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Jednostka
kontrolowana:

dmiot . & . o .
E;f\ir olil:o Prawidtowo$¢ prowadzenia gospodarki finansowe;j
Mirostaw Dyk — gtéwny specjalista w Wydziale Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego UM Lublin, na podstawie upow. nr 109/2022 z dnia
Kontrole 28.11.2022 r. do czynnosci kontrolnych w dniach 29.11-12.12.2022 r.

przeprowadzit:  Anna Basek - podinspektor w Wydziale Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego UM Lublin, na podstawie upowaznienia nr 147/2022 z
28.11.2022 r. do czynnosci kontrolnych w dniach 29.11-12.12.2022 .

I. Cze$€ ogdina

Przedszkole nr 73 w Lublinie (zwane dalej ,Przedszkolem”) dziata w formie jednostki
budzetowej. Organem prowadzacym jest Gmina Lublin, a nadzor pedagogiczny nad Szkotg
sprawuje Lubelski Kurator Oéwiaty.

Dyrektorem Przedszkola jest Pani Alina Prasow powotana na to stanowisko zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Lublin nr 68/6/2018 z 22.06.2018 r. w sprawie powierzenia Pani Alinie
Prasow stanowisko dyrektora Przedszkola nr 73 w Lublinie, ul. Usmiechu 5.

Zarzadzeniem nr 53/9/2017 z dnia 01.09.2017 r. Prezydent Miasta Lublin udzielit p. Alinie
Prasow petnomocnictwa do skiadania o$wiadczen woli i zaciggania zobowigzan w imieniu
Gminy Lublin w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatari Przedszkola. Pelnomocnictwa
udzielono do odwotania nie diuzej niz na czas petnienia funkcji dyrektora (j. do 31.08.2023 r.).

Obstuge administracyjng, finansowg i organizacyjng Przedszkola petnito Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty (dalej ,LCEAO”) na mocy postanowiert uchwaty nr
822/XXXII/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 07.09.2017 r.

Wedtug wpiséw do ksigzki kontroli, w latach 2021-2022 w Przedszkolu byta tylko jedna kontrola.
Kuratorium O$wiaty w Lubinie przeprowadzito w dniu 24.11.2022 r. kontrole realizacji przez
Przedszkole w roku szkolnym 2022/2023 przepisu § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z 28.02.2019 r. w sprawie szczegblowej organizacji publicznych szké# i publicznych
przedszkoli. Po kontroli wydano zalecenie ustalenia zasad dokumentowania przebiegu pracy
wychowawczo-dydaktycznej w sytuacji realizowanych zadan w grupach tgczonych.

Il. CzeS¢ szczegodtowa

W toku postepowania kontrolnego sprawdzono:
1. Oplaty za wyzywienie.

Zamowienia publiczne ponizej 130 tys. zi.
Gospodarowanie majagtkiem trwatym.

Akta osobowe.

Wynagrodzenia i obieg dokumentéw.

gl s N
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1. Optaty za wyzywienie

Sprawdzono prawidiowos¢ naliczania przez Przedszkole optat za wyzywienie i pobyt w
przedszkolu oraz terminowos¢ przekazywania tych danych do LCEAO. Ustalenia kontroli:

Wysoko$¢ optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego (do korica roku szkolnego w
roku kalendarzowym, w ktérym uczen koriczy 6 lat) ustalana jest na podstawie faktycznego
czasu pobytu dziecka w Przedszkolu i od paZzdziernika 2022 r. wynosi 1,14 z* (do paZzdziernika -
1,00 zi) za kazda rozpoczeta godzine pobytu przekraczajgca wymiar 5 godzin dziennie.

W Przedszkolu obowigzuje elektroniczna rejestracja wejs¢ i wyjs¢ dziecka wg nastepujacych

zasad:

1) rodzice/opiekunowie zobowigzani sa do rejestracji wejScia/wyjécia dziecka, poprzez
wpisanie indywidualnego numeru PIN do czytnika;

lub

2) rodzice/opiekunowie zobowigzani sa do rejestracji wejScia/wyjscia dziecka, poprzez
zeskanowania kodu QR za pomocg zainstalowanej aplikacji VULCAN na smartfonie;

Czytnik i kod znajdujg sie w widocznym miejscu w holu obok drzwi wej$ciowych do przedszkola.

Informacje o godzinach obecnosci dziecka zarejestrowane w ww. spos6b przenoszone sg do
dziennika elektronicznego (firmy Vulcan). Dodatkowo dyrektor sporzadza dla kazdej z 5 grup, w
kazdym miesigcu tradycyjng listg obecnosci dzieci, na ktérej nauczyciele odnotowujg godziny
wejScia/wyjscia dziecka do sali zaje¢. Obecnosci w dzienniku weryfikujg nauczyciele oddziatlow
przedszkolnych. W przypadku gdy osoba przyprowadzajgca/odbierajaca dziecko z r6znych
przyczyn nie wprowadzi kodu lub pinu, nauczyciel wprowadza do dziennika godziny pobytu
dziecka wedtug danych z list obecnosci.

Z tak zaewidencjonowanego czasu przebywania dziecka w Przedszkolu, program Dziennik
oblicza na kazdy dzien liczbg godzin pobytu przekraczajaca 5 godzinny bezptatny wymiar opieki
i nauczania. Nastepnie liczba tych godzin przenoszona jest do programu Optaty firmy Vulcan, a
ich iloczyn oraz stawki 1,14 zt stanowi naliczong przez program Optaty kwote naleznosci za
korzystanie z wychowania przedszkolnego w danym miesigcu.

Optata za wyzywienie uczniow (obejmujgca Sniadanie, obiad i podwieczorek) naliczana jest
rdwniez w programie Optaty jako iloczyn liczby dni obecnoscia dziecka w Przedszkolu
(przeniesionej z programu Dziennik do programu Oplaty) i dziennej stawki za wyzywienie, ktdra
od 01.01.2022 r. wynosita 8 zt. Stawka wyzywienia byta (po akceptacji organu prowadzgcego)
ustalona przez dyrektora zarzadzeniem nr 5/2021/2022 z 30.12.2021 r. Kwota 8 zt obejmowata:
$niadanie — 2 zi, obiad — 4 z}, podwieczorek — 2 zi. W zarzgdzeniu zapisano réwniez, ze optaty
za positki ptatne sa z dolu do 10 dnia kazdego miesigca (zgodnie z zapisami w statucie
Przedszkola).

Program Optaty sumowat obliczone ww. sposdb kwoty optat za pobyt | za wyzywienie ustalajgc
w ten spos6b tacza kwote odplatnosci za dany miesigc. Ewidencje odptatnosci prowadzit w
programie Optaty pracownik zatrudniony na stanowisku referenta ds. administracyjnych, ktory
sporzadzat - przekazywane do LCEAO - listy naliczenn optat. Dyrektor nie powierzyla

1 uchwalta nr 1273/XLII/2022 Rady Miasta Lublin z dnia 8.09.2022 r. w sprawie zmiany uchwaly nr 306/VIII/2019 Rady Miasta
Lublin z dnia 1 lipca 2019 r. w sprawie ustalenia wysokosci opfat za korzystanie z wychowania przedszkolnego w
publicznych przedszkolach, oddziatach przedszkoinych w publicznych szkofach podstawowych oraz innych publicznych
formach wychowania przedszkolnego prowadzonych przez Gmine Lublin;
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pracownikowi obowigzkéw w tym zakresie. Wg. ustalonych przez Ministra Finanséw standardéw
kontroli zarzadczej* (standard A3) aktualny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci powinien
by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

W trakcie kontroli (02.12.2022 r.) dyrektor uzupeinita zakres czynnosci referenta ds.
administracyjnych o odpowiedzialno$¢ za obstuge m.in. programu Oplaty.

Sprawdzono prawidtowos$¢ sporzadzenia list optat i naliczenia odptatnosci za wyzywienie i pobyt
dzieci w Przedszkolu we wrzesniu i w pazdzierniku 2022 r. Prébg kontroli objeto po 6 dzieci® z
roznych grup Przedszkolnych. Nieprawidlowo$ci nie stwierdzono.

