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Urząd Miasta Lublin

Jednostka
kontrolowana:

Przedszkole Integracyjne nr 40 
20-213 Lublin, ul. Gospodarcza 18
tel. (0-81) 466 47 56

Przedmiot 
kontroli:

Prawidłowość prowadzenia gospodarki finansowej – wybrane 
zagadnienia

Kontrolę
przeprowadził:

Katarzyna Łukasiuk – podinspektor w Wydziale Kontroli i Nadzoru
Właścicielskiego  UM  Lublin,  na  podstawie  upoważnienia
nr 103/2022 z dnia 06.12.2022 r.

I. Część ogólna
Przedszkole Integracyjne nr 40 w Lublinie (zwane dalej „Przedszkolem” lub „P40”) jest
jednostką  budżetową,  której  organem  prowadzącym  jest  Gmina  Lublin,  a  nadzór
pedagogiczny sprawuje Lubelski Kurator Oświaty. 

Dyrektorem  Przedszkola jest  Pani  Marta  Stefańczyk na  podstawie  zarządzenia
Prezydenta Miasta Lublin nr 64/6/2018 z 22.06.2018  r.  w sprawie powierzenia Pani
Marcie  Stefańczyk  stanowiska  dyrektora  Przedszkola  nr  40  w  Lublinie,
ul. Gospodarcza 18 na okres od dnia 01.09.2018 r. do dnia 31.08.2023 r.

Zarządzeniem  nr  30/9/2017 z  01.09.2017 r.  Prezydent  udzielił  dyrektorowi
Przedszkola pełnomocnictwa (do odwołania, nie dłużej niż na czas pełnienia funkcji
dyrektora Przedszkola) do:
1) składania oświadczeń woli w imieniu Gminy w sprawach wynikających z zakresu

działania Przedszkola;
2) zaciągania  zobowiązań  w  imieniu  Gminy  w  ramach  planu  finansowego

Przedszkola;
3) udzielania  dalszych  pełnomocnictw  w  zakresie  określonym  w  ww.  pkt  1-2

pracownikom Przedszkola.

W  2021 r.  obsługę  administracyjną,  finansową  i  organizacyjną  pełniło  Lubelskie
Centrum  Ekonomiczno-Administracyjne  Oświaty  (dalej  „LCEAO”)  na  mocy
postanowień uchwały nr 822/XXXII/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 września 2017 r.

II. Część szczegółowa

W toku postępowania kontrolnego sprawdzono:
1. Opłaty za wyżywienie i wychowanie przedszkolne.
2. Zamówienia publiczne poniżej 130.000,- zł.
3. Gospodarowanie majątkiem trwałym.
4. Akta osobowe.
5. Wynagrodzenia i obieg dokumentów.

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono w poniżej:
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1. Opłaty za wyżywienie i wychowanie przedszkolne.

Zgodnie z  § 5 pkt 2 procedury windykacji1 należności za wyżywienie i wychowanie
przedszkolne  naliczane  są  z  dołu,  a  zgodnie  z  § 6  pkt  1  procedury  windykacji
informacje o odpłatności (za miesiąc poprzedni) pracownik Przedszkola niezwłocznie
po  zakończonym  miesiącu  kalendarzowym  przekazuje  rodzicowi/opiekunowi
prawnemu  dziecka.  Listy  z  odpłatnościami  (sprawdzone  pod  względem
merytorycznym  i  zatwierdzone  do  realizacji)  do  3  dnia  miesiąca  następującego
pracownik przedszkola przekazuje do LCEAO (§ 6 pkt 2 procedury). Zgodnie z § 29
ust.  11  statutu2 Przedszkola  termin  płatności  ustalono  do  10-go  dnia  każdego
miesiąca.  Z  analizy  terminu  przekazania  list  odpłatności  za  październik  i  listopad
2021 r. oraz za luty i marzec 2022 r. wynika, że wszystkie listy zostały przekazane
(w systemie MDOK) do LCEAO terminowo (tj. do 3 dnia miesiąca).

Listy  odpłatności  za  wyżywienie  i  wychowanie  były  przygotowywane  przez
wicedyrektor  na  podstawie  obecności  i  nieobecności  dzieci  ewidencjonowanych
w dzienniku  elektronicznym  Vulcan.  Obecności  i  godziny  przebywania  dziecka
w Przedszkolu  ujmowane były  w dzienniku  elektronicznym na podstawie  przybycia
i wyjścia dziecka z Przedszkola poprzez zarejestrowanie przez rodzica na czytniku
znajdującym się w holu Przedszkola lub zeskanowaniu kodu QR przez aplikację na
telefon.  Obecności  były  weryfikowane przez nauczycieli  oddziałów przedszkolnych.
Informacje  o  wysokości  opłat  przekazywano  rodzicom  za  pomocą  dziennika
elektronicznego  oraz  dyrektor  przekazywała  każdemu  z  rodziców  wygenerowany
z KSAT indywidualny odcinek z wysokością opłaty. 

Po upływie terminu płatności,  a przed podjęciem działań egzekucyjnych pracownik
LCEAO przekazuje do dyrektora Przedszkola informacje o stanie zaległości w celu
podjęcia  przez  niego  działań  informacyjnych  (poprzez  np.  rozmowę  telefoniczną,
wiadomość  mail,  sms  lub  rozmowę  osobistą)  wobec  zobowiązanych  do  zapłaty
rodziców/opiekunów prawnych dziecka. Zgodnie z § 6 pkt 9 procedury windykacyjnej
prowadzone  działania  informacyjne  powinny  być  udokumentowane  poprzez
prowadzenia  rejestru  czynności  informacyjnych  w  formie  elektronicznej  (wg  wzoru
stanowiącego załącznik nr 1 do procedury). Przeprowadzone rozmowy telefoniczne
z zobowiązanymi powinny być zaewidencjonowane w notatce sporządzonej wg wzoru
stanowiącego załącznik nr 1a do procedury.  Dyrektor Przedszkola zobowiązany jest
do  niezwłocznego  przekazania  do  LCEAO  informacji  i  podjętych  działaniach
informujących (§ 6 pkt 10 procedury).

Ustalono,  że  podejmowanie  czynności  informacyjnych  i  prowadzanie  rejestru
czynności  informacyjnych w  Przedszkolu  należy  do  obowiązków  wicedyrektora
i pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej (obowiązek ten
wynikał z  zakresu czynności). 

