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Raport pokontrolny

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Jasionówce

Kontrola przeprowadzona zostala w dniach 17.01 - 15.02.2008 r. przez Andrzeja Kloza
Sekretarza Gminy, Genowefe Pianka - Skarbnika Gminy i Krystyne Bieniasz - Podinspektora w
Urzedzie Gminy Jasionówka, dzialajacych na podstawie Zarzadzenia Nr 62/08 Wójta Gminy
Jasionówka z dnia 14 stycznia 2008 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli finansowej w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym
w Jasionówce i upowaznien z dnia 15 stycznia 2008 r.

I. Zakres kontroli

Kontroli poddano co najmniej 5% wydatków poniesionych przez Zespól w roku 2007, w
szczególnosci w zakresie:

naliczania i wyplaty wynagrodzen pracowników obslugi,
naliczania i wydatkowania srodków Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wykonania zalecen pokontrolnych zawartych w protokole z ostatniej kontroli,

?'- wykonania innych wydatków budzetowych.

II. Ustalenia ogólne
Kierownikiem kontrolowanej jednostki od dnia 1 wrzesnia 2003 r. jest Pan Jacek Kochanski,

powolany na stanowisko Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Jasionówce Zarzadzeniem
Nr 32/03 Wójta Gminy Jasionówka z dnia 1 wrzesnia 2003 r.
Ksiegowosc budzetowa prowadza:
- Glówna ksiegowa - Pani Lucja Teul zatrudniona na tym stanowisku od dnia 01.10.2007 r. (wczesniej
Glówna ksiegowa byla Pani Elzbieta Hryniewicka zatrudniona na tym stanowisku od dnia
01.09.1988 r.).
- Pani Teresa Karluk zatrudniona na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci, kadr i administracji od
dnia 01.09.2003 r.
Obsluge finansowo-ksiegowa Zespól Szkolno-Przedszkolny prowadzi we wlasnym zakresie.
Kierownik jednostki powierzyl na pismie Glównej ksiegowej obowiazki w zakresie prowadzenia
rachunkowosci. Zakres czynnosci przyjety zostal i podpisany przez ksiegowa dnia 01.10.2007 r.
Kierownik jednostki powierzyl na pismie Pani Teresie Karluk specjaliscie ds. ksiegowosci, kadr
i administracji obowiazki w zakresie obslugi kasowej jednostki, spraw kadrowych lacznie

'?\ z naliczaniem plac, sprawy BHP w zakladzie. Zakres czynnosci przyjety zostal i podpisany dnia
01.09.2003 r.

III. Ustalenia w zakresie zatrudnienia
Na dzien 17 stycznia 2008 r. kontrolowanajednostka zatrudniala:
l) nauczyciele:

stazysci - 3 osoby - 2,5 etatu,
kontraktowi - 13 osób - 12,11 etatu,
mianowani -9 osób - 8,06 etatu,
dyplomowani - 16 osób - 15,50 etatu.

Razem - 41 osób - 38,17 etatu.

W stosunku do sprawozdania EN-3 sporzadzonego wg.
zatrudnienia zmienil sie w sposób nastepujacy:

stazysci- wzrostzatrudnieniao 1osobe- 0,5etatu,
kontraktowi - wzrost zatrudnienia o 1 osobe - 1 etat,
mianowani - bez zmian,

stanu na dzien 10.09.2007 r., stan
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dyplomowani - bez zmian.
Stan zatrudnienia jest zgodny z zatwierdzonYmarkuszem organizacyjnym placówki na rok szkolny
2007/08.

2) pracownicy administracyjni i obslugi
Kontrolowana placówka zatrudnia:
- glówna ksiegowa - l etat,
- specjalista ds. ksiegowosci, kadr i administracji - l etat,
- sekretarka - Y2etatu,
- intendentka - l etat,
- wozny - l etat,
- konserwator - l etat,
- kucharz - 2 etaty,
- pomockuchenna- 2 etaty,
- robotnik do prac lekkich - 3,5 etatu.