Zgodnie z § 26 ust. 2 pkt 6c statutu Przedszkola, termin pfatnosci za wyzywienie i pobyt w

Przedszkolu ustalono do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym. Zas

wedtug postanowienn procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach

obstugiwanych przez LCEAO*, w przypadku optat naliczanych z dotu:

- pracownik jednostki niezwlocznie po zakoficzonym miesiacu kalendarzowym przekazuje
rodzicowi/opiekunowi dziecka informacje o wysokosci zobowigzania z tytutu optat za
miesigc poprzedni,

- dyrektor jednostki w terminie do 3 dnia miesiaca nastepujgcego po danym miesigcu
powinien przekaza¢ do LCEAO listy wysokosci ww. oplat sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzone do realizacji (8 6 ust. 2 procedury ).

Sprawdzono czy terminowo przekazywano rodzicom informacje o zobowigzaniach za miesigc
poprzedni oraz czy listy wysokoSci optat byly terminowo przekazywane do LCEAO. Probg
kontroli objeto w roku szkolnym 2022/2023 listy naliczer opfat dla uczniéw i pracownikéw za
wrzesien i pazdziernik 2022 r.°, a w roku szkolnym 2021/2022 listy optat na maj i czerwiec 2022
r° Z dat przekazania list optat przez system Mdok wynika, ze wszystkie ww. listy naliczen
przekazane byly do LCEAO terminowo (tj. do 3 dnia roboczego miesigca).

Lista odptatnosci (zaszyfrowana numerem umowy/deklaracji nadanym w programie Vulcan)
wywieszana jest na tablicy ogtoszeri Przedszkola i zamieszczana jest na jego stronie
internetowej, wg informacji dyrektora — w dniu zatwierdzenia listy oplat przez LCEAO.
Informacja o wysokosci optat dostgpna w jest réwniez w aplikacji Dzienniczek (jesli rodzic ma
zainstalowana taka aplikacje). Dodatkowo do rodzicéw poprzez dziennik wysytana jest
wiadomo$¢ o udostepnieniu list opfat.

Na podstawie sporzgdzonej przez LCEAO listy zalegtoéci w optatach za wyzywienie i pobyt w
Przedszkolu (wg stanu na dzien 28.10.2022 r.) sprowadzono czy dyrektor podejmowala
dziatania informacyjne (okreélone ww. procedurg windykacji) wobec rodzicow/opiekundw
majacych zalegtosci w optatach.

Ustalono, ze dyrektor Przedszkola prowadzita w roku 2022 ,Rejestr czynnosci informacyjnych”
wedtug wzoru bedacego zatacznikiem nr 1 ww. do procedury_ale w formie tradycvinei. a nie
elekironicznej jak zobowigzano dyrektoréw jednostek w § 6 ust. 9 procedury. Ponadto w

2 zalgeznik do komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84);

ze 118 dzieci we wrzedniu i 119 w pazdzierniku 2022 r.;

zarzgdzenie nr 36/2021 dyrektora LCEAQ z 30.09.2021 r.;

tj. listy nr: P73/2022/09/53 i P73/2022/10/54;

tj. listy nr: P73/2022/05/47 i P73/2022/06/48;

oUW
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rejestrze nie ujeto wszystkich prowadzonych czynnoéci informujgcych o zohowigzaniach
poniewaz nie rejestrowano w nim pojedynczych smséw i rozméw po ktérych rodzice
niezwlocznie uregulowali zalegtosci, a te rozmowy telefoniczne, ktdre byly wpisane do rejestru
nie byly udokumentowane poprzez sporzadzenie ,Notatki z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej”. Wzor tej notatki jest zatgcznikiem nr 1a do procedury windykacji (ale w tredci
procedury zatgcznik nr 1a nie zostat w ogdle wymieniony i nie ma zadnego odniesienia do tego
zatgcznika).

Dyrektor wyjasnita (akta kontroli nr 1), m.in. ze W zwigzku z duzg iloscig obowigzkéw
stuzbowych i koniecznoscig profesjonalnego wywigzywania sie z nich, a jednoczesnie brakiem
Czasu na poswigcenie im odpowiedniej ilosci uwagi, informuje, Ze nie prowadze notatek Lol
Dodam, ze ze wzgledu na mozliwo$¢ bezposSredniego kontaktu z rodzicami w placéwce
wybieram najczesciej takg forme przekazu informacji oraz kontakt za po$rednictwem sms L]
W trakcie kontroli - przepisujgc z wersji papierowej - dyrektor zaprowadzita rejestr w formie
elektronicznej (akta kontroli nr 2) i uzupeinita go o wystane pojedyncze smsy (z historii
wystanych wiadomosci w telefonie).

Na dzien przeprowadzenia kontroli (29.11.2022 r.) Przedszkole posiadato nieuregulowane
naleznosci od rodzicéw dwdch uczniéw (akta kontroli nr 3). W przypadku jednego z nich
(zalegto$SC 428 zi) dyrektor wystata w dniu 14.10.2022 r. pismo do LCEAO z prosba o podjecie
dziatan windykacyjnych, a wobec drugiego ucznia (zaleglo$é biezaca - 50 zt) dyrektor
dwukrotnie wysytata smsy z informacjg o zalegto$ci (w dniach 21 i 28.11.2022 ) oraz
podejmowata proby rozmowy telefonicznej w dniu 30.11.2022 r. (rodzic nie odbierat telefonu).

2. Zamoéwienia publiczne ponizej 130 tys. zt

Sprawdzono czy Przedszkole posiadalo uregulowania wewnetrzne w zakresie udzielania
zamdwien publicznych do kwoty 130.000 zt (tzw. ,podprogowych”) i czy w latach 2021-2022
byly one udzielane zgodnie z przyjetymi zasadami. Ustalenia kontroli:

Zarzadzeniem nr 4/2021/2022 z 28.12.2021 r. dyrektor wprowadzita (z dniem podpisania)
Regulamin zasad postepowania przy udzielania zaméwieri, ktérych warto$é jest nizsza od
kwoty 130 000 zfotych... .

Regulamin nie ma zastosowania do zaméwieri, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 tys. zt
netto (§ 9 ust. 1 regulaminu).

W regulaminie zapisano (&8 3 i § 4), ze przed wszczeciem postepowania intendent ustala
warto$¢ zaméwienia. Dokument oszacowania wartos$ci zaméwienia zawiera wycene wszystkich
elementéw majacych wplyw na warto$¢ zamdwienia. Za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu
odpowiada referent ds. zaopatrzenia Przedszkola.

W regulaminie nie wskazano wprost o jakim dokumencie mowa. Wg informacji dyrektora tym
dokumentem jest wniosek, ktorego wzor jest zatgcznikiem nr 1 do regulaminu. Akceptacja tego
wniosku przez dyrektora poprzedza wszczecie postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego (8 4 ust. 5).

Nadmieni¢ przy tym nalezy, ze ten sam pracownik, ktéremu powierzono poszczegdlne
obowigzki w procedurze udzielania zaméwien, w regulaminie wymieniany jest ,pod” roznymi
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stanowiskami, tj.: intendent - § 3 ust. 1, referent ds zaopatrzenia Przedszkola - § 4 ust. 4,
referent - § 10 ust. 2.

Faktycznie wg umowy o prace pracownik zatrudniony jest na stanowisku referenta ds.
zaopatrzenia ale w aktach osobowych dokumenty dotyczace np. zmiany warunkéw
wynagradzania czy przyznania nagrody adresowane sg niejednolicie, raz do referenta ds.
zaopatrzenia innym razem do referenta. Przy tym pracownik od dnia zatrudnienia na tym
stanowisku (tj. od 2007 r.) nie posiada zakresu czynnosci co jest wbhrew przywotanemu w pkt 1
protokotu standardowi A3 kontroli zarzgdczej. W trakcie kontroli (02.12.2022 r.) dyrektor ustalita
zakres czynnosci dla stanowiska referent ds. zaopatrzenia.

Wedtug ustalen regulaminu postepowanie o udzielenie zaméwienia wszczyna sie poprzez:

1) zamieszczenie ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowej Przedszkola (§ 5 ust. 1.1),

lub

2) zaproszenie do ziozenia ofert wybranych wykonawcow, w liczbie zapewniajacej zachowanie
zasad uczciwej konkurencji — nie mniej niz 3 (8 5 ust. 1.2).

Okreslono szczegdlowo jakie informacje zawiera ogloszenie i zaproszenie (§ 5 ust. 3).

Zamawiajgcy wyznacza w ww. dokumentach termin skiladania ofert — nie mnigj niz 14 dni.

Po otrzymaniu ofert Zamawiajgcy moze podjgé negocjacje z wybranymi wykonawcami w celu

uzyskania mozliwie Kkorzystnych warunkéw realizacji zamdwienia. Wybor wykonawcow

zatwierdza dyrektor Przedszkola (§ 5 ust. 2).

