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Urzad Miasta Lublin S

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

Przedmiot Prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej — wybrane
kontroli: zagadnienia
Kontrole Katarzyna tukasiuk — podinspektor w Wydziale Kontroli i Nadzoru

przeprowadzit: Wiascicielskiego UM Lublin, na podstawie upowaznienia
nr 103/2022 z dnia 06.12.2022 r.

I. Cze$¢ ogdlna

Przedszkole Integracyjne nr 40 w Lublinie (zwane dalej ,,Przedszkolem” lub ,P40") jest
jednostkg budzetowa, ktérej organem prowadzacym jest Gmina Lublin, a nadzor
pedagogiczny sprawuje Lubelski Kurator Oswiaty.

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

Zarzadzeniem nr 30/9/2017 z 01.09.2017 r. Prezydent udzielit dyrektorowi

Przedszkola petnomocnictwa (do odwotania, nie diuzej niz na czas petnienia funkcji

dyrektora Przedszkola) do:

1) skiadania oswiadczenh woli w imieniu Gminy w sprawach wynikajgcych z zakresu
dziatania Przedszkola;

2) zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy w ramach planu finansowego
Przedszkola;

3) udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie okreSlonym w ww. pkt 1-2
pracownikom Przedszkola.

W 2021 r. obstuge administracyjng, finansowg i organizacyjng petnito Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne OsSwiaty (dalej ,LCEAO”) na mocy
postanowien uchwaty nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r.

Il. Cze$¢ szczegbtowa

W toku postepowania kontrolnego sprawdzono:

1. Optaty za wyzywienie i wychowanie przedszkolne.
ZamoOwienia publiczne ponizej 130.000,- zt.
Gospodarowanie majgtkiem trwatym.

Akta osobowe.

Wynagrodzenia i obieg dokumentow.

akrowbd

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono w ponizej:

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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1. Optaty za wyzywienie i wychowanie przedszkolne.

Zgodnie z 8 5 pkt 2 procedury windykacji' naleznosci za wyzywienie i wychowanie
przedszkolne naliczane sg z dotu, a zgodnie z 8 6 pkt 1 procedury windykacji
informacje o odptatno$ci (za miesiac poprzedni) pracownik Przedszkola niezwtocznie
po zakonczonym miesigcu kalendarzowym przekazuje rodzicowi/opiekunowi
prawnemu dziecka. Listy z odpfatnosciami (sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzone do realizacji) do 3 dnia miesigca nastepujgcego
pracownik przedszkola przekazuje do LCEAO (8 6 pkt 2 procedury). Zgodnie z 8§ 29
ust. 11 statutu? Przedszkola termin pfatnosci ustalono do 10-go dnia kazdego
miesigca. Z analizy terminu przekazania list odptatnosci za pazdziernik i listopad
2021 r. oraz za luty i marzec 2022 r. wynika, ze wszystkie listy zostaly przekazane
(w systemie MDOK) do LCEAO terminowo (tj. do 3 dnia miesigca).

Listy odptatno$ci za wyzywienie i wychowanie byly przygotowywane przez
wicedyrektor na podstawie obecnosci i nieobecnosci dzieci ewidencjonowanych
w dzienniku elektronicznym Vulcan. Obecnosci i godziny przebywania dziecka
w Przedszkolu ujmowane byly w dzienniku elektronicznym na podstawie przybycia
i wyjScia dziecka z Przedszkola poprzez zarejestrowanie przez rodzica na czytniku
znajdujacym sie w holu Przedszkola lub zeskanowaniu kodu QR przez aplikacje na
telefon. Obecnosci byly weryfikowane przez nauczycieli oddziatbw przedszkolnych.
Informacje o wysokoSci optat przekazywano rodzicom za pomocg dziennika
elektronicznego oraz dyrektor przekazywata kazdemu z rodzicéw wygenerowany
z KSAT indywidualny odcinek z wysokoscig optaty.

Po uplywie terminu ptatnosci, a przed podjeciem dziatan egzekucyjnych pracownik
LCEAO przekazuje do dyrektora Przedszkola informacje o stanie zalegto$ci w celu
podjecia przez niego dziatan informacyjnych (poprzez np. rozmowe telefoniczna,
wiadomos¢ mail, sms lub rozmowe osobistg) wobec zobowigzanych do zaptaty
rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka. Zgodnie z § 6 pkt 9 procedury windykacyjnej
prowadzone dziatania informacyjne powinny by¢ udokumentowane poprzez
prowadzenia rejestru czynnosci informacyjnych w formie elektronicznej (wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury). Przeprowadzone rozmowy telefoniczne
z zobowigzanymi powinny by¢ zaewidencjonowane w notatce sporzadzonej wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1la do procedury. Dyrektor Przedszkola zobowigzany jest
do niezwtocznego przekazania do LCEAO informacji i podjetych dziataniach
informujacych (8 6 pkt 10 procedury).

Ustalono, ze podejmowanie czynnosci informacyjnych i prowadzanie rejestru
czynnosci informacyjnych w Przedszkolu nalezy do obowigzkow wicedyrektora
i pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej (obowigzek ten
wynikat z zakresu czynnosci).

1 zarzadzenie nr 36/2021 dyrektora LCEAO z 30.09.2021 r. ws. ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy
Lublin w jednostkach obstugiwanych przez LCEAO — dalej procedura windykacji;
2 wprowadzony uchwatg Rady Pedagogicznej nr 7/2022/2023 z dnia 14.09.2022 r.;

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
Nr dokumentu Mdok: 515019/12/2022/W Strona 3z 18



Urzad Miasta Lublin Y,

Sprawdzono jakie czynnosci informujgce dotyczace zalegtosci za pobyt i wyzywienie
zostaly podjete przez pracownikdéw Przedszkola i czy zostaly one udokumentowane
zgodnie z postanowieniami procedury. Analize przeprowadzono dla 4 uczniow
Przedszkola, ktorzy zgodnie z listg zalegtosci sporzadzong przez pracownika LCEAO
na 28.10.2022 r. wykazywali zalegtoSci za pobyt i wyzywienie, co przedstawiono
w tabeli nr 1:

Inicjaty
ucznia

Zalegtos¢ (kwota zt i
termin ptatnosci)