1 zarządzenie nr 36/2021 dyrektora LCEAO z 30.09.2021 r. ws. ustalenia Procedury windykacji należności Gminy
Lublin w jednostkach obsługiwanych przez LCEAO – dalej procedura windykacji;
2 wprowadzony uchwałą Rady Pedagogicznej nr 7/2022/2023 z dnia 14.09.2022 r.;
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Sprawdzono jakie czynności informujące dotyczące zaległości za pobyt i wyżywienie
zostały podjęte przez pracowników Przedszkola i czy zostały one udokumentowane
zgodnie  z  postanowieniami  procedury.  Analizę  przeprowadzono  dla  4  uczniów
Przedszkola, którzy zgodnie z listą zaległości sporządzoną przez pracownika LCEAO
na  28.10.2022  r.  wykazywali  zaległości  za  pobyt  i  wyżywienie,  co  przedstawiono
w tabeli nr 1:
Inicjały
ucznia

Zaległość (kwota zł i 
termin płatności)

Podjęte czynności informujące o
zaległościach

Notatka z 
przeprowadzonej 
rozmowy 
telefonicznej

Rejestr 
czynności 
informacyjnych

Data przekazania
informacji o 
podjętych 
czynnościach do 
LCEAO

B.C. 96,80 zł - 10.10.2022 r. 20.10.2022 – sms
24.10.2022 – sms
27.10.2022 – próba kontaktu 
telefonicznego
04.11.2022 – rozmowa osobista
24.11.2022 – sms
06.12.2022 – próba kontaktu 
telefonicznego
06.12.2022 – sms

Tak, zgodnie ze 
wzorem

Tak, zgodnie ze 
wzorem

Informacji nie 
przekazano

B.J. 89,60 zł - 10.10.2022 r. 20.10.2022 – sms
24.10.2022 – sms
27.10.2022 – próba kontaktu 
telefonicznego
04.11.2022 – rozmowa osobista
24.11.2022 – sms
06.12.2022 – próba kontaktu 
telefonicznego
06.12.2022 – sms

Tak, zgodnie ze 
wzorem

Tak, zgodnie ze 
wzorem

Informacji nie 
przekazano

Ł.Z. 166,50 zł - 10.10.2022 r. 20.10.2022 – sms
27.10.2022 – rozmowa 
telefoniczna 
10.11.2022 – rozmowa osobista

Tak, zgodnie ze 
wzorem

Tak, zgodnie ze 
wzorem

Zaległość
opłacono.

W.O. 93,00 zł - 10.10.2022 r. 20.10.2022 – sms
24.10.2022 – sms
27.10.2022 – próba kontaktu 
telefonicznego
24.11.2022 – sms
06.12.2022 – rozmowa 
telefoniczna

Tak, zgodnie ze 
wzorem

Tak, zgodnie ze 
wzorem

Informacji nie 
przekazano

Stwierdzono, że wobec wszystkich przedstawionych w tabeli  zaległości  pracownicy
Przedszkola  podjęli  czynności  informujące,  które  zostały  wpisane  w  Rejestrze
czynności informacyjnych sporządzonym zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik do
ww. procedury w formie elektronicznej. Dyrektor nie  przekazywała do LCEAO ww.
rejestrów  informując,  że są  to  bieżące  zaległości  i  w  dalszym  ciągu  podejmują
działania informujące. 

2. Zamówienia publiczne poniżej 130 tys. zł

Zarządzeniem nr 1/2013 r. z 02.01.2013 r. dyrektor wprowadziła (z dniem podpisania)
Regulamin  udzielania  zamówień  publicznych  w  Publicznym  Przedszkolu
Integracyjnym nr 40 w Lublinie ze zm3.- zwany dalej „regulaminem”.
Z dniem 01.01.2021 r. uchylono w ustawie Prawo zamówień publicznych4 (dalej „Pzp”)
art.  4  ust.  8,  a  kwota  zwalniająca  ze  stosowania  przepisów  tej  ustawy  została

3 wprowadzone zarządzeniem 5/2016 z 25.02.2016 r.;
4 ustawa z dnia 11.09.2019 r. (Dz.U.2019.2019);
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zmieniona  na  130  tys.  zł.,  a  skutkiem  tego  do czasu  wprowadzenia  nowego
regulaminu tj. 26.12.2021 r. ww. podstawa prawna jak i kwota 30 tys euro  nie były
aktualne. Również  ustalenia  regulaminu  były  oparte  o  przepisy  nie  obowiązującej
ustawy Pzp (tj. w § 1 ust. 2 regulaminu - art. 32-35 ustawy i w § 7 ust. 8 regulaminu -
art. 4 pkt 8 ustawy).

W regulaminie dyrektor ustaliła zasady i tryb postępowania dla zamówień publicznych
o wartości poniżej 30.000 euro, wyróżniając 3 progi tj. (§ 2 regulaminu):

• zakup bezpośredni do 5.000 euro, 
• rozeznanie asortymentowo - cenowe od 5.001 euro do 15.000 euro netto,
• zaproszenie do składania ofert cenowych od 15.001 euro do 30.000 euro netto.

1. Dla 1 progu nie stosuje się przepisów regulaminu (§ 4 regulaminu).
2. Zamówienia  o  wartości  od  5.000  euro  do  30.000  euro  (II  próg)  wszczyna

zaakceptowany wniosek (zał. nr 1 regulaminu) przez dyrektora, zawierający (§ 5
ust 2):
• szczegółowy opis przedmiotu zamówienia, 
• termin realizacji/wykonania,
• aktualną  wartość  przedmiotu  zamówienia,  oszacowaną  na  podstawie  cen

rynkowych lub kosztorysu inwestorskiego, 
• przeliczenie  wartości  zamówienia  ze  złotych  na  równowartość  w  euro,  przy

zastosowaniu średniego kursu złotego, ogłoszonego przez przez Prezesa Rady
Ministrów na podstawie art. 3 ustawy Pzp,

• dane osoby, która dokonała ustalenia wartości wartości zamówienia,
• datę ustalenia wartości zamówienia( nie wcześniej, niż 2 miesiące przed dniem

wszczęcia postępowania),
• nazwę i adres potencjalnych wykonawców, 
• dane osób odpowiadających za realizację zamówienia.

3. Według § 6 regulaminu rozeznanie asortymentowo - cenowe, przeprowadza się
telefonicznie, mailowo lub internetowo. Obejmuje co najmniej dwóch wykonawców,
chyba  że  dane  zamówienie  może  być  realizowane  tylko  przez  jednego
wykonawcę. Z przeprowadzonej procedury pracownik sporządza notatką służbową
(zał.  nr  2  regulaminu),  w której  wskazuje wybranego wykonawce oraz  załącza
wydruk oferty lub notatkę z rozmowy telefonicznej. Dokumenty po zatwierdzaniu
przez dyrektora są podstawą do realizacji zamówienia

4. Dla zmówień powyżej 15.000 euro do 30.000 euro (III próg) pracownik sporządza
rozeznanie asortymentowo - cenowe i zaprasza do składania ofert cenowych, co
najmniej  2 wykonawców. Formularz zapytania cenowego (zał.  nr  3 regulaminu)
należy  przekazać  w  formie  pisemnej  lub  zamieścić  na  stronie  internetowej.
Pracownik po otrzymaniu ofert od wykonawców sporządza protokół z rozeznania
cenowego  stanowiącego  załącznik  nr  4  regulaminu  (§  7).  Ze  względu  na
szczególny charakter możliwe jest udzielnie zamówienia jednemu wykonawcy, co
należy udokumentować w protokole (§ 8 regulaminu).