-------------------
Razem 13 etatów

Stan zatrudnienia pracowników administracji i obslugi (13 etatów) jest zgodny z zatwierdzonYm
arkuszem organizacyjnYm szkoly na rok szkolny 2007/08, zmiany wystepuja jedynie w ilosci etatów
na niektórych stanowiskach.

""\

3) zaszeregowanie i wynagradzanie pracowników:

a) nauczyciele
Sprawdzano zgodnosc z nastepujacYmi aktami prawnYmi:

-ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z póznozm);
- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sporu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych warunków
przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnYm
od pracy (Dz. U. Nr 22, poz. 181 z póznozm.);
- Uchwala Nr IV/15/07 Rady Gminy Jasionówka Jasionówka dnia 21 lutego 2007 r. w sprawie
ustalenia regulaminu okreslajacego wysokosc oraz szczególowe warunki przyznawania i wyplacania
nauczycielom dodatków w 2007 r. (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego Nr 87, poz. 712 z póznozm.);
- Uchwala Nr XVIII/83/05 Rady Gminy Jasionówka z dnia 11 lutego 2005 r. w sprawie ustalenia "'"'
wysokosci, zasad przyznawania i wyplacania nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego
(Dz. Urz. Woj. Podlaskiego Nr 49, poz. 658);
- Uchwala Nr VIII/40/03 Rady Gminy Jasionówka z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawie
szczególowych zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, któfYffipowierzono stanowiska
kierownicze w szkole oraz zasad zwalniania od obowiazku realizacji tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin zajec dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych (Dz. Urz. Woj. Pod!.
z 2004 r. Nr 4, poz. 116);
- uchwala Nr VIII/41/03 Rady Gminy Jasionówka z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawie tygodniowego
obowiazkowego wYmiarugodzin dla niektórych nauczycieli zatrudnionych w szkolach prowadzonych
przez Gmine Jasionówka (Dz. Urz. Woj. Pod!. z 2004 r. Nr 4, poz. 117).

Kontroli dokonano wyrywkowo analizujac jedna teczke osobowa nauczyciela stazysty,
kontraktowego, mianowanego i dyplomowanego. Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Podczas kontroli sprawdzono takze sposób wyliczenia i wyplacenia swiadczen przyslugujacych
w zwiazku ze smiercia pracownika Zespolu w czerwcu 2007 r. Stwierdzono, ze dokonano naliczenia
oraz wyplaty wynagrodzenia, w tym ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy na
nazwisko osoby zmarlej. Jednak zgodn~~~f'(9.3i\:: KOdeIlSUaf1tm:y,prawa majatkowe ze stosunku
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b) pracownicy administracji i obslugi
Sprawdzono zgodnosc zatrudnienia i zaszeregowania z nastepujacymi aktami prawnymi:

Rozporzadzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracowników samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222, z póznozm.);
- Uchwala Nr XXVV124/06 Rady Gminy Jasionówka z dnia 24 marca 2006 r. w sprawie ustalenia
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego i uzgodnienia jednego punktu dla celów wynagradzania
pracowników szkól.
Na podstawie w/w aktów Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego ustalil tabele miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego.
Wyrywkowo sprawdzono zaszeregowanie konserwatora, specjalisty ds. ksiegowosci, kadr
i administracji - nieprawidlowosci nie stwierdzono.

'?'\.. Kontrolujacym okazano nastepujace Regulaminy:
1) wynagradzania pracowników niebedacych nauczycielami w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Jasionówce;
2) przyznawania premii pracownikom w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Jasionówce;
3) przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom Gimnazjum w Jasionówce;
4) zakladowego funduszu swiadczen socjalnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Jasionówce.
W chwili obecnej nie ma przepisów prawa, na podstawie których pracodawca bylby zobowiazany

do okreslania zasad przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego - regulacje w tym zakresie
stanowi ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników
jednostek budzetowych (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z póznozm.). W regulaminie wynagradzania takze
znajduje sie jedynie odniesienie do ustawy w kwestii dodatkowych wynagrodzen rocznych. Ponadto
w/w regulamin dotyczy tylko pracowników gimnazjum, podczas gdy funkcjonujaca jednostka jest
zespól szkolno-przedszkolny. Dlatego tez regulamin ten powinien albo zostac zaktualizowany (wraz
z odpowiednim zapisem w regulaminie wynagradzania) i obejmowac wszystkich pracowników
zespolu, albo wycofany ze stosowania.