Podjete czynnosci informujace o
zalegtosciach

Notatka z
przeprowadzonej
rozmowy

Rejestr
czynnosci
informacyjnych

Data przekazania
informacji o
podjetych

telefonicznej czynnosciach do

LCEAO

B.C. 96,80 zt - 10.10.2022r. | 20.10.2022 — sms

24.10.2022 — sms

27.10.2022 — proba kontaktu
telefonicznego

04.11.2022 — rozmowa osobista
24.11.2022 — sms

06.12.2022 — préba kontaktu
telefonicznego

06.12.2022 — sms

20.10.2022 — sms

24.10.2022 — sms

27.10.2022 — préba kontaktu
telefonicznego

04.11.2022 — rozmowa osobista
24.11.2022 — sms

06.12.2022 — préba kontaktu
telefonicznego

06.12.2022 — sms

20.10.2022 — sms

27.10.2022 — rozmowa
telefoniczna

10.11.2022 — rozmowa osobista

Tak, zgodnie ze
wzorem

Tak, zgodnie ze
wzorem

Informacji nie
przekazano

B.J. 89,60 zt - 10.10.2022 . Tak, zgodnie ze

wzorem

Tak, zgodnie ze
wzorem

Informacji nie
przekazano

L.z 166,50 zt - 10.10.2022 . Tak, zgodnie ze

wzorem

Tak, zgodnie ze
wzorem

Zalegtosc
opfacono.

93,00 zt - 10.10.2022r. | 20.10.2022 — sms
24.10.2022 — sms
27.10.2022 — préba kontaktu
telefonicznego

24.11.2022 — sms
06.12.2022 — rozmowa

telefoniczna

Tak, zgodnie ze
wzorem

Tak, zgodnie ze
wzorem

Informacji nie
przekazano

Stwierdzono, ze wobec wszystkich przedstawionych w tabeli zalegtosci pracownicy
Przedszkola podjeli czynnosci informujace, ktore zostaly wpisane w Rejestrze
czynnosci informacyjnych sporzadzonym zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik do
ww. procedury w formie elektronicznej. Dyrektor nie przekazywata do LCEAO ww.
rejestrow informujgc, ze sg to biezgce zalegtosci i w dalszym ciggu podejmujg
dziatania informujace.

2. Zamowienia publiczne ponizej 130 tys. zt

Zarzadzeniem nr 1/2013 r. z 02.01.2013 r. dyrektor wprowadzita (z dniem podpisania)
Regulamin  udzielania zamowien publicznych w  Publicznym  Przedszkolu
Integracyjnym nr 40 w Lublinie ze zm?®.- zwany dalej ,regulaminem”.

Z dniem 01.01.2021 r. uchylono w ustawie Prawo zaméwien publicznych? (dalej ,Pzp”)
art. 4 ust. 8, a kwota zwalniajgca ze stosowania przepiséw tej ustawy zostata

3 wprowadzone zarzgdzeniem 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. zi, a skutkiem tego do czasu wprowadzenia nowego
regulaminu tj. 26.12.2021 r. ww. podstawa prawna jak i kwota 30 tys euro nie byty
aktualne. Rowniez ustalenia regulaminu byly oparte o przepisy nie obowigzujacej
ustawy Pzp (tj. w 8 1 ust. 2 regulaminu - art. 32-35 ustawy i w 8§ 7 ust. 8 regulaminu -
art. 4 pkt 8 ustawy).

W regulaminie dyrektor ustalita zasady i tryb postepowania dla zamowien publicznych

o wartosci ponizej 30.000 euro, wyrdzniajac 3 progi tj. (8 2 regulaminu):

» zakup bezposredni do 5.000 euro,

* rozeznanie asortymentowo - cenowe od 5.001 euro do 15.000 euro netto,

» zaproszenie do sktadania ofert cenowych od 15.001 euro do 30.000 euro netto.

1. Dla 1 progu nie stosuje sie przepiséw regulaminu (8 4 regulaminu).

2. Zamowienia o wartosci od 5.000 euro do 30.000 euro (Il prég) wszczyna
zaakceptowany wniosek (zat. nr 1 regulaminu) przez dyrektora, zawierajacy (8 5
ust 2):

» szczegobtowy opis przedmiotu zamowienia,

* termin realizacji/wykonania,

» aktualng wartos¢ przedmiotu zamoOwienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu inwestorskiego,

* przeliczenie wartosci zamoOwienia ze ztotych na réwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu Sredniego kursu ztotego, ogtoszonego przez przez Prezesa Rady
Ministréw na podstawie art. 3 ustawy Pzp,

* dane osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci warto$ci zamowienia,

» date ustalenia wartosci zaméwienia( nie wczesniej, niz 2 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania),

* nazwe i adres potencjalnych wykonawcéw,

* dane os6b odpowiadajgcych za realizacje zamdwienia.

3. Wedlug 8 6 regulaminu rozeznanie asortymentowo - cenowe, przeprowadza sie
telefonicznie, mailowo lub internetowo. Obejmuje co najmniej dwéch wykonawcow,
chyba ze dane zaméwienie moze by¢ realizowane tylko przez jednego
wykonawce. Z przeprowadzonej procedury pracownik sporzadza notatkg stuzbowg
(zat. nr 2 regulaminu), w ktérej wskazuje wybranego wykonawce oraz zalacza
wydruk oferty lub notatke z rozmowy telefonicznej. Dokumenty po zatwierdzaniu
przez dyrektora sg podstawg do realizacji zamowienia

4. Dla zmoéwien powyzej 15.000 euro do 30.000 euro (Il prog) pracownik sporzadza
rozeznanie asortymentowo - cenowe i zaprasza do skfadania ofert cenowych, co
najmniej 2 wykonawcow. Formularz zapytania cenowego (zat. nr 3 regulaminu)
nalezy przekaza¢ w formie pisemnej lub zamiesci¢ na stronie internetowej.
Pracownik po otrzymaniu ofert od wykonawcéw sporzgdza protokét z rozeznania
cenowego stanowigcego zatacznik nr 4 regulaminu (8 7). Ze wzgledu na
szczegolny charakter mozliwe jest udzielnie zamdwienia jednemu wykonawcy, co
nalezy udokumentowac w protokole (8 8 regulaminu).

5. Dyrektor zatwierdzana udzielenie zamowienia i zawiera umowe w formie pisemnej.

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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6. Wszystkie zamdwienia ewidencjonuje sie w rejestrze (8 10 regulaminu).