W przypadku gdy ogtoszenie o zmdwieniu zamieszczono na stronie internetowej Przedszkola,

niezwiocznie po wyborze wykonawcy Zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowej

Przedszkola informacje o wyborze wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia (jezeli nie

wybrano zadnej oferty réwniez zamieszcza si¢ taka informacje - § 6 ust. 7 i 8).

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcag w $ciéle

okreslonych sytuacjach, tj.: gdy w pierwszym postepowaniu nie wybrano zadnej oferty, jesli

ustugi moga byC Swiadczone tylko przez jednego wykonawce, ze wzgledu na wyjatkows

sytuacje natychmiastowego wykonanie zamdéwienia (np. awaria) lub jesli mozliwe jest udzielenie

zamoOwienia na szczegblnie korzystnych warunkach (§ 7).

Z postepowania o udzielenie zamdéwienia sporzadza sie protokét (wg wzoru bedacego

zatgcznikiem nr 2 do regulaminu), ktéry zatwierdza dyrektor Przedszkola. Protokét zawiera m.in.

uzasadnienie wyboru wykonawcy (réwniez uzasadnienie negocjacji tylko z jednym wykonawca).

Zatgcznikami do protokotu sg: ogloszenie, zaproszenie, oferty, informacje i inne dokumenty

sktadane przez wykonawcow (8 8).

ZamoOwienia wpisuje sie do rejestru, w ktérym wskazuje sie: nazwe i warto$¢ zamdwienia,

nazwe i adres wykonawcy zamowienia oraz numer i date zawarcia umowy (8§ 10 ust. 1). Rejestr

prowadzi referent w wersji elektronicznej (§ 10 ust. 2).

W celu weryfikacji czy zamowieri publicznych udzielano zgodnie z ww. postanowieniami
regulaminu dokonano analizy wydatkéw rzeczowych Przedszkola wykazanych w ewidencii
konta 201 ($rodkdéw budzetowych i rachunku wydzielonego). Z tej ewidenciji oraz z dokumentacji
przechowywanej w Przedszkolu wynika, ze w latach 2021-2022 poza wydatkami na zakup
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energii cieplnej od LPEC, wydatki powyzej 10 tys. zt Przedszkole ponosito wylacznie na zakup
artykutow zywnosciowych (do przygotowywania positkéw dla dzieci) od nw. kontrahentéw:
a) wa2021r.

-  Sklep Spozywczo - Przemystowy za 30.634,29 zi,

- PW. Tomar za 36.407,17 z,

- Solidez Sp. z 0.0. za 27.450,64 zi,

b) w2022 r. (do listopada)
- Sklep Spozywczo - Przemystowy za 30.205,92 zi,
-  P.W. Tomar za 44.523,01 zi,
- Solidez Sp. z 0.0. za 31.699,24 zi.

Pomimo, ze Przedszkole dokonuje zakupow od kilkudziesieciu kontrahentéw (w 2021 r. od 44)
to tylko wydatki poniesione na rzecz 3 z nich (poza LPEC) byly wyzsze niz 10 tys. zt. Moze to
wskazywac, ze ustalony w regulaminie prég zwalniajacy z jego stosowania do 10 tys. netto zt
Jest za wysoki, poniewaz Przedszkole sporadycznie realizuje tak duze wydatki, a regulamin
nabiera charakteru czysto formalnego i moze nie zapewni¢ zasad dokonywania wydatkéw w
sposob okreslony w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych’.

Sprawdzono czy ww. kontrahenci, ktérzy realizowali dostawy art. zywno$ciowych w 2022 r,
zostali wybrani w trybie opisanej procedury udzielania zaméwien publicznych.

Do kontroli okazano 5 uméw zawartych na dostawe art. zywnos$ciowych w okresie od 1 stycznia
do 31 grudnia 2022 r., ztozone przez 8 kontrahentéw formularze ofertowe i ich oferty cenowe
oraz 5 protokotdw z wyboru dostawcy sporzadzonych przez referenta i zatwierdzonych przez
dyrektora Przedszkola. Z tej dokumentacji wynika, ze Przedszkole udzielito zaméwieri nw.
dostawcom:

Lp. Dostawca Asortyment Kwota z oferty w zt Oferta odrzucona
mieso i produkty miesne 19.551,26
Solidez Sp. z 0.0 . ; e
1 Uitiowa e 15:30.12:2001 & migso i produkty drobiowe 10.859,63 brak innej oferty
art. mrozone 12.614,96
produkty mleczarskie 21.087,15 22.841,82
9 P.W. Tomar DAKPOL
Umowa nr 2z 30.12.2021 r. réine produkty spozywcze 26.441,92 28.306,38
Sklep Spozywczo — Przemystowy . i
3 Uowatic 3 2.80,15.0051 1. warzywa i owoce 28.044,50 brak innej oferty
Solid-Eggs o s .
4 Umowa ir 4  30.12.2021 ¢ jaja 1.260| Rafat Szczygiet 1.360
Piekarnia Grela : .
5 Umowa or 5 z 30.12.2021 1. pieczywo 9.947,80| Pyszne Polskie | 11.026,47

W protokotach z wyboru oferenta uzasadniono wybér dostawcow, w trzech przypadkach
porownano ztozone oferty i wybrano korzystniejsza, a w dwdch (lp. 1 i Ip. 3 tabeli) zapisano, ze
w zwigzku z brakiem innych ofert udzielono zaméwienia dotychczasowemu dostawcy. Okazane
protokoty, sporzadzone w dniu 30.12.2021 r. byly niezgodne z wzorem protokolu bedacym
zatgcznikiem nr 1 do regulaminu (nie zawieraly m.in. szacowanej wartodci zamoéwienia ani

7 ustawa z dnia 27.08.2009 r. (t.j. Dz.U.2022.1634 ze zm.);
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Protokdt kontroli Przedszkola nr 73

informacji o dniu zamieszczenia ogloszenia 0 zamOwieniu na stronie internetowej lub wystania
zaproszenia do ztozenia ofert). Do protokotu nie dolgczono ogloszenia lub ww. zaproszenia
wbrew takim ustaleniom regulaminu (8 8 ust. 2).

Ponadto ustalona w regulaminie procedura postepowania nie byta przestrzegana poniewaz:

» nie sporzgdzono zatwierdzonych przez dyrektora wnioskOw 0 wszczecie postepowania,

* na stronie internetowej Przedszkola nie zamieszczono ogloszenia o zaméwieniu (nie byto
rowniez informacji o wyborze dostawcy, ktérego oferte wybrano) ani nie udokumentowano
wystania zaproszenia do ztozenia ofert do minimum 3 dostawcow (wedlug § 3 ust. 2
regulaminu — dokumenty w postepowaniu przekazuje sie w formie pisemnej lub przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektronicznej),

= nie prowadzono rejestru udzielonych zamoéwien.

W zwigzku z tym poproszono dyrektora i referenta (odpowiedzialnych za przygotowanie i

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego - § 2 ust. 2 regulaminu) o

wyjasnienie w jaki sposdb wybrano dostawcéw, ktdérym udzielono zaméwien na dostawe art.

zywnosciowych w 2022 r. oraz dlaczego udzielajgc tych zamowien nie przestrzegano ustalonej
procedury.

Dyrektor i referent wyjasnity w tej sprawie (akta kontroli nr 4) m.in., ze: ,W zwigzku z
nieobecnoscig dyrektora [...] referent podjefa sie realizacji zbierania ofert [...] poprzez rozmowy
telefoniczne oraz maile, zachecajgc do sktadania ofert [...] Jej dziatanie spowodowane byto
ograniczeniem czasowym i checig znalezienia dostawcow, ktorzy spetnialiby okreslone wymogi
[...] W zwigzku z presja czasu, zapytania ofertowego na stronie internetowej przedszkola nie
umieszczono [...]".

W dalszej czeSci wyjasnienia zapisano, Ze dziatajgc pod presja czasu i ze wzgledu na
nieobecnos¢ dyrektora, referentka nie sporzadzita wniosku o wszczecie zamdéwienia, a rejestru
zamodwien nie prowadzi przez przeoczenie. Ponadto poinformowano, ze ,Obecnych dostawcow
wybrano na podstawie zlozonych przez nich ofert, biorgc pod uwage przede wszystkim
niezawodng wspofprace z placowka. Sugerowano sie réwniez tym, Ze sg to dostawcy rzetelni
[...] Towar przez nich dostarczany jest zawsze swiezy, wysokiej jakosci i odpowiada opisowi
zamowienia [...] Proponowane przez dostawcow ceny za art. spozywcze rowniez byly
konkurencyjne”.

