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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Wydziat Kontroli Urzedu Miejskiego Wroctawia przeprowadzit kontrole, ktorej
przedmiotem byty wybrane zagadnienia organizacyjno-prawne i kadrowo-ptacowe
za rok szkolny 2012/2013.

Wyniki kontroli przedstawiono w protokole podpisanym w dniu 19.11.2013 r.,
nr WKN-KIM.1711.85.2013.

Na podstawie zakresu kontroli ~wskazanego w protokole stwierdzono
nieprawidtowosci w przedmiocie:

I. Opracowywania i wprowadzania wewngtrznych aktow przedszkolnych

1. Statut Przedszkola

- w Uchwale nr 1/2012 Rady Pedagogicznej z dnia 17.03.2012 r., biednie
okreslono podstawe prawna wprowadzenia Statutu,

. w Statucie nie okreélono zadan pozostatych, poza nauczycielami,
pracownikow Przedszkola, co narusza art. 60 ust. 1 pkt 5 ustawy o systemie
oéwiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, ze zm.) oraz § 11 zatacznika
nr 1 do rozporzadzenia MEN z dnia 21.05.2001 r. w sprawie ramowych
statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (Dz. U. Nr 61,
poz. 624, ze zm.),

- zawarty w Statucie sposob wyboru Rady Rodzicéw jest niezgodny z art. 53
ust. 2 pkt 1 ustawy o systemie oswiaty. Ponadto, Regulamin Rady Rodzicow
wprowadzony Uchwatag nr 1 Rady Rodzicow Przedszkola z dnia 20.09.2012 r.,
okreéla niezgodny z zapisami art. 53 ust. 4 pkt 2 ustawy o systemie o$wiaty,
tryb wyboru cztonkéw ww. Rady, : :

_ Statut nie zawiera szczeg6towych kompetencji Rady Rodzicow, co wymagane
jest § 3 pkt 1c ww. zatacznika nr 1 do rozporzadzenia MEN.
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2. Regulamin Organizacyjny

- w treéci § 8 ust. 2 zawarto zapis o kierowaniu Przedszkolem przy pomocy
zastepcy dyrektora, podczas gdy w jednostce nie utworzono stanowiska
wicedyrektora,

- w tresci § 12 ust. 2 zawarto zapis ,... szczegOtowe zakresy czynnosci dla
poszczegdlnych stanowisk okresla statut przedszkola”, pomimo ze w tresci
Statutu opisano wytacznie stanowisko nauczyciela,

- w treéci § 25 ust. 1 okreslono ,Kierownicy jednostek organizacyjnych

przedszkola sa odpowiedzialni...”. Przedszkole nie posiada jednostek
organizacyjnych, w zwigzku z tym nie ma rowniez kierownikéw tych
jednostek,

- w schemacie organizacyjnym wyszczegolniono stanowiska aktualnie nie
wystepujace w Przedszkolu, tj. intendenta, konserwatora i ogrodnika,

w tresci ww. Regulaminu nie zawarto opisow czynnosci na stanowiskach:
pomoc nauczyciela, wozny, pomoc kuchenna, starszy intendent oraz robotnik

do prac lekkich.

Regulamin Pracy
- wprowadzono w zycie Zarzadzeniem Nr 1/09/2009 z dnia 20.02.2010 r.

Dyrektora Przedszkola, gdzie zapisano, ze ,Z dniem 01.09.2009 r. zatwierdza
sie Regulamin Pracy obowigzujacy dotychczas w Przedszkolu Nr 51
we Wroctawiu”. Zgodnie z art. 104° Kodeksu pracy (j.t. Dz. U z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, ze zm.), Regulamin Pracy obowigzuje po uptywie dwodch
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw,

- w treéci § 36 ust. 2 zawarto przepisy wprowadzone przez ustawodawce
w Kodeksie pracy z dniem 01.01.2012 r., to jest po dacie wprowadzenia
Regulaminu w zycie,

- nie zawarto zapiséw dotyczacych: wyposazenia pracownikéw w narzedzia
i materiaty, odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej, ustalenia pory nocnej, wykazu prac wzbronionych
pracownikom mtodocianym oraz kobietom, obowigzkow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposobu informowania pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktére wiaze sie¢ z wykonywanq pracq. Powyzsze narusza art.
104! Kodeksu pracy,

- nie uzgodniono Regulaminu z organizacjami zwigzkowymi, co narusza art.
1042 Kodeksu pracy,

- w treéci § 21 wust. 2 okreslono stanowiska pracy nie wystgpujace
w Przedszkolu,

- nie wszyscy pracownicy Przedszkola pisemnie potwierdzili fakt zapoznania sig
z ww. Regulaminem.