Kurs euro dla zamoéwien publicznych ogtoszony w Obwieszczeniu Prezesa Urzedu
Zaméwienr Publicznych z 01.01.2021 r.°, wynosit 4,2693 zt, a z 03.12.2021 r.%, 4,4536
zt. W tabeli nr 2 wyliczono kwoty, ktére w przeliczeniu na zt wynosity odpowiednio w:

Rodzaj progu: 2021 r. 2022 r.

| prog do 21.346.50 z} do 22.268,00 zt

Il prég od 21.350,77 zt do 64.039,50 zt od 22.272,45 zt do 66.804,00 zt
[l prég od 64.043,77 zt do 128.079,00 z+  |0d 66.808,45 zt do 133.608,00 zt

Z ewidencji konta 201 ze Srodkdéw budzetowych, wynika, ze poniesione wydatki
wynosity w 2021 r. - 187.605,29 zt (z 63 kontrahentami), a w 2022 do okresu 11
wynosity 184.621,80 (z 55 kontrahentami). Wszystkie taczne wydatki w 2021 r. i 2022
r. z poszczegodlnymi kontrahentami bylty nizsze niz 5.000 euro (21.346,50 zi), z
wyjatkiem zakupéw dokonywanych od Solidez sp. z 0.0..

Ustalano, ze intendent w 2021 i 2022 r przeprowadzatl zamoOwienia na dostawy
zywnosci z podziatem na 8 grup rodzajowych. Z planu zaméwien publicznych dot.
dostawy zywnosci na 2021 r. i 2022 r. ( akta kontroli 1) wynika, ze zadna z grup
rodzajowych nie przekroczyta | progu wynikajgcego z regulaminu zamowien (do 5.000
euro). Z notatek stuzbowych stanowigcych akta kontroli nr 2 wynika, ze w trakcie 2021
roku kontrahenci wycofali sie z dostaw z powodu wprowadzenia minimum
logistycznego, ktérego nie spetnialo Przedszkole. Intendent poinformowal, ze o
dostawe zywnosci zwrécili sie do firmy, ktéra w nastepnej kolejnosci ziozyta
najkorzystniejsza oferte. Dyrektor w wiekszosci dokonywata zakupow od firmy Solidez
Sp. z 0.0. na taczng kwote w :

« 2021r. -58.422,09 zi;

« 2022r. -64.555,94 zi.
Intendent przedstawiata wydruk z programu Vulcan Magazyn obrotow dla kontrahenta
Solidez sp. z 0.0 z podziatem na 8 grup rodzajowych (akta kontroli nr 3). Szczego6towe
ustalenia przedstawiono w tabeli nr 3:

Lp. |Przedmiot zamowienia Kwota w 2021 r. w zt: |Kwota w 2022 r. z zk
1 |owoce i warzywa 6.751,46 3.773,34

2 |pieczywo i produkty piekarnicze 4.042,03 5.378,13

3 nabiat i produkty mleczne 13.939,06 18.371,56

4 |jaja 660,91 821,15

5 Obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych z dnia 1 stycznia 2021 r. w sprawie aktualnych progéw
unijnych, ich réwnowartosci w ztotych, réwnowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych lub konkursow
(M.P.2021 poz.11);

6 Obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych z dnia 3 grudnia 2021 r. w sprawie aktualnych progow
unijnych, ich réwnowartosci w ztotych, réwnowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien publicznych lub konkurséw
(M.P.2021 poz.1177);

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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5 |ryby 2.976,43 4.212.25
6 |produkty mrozone 2.921,60 4.152,41
7 rézne produkty spozywcze 12.496,78 14.521,53
8 |mieso i produkty miesne 9.707,20 14.226,20
Podsumowanie 53.495,47 65.456,57

Ustalono, ze zadna z poszczegolnych grup rodzajowych nie przekroczyta kwoty dla |
progu.

Do kontroli okazano oszacowanie warto$ci zamowienia dot. zaméwienia na zywnos$¢
na 2021 r. i 2022 r. w podziale na 8 kategorii. Przeprowadzono rozpoznanie
asortymentowo - cenowe dla 8 kategorii (np. mieso i wedliny, nabiat, owoce i warzywa,
ryby) oraz notatki stuzbowe z wyborem najkorzystniejszej oferty dla kazdej kategorii
zamowienia.

Dyrektor poinformowata, ze zamodwienia na 2022 r. réwniez przeprowadzano na
podstawie regulaminu rozméwien z 2013 r., poniewaz zamowienia te przeprowadzano
w IV kwartale roku, kiedy obwigzywat jeszcze poprzedni regulamin. Zarzgadzeniem nr
17/2021 z dnia 27.12.2021 r. dyrektor wprowadzita Regulamin zasad postepowania
przy udzielaniu zamowien, ktorych wartosc jest nizsza od kwoty 130.000 zt wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych (dalej: regulamin). Ustalita
zasady i tryb postepowania dla zamdéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000 zt:

1. Przed wszczeciem postepowania pracownik ustala warto$¢ zamoéwienia (8 4
ust. 1 regulaminu) na postawie: wartosci zamoéwien dotychczas udzielonych,
dostepnych informacji handlowych, (m.in.:katalogéw, cennikéw), informacji od
wykonawcéw realizujgcych podobne zamdéwienia (8 4 ust. 2) w formie pisemnej
(8 4 ust. 4).

2. Wszczecie zaméwienia poprzedza zatozenie wniosku (zat. nr 1) do dyrektora
lub osoby upowaznionej (8§ 4 ust. 5 regulaminu).

3. Zamawiajacy wszczyna postepowanie (8 5 ust. 1 regulaminu):
* zamieszczajgc ogtoszenie o zamowieniu na stronie internetowej przedszkola
lub

» zapraszajgc do ztozenia ofert wybranych wykonawcow, zatwierdzonych przez
dyrektora (8 5 ust. 2).

4. Ogtoszenie oraz zaproszenie zawiera w szczegolnosci (8 5 ust.3): opis
przedmiotu zamowienia, termin wykonania, opis kryterium wyboru, miejsce oraz
termin sktadnia ofert, okreslenie formy ztozenia oferty.

5. Informacje o wyborze wykonawcy zamieszcza sie na stronie BIP Przedszkola
lub informuje sie wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty (8 6 ust. 7-10).

6. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia, po negacjach tylko z jednym
wykonawca gdy (8 7 regulaminu):

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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* W pierwszym postepowaniu nie wybrano zadnej oferty,

« ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,

* mozliwe jest udzielenie zamdwienia na szczegolnie korzystnych warunkach.

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

8. Z postepowania sporzgdza sie protokot (zat. nr 2 regulaminu), ktory zatwierdza
dyrektora lub osoba upowazniona (89 ust 2). Do protokoty dotgcza sie w
szczegolnosci: ogtoszenie o zamoOwieniu, zaproszenie do skladnia ofert, oferty
lub inne dokumenty sktadane przez wykonawce (89 ust 3).

