Ipieczec jednostki kontrolujgcej/

URZAD MIASTA

Bielsk Podlaski

17-100 Bielsk Podlaski

ul. Kopernika 1

K.1711.4.2022

PROTOKOL KONTROLI

w Szkole Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim, ul. kpt. W.
Wysockiego 6, 17-100 Bielsk Podlaski

Kontrole przeprowadzono w dniach: 23.09.2022 r. — 30.11.2022 r.

Zakres przedmiotowy kontroli:

1. Kontrola sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych z kontroli
przeprowadzonej w dniach 29.12.2017 r. — 05.02.2018 r. w zakresie wyptaty
wynagrodzen i nagréd dla pracownikéw administracyjnych i obstugi Szkoty
Podstawowej Nr 2 im. kpt. Wt. Wysockiego w Bielsku Podlaskim z uwzglednieniem
podstawy i terminu wyptaty.

2. Prawidtowosc¢ naliczania i wyptacania wynagrodzen i nagréd nauczycielom
oraz pracownikom administracji i obstugi w roku 2021 i 2022, w tym w okresie pracy
zdalnej z powodu Covid-19 w Szkole Podstawowej Nr 2 im. kpt. Wt. Wysockiego w
Bielsku Podlaskim.

3. Organizacja i funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w Szkole Podstawowej Nr 2
im. kpt. Wt. Wysockiego w Bielsku Podlaskim.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634),

2. Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960),

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz.
1762 z pézn. zm.),

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005
r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogolnych, warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2014

r. poz. 416 z pézn. zm.),



5. Uchwata Nr X1V/128/19 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 26 listopada 2019
r. w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli przedszkoli i szk6t prowadzonych
przez Miasto Bielsk Podlaski (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2021 r. poz. 467),

6. Zarzadzenie Nr 95/11 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dn. 20 czerwca
2011 r. w sprawie Zasad Kontroli Zarzgdczej w Miescie Bielsk Podlaski,

7. Plan Kontroli Urzedu Miasta Bielsk Podlaski na 2022 r.

Kontrole przeprowadzity:

- inspektor Urzedu Miasta Magdalena Hanna Olszanska na podstawie upowaznien
wydanych przez Burmistrza Miasta: Or.0052.76.2022 z dnia 01.09.2022 r.;
0r.0052.123.2022 z dnia 27.10.2022 r.; Or.0052.149.2022 z dnia 18.11.2022 r.,

- kierownik Referatu Nadzoru i Kontroli Urzedu Miasta Bozena tuba-Kondratiuk na
podstawie upowaznien wydanych przez Burmistrza Miasta: Or.0052.77.2022 z dnia
01.09.2022 r.; Or.0052.121.2022 z dnia 27.10.2022; Or.0052.148.2022 z dnia
18.11.2022 .,

- podinspektor Urzedu Miasta Katarzyna Leoniuk na podstawie upowaznien
wydanych przez Burmistrza Miasta: Or.0052.93.2022 z dnia 27.09.2022 r.,
0r.0052.122.2022 z dnia 27.10.2022 r.; Or.0052.150.2022 z dnia 18.11.2022 r.
Ustalenia ogolne

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Szkoty Szkota Podstawowej Nr 2 im. kpt. W.
Wysockiego w Bielsku Podlaskim wprowadzonego zarzgdzeniem nr 309/2020 z dnia
3 lutego 2020 roku Dyrektora Szkoty, Szkota dziata na mocy ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2021.1082 tj. z dnia 17.06.2021 r.) i
realizuje zadania zgodnie ze swoim Statutem. Organem prowadzgcym Szkote jest
Miasto Bielsk Podlaski przed ktorym Dyrektor odpowiada za realizacje zadan
statutowych w zakresie organizacyjno-finansowym, natomiast w zakresie
dydaktyczno-wychowawczym — przed Podlaskim Kuratorem Os$wiaty, sprawujagcym
nad Szkotg nadzér pedagogiczny.

Szkotg kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje jg na zewnatrz. Funkcje dyrektora
placéwki — od 1 wrzesnia 2002 r. do chwili obecnej — petni Pan Mirostaw Chomaniuk.
W czasie nieobecnosci dyrektora szkotg kieruje wicedyrektor.

Zatrudnienie w placowce w przeliczeniu na etaty wg stanu na dzien 01.01.2021 r.
wynosito:

- pracownicy administracji i obstugi - 25,1 etatu (26 osob),

- hauczyciele — 41,43 etatu (48 osob).



Zgodnie z obowigzujgcym od dnia 01.10.2021 r. Aneksem nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Szkole Podstawowej
Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim w placowce utworzone sg
nastepujgce stanowiska pracownikow administracji i obstugi: — Zatgcznik Nr 1 do
protokotu.

- gtowny ksiegowy — 1 etat

- ksiegowy — 1 etat

- kierownik gospodarczy — 1 etat

- sekretarz szkoty — 1 etat

- specjalista — 1 etat

- specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — 0,1 etatu

- pomoc nauczyciela — 5

- starszy konserwator — 1

- kucharz — 1

- pomoc kuchenna — 4

- sprzataczka — 5

- palacz c.0. - 3

- robotnik do pracy lekkiej — 1

Ww. pracownicy sg zatrudnieni na podstawie umow o prace.

Ad. 1 - Kontrola sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych z kontroli
przeprowadzonej w dniach 29.12.2017 r. — 05.02.2018 r. w zakresie wyptaty
wynagrodzen i nagréd dla pracownikéw administracyjnych i obstugi Szkoty
Podstawowej Nr 2 im. kpt. Wt. Wysockiego w Bielsku Podlaskim z uwzglednieniem
podstawy i terminu wyptaty.

1. Czynnosci kontrolne potwierdzity dokonanie z dniem 02.01.2018 r. aktualizaciji
aktéw wewnetrznych Szkoty, tj. Regulaminu Pracy oraz wprowadzenie Zarzgdzeniem
Dyrektora Szkoty Nr 282/17 z dnia 29 grudnia 2017 r. Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 2 im. kpt. W.
Wysockiego w Bielsku Podlaskim. Ww. regulaminy zostaty wprowadzone podczas
prowadzonych czynnosci kontrolnych opisanych w protokole sygn. K.1711.3.2017 z
dnia 05.02.2018 r.

Stwierdzono, ze Aneks nr 3 do Regulaminu pracy obowigzujacy od dnia 02.01.2018
r. — Zatgcznik nr 2 — nie ujednolicit zapiséw dotyczgcych stanowiska szefa kuchnia.
Ponadto, od tego czasu Regulamin pracy nie byt aktualizowany. Na dzien



rozpoczecia niniejszej kontroli w Szkole nie funkcjonowaty stanowiska szefa kuchni i
asystenta nauczyciela, ktore wykazane sg w Aneksie nr 3 do Regulaminu pracy.

Od 1 wrzesnia 2018 r. stracity moc przepisy art. 15 ust. 7-9 ustawy Prawo
Oswiatowe, przewidujgce mozliwos¢ zatrudnienia w szkole podstawowej asystenta
nauczyciela. Zgodnie z przepisem przejsciowym, art. 143 ustawy z dnia 27
pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. 2022 p0z.2082)
(dalej u. o f.z.0.), osoby zatrudnione na stanowisku asystenta nauczyciela mogty by¢
zatrudnione na tym stanowisku nie dtuzej niz do dnia 31 sierpnia 2020 r.
Aktualizacje Regulaminu wynagradzania w zakresie kwoty miesiecznego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego ustalonego w kategoriach zaszeregowania
prowadzone sg na biezgco — ostatnia aktualizacja zostata wprowadzona Aneksem nr
4 do Regulaminu wynagradzania z dnia 01.01.2022 r.

2. Od dnia 01.02.2018 r. Szkota realizuje pkt 2 zalecen pokontrolnych, dotyczacy
zmiany procentowej dodatku za wieloletnig prace.

3. Aneksem nr 2 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Szkoty
Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego z dnia 1 marca 2018 r. dokonano zmian
zapisu zgodnie z zaleceniami — Zatgcznik nr 3.

4. Na dzien kontroli stwierdzono, iz kategoria zaszeregowania skontrolowanych
wowczas pracownikow, zgodnie z angazem, odpowiada kategoriom zaszeregowania
wprowadzonym Aneksem Nr 3 do Regulaminu wynagradzania, a kwoty wynagrodzen
zasadniczych mieszczg sie w proponowanym przez pracodawce poziomie
wynagradzania zgodnie z Zatgcznikami nr 1 do wprowadzanych Aneksu nr 3 i
Aneksu nr 4.

5. Stwierdzono, iz dokonano korekty w wyliczeniu nieprawidtowo naliczonego
wynagrodzenia za godziny nadliczbowych dla palaczy c.o. za okres styczen-luty
2016 r. Zgodnie z listg ptac nr Lp23/2018 z 26 lutego 2018 r., wyptaty powstatych
réznic dokonano 26.02.2018 r. Zastrzezenia kontroli dotyczyty nieprawidtowo
przyjetej podstawy wymiaru wyliczenia nadgodzin — Zatgcznik nr 4.

Ad. 2 - Prawidtowos¢ naliczania i wyptacania wynagrodzen i nagrod nauczycielom
oraz pracownikom administracji i obstugi w roku 2021 i 2022, w tym w okresie pracy
zdalnej z powodu Covid-19 w Szkole Podstawowej Nr 2 im. kpt. Wt. Wysockiego w
Bielsku Podlaskim.

Rok 2021



Kontroli poddano wynagrodzenia wyptacane nauczycielom zatrudnionym w Szkole
Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w 2021 r. pod katem prawidtowosci ich
naliczenia i wypftaty, tj. zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i
wewnetrznymi uregulowaniami Szkoty.

Wynagrodzenie za prace wyptacano na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:
- Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r., poz. 1762
Z pozn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w
sprawie minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych
warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2014 poz. 416 z pozn.
zm.),

- Regulaminu wynagradzania nauczycieli z roku 2019 przyjetego Uchwatg nr
XIV/128/19 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 26 listopada 2019 w sprawie
regulaminu wynagradzania nauczycieli przedszkoli i szkdt prowadzonych przez
Miasto Bielsk Podlaski (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2021 r. poz. 467) oraz Uchwatg Rady
Miasta Nr XVI11/151/20 z dnia 28 stycznia 2020 r.

tacznie sprawdzono wynagrodzenia wyptacone 10 losowo wybranym nauczycielom,
w tym:

- nauczyciela stazysty [}

- nauczyciela mianowanego i}

- nauczyciela kontraktowego ||, IR

- nauczyciela dyplomowanego |||, L. . . . .

