/pieczec jednostki kontrolujacej/

URZAD MIASTA BIELSK PODLASKI

UL. KOPERNIKA 1

17-100 BIELSK PODLASKI

K.1711.1.2022

PROTOKOt KONTROLI

W Przedszkolu nr 3 z oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim

Adres jednostki: 17-100 Bielsk Podlaski, S. Zeromskiego 3

REGON: 200408893

Kontrola przeprowadzona byta przez:

Inspektora Urzedu Miasta Magdalene Hanne Olszariskg na podstawie upowaznienia nr
0r.0052.46.2022 wydanego przez Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski oraz upowaznienia z
dnia 17.05.2022 r do przetwarzania danych osobowych wystawionego przez Dyrektora
Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim.

Termin kontroli: od 17.05.2022 do 06.06.2022

Forma organizacyjno-prawna: jednostka budzetowa

Zakres kontroli:

1. Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonej w Przedszkolu NR3

z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim w dniach 12.09.2017 r. —27.10.2017 r.

w zakresie wyptaty wynagrodzen i nagrdd dla pracownikdw organizacyjnych i obstugi w

2016 r. z uwzglednieniem podstawy i terminu wyptaty.

2. Prawidtowos¢ naliczania i wyptacania wynagrodzen i nagréd nauczycielom oraz
pracownikom administracji i obstugi w roku 2021 w przedszkolu Nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim.

Stan faktyczny stwierdzony podczas kontroli

Przedszkole prowadzi 5 grup-oddziatdw i obstuguje 99 przedszkolakdw.

Zatrudnienie w placéwce ogdtem w przeliczeniu na petne etaty bez pracownikéw

sezonowych, wg stanu na dzien 1 stycznia 2021 r wynosi: 33 osoby (33,59 etatu)

- pracownicy obstugi : 9 0sdb (9 etatow)

- pracownicy administracji: 2 osoby (1,75 etatu)

- nauczyciele: 25 o0sdéb (22,8387 etatu)



Zgodnie ze Statutem w placoéwce utworzone sg nastepujgce stanowiska pracownikow

administracji i obstugi:

Pracownicy administracji:

- gtéwny ksiegowy — 1 osoba (0,75 etatu)

- starszy intendent — 1 osoba

Pracownicy obstugi:

- kucharka — 1 osoba

- pomoc kuchenna- 2 osoby

- wozne oddziatowe - 5 oséb

- starszy wozny — 1 osoba

w/w pracownicy sg zatrudnieni na podstawie umow o prace.

Ad.1

Stwierdza sie, ze:

1. Dokonano uaktualnienia zapiséw w przepisach wewnetrznych przedszkola w zakresie
zatrudnienia na stanowisku gtdwnej ksiegowej, starszego intendenta, starszego woznego
— zgodnie z zaleceniami, na mocy Zarzgdzenia Dyrektora Przedszkola Nr 24/2017 z dnia
24.11.2017 w Regulaminie pracy- Zatacznik nr 1, Zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola Nr
25/2017 z dnia 24.11.2017 w Regulaminie organizacyjnym- Zatgcznik Nr 1a, oraz
Zarzadzenia Dyrektora Przedszkola Nr 26/2017 z dnia 14.12.2017 w Regulaminie
wynagrodzenia - Zatgcznik 1b.

2. Wynagrodzenie zasadnicze pracownikéw przedszkola jest zgodne z kategorig
zaszeregowania wynikajgca z zapiséw regulaminu oraz odpowiada przedstawionym w
regulaminie widetkom stawek wynagrodzenia pracownikéw — zgodnie z zaleceniami, na
mocy Zarzgdzenia Dyrektora Przedszkola nr 26/17 z dnia 14.12.2017 dokonano zmiany
regulaminu wynagradzania pracownikdw przedszkola. Aktualizacje regulaminu
wynagradzania wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora Przedszkola Nr 15/2018 z dnia
10.09.2018 r. dotyczy wprowadzenia zmiany maksymalnego wynagrodzenia zasadniczego

oraz tabeli stawek dodatku funkcyjnego okreslonego kwotowo — Zatgcznik Nr 1b.



Zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola Nr 12/2019 wprowadzono zmiany w rozdziale 5
Nagrody i premie, gdzie utracit moc podrozdziat 2 Premie § 14, Zarzadzeniem Dyrektora
Przedszkola Nr 19/2021 z dnia 29.10.2021 wprowadzono aneks nr 3 okreslajgcy nowy
poziom wynagrodzenia maksymalnego obowigzujacy od dnia 31 grudnia 2021 r oraz nowe
przedziaty wynagrodzen obowigzujgce od dnia 1 stycznia 2022 r wraz z tabelg stanowisk,
zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych — Zatgcznik 1b.