9. Odstgpienie od stosowania regulaminu mozliwe jest w przypadku zamowien o
wartosci ponizej 20.000 zt oraz jezeli zamoOwienie wspoifinansowane jest z
zewnetrznych Zrodet stosuje sie postanowienia dla danego programu - § 10
regulaminu.

10.Zamoéwienia udzielone na podstawie regulaminu ewidencjonuje sie w formie
elektronicznej w rejestrze zamowien, wskazujgc w szczegolnosci: nazwe
zamoOwienia, wartos¢ szacunkowg zamowienia, nazwe i adres wykonawcy (§ 11
regulaminu).

Poza =zarzadzeniem dyrektora wprowadzajgcym do stosowania przedmiotowy
regulamin, obowigzek dokonywania zakupu towar6éw i ustug w jednostkach
obstugiwanych na podstawie regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartos¢ kwoty 130.000 =zt zapisano
w § 14 ust.2 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych pomiedzy Lubelskim
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Os$wiaty a Przedszkolem nr 40 w Lublinie
(zatgcznik nr 1 do polityki rachunkowosci Przedszkola nr 407).

Ustalono, ze najwyzszych tgcznych wydatkéw rzeczowych Przedszkole dokonywato
na zakup zywnosci w:

« 2021 r. - stanowity one 42,47 % wszystkich wydatkdw,
e 2022r. (do 11 okresu) - stanowity one 50 % wszystkich wydatkow.

Wszystkie dokonywane zakupy miescity sie w | progu, a obowigzek zawierania umow
wg regulaminu zamoéwien dotyczyt tylko zaméwien z Il progu, czyli od kwoty 15.000
euro. Dyrektor wyjasnita (akta kontroli nr 4), ze nie zawierata umow z dostawcami cyt:
.[---] dziatalam zgodnie z obowigzujagcym w Publicznym Przedszkolu Integracyjnym nr
40 w Lublinie Regulaminem zamdéwien publicznych, wedlug ktérego przy
zamowieniach, ktore nie przekraczajg kwoty: 5000 euro ( wedtug starego regulaminu)
czy 20 000 zt (wedlug nowego regulaminu) w podziale na poszczegdlne grupy
asortymentowe nie zawiera sie umow w formie pisemnej. Takie umowy zawarte byty w
formie ustnej.”

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

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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Zgodnie z art. 44 ust 3 pkt 1 ufpl, wydatki publiczne musza by¢ dokonywane
w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow, a zgodnie z art 44 ust 4 jednostki sektora finanséw publicznych
zawierajg umowy, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na
zasadach okreSlonych w przepisach o zaméwieniach publicznych, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej.

3. Gospodarowanie majatkiem trwatym.

Na prébie 15 (4 Srodkow trwatych i 11 pozostatych Srodkow trwatych)
zewidencjonowanych w ksiegach inwentarzowych (prowadzonych przez LCEAO w
programie KSAT2000i) 08.12.2022 r. kontrolujgca przeprowadzita ogledziny majgtku
przy wspotudziale dyrektora i intendenta Przedszkola. Protokdt z ogledzin stanowi
akta kontroli nr 5. Ustalono, ze ze stan ewidencyjny zgadzat sie ze stanem
faktycznym. Wszystkie sprawdzone skiladniki majgtku oznakowane byly naklejkg z
numerem inwentarzowym nadawanym przez program KSAT2000i.

Jako miejsce uzytkowania wskazano ogdlnie budynek przedszkola (P40). Bylo to
niezgodne z zasadami prowadzenia ewidencji szczegotowej do kont 011 i 013, ktéra
wg opisu funkcjonowania tych kont ustalonych w zatgczniku nr 3 do rozporzgadzenia w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont...® powinna zapewnia¢ ustalenie os6b lub
komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate.

4, Akta osobowe

Na dzien 01.09.2021 r. w Przedszkolu zatrudnionych bytlo 35 pracownikow (21
nauczycieli i 14 pracownikow administracji i obstugi). Analizie poddano akta osobowe
12 pracownikow (7 nauczycieli i 5 pracownikéw administracji i obstugi). Sprawdzono
czy dyrektor Przedszkola prowadzita je zgodnie z dyspozycjg rozporzadzenia ws.
dokumentacji pracowniczej®. Wg rozporzadzenia akta osobowe sktadajg sie z 4 czesci
i obejmujg oSwiadczenia i dokumenty:

czes$¢ A — dot. danych osobowych zgromadzone w trakcie ubiegania sie o zatrudnienie
(w tym skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie) - 8 3 ust 1,

czes¢ B — dot. nawigzania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - § 3 ust 2,
czes¢ C — zwigzane z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy - 8 3 ust 3,

czes¢ D - dot. zawiadomienia pracownika o ukaraniu (odpis), zwigzane
Z ponoszeniem przez niego odpowiedzialnosci porzgdkowej lub odpowiedzialnoSci
okreSlonych w innych przepisach, ktore przewiduja zatarcie kary po uptywie
okreslonego czasu - § 3 ust 4 rozporzadzenia.

8 rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 17.03.2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020 poz. 342);

9 Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10.12.20218 r. ws dokumentacji pracowniczej
(Dz.U.2018.2369);

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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Zgodnie z § 4 ust.1 rozporzadzenia dokumenty przechowuje sie w poszczegdlnych
czesciach akt ponumerowane i w porzadku chronologicznym, kazda z czesci zawiera
wykaz znajdujgcych sie w niej dokumentow. W aktach osobowych przechowuje sie
kopie lub odpisy przedtozonych przez pracownika dokumentéw potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniong (8 5
rozporzadzenia).

Zgodnie z 8§ 19 i 20 rozporzadzenia dla os6b zatrudnionych do 01.01.2019 r. stosuje
sie przepisy rozporzadzenia'® z 28.05.1996 r. i zgodnie z 8§ 6 ust 2 akta osobowe
sktadajg sie z 3 czesci A-C, a zgodnie z ust. 3 dokumenty znajdujgce sie
w poszczegoblnych czesciach akt osobowych powinny by¢é utozone w porzadku
chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czesci powinna zawieraC petny
wykaz znajdujgcych sie w nich dokumentéw. Pracodawca przechowuje w aktach
osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych dokumentow. Pracodawca moze
zadac od pracownika przedtozenia oryginatow tych dokumentéw tylko do wgladu lub
sporzadzenia ich odpiséw albo kopii.(§8 1 ust 3 rozporzgdzenia).

