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Pan

Pawel Biesiekierski

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 4
ul. Kasprowicza 16

80-000 Pruszcz Gdanski

Wystapienie pokontrolne

Dzialajgc na podstawie § 3 ust. 3 procedury okreslajacej zasady i tryb kontroli! Teodozja
Skiba — Glowny specjalista ds. nadzoru whascicielskiego i kontroli, Karolina Mik — Kierownik
Referatu OKiS i Sylwia Cedrowska — Starszy inspektor Referatu OKiS Urzedu Miasta Pruszcz
Gdanski (dalej: kontrolujace) — przeprowadzily kontrole, w kierowanej przez Pana Szkole
Podstawowej nr 4 w Pruszczu Gdanskim im. I. J. Paderewskiego (dalej: Szkola). Celem
kontroli, byto sprawdzenie podejmowanych dziatan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami prawa, szczeg6towe ustalenia zawarto w protokole, podpisanym w dniu 21 grudnia
2021 r.

Zgodnic z trescig § 12 ust. 3 ww. procedury, przekazuje Panu niniejsze wystapienie
pokontrolne, zawierajgce oceng¢ skontrolowanych zagadnien, opis stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zalecenia majgce na celu ich wyeliminowanie.

Sprawdzeniem objgto nastepujgce zagadnienia:

1) polityke kadrowg szkoly, w szczegOlnosci zasady zatrudniania i zwalniania
pracownikow, przydzial godzin ponadwymiarowych nauczycielom oraz naliczanie
dodatkéw za warunki pracy, a takze ustalania wynagrodzen;

2) zasady ustalania potrzeb i doboru 0s6b do prowadzenia dodatkowych zajeé dydaktyczno
— wyrownawczych oraz zaje¢ rozwijajacych zainteresowania uczniow;

3) zasady dokumentowania czasu pracy nauczycieli wspomagajacych;

4) zasady zwotywania rad pedagogicznych;

5) zapewnienie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych, w tym w szczegolnosci bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki:

6) zasady gospodarowania ZFSS;

7) zasady przeciwdziatania mobbingowi w szkole;

8) sposéb wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w 2020 r.

' zalgcznik do Zarzadzenia Nr 261/2019 Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 30 grudnia 2019 roku
wprowadzajgcego procedure okreslajaca zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miasta Pruszcz
Gdanski, jednostkach organizacyjnych utworzonych przez Gmine Miejska Pruszcz Gdanski, w innych
podmiotach, ktére otrzymuja $rodki publiczne przekazywane z budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski oraz
w podmiotach kontrolowanych na podstawie przepiséw szczegélnych



Z ustaleft kontroli wynika, ze w kierowanej przez Pana Szkole czes¢ zadan wykonywana byta
z naruszeniem przepiséw prawnych regulujgcych ww. zagadnienia.

Do najistotniejszych nieprawidlowosci stwierdzonych podczas kontroli nalezy
zaliczy¢:

L. W zakresie polityki kadrowej szkoly, w tym zasad zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, naliczania wynagrodzenia z tytulu dodatkéw za trudne i ucigzliwe
warunki nauczania oraz przydzialu i rozliczania godzin ponadwymiarowych
i doraznych zastepstw.

1. W zakresie naliczania naleznych dodatkéw za trudne i ucigzliwe warunki nauczania oraz
sposobu ich wyptaty, stwierdzono:

1) brak przestrzegania wewngtrznych procedur regulujacych rejestracje korespondencji
wplywajacej do szkoty tj. orzeczen o potrzebie indywidualnego nauczania i orzeczen o
potrzebie ksztatcenia specjalnego, bedacych podstawa do niezwlocznego ustalenia
planu nauczania ucznia objetego indywidualnym nauczaniem i ksztalceniem
specjalnym,;

2) btedy w kwalifikowaniu nauczycieli do przyznania dodatku za trudne warunki pracy, co
spowodowane byto niewtasciwa interpretacja regulacji prawnych w tym zakresie, w tym
oceng formalng i merytoryczng orzeczen wydawanych uczniom przez poradnie
psychologiczno-pedagogiczne;