5. Dyrektor zatwierdzana udzielenie zamówienia i zawiera umowę w formie pisemnej.
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6. Wszystkie zamówienia ewidencjonuje się w rejestrze (§ 10 regulaminu).

Kurs euro dla zamówień publicznych ogłoszony w Obwieszczeniu Prezesa Urzędu
Zamówień Publicznych z 01.01.2021 r.5, wynosił 4,2693 zł, a z 03.12.2021 r.6, 4,4536
zł. W tabeli nr 2 wyliczono kwoty, które w przeliczeniu na zł wynosiły odpowiednio w:

Rodzaj progu: 2021 r. 2022 r. 

I próg do 21.346,50 zł do 22.268,00 zł

II próg od 21.350,77 zł do 64.039,50 zł od 22.272,45 zł do 66.804,00 zł

III próg od 64.043,77 zł do 128.079,00 zł od 66.808,45 zł do 133.608,00 zł

Z  ewidencji  konta  201 ze  środków  budżetowych,  wynika,  że  poniesione  wydatki
wynosiły w 2021 r.  -  187.605,29 zł  (z  63 kontrahentami),  a w 2022 do okresu 11
wynosiły 184.621,80 (z 55 kontrahentami). Wszystkie łączne wydatki w 2021 r. i 2022
r.  z  poszczególnymi  kontrahentami  były  niższe  niż  5.000  euro  (21.346,50  zł),  z
wyjątkiem zakupów dokonywanych od Solidez sp. z o.o..

Ustalano,  że  intendent  w  2021  i  2022  r  przeprowadzał  zamówienia  na  dostawy
żywności  z podziałem na 8 grup rodzajowych. Z planu zamówień publicznych dot.
dostawy żywności  na 2021 r.  i  2022 r.  (  akta kontroli  1)  wynika,  że żadna z grup
rodzajowych nie przekroczyła I progu wynikającego z regulaminu zamówień (do 5.000
euro). Z notatek służbowych stanowiących akta kontroli nr 2 wynika, że w trakcie 2021
roku  kontrahenci  wycofali  się  z  dostaw  z  powodu  wprowadzenia  minimum
logistycznego,  którego  nie  spełniało  Przedszkole.  Intendent  poinformował,  że  o
dostawę  żywności  zwrócili  się  do  firmy,  która  w  następnej  kolejności  złożyła
najkorzystniejszą ofertę. Dyrektor w większości dokonywała zakupów od firmy Solidez
sp. z o.o. na łączną kwotę w :

• 2021 r. - 58.422,09 zł; 
• 2022 r. - 64.555,94 zł.

Intendent przedstawiała wydruk z programu Vulcan Magazyn obrotów dla kontrahenta
Solidez sp. z o.o z podziałem na 8 grup rodzajowych (akta kontroli nr 3). Szczegółowe
ustalenia przedstawiono w  tabeli nr 3:
Lp. Przedmiot zamówienia Kwota w 2021 r. w zł: Kwota w 2022 r. z zł:

1 owoce i warzywa 6.751,46 3.773,34

2 pieczywo i produkty piekarnicze 4.042,03 5.378,13

3 nabiał i produkty mleczne 13.939,06 18.371,56

4 jaja 660,91 821,15

5 Obwieszczenie Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych z dnia 1 stycznia 2021 r. w sprawie aktualnych progów 
unijnych, ich równowartości w złotych, równowartości w złotych kwot wyrażonych w euro oraz średniego kursu 
złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych lub konkursów 
(M.P.2021 poz.11);
6 Obwieszczenie Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych z dnia 3 grudnia 2021 r. w sprawie aktualnych progów 
unijnych, ich równowartości w złotych, równowartości w złotych kwot wyrażonych w euro oraz średniego kursu 
złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych lub konkursów 
(M.P.2021 poz.1177);
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5 ryby 2.976,43 4.212.25

6 produkty mrożone 2.921,60 4.152,41

7 różne produkty spożywcze 12.496,78 14.521,53

8 mięso i produkty mięsne 9.707,20 14.226,20

Podsumowanie 53.495,47 65.456,57

Ustalono, że żadna z poszczególnych grup rodzajowych nie przekroczyła kwoty dla I
progu. 
Do kontroli okazano oszacowanie wartości zamówienia dot. zamówienia na żywność
na  2021  r.  i  2022  r.  w  podziale  na  8  kategorii. Przeprowadzono  rozpoznanie
asortymentowo - cenowe dla 8 kategorii (np. mięso i wędliny, nabiał, owoce i warzywa,
ryby) oraz notatki służbowe  z wyborem najkorzystniejszej oferty  dla każdej kategorii
zamówienia. 
Dyrektor  poinformowała,  że  zamówienia  na  2022  r.  również  przeprowadzano  na
podstawie regulaminu rozmówień z 2013 r., ponieważ zamówienia te przeprowadzano
w IV kwartale roku, kiedy obwiązywał jeszcze poprzedni regulamin. Zarządzeniem nr
17/2021 z dnia 27.12.2021 r. dyrektor wprowadziła Regulamin zasad postępowania
przy udzielaniu zamówień, których wartość jest niższa od kwoty 130.000 zł wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych (dalej: regulamin).  Ustaliła
zasady i tryb postępowania dla zamówień publicznych o wartości poniżej 130.000 zł:

1. Przed wszczęciem postępowania pracownik ustala wartość zamówienia (§ 4
ust.  1 regulaminu) na postawie: wartości  zamówień dotychczas udzielonych,
dostępnych informacji handlowych, (m.in.:katalogów, cenników), informacji od
wykonawców realizujących podobne zamówienia (§ 4 ust. 2) w formie pisemnej
(§ 4 ust. 4).

2. Wszczęcie zamówienia poprzedza założenie wniosku (zał. nr 1) do dyrektora
lub osoby upoważnionej (§ 4 ust. 5 regulaminu). 

3. Zamawiający wszczyna postępowanie (§ 5 ust. 1 regulaminu): 

• zamieszczając ogłoszenie o zamówieniu na stronie internetowej  przedszkola
lub

• zapraszając do złożenia ofert wybranych wykonawców, zatwierdzonych przez
dyrektora (§ 5 ust. 2).

4. Ogłoszenie  oraz  zaproszenie  zawiera  w  szczególności  (§  5  ust.3):  opis
przedmiotu zamówienia, termin wykonania, opis kryterium wyboru, miejsce oraz
termin składnia ofert, określenie formy złożenia oferty.

5. Informacje o wyborze wykonawcy zamieszcza się na stronie BIP Przedszkola
lub informuje się wykonawców, którzy złożyli oferty (§ 6 ust. 7-10). 

6. Zamawiający  może  udzielić  zamówienia,  po  negacjach  tylko  z  jednym
wykonawcą gdy (§ 7 regulaminu):

Znak sprawy: KNW-K-I.1711.55.2022
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• w pierwszym postępowaniu nie wybrano żadnej oferty,
• ze względu na wyjątkową sytuację, wymagane jest natychmiastowe wykonanie

zamówienia,
• możliwe jest udzielenie zamówienia na szczególnie korzystnych warunkach.