W tabeli nr 4 przedstawiono szczegétowo ustalenia prowadzenia akt osobowych
pracownikow:

(EazCl e Czy dokumenty byly:
osobowe y y Oyl
skladaly siez3 | Czv kazda a) prawidlowo przyporzadkowane do poszczegoélnych czesci,
1caly ste v b) ponumerowane,
. czesci (a dla czesce o N
Lp |Pracownik s . c) ulozone chronologicznie,
pracownikéw | posiadata . N iy o o]
zatradnionych | wykaz dok, d) czy odpisy lub kopie dok. osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub
od 01.01.2019 . pracownika byly potwierdzone przez pracodawce za zgodnosc¢ z
L . oryginalem,
z 4 czesci)
nauczyciel Podzial na E)) ttz]]?
1 M.Z. iczssa A, B, C Tak o) tak,
d) tak, ale brak dat potwierdzenia,
nauczyciel Podzial na ?))) ttzt
2 Y! czesciA, B, C Tak ’
J.T. D c) tak,
d) tak, ale brak dat potwierdzenia,
a) w czesci B dok. o sposobie zastosowania monitoringu z numerem nr
Podziat na 4a, nie ujety w spisie i brak wymiaru uposazenia wymienionego w
nauczyciel ‘s spisie po nr 42,
3 WM.B czese A,B,C Tak b) tak,
iD
c) tak,
d) tak, ale brak dat potwierdzenia,
a) tak ,
Podziat na b) dok. w czesci B od nr 75 do 82 ujete w spisie akt z przesunieciem,
4 nauczyciel czeéii A B. C Tak brak numeru na dok. wymiar uposazenia w spisie ujety pod nr 114,
A K ; DQ * c) tak,
d) zaswiadczenie o ukonczeniu kursu BHP z 30.03.2007 r oryginat,
pozostate kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ ale bez dat,
5 nauczyciel Podzial na Tak a) tak,
AP czesciA, B, C b) w czesdci A zapytanie o niekaralnosci z 29.10.2020 r. ujete w spisie
iD nieponumerowane (w toku kontroli dyrektor nadata numer zgodny ze
spisem),
c) tak,

10 Rozporzadzenie z 28.05.1996 r. ws. zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.2017.894);

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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d) tak ale brak dat potwierdzenia,
a) tak,
. Podzial na b) tak z wyjatkiem jednego pisma o przyznaniu nagrody dyrektora z
6 Starszl\ivgoma czesci A, B, C Tak 06.10.2022 1.,
o iD c) tak,
d) tak ale brak dat potwierdzenia,
a) tak, z watkiem $wiadectwa pracy z 31.12.2019 r. doniesionego przez
. pracownika w trakcie zatrudnienia 04.05.2020 r. (w toku kontroli
. Podzial na . P .
starsza wozna .. dyrektor przeniosta Swiadectwo pracy do czesci B),
7 czesci A, B, C Tak
AR . b) tak,
iD
c) tak,
d) tak ale brak dat potwierdzenia,
pomoc Podzial na E)) ttill?
8 | administracyjna | czeSci A, B, C Tak 0 tak’
M.E. ib d) tak ale brak dat potwierdzenia,
. a) orzeczenie lekarskie z 31.10.2001 r. nieujete w spisie i bez numeru,
pomoc Podziat na b) tak
9 kuchenna A.K. icggsa ABC Tak c) tak,
d) tak ale brak dat potwierdzenia,
pomoc Podzial na E)) ttill?
10 nauczyciela |czesciA, B, C Tak 0 tak’
J.D. ib d) tak ale brak dat potwierdzenia,

Z danych tabeli wynika, ze akta osobowe wiekszosci pracownikow byly prowadzone

zgodnie z wymogami rozporzadzenia, z wyjatkiem:

 dokumenty w poszczegllnych czesciach nie byly ponumerowane Ilub
ponumerowane niezgodnie ze spisem, co dotyczyto 2 z 10 sprawdzonych teczek
akt osobowych,

* kserokopie dokumentow byly w wiekszosci potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem, ale nie miaty dat ich potwierdzenia.

Bylo to niezgodne z ww. rozporzgdzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej

stanowigcym, ze akta osobowe sktadaja sie z 4 czesci: A, B, C i D (8 3

rozporzadzenia), a kazda czes¢ zawiera wykaz znajdujgcych sie w niej dokumentow,

ponumerowanych i przechowywanych w porzadku chronologicznym (8 4 ust 1).

Ustalono, ze do 2019 roku obstuge kadrowa w programie Vulcan — Kadry Przedszkola

prowadzit pracownik LCEAO, a od konca 2019 r. cze$¢ czynnoSci zostato

przekazanych pracownikom Przedszkola (dyrektor Przedszkola skierowata wnioski o

uzyskanie dostepéw do aplikacji dla poszczegolnych pracownikéw). Na probie akt

osobowych 2 oséb (pomoc administracyjna i nauczyciel p. K.M.) sprawdzono czy

zostaly one odwzorowane w programie Vulcan - Kadry. Stwierdzono, ze:

* Do programu Vulcan - Kadry dyrektor wprowadzata informacje o:

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

- absencji pracownika z wyjatkiem zwolnien lekarskich i urlopu dla poratowania
zdrowia.

Dyrektor poinformowata, ze zakres danych z akt osobowych pracownikéw jakie
powinny by¢ wprowadzane do programu nie zostat uregulowany.

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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5. Wydatki na wynagrodzenia:

5.1. Ustalenie sktadnikéw wynagrodzen

Wynagrodzenia nauczycieli

Regulacje w powyzszym zakresie zawieraly:

« Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.2021.1762 t.j. ze zm.),

* Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie wysokoSci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, 0gdlnych
warunkow przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz.U.2014.416 t.j. ze zm.),

« Uchwata nr 318/1X/2019 Rady Miasta Lublin z dnia 05.09.2019 r. w sprawie
regulaminu okreSlajagcego wysokosS¢ oraz szczegotowe warunki przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, szczegotowe warunki obliczania i
wypfacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw oraz wysokosC | warunki wyptacania nagrod i innych Swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy, dla nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego zatrudnionych w  przedszkolach, szkotach i placowkach
prowadzonych przez Gmine Lublin ze zm. (dalej: regulamin wynagradzania
nauczycieli).