Stwierdzono, ze stawki zaszeregowania sg zgodnie ze stopniem awansu
zawodowego nauczyciela. Angaze nauczycieli odzwierciedlajg poziom wyksztatcenia
i stopien awansu zawodowego.

W 2021 r. oraz w 2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2 im. kpt. Wt. Wysockiego
organizowat prace jednostki z uwzglednieniem czasowego ograniczenia jej
funkcjonowania w zwigzku z COVID-19. na podstawie opinii wydanych przez
Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny w Bielsku Podlaskim, po analizie
sytuacji epidemiologicznej w szkole oraz stosownie do §18 ust.2a-2c
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i
placowkach ( tj. Dz.U.2020 r. poz. 1604), po uzyskaniu zgody Burmistrza Miasta



Bielsk Podlaski zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z
dnia 31 grudnia 2002 r w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i
niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz.U z 2020 r. poz. 1166 z p6zn.zm).
Dyrektor Szkoty po uzyskaniu zgdd - Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Bielsku Podlaskim oraz organu prowadzgcego, kazdorazowo
powiadamiat Kuratorium Oswiaty o wprowadzeniu nauczania zdalnego w klasach, w
ktorych wystapit przypadek zakazenia wirusem SARS-CoV-2 u ucznia badz
nauczyciela.

Nauka zdalna zostata wprowadzona w dniach:

1. 07.06.2021 r. - 11.06.2021 r.: klasa Il a — opinia Sanepidu nr
HDM.9020.19.2021 z dnia 04.06.2021 r.

2. 24.09.2021 r. — 27.09.2021 r. klasa V a, V b, klasa IV a, VI, VIl a, VIl a, 24.09.
-30.09.2021 r., klasa IV b, VII b, VlI ¢, VII b 24.09. - 01.10.2021 r. - opinia Sanepidu
nr HDM.9020.40.2021 z dnia 17.09.2021 r.

3. 30.09.2021 -01.10.2022: klasa V a, V b oraz przedtuzenie zawieszenia zajeé
w klasach IV a, VI, VIl a, VIIl a do 01.10.2021 r. — opinia Sanepidu nr
HDM.9020.46.2021 z dnia 30.09.2021 r.

4. 08.11.2021 — 12.11.2021 r. oddziat O a — opinia sanepidu nr
HDM.9020.128.2021 z dnia 08.11.2021 r.

5. 15.11.2021 — 22.11.2021 r. zawieszone zajecia integracji sensorycznej dla
dwoch ucznidw (klasa lll i V) — opinia Sanepidu nr HDM.9020.150.2021 z dnia
15.11.2021 r;

6. 22.11.2021 r. - 26.11.2021 r. klasa VIl a— opinia Sanepidu nr
HDM.9020.165.2021 z dnia 22.11.2021 r.;

7. 30.11.2021 r. - 06.12.2021 r. klasa Il c— opinia Sanepidu nr
HDM.9020.180.2021 z dnia 30.11.2021 r.;

8. 06.12.2021 r. - 10.12.2021 r.: klasa Il b - opinia Sanepidu nr
HDM.9020.192.2021 z dnia 06.12.2021 r.

9. 07.12.2021 r. — 16.12.2021 r. klasa VI b - opinia Sanepidu nr
HDM.9020.193.2021 z dnia 07.12.2021 r.;

10. 20.12.2021r.-9.01.2022 r. klasy I-VIII — Zarzadzenie Nr 355/2021 z dnia 14
grudnia 2021 r. Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w

sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 2 im. kpt.



W. Wysockiego w Bielsku podlaskim w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID 19

11. 31.01.2022r. - 27.02.2022 r. - Klasy V-VIII - Zarzgdzenie Nr 356/2022 z dnia
28 stycznia 2022 r. Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w
sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 2 im. kpt.
W. Wysockiego w Bielsku podlaskim w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID 19.

Potwierdzeniem zrealizowanych godzin lekcyjnych przez nauczycieli podczas
wykonywania pracy zdalnej sg rejestry z dziennika elektronicznego — Zatgcznik nr 5.
Zgodnie z przydziatem godzin dydaktycznych na dany rok szkolny, Dyrektor
przyznaje nauczycielom godziny ponadwymiarowe. Zgodnie z Uchwatg Rady Miasta
Nr XVI1/151/20 z dnia 28.01.2020 r. w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli
przedszkoli i szkét prowadzonych przez Miasto Bielsk Podlaski, wynagrodzenie za
godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastepstw wyptaca sie na
podstawie wykazu tych godzin zatwierdzonego przez Dyrektora. Na mocy Aneksu nr
1 do Arkusza Organizacji Szkoty Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w
Bielsku Podlaskim, zwiekszono o 5 tygodniowg ilo$¢ godzin w roku szkolnym
2021/2022 w okresie od 01 wrze$nia 20210 r. do 24 czerwca/31 sierpnia 2022 r.
Zmiany podyktowane zostaty m.in.: wptynieciem opinii z Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Bielsku Podlaskim nr 200/2020/2021, orzeczenia o potrzebie
ksztatcenia specjalnego wydanego ze wzgledu na autyzm, w tym Zespotu Aspergera
nr 63/2020/2021, zwolnieniem lekarskim nauczyciela i zatrudnieniem nauczycieli na
wakujgce stanowiska. Zadania wynikajgce z zaistniatych zmian, na podstawie ww.
Aneksu, przydzielono wymienionym w nim nauczycielom zgodnie z ich kwalifikacjami
- Zatgcznik nr 6.

Na podstawie Aneksu nr 2 do Arkusza Organizacji Pracy Szkoty Podstawowej Nr 2
im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim na rok szkolny 2021/2022
obowigzujgcego od dnia 29.09.2021 r., liczba godzin zostata zwiekszona o 12
tygodniowo. Zmiany podyktowane zostaty wptynieciem orzeczenia nr 13/2021/2022 o
potrzebie indywidualnego nauczania do ukonczenia zaje¢ edukacyjnych w roku
szkolnym 2021/2022, wptynieciem do szkoty opinii nr 273/2020/2021 w sprawie
objecia ucznia pomocg psychologiczno-pedagogiczng w szkole, przybyciem do klasy
| uczennicy powracajgcej z zagranicy - Zatgcznik nr 7. Nauczyciele, ktorym
przyznano dodatkowe zadania posiadajg odpowiednie kwalifikacje.



Na rok szkolny 2021/2022 Aneksem nr 3 do Arkusza Organizacji Pracy Szkoty
Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim od dnia 06
pazdziernika 2021 do dnia 31 sierpnia 2022 r wprowadzono zmiane 0sob
prowadzgcych zajecia rewalidacyjne oraz integracje sensoryczng. Powyzsza zmiana
podyktowana byta zwolnieniem lekarskim nauczyciela. Nauczyciele, ktérym
przyznano dodatkowe zadania posiadajg odpowiednie kwalifikacje - Zatgcznik nr 8.
Na podstawie Aneksu nr 4 do Arkusza Organizacji Pracy Szkoty Podstawowej Nr 2
im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim na rok szkolny 2021/2022 obowigzujgcy
od dnia 02 listopada 2021 r. do 24 czerwca 2022 r. wprowadzono zmiane dotyczacg
zatrudnienia na wakujgce stanowisko - Zatgcznik nr 9.

Na podstawie Aneksu nr 5 do Arkusza Organizacji Pracy Szkoty Podstawowej Nr 2
im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim na rok szkolny 2021/2022 obowigzujacy
od dnia 07 lutego 2021 r. do 24 czerwca 2022 r. zwiekszono o 10 tygodniowg ilo$¢
godzin, w tym 9 godzin nauczania indywidualnego ucznia klasy VI oraz 1 godzine
zajec korekcyjno-kompensacyjnych w klasie | - Zatgcznik nr 10. Nauczyciele, ktérym
przyznano dodatkowe zadania posiadajg odpowiedne kwalifikacje.

Na podstawie Aneksu nr 6 do Arkusza Organizacji Pracy Szkoty Podstawowej Nr 2
im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim na rok szkolny 2021/2022 obowigzujgcy
od dnia 16 lutego 2021 r. do 24 czerwca 2022 r. zwiekszono o 20 tygodniowg ilos¢
godzin, w tym 17 godzin dla nauczyciela wspotorganizujgcego ksztatcenie specjalne
dla ucznia z niepetnosprawnoscig, 2 godziny zaje¢ rewalidacyjnych oraz 1 godzine
zajeC integracji sensorycznej - Zatgcznik nr 11. Nauczyciele, ktéorym przyznano
dodatkowe zadania posiadajg odpowiednie kwalifikacje.

Potwierdzeniem wykonania zaje¢ przez nauczycieli jest odczyt zapiséw z dziennika
elektronicznego, ktéry potwierdza, kiedy i przez jakiego nauczyciela byty
przeprowadzone dane zajecia oraz tematyke zrealizowanych zaje¢ edukacyjnych -
Zatgcznik nr 12.

W 2021 roku nauczycielom (45 oséb) wyptacono wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe w wysokosci 214.077,67 zt (4385 godzin), za godziny doraznych
zastepstw w wysokosci 45.829,09 zt (1111 godzin) - Zatgcznik Nr 13.

W ramach godzin ponadwymiarowych, w okresie wrzesien - grudzien 2021 r.
prowadzono zajecia wspomagajgce. Z tego tytutu wyptacono wynagrodzenie w
wysokosci 3385,15 zt (67 godzin) - Zatgcznik 14.



Godziny doraznych zastepstw ewidencjonowane sg w zeszycie zastepstw.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw wyptacane jest
na koniec miesigca rozliczeniowego, na podstawie zestawienia godzin,
zatwierdzonego - zgodnie z ust. 5 §9 Regulaminu wynagradzania nauczycieli - przez
Dyrektora Szkoty - Zatgcznik nr 15.

Godziny doraznych zastepstw wyliczane na podstawie stawki osobistego
zaszeregowania nauczyciela oraz z pensum nauczyciela zastepowanego, co jest
zgodne z zapisem ust. 2 §9 Regulaminu wynagradzania.

W roku 2021 r. Dyrektor Szkoty przyznat nauczycielom dodatki:

- motywacyjne - co jest zgodne z §4 Regulaminu wynagradzania nauczycieli -
Zatgcznik nr 16.

- funkcyjne za wychowawstwo w kwocie 300 zt - Zatgcznik nr 17., co jest zgodne z §6
ust. 1 pkt. 1 poz. 4 Regulaminu wynagradzania nauczycieli.