1i"t., Konserwator w dniu 01.11.2006 r. otrzymal premie w wysokosci 15% wynagrodzenia
zasadniczego na okres do 30.04.2007 r. w zwiazku z dodatkowym przydzialem obowiazków -
dozorem kotlowni olejowej w budynku szkoly i przedszkola niewynikajacym z zakresu obowiazków
pracownika (praca poza godzinami - calodobowy nadzór, usuwanie awarii, brak doplywu energii,
tankowanie paliwa). Otrzymywal tez premie w miesiacach wrzesniu i grudniu 2007 r. w wysokosci
20% wynagrodzenia zasadniczego. Zgodnie z regulaminem przyznawania premii pracownikom
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Jasionówce, pracownik moze otrzymac premie wg uznania
dyrektora za szczególne osiagniecia w pracy, wykonywanie dodatkowej powierzonej pracy,
wykonywanie czynnosci niewynikajacych z indywidualnej umowy o prace. Konserwator w zakresie
obowiazków przyjetym w dniu 01.09.2003 r. ma ujety m.in. dozór nad kotlowniami szkoly
i przedszkola.

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy (art. 151 - 1516 k.p.) za prace w godzinach nadliczbowych,
oprócz normalnego wynagrodzenia przysluguje dodatek w wysokosci 50% lub 100% wynagrodzenia.
Za prace w porze nocnej (art. 1517- 1518k.p.) natomiast przysluguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace. Z kolei za prace w niedziele i swieta (art. 1519- 15112k.p.) przysluguje inny
dzien wolny od pracy, a jezeli jego wykorzystanie nie jest mozliwe, przysluguje dodatek do

wynagrodzenia w wysokosci 100% za kazda gO~I11fgtP~~c~ JA.e~il~Jub swieto. Zgodnie z

URZADGMIN\ ,1,\SlONOWKA stwierdz~ 9f1i9~'~~#J5"f~
13-122 JasionówKaUl tiy lIeK nJ ..., .If-o/ -:. ~

.
3

podpis ...,.,,~>~.....
~ 1= /;)f"



URZADGMINYJASlONÓWKA
13.122Jaslonow"a Ul iiy"ek 18

obowiazujacymi przepisami, premia nie moze zastapic dodatku za prace
w godzinach nadliczbowych, prace w porze nocnej, prace w niedziele i swieta. Za prace w godzinach
nadliczbowych, prace w porze nocnej, prace w niedziele i swieta, pracownik powinien otrzymywac
zatem stosowny dodatek, niezaleznie od przyznanej premii.

Specjalista ds. ksiegowosci, kadr i administracji otrzymywala premie miesieczna w wysokosci
20% wynagrodzenia zasadniczego w zwiazku z dodatkowym przydzialem obowiazków pracownika
BHP przez caly rok 2007. W/w osoba ma wyksztalcenie srednie i ukonczony w dniu 12.03.1998 r.
kurs podstawowy dla pracowników sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (oraz kurs okresowy
ukonczony w dniu 09.02.200S r.). Zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministrów z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pózno zm.),
pracowników sluzby bhp zatrudnia sie na stanowiskach inspektorów, starszych inspektorów,
specjalistów, starszych specjalistów oraz glównych specjalistów do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy. Pracownikami sluzby bhp moga byc osoby spelniajace nastepujace wymagania kwalifikacyjne:

1) inspektorem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy moze byc osoba posiadajaca zawód
technika bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) starszym inspektorem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy moze byc osoba posiadajaca:
a) zawód technika bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej 3-letni staz pracy w sluzbie

bhp lub _
b) wyzsze wyksztalcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy '\

albo studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy moze byc osoba posiadajaca wyzsze
wyksztalcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy albo studia
podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej 1 rok stazu pracy
w sluzbie bhp,
4) starszym specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy moze byc osoba posiadajaca
wyzsze wyksztalcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy albo
studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej 3-letni staz
pracy w sluzbie bhp,
S) glównym specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy moze byc osoba posiadajaca
wyzsze wyksztalcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy albo
studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej S-letni staz
pracy w sluzbie bhp.
Pracownik kierujacy wieloosobowa komórka organizacyjna powinien spelniac co najInnlej

wymagania kwalifikacyjne okreslone w pkt 3. Pracownik zatrudniony w jednoosobowej komórce
powinien spelniac co najmniej wymagania kwalifikacyjne okreslone w pkt 2.

W przypadku, o którym mowa wart. 23711 § 2 Kodeksu pracy, pracodawca moze powierzyc
wykonywanie zadan sluzby bhp specjalistom spoza zakladu pracy, którzy spelniaja co najmniej
wymagania okreslone w pkt 3, lub osobie, która byla zatrudniona na stanowisku inspektora pracy
w Panstwowej Inspekcji Pracy przez okres co najmniej S lat.

Pracownik zatrudniony przy innej pracy, któremu pracodawca moze powierzyc wykonywanie

zadan sluzby bhp zgodnie z art. 23711 § 1 Kodeksu pracy, powinien spelniac wymagania okreslone
wyzej. Zgodnie zatem z obowiazujacymi przepisami od nia 01.07.200S r. Specjalista ds. ksiegowosci,
kadr i administracji nie spelnia wymagan, które powinni spelniac pracownicy zatrudnieni w sluzbie
bhp, jednakze zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrów z dnia 2 listopada 2004 r. zmieniajacym
rozporzadzenie w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 246, poz. 2468 z pózno
zm.) zachowuje prawo do zatrudnienia w sluzbie bhp przez okres 8 lat od dnia jego wejscia w zycie,
tj. od dnia 01.07.200S r.

W/w osoba otrzymywala przyznana premie przez caly rok 2007 pomimo tego, ze w miesiacach
styczniu, lutym, marcu, kwietniu, lipcu, pazdzierniku oraz listopadzie przebywala na zwolnieniach
lekarskich (caly m-c styczen, luty, marzec, 3 tygodnie w kwietniu, 2 w lipcu, tydzien pazdziernika oraz
listopada). Zgodnie zas z Regulaminem przyznawania memii Wl Zespole pracownik moze otrzymac
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premie wg uznania dyrektora za szczególne osiagniecia w pracy, wykonywanie dodatkowej
powierzonej pracy, wykonywanie czynnosci nie. wynikajacych z indywidualnej umowy o prace.
W zwiazku z powyzszym zachodzi watpliwosc, czy w/w osoba podczas przebywania na trwajacych
ponad 2-3 tygodnie zwolnieniach lekarskich spelniala wymogi okreslone w/w Regulaminie.

Sprawdzono takze sposób przyznania premii pozostalym pracownikom obslugi. Pracownica do
prac lekkich otrzymala premie w listopadzie 2007 r. w wysokosci 20% wynagrodzenia zasadniczego.
Wozny otrzymywal premie w miesiacach wrzesniu i grudniu 2007 r. w wysokosci 20% wynagrodzenia
zasadniczego.

W aktach osobowych sprawdzanych osób stwierdzono brak czesci dokumentów dotyczacych
wynagradzania i premii. Zgodnie z wyjasnieniami Specjalisty ds. ksiegowosci, kadr i administracji
prowadzacej sprawy kadrowe, widocznie pracownicy nie podpisali jeszcze tych dokumentów. Czesc
brakujacych dokumentów przechowywana jest w jednej wspólnej teczce bedacej w posiadaniu w/w
Specjalisty. Niekompletna dokumentacje uzupelniono w trakcie kontroli - odpowiednie dokumenty
wpieto do teczek osobowych pracowników.

