URZAD GMINY w MIELNIE
ul. B. Chrobrego 10, 76-032 MIELNO

woj. zachodniopomorskie
tel. 345-98-30, fax 345-96-34

Regon Dooﬁméﬁtflll?f%}fo%?{ﬂ | Miélno, dnia 25 czerwca 2012r.

Protoko! kontroli

przeprowadzonej w Przedszkolu w Mielnie

w dniach: 11- 25 czerwca 2012r.

przez Piotra Mazurka- gt. specjaliste ds. spolecznych na podstawie upowaznienia o znaku RN.0052.1.80.2012.2 do

przeprowadzenia kontroli Nr 80/2012 z dnia 29 maja 2012r.

Zakres kontroli obejmuje prawidfowos$¢ ustalania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz godziny

doraznych zastepstw w roku szkolnym 2011/2012.

Imig i nazwisko dyrektora jednostki kentrolowanej: Joanna Daniuk- Walach- Dyrektor Przedszkola w Mielnie. Okres
petnienia funkcji w jednostce od dnia 16 listopada 2002r. zgodnie z uchwalg Nr 48/66/2002 Zarzadu Gminy w Miglnie
z dnia 14 listopada 2002r. w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora przedszkola, zarzadzeniem Nr 28/52/2007
Whaijta Gminy Mielno z dnia 05 lipca 2007r. w sprawie zmiany uchwaty Nr 48/66/2002 Zarzadu Gminy w Mielnie z dnia
14 listopada 2002r. w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora przedszkola oraz zarzadzenia Nr 31/58/2007 Wéjta
Gminy Mieino z dnia 26 lipca 2007r. w sprawie przedluienié powierzenia stanowiska dyrektora Przedszkola w

Mielnie. Dyrektor dziata na podstawie peinomaocnictwa nr 60/2006 z dnia 27 lipca 2006

Osobg upowazniong do udostepniania dokumentéw w celu kontroli w ww zakresie oraz obecng w ¢zasie jej trwania
byta: |

1) N ta- Glowna ksiegowa,

2} ko, o eewnd Kierownik Sekcii.

Miejsce przeprowadzenia kontroli; Przedszkole w Mielnie.

Na podstawie aktu zatozZycielskiego z dniém 12 listopada 1992r. zostato utworzone Przedszkole w Mielnie przy ulicy

Szkolnej 1, 76-032 Mielno.

Obsluga finansowo- ksiegowa wszystkich szkdt i przedszkola, dla ktorych Gmina Mielno jest organem prowadzacym,
prowadzona jest na podstawie porozumienia zwartego w dniu 27 marca 2002r. pomigdzy Urzedem Gminy w Mielnie
reprezentowanym przez Wojta Gminy Mielno a Szkolg Podstawowa im. Leonida Teligi w Mielnie, petnigcg funkcje
szkoly wiodacej, reprezentowang przez Dyrektora szkoly. Porozumienie okresla przekazanie pomigdzy zakladami

pracy dwdch pracownikow z dniem 01 kwietnia 2002r. wykonujacych obstuge finansowo- ksiegowa.
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Kontrola jest zgodna z poleceniem Wojta Gminy Mielno zawartym w zarzadzeniu Nr 2/22/2012 z dnia 12 stycznia

2012r. w sprawie przeprowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Mielno w 2012r.

Podstawa prawna:
1) ustawa z dnia 07 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256 poz. 2572 ze zm.),

2) ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta nauczyciela (Dz. U. z 2006r. Nr 97 poz. 674 z zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 fipca 2011r. zmieniajgce rozporzadzenia w sprawie
wysokosci minimainych  stawek wynagrodzenia =zasadniczego nauczycieli, ogdlnych  warunkéw
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od
pracy (Dz. U. Nr 161 poz. 967)- obowigzuje od 01 wrzesnia 2011r.,

4) uchwala nr XXX1/316/09 Rady Gminy Mielno z dnia 31 marca 2009r. w sprawie regulaminu wynagradzania
nauczycieli zatrudnionych w przedszkolu i szkolach prowadzonych przez Gming Mielno (Dz. Urz. Woj.
Zachodniopomorskiego Nr 34 poz. 953),

5) uchwala Nr V3612011 Rady Gminy Mielno z dnia 31 marca 2011r. w sprawie okreslenia zasad rozliczania
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, zada udzielania i rozmiaru obnizek (Dz. Urz. Woj.