Wyptacono réwniez jedno swiadczenie na start w wysokosci 1000,00 zt dla
pracownika odbywajgcego przygotowanie do zawodu nauczyciela. Swiadczenie
przyznano na podstawie art. 53a — ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
nauczyciela - Zatgcznik nr 18.

W kontrolowanym okresie Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2 przyznat dodatek
funkcyjny nauczycielowi edukacji wczesnoszkolnej, petnigcemu funkcje opiekuna
stazu, w wysokosci 138 zt, co jest zgodnie z §6 ust. 1 pkt. 1 poz. 4 regulaminu
wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach i szkotach prowadzonych
przez Miasto Bielsk podlaski przyjetego Uchwatg Rady Miasta nr XIV/128/19 z dnia
26 listopada 2019 r. — Zatgcznik nr 19.

Stwierdzono, iz w kontrolowanej jednostce w sposob wiasciwy ustala sie podstawe
do wynagrodzenia chorobowego i pozostatych zasitkéw ptatnych z ZUS.

W miesigcach styczen, lipiec i sierpien 2021 r. wyptacona zostata nauczycielom
Srednia za godziny. Podstawa $redniej zostata naliczona w oparciu o godziny
ponadwymiarowe brane za okres wrzesien 2020 — grudzien 2020 r. — dotyczy
wypftaty sredniej urlopowej zimowej — Zatgcznik nr 20, za okres wrzesien 2020 r. do
maj 2021 r. — dotyczy sredniej urlopowej wyptacanej w lipcu i w sierpniu — Zatgcznik
nr 21.

29 stycznia 2021 r. wyptacono $rednig urlopowg w wysokosci 13016,09 zt, 26 lipca

2021 r. wyptacono srednig urlopowg w wysokosci 23775,20 zt oraz w dniu 26



sierpnia 2021 r. wyptacono $rednig urlopowg w wysokosci 20486,64 zt. Wymienione
Swiadczenia zostaty naliczone i wyptacone prawidtowo.

W dniu 28 stycznia 2021 r. wyptacono nauczycielom ze stopniem awansu
zawodowego mianowanany, jednorazowy dodatek wyréwnawczy za rok 2020 r.
Dodatek ten wyptacono 5 nauczycielom, zgodnie z wytycznymi Urzedu Miasta oraz
stosujgc prawidtowy sposob ustalenia wysokosci jednorazowego dodatku, okreslony
w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 stycznia 2010 r. (Dz. U.
2020 poz. 1303 - §3 pkt. 9). Dodatek jednorazowy wyréwnujgcy wyptacono w
wysokosci 1090,57 zt.

W kontrolowanym okresie Dyrektor Szkoty przyznat nagrody z okazji Dnia Edukac;i
Narodowej 10 nauczycielom w tgcznej wysokosci 20170,00 zt - Zatgcznik nr 22.
Nagrody naliczono i wyptacono prawidtowo.

W 2021 roku 9 pracownikom przyznano nagrody jubileuszowe. Srodki na nagrody
jubileuszowe byty zabezpieczone w planie finansowym szkoty. Nagrody wyptacono
zgodnie z dokumentacjg potwierdzajgcg nabycie prawa do ww. nagrody oraz na
podstawie pisma Dyrektora, okreslajgcego prawo do nabycia nagrody - Zatgcznik nr
23. Lgczna wartos¢ nagrod jubileuszowych wyptaconych w 2021 r wyniosta 65118,74
zt.

W roku 2021 zostaty wyptacone jednorazowe odprawy pieniezne zwigzane z
przejéciem dwdch pracownikdéw na emeryture. Swiadczenia te naliczono fgcznie w
wysokosci 51240,24 zt (pisma Szkoty nr: SP2.1122.27.2021 z dnia 24.02.2021 r;
SP2.1122...2021 z dnia 26.10.2021 r.). Ww. pracownikom, Dyrektor Szkoty przyznat
nagrody w wysokosci po 1000,00 zt w zwigzku z ich przejsciem na emeryture -
Zatgcznik nr 24.

W 2021 r. zostat wyptacony ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w
wysokosci 10880,94 zt. Kwota 10189,32 zt dotyczyta ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy dla palaczy c.o. Z wyjasnien ztozonych przez
Dyrektora Szkoty wynika, iz palacze pracujg w systemie réwnowaznym z
zachowaniem norm i czasu pracy. W sytuacji wystania ww. pracownika na urlop
wypoczynkowy, nalezy go zastgpi¢ co w konsekwenciji przekroczytoby normy czasu
pracy, pracy w godzinach nocnych, a co za tym idzie wyptate godzin nadliczbowych.
— Zigcznik nr 25.

Odprawy emerytalne i ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy zostaty

wyptacone terminowo.



Zasady wynagradzania za prace oraz swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich
przyznania, dotyczgce pracownikow administracji i obstugi, okresla Regulamin
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Szkole Podstawowe;j
Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim, wprowadzony Zarzgdzeniem
Dyrektora Szkoty Nr 282/2017 z dniu 29 grudnia 2017 r. z pdzniejszymi zmianami.
Kontroli poddano wynagrodzenia wszystkich pracownikow administracji i obstugi.
Stwierdzono, ze wynagrodzenie naliczano zgodnie z zawartymi umowami o prace.
Kwoty uposazenia zasadniczego i kategoria zaszeregowania sg zgodne z
Regulaminem wynagradzania.

Podczas kontroli ustalono, ze wynagrodzenia za prace w 2021 r. byty wyptacane
terminowo. Nauczycielom - pierwszego dnia miesigca; jesli byt to dzien wolny, to
wyptata nastepowata w pierwszym dniu roboczym miesigca. Pracownicy obstugi i
administracji otrzymujg wynagrodzenie w terminie do 26-go dnia miesigca, przy czym
jesli jest to dzieh wolny, wéwczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajgcym ten
dzien, co jest zgodne z § 17 Regulaminu wynagrodzenia. Kontroli poddano
wyrywkowo wyciggi bankowe, ktére potwierdzajg terminowos¢ wyptat.

Zdaniem kontrolujgcej, zapis w Regulaminie wynagradzania dotyczacy terminu
wyptaty wynagrodzenia jest nieprecyzyjny, przez co termin wyptaty wynagrodzenia
pozostaje niedookreslony. Taki zapis mozna uznac za sprzeczny z art. 85 § 1
Kodeksu Pracy zgodnie z ktéorym ,Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co
najmniej raz w miesigcu, w statym i ustalonym z gory terminie”. Regulamin powinien
wskazywac konkretny dzieh wyptaty wynagrodzenia za prace, np. 26-tego kazdego
miesigca, a nie jak zostato wskazane w Regulaminie w §17 ust. 1 w terminie do 26-
ego kazdego miesigca.

W lutym 2021 r. Dyrektor Szkoty, na podstawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Szkole (zgodnie z § 5 ust. 1 pkt. 5,
ktéry brzmi ,Pracownikowi z tytutu wykonywanej pracy przystuguje premia lub
nagroda za szczegolne osiggniecia zawodowe”), przyznat nagrody 6 pracownikom
administracji i obstugi za wzorowe wywigzywanie sie z obowigzkow w wysokosci po
400,00 zt. - Zatgcznik nr 26.

Dyrektor Szkoty w ztoZzonych wyjasnieniach poinformowat, iz nagrody dla specjalisty
oraz pomocy kuchennych w miesigcu lutym 2021 roku zostaty przyznane za
dodatkowa prace w okresie XII 2020 r. — 11 2021 r., polegajgcag na przygotowaniu 150
porcji cieptych positkéw pracownikom SPZOZ w Bielsku Podlaskim w okresie



pandemii Covid -19. Dyrektor wyjasniat, ze okres przygotowywania positkdw nie
zawsze pokrywat sie z okresami nauki zdalnej. Z inicjatywy Rady Rodzicow i Szkoty
Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim zorganizowano akcje
pt. ,Positek dla medyka”. Byto to dziatanie charytatywne, zorganizowane przez
Szkote jako jedyng z placéwek oswiatowych w Bielsku Podlaskim. Zdaniem
Dyrektora nalezato nagrodzi¢ pracownikow za ich wktad i dodatkowg prace -
Zatgcznik nr 27.

W opinii kontrolujgcej, przy przyznaniu ww. nagrody nalezatoby wskaza¢ w
podstawie ich wyptat §12 ust. 3 pkt 4 tj. ,w uzasadnionych przypadkach nagroda
moze byc¢ przyznana pracownikowi w trakcie roku kalendarzowego.”

W miesigcu grudniu 2021 r. Dyrektor Szkoty przyznat nagrody na podstawie § 5 ust 1
pkt 5 Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w
Szkole w tgcznej wysokosci 15.000 zt. Nagrody zostaty przyznane 20 pracownikom -
Zatgcznik nr 28.

Zgodnie z ww. Regulaminem, nagrody winny by¢ przyznane zgodnie § 12 ust. 3 pkt 2
tj. w miare posiadanych na ten cel srodkéw finansowych, w terminach swiat i
okolicznosci, w tym na koniec roku kalendarzowego, itp.

W 2021 roku Dyrektor Szkoty przyznat dodatki specjalne zgodnie z §7 ust. 1
Regulaminu wynagradzania. Dodatki zostaty przyznane na okres pazdziernik i
listopad czterem osobom. Dodatki zostaty przyznane w zwigzku ze zwiekszeniem
obowigzkow stuzbowych w miesigcu pazdzierniku i listopadzie 2021 r., ktory
obejmowat zwiekszenie powierzchni do sprzgtania tj. czesci dziatu nalezgcego do
pracownika przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim. Na podstawie analizy
przedtozonej do kontroli dokumentacji wynika, iz zastepowany pracownik przebywat
na zwolnieniu lekarskim do dnia 25 listopada 2021 roku, a od dnia 26 listopada 2021
r. Swiadczyt prace. W zwigzku z powyzszym dodatek specjalny powinien byc¢
przyznany do dnia 25 listopada 2021 r. - Zatgcznik nr 29.