W trakcie kontroli stwierdzono takze nieprawidlowy sposób wyliczania stawki godzinowej
pracowników obslugi - wszystkim wpisano stala liczbe godzin do przepracowania w kazdym miesiacu
2007 r. równa 160 godzin, podczas gdy w poszczególnych miesiacach czas pracy ksztaltowal sie
nastepujaco:

styczen - 176 godzin,
luty - 160 godzin,
marzec - 176 godzin,
kwiecien - 160 godzin,
maj - 168 godzin,
czerwiec - 160 godzin,
lipiec - 176 godzin,
sierpien - 176 godzin,
wrzesien - 160 godzin,
pazdziernik - 184 godziny,
listopad - 168 godzin,
grudzien - 152 godziny.

Zgodnie z wyjasnieniami Specjalisty ds. ksiegowosci, kadr i administracji takich nieprawidlowych
wyliczen dokonal komputer. Jednakze po dokonaniu sprawdzenia w obecnosci w/w osoby
stwierdzono, ze program daje mozliwosc recznego wprowadzenia poprawnej liczby godzin.
Stwierdzone nieprawidlowosci w zakresie liczby godzin do przepracowania oraz naliczania stawki
godzinowej poprawiono w trakcie kontroli.

IV. Wydatki
Z dniem 01.10.2007 r. nastapila zmiana na stanowisku glównego ksiegowego. Pani Hryniewicka

Elzbieta przeszla na emeryture a stanowisko glównego ksiegowego objela Pani Lucja Teul.
Kontrola planowano objac miesiac grudzien w celu ustalenia sald kont na koniec 2007 roku,

niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczosci.
Na podstawie wydruków komputerowych poszczególnych kont nie mozna bylo ustalic

prawidlowych sald na koniec 2007 roku. Z Banku obslugujacego Zespól Szkolno-Przedszkolny
uzyskano obroty kont 130 - Rachunek biezacy, 132- zywienie, 135 - Fundusz socjalny za 2007 rok
i na tej podstawie uzgadniano miesieczne obroty na poszczególnych kontach.

Zestawienie miesiecznych obrotów na koncie 130 - rachunek biezacy wedlug wydruków
bankowych oraz szkoly stanowi zalacznik Nr 1 ( 3 strony).

Najwazniejsze bledy ujawnione podczas kontroli to:
1. Nie byly ksiegowane na biezaco wszelkie operacje zgodnie z wyciagiem bankowym.

Za zgodnosc z orygmalem
. fi' zr;..o ~ 20q?

URZAD Crl\HNl j '\SWNÓV, KA stwlerdzam~ma: ~"~""""""'~'l"'''_

19.122 JasionÓ"'Ikaul RYtlek 19 podpis 0.0 ~.., 5
SEI'><ET . , lNY



I I ~l ,y IA~I()NO\\'K
lj 1r, J3S:0nÓ'N1'~, : Sy"" .... Jasionówka, dn. 25.03.2008 r.
ar. 0914-1108

Dyrektor
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego

w Jasionówce

Wójt Gminy Jasionówka zwraca sie z prosba o udzielenie, w terminie 14dni od dnia

otrzymania niniejszego pisma, informacji o sposobie wykonania zalecen zawartych w Raporcie

pokontrolnym Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Jasionówce z dnia 12.03.2008 r.



\\

Jasionówka, dn.09.04.2008r

Wójt Gminy Jasionówka

\\

, Odpowiadajacnapismonr.Or.0914-1I08z dnia25.03.2008r.dotyczacesposobu
wykonania zalecen zawartych w Raporcie pokontrolnym Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Jasionówce, zawiadamiam, iz

- odprawa posmiertna w wysokosci 16726,50 zl.(szesnascie tysiecy siedemset
dwadziescia szesc 50/l00zl.) zostala wyplacona P. Marianowi Lojewskiemu 15.02.2008r. v

- wycofano Regulamin przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego
pracownikom Gimnazjum w Jasionówce >I

-wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe pracownikom obslugi liczone sa
zgodnie z obowiazujacymi przepisami. "

- premie w zespole Szkolno-Przedszkolnym w Jasionówce przyznawane sa zgodnie z
RegulaminemPrzyznawaniaPremii \J

-bledy w pkt 1-8 dzialu IV zostaly poprawione. \J
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