkoły. 

Zwraca się jednak uwagę, iż:

- zgodnie z treścią § 1 ust. 5 Regulaminu określającego wysokość nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego oraz zasady jego przyznawania i wypłacania stanowiącego załącznik Nr 2 do Uchwały RG z 9.10.2002r. Nr LV/315/2002 zm. Uchwałą Nr XXI/124/2004 z 31.03.2004r., dodatek mieszkaniowy przysługuje od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym złożono wniosek o jego przyznanie, a co nie miało miejsca w przypadku przyznania dodatku na podstawie wniosków złożonych w grudniu 2004r. i decyzją Dyrektora otrzymali dodatek od miesiąca grudnia 2004r. 

Następstwem złożenia wniosku jest wydanie decyzji przez Dyrektora Szkoły wpięte do teczki akt osobowych. Również każda zmiana wysokości dodatków do wynagrodzenia powinna skutkować pisemnym poinformowaniem pracownika; 

- zgodnie z zapisami w Regulaminie określającym wysokość oraz szczegółowe warunki przyznawania nauczycielom dodatku motywacyjnego, funkcyjnego oraz niektóre inne składniki wynagrodzenia, a mianowicie § 4 ust. 4, § 5 ust. 3, § 8 ust. 8 oraz § 3 ust. 2 Regulaminu określającego wysokość nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego oraz zasady jego przyznawania i wypłacania – właściwym w sprawach ustalania wysokości poszczególnych dodatków do wynagrodzenia zasadniczego w stosunku do Dyrektora Szkoły jest Wójt Gminy Moszczenica. 
W związku z tym nie może mieć miejsca sytuacja, że Dyrektor sam przyznaje sobie dodatek funkcyjny związany z pełnieniem funkcji opiekuna stażu, a  co wynika z pism Dyrektora kontrolowanej Szkoły – ksero pism stanowi załącznik nr 1 do protokołu;

- zaleca się czytelne i rzetelne sporządzanie dokumentów przedstawianych w Urzędzie Gminy w Moszczenicy, a dotyczące okresów przyznawanych dodatków funkcyjnych;

- rzetelnie prowadzić karty ewidencji czasu pracy;

3. w zakresie prowadzenia teczek akt osobowych – sposób gromadzenia 
i przechowywania dokumentów związanych ze stosunkiem pracy określa rozporządzenie MPiPS z 28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. W wyniku kontroli stwierdza się, że przepisy powyższego rozporządzenia praktycznie nie są przestrzegane, w aktach brak chronologicznego ułożenia poszczególnych dokumentów, nie przestrzega się trzyczęściowego podziału akt; 

Zaleca się: 

- zobowiązać osobę odpowiedzialną za prawidłowość prowadzenia teczek akt osobowych pracowników i doprowadzenie ich do stanu określonego w przywołanym wyżej rozporządzeniu, na bieżąco wpinać w akta dokumenty związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, zaświadczenia lekarskie wydane w związku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi, oświadczenia, o których mowa w § 6 ust. 2 pkt 2 lit. c oraz zakresy czynności,

- angaże, będące następstwem wejścia w życie przepisów podwyższających wynagrodzenia, sporządzać z aktualną datą (dotyczy angaży będących następstwem wejścia w życie rozporządzenia zmieniającego wysokość wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli). 
Poinformowano stronę kontrolowaną o możliwości wniesienia umotywowanych zastrzeżeń lub złożenia wyjaśnień do ustaleń zawartych 
w protokole kontroli w terminie 3 dni od daty podpisania oraz prawie odmowy podpisania protokołu z podaniem uzasadnienia na piśmie.

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron. Na tym protokół zakończono.
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Zatwierdził:

Wójt Gminy Moszczenica – Bogusław Lech 
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