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Niebgdacych Nauczycielami

- nie zostal uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi, co narusza art. 77* § 4
Kodeksu pracy,

- nie wszyscy pracownicy potwierdzili fakt zapoznania si¢ z Regulaminem.

Regulamin Kontroli Wewnetrznej

- wprowadzono Zarzadzeniem  nr 3a/11/2012 Dyrektora Przedszkola
z dataq obowigzywania 01.09.2009 r., natomiast w tresci Regulaminu
zapisano, ze ,(...) przyjeto i zapoznano pracownikéw 10.01.2012 r.”,

- nie wszyscy pracownicy potwierdzili fakt zapoznania sig z Regulaminem,

w treéci § 1 Regulaminu powotano sige na nieaktualng podstawe prawnag,

uchylong 31.03.2001 r.,

- nie okazano protokotdw lub notatek stuzbowych potwierdzajacych
dokonywanie kontroli wewngtrznej przez Dyrektora Przedszkola, co narusza

§ 9 Regulaminu.

Rejestr Skarg
- prowadzony jest z naruszeniem § 23 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego,

- brak jest notatek stuzbowych dotyczacych sposobu zatatwienia skarg oraz
pism do o0sdéb skarzacych zawierajacych powiadomienia o sposobie
rozstrzygniecia spraw wraz z potwierdzeniem ich dostarczenia, co jest
niezgodne z § 23 ust. 9 pkt 2-4 Regulaminu Organizacyjnego.
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Regulamin Wycieczek

- wyjscia dzieci poza teren Przedszkola organizowane w roku szkolnym
objetym kontrolg w 19 przypadkach nie zostaly odnotowane w ,Zeszycie
wyjs¢”, co narusza § 10 ust. 5 Regulaminu.

Wypetniania obowigzkéw Dyrektora Przedszkola jako kierownika zaktadu pracy

Przestrzeganie przepisow dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow
- nie przekazano pracownikom pisemnych

informacji o warunkach zatrudnienia, tj. o obowiqzujacej ich dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia,
wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego i obowigzujacej dtugosci
okresu wypowiedzenia umowy 0 prace, czym naruszono art. 29 § 3 Kodeksu
pracy,

- przyznano pracownikowi  obstugi wynagrodzenie w  kwocie
wykraczajacej poza gdérna granice miesiecznych stawek wynagrodzenia
zasadniczego w przypisanej kategorii zaszeregowania VI,

- nie sporzadzono pisemnej zmiany warunkow umowy o prace w zakresie
wynagrodzenia, po uzyskaniu przez nauczyciela kolejnego stopnia
awansu zawodowego oraz nhauczyciela tytutu magistra, co narusza
postanowienia art. 29 § 4 Kodeksu pracy,

- podejmowano decyzje w sprawie przyznania dodatkéw motywacyjnych dla
tego samego nauczyciela w tym samym okresie, w réznych
kwotach, lub bez wskazania daty koncowej jego obowigzywania, lub na okres
dtuzszy niz 10 miesiecy.

Potwierdzania obecnosci w pracy

- w dziennikach zaje¢ dokonywano nierzetelnych wpiséw okredlajacych czas
przeprowadzenia przez nauczyciela zaje¢ w danej
grupie, co swiadczy o braku nadzoru i kontroli,

- pracownicy administracji i obstugi nie potwierdzali na listach obecnosci
godziny przybycia i opuszczenia pracy, do czego zobowigzywat zapis § 23
ust. 1 Regulaminu Pracy.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

sposob prowadzenia akt osobowych pracownikow

- w aktach osobowych pracownikdw ) ] . brak byto
pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z trescig Regulaminu Pracy, co jest
niezgodne z § 6 ust. 2 pkt 2b rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz.
286, ze zm.),