3. Harmonogramy czasu pracy woznych oddziatowych sg sporzadzane na kazdy miesigc.

4. Aneksem nr 1z dnia 24.11.2017 r wprowadzono do regulaminu pracy stosowny zapis
dotyczacy godzin rozpoczynania i koiczenia pracy przez wozne oddziatéw- zgodnie z
zaleceniami aneksem nr 2 z dnia 30 grudnia 2020 r oraz aneksem nr 3 z dnia 25 lutego
2022 wprowadzono rozktad czasu pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami w
Przedszkolu nr 3 z oddziatami integracyjnymi w Bielsku Podlaskim — Zatgcznik nr 2i 3.

5. Wprowadzono w Regulaminie Pracy stosowny zapis dotyczgcy wykorzystania zalegtego
urlopu wypoczynkowego — zgodnie z zaleceniami — aneks nr 1 z dnia 24.11.2017 r.

6. Dokonano zapisu w polityce rachunkowosci w zakresie zasad obiegu dokumentacji i
sposobu ksiegowania wynagrodzen — zgodnie z zaleceniami.

Zmiane wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora Przedszkola nr 26/2017 z dnia 07.12.2017,

zatgcznik nr 4e stanowiacy Zatacznik Nr4.

W oparciu o przedtozone regulaminy wewnetrzne Przedszkola na dzien kontroli nalezy

stwierdzié, iz na biezgco sg aktualizowane przepisy prawa w zakresie zmian wymagajgcych

aktualizacji regulacji aktéw wewnetrznych przedszkola.

7. Sprawdzono, iz dokonano korekty dokumentacji dotyczgcej podstawy naliczenia
Swiadczenia chorobowego za 2016 rok i dokonano naleznego wyréwnania
wynagrodzenia z tego tytutu pracownikom zgodnie z zaleceniami — Lista pfac wyréwnania
wynagrodzen pracownikom obstugi z dnia 6.12.2017 r. oraz z dnia 07.12.2017 r -
Zatacznik Nr 5, 5a

W zwigzku z dokonaniem korekt, 3 osoby dobrowolnie dokonaty zwrotu nadptaconego

wynagrodzenia.

8. Sprawdzono, ze dokonano korekt dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2015 .
wyptaconego w 2016 r.- zgodnie z zaleceniami — Lista ptac z dnia 7.12.2017 r. Trzech

pracownikdéw zwrdcito na rachunek bankowy tacznie kwote 124.17 zt (WB 38/2017 z dnia



30.11.2017, WB 41/2017 z dnia 6.12.2017, WB 43/2017 z dnia 08.12.2017)- Zatgcznik Nr
6, 63, 6b.
Ad.2.1
Kontroli poddano wynagrodzenia wyptacone nauczycielom zatrudnionym w Przedszkolu nr 3
w 2021r.
tacznie sprawdzono wynagrodzenia wyptacone 5 losowo wybranym nauczycielom.
Wynagrodzenie z prace wyptacono w oparciu o warunki ustalone przez Dyrektora
Przedszkola Nr 3 na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:
- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r - Karta Nauczyciela (Dz.U z 2021 r. ,poz. 1762 z pdzn.zm,)
- rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r w sprawie
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkdw
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w
dniu wolnym od pracy (Dz.U. z 2014 p0z.416 z pdzn.zm,)
-Regulamin wynagradzania nauczycieli z roku 2019 przyjety Uchwatg nr XIV/128/19 Rady
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 26 listopada 2019 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. Z2021 r poz. 467) oraz
Uchwatg Rady Miasta Nr XVI1/151/20 z dnia 28 stycznia 2020 r.
Na przyktadzie losowo wybranych do kontroli nauczycieli stwierdza sie, iz stawki
zaszeregowania sg zgodne ze stopniem awansu zawodowego nauczyciela. Angaz ma
pokrycie z poziomem wyksztatcenia i stopniem awansu.
Kontroli poddano wynagrodzenie nauczycieli:
- stazysta -,
-mianowany -,
-kontraktowy -,
-dyplomowany -,

-dyplomowany|Jji}

Pismem Dyrektora nauczyciele majg przyznane godziny ponadwymiarowe- Zatgcznik Nr 7
Zgodnie z Uchwatg Rady Miasta Nr XVI1/151/20 z dnia 28.01.2020 r. wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastepstw wyptaca sie na podstawie
wykazu tych godzin zatwierdzonego przez dyrektora — Zatgcznik Nr 8

W 2021 roku 25 nauczycielom wyptacono tgcznie wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe w wysokosci 87 869,43 zt — Zatgcznik Nr 9, a 24 nauczycielom wyptacono

wynagrodzenie za godziny zastepcze za rok 2021 kwote 29 164,60 zt -Zatgcznik Nr 10.



