Protokół   Nr   12/2004

z kontroli przeprowadzonej w dniach 08 - 09 grudnia 2004r. 

w Szkole Podstawowej w Babach

Czynności kontrolne przeprowadzone zostały przez Agatę Biesagę – inspektora ds. kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy w Moszczenicy na podstawie upoważnienia nr PKA 0113-48/2004 z dnia 07 grudnia 2004r. wystawionego przez Wójta Gminy Moszczenica.

Odpowiedzi i wyjaśnień udzielała Pani Maria Bylinka – Dyrektor Szkoły Podstawowej w Babach oraz sekretarka Szkoły, kierownik świetlicy z dożywianiem oraz intendentka.

Kontrolą objęto:

1.  podstawę działalności placówki (statut, arkusz organizacyjny),

2. gospodarkę majątkowo - finansową,

3. dyscyplinę pracy – 

· kontrola zapisów w dziennikach lekcyjnych i innych dokumentach potwierdzających realizację zajęć dydaktyczno-wychowawczych

· kontrola czasu rozpoczynania i kończenia pracy

4. Prawidłowość stosowania ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

Szkoła Podstawowa w Babach działa na podstawie:

1. statutu zatwierdzonego na Radzie Pedagogicznej w dniu 30.11.1999r. Statut został podpisany przez Dyrektora Szkoły, zaopiniowany przez przedstawicieli Samorządu Uczniowskiego, Radę Rodziców. Zapisano w nim, że szkoła jest szkołą publiczną, jednostką budżetową. W statucie określono m.in. obowiązki dyrektora szkoły, zakresy obowiązków kierownika świetlicy z dożywieniem, kompetencje rady rodziców, prawa i obowiązki uczniów.

2. arkusza organizacji szkoły Nr SP-402/01/04 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 arkusza zawarty został aneks Nr 1 obowiązujący od 1.09.2004r. spowodowany 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 aneks zostały zaopiniowane przez wizytatora Kuratorium Oświaty oraz zaakceptowane przez Wójta Gminy Moszczenica.

W SP w Babach zatrudnionych jest 13 nauczycieli na łączny wymiar 12,72 etatu, pracowników obsługi jest 7 osób co stanowi  6 i 3/4 etatu.

Do szkoły uczęszcza 135 dzieci.

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 zatwierdzone przez Dyrektora Szkoły (na ich podstawie sporządza się wykaz godzin ponadwymiarowych). 

Prowadzone są rejestry: księga zastępstw, rejestr absencji pracowników, rejestr druków ścisłego zarachowania, rejestr wydanych kart rowerowych, legitymacji szkolnych, księga uczniów oraz księga ewidencji uczniów, ewidencja udzielonych urlopów.

Dyrektorem Szkoły Podstawowej w Babach jest Pani Maria Bylinka powołana na to stanowisko:

1. od dnia 1.09.1999r. Uchwałą Nr XVIII/23/99 Zarządu Gminy Moszczenica z 19.05.1999r. w sprawie powierzenia stanowiska Dyrektora Szkoły Podstawowej w Babach na okres 5 lat;

2. od dnia 1.09.2004r. do dnia 31.08.2009r. Zarządzeniem Nr 125/2004 Wójta Gminy Moszczenica z 30.08.2004r. w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora.

Skontrolowano poprawność prowadzenia teczek akt osobowych losowo wybranych nauczycieli i pracowników obsługi oraz  zgodność wykazywanych godzin ponadwymiarowych z godzinami wynikającymi z arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2004/2005. 

W Szkole Podstawowej w Babach prowadzona jest świetlica z dożywianiem. Kierownik Świetlicy przyjmuje wpłaty od osób korzystających z dożywiania.

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 (przychód - na podstawie dowodu „Magazyn przyjął”, rozchód na podstawie raportu wydanych artykułów). Dokonano porównania ilości losowo wybranych produktów znajdujących się w magazynie ze stanem wynikającym z kart: tj. makaronu i oleju – są zgodne. 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 i czytelnie. W przejrzysty sposób dokonywane są wyliczenia stawki i ilości wydawanych posiłków. Rachunki z zakupionych artykułów rozliczane są w UG w Moszczenicy. 

Ze stołówki korzysta ok. 92 osób. 

Szkoła ogrzewana jest olejem opałowym, natomiast węgiel wykorzystywany jest do ogrzewania świetlicy i w kuchni. Zakup opału odbywa się w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych. Węgiel wydawany jest przez palacza, i to on informuje sekretarkę o dziennym zużyciu przez kuchnię, a miesięcznym przez świetlicę i miesięcznym zużyciu oleju opałowego. Zaś sekretarka dowodem „Magazyn wydaje” informuje o zużyciu pracownika UG w Moszczenicy.

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:

1. w zakresie wynagrodzeń – wynagrodzenia nauczycieli składają się ze składników, o których mowa w art. 30 ustawy Karta Nauczyciela. Wynagrodzenie zasadnicze zgodne z aktualną tabelą zaszeregowania (odzwierciedla posiadane wykształcenie przez poszczególnych nauczycieli) 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. 

Zwraca się uwagę, iż przyznanie dodatku mieszkaniowego następuje na podstawie decyzji Dyrektora Szkoły 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. od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym złożono wniosek o jego przyznanie. Również każda zmiana wysokości tego dodatków powinna skutkować pisemnym  poinformowaniem pracownika; 

2. w zakresie prowadzenia teczek akt osobowych na przykładzie wybranych – teczki prowadzone są zgodnie z rozporządzeniem MPiPS z 28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika – dokumenty są numerowane, w aktach są odpowiednie dokumenty potwierdzające posiadane przez pracowników kwalifikacje, są aktualne zaświadczenia lekarskie o zdolności do pracy na odpowiednich stanowiskach, zaświadczenia o kursach i szkoleniach z zakresu bhp i p.poż., zakresy obowiązków pracowników obsługi, pracownicy otrzymali informacje zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy; 

3. w zakresie stosowania przepisów Kodeksu pracy – zwraca się uwagę na przestrzeganie uregulowań dotyczących wypowiadania warunków pracy i płacy w przypadku obniżenia zaszeregowania pracownika,

4. zaleca się systematyczne stosowanie instrukcji kancelaryjnej przy oznakowaniu pism i teczek;

5. świadczenia z zfśs pracownicy otrzymują na podstawie regulaminu po złożeniu wniosku, który podlega rozpatrzeniu zgodnie z art. 8 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

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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