W toku kontroli sprawdzono zgodno$¢ ustalania wynagrodzen dla nauczycieli
Przedszkola w latach 2021 — 2022 z ww. przepisami, a w szczegolnosci:
= ustalania wynagrodzenia zasadniczego z dodatkami,
= zaliczania i dokumentowania okresu pracy upowazniajgcego do otrzymania:

- dodatku za wystuge lat (art. 33 ust. 1 KN),

- nagrody jubileuszowej (art. 47 ust. 1 KN),
Kontrolg w ww. zakresie objeto wynagrodzenia 5 z 21 nauczycieli zatrudnionych
w Przedszkolu w roku szkolnym 2021/2022 (wedtug arkusza organizacyjnego na dzien
01.09.2021 r.). Informacje o rodzajach i kwotach sktadnikbw wynagrodzen przedstawia
ponizsza tabela nr 5:

. Stopien Rodzaje dodatkéw Wyn.agrodzenie Nagroda
Lp | Inicjaly awansu (kwota) zasadnicze w 2022 r. (kwota
zawodowego (kwota) i uzasadnienie)
1 |CM. dyplomowany |- od 01.09.2021 r. do Do 30.04.2022 (angaz z | Nagroda dyrektora z
31.08.2022 r. powierzenie 08.09.2020 r.) —4.046,-zt |dnia 11.10.2021 1. -
opieki nad oddziatem przed., |od 01.05.2022 —4.224,-z} |2.200 z}.
- 0d 01.09.2022 r. do Uzasadnienie we
31.08.2023 r. powierzenie wniosku o nagrode
opieki nad oddzialem
przedszkolnym,

- 0d 01.09.2022 1. do
31.08.2024 r. dodatek
funkcyjny z tyt. sprawowania
funkcji mentora - 70 zi,

-0d 01.03.2021 r. do
31.12.2022 r. dodatek
motywacyjny — 210 z}

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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- 0d 01.01.2022 1. do
31.08.2022 r. dodatek
motywacyjny — 270 zk

dyplomowany

-0d 01.09.2021 r. do
31.08.2022 r. powierzenie
opieki nad oddziatem przed.,
- 0d 01.09.2022 1. do
31.08.2023 r. powierzenie
opieki nad oddziatem
przedszkolnym,

- 0d 01.03.2022 1. do
31.08.2022 r. dodatek
motywacyjny — 230 zt

- 0d 01.03.2022 1. do
31.08.2022 r. dodatek
motywacyjny — 230 zt

Do 30.04.2022 (angaz z
08.09.2020 r.) — 4.046,-z}
od 01.05.2022 — 4.224,-z}

Nagroda dyrektora z
dnia 11.10.2021 1. -
2.200 zk.
Uzasadnienie we
whniosku o nagrode

dyplomowany

- 0d 01.09.2021 r. do
31.08.2022 r. powierzenie
opieki nad oddziatem przed.,
- 0d 01.09.2022 1. do
31.08.2023 r. powierzenie
opieki nad oddziatem
przedszkolnym,

- 0d 01.03.2022 1. do
31.08.2022 r. dodatek
motywacyjny — 220 z} (od
01.06.2022 1. 270 z}.)

Do 30.04.2022 zt (angaz z
08.09.2020 r.) — 4.046 z1,
od 01.05.2022 — 4.224,- 7}

Nagroda dyrektora z
dnia 06.10.2022 1. -
1.928 zi.
Uzasadnienie we
wniosku o nagrode

dyplomowany

- 0d 01.09.2022 1. do
31.12.2022 r. dodatek
funkcyjny z tyt. sprawowania
funkcji mentora - 70 zi,
-o0d 01.03.2021 r. do
31.12.2021 r. dodatek
motywacyjny — 250 z}

- 0d 01.03.2022 1. do
31.12.2022 r. dodatek
motywacyjny — 250 z} (od
01.06.2022 r. 300 z})

Do 30.04.2022 z} (angaz z
08.09.2020 r.) — 4.046 z1,
od 01.05.2022 — 4.224,- 7}

Nagroda dyrektora z
dnia 06.10.2022 r. -
2.000 zt.
Uzasadnienie we
wniosku o nagrode

dyplomowany

- o0d 01.09.2021 r. do
31.08.2022 r. powierzenie
opieki nad oddziatem przed.,
- 0d 01.09.2022 r. do
31.08.2023 r. powierzenie
opieki nad oddzialem
przedszkolnym,

- 0d 01.09.2021 r. do
31.05.2022 r. dodatek
funkcyjny z tyt. sprawowania
funkcji opiekuna stazu - 70 zi,
-0d 01.03.2021 r. do
31.08.2021 r. dodatek
motywacyjny — 210 z}

-0d 01.03.2022 r. do
31.08.2022 r. dodatek
motywacyjny — 220 z,

Do 30.04.2022 z} (angaz z
08.09.2020 1.) — 4.046 zi,
od 01.05.2022 — 4.224,- 7}

Nagroda dyrektora z
dnia 06.10.2022 1. -
1.928 zt.
Uzasadnienie we
wniosku o nagrode

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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Z ustalen kontroli wynika, ze:

wynagrodzenie zasadnicze poszczegoélnych nauczycieli ustalone byto w kwotach
zgodnych z ich stopniami awansu zawodowego;

nauczycielom, ktérym powierzono petnienie funkcji nauczyciela opiekujgcego sie
oddziatem przedszkolnym przyznany byt dodatek w wysokos$ci zgodnej z § 4 ust. 1
pkt 3 ww. regulaminu wynagradzania nauczycieli tj. 300 zt miesiecznie. W aktach
osobowych nauczycieli byly pisma z powierzeniem opieki nad oddziatem
przedszkolnym, a kwota dodatku wskazana w angazu;

nauczycielom, ktérym przyznano dodatek funkcyjny — z tytutu petnienia funkciji
opiekuna stazu, sprawowania funkcji mentora - przyznany byt dodatek
w wysokosci 70 zt miesiecznie zgodnie z 8§ 4 ust. 1 pkt 1 ww. regulaminu
wynagradzania nauczycieli;

w latach 2021-2022 przyznane byly dodatki motywacyjne w kwotach od 30 zt do
700 zi, ktére byly zgodnie z zapisami regulaminu tj. w wysokosci od 5 do 20%
pobieranego wynagrodzenia nauczycieli (8 2.3 regulaminu) i na okres od 6 do 12
miesiecy (8 2.2 regulaminu). W pismach dotyczacych przyznania dodatku
motywacyjnego dyrektor nie wskazata kryteribw okreslonych w 8§ 1 ust2 ww.
regulaminu wynagradzania,

w latach 2021-2022 dyrektor przyznata tacznie 9 nagrod w kwotach od 1.928,00 zi
do 2.588,00 zt. W aktach osobowych nauczycieli znajdujg sie pisma o wysokosci
przyznania nagrod wraz z wnioskami, w ktérych wskazano uzasadnienie (8§ 5
zatacznika nr 2 do uchwaly nr 949/XXX/2021 Rady Miasta Lublin z 25.06.2021
r.th.