7. Dyrektor zawiera umowę w formie pisemnej - § 8 regulaminu.

8. Z postępowania sporządza się protokół (zał. nr 2 regulaminu), który zatwierdza
dyrektora  lub  osoba  upoważniona  (§9  ust  2).  Do  protokoły  dołącza  się  w
szczególności: ogłoszenie o zamówieniu, zaproszenie do składnia ofert, oferty
lub inne dokumenty składane przez wykonawcę (§9 ust 3).

9. Odstąpienie od stosowania regulaminu możliwe jest w przypadku zamówień o
wartości  poniżej  20.000  zł  oraz  jeżeli  zamówienie  współfinansowane  jest  z
zewnętrznych źródeł  stosuje się postanowienia dla danego programu - § 10
regulaminu.

10.Zamówienia udzielone na podstawie regulaminu ewidencjonuje się  w formie
elektronicznej  w  rejestrze  zamówień,  wskazując  w  szczególności:  nazwę
zamówienia, wartość szacunkową zamówienia, nazwę i adres wykonawcy (§ 11
regulaminu). 

Poza  zarządzeniem  dyrektora  wprowadzającym  do  stosowania  przedmiotowy
regulamin,  obowiązek  dokonywania  zakupu  towarów  i  usług  w  jednostkach
obsługiwanych na podstawie regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości
szacunkowej  nieprzekraczającej  równowartość  kwoty  130.000  zł  zapisano
w § 14 ust.2 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych pomiędzy Lubelskim
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty a Przedszkolem nr 40 w Lublinie
(załącznik nr 1 do polityki rachunkowości Przedszkola nr 407).

Ustalono, że najwyższych łącznych wydatków rzeczowych Przedszkole dokonywało
na zakup żywności w:

• 2021 r. - stanowiły one 42,47 % wszystkich wydatków,

• 2022 r. (do 11 okresu) - stanowiły one 50 % wszystkich wydatków.

Wszystkie dokonywane zakupy mieściły się w I progu, a obowiązek zawierania umów
wg regulaminu zamówień dotyczył tylko zamówień z III progu, czyli od kwoty 15.000
euro. Dyrektor wyjaśniła (akta kontroli nr 4), że nie zawierała umów z dostawcami cyt:
„[...] działałam zgodnie z obowiązującym w Publicznym Przedszkolu Integracyjnym nr
40   w  Lublinie  Regulaminem  zamówień  publicznych,  według  którego  przy
zamówieniach, które nie przekraczają kwoty: 5000 euro ( według starego regulaminu)
czy  20  000  zł  (według  nowego  regulaminu)  w  podziale  na  poszczególne  grupy
asortymentowe nie zawiera się umów w formie pisemnej. Takie umowy zawarte były w
formie ustnej.”

7 wprowadzonej zarządzeniem nr 47/2020 dyrektora LCEAO z 04.05.2020 r. ze zmianami wprowadzonymi 
zarządzeniami nr 197/2020 z 30.12.2020 i nr 93/2021 z 29.12.2021 r.;

Znak sprawy: KNW-K-I.1711.55.2022
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Zgodnie  z  art.  44  ust  3  pkt  1  ufp1,  wydatki  publiczne  muszą  być  dokonywane
w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów
z danych nakładów, a zgodnie z art 44 ust 4 jednostki sektora finansów publicznych
zawierają umowy, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane, na
zasadach  określonych  w  przepisach  o  zamówieniach  publicznych,  o  ile  odrębne
przepisy nie stanowią inaczej.

3. Gospodarowanie majątkiem trwałym. 
Na  próbie  15  (4  środków  trwałych  i  11  pozostałych  środków  trwałych)
zewidencjonowanych  w  księgach  inwentarzowych  (prowadzonych  przez  LCEAO w
programie KSAT2000i) 08.12.2022 r. kontrolująca przeprowadziła oględziny majątku
przy  współudziale  dyrektora  i  intendenta  Przedszkola.  Protokół  z  oględzin  stanowi
akta  kontroli  nr  5.  Ustalono,  że  że  stan  ewidencyjny  zgadzał  się  ze  stanem
faktycznym.  Wszystkie  sprawdzone  składniki  majątku  oznakowane były  naklejką  z
numerem inwentarzowym nadawanym przez program KSAT2000i.

Jako  miejsce  użytkowania  wskazano  ogólnie  budynek  przedszkola  (P40).  Było  to
niezgodne z zasadami prowadzenia ewidencji szczegółowej do kont 011 i 013, która
wg opisu funkcjonowania tych kont ustalonych w załączniku nr 3 do rozporządzenia w
sprawie rachunkowości oraz planów kont…8 powinna zapewniać ustalenie osób lub
komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe.

4. Akta osobowe

Na  dzień  01.09.2021  r.  w  Przedszkolu  zatrudnionych  było  35  pracowników  (21
nauczycieli i 14 pracowników administracji i obsługi). Analizie poddano akta osobowe
12 pracowników (7 nauczycieli i 5 pracowników administracji i obsługi). Sprawdzono
czy  dyrektor  Przedszkola  prowadziła  je  zgodnie  z  dyspozycją  rozporządzenia  ws.
dokumentacji pracowniczej9. Wg rozporządzenia akta osobowe składają się z 4 części
i obejmują oświadczenia i dokumenty:

część A – dot. danych osobowych zgromadzone w trakcie ubiegania się o zatrudnienie
(w tym skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie) - § 3 ust 1,

część B – dot. nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - § 3 ust 2,

część C – związane z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy - § 3 ust 3,

część  D  –  dot.  zawiadomienia  pracownika  o  ukaraniu  (odpis),  związane
z ponoszeniem  przez  niego  odpowiedzialności  porządkowej  lub  odpowiedzialności
określonych  w  innych  przepisach,  które  przewidują  zatarcie  kary  po  upływie
określonego czasu - § 3 ust 4 rozporządzenia.

8 rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z 17.03.2020 r.  w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla
budżetu  państwa,  budżetów  jednostek  samorządu  terytorialnego,  jednostek  budżetowych,  samorządowych
zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020 poz. 342);
9 Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z 10.12.20218 r. ws dokumentacji pracowniczej
(Dz.U.2018.2369);
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Zgodnie z  § 4 ust.1 rozporządzenia dokumenty przechowuje się w poszczególnych
częściach akt ponumerowane i w porządku chronologicznym, każda z części zawiera
wykaz znajdujących się w niej dokumentów. W aktach osobowych przechowuje się
kopie  lub  odpisy  przedłożonych przez pracownika  dokumentów potwierdzonych za
zgodność z oryginałem przez pracodawcę lub osobę przez niego upoważnioną (§ 5
rozporządzenia).