Z okazanej do kontroli dokumentacji wynika, ze w latach 2001-2022 r. dyrektor Przedszkola
zawarla facznie 6 umdw skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan na wydatki rzeczowe, tj. 5 ww.
umow na zakup artykutdw zywnosciowych (w dniu 30.12.2021 r.) i umowe na odbiér odpadow
(10.01.2022 r.). Wszystkie umowy bylty wprowadzone do KSAT i parafowane przez gtdwnego
ksiegowego LCEAO zgodnie z postanowieniami 8 15 ust. 2 i 3 Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych pomigdzy Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym
Oswiaty a Przedszkolem nr 738,

8 zafacznik nr 1 do zarzadzenia 206/2020 dyrektora LCEAQ z 3012.2020 r. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w
Przedszkolu Nr 73 w Lublinie;
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3. Gospodarowanie majatkiem trwatym

Sprawdzono czy stan faktyczny uzytkowanych w Przedszkolu skiadnikéw majatku jest zgodny

ze stanem ewidencyjnym w ksiggach inwentarzowych prowadzonych przez LCEAO (w

programie KSAT). Kontrole przeprowadzono na prébie 3 $rodkow trwaltych i 12 pozostalych

srodkow trwatych losowo wybranych z ksiegi inwentarzowej.

W dniu 02.12.2022 r. w obecnosci referenta i starszego konserwatora (wg zakresu czynnosci st.

konserwator odpowiedzialny jest za nalezyty stan skiadnikéw majatku i wyposazenia

Przedszkola, a referent uczestniczy w inwentaryzacjach okresowych i rocznych. W trakcie

kontroli (w dniu 02.12.2022 r.) dyrektor uzupelnita zakres czynnosci st. konserwatora o

odpowiedzialno$¢ za oznakowanie skiadnikéw majatku numerem inwentarzowym)

przeprowadzono ogledziny wybranych do kontroli skiadnikéw majatku. Z ustalen kontroli

(protokdt ogledzin stanowi akta kontroli nr 5) wynika, ze:

* stan ilosciowy wszystkich sprawdzonych sktadnikow majatku byt zgodny ze stanem
ewidencyjnym. Nie mozna natomiast jednoznacznie zapewni¢, ze okazane elementy
zestawdw (w przypadku ,Zestawu komputerowego” byly to: stacja robocza i monitor, a w
przypadku ,Zestawu mikrofonéw” stacja bazowa i 2 mikrofony bezprzewodowe) byty
zgodne ze stanem ewidencyjnym, poniewaz w prowadzonej przez LCEAO ewidencji nie
wyszczegolniono elementéw tworzgcych zestaw.

* Skiadniki majgtku byly oznaczone numerem inwentarzowym (naklejka) zgodnym z
ewidencyjnym ale w przypadku zestawéw oznaczony byt tylko jeden element, tj. w ww.
zestawie komputerowym numerem inwentarzowym 0znaczono monitor, a w zestawie
mikrofonéw numerem inwentarzowym oznaczono stacje bazowa. Wg informagji referenta i
st. konserwatora Przedszkole otrzymato od LCEAO (przez inwentaryzacjg w 2020 r.) tylko
po jednej sztuce naklejek.

* Skaner Avision ujety w ewidencji z identyfikatorem AV332U nie miat takiego oznaczenia, a
na tabliczce znamionowej byt symbol A300.

* Zestaw mikrofonéw Karsect WR-25/HT, kserokopiarka BIZHUB i zmywarka gastronomiczna
posiadaty bardziej szczegétowy identyfikator niz ujety w ewidenciji, odpowiednio byt to:
Karsect WR-25/HT-25 i BIZHUB 223, a zmywarka posiadata znak firmowy — Fagor.

Na powyzszych ustaleniach zakoriczono czynnosci kontrolne dotyczgce zgodnosci stanu

faktycznego i ewidencyjnego skiadnikéw majatku Przedszkola.

4. Akta osobowe

Na dzien 29.11.2022 r. w Przedszkolu zatrudnionych byto 29 pracownikéw (16 nauczycieli i 13
pracownikow administracji i obstugi). Na prébie akt osobowych 6 pracownikéw (3 nauczycieli i 3
pracownikow administraciji i obstugi), sprawdzono czy Przedszkole prowadzito je zgodnie z
dyspozycjg rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej®. W przypadku akt
osobowych wieloletnich pracownikéw kontrole przeprowadzono na podstawie dokumentagii
przechowywanej od 2008 roku, tj. od roku, w ktérym Pani Alina Prasow objela stanowisko
dyrektora Przedszkola.

9 Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10.12.20218 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U.2018.2369);
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Protokét ogledzin

Na podstawie § 6 ust. 3 pkt 4 procedury przeprowadzania kontroli
Mirostaw Dyk - gtowny specjalista i Anna Basek - podinspektor
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcych)
w obecnosci:

Pani Kormanskiej Matgorzaty — referenta i Pana Andrzeja Fabiana — starszego konserwatora
(imig, nazwisko oraz stanowisko sfuzbowe przedstawicieli kontrolowanej jednostki)

w dniu 02.12.2022 r. dokonali ogledzin skfadnikow majatku. Poréwnany zostat stan faktyczny
i ewidencyjny nw. srodkdw trwatych oraz pozostatych srodkow, {j.:

1. pozostate Srodki trwate:

| i ; Stan EWIdEnCVJn} # ~_ Stanstan féktj;'czny
Lp. Nazwa wg ewidencji llosé Nr . Mlejsce Tlosé Nr Uwagi/I\r'Iiej§ce
_ inwentarz. u;)’tkonania | mwentarz uzytkowania
i Pdl UWILECa U b bdsyrn L b 6(/853 ] P13 SR 01/853 pok. ref. ds. zaop. 1
2 Skaner Avision AV337U D 61/856 P73 ol 61/856 V300 / gab. dyrekt.
3 Momtor mtelaixt}wny 65" o 61/837 ; P73 1 61/857 f1o-l‘-‘;.;_c'.)1‘a |
| I o | - o
L4 JNf]tgb"Ok Dell Larieuge 1 susse P73 I 61/854  gab. dyrektora
. ' — —
| 5 Ureadzeme wielofunke. HP 1 | 61/849 P73 1 | 61/849 gab. dyrekton

alramentou e

) —— TRy

Radlomagnetoﬁ}n ; . i ) ) | | ‘
¢ Blaupunkt BB 14BK ! I ! 61/836 ! P73 Cod 61/836  salanr2

| Zestaw mikrofonow | i i

!
| 7 bezprzewodowych Karsect | | 61/833 . P73 I ' 61/833  pok. ref. ds. zaop.
WR-25D/HT |
Zestaw komputerowy z ' .; f i - |
8 monitorem i ol ' 61/823 ‘ P73 1. 61/823  sekretariat
oprogram. Windows 10 ' | ’
9 lezczalka HAMA |1 61/821 P73 Dol 61/821 sel\retanat B
Komputer Dell f ! ; -
C 10 790i5+Windows 10 ;| 61/815 P73 11 61/815 pok. ref. ds. zaop.
. Profeszonal | ' ' }
11 Kserokoplat[\a BIZHUB I 61/791 | P73 | 61/79] Blzhub"23/sck1 et. ]
12 Mikser Bamix de Luxe 1 61/789 E P73 1 6l /789 kuchma
13 Miotowiertarka PBH2100 © 1 . 61/750 P73 L 61750 pom. konselwatm?