3) nierzetelne wypetnianie przez nauczycieli kart rozliczenia godzin nauczania
indywidualnego i rewalidacji indywidualnej, badz nie przedktadanie ich w ogdle.
Wymienione karty, stanowig podstawe do prawidlowego naliczenia dodatku za
nauczanie w trudnych i ucigzliwych warunkach;

4) brak skutecznej kontroli wicedyrektorow w zakresie prawidtowego wypetniania przez
nauczycieli kart rozliczenia godzin nauczania indywidualnego i rewalidacji
indywidualnej, badz skutecznego egzekwowania w przypadku ich braku;

5) btedy w ustalaniu prawidiowej wysokosci kwoty wynagrodzenia nauczycieli
z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy, na poziomie stanowisk ds. ptac i kadr, co
jest nastgpstwem nieprawidtowosci na wstepnych etapach procesu naliczania dodatku
za warunki nauczania;

6) przypadki braku naliczenia i wyptaty naleznego dodatku;

7) przypadki wyptaty nienaleznego wynagrodzenia, tytutem dodatku za warunki pracy.

W zwigzku z powyzszym zalecam:
1) bezwzglednie rejestrowaé korespondencje wptywajacg do Szkoty, z uwzglednieniem
daty wptywu i potwierdzenia podpisem osoby przyjmujace;j.
Kazdy pracownik merytoryczny, do ktorego bezposrednio dostarczana Jjest przesytka
z zewnatrz, ma obowigzek rejestrowania pism wplywajgcych bezposrednio na jego
stanowisko pracy;
2) bezwzglednie stosowaé obowiazujace przepisy prawa w zakresie zasad przyvznawania

dodatkow za warunki pracy, zgodnie 7 ktérymi powinna by¢ dokonvwana ocena
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3)

4)

5)

merytoryczna i formalna orzeczen poradni psychologiczno-pedagogicznej wydanych
uczniowi, za pracg z ktérym nastgpowac powinna kwalifikacja nauczycieli do dodatku
za warunki pracy;

okresli¢ zasady biezacej kontroli i skutecznego nadzoru nad wypehianiem przez
nauczycieli podstawowych obowiazkéw pracowniczych, w szczegdlnosci w zakresie
rzetelnego i biezacego prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania i wychowania,
w tym: dziennikéw zajec, ksiegi zastepstw oraz Kkart rozliczania godzin nauczania
indywidualnego i rewalidacji indywidualnej;

wprowadzi¢ mechanizmy kontrolne, w celu zapobiegania nieprawidlowemu rozliczaniu
przez nauczycieli godzin nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej oraz
nieprawidtowemu sporzadzaniu i zatwierdzaniu zestawieri faktycznie zrealizowanych
godzin;

ustala¢ prawidtowe wysokosci kwot wynagrodzenia na poziomie stanowisk ds. ptac
i kadr, za faktycznie zrealizowane godziny nauczania indywidualnego i rewalidacjt
indywidualnej, co jest nastgpstwem nieprawidtowosci na wstepnych etapach procesu
rozliczania tych godzin.

2. W zakresie przydziatu i rozliczania godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych
zastepstw, stwierdzono:

1

2)

3)

4)

nierzetelne prowadzenie przez nauczycicli dziennikéw zajeé, przede wszystkim

w zakresie rejestrowania zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych -

zar6wno godzin z pensum, jak i ponadwymiarowych oraz godzin doraznych zastepstw

(biezacego dokumentowania przeprowadzenia tych zajeé, obecnosci/nieobecnosci

W pracy);

nieterminowe dostarczanie do sekretariatu szkoty i do wicedyrektoréw kart rozliczania

godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw przez nauczycieli;

nierzetelne wypetnianie przez nauczycieli kart rozliczania godzin ponadwymiarowych

i doraznych zastepstw, polegajgce w szczegdlnoscei na:

a) wykazywaniu wigkszej badZz mniejszej liczby godzin zrealizowanych zajeé, niz
wynika to z dziennikéw zaje¢, ksiggi zastgpstw, arkusza organizacji szkoty, systemu
kadrowego ewidencjonujacego nieobecnosci w pracy wywotane m.in. zwolnieniem
lekarskim,

b) bfgdach w sumowaniu godzin zrealizowanych zajeé oraz w usrednianiu tych godzin
w tygodniach, w ktérych wystgpuja dni wolne od zaje¢ lub dni nicobecnosci
nauczyciela,