- brak zakreséw zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci nauczycieli

oraz st. intendenta . W aktach znajdowaly sie zakresy
czynnosci nie zawierajace: daty przyjecia przez pracownika obstugi /
daty przyjecia i podpisu nauczyciela logopedy oraz osoby zastepujacej
dyrektora podczas jego nieobecnosci . Powyzsze narusza § 6 ust. 2 pkt
2a rozporzadzenia MPIPS oraz § 8 ust. 7 Regulaminu Procedury Kontroli
Zarzadczej obowigzujacego w Przedszkolu,

- w aktach osobowych pracownikéw: dokumenty nauczyciela « nie zostaty
utozone w porzadku chronologicznym, wystepuja btedy w numeracji i spisie
dokumentéw czesci B nauczyciela ., spis akt nauczyciela jest
niekompletny, dokumenty nauczyciela sq hieponumerowane
i niekompletny jest spis dokumentéw w czesci B. Powyzsze stanowi
naruszenie § 6 ust. 3 rozporzadzenia MPiPS,

- brak pisemnej zmiany warunkéw umowy o prace w zakresie podwyzki
wynagrodzenia w aktach osobowych 2 nauczycieli , co jest
niezgodne z art. 29 § 4 Kodeksu pracy oraz § 6 ust. 2 pkt 2a rozporzadzenia

MPiPS,
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- w aktach osobowych nauczyciela znajdujq sie decyzje w sprawie
przyznania przez Dyrektora Przedszkola dodatkéw motywacyjnych, w ktorych
nieprawidtowo podano podstawe prawng ich przyznania, brak jest podpisu
i daty decyzji Dyrektora Przedszkola, brak podpisu i daty pracownika lub

nazwiska pracownika.

Majac na uwadze ustalenia dokonane w toku kontroli nalezy:

1.

Rzetelnie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wykonywac zadania
zwigzane z tworzeniem i wprowadzaniem w zycie spdjnych aktow prawa
wewnetrznego.

Regulamin Pracy i Regulamin Wynagradzania uzgadnia¢ z organizacjami
zwigzkowymi.

Zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania informacji podlegtym
pracownikom.

Sprawowa¢ wlasciwy nadzor i kontrole nad przestrzeganiem  przez
pracownikdw prawa wewnatrzprzedszkolnego.

Dostosowaé strukture organizacyjng Przedszkola do aktualnych celow i zadan
Przedszkola.

Sporzadzic lub zaktualizowac zakresy obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw Przedszkola.

Dokumentowac przeprowadzanie kontroli wewngtrznej.

Rejestr Skarg prowadzi¢ w sposdb opisany w Regulaminie Organizacyjnym.
Rzetelnie sprawowaé obowiazki kierownika zaktadu pracy dla zatrudnionych
nauczycieli i pracownikow niebedacych nauczycielami, zgodnie z art. 39 ust. 3
pkt 1 ustawy o systemie oswiaty, tj.:

przekazywaé pracownikom pisemne informacje o warunkach zatrudnienia,
zgodnie z przepisami prawa pracy, w terminie nie pdzniej niz w ciqgu 7 dni
od dnia zawarcia umowy 0 praceg,

- ustalaé¢ kategorie zaszeregowania i odpowiadajace im stawki wynagrodzen
zasadniczych dla  pracownikéw administracji oraz obstugi zgodnie
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Niebedacych Nauczycielami,
zatrudnia¢ pracownikéw na stanowiskach obstugi zgodnie z kwalifikacjami
okredlonymi w zatgczniku nr 3 do ww. Regulaminu Wynagradzania,

- sporzadza¢ w formie pisemnej zmiany warunkow umow o prace,

- podejmowaé decyzje w sprawie przyznania dodatkéw motywacyjnych dla
nauczycieli z podaniem wlaéciwej podstawy prawnej, opatrzone datg
i podpisem Dyrektora Przedszkola,

prowadzi¢ akta osobowe pracownikdw zgodnie z przepisami prawa pracy.

O podjetych dziataniach i sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych prosze
powiadomi¢ Wydziat Kontroli Urzedu Miejskiego Wroctawia, w terminie 30 dni

od dnia otrzymania niniejszego wystgpienia.

Z up.  BEZYDENTA
Ny

WO zimiersz Pate’
Sekretarz Miagta Wrociawia

Do wiadomosci:

1,

2. WKN - aa

Pan Jarostaw Delewski - Dyrektor Departamentu Edukacji UMW wraz z protokotem kontroli
Nr WKN-KIM.1711.85.2013 w wersji elektronicznej

ZASTEPCA D'YREKTORA WYDZIALU
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