Zgodnie z §6 Regulaminu wynagradzania oraz Aneksem z dnia 01.01.2020 r. do
tego regulaminu, Dyrektor Szkoty przyznat dodatki funkcyjne na stanowiskach:

- gtdwnego ksiegowego: od 10 do 35% przystugujgcego pracownikowi
wynagrodzenia zasadniczego;

- na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi (specjaliscie, ksiegowemu,

sekretarzowi szkoty, kierownikowi gospodarczemu, kucharzowi) przystuguje dodatek



funkcyjny w wysokosci od 10 do 25 % przystugujgcego pracownikowi wynagrodzenia
zasadniczego.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze w regulaminie wynagradzania w § 6 ust.2
pkt 1 stanowisko specjalisty zostato okreslone jako stanowisko urzednicze. Z zakresu
zadan powierzonego pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku specjalisty wynika,
iz prowadzi on i rozlicza kase. Obowigzki specjalisty obejmujg rowniez czynnosci
charakterystyczne dla stanowiska intendenta (w szkole i w przedszkolu), w razie
koniecznosci pomaga w przygotowaniu i wydawaniu positkéw (posiada tez
wyksztatcenie gastronomiczne). Powierzony zakres czynnosci wskazuje, iz jest to
raczej stanowisko pomocnicze i obstugi. Ponadto, omawiane stanowisko
(urzednicze) polega kierownikowi gospodarczemu, ktéry nalezy do grupy stanowisk
pomocniczych i obstugi. W Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. 2021 poz.
1960), w czesci F. - Stanowiska w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, Cz.
| - stanowiska pomocnicze i obstugi, pod pozycjg 26 wprowadzono stanowisko
starszego intendenta oraz pod pozycjg 31 - stanowisko intendent; stanowiska te sg
bardziej tozsame z zakresem czynnosci wykonywanych przez specjaliste. Ponadto,
struktura organizacyjna zamieszczona na stronie internetowej BIP Szkoty nie
wskazuje, iz specjalista zarzgdza zespotem.

Podobna sytuacja dotyczy stanowiska kucharza, ktéry — zgodnie ze strukturg
organizacyjng Szkoty - wraz z pomocami kuchennymi podlega rowniez kierownikowi
gospodarczemu.

Zgodnie z art. 36 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ,Pracownikowi samorzgdowemu moze by¢ przyznany dodatek
funkcyjny”.

Dodatek funkcyjny to ponadwymiarowe Swiadczenie przyznawane osobom
zatrudnionym na okreslonych stanowiskach, zwigzane z petniona funkcjg, zazwyczaj
otrzymujg go osoby, ktore oprécz wypetniania swoich normalnych obowigzkow
zajmujg sie jeszcze realizowaniem innych, bardziej wymagajgcych zadan, noszgcych
znamiona stanowisk kierowniczych, np. zarzadzania zespotem.

Biorgc pod uwage powyzsze, Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. kpt. W.
Wysockiego powinien stosowac regulacje dotyczgce wynagrodzen pracownikow
Szkoty zgodnie z przyjetg politykg Miasta Bielsk Podlaski, stosowang w stosunku do
pracownikow wszystkich jednostek budzetowych, a wiec i do Szkoty.



Niedopuszczalne jest stawianie pracownikow Szkoty Podstawowej nr 2 w pozycji
uprzywilejowanej w stosunku do wszystkich innych pracownikéw zatrudnionych w
jednostkach budzetowych, podlegtych Miastu Bielsk Podlaski.

Stwierdzono réwniez, ze przyznane w roku 2021 r. kucharzowi oraz kierownikowi
gospodarczemu dodatki funkcyjne zostaty nieprawidtowo naliczone, tj. w nizszej
wysokosci niz wskazuje to obowigzujgcy w Szkole regulamin wynagradzania -
Zatgcznik nr 30.

Zgodnie z art. 18 § 1i 2 Kodeksu Pracy

,31. Postanowienia umow o prace oraz innych aktéw, na ktérych podstawie powstaje
stosunek pracy, nie moge by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa
pracy.

§2. Postanowienia umoéw i aktow, o ktérych mowa w § 1, mniej korzystne dla
pracownika niz przepisy prawa pracy sg niewazne: zamiast nich stosuje sie
odpowiednio przepisy prawa pracy.”

Przepis art. 18 Kodeksu pracy wyraza fundamentalng zasade polskiego prawa pracy,
okreslang mianem zasady uprzywilejowania pracownika. Pod tym okresleniem kryje
sie regulacja realizujgca, przez wskazanie na specyficzny charakter wiekszosci norm
prawa pracy, najpetniej jego funkcje ochronng. Rozstrzyga on sytuacje, w ktérej
wystepuje sprzecznos¢ miedzy przepisami prawa pracy a postanowieniem uméw o
prace i innych aktdéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy. Kryterium
rozstrzygniecia tej sprzecznosci jest zasada uprzywilejowania pracownika.
Postanowienia korzystniejsze dla pracownika niz przepisy prawa pracy sg wazne.
Jesli sg one mniej korzystne, automatycznie zastepujg je przepisy prawa pracy.
Przepisy te okreslone sg jako jednostronnie bezwzglednie obowigzujgce lub
semiimperatywne.

Zgodnie z art. 9 § 1 Kodeksu pracy, regulamin wynagradzania jest Zrodtem prawa
pracy. W takim wypadku nalezy stwierdzi¢, ze ustalona wysokos$¢ dodatku
funkcyjnego w umowie o prace jest sprzeczna z zapisami Regulaminu
wynagradzania i nalezy go wyréwnac przynajmmniej do poziomu 10%
wynagrodzenia zasadniczego.

Pozostatym pracownikom przyznane dodatki kwotowe mieszczg sie w ustalonych
progach wskazanych w regulaminie.

Stwierdzona nieprawidtowos¢ w zakresie przyznania dodatku funkcyjnego w ocenie

kontrolujgcej, $wiadczy o niezachowaniu w kontrolowanej jednostce funkcjonowania



skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej, o ktérej mowa w art. 68 ust. 2 pkt. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Na podstawie dokumentéw, stanowigcych podstawe do wyptacenia wynagrodzen,
nalezy stwierdzi¢, iz prawidtowo zostaty naliczone sktadki ZUS i zaliczka na podatek
dochodowy. Ustalone zobowigzania zostaty w terminie odprowadzone na rachunek
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego.

W roku 2021 zostaty wyptacane godziny nadliczbowe dla palaczy c.o. Zgodnie z
regulaminem pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. kpt. W. Wysockiego godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy palacza c.o. okresla harmonogram pracy.
Harmonogram pracy sporzadza sie na okres rozliczeniowy i podaje do wiadomosci
pracownikowi co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.
Zgodnie z § 16 ust. 2 czas pracy palaczy c.o. wynosi 12 godzin na dobe i srednio 42
godziny tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Kontroli poddano umowy o prace zawarte od dnia 1 listopada 2021 roku na czas
okreslony - do dnia 31 marca 2022 r. Umowy 0 prace zawarte sg na podstawie
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych - Zatgcznik nr 31.

Ustalono, ze nadgodziny palaczy wyptacane byly na podstawie zestawienia
sporzgdzanego przez kierownika gospodarczego, ktore okreslato norme czasu pracy,
godziny przepracowane, godziny nocne oraz godziny nadliczbowe w wysokosSci
dodatkowego 100% wynagrodzenia - Zatgcznik nr 32.

Na podstawie przedtozonego zestawienia, palaczom wyptacano wynagrodzenie za
godziny nadliczbowe, dodatek 100% do wynagrodzenia normalnego oraz za prace w
godzinach nocnych - Zatgcznik nr 33.

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych, ktéry brzmi:
"pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze byc¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu”. Brzmienie art. 42 ust. 4 u.p.s. wskazuje, ze ustawodawca
nie przewidziat dla oséb swiadczgcych na rzecz pracodawcdéw samorzgdowych za
prace w godzinach nadliczbowych dodatkowego, ponad normalne, wynagrodzenia.

Nie mozna w tym zakresie stosowac przepiséw Kodeksu pracy, gdyz ustawa o



pracownikach samorzgdowych reguluje analizowang kwestie w sposéb
wyczerpujacy, zatem nie moze znalez¢ tu zastosowania art. 43 u.p.s.

W zwigzku z przytoczonymi wyzej przepisami, stwierdzono, ze dodatek 100% z tytutu
nadgodzin jest sSwiadczeniem nienaleznym, wyptacanym niezgodnie z ustawg o
pracownikach samorzgdowych.

Majgc na uwadze powyzsze stwierdzono, iz w 2021 roku kwota wyptaconego
dodatku 100%-go do nadgodzin palaczy wyniosta 6709,56 zt. - Zatgcznik nr 34
Konsekwencjg nieprawidtowo naliczonego wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
uwzgledniajgcego dodatek 100 % sg naliczone w niewtasciwej wysokosci
ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, dodatkowe wynagrodzenie
roczne oraz odprawa emerytalna dla palaczy c.o.

Rok 2022

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 13 maja 2022 r.,
zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkdéw przyznania dodatkow
do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia w dniu wolnym od pracy, w
dniu 31 maja 2022 r. nauczycielom wyptacono wyréwnanie do wynagrodzen.
Dyrektor Szkoty, przyznajgc nauczycielom dodatki motywacyjne, stosuje zapisy §4
Regulaminu wynagradzania nauczycieli. Przyznaje tez dodatki funkcyjne za
wychowawstwo w kwocie 300 zt, co jest zgodne z §6 ust. 1 pkt 1. poz. 4 Regulaminu
wynagradzania nauczycieli.

W 2022 r. srednia urlopowa zimowa zostata wyliczona z liczby godzin z miesiecy
IX/2021 — XII/2021 i stanowita kwote 12239,74 zt. Wyptaty dokonano w dniu 26
stycznia 2022 r. -Zatgcznik nr 35.

Srednia urlopowa letnia liczona z godzin ponadwymiarowych za okres wrzesien 2021
do maj 2022. Wyptaty dokonano w dniu 27.07.2022 r. w wysokosci 33.989,34 zt oraz
w dniu 26.08.2022 r. w wysokosci 27.532,00 zt - Zatgcznik nr 36.

W okresie od stycznia do czerwca 2022 roku nauczycielom (43 osoby) wyptacono
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe w wysokosci 156.725,05 (3350
godziny) oraz wynagrodzenie za godziny zastepcze w wysokosci 29.968 zt (702
godziny) - Zatgcznik nr 37. Wydatki zwigzane z kosztami nauczania obywateli
Ukrainy, przebywajacymi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z
dziataniami wojennymi prowadzonymi na terytorium Ukrainy do konca czerwca 2022

r wyniosty 7.640,00 zt - Zatgcznik nr 37a.



W ramach godzin ponadwymiarowych w 2022 r. prowadzono zajecia z Pomocy
Psychologiczno-Pedagogicznej. Na ten cel okresie marzec 2022 r. — czerwiec 2022 r.
wydatkowano kwote w wysokosci 4596,32 zt (92 godziny) - Zatgcznik nr 38.

W 2022 r. wyptacono ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy 7
pracownikom w tgcznej kwocie 12.443,10 zt. z czego ekwiwalent za niewykorzystany
urlop dla palaczy wyniést 9.110,40 zt, pozostata kwota 3.332,70 zt dotyczyta
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop dla nauczycieli. Ekwiwalenty za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy zostaty naliczone i wyptacone prawidtowo.