¢) wykazywaniu realizacji godzin zaje¢ w dni nieobecnosci nauczycicla z powodu
zwolnienia lekarskiego;

brak skutecznego nadzoru wicedyrekioréow i dyrektora nad wypetnianiem przez

nauczycieli podstawowych obowiazkéw pracowniczych, w szczegdlnoscei w zakresie

rzetelnego i biezgcego prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania i wychowania,
wtym: dziennikow =zaje¢ i ksiggi zastgpstw oraz kart rozliczania godzin
ponadwymiarowych i doraznych zastepstw;



5)

6)

7

brak rzetelnej weryfikacji wypeinianych przez nauczycieli kart rozliczen godzin
ponadwymiarowych na poziomie szkofy, gtéwnie pod katem zgodnosci z dziennikami
zaj¢é, ksiega zastgpstw oraz zwolnieniami lekarskimi nauczycieli;

btedy w ustalaniu prawidlowej wysokosci kwoty wynagrodzen na poziomie stanowisk
ds. ptac i kadr, adekwatnej do faktycznie zrealizowanych godzin zajeé
ponadwymiarowych i doraznych zastepstw, co jest nastepstwem nieprawidtowosci na
wstepnych etapach procesu rozliczania tych godzin;

brak dbatodci o czytelnosé, przejrzystosé i wiarygodnos$é rozliczen godzin
ponadwymiarowych w kartach, m.in. liczne przekreslenia i adnotacje otowkiem, braki
dat wptywu, braki podpisow, braki pieczatek, powodujace trudnosci w identyfikacji
0s0b dokonujgcych poprawek, adnotacji, weryfikacji, zatwierdzenia oraz trudnosci
w ustaleniu ostatecznej liczby godzin przyjetych do naliczenia wynagrodzenia za dany
okres rozliczeniowy.

W zwiazku z powyzszym zalecam:

)

2)

3)

4)

5)

ustalenie wewnetrznej procedury rozliczania godzin ponadwymiarowych i doraznych

zastgpstw, W sposob zapewniajacy wzmocnienie systemu kontroli zarzadczej

i eliminacjg stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci, w tym z uwzglednieniem:

a) wyznaczenia osob/stanowisk odpowiedzialnych za poszczegdlne etapy rozliczania
godzin zrealizowanych przez nauczycieli i ewidencjonowania czasu ich pracy,

b) wypracowania odpowiedniego do potrzeb szkoty mechanizmu rozliczania godzin
ponadwymiarowych i doraznych zastepstw i obiegu dokumentéw z tym zwigzanych,
biezacej kontroli i weryfikacji zgodnosci ze stanem planowanym i faktycznym (m.in.
przejrzysty wzor karty rozliczania, wyznaczanie terminow rozliczeniowych przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, wyznaczenie zakresu uzupetniania danych
W kartach rozliczen przez poszczegdlne osoby, pisemne potwierdzanie
i dokumentowanie wszelkich czynnosci gwarantujgce  wiarygodno$é ich
przeprowadzenia),

wzmocnienie nadzoru nad przestrzeganiem obowiazkéw nauczycieli wynikajacych

m.in. z art. 42 ust. 7a ustawy KN oraz z § 8 ust. 3 rozporzqdzenia Ministra Edukacji

Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne

przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczamia, dziatalnosci

wychowawczej i opiekuiiczej oraz rodzajéw tej dokumentacji, oraz egzekwowanie
przestrzegania tych obowigzkdow;

ustalanie wysokosci wynagrodzenia nauczycieli w oparciu o rzetelnie zweryfikowane

dane, uwzgledniajgce m.in. godziny zajeé ponadwymiarowych i doraznych zastepstw

faktycznie zrealizowane (odnotowane w dziennikach zaje¢ i ksigdze zastepstw
doraznych), zasady tzw. ,,usredniania”, oraz nieobecnosci w pracy:

stawianie pieczatek imiennych na wytwarzanych dokumentach, po naniesieniu daty

i podpisu posiadacza pieczatki;

nanoszenie dat wptywu na dokumentach dostarczanych do szkoty;



6) wzmocnienie nadzoru dyrcktora nad prawidtowym wykorzystywaniem $rodkéw
okreslonych w planie finansowym szkoly, wykonywaniem zadaf z zakresu kontroli
operacji finansowych, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacji, prawa pracy;

7)podejmowanie przez dyrektora biezacych dziatan w kierunku zapewnienia adekwatnej,

skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci w zakresie $rodowiska
wewnetrznego,  zarzadzania  ryzykiem, mechanizméw  kontroli,  informacji
i komunikacji, monitorowania.