1 ' calis SR B S

2. Srodki trwate:

| Stan ewudencvj ny | btan faktvcznv
Lp. Nazwa wg ewidencji R i e
; > T viesg!l. N | Misjscewyik |mose ] NT UwagifMicjsce
) - _inwentarz, o ~ inwentarz. urytkowama
u Patelma CIEkII'}LZHa | 60/578/1 P73 1 60/578/1 l\uchma |
2 Zm\wax ka gastr onomnczna 1 60/578/7 P73 P 60#578/” Fago: /zmx;alma

3 Plec konuenkcyjno parm&y 1 60/578/3 : P73 I 60/578/3 Kkuchnia



ﬁtw‘c i"'c;’-xftv&l,c il S’
[ oy

Z ustalen ogledzin wynika, ze: BV

1) stan ilosciowy wszystkich sprawdzonych skfadnikow majatku byt zgodny ze stanem
ewidencyjnym. Nie mozna natomiast jednoznacznie zapewnié, ze okazane elementy
zestawow (w przypadku ,Zestawu komputerowego” byty to: stacja robocza i monitor, a w
przypadku ,Zestawu mikrofonéw": stacja bazowa i 2 mikrofony bezprzewodowe) byly
zgodne ze stanem ewidencyjnym, poniewaz w prowadzonej przez LCEAO ewidencji nie
wyszczegolniono elementow tworzgcych zestaw,

2) skfadniki majatku byly oznaczone numerem inwentarzowym (naklejka) zgodnym z
ewidencyjnym ale w przypadku zestawow oznaczony byt tylko jeden element, tj. w ww.
zestawie komputerowym numerem inwentarzowym oznaczono monitor, a w zestawie
mikrofonéw numerem inwentarzowym oznaczono stacje bazowg. Wg informacji referenta |
st. konserwatora Przedszkole otrzymato od LCEAQO (przez inwentaryzacjg w 2020 r.) tylko
po jednej sztuce naklejek,

3) skaner Avision ujety w ewidencji z identyfikatorem AV332U nie miat takiego oznaczenia, a
na tabliczce znamionowej byt symbol A300,

4) zestaw mikrofonéw Karsect WR-25/HT, kserokopiarka BIZHUB i zmywarka gastronomiczna
posiadaly bardziej szczegdtowy identyfikator niz ujety w ewidencji, odpowiednio byt to:
Karsect WR-25/HT-25 i BIZHUB 223, a zmywarka posiadata znak firmowy — Fagor.
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Protokdt kontroli Przedszkola nr 73

Szczegbtowe ustalenia przedstawiono w ponizszej tabeli:

Lp

Czy dokumenty byly:
Czy akta Czy kaida |a) prawidlowo przyporzadkowane do poszczegélnych czesci,
IR osobowe czesé b) penumerowane,
skladaly sie | posiadata | c) ulozone chronolegicznie,
z 4 czesci wykaz dok. |d) czy odpisy lub kopie dok. osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub
pracownika byly potwierdzone przez pracodawce za zgodno$¢ z oryginalem,

a) tak
b) tak
c) tak
d) tak

AK. Tak Tak

a) tak
b) tak
c) tak
d) tak

B.K. Tak Tak

a) tak
b) tak
c) tak
d) tak

M.K-W. Tak Tak

a) tak
b) tak
c) tak
d) tak

AP Tak Tak

a) tak
b) tak
c) tak
d) tak

M.K. Tak Tak

a) tak
b) tak
c) tak
d) tak

AF Tak Tak

Z danych tabeli wynika, ze wszystkie sprawdzone akta osobowe byly podzielone na 4 czedci,
kazda posiadata wykaz znajdujgcych sie w niej akt, ktére byly ponumerowane, utozone
chronologicznie i przyporzadkowane do wiasciwych czesci, a ich kserokopie byly potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem. Nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Na probie dokumentéw przechowywanych w aktach osobowych 3 pracownikéw (p. K.S., p.
B.K., p. AFF) sprawdzono czy dokumentacja pracownicza zostata odwzorowana w programie
Kadry firmy Vulcan, do ktérego dane wprowadzata dyrektor Przedszkola. Stwierdzono, ze z
czesci A i B akt osobowych prowadzonych w formie tradycyjnej do programu Kadry
wprowadzono dane dotyczace:

kwalifikacji zawodowych (zaréwno nabytych przed zatrudnieniem, jak i w trakcie trwania
stosunku pracy).

historii zatrudnienia, tj. okresdw zatrudnienia z poprzednich miejsc pracy,

historii umow o prace, tj. zmiany warunkéw umowy w trakcie stosunku pracy w Przedszkolu,
wysokosci wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow,

nagrod dyrektora i nagrdd jubileuszowych,

urlopéw bezptatnych i zdrowotnych,

korzystania ze zwolnienia od pracy z tytutu sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14,
szkolen BHP i badan okresowych.

Réznic nie stwierdzono.
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5. Wynagrodzenia i obieg dokumentéow

5.1. Wynagrodzenia nauczycieli

Regulacje w powyzszym zakresie zawieraly:

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

» Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie wysokosci minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdélnych warunkéw przyznawania
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od
pracy (t.J. Dz.U.2014.416 ze zm.),

* Uchwata nr 318/IX/2019 Rady Miasta Lublin z dnia 05.09.2019 r. w sprawie regulaminu
okreslajgcego wysokos¢ oraz szczegofowe warunki przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego, szczegofowe warunki obliczania i wypfacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz wysokosé i warunki
wypfacania nagrod i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, dla nauczycieli
poszczegolnych stopni awansu zawodowego zatrudnionych w przedszkolach, szkofach i
placéwkach prowadzonych przez Gmine Lublin ze zm. (dalej: regulamin).

W toku kontroli sprawdzono zgodnos¢ ustalenia wynagrodzen dla nauczycieli Przedszkola w
2022 z ww. przepisami prawa, a w szczego6lnosci prawidtowos¢:
= ustalenia wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkami,
= zaliczenia i udokumentowania okresu pracy upowazniajgcego do otrzymania:

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

- nagrody jubileuszowej (art. 47 ust. 1 KN).
Ustalen w tym zakresie dokonano na prdbie obejmujgcej wynagrodzenia 5 z 16 (oprocz
dyrektora) nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu na dzien kontroli (29.11.2022 r.). Informacje
o wysokosci wynagrodzen tych osob przedstawia ponizsza tabela:

Stopien ‘Wynagrodzenie . . Nagroda
Lp | Inicjal awansu bl zasadnicze w 2022 r. Rodzaje d.m’iatkow . (kwota
etatu (kwota na dzien kontroli) ; 2
zawodowego (kwaota) i uzasadnienie)
1 2 3 4 5 6 7
kontraktowy, 5/20 jod 01.01.2022 — 758,50 wyshuga lat — 51,36 (3%) 322,00 zt
1| AK. (0d01.09.2022 | 6/20 |od 01.05.2022 - 950,10 Uzasadnienie — tak
poczatkujacy 10/20 |od 01.09.2022 —1.712,00 Brak dyplomu
M.K- 3,5/23 |od 01.01.2022 — 524,24
2 W mianowany 3,5/23 {od 01.05.2022 — 547,37 wystuga lat — 125,11 (20%) -
’ 4/23 |od 01.09.2022 — 625,57
e 0,
22/22 |od 01.01.2022 — 4.046,00 ‘é‘ggl‘;gi:;; _SH0 %) 11200002t
3 | B.K. |dyplomowany | 22/22 |od 01.05.2022 - 4.224,00 l'ZE: dsskoln 1 — 300.00 74 Uzasadnienie — tak
22/22 | od 01.09.2022 — 4.224,00 |Preecszoy ’ Brak dyplomu
op. stazu — 70,00 zt
kontraktowy, 22/22 {od 01.01.2022 —3.034,00 |wystuga lat— 205,44 (6%) |1.200,00 zi
4 | PB. [0d01.09.2022 | 22/22 |od 01.05.2022 —3.167,00 |dod.-opieka nad oddzialem |Uzasadnienie — tak
poczatkujacy 22/22 |od 01.09.2022 - 3.424,00 |przedszkolnym — 300,00 zt |Brak dyplomu
kontraktowy, 22/22 |0d 01.01.2022 — 3.034,00 |wystuga lat — 255,24 (8%)
5 | M.A. |od 01.09.2022 | 22/22 |od 01.05.2022 - 3.167,00 |dod.- opieka nad oddzialem -
poczatkujacy | 20,5/22 | od 01.09.2022 —3.150,55 | przedszkolnym — 300,00 zt
Z ustalen kontroli wynika, ze:
Nr dokurmnentu Mdok: 484146/11/2022/W
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* wynagrodzenie zasadnicze nauczycieli ustalone bylo w kwotach zgodnych z okreslonymi dla
ich stopni awansu zawodowego;

« dodatek za wystuge lat byt przyznawany poczawszy od 4 roku pracy w prawidlowo
naliczonej kwocie (stawka procentowa od wynagrodzenia zasadniczego).

« dodatek za petnienie funkcji opiekuna nad oddzialem przedszkolnym przyznano
w wysokosci ustalonej w 8§ 4 ust. 1 pkt 3 regulaminu (300 z).