W roku 2022 wyptacono nagrody jubileuszowe 5 nauczycielom w tgcznej wysokosci
71.332,83 zt oraz 4 pracownikom administracji i obstugi w tgcznej wysokosci
24.381,00 zt. W zwigzku z przejsciem na emeryture 3 osobom wyptacono odprawy
emerytalne w tgcznej wysokosci 46.935,40 zt.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela,
Rozporzgdzenia MEN z dnia 10.08.2009 roku (Dz.U. z 2009 roku, nr 131, poz.1078 z
pozn. zm.) i Uchwaty nr X1V/12//19 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 26 listopada
2019 r z pézn. zm., Dyrektor Szkoty przyznat nagrody nauczycielom odchodzgcym
na emeryture w tgcznej wysokosci 3000,00 zt. - Zatgcznik nr 39.

W miesigcu czerwcu 2022 roku w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy Dyrektor
Szkoty przyznat nagrody dwdém nauczycielom za wzorowe wywigzywanie sie z
obowigzkdéw w wysokosci po 1500,00 zt - Zatgcznik nr 40.

W 2022 r. kontrolg objeto wynagrodzenia wszystkich pracownikéw administracji i
obstugi.

Stwierdzono, ze w kontrolowanej jednostce, zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2021 r. w sprawie wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2022r. (Dz.
U. z 2021 r., poz.1690), zostato od stycznia 2022 r. podniesione wynagrodzenie
minimalne do kwoty wynikajgcej z rozporzadzenia, tj. 3010,00 zt.

Od 1 maja 2022 r. Dyrektor Szkoty przyznat podwyzki pracownikom administraciji i
obstugi w wysokosci 400,00 zt miesiecznie. Wzrost wynagrodzen dotyczyt
pracownikow, ktdrzy w miesigcu styczniu nie otrzymali podwyzszenia wynagrodzenia
z tytutu wzrostu ptacy minimalnej.

Zgodnie z § 7 Regulaminu wynagradzania, w roku 2022 r. Dyrektor Szkoty przyznat
dodatek specjalny w wysokosci 40% Gtownemu Ksiegowemu na okres od
01.02.2022 do 31.01.2023 r. Dodatek zostat przyznany zgodnie - Zatgcznik nr 41.



Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe w roku 2022 zostaty wyptacone
palaczom c.o. w sposob tozsamy do roku 2021. W zaistniatej sytuacji, stwierdza sie
wyptacenie wynagrodzenia w roku 2022 za godziny ponadwymiarowe w zawyzonej
kwocie 0 4191,68 zt.

Konsekwencjg nieprawidtowo naliczonego wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych, uwzgledniajgcego 100% dodatek do tego wynagrodzenia, sg
naliczone w niewtasciwej wysokosci rowniez ekwiwalenty za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne dla palaczy c.o.
Prawidtowosc¢ naliczania i wyptacania wynagrodzen i nagréd nauczycielom oraz
pracownikom administracji i obstugi w roku 2021 i 2022, w tym w okresie pracy
zdalnej z powodu Covid-19, w Szkole Podstawowej Nr 2 im. W. Wysockiego w
Bielsku Podlaskim przeprowadzono na podstawie przedtozonej dokumentacji, m.in.
umow o prace, kart wynagrodzen, list ptac i wyciggodw bankowych.

Ad. 3 - Organizacja i funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w Szkole Podstawowej Nr 2
im. kpt. Wt. Wysockiego w Bielsku Podlaskim.

Sprawowanie kontroli zarzgdczej w kontrolowanej Szkole Podstawowej Nr 2, w tym
wewnetrzne procedury tej kontroli, zostaty okreslone w Regulaminie kontroli
zarzgdczej wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty Nr 169/2010 z dnia 22
grudnia 2010 r. i zarzgdzeniem zmieniajgcym Nr 180/2011 z dnia 1 wrze$nia 2011 r.
W dokumencie tym okreslono procedury kontroli zarzgdczej (z wytgczeniem obszaru
dotyczgcego ochrony danych i bezpieczenstwa informaciji) funkcjonujgce w
placowce, sposéb wykonywania kontroli, a takze wyznaczono pracownikow
odpowiedzialnych za sprawowanie czynnosci zwigzanych z jej prowadzeniem. Poza
kierownikiem jednostki, ktéry zgodnie z funkcjonujgcymi przepisami prawa,
odpowiada za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej,
wskazano i zobowigzano réwniez inne osoby. Jako odpowiedzialne za wykonywanie
ustalonych procedur — w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw - do
monitorowania skutecznosci kontroli zarzadczej i jej elementdéw wyznaczono
wicedyrektora, gtdbwng ksiegowg i kierownika gospodarczego. Zobowigzano rowniez
wszystkich pracownikéw do przekazywania informacji, zgtaszania uwag majgcych
wptyw na ocene, doskonalenie i usprawnienie systemu kontroli zarzgdczej (§14 ust.
4,5 Regulaminu kontroli zarzadczej).

Integralng czes¢ zarzgdzenia 180/2011 stanowia:

- Zatgcznik Nr 2 - Roczny plan zadan szkoty i Arkusz identyfikacji oceny,



- Zatgcznik Nr 3 - Kategorie ryzyka w szkole,

- Zatgcznik Nr 4 — Zasady oceny wptywu ryzyka,

- Zatgcznik Nr 5 — Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku.

Podczas weryfikacji dokumentacji dotyczgcej kontroli zarzgdczej, stwierdzono
nieprecyzyjne wskazanie zatgcznikow i jednoczesne funkcjonowanie innego, oprocz
wyzej wymienionego, zatgcznika oznaczonego numerem 5 (Kwestionariusz
samooceny). Dyrektor szkoty wyjasniat, ze dokument ten réwniez jest czescig
sktadowg ww. Regulaminu, a przez nieuwage nie zostat przyporzgdkowany do
zatgcznikow zarzgdzenia Nr 180/2011.

W obowigzujgcym w szkole Regulaminie kontroli zarzgdczej w §12 ust. 8 9,
wymieniajgcych przyjete w szkole uregulowania w zakresie ,zasad przeprowadzania
wewnetrznej kontroli finansowej” oraz ,sposobu tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem lub utratg dokumentow” przy
wskazaniu zatgcznika okreslajgcego ww. zasady i procedury, pozostawiono puste,
wykropkowane pole — nie podano informacji dotyczgcych daty wprowadzenia i
numeru przywotywanego zatgcznika.

W przedstawionej do kontroli dokumentaciji, znajduje sie dokument, zawierajgcy
imiona i nazwiska pracownikéw oraz wtasnorecznie ztozone przez nich podpisy,
stanowigce potwierdzenie zapoznania sie z ,istotg kontroli zarzgdczej, standardami i
harmonogramem kontroli”.

Kontrole w zakresie organizaciji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej Nr 2 przeprowadzono opierajgc sie o standardy kontroli zarzgdczej
stanowigce zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz.Urz.MF.2009.15.84), ktére okreslajg podstawowe wymagania odnoszace
sie do kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych; sprawdzono spetnienie
przez Szkote wymogow w nich zawartych.

Metodyka zrealizowanej kontroli obejmowata gtdéwnie analize i ocene sposobu
dokumentowania systemu kontroli zarzadczej, tj. wprowadzenia dokumentow
(regulacji) wewnetrznych w Szkole, wymaganych ustawg o finansach publicznych, w
tym z zakresu kontroli zarzgdczej, wywiady z kierownikiem jednostki i kadrg
kierowniczg, a takze wiasne wnioski i spostrzezenia kontrolujgcych.

Srodowisko wewnetrzne



1. Zasady, wartosci i zachowania jakimi powinni kierowa¢ sie pracownicy
podczas codziennej pracy zostaty uregulowane w Kodeksie Etyki pracownikéw
Szkoty Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim.

Na podstawie przedtozonej do kontroli dokumentacji, stwierdzono, ze Kodeks ten
zostat btednie przywotany w §3 Regulaminu kontroli zarzadczej jako Zatgcznik Nr 1
tego wewnetrznego aktu; w rzeczywistosci Kodeks Etyki zostat wdrozony w placowce
na mocy odrebnego Zarzagdzenia Dyrektora Szkoty nr 172 z dnia 18 lutego 2011 r.

Z tresci zapiséw ww. Kodeksu wynika, ze wszyscy pracownicy zostali zobowigzani
do przestrzegania jego postanowien, a takze potwierdzenia znajomosci tresci tego
dokumentu poprzez ztozenie stosownego, pisemnego oswiadczenia, ktére dotgczane
jest do akt pracowniczych.

Zweryfikowano wyrywkowo akta osobowe 11 pracownikow szkoty, w tym
zatrudnionych na stanowiskach: sekretarza, gtéwnej ksiegowej, specjalisty,
sprzataczki, pomocy kuchennej, nauczyciela stazysty, nauczyciela dyplomowanego.
asystenta nauczyciela pod katem faktycznego odebrania przez Pracodawce
oswiadczen w ww. zakresie oraz gromadzenia i przechowywania ich w dokumentaciji
pracowniczej. Stwierdzono, ze w niektérych z kontrolowanych aktach osobowych ww.
pracownikow brakuje oswiadczenia o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki.
Oswiadczenia te znajdywaty sie tylko w aktach tych osob, ktére byty pracownikami
Szkoty w momencie wprowadzenia Kodeksu Etyki (2011 r.), natomiast w przypadku
pracownikow z ktorymi stosunek pracy zostat nawigzywany w pozniejszym okresie
(dotyczy to stanowisk pracy: sprzataczki — Pani [}, asystenta nauczyciela - Pani
. nauczyciela dyplomowanego - Pani i}, nauczyciela stazysty — Pani [Jjji) brak
jest w przedstawionej do kontroli dokumentac;ji takich oswiadczen.

2. Ustalono, ze Szkota posiada ,Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
wnioskow w Szkole Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsk Podlaskim”,
ktorych zapisy opublikowano dnia 21.02.2020 r. w BIP Szkoty. Zbiorcze informacje w
formie tabelarycznej, stanowigce zestawienie rozpatrzenia i zatatwienia skarg i
wnioskow ztozonych w danym roku w Szkole przedktadane sg do Urzedu Miasta.
Zarzgdzeniem Nr 355/2022 z dnia 07 lutego 2022 r., stosownie do dyrektywy
Parlamentu Europejskiej i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, w Szkole zostat
ustalony Regulamin zgtoszeh wewnetrznych okreslajgcy procedure zgtaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku tymi naruszeniami.