Ustalenia dotyczace okresu zatrudnienia uprawniajgcego do przyznanych
nauczycielom w 2021 r. i 2022 r. 4 nagrod jubileuszowych oraz dodatkow za wystuge
lat w 2022 r. dla 3 z 21 nauczycieli przedstawiono w tabeli nr 6:

L Inicjaly Okres zatrudnienia Staz pracy wg Staz pracy wg Roznica
p- pracownikow ustalony do: decyzji dyrektora dokumentéow (kol 4-5)
1 2 3 4 5 6
nagrody jubileuszowej 150%

! CM- " ha dziefi 31.08.2021 . 30 lat 30 lat brak
nagrody jubileuszowej 150%

2 D.D.K na dziefi 01.03.2021 . 30 lat 30 lat brak
nagrody jubileuszowej 200%

3 SD- | na dziefi 31.08.2022 1. 35 lat 35 lat brak
nagrody jubileuszowej 75%

4 Tl na dziefi 30.09.2022 . 20 lat 20 lat brak
dodatku za wystuge lat 7%

S| MBWo i dzien 08.09.2022 ., 7lat 7lat brak

6 0O.B. dodatku za wystuge lat 11% 11 lat 11 lat brak

11 pn. Regulamin okreslajgcy kryteria i tryb przyznawania nagréd dyrektora szkoty lub placéwki nauczycielom
szkot i placowek prowadzonych przez miasto Lublin za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej
i opiekuriczej;

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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na dzien 04.09.2022 r.,

dodatku za wystuge lat 6%

7 ZM. na dziefi 28.09.2022 r.,

6 lat 6 lat brak

Z ustalen kontroli wynika, ze:
e dyrektor przyznata w latach 2021 - 2022 cztery nagrody jubileuszowe
w wysokosci od 75 % wynagrodzenia za 20 lat pracy do 200% wynagrodzenia
za 35 lat pracy wynikajace ze stazu pracy liczonego na podstawie dokumentow
przechowywanych w aktach osobowych nauczycieli,
e dodatki za wystuge lat zostaly ustalone w prawidiowej wysokosci zgodnej
z dokumentami poswiadczajgcymi staz pracy.

Wynagrodzenia pracownikow administracji i obstugi

Stosownie do art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach

samorzadowych'? zarzadzeniem nr 6/2019 z 01.07.2019 r. dyrektor ustalita Regulamin

wynagradzania pracownikow samorzadowych  zatrudnionych w  Publicznym

Przedszkolu Integracyjnym nr 40 w Lublinie ze zm. (dalej: regulamin wynagradzania),

ktory wszedt w zycie w dniu podpisania. W regulaminie tym wskazane zostaty

w szczegolnosci:

« minimalne i maksymalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdélnych
kategoriach zaszeregowania (zatacznik nr 1 do regulaminu), ktore byty niezgodne
z kwotami wskazanymi w tabeli nr 1 zatgcznika nr 3 do rozporzgdzenia Rady
Ministrow z 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych®. W toku kontroli dyrektor zaktualizowata ww. zatacznik nr 1 do
regulaminu i ustalita w nim minimalne kwoty zaszeregowania zgodne z ww.
rozporzgadzeniem — zarzgdzenie nr 14/2022 z 14.12.2022 .,

e zasady przyznawania nagrod (wyptacanych z funduszu w wysokosci 1%
planowanego osobowego funduszu ptac);

- tabele stanowisk, kategorii zaszeregowania oraz wymagan kwalifikacyjnych
pracownikdbw (zatacznik nr 2), ktéra byla zgodna z wymaganiami ww.
rozporzadzenia Rady Ministrow z 25.10.2021 r.,

* sposOb i termin wyptaty wynagrodzenia — z dotu najpdzniej w dniu 28 kazdego
miesigca, a jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy — w dniu poprzedzajgcym,
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

W toku kontroli sprawdzono zgodno$¢ wynagrodzen zasadniczych 6 z 14
zatrudnionych na 01.09.2021 r. pracownikdw administracji i obstugi oraz 3
przyznanych w 2021 r. i 4 w 2022 r. nagrod dyrektora z postanowieniami ww.
regulaminu, co przedstawiono w ponizszej tabeli nr 7:

12 Dz.U.2022.530 t.j.;
13 Dz.U.2021.1960;

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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Wynagrodzenie
PN . . Nagroda
Lp.| Stanowisko i inicjaly zasadnicze wg angazu : L.
. (kwota w z} i uzasadnienie)
(kwota w zl i kat. zaszer.)
Starsza wozna A.R. Angaz z 17.01.2022 1. 06.10.2022 r. 1.400- zt
1 3.010- zt kat. III za wzorowy stosunek do pracy i wywiazywanie
sie ze swoich obowigzkéw,
Starsza wozna M.P. Angaz 7 17.01.2022 1. 06.10.2022 r. 1.400- z}
2 3.010- zt kat. III za wzorowy stosunek do pracy i wywigzywanie
sie ze swoich obowiazkow,
Starsza wozna A.M. Angaz 7 17.01.2022 1. 11.10.2021 r. 1.700- zt
3 3.010- zt kat. III za wzorowy stosunek do pracy i wywiazywanie
sie ze swoich obowigzkow,
4 Pomoc administracyjna | Angaz z 04.05.2022 1. brak
M.L. (1/4 etatu) 753 - zt kat. IV
Pomoc nauczyciela M.D. | Angaz z 10.03.2022 r. 06.10.2022 r. 1.400- zt
5 3.118 - zt kat. VI za wzorowy stosunek do pracy i wywiazywanie
sie ze swoich obowigzkéw,
Robotnik gospodarczy Angaz z 04.05.2022 1. 11.10.2021 r. 1.700- z}
6 |M.B. 2.634 - zt kat. 11 za wzorowy stosunek do pracy i wywiazywanie
sie ze swoich obowigzkdw,
Intendent K.P. Angaz 7 10.03.2022 1. 11.10.2021 r. 2.068- z}
- 3.400 - zt kat. VI 06.10.2022 r. 1.655- zt
obie za wzorowy stosunek do pracy i
wywiazywanie sie ze swoich obowiazkow,

Z ustalen kontroli wynika, ze:

« pracownicy zatrudnieni byli na stanowiskach pracy zgodnych z regulaminem
wynagradzania,

« wynagrodzenia zasadnicze w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania byty
zgodne z kwotami ustalonymi w zaktualizowanym zatgczniku nr 1 do ww.
regulaminu,

* pisma informujgce o przyznaniu nagrody dla pracownikow byty przechowywane
w aktach osobowych i zawieraty kryteria przyznania nagrod ustalonych przez
dyrektora w regulaminie wynagradzania.