Nie mozna jednoznacznie zapewnic, ze ten dodatek przyznano opiekunom oddziatu bo nie
dokumentowano powierzenia tej funkcji. W aktach osobowych nauczycieli nie bylo decyzji
dyrektora o powierzeniu nauczycielowi opieki nad oddzialem przedszkolnym w danym roku
szkolnym. Takich informacji nie byto rowniez w arkuszu organizacji roku szkolnego, chociaz
w statucie Przedszkola zapisano (art. 20 § 1), ze ,Dyrektor przedszkola powierza kazdy
oddziat opiece jednego lub dwdch nauczycieli”.

Dyrektor wyjasnita w tej sprawie (akta kontroli nr 6) m.in., ze: ,nauczyciele sg informowani
przeze mnie ustnie o przydziale do poszczegélnych oddziatéw podczas omawiania
organizacji pracy na dany rok szkolny, a takze fakt ten odnotowany jest w dzienniku
elektronicznym, gdzie zawsze dwie nauczycielki w danej grupie oznaczone sg jako
wychowawcy giowni [...]".

Odnoszac sie do ww. wyjasnienia nadmieni¢ nalezy, ze w programie Dziennik, do kazdej z
pigciu grup przedszkolnych przypisano dwoéch nauczycieli gtdéwnych i kilku nauczycieli
pomocniczych realizujacych zajecia wychowawczo-opiekuricze w tej grupie. W Dzienniku
nie ma zapisow, ze to/tylko nauczyciele gtéwni petnig funkcje opiekuna oddziatu:

* nauczycielowi, ktéremu powierzono petnienie funkcji opiekuna stazu przyznano dodatek w
kwocie zgodnej z § 4 ust. 1 pkt 1 ww. regulaminu (70 zf). W aktach osobowych nauczyciela
byta decyzja dyrektora o powierzeniu mu funkgji opiekuna stazu i przyznaniu dodatku z tego
tytutu;

* W 2022 r. - z okazji Dnia Edukacji Narodowej - dyrektor przyznata 5 nauczycielom nagrody,
jednemu w wysokosci 322 zt i czterem po 1.200 zt (oraz 6 pracownikom administracji i
obstugi w kwotach od 561 do 1.129 zt*°). Wszyscy nauczyciele byly zatrudnieni diuzej niz
rok w Przedszkolu. Przechowywane w aktach osobowych nauczycieli pisma o przyznaniu
nagrody nie zawieraly uzasadnienia jej przyznania ale w dokumentacji Przedszkola
dyrektor przechowywata wnioski o nagrode dyrektora sporzadzone dla kazdego
nauczyciela, zawierajace szczeg6towe uzasadnienie przyznania nagrody.

W aktach osobowych nie byto jednak kopii dyploméw, ktére z tej okazji powinni otrzymaé
nauczyciele stosownie do postanowient 8§ 8 zatgcznika nr 2 do uchwaly nr 949/XXX/2021
Rady Miasta Lublin z dnia 25.06.2021 r.**

Dyrektor poinformowata (akta kontroli nr 7), ze brak dyploméw spowodowany byt
przeoczeniem w nattoku obowigzkdw, ,,Pracownicy natomiast otrzymali pisma informujace o
przyznaniu im nagrody i przy ich wreczeniu zlozylam im gratulacje. Przy kolejnej takiej
okazji dyplomy [...] zostang [...] wreczone, a ich kopie potwierdzone za zgodno$é z
oryginatem wpiete do akt osobowych”.

10 jednemu pracownikowi 1.129 z}, jednemu 1.126 z}, dwom pracownikom po 565 z} i dwém po 561 zt;
11 w sprawie ustalenia kryteriow i trybu przyznawania nagrod nauczycielom szkét i placowek prowadzonych przez miasto
Lublin za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej;
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* nadzien kontroli (listopad 2022 r.) zaden nauczyciel nie otrzymywat dodatku motywacyjnego
bo w 2022 r. dyrektor przyznata je na okres od 01.01.2022 r. do 31.08.2022 r. (zgodniez § 2
ust. 2 regulaminu), w wysokosci od 5,8% do 8,7% pobieranego wynagrodzenia
zasadniczego (8 2 ust. 3 regulaminu). Dodatki te zostaly przyznane 7 nauczycielom (z 17
zatrudnionych w styczniu 2022 r., z ktérych 3 nauczycieli byto dtugotrwale nieobecnych: tj.
zwolnienie lekarskie, urlop rodzicielski oraz urlop bezptatny).

W 2021 r. dyrektor przyznata dodatki motywacyjne w wysokosci od 5,4% do 11,5% 6
nauczycielom™ (z 17 zatrudnionych w styczniu 2021 r., z ktérych 4 nauczycieli byto
diugotrwale nieobecnych, tj.: 2 nauczycieli diugotrwate zwolnienie lekarskie, 1 urlop
macierzynski i 1 urlop bezptatny). Tym samym 5 nauczycielom dodatek motywacyjny zostat
przyznany w roku 2021 i w 2022 ale w zréznicowanych wysokoéciach (w 2022 r. dwém
nauczycielom przyznano dodatek nizszy, a trzem wyzszy niz w 2021 r.).

W aktach osobowych nauczycieli byty decyzje o kwocie i okresie na jaki przyznano dodatek
motywacyjny ale nie zawieraly one uzasadnienia przyznania i wysokosci dodatku (np.
szczegolnymi osiagnigciami  dydaktycznymi, wychowawczymi i opiekunczymi, jako$cig
Swiadczonej pracy lub dodatkowym zadaniem czy oceng pracy - § 1 ust regulaminu).
Dyrektor poinformowata (akta kontroli nr 8), ze w decyzji o przyznaniu nauczycielom
dodatku motywacyjnego bierze pod uwage: ,osiggniecia dydaktyczne i wychowawczo-
opiekuricze, wprowadzanie innowacji pedagogicznych [...], zaangazowanie w realizacje
czynnosci i zadari statutowych, szczegéinie efektywne wypehianie zadari i obowigzkow
zwigzanych z powierzonym stanowiskiem, realizowanie zadar edukacyjnych wynikajgcych
Z priorytetéw polityki oSwiatowe)”.

Sprawdzono prawidlowo$¢ ustalenia okresu zatrudnienia na podstawie, ktdrego przyznano

nauczycielom w 2022 r. nagrody jubileuszowe (préba 2 z 2 nagréd) oraz stawki procentowe

dodatkéw za wystuge lat (préba 5 z 16 zatrudnionych nauczycieli na 29.11.2022 r.). Ustalenia
kontroli przedstawiono w nw. tabeli:

- Okres zatrudnienia . i Réinica
Lp. Inicjal ustalony do: wg decyzji dyrektora wg dokumentéw (kol 4-5)
1 2 3 4 5 ”
1 nagrody jubileuszowej
na dziei 27.10.2022 35 lat 35 lat -
B.K. ik ; 1
odatek za wyshuge lat . .
na dzieri 01.09.2022 20 % 34 lata 10 m-cy 4 dni
nagrody jubileuszowej
na dzieri 14.08.2022 25 lat 25 lat "
2 M.K.-W. . } !
odatek za wystuge lat ) _
na dzieri 01.09.2022 20 % 25 lat 17 dni .
dodatek za wysluge lat .
3 MA na dziei 01.09.2022 8% 8 lat *
dodatku za wyslhuge lat o
. b od 01.09.2022 6% 6 lat B
dodatku za wysluge lat 0
> AK od 01.10.2022 3% 3 lata -

12 {j. 4 nauczycielom na okres od 01.01.2021 r. do 31.12.2021 r. i 2 nauczycielom na okres 01.01.2021 r. do 31.08.2021 £
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Z danych tabeli wynika, ze w 2022 r. prawidiowo ustalano okresy zatrudnienia bedace podstawg
do przyznania nagrdd jubileuszowych i z jednym wyjatkiem (*Ip. 3 tabeli) prawidtowo ustalano
wysokos¢ dodatku za wystuge lat.

Wyijatek dotyczy ustalenia wysokosSci dodatku za wystuge lat dla p. M.A.  zatrudnionej w
Przedszkolu od 01.12.2021 r. Ze zgromadzonych w aktach osobowych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia nauczyciela wynika, Ze jego staz pracy na dzien
01.03.2022 r. wynosit 8 lat i od tego dnia dodatek za wystuge lat powinien wynosié¢ 8%
wynagrodzenia zasadniczego. Natomiast w umowie o prace z 31.08.2022 r. nauczycielowi
ustalono ten dodatek w wysokosci 7%. Bylo to niezgodne z art. 33 KN stanowigcym, ze
nauczycielom przystuguje dodatek za wystuge lat, w wysokosci 1% wynagrodzenia
zasadniczego za kazdy rok pracy.