Wyznaczono réwniez petnomocnika do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz
zespot ds. zgtoszen wewnetrznych.

3. Rekrutacja pracownikow w szkole odbywa sie w oparciu o wewnetrzne
uregulowania, tj. Zasady rekrutacji kandydatéw na wolne stanowiska pedagogiczne,
urzednicze, pomocnicze i obstugi (dalej zwane Zasadami rekrutacji). W dokumencie
tym okreslono m.in. sposob oraz zasady dotyczgce planowania i realizacji procesow
rekrutacji, w tym na wolne stanowiska urzednicze, metody prowadzenia
postepowania, powotywani komisji rekrutacyjnej, formutowania ogtoszen o naborze,
wyborze kandydatow, upowszechniania wynikdw prowadzonego naboru.

Pomimo, iz nabdr kandydatow w trybie konkursowym jest wymagany tylko w
odniesieniu do obsadzania wolnych stanowisk urzedniczych, zatrudnianie
pracownikow na stanowiska pomocnicze i obstugi (oraz pedagogiczne) w Szkole
prowadzono w formie organizowania wolnych i konkurencyjnych naboréw, co
potwierdzajg ogtoszenia o naborze na okreslone stanowiska, zamieszczone w BIP
Szkoty w 2022 r. (ogtoszenie o naborze na stanowiska: nauczyciel matematyki,
pomoc nauczyciela, pomoc kuchenna). Czynnosci kontrolne potwierdzity, ze
ogtoszenia te zawieraty niezbedne elementy, wskazane w art. 13 ust. 2 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530), przy czym w niektorych przypadkach stosowano krotsze niz wymagane ustawg
terminy do sktadania dokumentéw/ofert (zgodnie z art. 13 ust. 3 ww. ustawy nie
moze byc¢ on krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP). Ponadto
informacje o wynikach naboru nie zawsze byty upowszechniane, w tym nie
publikowano ich w BIP Szkoty (np. nabér na nauczyciela, pomoc nauczyciela).

W trakcie kontroli stwierdzono rowniez nieprawidtowo$¢ polegajgca na istnieniu
rozbieznosci pomiedzy zapisami ww. wewnetrznej regulacji dotyczacej Zasad
rekrutacji w sprawie postepowania z dokumentacjg uzyskang przy przeprowadzaniu
rekrutaciji, tj. 0séb niezatrudnionych w wyniku prowadzonego naboru, zarébwno na
stanowiska urzednicze, jak i na stanowiska pomocnicze wynikajgce z tresci §8 i §10,
a informacjami podanymi w tym zakresie w ogtoszeniach o naborze, zamieszczanych
w BIP Szkoty w 2022 r. W ogtoszeniach tych wskazano, ze dokumentacja osob,
ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, zostanie komisyjnie zniszczona po
zakonczeniu rekrutacji, a nie — jak wskazano w ww. Zasadach — bedzie im odestana.
W zwigzku z tym poproszono Dyrektora Szkoty o ztozenie wyjasnien w ww. sprawie.

W tresci przedtozonego do Urzedu pisma Szkoty z dnia 02.11.2022 r. Dyrektor



poinformowat, ze z dokumentacjg oséb, ktore nie otrzymaty zatrudnienia, postepuje
sie tak, jak napisane w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowiska, co wskazuje na
brak aktualizacji i dostosowania ww. Zasad rekrutacji do tresci zamieszczanych
ogtoszen. Dodatkowo kierownik kontrolowanej jednostki wyjasniat, ze w stosunku do
pracownikow obstugi, chociaz nie jest wymagany obligatoryjnie nabér otwarty, to w
ramach stosowania wyzszych standardow, proces rekrutacji przebiega zgodnie z §6
ust. 1 Zasad rekrutacji kandydatéw na wolne stanowiska pedagogiczne, urzednicze,
pomochnicze i obstugi w Szkole Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku
Podlaskim.

Kwestie zaniechania upowszechniania informacji o wynikach naboru uzasadniono
gtéwnie wzgledami techniczno-organizacyjnymi, takimi jak czasochtonnosc i
powierzenie obowigzkdéw w sprawach zamieszczenia dokumentow w BIP
nauczycielowi informatyki i terminami wykorzystywania urlopéw przez nauczycieli
(ferie zimowe, wakacje), uniemozliwiajgcymi im realizacje zadan zwigzanych z
prowadzeniem BIP w tych terminach.

4, W szkole zapewnia sie warunki do podnoszenia poziomu wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikoéw. Dyrektor placowki poinformowat, ze doskonalenie
kompetencji nauczycieli odbywa sie wielotorowo, m.in. poprzez planowanie pracy
zespotdéw przedmiotowych, plan wewnatrzszkolnego doskonalenia zawodowego
przygotowany przez lidera WDN, plan szkolen rady pedagogicznej zawarty w planie
nadzoru pedagogicznego Dyrektora Szkoty czy sktadane indywidualnie
zapotrzebowania poszczegdlnych pracownikéw. Dwa razy do roku obraduje Komisja
ds. przyznawania dofinansowania na doskonalenie zawodowe, decydujac o
przyznaniu dofinansowania szkolen, warsztatow i studiéw podyplomowych dla
nauczycieli. Informacje nt. planu szkolen pracownikéw administracji i obstugi oraz w
zakresie udziatu w szkoleniach w latach 2021-2022 znajdujg sie w aktach sprawy.
5. Dokonywanie oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych odbywa w oparciu o wprowadzony zarzgdzeniem
Dyrektora Szkoty Nr 90/2007 z dnia 30 sierpnia 2007 r. Regulamin dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
Szkole Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim. Arkusz
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego sporzgdzany jest raz

na dwa lata i dotgczany jest to akt osobowych pracownika, co potwierdzono w trakcie



czynnosci kontrolnych poprzez sprawdzenie pod tym kgtem akt osobowych gtéwnej
ksiegowej i specjalisty.

Ocenianie nauczycieli odbywa sie na podstawie Rozporzgdzenia MEIN z dnia 25
sierpnia 2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli oraz na mocy art. 6a ustawy z
dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela. Z informacji przedtozonej przez
Dyrektora Szkoty w trakcie kontroli wynika, ze ocena pracy nauczyciela odbywa sie
na wniosek nauczyciela o dokonanie oceny jego pracy lub na wniosek nauczyciela.
Ocena pracy nauczyciela na wniosek Dyrektora jednoczesnie stanowi forme nadzoru
pedagogicznego, a informacja ze sporzgdzenia ww. oceny znajduje sie w ,Planie
nadzoru pedagogicznego dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 im. kpt. W.
Wysockiego w Bielsku Podlaskim” na dany rok szkolny. Informacje o dokonanych
ocenach pracy nauczycieli w roku szkolnym 2020/21 i 2021/22 zostaty zawarte w
pismie Dyrektora Szkoty z dnia 28.10.2022 r. dotgczonym do akt sprawy.

6. Zgodnie z przedtozong podczas kontroli dokumentacjg, struktura
organizacyjna Szkoty zostata przedstawiona w formie schematu zawartego w
zatgczniku do Zarzgdzenia Nr 182/2011 w sprawie zasad organizaciji i
funkcjonowania kontroli wewnetrznej. W schemacie okreslono sposéb podlegtosci
stuzbowej poszczegolnych stanowisk pracy.

Stwierdzono, ze schemat zawarty w ww. zarzgdzeniu nie jest zgodny z tym, ktéry
zamieszczono dnia 02.03.2020 r. w BIP Szkoty. Ponadto, opublikowany w BIP
schemat nie zostat opatrzony podpisem kierownika jednostki ani nie jest zawiera
zadnej informacji wskazujgcej na pochodzenie tego schematu. Dyrektora poproszono
o wyjasnienia, w jaki sposob dokonano aktualizacji struktury organizacyjnej, ktéra
wynika ze schematu zamieszczonego w BIP, jakim dokumentem wprowadzono
schemat, czy jest on zatgcznikiem do jakiegos zarzgdzenia?

Dyrektor Szkoty w pismie z dnia 28.10.2022 r. wyjasniat, ze zaktualizowany schemat
organizacyjny Szkoty, zamieszczony w BIP stanowi Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Szkoty Nr 309 z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego szkoty. Powyzsze zarzgdzenie wraz z regulaminem i schematem
organizacyjnym zostato przestane kontrolujgcym w formie skanu drogg elektroniczng
dnia 04.11.2022 r. Przekazany Schemat organizacyjny zawierat podpis Dyrektora
Szkoty oraz odreczng adnotacje: ,Zat. Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Szkoty

Podstawowej nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim”.



Jednoczesnie kontrolujgce zwracajg uwage, ze ww. zatgcznik do Regulaminu
organizacyjnego Szkoty stanowi kolejny dokument okreslajgcy strukture
organizacyjng Szkoty, przy czym w zarzgdzeniu go wprowadzajgcym nie zawarto
informacji, ze poprzednio obowigzujgcy schemat (tj. zatgcznik w sprawie zasad
organizaciji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej) utracit moc.

W toku kontroli zwrécono uwage, ze dokumentem z dnia 30.03.2007 r., tj.
,Porozumieniem stron zmieniajgcym warunki pracy i ptacy”, przeniesiono pracownika
zatrudnionego na stanowisku intendenta na stanowisko specjalisty, przy czym w ww.
Porozumieniu stanowisko to okreslono bez wskazania na zakres obowigzkow jakie
miatyby by¢ wykonywane. Zakres obowigzkow doprecyzowano odrebnym
dokumentem o nazwie ,Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowisku specjalisty”, ktérego przyjecie pracownik potwierdzit wkasnorecznym
podpisem. Przedtozony w trakcie kontroli ww. Zakres, a takze Arkusz okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika — specjalisty (dokonanej w 2022 r.) wskazuja, ze
wykonywane obowigzki sg charakterystyczne dla stanowiska intendenta (dietetyka)
bedgcego stanowiskiem pomocniczym. W czesci C Arkusza, jako obowigzKi
wykonywane na ww. stanowisku, podano w pierwszej kolejnosci, iz specjalista
,Zajmowata sie gtébwnie zakupami artykutow zywnosciowych do przygotowania
positkow [...] zakupem wyposazenia dotyczgcego kuchni oraz jadalni’. Dokonujgc
analizy dokumentow w ww. zakresie, zauwazono réwniez, ze w cz. A pkt. | ww.
Arkusza, w wierszu dotyczgcym zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym
podano date 1 pazdziernika 1990 r., ktdra w rzeczywistosci jest datg zatrudnienia na
stanowisku intendenta, ktore nigdy nie byto stanowiskiem urzedniczym.