Zgodnie z § 19 i 20 rozporządzenia dla osób zatrudnionych do 01.01.2019 r. stosuje
się przepisy rozporządzenia10 z 28.05.1996 r.  i  zgodnie z  §  6 ust 2 akta osobowe
składają  się  z  3  części  A-C,  a  zgodnie  z  ust.  3  dokumenty  znajdujące  się
w poszczególnych  częściach  akt  osobowych  powinny  być  ułożone  w  porządku
chronologicznym oraz ponumerowane; każda z tych części powinna zawierać pełny
wykaz  znajdujących  się  w  nich  dokumentów.  Pracodawca  przechowuje  w  aktach
osobowych pracownika odpisy lub kopie składanych dokumentów. Pracodawca może
żądać od pracownika przedłożenia oryginałów tych dokumentów tylko do wglądu lub
sporządzenia ich odpisów albo kopii.(§ 1 ust 3 rozporządzenia).

W  tabeli  nr  4  przedstawiono  szczegółowo  ustalenia  prowadzenia  akt  osobowych
pracowników:

Lp Pracownik 

Czy akta 
osobowe 
składały się z 3 
części (a dla 
pracowników 
zatrudnionych 
od 01.01.2019 r.
z 4 części)

Czy każda 
część 
posiadała 
wykaz dok.

Czy dokumenty były:
a) prawidłowo przyporządkowane do poszczególnych części,
b) ponumerowane,
c) ułożone chronologicznie,
d) czy odpisy lub kopie dok. osoby ubiegającej się o zatrudnienie lub 
pracownika były potwierdzone przez pracodawcę za zgodność z 
oryginałem,

1
nauczyciel

M.Z.

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) tak,
b) tak,
c) tak,
d) tak, ale brak dat potwierdzenia,

2
nauczyciel 

J.T.

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) tak,
b) tak,
c) tak,
d) tak, ale brak dat potwierdzenia,

3
nauczyciel

W.M.B

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) w części B dok. o sposobie zastosowania monitoringu z numerem nr 
4a, nie ujęty w spisie i brak wymiaru uposażenia wymienionego w 
spisie po nr 42,
b) tak,
c) tak,
d) tak, ale brak dat potwierdzenia,

4
nauczyciel 

A .K

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) tak ,
b) dok. w części B od nr 75 do 82 ujęte w spisie akt z przesunięciem, 
brak numeru na dok. wymiar uposażenia w spisie ujęty pod nr 114, 
c) tak,
d) zaświadczenie o ukończeniu kursu BHP z 30.03.2007 r oryginał, 
pozostałe kserokopie potwierdzone za zgodność ale bez dat, 

5 nauczyciel
A.P.

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak a) tak, 
b) w części A zapytanie o niekaralności z 29.10.2020 r. ujęte w spisie 
nieponumerowane (w toku kontroli dyrektor nadała numer zgodny ze 
spisem),
c) tak, 

10 Rozporządzenie  z  28.05.1996 r.  ws.  zakresu  prowadzenia  przez  pracodawców dokumentacji  w  sprawach
związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.2017.894);
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d) tak ale brak dat potwierdzenia,

6
starsza woźna 

M.P.

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) tak,
b) tak z wyjątkiem jednego pisma o przyznaniu nagrody dyrektora z 
06.10.2022 r.,
c) tak,
d) tak ale brak dat potwierdzenia,

7
starsza woźna 

A.R.

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) tak, z wątkiem świadectwa pracy z 31.12.2019 r. doniesionego przez 
pracownika w trakcie zatrudnienia 04.05.2020 r. (w toku kontroli 
dyrektor przeniosła świadectwo pracy do części B),
b) tak,
c) tak,
d) tak ale brak dat potwierdzenia,

8
pomoc

administracyjna
M.Ł.

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) tak,
b) tak, 
c) tak,
d) tak ale brak dat potwierdzenia,

9
pomoc

kuchenna A.K.

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) orzeczenie lekarskie z 31.10.2001 r. nieujęte w spisie i bez numeru,
b) tak,
c) tak,
d) tak ale brak dat potwierdzenia,

10
pomoc

nauczyciela
J.D.

Podział na 
części A, B, C 
i D

Tak

a) tak,
b) tak, 
c) tak, 
d) tak ale brak dat potwierdzenia,

Z danych tabeli wynika, że akta osobowe większości pracowników były prowadzone
zgodnie z wymogami rozporządzenia, z wyjątkiem:
• dokumenty  w  poszczególnych  częściach  nie  były  ponumerowane  lub

ponumerowane niezgodnie ze spisem, co dotyczyło 2 z 10 sprawdzonych teczek
akt osobowych,

• kserokopie  dokumentów  były  w  większości  potwierdzone  za  zgodność  z
oryginałem, ale nie miały dat ich potwierdzenia.

Było  to  niezgodne  z  ww.  rozporządzeniem  w  sprawie  dokumentacji  pracowniczej
stanowiącym,  że  akta  osobowe  składają  się  z  4  części:  A,  B,  C  i  D  (§  3
rozporządzenia), a każda część zawiera wykaz znajdujących się w niej dokumentów,
ponumerowanych i  przechowywanych w porządku chronologicznym (§ 4 ust 1).

Ustalono, że do 2019 roku obsługę kadrową w programie Vulcan – Kadry Przedszkola
prowadził  pracownik  LCEAO,  a  od  końca  2019  r.  część  czynności  zostało
przekazanych pracownikom Przedszkola (dyrektor Przedszkola skierowała wnioski o
uzyskanie  dostępów  do  aplikacji  dla  poszczególnych  pracowników).  Na próbie  akt
osobowych  2  osób  (pomoc administracyjna  i  nauczyciel  p.  K.M.)  sprawdzono  czy
zostały one odwzorowane w programie Vulcan - Kadry. Stwierdzono, że:
• Do programu Vulcan - Kadry dyrektor wprowadzała informację o:

- zatrudnieniu z poprzednich miejsc pracy, wykształceniu i kwalifikacjach zawodowych;

-  absencji  pracownika  z  wyjątkiem  zwolnień  lekarskich  i  urlopu  dla  poratowania
zdrowia.

Dyrektor  poinformowała,  że  zakres  danych  z  akt  osobowych  pracowników  jakie
powinny być wprowadzane do programu nie został uregulowany.
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5. Wydatki na wynagrodzenia:

5.1. Ustalenie składników wynagrodzeń

Wynagrodzenia nauczycieli

Regulacje w powyższym zakresie zawierały:
• Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.2021.1762 t.j. ze zm.),
• Rozporządzenia  Ministra  Edukacji  Narodowej  i  Sportu  w  sprawie  wysokości

minimalnych  stawek  wynagrodzenia  zasadniczego  nauczycieli,  ogólnych
warunków  przyznawania  dodatków  do  wynagrodzenia  zasadniczego  oraz
wynagradzania za pracę w dniu wolnym od pracy (Dz.U.2014.416 t.j. ze zm.),

• Uchwała  nr  318/IX/2019  Rady  Miasta  Lublin  z  dnia  05.09.2019  r.  w  sprawie
regulaminu  określającego  wysokość  oraz  szczegółowe  warunki  przyznawania
dodatków  do  wynagrodzenia  zasadniczego,  szczegółowe  warunki  obliczania  i
wypłacania  wynagrodzenia  za  godziny  ponadwymiarowe  i  godziny  doraźnych
zastępstw  oraz  wysokość  i  warunki  wypłacania  nagród  i  innych  świadczeń
wynikających ze stosunku pracy, dla nauczycieli  poszczególnych stopni awansu
zawodowego  zatrudnionych  w  przedszkolach,  szkołach  i  placówkach
prowadzonych  przez  Gminę  Lublin ze  zm.  (dalej:  regulamin  wynagradzania
nauczycieli).