Pismem z dnia 16.09.2022 r. dyrektor poinformowata nauczyciela o ponownym przeliczeniu
jego stazu pracy i skorygowaniu okresu zaliczonego do dodatku stazowego na 8 lat od dnia
01.03.2022 r. i w zwigzku z tym o wyréwnaniu od tego dnia dodatku na 8% wynagrodzenia
zasadniczego.

Natomiast od dnia zatrudnienia nauczyciela w Przedszkolu, tj. od 01.12.2021 r. do 28.02.2022 r.
dodatek za wystuge lat byt naliczany w wysokosci 6% zamiast 7% wynagrodzenia zasadniczego
I tej stawki dodatku nie skorygowano. Skutkiem tego zanizono wynagrodzenie nauczyciela w
tym okresie tgcznie 0 91,02 zt wyliczone jak ponize;j:

i Wynagrodzenie Dodatek Dodatek Foo%
Miesigc " , Réznica
zasadnicze wg umowy wg dokumentow
XI1.2021 6% 182,04 7% 212,38 30,34
1.2022 3.034,00 6% 182,04 7% 212,38 30,34
11.2022 6% 182,04 7% 212,38 30,34
Razem 91,02

W trakcie kontroli dyrektor poinformowata nauczyciela (pismem z 05.12.2022 r.) o ustaleniu
stazu pracy na dzien zatrudnienia — 01.12.2021 r. w wysokosci 7 lat, 9 miesiecy i 4 dni i w
zwiazku z tym o przyznaniu dodatku stazowego w wysoko$ci 7%, ktory zostanie wyréwnany za
grudzien 2021 r. oraz za styczen i luty 2022 r. (akta kontroli nr 9). Do dnia zakoriczenia kontroli
kwota 91,02 zt nie zostala jeszcze nauczycielowi wyréwnana (pismo o wyréwnaniu dodatku
dyrektor Przedszkola przekazata do LCEAO w dniu 05.12.2022 r.).

5.2. Wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi

Na podstawie przepiséw art. 39 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych® zarzadzeniem

nr 1/2021/2022 z 12.11.2021 r. dyrektor Przedszkola ustalita regulamin wynagradzania

pracownikdbw samorzadowych zatrudnionych w Przedszkolu nr 73.

Stwierdzono, ze w ww. regulamin nie byt w pemni dostosowany do struktury organizacyjnej

Przedszkola, poniewaz:

- wzatgczniku nr 2, tj. w tabeli stanowisk dia ktérych ustalono wymagania kwalifikacyjne oraz
stawki wynagrodzenia nie ujgto wszystkich stanowisk pracy na ktérych byli zatrudnieni

13 ustawa z 21.11.2008 . (tj. Dz.U.2022.530);
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pracownicy i ktére wskazano w statucie Przedszkola tj. pomocy kuchennej i kucharza oraz
odwrotnie - w tej tabeli ujeto stanowiska pracy, ktérych nie byto w strukturze organizacyjnej i
na ktorych Przedszkole nie zatrudnialo pracownikow. Dotyczyto to stanowisk: robotnika
gospodarczego, starszego rzemiesinika, starszego kucharza, starszego portiera i starszego
szatniarza,

w zatgczniku nr 3 wymieniono 8 stanowisk pracy, ktorym dyrektor moze przyznaé dodatek
funkcyjny (tj. gt. ksiegowy, z-ca gt. ksiegowego, k-k gospodarczy, k-k obiektéw sportowych,
k-k warsztatow szkolnych, k-k stotdwki, szef kuchni, sekretarz szkoly) chociaz Przedszkole
nie zatrudnialo pracownika na zadnym z tych stanowisk (w latach 2021-2022 Zaden
pracownik Przedszkola nie otrzymywat dodatku funkcyjnego),

w zalgczniku nr 4 ustalono stawki dodatku funkcyjnego dla ww stanowisk, niewystepujacych
w Przedszkolu.

Ponadto stwierdzono, ze struktura organizacyjna zamieszczona na stronie BIP Przedszkola
byta nieaktualna i niezgodna ze stanowiskami pracy wykazanymi w statucie, poniewaz
wykazano w niej stanowisko robotnika gospodarczego, na ktérym w trakcie kontroli nie
zatrudniono zadnego pracownika, natomiast nie ujeto stanowiska starszego konserwatora
(pracownik zatrudniony od 01.01.2022 r.).

W trakcie kontroli dyrekior Przedszkola:

zarzadzeniem nr 4/2022/2023 z 30.11.2022 r. zaktualizowala regulamin wynagradzania
usuwajac z zatacznika nr 2 stanowiska pracy, ktore nie wystepuja w Przedszkolu i
uzupetniajac go o stanowiska pomocy kuchennej i kucharza. Uchylono réwniez zataczniki nr
3inr 4 dotyczace dodatkow funkcyjnych dla stanowisk, ktore w Przedszkolu nie ma,
zwrocita sie do LCEAO (ktére prowadzi strone BIP Przedszkola) o zaktualizowanie struktury
organizacyjnej zamieszczonej na stronie BIP. Struktura organizacyjna zostata
zaktualizowana 30.11.2022 r.

W ww. regulaminie wynagradzania wskazano w szczegdélnosci:

minimalne  kwoty wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych kategoriach
zaszeregowania (zalgcznik nr 1), ktére byly zgodne z kwotami wskazanymi w Tabeli nr 1
zatacznika nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z 15.10.2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych**,

zasady przyznawania nagrod za szczegOllne osiagniecia zawodowe (wyptacanych
z funduszu nagrod tworzonego do wysokosci 1% planowanego osobowego funduszu ptac).
Nagrody przyznawane sg z okazji Dnia Edukacji Narodowej albo na koniec roku
budzetowego (8 10 ust. 3). Wyplata nagrod nastepuje w pierwszym terminie ptatnosci
wynagrodzenia po dniu jej przyznania. Wysokos¢ nagrdd nie jest uzalezniona od absencji.
Nagroda nie przystuguje pracownikowi, ktory w okresie 12 m-cy poprzedzajgcych
przyznanie nagrody naruszyt regulamin pracy. Odpis pisma informujgcego o przyznaniu
nagrody dotgcza sie do akt osobowych pracownika (8§ 10 ust. 8).

kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw
(zatgcznik nr 2), ktéra byly zgodne z wymaganiami ww. rozporzgdzenia Rady Ministrow z
15.10.2021 r.,

sposab i termin wyptaty wynagrodzenia — z dotu najpdZniej w dniu 28 kazdego miesigca.

14 Dz.U.2021.1960;

Nr dokumentu Mdok: 484146/11/2022/wW
KNW-K-1.1711.61.2022 Strona 15z 18



Protokdt kontroli Przedszkola nr 73

Spr

awdzono zgodno$¢ ustalonych wynagrodzen zasadniczych wraz z dodatkami dla

pracownikéw administracji i obstugi (na prébie 5 z 13 zatrudnionych pracownikéw) oraz
przyznanych im nagréd z postanowieniami ww. regulaminu. Informacje o wynagrodzeniach tych

0s0b przedstawia ponizsza tabela:
L Inicjaly Wynagrodzenie wedlug uméw Nagroda
p- Stanowisko (kewota w zl i kat. zaszer.) (kwota w zl i uzasadnienie)
i Angaz 7 01.01.2022 . - pelny etat
" st u‘foi'na 3.010,00 zt wg kat. IV -
’ dod. za wystuge lat - 210.70 z} (7%)
AT Angaz z 01.01.2022 - pelny etat z okazji Dnia Komisji Edukacji Narodowej
2. & kons-er.wat 3.010,00 z} - wg kat. VI — 561,00 zt
) or dod. za wyshuge lat - 421,40 z} (14%) Uzasadnienie - tak
AP Angaz z 01.01.2022 r. - pelny etat z okazji Dnia Komisji Edukacji Narodowej
3. - w'oéna 3.010,~ zt wg kat. IV — 565,00 zt
) dod. za wystuge lat - 361,20 z} (12%) Uzasadnienie - tak
KW, Umowa z 31.10.2022 r. - pelny etat
4, Pt 3.010,- zt wg kat. TV .
’ dod. za wyshuge lat - 270,90 z} (9%)
MK Angaz z 01.01.2022 r. - pelny etat
5 e féreglt 3.366,- zt wg kat. V -
dod. za wystuge lat - 673,20 z (20%)