W opinii kontrolujgcych, zadania wykonywane na opisywanym stanowisku obejmujg
zlepek réznych czynnosci z zakresu administracji i obstugi, m.in. monitorowanie
obrazu z kamer zainstalowanych w szkole, prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
prowadzenie dokumentacji finansowej Rady Rodzicéw, jednak w wigkszoSci
wskazujg one na czynnosci zwigzane z organizacjg zywienia zbiorowego. W zwigzku
z powyzszym nie wydaje sie by¢ zasadne zaszeregowanie pracownika o takim
zakresie obowigzkow do stanowiska specjalisty. Nalezy réwniez rozwazy¢, czy
spetnia on kryteria i wymagania kwalifikacyjne dla stanowiska specjalisty. Ponadto,
nalezy zauwazy¢, ze przeniesienie pracownika ze stanowiska pomocniczego na
stanowisko urzednicze — specjalisty, zostato dokonane niezgodnie z przepisami,

ktére wymagajg przeprowadzenia procedur konkursowych dla stanowisk



urzedniczych. Obsadzanie stanowisk w drodze awansu wewnetrznego moze
odbywac sie jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk. Inng kwestig budzgca
watpliwosé, jest przyznanie specjaliscie dodatku funkcyjnego, o czym mowa w czesci
protokotu dotyczgcej prawidtowosci naliczania i wyptacania wynagrodzen.

W trakcie czynnosci kontrolnych wyrywkowo sprawdzono posiadanie zakreséw
czynnosci przez pracownikéw Szkoty, zatrudnionych na wczesniej wymienionych
stanowiskach. Na podstawie skontrolowanych akt osobowych, ustalono, ze w aktach
nauczyciela dyplomowanego [} i nauczyciela stazysty ] brakuje dokumentu
opisujgcego zakres czynnosci. Pozostali z ww. posiadajg sformutowane na pismie
zakresy czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktorych przyjecie
zostato potwierdzone wtasnorecznym podpisem, ztozonym na tym dokumencie.
Sprawdzono réwniez sposéb przekazywania uprawnien z zakresu rachunkowosci (na
podst. art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci) i gospodarki
finansowej (art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych),
tj. gtdwnej ksiegowej. Ustalono, ze delegowane uprawnienie ma charakter
pisemnego ,Powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtbwnemu ksiegowego
jednostki” oraz "Powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu
rachunkowosci”, a ich przyjecie pracownik poswiadczyt sktadajgc podpis. Dokument
ten znajduje sie w akrach osobowych pracownika.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Szkota, zgodnie z zapisami zawartymi w Statucie, realizuje cele i zadania wynikajgce
z obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym Ustawy o systemie oswiaty,
uwzgledniajgce program wychowawczo-profilaktyczny dostosowany do potrzeb
rozwojowych ucznidéw oraz potrzeb danego srodowiska. Szczegoétowy katalog
realizowanych przez Szkote zadan zostat natomiast unormowany w §5 Statutu
Szkoty.

Zgodnie z wytycznymi Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzgdczej placowka
posiada okreslong misje, wynikajgca z tresci ww. Ustawy, ktorg zawarto w §8
Regulaminu kontroli zarzgdczej. Szkota realizuje proces, ktérego celem jest
identyfikacja ryzyk mogacych mie¢ wptyw na realizacje celow i zadan jednostki.
Regulacje i metodologie zarzgdzania ryzykiem zawarto w §9 Regulaminu Kontroli
Zarzadcze.

Stwierdzono, ze w tresci ww. Regulaminu, ten sam dokument stanowigcy rejestr

celow i ryzyk, (tj. Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania



ryzyku), zostat dwukrotnie przywotany - w §9 ust. 4 jako Zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu, natomiast w §10 ust. 7 jako Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.
Identyfikacja ryzyka dotyczgcego dziatalnosci Szkoty jest dokonywana raz w roku;
proces zarzgdzania ryzykiem jest dokumentowany. Z tresci ww. regulaminu wynika,
ze planowane do realizacji w kolejnym roku cele i zadania Szkoty okreslane sg przez
zespoOt w sktad ktorego wchodzg: dyrektor, wicedyrektor, gtowny ksiegowy i kierownik
gospodarczy. Wyznaczone przez zespot cele stanowig tzw. Roczny plan zadan
szkoty na dany rok i sg uwzgledniane w procesie identyfikacji i zarzgdzania ryzykiem.
Kontrolujgcym przedstawiono plany zadan szkoty na lata 2021-2022 oraz dotyczgce
realizowanych zadan/celéw arkusze identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, sporzgdzane przez kierownika jednostki.

Z dokumentéw tych wynika, ze do sformutowanych w ww. planie celéw/zadan nie
przypisywano miernikéw (ilosciowych lub jakosciowych) umozliwiajgcych
jednoznaczng ocene (,sprawdzalnosc¢”) stopnia ich realizacji, oraz nie wskazywano
osbéb odpowiedzialnych za realizacje danego celu/zadania. W konteks$cie standardéw
kontroli zarzadczej, wynikajgcych z Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw,
wyznaczane dla danej jednostki (organizacji) cele wymagajg okreslenia miernikéw w
co najmniej rocznej perspektywie - ,Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co
najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowac za pomoca
wyznaczonych miernikéw [...] za pomocg ktérych sprawdzana jest zbieznosc¢
pomiedzy zatozeniami i rezultatami [...] Nalezy zadbac, aby okreslajgc cele i zadania
wskazac takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za wykonanie celéw i zadan...”.

Identyfikacje i analize ryzyka sporzgdzano w oparciu o uregulowania obowigzujgce w
szkole, przy czym w przedtozonym rejestrze ryzyka - w opinii kontrolujgcych - brakuje
rozréznienia celéw z zadaniami. Nie okreslono w sposoéb jednoznaczny (zgodnie z
zalecaniami ww. standardow) podmiotu potencjalnych zagrozen, tj. nie wytyczono
(nie formutowano) istotnych dla zarzgdzajgcego celéw do osiggniecia w danych
procesach oraz zadan, przy pomocy ktérych cele te miatyby zosta¢ osiggniete.

W kontrolowanej jednostce brakuje dokumentacji wtasciwej tylko dla kontroli
zarzadczej, tj. raportéw z wykonania celéw i zadah czy raportéw z zarzgdzania
ryzykiem.

Z wyjasnien dyrektora i przedstawionej w trakcie kontroli dokumentacji wynika, ze

wyniki monitorowania i ewentualnego aktualizowania zidentyfikowanego wczesniej



ryzyka, zawarte sg w formie sporzgdzanych w tym zakresie notatek i innych
dokumentow, ktore dotgczane sg do dokumentacji zwigzanej z ww. tematyka.
Ustalono, ze Szkota posiada regulacje dotyczgcg zarzgdzania bezpieczenstwem
informacji. Sposéb dokonywania analizy ryzyka zwigzanego z procesami zarzgdzania
informacjg, katalog zagrozen dostosowany do kontekstu dziatalnosci szkoty zawarto
w Polityce Bezpieczenstwa Informacji, ktéra jest opracowywana jest przez Biuro
Bezpieczenstwa Informacji OPTIMUS.

Z otrzymanych informacji wynika, ze na kazdy nowy rok szkolny Inspektor Ochrony
Danych sporzgdza dokument o nazwie Zadania placéwki oswiatowej w zakresie
Ochrony Danych Osobowych, w ktérym wskazywane sg konkretne dziatania jakie
nalezy podjg¢ w zakresie ochrony danych osobowych podczas wykonywania przez
kontrolowang szkote czynnosci zwigzanych m.in. z rekrutacjg uczniéw,
przygotowaniem sprzetu komputerowego, realizacjg zadan oswiatowych przy
pomocy sprzetu komputerowego i narzedzi informatycznych, aktualizacje
regulaminow i zawartosci serwiséw internetowych.

Mechanizmy kontroli

Zgodnie ze standardami kontroli zarzgdczej mechanizmy kontroli stanowig
zestawienie podstawowych procedur, rozwigzan moggcych funkcjonowac¢ w ramach
systemu kontroli zarzgdczej. Z ustalen wynika, ze Szkota posiada opracowang
niezbedng dokumentacje oraz procedury wewnetrzne do kazdego elementu kontroli,
zgodnie ze standardami okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z 16
grudnia 2009 r.

W kontrolowanym podmiocie funkcjonujg i zostaty udokumentowane i niezalezne od
wprowadzenia kontroli zarzgdczej regulacje, m.in. takie jak:

- Regulamin Organizacyjny Szkoty,

- Regulamin wynagradzania pracownikow,

- Szczegobtowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

- Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci,

- Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

- Polityka Bezpieczenstwa Informacji,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

- Regulamin dokonywania ocen okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzgdowych zatrudnionych w Szkole,



- Instrukcja bezpieczehstwa pozarowego,

- Instrukcja przeprowadzania inwentaryzaciji,

- Plan finansowy Szkoty,

- Arkusz organizacyjny Szkoty.

Ponadto, w okresie epidemii COVID-19 celem zapewnienia funkcjonowania Szkoty
oraz nauczania zdalnego opracowano stosowne regulacje w zakresie sanitarnym i
dydaktyczno-wychowawczym.

Gtownym obszarem wpisujgcym sie w dziatania wynikajgce z realizacji kontroli
zarzadczej jest nadzor pedagogiczny, sprawowany przez Dyrektora na mocy
odrebnych przepisow. W ramach tego nadzoru Dyrektor kontroluje przestrzeganie
przez nauczycieli przepisow prawa dotyczgcych dziatalnosci dydaktyczne;,
wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalnosci Szkoty.

1) Ochrona danych osobowych i zasoboéw informatycznych

W Szkole zostat wyznaczony |OD (firma zewnetrzna) nadzorujgcy przestrzeganie
zasad ochrony przetwarzanych przez jednostke informacji. Zarzgdzeniem Nr 289/18
z dnia 25.05.2018 r. wprowadzono System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji
(SZBI) w sktad ktérego wchodzg: Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych,
Polityka Bezpieczenstwa Informaciji, Instrukcja Zarzagdzania Systemami
Informatycznymi, Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia SZBl. W 2020 r.
zarzgdzeniem nr 320 z dnia 23.06.2020 r. aktualizowano SZBI o nowe dokumenty —
instrukcje dotyczgce cyberbezpieczenstwa i zarzgdzania systemami informatycznymi
oraz instrukcje reagowania na incydenty. Jak poinformowat dyrektor szkoty, w 2019
roku przez zewnetrzng firme zostat przeprowadzony audyt w zakresie
bezpieczenstwa informaciji i ochrony danych osobowych. Firma obstugujgca szkote w
ww. zakresie, na podstawie udzielanych przez szkote informacji sporzgdza Plan
postepowania z ryzykiem dostosowany do profilu dziatalnosci Szkoty. Zawiera on
Arkusz klasyfikacji aktywoéw, Katalog zagrozen, Katalog podatnosci oraz Arkusz
analizy ryzyka zwigzanego z bezpieczenstwem informaciji i ochrony danych
osobowych.