W  toku  kontroli  sprawdzono  zgodność  ustalania  wynagrodzeń  dla  nauczycieli
Przedszkola w latach 2021 – 2022 z ww. przepisami, a w szczególności:
 ustalania wynagrodzenia zasadniczego z dodatkami,
 zaliczania i dokumentowania okresu pracy upoważniającego do otrzymania:

- dodatku za wysługę lat (art. 33 ust. 1 KN),
- nagrody jubileuszowej (art. 47 ust. 1 KN),

Kontrolą  w  ww.  zakresie  objęto  wynagrodzenia  5  z  21  nauczycieli  zatrudnionych
w Przedszkolu w roku szkolnym 2021/2022 (według arkusza organizacyjnego na dzień
01.09.2021 r.). Informacje o rodzajach i kwotach składników wynagrodzeń przedstawia
poniższa tabela nr 5: 

Lp Inicjały
Stopień
awansu

zawodowego

Rodzaje dodatków
(kwota)

Wynagrodzenie
zasadnicze w 2022 r. 

(kwota)

Nagroda
(kwota

i uzasadnienie)

1 C.M. dyplomowany - od 01.09.2021 r. do 
31.08.2022 r. powierzenie 
opieki nad oddziałem przed.,
- od 01.09.2022 r. do 
31.08.2023 r. powierzenie 
opieki nad oddziałem 
przedszkolnym,
- od 01.09.2022 r. do 
31.08.2024 r. dodatek 
funkcyjny z tyt. sprawowania 
funkcji mentora - 70 zł,
- od 01.03.2021 r. do 
31.12.2022 r. dodatek 
motywacyjny – 210 zł

Do 30.04.2022 (angaż z 
08.09.2020 r.)  – 4.046,-zł
od 01.05.2022 – 4.224,-zł

Nagroda dyrektora z
dnia 11.10.2021 r. - 
2.200 zł. 
Uzasadnienie we 
wniosku o nagrodę 
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- od 01.01.2022 r. do 
31.08.2022 r. dodatek 
motywacyjny – 270 zł

2 T.J. dyplomowany - od 01.09.2021 r. do 
31.08.2022 r. powierzenie 
opieki nad oddziałem przed.,
- od 01.09.2022 r. do 
31.08.2023 r. powierzenie 
opieki nad oddziałem 
przedszkolnym,
- od 01.03.2022 r. do 
31.08.2022 r. dodatek 
motywacyjny – 230 zł
- od 01.03.2022 r. do 
31.08.2022 r. dodatek 
motywacyjny – 230 zł 

Do 30.04.2022 (angaż z 
08.09.2020 r.)  – 4.046,-zł
od 01.05.2022 – 4.224,-zł

Nagroda dyrektora z
dnia 11.10.2021 r. - 
2.200 zł. 
Uzasadnienie we 
wniosku o nagrodę 

3 K.A. dyplomowany - od 01.09.2021 r. do 
31.08.2022 r. powierzenie 
opieki nad oddziałem przed.,
- od 01.09.2022 r. do 
31.08.2023 r. powierzenie 
opieki nad oddziałem 
przedszkolnym,
- od 01.03.2022 r. do 
31.08.2022 r. dodatek 
motywacyjny – 220 zł (od 
01.06.2022 r. 270 zł.)

Do 30.04.2022 zł (angaż z
08.09.2020 r.) – 4.046 zł,
od 01.05.2022 – 4.224,- zł

Nagroda dyrektora z
dnia 06.10.2022 r. - 
1.928 zł. 
Uzasadnienie we 
wniosku o nagrodę 

4 K.J. dyplomowany - od 01.09.2022 r. do 
31.12.2022 r. dodatek 
funkcyjny z tyt. sprawowania 
funkcji mentora - 70 zł,
- od 01.03.2021 r. do 
31.12.2021 r. dodatek 
motywacyjny – 250 zł 
- od 01.03.2022 r. do 
31.12.2022 r. dodatek 
motywacyjny – 250 zł (od 
01.06.2022 r. 300 zł)

Do 30.04.2022 zł (angaż z
08.09.2020 r.) – 4.046 zł,
od 01.05.2022 – 4.224,- zł

Nagroda dyrektora z
dnia 06.10.2022 r. - 
2.000 zł. 
Uzasadnienie we 
wniosku o nagrodę 

5. P.B. dyplomowany - od 01.09.2021 r. do 
31.08.2022 r. powierzenie 
opieki nad oddziałem przed.,
- od 01.09.2022 r. do 
31.08.2023 r. powierzenie 
opieki nad oddziałem 
przedszkolnym,
- od 01.09.2021 r. do 
31.05.2022 r. dodatek 
funkcyjny z tyt. sprawowania 
funkcji opiekuna stażu - 70 zł,
- od 01.03.2021 r. do 
31.08.2021 r. dodatek 
motywacyjny – 210 zł 
- od 01.03.2022 r. do 
31.08.2022 r. dodatek 
motywacyjny – 220 zł, 

Do 30.04.2022 zł (angaż z
08.09.2020 r.) – 4.046 zł,
od 01.05.2022 – 4.224,- zł

Nagroda dyrektora z
dnia 06.10.2022 r. - 
1.928 zł. 
Uzasadnienie we 
wniosku o nagrodę 
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Z ustaleń kontroli wynika, że:
• wynagrodzenie zasadnicze poszczególnych nauczycieli ustalone było w kwotach

zgodnych z ich stopniami awansu zawodowego;
• nauczycielom, którym powierzono pełnienie funkcji nauczyciela opiekującego się

oddziałem przedszkolnym przyznany był dodatek w wysokości zgodnej z § 4 ust. 1
pkt 3 ww. regulaminu wynagradzania nauczycieli tj. 300 zł miesięcznie. W aktach
osobowych  nauczycieli  były  pisma  z  powierzeniem  opieki  nad  oddziałem
przedszkolnym, a kwota dodatku wskazana w angażu;

• nauczycielom,  którym przyznano dodatek  funkcyjny  –  z  tytułu  pełnienia  funkcji
opiekuna  stażu,  sprawowania  funkcji  mentora  -  przyznany  był  dodatek
w wysokości  70  zł  miesięcznie  zgodnie  z  §  4  ust.  1  pkt  1  ww.  regulaminu
wynagradzania nauczycieli;

• w latach 2021-2022 przyznane były dodatki motywacyjne w kwotach od 30 zł do
700 zł, które były  zgodnie z zapisami regulaminu tj.  w wysokości od 5 do 20%
pobieranego wynagrodzenia nauczycieli (§ 2.3 regulaminu) i na okres od 6 do 12
miesięcy  (§  2.2  regulaminu). W  pismach  dotyczących  przyznania  dodatku
motywacyjnego  dyrektor  nie  wskazała  kryteriów  określonych  w § 1 ust 2  ww.
regulaminu wynagradzania;

• w latach 2021-2022 dyrektor przyznała łącznie 9 nagród w kwotach od 1.928,00 zł
do 2.588,00 zł. W aktach osobowych nauczycieli znajdują się pisma o wysokości
przyznania  nagród  wraz  z  wnioskami,  w  których  wskazano  uzasadnienie  (§  5
załącznika nr 2 do uchwały nr 949/XXX/2021 Rady Miasta Lublin z 25.06.2021
r.11).

