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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego Wroclawia przeprowadzitlo w czerwcu
2007 roku kontrole doraing w Szkole Podstawowej nr 20 przy ulicy
Kamiefskiego 20. Przedmiotem kontrali bylo sprawdzenie stanowiska
gtéwnego ksiggowego w zakresie ewidench wymiaru i realizacji czasu pracy
w odniesieniu do zakresu obowigzkow. Kontrolg objete rok 2007 oraz 2006
- w zakresie dotyczacym zabezpieczenia srodkéw finansawych na zmiany
wysokoéci wynagrodzenia gtéwnego ksiggowego.

Wyniki kontroli przedstawiono w protokole, ktérege jeden egzemplarz
przekazano Pani Dyrektor.

W zakresie rodzaju stosowanego systemu i rozkladu czasu  pracy
stwierdzono, ie w Regulaminie pracy jednostki nie ustalono rozkiaddw
pracy dla wszystkich pracownikéw, co jest wymagane art. 104 § 1 pkt 2
oraz 150 § 1 Kodeksu pracy. Ponadto stwierdzono, e osoba pelniaca
funkcje gidwnege ksiegowego (1 etat) zostata zatrudniona réwniez na
stanowisku specjalisty ds. plac (% etatu). Laczenie obowiazkdw
pracownika wiasciwego rzeczowo z obowigzkami giownego ksiggowego,
ktory kontroluje prawidiowosc przedstawicnych przez Pracownika rzeczowo
wlasciwego operacji i ich zgodne$¢ z prawem (zgodnie z art, 45 ust. 3
ustawy o Fnansach publicznych) jest niezgodne z przepisami Ustawy
o finansach publicznych.

w zakresie sposcbu prowadzone] ewidencii czasu pracy gtéwnego
ksiegowego ustalono, ze stosowane w jednostce karty ewidencii czasu
pracy zawierajg informacje wymagane rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1956 r. w sprawie zakresy prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacyi w sprawach Zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika {Dz. U. Nr 62
poz. 286 z dnia 1 czerwca 1996 r.). Ponadto stwierdzono, Ze pracownik
zatrudniony jako ghéwny ksiggowy i specjalista ds. ptac podpisywat sie na
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jednej liscie obecnosci. W przypadku zawarcia dwéch odrgbnych uUmow na
wykonywanie réznych prac, ¢zas pracy 2 obu tych umow podlega odrebnej
ewidengji 1 rozliczeniu. Lista gbecnosci, jako dokument potwierdzajacy
przybycie | obecnogé w pracy, wymieniony w Regulaminie pracy jednostki,
stanowi czes$é ewidencii ¢zasu pracy pracownika. Stad wynika obowigzek
prowadzenia dwdch list obecrosci dla obu zawartych umdw o prace. Od
dnia 18 czerwca jednostka zaprowadzita odrgbne listy obecnosci dla wiw
stanowisk. W zwigzku z powyiszym odstepuje sie od zalecenn w tym
zakresie.

W zakresie rzetelnosci  ewidencjonowania czasu  pracy gtéwnego
ksiggowego ustalono, Ze:

- wezystkie nieobecnodci zostaly prawidlowo zaewidencjonowane na
listach abecnasci oraz w kartach ewidencli czasu pracy,

- glowny ksiggowy nie wpisywal swoich wyjs¢ stuzbowych do
odpowiadniej ewidencji,

. w trakcie kontroli  Dyrektor Szkoty  wprowadzit  zasady
ewidencjonowania i rozliczania czasu wykorzystanego dla zatatwienia
waznych spraw osobistych Iub  rodzinnych, ktdre wymagajq
zatatwienia w godzinach pracy.

W zakresie prawidtowosci formalnej zabezpieczenia srodkow finansowych
dotyczacych zmian wysokodci  wynagrodzenia gtownega  ksiegowego
ustalono, ze w okresie od 1 stycznia 2006 roku do czasu zakonczenia
kontroli wynagrodzenie glowne]j ksiegowe] zastato zwiekszone w roku 2006
w wyniku regulacyi wynagrodzen pracownikéw administracii, zgodnie z
wytycznymi Wydziatu Edukacji — pismo WED.DB-07181-49/06 z 6 kwietnia
2006 roku.

Ponadto ustalono, 2ze w Regulaminie pracy jednostki nie okreslong
warunkdw przebywania na terenie zaktadu pracy po zakonczeniu pracy o
jest wymagane art. 104' § 1 pkt 1 Kodeksu pracy. W trakcie kontroli
Dyrektor Szkoty wprowadzit stosowny zapis aneksem nr 3 z 18 czerwca do
Regulaminu pracy. W zwigzku z powyiszym odstepuje sie od zalecen w
tym zakresie.

W wyniku krzyzowej kontroli stanowiska gtownego ksiegowego w Szkole
Podstawowej nr 20 oraz w Szkole Podstawowej nr 46 ustalong, ze ta sama
osoba peini funkcje giownego ksiegowego w obu jednostkach a ustalony
¢czas pracy w roku 2007 .nakladat sie” wg pohizszego schematu:
poriedziatek, wtorek, czwartek w godzinach 15.30-19.00 tj. 3,5
godziny,
sroda, pigtek w godzinach 7.00-13.00 tj. 6 godzin.

7 kart ewidencji czasu pracy pracownika w SP-20 oraz w SP-46 wynikato,
ze pracowat on codziennie w godzinach 7.00-21.30, tj. 14,5 godziny a wg
ustalonege harmonogramu pracy w obu jednostkach czas pracy wynosit
dia niego tacznie 18 godzin.
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Majac na uwadze powyisZe wnosi s5ig ot

1. Ckredlenie w Regulaminie pracy Szkoly przyjetych w jednostce
rozktadéw czasu pracy zgodnie z art. 1041 § 1 pkt 2 oraz 150 §2
Kodeksu pracy.

2. Zdyscyplinowanie giéwnej ksiegowej do ewidencjonowania swoeich
wyjs¢ w godzinach pracy.

3. Podjecie dziatarn w celu zapewnienia skutecznosci | rzetelngsci
kontroli dokonywanej przez gtdwnego ksiegowego zgodnie z art. 45
ust. 3 ustawy o finansach publicznych poprzez rozdzielenie
stanowisk glowny ksiegowy i specialista ds. ptac.

4. Prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow
ewidencjonujace] rzeczywisly przepracowany przez nich c¢zas
2qodnie 2z §8 pkt 1 rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. W sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacii w  sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia  akt osobowych
pracownika.

O podjetych dziataniach i sposobie realizacji wnioskdéw pokontrolnych
prosze powiadomi¢ Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego Wroctawia,
al. Kromera 44, 51-163 Wroclaw, w terminie 30 dni od otrzymania
niniejszego wystapienia.

Do wiadamose;
1. Pam Lilla )aron
- Dyrektor Wydzialu Edukacii
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