2) Operacje finansowe i gospodarcze

Dokumentem merytorycznym dotyczgcym zasad finansowych w szkole jest
Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowos$ci wprowadzona zarzgdzeniem Nr
343/2021 z dnia 23 kwietnia 2021 r. Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci

jest aktualizowana zarzgdzeniami Dyrektora.



W szkole funkcjonuje Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw wprowadzona
zarzgdzeniem Nr 342/2021 z dnia 23 kwietnia 2021 roku okreslajgca jednolite zasady
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw, m.in. poprzez ustalenie przez Dyrektora
obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikoéw w zakresie wykonywania gospodarki
finansowej. Do wspomnianego powyzej zarzgdzenia Nr 342/2021 przyporzgdkowano
zatgczniki, w ktérych wskazano osoby uprawnione do sprawdzania dowodow pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzania ww. dowodow
do wyptaty. Zauwazono, ze zatgcznik nr 4 opatrzony zostat datg 03.02.2022 r., .
pozniejszg niz pozostata cze$¢ dokumentu (23.04.2021 r.), przy czym brakuje
informacji o wprowadzeniu ewentualnych zmian do ww. zarzgdzenia. Ponadto, na
omawianym zatgczniku nr 4 brak jest rowniez podpisu Dyrektora kontrolowanej
jednostki. Gtdéwna ksiegowa wyjasniata, ze dokument ten faktycznie bedzie stanowit
zatgcznik do Zasad (polityki) rachunkowosci.

Zarzagdzeniem 182/2011 wprowadzono Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli
wewnetrznej oraz Regulamin kontroli wewnetrznej. Z zapiséw tego aktu wynika kto
oraz w jakim zakresie jest odpowiedzialny za wykonywanie kontroli wewnetrznej; jako
obszary kontrolne wymieniano Rachunkowos$¢, Gospodarke finansowo-majgtkows,
Fundusz wynagrodzen, ZFSS. Wymienione wyzej kategorie poddawane kontroli
pokrywajg sie ze sporzgdzanymi rocznymi planami kontroli wewnetrznej. Kontroli
poddawane sg m.in. sprawozdania budzetowe, sprawozdania finansowe, realizacja
wydatkowania srodkéw, magazyn szkoty i zywieniowy. Realizacje czynnosci kontroli
potwierdzajg protokoty kontroli wewnetrznej wynikajgce z planu kontroli za okres
2020-2022 (dotgczone do akt sprawy).

3) Ochrona mienia i zasobéw jednostki

Z przedtozonej przed dyrektora informacji dotyczacej ochrony budynku szkoty
wynika, ze ubezpieczenia majatku, na podstawie sktadanej przez szkote ankiety
zawierajgcej opis wyposazenia szkoty, dokonuje organ prowadzacy (tj. Miasto Bielsk
Podlaski). Ponadto, dokonano zabezpieczenia w postaci instalacji monitoringu
wewnatrz budynku, jak i na terenie placu zabaw i boiska przynalezgcego do Szkoty.
Pomieszczenia administracyjne usytuowane na parterze budynku (sekretariat,
gabinet dyrektora i wicedyrektora) majg okratowane okna. Szkofa posiada
dokumentacje zwigzang z postepowaniem na wypadek pozaru. Jak poinformowat
dyrektor, Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego zostata opracowana we wrzesniu

2021 r. i zawiera informacje dotyczgce m.in. urzgdzen przeciwpozarowych, urzgdzen



do alarmowania, plan akcji ratowniczej szkoty oraz plany ewakuacji szkoty. Zaktada
sie rowniez coroczng edukacje uczniow i pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego. Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej, dokonuje sie
kontroli w zakresie aktualnos$ci instrukcji i procedur postepowania na wypadek
pozaru, a takze dokonuje zabezpieczenia w sprzet gasniczy, ochronny. Plan kontroli
wewnetrznej zaktada dokonywanie przeglgdéw okresowych ww. sprzetow i obiektow
szkolnych. Z tresci pisma Szkoty z dnia 19.10.2022 r. wynika, ze ostatnia
inwentaryzacja szkoty, zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng, zostata
przeprowadzona w 2020 r.

Monitorowanie i ocena

Monitorowania skutecznosci kontroli zarzgdczej podczas wykonywania biezgcych
obowigzkéw dokonujg dyrektor szkoty, wicedyrektor, pracownicy petnigcy funkcje
kierownicze. Zgodnie z zapisem zawartym w §15 Regulaminu kontroli zarzgdczej raz
w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzgdczej, ktérej dokonuje
dyrektor. W trakcie kontroli dyrektor szkoty wyjasniat, ze Kwestionariusze samooceny
wypetniane sg przez dyrektora, wicedyrektora, gtbwnego ksiegowego oraz
kierownika gospodarczego, co pokrywa sie z dokumentami dostarczonymi podczas
kontroli. Pozostali pracownicy nie wypetniajg ankiet, a wszelkie informacje i uwagi
majgce wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzgdczej obowigzani sg
przekazywac¢ swoim przetozonym. Kontrolowany wyjasniat, ze informacje uzyskane
od pracownikéw omawiane sg na spotkaniach, w ktérych uczestniczy kierownictwo
Szkoty. Wnioski na temat funkcjonowania kontroli zarzgdczej, oceny ryzyka i metod
przeciwdziatania ryzyku omawiane sg na spotkaniach kadry kierowniczej i
protokotowane co potwierdza przedtozony kontrolujgcym ,Protokét ze spotkania
dyrektora szkoty, wicedyrektora, gtéwnej ksiegowej, kierownika gospodarczego na
temat funkcjonowania kontroli zarzgdczej, oceny ryzyka i metod przeciwdziatania w
roku 2021”.

Zdaniem kontrolujgcych, przyjeta metoda pozyskiwania informacji nie stuzy
faktycznej identyfikacji ewentualnych problemoéw i nieprawidtowosci na temat
funkcjonowania kontroli zarzgdczej. Aby zakres uzyskiwanych w ramach tego
badania informacji byt jak najszerszy, zalecanym rozwigzaniem jest objecie
samooceng catej jednostki i skierowanie ankiet do réznych grup funkcjonalnych, w
tym pracownikow. Przeprowadzenie samooceny z udziatem tylko kadry kierowniczej

zmniejsza prawdopodobienstwo uzyskania wiarygodnego obrazu faktycznego stanu



kontroli zarzgdczej, a wynik tak przeprowadzonej samooceny moze by¢ mniej
obiektywny. Proces samooceny, zgodnie z wytycznymi Ministra Finanséw w sprawie
przeprowadzania procesu samooceny (Zatgcznik do Komunikatu Nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16.02.2011 r.) jest procesem ,w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki”.
Poprzez udziat pracownikdw w procesie samooceny powoduje, ze sg oni
bezposrednio angazowani w ocene ryzyka i mechanizmow kontroli, co moze
przyczynic sie do statego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej. Aspektem, ktory
korzystnie przemawia za wtgczeniem pracownikdw w proces samooceny jest takze
mozliwos¢ poprawy komunikacji miedzy pracownikiem, a kierownictwem oraz
wzmochienie swiadomosci odpowiedzialnosci obu tych grup za funkcjonowanie
kontroli zarzadcze;.

Ponadto, dokumentacja zgromadzona w Urzedzie Miasta potwierdza, ze coroczne
oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej sktadane jest terminowo.

Informacja i komunikacja

Kwestie merytoryczne z zakresu obiegu dokumentéw sg uregulowane w Instrukc;ji
kancelaryjnej Szkoty Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim
wprowadzonej zarzgdzeniem Nr 280/2017.

Na podstawie informacji uzyskanych w trakcie kontroli, wynika, ze komunikacja
wewnetrzna w szkole odbywa sie poprzez kontakt e-mail, telefoniczny i osobisty.
Ponadto, kadra pedagogiczna do komunikacji uzywa systemu LIBRUS. Do
przekazywania dokumentdéw wewnatrz szkoty, pomiedzy pracownikami, dostepny jest
réwniez dysk publiczny. Przekazywanie informacji odbywa sie takze poprzez
organizowanie narad z pracownikami.

Komunikacja zewnetrzna realizowana jest m.in. poprzez poczte elektroniczng,
kontakt telefoniczny, strone BIP, strone internetowg szkoty.

Podsumowujac, organizacje i funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w Szkole
Podstawowej Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim kontrolujgce oceniajg
pozytywnie z zastrzezeniami, wskazanymi w niniejszym protokole, w tym w zakresie
naliczania i wyptaty wynagrodzen. Szkota posiada opracowang dokumentacje w
zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w oparciu o standardy wskazane w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, jednak brakuje

spgjnosci i jednolitosci w jej wytwarzaniu | sposobie gromadzenia i przechowywania,



a w niektorych przypadkach wymaga ona aktualizacji (m.in. prawidtowego
przyporzgdkowania i zapewnienia zgodnos$ci numeracji zatgcznikéw do
poszczegolnych zarzadzen).

Niektore obszary wymagajg poprawy i doskonalenia, np. zapewnienia zgodnosci
tresci poszczegolnych procedur z faktycznym sposobem postepowania (zasady
rekrutacji pracownikéw, odebranie oswiadczen o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki),
a takze zwiekszenia kontroli wewnetrznej i biezgcego nadzoru nad wykonywaniem
zadan przez pracownikdw w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaciji
oraz zapewnienia zgodnosci funkcjonowania Szkoty z obowigzujgcymi przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi. Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg
jednostki sektora finanséw publicznych, w tym zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej, spoczywa na kierowniku
jednostki, zgodnie z art. 53 ust. 1. i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych.

Na tym protokét zakonczono, po uprzednim przeczytaniu podpisano. Ustalenia
zawarte w protokole zostaty oméwione z Dyrektorem Szkoty i Gtéwnym Ksiegowym.
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 sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostawiono w kontrolowanej Szkole.

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycjg nr 12.

Bielsk Podlaski, dnia 20.12.2022 r.

/podpisy kontrolujgcych/

Inspektor Magdalena Hanna Olszarnska
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Podinspektor Katarzyna Leoniuk
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