Zachodniopomorskiego Nr 62 poz. 1098 ze zm.).

Zgodnie z §2 ust. 1 zarzadzenia Nr 13/32/2011 Wéjta Gminy Mielno z dnia 17 marca 2011r. w sprawie wytycznych do

projekiéw organizacyjnych przedszkola i szkof prowadzonych przez Gming Mieino w roku szkolnym 2011/2012,
dyrektor sporzadzit:

1) projekt arkusza organizacyjnego placowki ktory zostal ziozony w dniu 29 kwietnia 2011r. (REJ 2613/11) wraz

z wymaganymi zalacznikami. Na posiedzeniv Wojta Gminy Mieino w dniu 11 maja 2011r. arkusz

organizacyjny zostal zatwierdzony (zatwierdzona ilos¢ godzin ponadwymiarowych- 14),

2) projekt aneksu nr 1 do arkusza organizacyjnego przedszkola zostat zlozony w dniu 09 wrzeénia 2011r. (REJ
8600/11) wraz z wymaganymi zatacznikami do organu prowadzacego. Na posiedzeniu Wéjta Gminy Mielno
w dniu 15 wrzesnia 2011r. aneks nr 1 do arkusza organizacyjnego zostat zatwierdzony (zatwierdzona ilos¢

godzin ponadwymiarowych- 15)- aneks nr 1 obowiazuje od 01 wizesnia 2011r. do 30 wrzesnia 2011r.,

zgodnie z tabelg nr 1:

Tabela nr 1

13.00-15.00 27
8.00-10.00;

. 14.00-15.00 28
15.00-15.30 255 |




poniedziatek, | 13.00-15.00;
5 : ‘ 22 25 cowariek | 14.30-15.00 243
poniedzialek, | 11.30-12.00;
6 i 25 1 cowartek | 12.30-13.00 2
7 _ 1 22 2,5 Sroda 8.00-10.30 24,5
poniedzialek, | 11.00-12.00;
8| -- | a 22 35 wlorek | 13.00-15.30 %55
9 0 2

3) projekt aneksu nr 2 do arkusza organizacyjnego przedszkola zostat ztozony w dniu 30 wrzesnia 2011r. (REJ
9187/11) wraz z wymaganymi zatgcznikami do organu prowadzacego. Na posiedzeniu Wojta Gminy Mielno
w dniu 06 pazdziernika 2011r. aneks nr 2 do arkusza organizacyjnego zostat zatwierdzony (zatwierdzona

ilo$¢ godzin ponadwymiarowych- 13)- aneks nr 2 obowigzuje od 01 pazdziernika 2011r. do 06 listopada

2011r. , zgodnie z tabelg nr 2:

Tabela nr 2

1 25 17 8

2 % 7 Soda | 13.00-45.00 27
sroda, 8.00-10.00;

s . % 3 piatek | 14.00-15.00 2

7 F 25 %
. poniedzialek, | 13.00-15.00;

5 - 22 25 cowariek | 14.30-15.00 245

61 . T % 05 wlorek | 14.30-15.00 %55

7 | 2 25 Soda | 8.00-10.30 245
I o poniedziatek, | 11.00-12.00;

B e 2 25 worek | 13.00-14.30 24,5

9 0 2
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4) projekt aneksu nr 3 do arkusza organizacyjnego przedszkola zostat zlozony w dniu 07 listopada 2011r. (REJ