Il. W _zakresie zasad dokumentowania czasu pracy nauczycieli wspomagajacych
stwierdzono:

1) nierzetelne prowadzenie przez nauczycieli dziennikéw zajeé, przede wszystkim
w zakresie rejestrowania zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych -
zardwno godzin z pensum, jak i ponadwymiarowych oraz godzin doraznych zastepstw
(biezacego dokumentowania przeprowadzenia tych zajeé, obecno$ci/nieobecnosci
W pracy);

2) nierzetelne wypetnianie przez nauczycieli kart rozliczania godzin ponadwymiarowych
i doraznych zastgpstw, polegajace w szczegdlnosci na:

a) wykazywaniu wigkszej badZz mniejszej liczby godzin zrealizowanych zaje¢, niz
wynika to z dziennikow zajec, ksiggi zastgpstw, arkusza organizacji szkoty, systemu
kadrowego ewidencjonujgcego nicobecnosci w pracy wywotane m.in. zwolnieniem

lekarskim,

b) bledach w sumowaniu godzin zrealizowanych zajeé oraz w usrednianiu tych godzin
w tygodniach, w ktérych wystepuja dni wolne od zajeé lub dni nieobecnosci
nauczyciela,

¢) wykazywaniu realizacji godzin zaje¢ w dni nieobecnosci nauczyciela z powodu
zwolnienia lekarskiego;

3) brak skutecznego nadzoru wicedyrektoréw i dyrektora nad wypetnianiem przez
nauczycieli podstawowych obowigzkéw pracowniczych w zakresic potwierdzania
obecnosci w pracy, rzetelnego i biezacego prowadzenia dokumentacji przebiegu
nauczania i wychowania, w tym: dziennikéw zajeé i ksiegi zastepstw oraz kart rozliczania
godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw;

4) brak skutecznej weryfikacji rozliczania czasu pracy nauczycieli.

W zwiazku z powyiszym zalecam:

1) biezace dokumentowanie czasu pracy przez nauczycieli wspomagajgcych, poprzez
dokonywanie wpisow w dziennikach zajgé, spdjnych z wpisami w innych dokumentami,
odzwierciedlajgcych stan faktyczny;

2) biezgca kontrola obecnosci i nicobecnosci w pracy nauczycieli wspomagajacych,
uwzgledniajgca w szczego6lnosci wpisy w dziennikach zajec oraz zwolnienia lekarskie:

3) wzmocnienie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzkoéw nauczycieli wynikajacych m.in.
zart. 42 ust. 7a ustavwy KN oraz z § 8 ust. 3 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
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szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
I opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji, oraz egzekwowanie przestrzegania tych
obowigzkow;

4) wzmocnienie nadzoru dyrektora nad wykonywaniem zadan z zakresu prawa pracy;
5) podejmowanie przez dyrektora biezacych dziatani w kierunku zapewnienia adekwatnej,

skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w szczegélnosci w zakresie $rodowiska
wewngtrznego, zarzadzania ryzykiem, mechanizmow kontroli, informacji i komunikacji,
monitorowania.

Reasumujgc, przyczynami stwierdzonych nieprawidlowosci bylo gloéwnie niestosowanie
przepisow wewngtrznych, poprzez nie wypetnianie, badZz wypetnianie przez nauczycieli
W sposob nieprawidtowy kart rozliczeniowych, oraz pomytki i btedy przy rozliczaniu godzin
i naliczaniu wynagrodzenia, a takze niewystarczajacy nadzor wicedyrektoréow i dyrektora
Szkoty nad zadaniami wykonywanymi przez pracownikéw, co skutkowato:

1) brakiem wyplaty naleinego dodatku za trudne i uciazliwe warunki nauczania

2)

3)

w wysokosci:

a) 3029,49 zt w2018 r.;

b) 3416,16 zt w2019 r.;