Z ustalen kontroli wynika, ze:

pracownicy zatrudnieni byli na stanowiskach pracy zgodnych ze wskazanymi w regulaminie
wynagradzania i posiadali odpowiednie kwalifikacje,

wynagrodzenia zasadnicze pracownikéw w poszczeg6lnych kategoriach zaszeregowania
byly zgodne z regulaminem wynagradzania

dodatek za wystuge lat byt przyznawany w prawidlowo naliczonej kwocie (stawka
procentowa od wynagrodzenia zasadniczego),

nagrody w 2022 r. zostaly przyznane z okazji Dnia Edukacji Narodowej w kwotach zgodnych
z decyzjami dyrektora przechowywanymi w aktach osobowych. Decyzje te Zawieraly
uzasadnienie: ,za nienaganng postawe i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych”.
Kwota, ktorg przeznaczono na nagrody zostala ustalona przez LCEAO. W aktach
osobowych pracownikow ktdrzy otrzymali nagrody nie byto dokumentéw wskazujgcych na
naruszenie przez nich regulaminu pracy.

Sprawdzono prawidiowos¢ ustalenia okresu zatrudnienia na podstawie, ktérego przyznano
pracownikom administraciji i obstugi w latach 2021-2022 r. nagrode jubileuszowa, (préba 1z 1

nagrod) oraz stawki procentowe dodatkéw za wystuge lat (préba 5 z 13 zatrudnionych
pracownikdw na 29.11.2022 r.). Ustalenia kontroli przedstawiono w nw. tabeli:
g o Okres zatrudnienia = . Réinica
Lp. Inicjal ustalony do: wg decyzji dyrektora wg dokumentéw (kol 5-4)
1 2 3 4 5 6
dodatku za wyshuge lat 5
! KW | ha daief 01.11.2022 oo 81t :
2 M.K. nagrody jubileuszowej 35 Jat 34 lata 11 m-cy 23 dni -7 dni
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na dzien 11.01.2021

dodatku za wystuge lat 20%
na dzieri 01.01.2022 ’

(na 11.01.2021 r.)

dodatku za wyshuge lat -
3 AE 1 na dzief 01.01.2022 16 141t -
4 K.W. gﬁf{f:i“zzg ;”ff*;ggat 9% 9lat 8 m-cy i 18 dni .
5 AP dodatku za wyshuige lat 13% 13 lat .

na dzien 01.02.2022

Dyrektor Przedszkola nie wydawata decyzji o przyznaniu pracownikom wyzszej stawki dodatku
za wystuge lat od miesigca, w ktérym nabyli do niego prawo. Informacja o stawce procentowe;j
tego dodatku ujeta byta w angazach, przy zmianie wynagrodzenia zasadniczego. Prawidlowo$é
ustalenia tego dodatku na miesigc zmiany jego wysokosci zweryfikowano z danymi
wprowadzonymi do programu Kadry (z wyjatkiem p. K.W., ktéra rozpoczeta prace 01.11.2022 r.
- w tym przypadku sprawdzono tylko czy pracownik posiada staz pracy uprawniajacy do stawki
dodatku przyznanej w dniu zatrudnienia).

Z danych tabeli wynika, ze prawidlowo ustalono staz pracy bedacy podstawa do naliczenia
wysokosci dodatkéw za wystuge lat. Natomiast nagroda jubileuszowa za 35 lat pracy - whrew
przepisom art. 38 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - zostala przyznana
pracownikowi na dzien 11.01.2021 r. pomimo, ze ze zgromadzonych w aktach o osobowych
dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia wynika, ze staz 35 lat pracy pracownik
osiagnat kilka dni p6zniej, fj. w dniu 18.01.2021 r. Przyczyna réznicy byto zaliczenie do stazu
pracy okresu zarejestrowania pracownika w urzedzie pracy (4. od 01.06.2006 r.), zamiast
okresu pobierania zasitku dla bezrobotnych (tj. od 09.06.2006 r., zadwiadczenie z urzedu pracy
— akta kontroli nr 10)

Dyrektor wyjasnita (akta kontroli nr 11) m.in., ze ,[...] W tamtym okresie dane do Systemu
kadrowego wprowadzane byly przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. pfac w
Wyadziale Oswialy [...] ale ze wzgledu na odleglosé czasowa nie pamietam jaka byta forma
przekazania tej informacji, bo by¢ moze ja przekazatam ja niewfasciwie”.

Nieprawidtowo$¢ nie spowodowata skutkéw finansowych. W trakcie kontroli dyrektor
skorygowata (w programie Kadry) okres pobierania zasitku dla bezrobotnych na dzien
09.06.2006 r.

5.3. Obieg dokumentéw - przekazywanie dokumentéw Zrodiowych

Stawki wynagrodzenia zasadniczego, dodatkéw oraz nagréd byly ustalone na podstawie
pisemnych decyzji dyrektora przechowywanych w aktach osobowych pracownikow. Na probie
decyzji o przyznaniu wybranych wynagrodzeri w 2022 r.% ustalono, ze sprawdzone dokumenty
Zrodtowe do sporzadzenia list ptac (tj. zmiany angazy i decyzje o przyznaniu nagrdd) z jednym
wyjatkiem byly przekazane do LCEAO (poprzez system Mdok) terminowo, tji. w terminie nie
poZniejszym niz 14 dni przed dokonaniem wypfaty wynagrodzenia (zgodnie z § 13 ust. 5
zatgcznika nr 2 do polityki rachunkowosci Przedszkola).

15 zmian warunkdw wynagrodzenia dla p. M.K., p. AP, i p. A.F., decyzji o przyznaniu nagrod jubileuszowych dla p. B.K. i p,
M.K-W., decyzji o przyznaniu nagréd z okazji Dnia Edukacji Narodowej;
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Wyijatkiem byta decyzja o przyznanych nagrodach z okazji Dnia Edukacji Narodowej. Pismo w
tej sprawie (z dnia 06.10.2022 r.) dyrektor Przedszkola przekazata do LCEAO w dniu
06.10.2022 r. Pracownikom administracji nagrody wyptacono razem z wynagrodzeniem w dniu
28.10.2022 r. natomiast nauczycielom wyptacono nagrody 14.10.2022 r. Oznacza to, ze
informacje do sporzadzenia list nagrod dla nauczycieli byty przekazane w terminie 8 dni przed
dniem wyptaty (tj. krtszym niz 14 dni) ale bylo to zgodne z terminem wyznaczonym w pi$mie
od LCEAO w sprawie wysokosci naliczonego funduszu nagrdd, ktére wptyneto do Przedszkola
w dniu 29.09.2022 r. W piSmie wprost wskazano dzien 07.10.2022 r. jako termin przekazania do
LCEAO imiennego wykazu nagrodzonych pracownikdw.

Na powyzszych ustaleniach zakoriczono czynnosci kontrolne, ktérych przeprowadzenie

udokumentowano wpisem do ksigzki kontroli pod nr 23.

Podpisany przez koordynatora protokét kontroli zawierajacy 18 kolejno ponumerowanych stron,

przekazano dyrektorowi Przedszkola w dniu 06.12.2022 r. informujac o:

» obowigzku pisemnego poinformowania - w terminie do 5 dni roboczych od otrzymania
protokotu kontroli - o zapoznaniu sie z jego treécig poprzez odestanie do Wydziatu KNW
Pisma o zapoznaniu sie z protokofem kontroli (zataczonego do niniejszego protokotu).

« prawie zgtoszenia kontrolujgcemu w ciagu 5 dni roboczych od otrzymania protokotu kontroli
umotywowanych zastrzezen co do ustaleri w nim zawartych,

» prawie odwotania - w przypadku nie uwzglednienia ww. zastrzezen - do dyrektora Wydziatu
KNW w terminie 5 dni roboczych od otrzymania stanowiska kontrolujgcego.

Dyrektorowi Przedszkola przekazano wraz z protokotem:

= akta kontroli nr 5 - Protokdt ogledzin sktadnikéw majgtku,
= Pismo o zapoznaniu sie z protokotem kontroli.

Koordynator kontroli
Gléwny specjalista

Mirosfaw Dyk
(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Lublin, dnia 06.12.2022 r.
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