10234/11). Na posiedzeniu Wojta Gminy Mielno w dniu 07 listopada 2011r. aneks nr 3 do arkusza

organizacyjnego zostat zatwierdzony (zatwierdzona iloS¢ godzin ponadwymiarowych- 13)- aneks nr 3
obowigzuje od 07 listopada 2011r., zgodnie z tabelg nr 3 (zmiana dotyczyla przesuniecia godzin w jeden

dzien tygodnia nauczycielowi):



Tabeta nr 3

Nye
1 2% 17 ] 8
2 ’ 25 2 $roda 13.00-15.00 27
$roda, 8.00-10.00;
3 25 3 pigek | 14.00-15.00 28
4 | 25 25
poniedziafek, [ 13.00-15.00;
5 ‘ - 22 25 cowartek | 14.30-15.00 245
6 25 0,5 wiorek 14.30-15.00 25,5
7 | 1 22 25 roda 8.00-10.30 245
o poniedzialek, | 13.00-14.00:
8 | 22 25 wtorek 13.00-14.30 24,5
9

5) projekt ustalenia przerwy wakacyjnej przedszkola zostat zlozony w dniu 28 marca 2012r, (NK 1851/11), ktory

zostat zaakceptowany przez organ prowadzacy pismem o znaku sprawy OS.11.4424.17.2011.1 z dnia 30

marca 2012r.

Kontrolg objeto dokumenty za okres od 01 wrzesnia 2011r. do 31 maja 2012r.;
1) akta osobowe nauczyoiel, ktorym zostaly wyplacone wynagrodzenie ponadwymiarowe oraz za dorazne

zastepstwo,

dzienniki lekcyjne,

zestawienie rozliczenia godzin prowadzone przez dyrektora, .
indywidualne rozliczenie godzina ponadwymiarowych sporzadzanych przez nauczycieli,

B e o

rejestr zwolnien lekarskich,

o On
[t A

listy obecnosci,

Dokumenty dotyczace rozliczenia godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw, ujmowane sg w miesiecznych
zestawieniach sporzadzanych przez dyrekiora na podstawie czastkowych zestawien wykonywanych przez
poszczegolnych nauczycieli. Nauczyciel dokonuje zapisu o ilosci przepracowanych godzin w poszczegdlnych
tygodniach, z wyodrebnieniem godzin stalych oraz doraznych zastepstw. Dyrekior sprawdza zgodno$¢ wpist na
rozliczeniach ze stanem faktycznym poprzez ich kontrole w dziennikach zajeé. Godziny stalych zastepstw
realizowane sq wedtug przydzialu godzin, a dorazne zastepstwa na polecenie dyrekiora. Jeden egzemplarz

miesigcznego zestawienia przekazuje dyrektor do dziatu ksiegowosci w celu dokonania wyplaty.
Zestawienie sporzadzone przez kontrolujacego przeprowadzonych godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw

Y

zostalo sporzadzone w tabelach 4-12 stanowigge zatacznik nr 1 do protokou,



W wyniku kontroli stwierdzono:
|. Nieprawidlowe sporzadzane przez dyrektora placowki Wykazu godzin ponadwymiarowych nauczycieli w

Przedszkolu w Mielnie w miesigcu (...)", zgodnie z tabelami 13-17:

1) 03.10.2011r. - 28.10.2011r. (tabela nr 13)

v 8 8 8 0 8
J. 14 14 11 2 13
15 15 10 5 15
B 1 10 10 2 8 10
‘ 17 17 10 7 17
] 17 17 10 7 17
81 0 81 51 29 80
2) 28.11.2011r. - 23.12.2011r. (tabela nr 14)
i %
12 12 12 12
8 8 8 8
11 11 10 1 11
- ] 2 2 2 2
3 10 10 10 10
¢ | 10 10 10 10
B 53 0 53 52 1 53
3} 31.01.2012r. - 24.02.2012r. {tabela nr 15)
R T g
: : i obaodin .
e g e :
- 3 3 0 3 3
Coehe 11 1 8 3 11
, __L 21 21 12 9 21
12,5 125 8 45 12,5
N - 15 15 1,5 13,5 15
B 16 16 10 6 16
L H 10 10 10 0 10
88,5 0 88,5 49,5 39 88,5