Ustalenia  dotyczące  okresu  zatrudnienia  uprawniającego  do  przyznanych
nauczycielom w 2021 r. i 2022 r. 4 nagród jubileuszowych oraz dodatków za wysługę
lat w 2022 r. dla 3 z 21 nauczycieli przedstawiono w tabeli nr 6: 

Lp.
Inicjały

pracowników
Okres zatrudnienia 

ustalony do:
Staż pracy wg

decyzji dyrektora
Staż pracy wg
dokumentów

Różnica
(kol 4-5)

1 2 3 4 5 6

1 C.M.
nagrody jubileuszowej 150% 
na dzień 31.08.2021 r.

30 lat 30 lat brak

2 D.D.K
nagrody jubileuszowej 150% 
na dzień 01.03.2021 r.

30 lat 30 lat brak

3 S.D.
nagrody jubileuszowej 200% 
na dzień 31.08.2022 r.

35 lat 35 lat brak

4 T.J.
nagrody jubileuszowej 75% 
na dzień 30.09.2022 r.

20 lat 20 lat brak

5 M.B.W.
dodatku za wysługę lat 7%
na dzień 08.09.2022 r.,

7 lat 7 lat brak

6 O.B. dodatku za wysługę lat 11% 11 lat 11 lat brak

11 pn.  Regulamin określający kryteria i  tryb przyznawania nagród dyrektora szkoły lub placówki nauczycielom
szkół i placówek prowadzonych przez miasto Lublin za osiągnięcia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej
i opiekuńczej;
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na dzień 04.09.2022 r.,

7 Z.M.
dodatku za wysługę lat 6%
na dzień 28.09.2022 r.,

6 lat 6 lat brak

Z ustaleń kontroli wynika, że:
 dyrektor  przyznała  w  latach  2021  -  2022  cztery  nagrody  jubileuszowe

w wysokości od 75 % wynagrodzenia za 20 lat pracy do 200% wynagrodzenia
za 35 lat pracy wynikające ze stażu pracy liczonego na podstawie dokumentów
przechowywanych w aktach osobowych nauczycieli,

 dodatki  za  wysługę  lat  zostały  ustalone  w  prawidłowej  wysokości  zgodnej
z dokumentami poświadczającymi staż pracy.

Wynagrodzenia pracowników administracji i obsługi

Stosownie  do  art.  39  ust.  1  ustawy  z  dnia  21.11.2008  r.  o  pracownikach
samorządowych12 zarządzeniem nr 6/2019 z 01.07.2019 r. dyrektor ustaliła Regulamin
wynagradzania  pracowników  samorządowych  zatrudnionych  w  Publicznym
Przedszkolu Integracyjnym nr 40 w Lublinie ze zm. (dalej: regulamin wynagradzania),
który  wszedł  w  życie  w  dniu  podpisania.  W  regulaminie  tym  wskazane  zostały
w szczególności:
• minimalne i maksymalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego w poszczególnych

kategoriach zaszeregowania (załącznik nr 1 do regulaminu), które były niezgodne
z kwotami  wskazanymi  w tabeli  nr  1  załącznika nr  3  do  rozporządzenia Rady
Ministrów  z  25.10.2021  r.  w  sprawie  wynagradzania  pracowników
samorządowych13. W toku kontroli dyrektor zaktualizowała ww. załącznik nr 1 do
regulaminu  i ustaliła  w  nim  minimalne  kwoty  zaszeregowania  zgodne  z  ww.
rozporządzeniem – zarządzenie nr 14/2022 z 14.12.2022 r.,

• zasady  przyznawania  nagród  (wypłacanych  z  funduszu  w  wysokości  1%
planowanego osobowego funduszu płac);

• tabelę  stanowisk,  kategorii  zaszeregowania  oraz  wymagań  kwalifikacyjnych
pracowników  (załącznik  nr  2),  która  była  zgodna  z  wymaganiami  ww.
rozporządzenia Rady Ministrów z 25.10.2021 r.,

• sposób i termin wypłaty wynagrodzenia – z dołu najpóźniej  w dniu 28 każdego
miesiąca, a jeżeli dzień ten jest dniem wolnym od pracy – w dniu poprzedzającym,
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

W  toku  kontroli  sprawdzono  zgodność  wynagrodzeń  zasadniczych  6  z  14
zatrudnionych  na  01.09.2021  r.  pracowników  administracji  i  obsługi   oraz  3
przyznanych  w  2021  r.  i  4  w  2022  r.  nagród  dyrektora  z  postanowieniami  ww.
regulaminu, co przedstawiono w poniższej tabeli nr 7:

12 Dz.U.2022.530 t.j.;
13 Dz.U.2021.1960;
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Lp. Stanowisko i inicjały
Wynagrodzenie

zasadnicze wg angażu
(kwota w zł i kat. zaszer.)

Nagroda 
(kwota w zł i uzasadnienie)

1
Starsza woźna A.R. Angaż z 17.01.2022 r. 

3.010- zł kat. III
06.10.2022 r. 1.400- zł 
za wzorowy stosunek do pracy i wywiązywanie 
się ze swoich obowiązków,

2
Starsza woźna M.P. Angaż z 17.01.2022 r. 

3.010- zł kat. III
06.10.2022 r. 1.400- zł 
za wzorowy stosunek do pracy i wywiązywanie 
się ze swoich obowiązków,

3
Starsza woźna A.M. Angaż z 17.01.2022 r. 

3.010- zł kat. III
11.10.2021 r. 1.700- zł 
za wzorowy stosunek do pracy i wywiązywanie 
się ze swoich obowiązków,

4
Pomoc administracyjna 
M.Ł. (1/4 etatu)

Angaż z 04.05.2022 r.  
753 - zł kat. IV

brak

5
Pomoc nauczyciela M.D. Angaż z 10.03.2022 r. 

3.118 - zł kat. VI
06.10.2022 r. 1.400- zł 
za wzorowy stosunek do pracy i wywiązywanie 
się ze swoich obowiązków,

6
Robotnik gospodarczy 
M.B.

Angaż z 04.05.2022 r. 
2.634 - zł kat. II

11.10.2021 r. 1.700- zł 
za wzorowy stosunek do pracy i wywiązywanie 
się ze swoich obowiązków,

7

Intendent K.P. Angaż z 10.03.2022 r. 
3.400 - zł kat. VI

11.10.2021 r. 2.068- zł 
06.10.2022 r. 1.655- zł 
obie za wzorowy stosunek do pracy i 
wywiązywanie się ze swoich obowiązków,

Z ustaleń kontroli wynika, że:
• pracownicy  zatrudnieni  byli  na  stanowiskach  pracy  zgodnych  z  regulaminem

wynagradzania,
• wynagrodzenia zasadnicze w poszczególnych  kategoriach zaszeregowania były

zgodne  z  kwotami  ustalonymi  w  zaktualizowanym  załączniku  nr  1  do  ww.
regulaminu,

• pisma informujące o przyznaniu nagrody dla pracowników były przechowywane
w aktach  osobowych  i  zawierały  kryteria  przyznania  nagród  ustalonych  przez
dyrektora w regulaminie wynagradzania.