Godziny doraznych zastepstw ewidencjonowane sg w zeszycie zastepstw a nastepnie w
ksiedze zastepstw. Na koniec miesigca nauczyciele wypetniajg druk ,,Rozliczenie godzin
ponadwymiarowych i zastepstw za okres ....” Wynagrodzenie za godziny wyptacone jest na
koniec miesigca rozliczeniowego, zgodnie z §9 Regulaminu wynagradzania nauczycieli. Do
tego zakresu kontroli nie wnosze uwag.

Nauczycielom przyznawane sg dodatki funkcyjne za wychowawstwo w wysokosci 300,00 zt-
Zatacznik Nr 11, co jest zgodne z §6 tabela pkt 4 Regulaminu wynagradzania nauczycieli — nie
wnosze uwag.

Dyrektor Przedszkola przyznaje nauczycielom dodatki motywacyjne co jest zgodne z §4
regulaminu wynagradzania nauczycieli — Zatgcznik Nr 12.

W przypadku nauczyciela dyplomowanego - stwierdza sie, ze dodatek jest przyznany w
zanizonej wysokosci. Zgodnie z Regulaminem §4 ust 3, wysokos$¢ dodatku nie moze by¢
nizsza niz 3% oraz wyzsza niz 25% wynagrodzenia zasadniczego odpowiednio: nauczyciela,
dyrektora, wicedyrektora. Pismem Nr P3/1022/39/2020 z dnia 31.08.2020 r przyznano
dodatek w wysokosci 120 zt, na okres od dnia 01.09.2020 do 28.02.2021 - Zatacznik Nr 13
oraz pismem Nr P3/1022/45/2021 z dnia 01.03.2021 r w wysokosci 120,00z zt, na okres od
01.03.2021 do 31.08.2021, co stanowi 2,966% -Zatgcznik nr 14.

W danym okresie dodatek zostat zanizony o kwote 1,38 zt miesiecznie, co ma wptyw na
zanizenie wynagrodzenia nauczyciela, naliczenie sktadek ZUS, ustalenie podstawy
wynagrodzenia chorobowego oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Dokonano kontroli prawidtowosci ustalenia podstawy naliczenia wynagrodzenia
chorobowego. U nauczyciela mianowanego -przy ustaleniu podstawy wynagrodzenia
chorobowego za okres 19.02.2021 - 26.02.2021 nie uwzgledniono 1/12 $redniej godzin
wyptacanej w miesigcu sierpniu, co skutkuje zanizeniem stawki dziennej za 1 dzien choroby.
Ta sama podstawa zostata przyjeta do wyliczenia wynagrodzenia chorobowego za okres
09.03.2021 -19.03.2021.

Przy ustaleniu nowe] podstawy do wyptaty $wiadczenia za okres choroby dotyczy okresu
14.09.2021-27.09.2021, zawyzono podstawe o 1/12 jednorazowego dodatku wyptaconego w
styczniu 2021 r. dla nauczyciela mianowanego. Jednorazowy dodatek wyréwnawczy wchodzi
do podstawy zasitku chorobowego, a nie wchodzi do podstawy wynagrodzenia chorobowego

nauczycieli.



U pozostatych nauczycieli poddanych kontroli podstawa wynagrodzenia chorobowego jest
ustalona prawidfowo.

Zgodnie z pismem Dyrektora Przedszkola zostaty wyptacone $wiadczenia na start wysokosci
1000,00zt dla nauczyciela stazysty odbywajgcego staz na stopien nauczyciela kontraktowego-
Zatgcznik Nr 15. Dodatek zostat prawidtowo naliczony i wyptacony.

Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy zostat naliczony i wyptacony prawidtowo stosujgc
przepisy Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r w sprawie
szczegodtowych zasad ustalenia wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz.U.2020.1455 t.j.).

W miesigcu sierpniu 2021 r wyptacona zostata nauczycielom srednia za godziny. Podstawa
sredniej zostata naliczona wtasciwie w oparciu o godziny ponadwymiarowe brane za okres
wrzesien 2020 — czerwiec 2021. Wypfaty dokonano 19 osobom — Zatacznik Nr 16. Uwag nie
wnosze.

Jednorazowy dodatek wyréwnawczy za 2020 r wyptacono nauczycielom ze stopniem awansu
zawodowego mianowany w styczniu 2021 r. Jednorazowy dodatek wyptacono 5 osobom,
zgodnie z wytycznymi Urzedu Miasta oraz stosujgc podany wskaznik. Nie wnosze uwag.

W kontrolowanym okresie Dyrektor Przedszkola nr 3 przyznat nagrody z okazji Dnia Edukacji
Narodowej 5 nauczycielom, na kwote 8000,00zf — Zatgcznik nr 17. Nagrody naliczono
prawidtowo.