4) 27.02.2012r. - 30.03.2012r. (tabela nr 16)

- L o o ﬁ
N JI 15 15 10 5 15
L o 15,5 15,5 15 05 15,5
s 0,5 0,5 0 0,5 0,5
1 18 18 12,5 55 18
B B 6,5 6,5 25 4 6,5
21 21 12,5 8,5 21
R | 13 13 10 3 13
89,5 0 89,5 62,5 27 89,5

~31.05.2012r. (tabela nr 17

]

)

7 7 0 7 7

B 8 8 8 0 8

9 9 9 0 9

5 5 5 0 5

8 9,5 9,5 2 75 9,5
Lzt 25 22,5 10 15 2

' i 27 27 11 16 27
88 0 88 45 45,5 90,5

It. Nieprawidiowy nadzor nad sporzadzanymi przez nauczycieli Wykazu godzin ponadwymiarowych®, zgodnie z

tabelg 18.

o RGN

03.10.

+1 {odpracowana w

dniu 30.11.2011r.)
N 02.04.2012r.-27.04,2012r. 7,5 8 -0,5
N 02.04.2012r.-27.04.201 2r. 3 15 +01,5
30.04.2012r.-31.05.2012r. 22,5 25 -2,5

Z ustanego oswiadczenia dyrektora wynika, iz nauczycielom- Pani Marii Molskiej oraz Pani Malgorzacie Wojtowicz

zostanie wyrownane wynagrodzenia na godziny ponadwymiarowe w miesigcu czerwcu 2012r., nafomiast pani

Foremnej Dorocie (za zgodg nauczyciela) zostanie potracone wynagrodzenie w miesigcu czerweu 2012r,




Uwagi:

1) Nie sporzadzono protokotu dodatkowego, odpisow, wyciagdw, zabezpieczen dowodow itp.,
2) Do protokotu zataczono:

zatacznik nr 1- zastawienie tabel nr 4- 12- kontrola ustalania wynagrodzen ponadwymiarowych i
doraznych zastepstw,

zalacznik nr 2- kserokopie dziewieciu okresow rozliczeniowych godzin ponadwymiarowych i
doraznych zastepstw sporzadzonych przez dyrektora,

zatacznik nr 3- wydruki fisty plac nauczycieli za okres od wrzesnia 2011r. do maja 2012r.
3) Przeprowadzong kontrolg udokumentowano w ksigzce kontroli na stronie 6 pod nr 22,

4) Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kazdej strony.

Pouczenie:

1) tresc protokotu podlega udostepnieniu zgodnie z ustawa z dnia 06 wrzes$nia 2001r. o dostepnie do informacii
publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 ze zm.), oprécz informacji stanowigcych dane osobowe w rozumieniu
ustawy z dnia 29 sierpnia 2997r. o ochronie danych oschowych (Dz. U. z 202r. Nr 11 poz. 926 ze zm.),
zgodnie z §9 zalgcznika do zarzadzenia wewnetrznego Nr 3/2009 Wojta Gminy Mielno z dnia 08 Stycznia
2009r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu planowania i przeprowadzania kontroli zewnetrznych w
zakresie nalezacym do kompetencji Referatéw Urzedu Gminy w Mielnie, ,kazda osoba kontrolowana ma

prawo z whasne] inicjatywy ztozy¢ kontrolowanemu ustne Iub pisemne oéwiadczenie w sprawach zwigzanych
Z zakresem kontroli”.

Na tym kentrole zakonczono.
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