¢) 750,02 zt w2020r.

wyplaceniem w nadmiernej wysokosci dodatku za trudne i ucigiliwe warunki
nauczania:

a) 219,07 ztw2018r.;

b) 496,47 zt w2019r.

wyplaceniem w nadmiernej wysokosci wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
i godziny doraznego zastgpstwa (przy zalozeniu, Zze godziny wykazane w karcie
rozliczenia zostaly faktycznie zrealizowane, stosujgc jednak prawidlowe usrednianie
niepelnych tygodni spowodowanych dniami wolnymi od pracy/dniami przerwy
$wigtecznej/dniami nieobecnosci nauczyciela):

a) 1146,99 zt w 2020 r.

4) brakiem wyplaty naleznego wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny

doraznego zastgpstwa (przy zalozeniu, ze godziny wykazane w karcie rozliczenia
zostaly faktycznie zrealizowane, stosujac jednak prawidtowe usrednianie niepelnych
tygodni  spowodowanych dniami wolnymi od pracy/dniami przerwy
swigtecznej/dniami nieobecnosci nauczyciela):

a) 303,33 zt w 2020 r.

5) wyplaceniem po terminie dodatku za trudne i ucigzliwe warunki nauczania

w wysokosci:
a) 1092,63ztw2019r.;
by 1717,43 zt w2020r.

Zatem, powyzsze dziatania noszg znamiona naruszenia przepisow, o ktorym mowa w art. | 8¢
ust.l pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, zwanej dalej ustawa (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.). Zgodnie.
z ktorymi naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie lub nienalezyte
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wykonanie przez kierownika jednostki sektora finanséw publicznych obowigzkéw w zakresie
kontroli zarzgdczej w jednostce sektora finansow publicznych, jezeli miato ono wptyw na
niewykonanie w terminie zobowigzania jednostki, w tym obowiazku zwrotu naleznosci celnej,
podatku, nadptaty lub nienaleznie optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub
zdrowotne.

Dalej zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.), nie stanowi
naruszenia dyseypliny finanséw publicznych dziatanie lub zaniechanie, ktérego przedmiotem
sg srodki finansowe w wysokosci nieprzekraczajacej jednorazowo, a w przypadku wigcej niz
Jednego dziatania lub zaniechania — tacznie w roku budzetowym, kwoty minimalnej. Kwotg
minimalng jest kwota przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej
w roku poprzednim, ogloszonego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego
Rzeczpospolitej Polski ,,Monitor Polski”.

Czynnosci kontrolne wykazaty przekroczenie wskazanej kwoty w 2018 r. i 2019 r., do
przekroczenia nie doszto w 2020 r.

W zwigzku z powyiszym, zalecam spowodowanie niezwlocznego naliczenia i wyplaty
naleznych nauczycielom wynagrodzen za faktycznie zrealizowane godziny nauczania,
bad7 dochodzi¢ zwrotu nienaleznie wyplaconych kwot.

Zgodnie z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pézn. zm.) — odpowiedzialnos¢ za gospodarke
finansowa jednostki sektora finanséw publicznych, w tym zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, spoczywa na kierowniku jednostki.

Podajac powyzsze do wiadomosci, Burmistrz Miasta Pruszcz Gdanski zobowigzuje Pana do
spowodowania, aby w przysztosci nie dopusci¢ do przedstawionych nieprawidtowosci.

Jezeli uwaza Pan, ze wsrod zalecefi zawartych w tym wystapieniu sg takie, ktore naruszajg
prawo poprzez btedna jego wyktadnie lub niewtasciwe zastosowanie, przystuguje Panu prawo
zgloszenia zastrzezen w ciggu 14 dni od daty otrzymania tego wystgpienia.

Jednoczesnie informuje, ze jest Pan zobowiazany zawiadomi¢ Burmistrza Miasta o wykonaniu
zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania — w formie pisemnej, w terminie 30
dni od daty dorgczenia Panu tego wystapienia.

Wykonanie niniejszych zalecen moze by¢ objete kontrolg sprawdzajaca.

Otrzymuja:
1. Adresat B ALY BT

2. Referat Ksiggowosci Budzetowe;
3. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu

4. a/a
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Janusz ) rébel