Ad. 2.2

Zasady wynagradzania za prace oraz swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznania
okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych w Przedszkolu nr 3 z
oddziatami integracyjnymi w Bielsku Podlaskim wprowadzony Zarzagdzeniem Dyrektora
Przedszkola Nr 26/17 w dniu 14.12.2017, ze zmianami.

Kontroli poddano losowo wybranych trzech pracownikéw pracujgcych na stanowiskach:
starszy wozny, pomoc kuchenna, starszy intendent.

Wynagrodzenie naliczono zgodnie z zawartymi umowami o prace. Stanowisko, kwota i
kategoria zaszeregowania zgodna z regulaminem wynagrodzen. Wynagrodzenie naliczono i
wyptacono prawidtowo. Nie wnosze uwag.

Podczas kontroli ustalono, ze wynagrodzenia za prace w 2021 r. byty wyptacane terminowo.
Nauczycielom- pierwszego dnia miesigca, jesli jest to dzien wolny, to wyptata nastepowata

nastepnego dnia, ktdry byt dniem pracujgcym. Pracownicy obstugi i administracji



wynagrodzenie otrzymujg 26-go dnia miesigca. Jesli jest to dzien wolny wéwczas wyptata
nastepowata w dniu poprzedzajgcym co jest zgodne z § 15 Regulaminu wynagrodzenia.
Kontroli poddano wyrywkowo wyciggi bankowe, co potwierdza terminowo$¢é wyptat-
Zatgcznik Nr 18, 18a.

Na przyktadzie wybranych losowo pracownikdw nalezy stwierdzi¢ iz prawidtowo zostaty
naliczone sktadki ZUS i podatek dochodowy oraz w terminie odprowadzone sktadki na
rachunek Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego. Uwag nie wnosze.

W 2021 r wyptacono jedng nagrode jubileuszowg — dotyczy osoby starszego intendenta.
Wypftata nagrody zostata przyznana pismem z dnia 28.10.2021 r — Zatgcznik nr 19, za 40 lat
pracy w wysokosci 300% wynagrodzenia miesiecznego — Lista ptac z dnia 28.10.2021 r.,
zatwierdzona dnia 29.10.2021 — Zatgcznik Nr 19a. Nagroda jubileuszowa zostata przyznana
zgodnie z dokumentacjg znajdujgcy sie w aktach osobowych. Okres pracy od 01.09.1982 do
14.08.1985 r. zostat potwierdzony przez Sekretarz Miasta Bielsk Podlaski pismem
Or.224.31.2017 — Zatacznik Nr 19b.

Nagrode naliczono prawidtowo i wyptacono w terminie. Nie wnosze uwag.

W 2021 r. Dyrektor Przedszkola Nr 3 przyznata nagrody pracownikom obstugi i administracji
z okazji Dnia Edukacji Narodowej. Przyznano nagrody 9 osobom na fgczng kwote 4710,00 zt-
Zatgcznik Nr 20, 21.

Dyrektor Przedszkola w dniu 17.12.2021 r przyznata nagrody uznaniowe dwdm pracownicom
za wykazanie inicjatywy w pracy — pismo P3-1120/6/2021 — Zatgcznik Nr 22.

Nagrody naliczono i wyptacono prawidtowo.

W 2021 roku zgodnie z porozumieniem w sprawie rozwigzania umowy o prace z dniem
29.04.2021r. zostata przyznana odprawa emerytalna w wysokosci 6 miesiecznego
wynagrodzenia. Odprawa zostata naliczona i wyptacona we wtasciwej wysokosci — Zatgcznik
nr 23.

Na tym protokét zakoczono, po uprzednim przeczytaniu podpisano. Ustalenia zawarte w
protokole zostaty omdéwione z Dyrektor Przedszkola oraz Gtéwng Ksiegowa.

Dodatkowo informuje o mozliwosci sktadania w terminie 7 dni od daty podpisania
niniejszego protokotu, umotywowanych pisemnych zastrzezen i wyjasnien w sprawie ocen
oraz uwag zawartych w protokole.

Protokot kontroli sporzagdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono w kontrolowany Przedszkolu.



Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycjg nr 57.
Bielsk Podlaski, dnia 06.06.2022 r.

/podpis kontrolujgcego/

Inspektor Magdalena Hanna Olszanska

/piecze¢ jednostki kontrolowanej/

Przedszkole nr 3

z Oddziatami Integracyjnymi

17-100 Bielsk Podlaski

ul. Zeromskiego 4

/podpis kierownika jednostki kontrolowanej/

Dyrektor mgr Ewa Oksiuta