Sprawdzono  prawidłowość  ustalenia  okresu  zatrudnienia  uprawniającego  do
przyznanych pracownikom administracji i obsługi w 2022 r. dodatków za wysługę lat,
kontrolą  objęto  2  z  14  zatrudnionych  pracowników  oraz  wszystkie  nagrody
jubileuszowe przyznane w latach 2021 - 2022, co przedstawiono w tabeli nr 8:

Lp. Inicjał
Okres zatrudnienia 

ustalony do:
wg decyzji dyrektora wg dokumentów

Różnica
(kol 4-5)

1 2 3 4 5 6

1
Ł.M. 

nagrody jubileuszowej 100%
na dzień 04.04.2021 r.

25 lat 25 lat brak

2
M.A. 

nagrody jubileuszowej 150%
na dzień 05.12.2022 r.

30 lat 30 lat  brak

3 R.A.
nagrody jubileuszowej 150%
na dzień 26.12.2021 r.

30 lat
30 lat, 4 m-ce i 1

dzień
4 m-ce i 1

dzień 
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4 T.A. 
dodatku za wysługę lat 13 %
na dzień 31.10.2022 r.,

13 lat 13 lat  brak

5 P.M.
dodatku za wysługę lat 10 %
na dzień 26.07.2022 r.,

10 lat 10 lat  brak

Ustalono, że:
• Dodatki  za wysługę lat zostały ustalone w prawidłowej wysokości i  wynikały ze

zgromadzonych w aktach osobowych dokumentów poświadczających staż pracy.
• Jedna nagroda jubileuszowa dla pracownika została przyznana w innym dniu niż

dzień, w którym pracownik nabył do niej prawo - 26.12.2021 r. dyrektor przyznała
starszej  woźnej  (lp.  3)  nagrodę jubileuszową za 30 lat  pracy, a  z  dokumentów
potwierdzających okresy zatrudnienia wynika, że staż pracy pracownika na ten
dzień wynosił  30 lat (staż pracy wyliczony w programie Vulcan Kadry na dzień
26.12.2021 r.) oraz staż pracy wyliczony w kalkulatorze Gofin 30 lat, 4 miesiące i 1
dzień, stanowią akta kontroli nr 6. Dyrektor wyjaśniła (akta kontroli nr 7), że cyt.:
„wyliczając staż pracy i wypłacając nagrodę jubileuszową pracownikowi opierałam
się  na  wyliczeniach  programu  KADRY  VULCAN.  Wszystkie  dane  były
wprowadzone do programu właściwie, tj. poszczególne okresy zatrudnienia i urlop
bezpłatny. Pracownik rozpoczął prace w Publicznym Przedszkolu Integracyjnym nr
40  w  Lublinie  od  1  września  2019  r.  W czasie  od  1.09.20219  do  31.12.2019
przebywał w innym  zakładzie pracy na urlopie bezpłatnym. Na początku 2020 r
doniósł świadectwo pracy. Jak się okazało program źle zliczył okres zatrudnienia,
poprzez  nakładający  się  czas  pracy  i  urlop  bezpłatny  (w  innym  zakładzie).
Opierając się na wyliczeniach programu, pracownikowi została wypłacona nagroda
jubileuszowa  26  grudnia  2021,  zamiast  24  sierpnia  2021  r.  Po  interwencji  u
pracownika  Płac  w  LCEAO  i  wprowadzeniu  stosownych  przeliczeń  i  zmian  w
programie,  wyliczenia  są  już  właściwe  i  kolejna  nagroda  jubileuszowa  będzie
wypłacona we właściwym czasie.” Staż pracy wyliczony w programie Vulcan Kadry
po naniesionych poprawkach stanowi akta kontroli nr 8

5.2 Obieg dokumentów.
Według § 12 pkt 5 Instrukcji obiegu dokumentów14 dokumenty źródłowe stanowiące
podstawę do sporządzenia listy płac za dany miesiąc powinny być dostarczone do
jednostki obsługującej niezwłocznie po ich przygotowaniu, nie później niż w terminie
umożliwiającym terminowe wykonanie list płac, tj. 14 dni przed dokonaniem wypłaty
wynagrodzenia dla poszczególnych pracowników. 
Ustalono,  że  pisma  o  przyznaniu  nagród:  dyrektora  i jubileuszowych,  dodatków:
motywacyjnych  i  za  pełnienie  funkcji  opiekuna  stażu  w latach  2021  –  2022
przekazywano  do  LCEAO  zgodnie  z  ww.  terminem,  z  wyjątkiem  decyzji  z
24.02.2021 r. o przyznaniu nagrody jubileuszowej dla p. K.D.D. na dzień 01.03.2021 r.,
przekazanej do LCEAO 5 dni przed wypłatą ww. nagrody. 

14 Załącznik  nr  2  do  Zarządzenia  nr  47/2020  dyrektora  LCEAO  z  4.05.2020  r.  ws.  wprowadzenia  polityki
rachunkowości w Przedszkolu nr 40 w Lublinie;
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Na  powyższych  ustaleniach  zakończono  czynności  kontrolne,  których
przeprowadzenie udokumentowano wpisem do książki kontroli pod poz. 31.

Podpisany  przez  kontrolującą  protokół  kontroli  zawierający  18 kolejno
ponumerowanych stron, przedłożono dyrektorowi  Przedszkola w dniu 19.12.2022 r.
informując o:
 obowiązku  poinformowania w czasie nie dłuższym niż 5 dni od jego otrzymania,

o zapoznaniu się z protokołem kontroli, odsyłając wypełnione Pismo o zapoznaniu
się z protokołem kontroli, załączone do niniejszego protokołu.

 prawie  zgłoszenia  kontrolującemu  w  ciągu  5  dni  roboczych  od  podpisania
protokołu pisemnych, umotywowanych zastrzeżeń co do ustaleń w nim zawartych i
prawie odwołania - w przypadku nie uwzględnienia przez nich tych zastrzeżeń –
do dyrektora Wydziału Kontroli i Nadzoru Właścicielskiego Urzędu Miasta Lublin
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania stanowiska kontrolującego.

Dyrektorowi Przedszkola przekazano akta kontroli nr 5.

Kontrolujący:

Podinspektor

Katarzyna Łukasiuk
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