Sprawdzono prawidiowos¢ ustalenia okresu zatrudnienia uprawniajgcego do

przyznanych pracownikom administracji i obstugi w 2022 r. dodatkéw za wystuge lat,

kontrola objeto 2 z 14 zatrudnionych pracownikbw oraz wszystkie nagrody

jubileuszowe przyznane w latach 2021 - 2022, co przedstawiono w tabeli nr 8:

Lp. Inicjal Okr:l!: tz?;;l;d;;fnia wg decyzji dyrektora | wg dokumentéw &?)Tl:ll—(;
1 2 3 4 5 6
L] pw |naerody jubileussowe] 100% 25 la 25 la brak
2 M.A. Ezgggiifi 3(1)1;3 111§u25 ng]ij 150% 30 lat 30 lat brak
3| R ey 0t P | e

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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dodatku za wystuge lat 13 %
4 TA. na dzief 31.10.2022 r., 13 lat 13 lat brak
dodatku za wystuge lat 10 %
> PM. na dzien 26.07.2022 r., 10 lat 10 lat brak
Ustalono, ze:

* Dodatki za wystuge lat zostaly ustalone w prawidiowej wysokosci i wynikaly ze
zgromadzonych w aktach osobowych dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.

» Jedna nagroda jubileuszowa dla pracownika zostata przyznana w innym dniu niz
dzien, w ktorym pracownik nabyt do niej prawo - 26.12.2021 r. dyrektor przyznata
starszej woznej (Ip. 3) nagrode jubileuszowg za 30 lat pracy, a z dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia wynika, ze staz pracy pracownika na ten
dzien wynosit 30 lat (staz pracy wyliczony w programie Vulcan Kadry na dzieh
26.12.2021 r.) oraz staz pracy wyliczony w kalkulatorze Gofin 30 lat, 4 miesigce i 1
dzien, stanowig akta kontroli nr 6. Dyrektor wyjasnita (akta kontroli nr 7), ze cyt.:
~wyliczajgc staz pracy i wyptacajgc nagrode jubileuszowsg pracownikowi opieratam
sie na wyliczeniach programu KADRY VULCAN. Wszystkie dane byly
wprowadzone do programu witasciwie, tj. poszczegolne okresy zatrudnienia i urlop
bezpfatny. Pracownik rozpoczat prace w Publicznym Przedszkolu Integracyjnym nr
40 w Lublinie od 1 wrzesnia 2019 r. W czasie od 1.09.20219 do 31.12.2019
przebywat w innym zakladzie pracy na urlopie bezptatnym. Na poczatku 2020 r
doni6st Swiadectwo pracy. Jak sie okazato program Zle zliczyt okres zatrudnienia,
poprzez naktadajgcy sie czas pracy i urlop bezptatny (w innym zakiadzie).
Opierajac sie na wyliczeniach programu, pracownikowi zostata wyptacona nagroda
jubileuszowa 26 grudnia 2021, zamiast 24 sierpnia 2021 r. Po interwencji u
pracownika Ptac w LCEAO i wprowadzeniu stosownych przeliczen i zmian w
programie, wyliczenia sg juz wiasciwe i kolejna nagroda jubileuszowa bedzie
wyptacona we wtasciwym czasie.” Staz pracy wyliczony w programie Vulcan Kadry
po naniesionych poprawkach stanowi akta kontroli nr 8

5.2 Obieg dokumentéw.

Wedtug 8§ 12 pkt 5 Instrukcji obiegu dokumentéw'* dokumenty Zrédtowe stanowigce
podstawe do sporzadzenia listy ptac za dany miesigc powinny by¢ dostarczone do
jednostki obstugujacej niezwtocznie po ich przygotowaniu, nie pdzniej niz w terminie
umozliwiajgcym terminowe wykonanie list ptac, tj. 14 dni przed dokonaniem wyptaty
wynagrodzenia dla poszczegolnych pracownikow.

Ustalono, ze pisma o0 przyznaniu nagrod: dyrektora i jubileuszowych, dodatkéw:
motywacyjnych i za petnienie funkcji opiekuna stazu w latach 2021 - 2022
przekazywano do LCEAO zgodnie z ww. terminem, z wyjatkiem decyzji z
24.02.2021 r. o przyznaniu nagrody jubileuszowej dla p. K.D.D. na dzieh 01.03.2021 r.,
przekazanej do LCEAO 5 dni przed wyptatg ww. nagrody.

14 Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 47/2020 dyrektora LCEAO z 4.05.2020 r. ws. wprowadzenia polityki
rachunkowosci w Przedszkolu nr 40 w Lublinie;
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Na powyzszych ustaleniach zakonczono czynnosci  kontrolne,  ktérych
przeprowadzenie udokumentowano wpisem do ksigzki kontroli pod poz. 31.
Podpisany przez kontrolujgcg protokdt kontroli  zawierajgcy 18  kolejno
ponumerowanych stron, przedtozono dyrektorowi Przedszkola w dniu 19.12.2022 r.
informujgc o:

» obowigzku poinformowania w czasie nie diuzszym niz 5 dni od jego otrzymania,
0 zapoznaniu sie z protokotem kontroli, odsytajac wypetnione Pismo o zapoznaniu
sie z protokotem kontroli, zatgczone do niniejszego protokotu.

e prawie zgtoszenia kontrolujgcemu w ciggu 5 dni roboczych od podpisania
protokotu pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen w nim zawartych i
prawie odwotania - w przypadku nie uwzglednienia przez nich tych zastrzezen —
do dyrektora Wydziatu Kontroli i Nadzoru WiasScicielskiego Urzedu Miasta Lublin
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania stanowiska kontrolujgcego.

Dyrektorowi Przedszkola przekazano akta kontroli nr 5.

Kontrolujacy:
Podinspektor

Katarzyna tukasiuk

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.55.2022
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