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Prezydent Wroctawia

Przedszkole nr 92

Pani Mariola Butkiewicz
Dyrektor

ul. Bardzka 5
50-516 Wroctaw

WKN-KPZ.1711.34.2020
00104670/2020/W
Wroctaw, 18 sierpnia 2020 r.

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Wydziat Kontroli Urzedu Miejskiego Wroctawia przeprowadzit kontrole w kierowanej

przez Panig Dyrektor jednostce, ktérej przedmiotem byty:

1. Zagadnienia organizacyjno-prawne i kadrowo-ptacowe,

2. Zapewnienie dzieciom bezpiecznych i higienicznych warunkéw podczas pobytu
w jednostce

za okres od 1.09.2019 r. do 31.05.2020

Wyniki kontroli przedstawiono w protokole nr WKN-KPZ.1711.34.2020, do ktérego
nie wniesiono zastrzezen.

Na podstawie dokumentacji wskazanej w protokole kontroli stwierdzono

wystgpienie nastepujacych nieprawidtowosci:

1. W Regulaminie wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami
z 2009 r. nie wystepowato stanowisko ogrodnika, pomimo zatrudnienia na nim
pracownika, w wymiarze 0,25 etatu.

2. Nie prowadzono Rejestru skarg i wnioskéw wymaganego ,Procedurg
rozpatrywania skarg i wnioskdéw”, obowigzujacg w Przedszkolu.

3. W dokumentacji Przedszkola brakowalo dowodu na postugiwanie sie jednego
z rodzicow funkcjg ,Przewodniczacego Rady Rodzicéw” w korespondencii
dotyczacej wnioskéw Rady Rodzicéw Przedszkola sktadanych do Dyrektora.

4. W umowach o pracg zawartych z trzema pracownikami w niepetnym wymiarze
czasu pracy nie podano dopuszczalnej liczby godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia
do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151! § 1 ustawy Kodeks
pracy, co byto niezgodne z art. 151 § 5 tej ustawy.

5. Pracodawca w dwoch przypadkach nie poinformowal pracownikéw,
o ich warunkach zatrudnienia oraz w kilkunastu przypadkach nieprawidiowa
podat informacje w zakresie: dobowej i tygodniowej normy czasu pracy,
wymiaru urlopu wypoczynkowego przystugujacego ‘pracownikowi lub
obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
czym naruszyt przepis art. 29 § 3 oraz art. 29 § 32 ustawy Kodeks pracy.
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W $wiadectwach pracy dwoch pracownikow nie wykazano wszystkich okreséw
niesktadkowych oraz okresow niezdolnosci do pracy przypadajacych w okresie
zatrudnienia. Powyzszy dzialaniem naruszono przepis art. 97 § 2 ustawy
Kodeks pracy oraz § 1 ust. 1 pkt 7 i pkt 12 rozporzadzenia w sprawie
szczegdtowej tresci swiadectwa pracy oraz sposobu i tryby jego wydawania.
Dwéch nauczycieli przed zawarciem umowy o prace nie zostalo
zweryfikowanych pod wzgledem spetniania warunkéw okreslonych w art. 10
ust. 5 pkt 4 ustawy Karta Nauczyciela, natomiast we wszystkich przypadkach -
pod wzgledem spetniania warunkéw okreslonych w art. 10 ust. 5 pkt 4a, czym
naruszono przepis art. 10 ust. 8a i 8b ww. ustawy. Ponadto przed
nawigzaniem stosunku pracy nie zweryfikowano nauczycieli, czy spetniajg
warunki okreslone w art. 10 ust. 5 pkt 2-3 ww. ustawy.

Przed zawarciem umoéw o prace z nauczycielami nie zweryfikowano czy ich
dane zostaty zamieszczone w Rejestrze z dostgpem ograniczonym lub
w Rejestrze osob, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw
wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci
seksualnej i obyczajnosci wobec matoletniego ponizej lat 15 wydata
postanowienie o wpisie w Rejestrze. Obowigzek sprawdzenia powyZzszych
informacji wynika z art. 21 ust. 1 ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym.

W jednym przypadku przed zawarciem umowy o prace z pracownikiem
samorzadowym nie dokonano weryfikacji czy speinia wymagania okreslone
w art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Nie wprowadzono w formie anekséw zmian do arkusza organizacji pracy
jednostki na rok 2019/2020, co byto wymagane przez organ prowadzacy
w wytycznych pn. ,Uwagi dotyczace przygotowania arkuszy organizacji pracy
przedszkoli na rok szkolny 2019/2020". .

W dwéch przypadkach nauczycielom naliczono nizsze wynagrodzenie
zasadnicze niz wynikato to z umowy o prace. Wyptacenie wyréwnania
wynagrodzenia w pozniejszym terminie skutkowato naruszeniem art. 39 ust. 3
ustawy Karta Nauczyciela.

W przypadku dwéch pracownikéw samorzadowych wynagrodzenia zostaty
wyplacone po ustalonym terminie, w tym jeden dotyczyl wyrdéwnania
wynhagrodzenia wraz z premiq regulaminowg naliczonego w nizszej wysokosci
niz wynikato to z umowy o prace, czym naruszono przepisy § 22 Regulaminu
wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami.

Nauczycielom dokonywano w kolejnych okresach rozliczeniowych potracenia
nienaleznego wynagrodzenia za okres nieobecnosci w pracy np. z powodu
choroby bez zgody wyrazonej na pismie, czym naruszono art. 91 § 1 ustawy
Kodeks pracy.

W aktach osobowych nie przechowywano wszystkich dokumentow zwigzanych
z przebiegiem zatrudnienia dotyczacych: przyznanych nauczycielom dodatkéw
funkcyjnych i motywacyjnych, zmiany wynagrodzenia zasadniczego
pracownika samorzadowego, poswiadczenia zapoznania si¢ dwodch
pracownikéw samorzadowych z trescig instrukcji bezpieczedstwa pozarowego,
poswiadczenia, ze pracownik samorzadowy odbyt okresowe szkolenie
w dziedzinie bhp, czym naruszono przepis § 3 pkt 2 rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji pracowniczej.

W jednym przypadku nauczycielowi naliczono dodatek funkcyjny
za wychowawstwo w petnej kwocie zamiast proporcjonalnie do faktycznego
zatrudnienia za 16 dni roboczych, czyli w wysokosci 228,64 zi. Zgodnie
z § 7 pkt 3 uchwaly nr XXXIII/1125/09 RMW z 23.04.2009'r. w sprawie
regulaminu przyznawania dodatkéw (..) ze zm. dodatki funkcyjne
nie przystuguja w okresie, za ktory nie przystuguje wynagrodzenie zasadnicze.
Dwém nauczycielom ustalono i naliczano dodatek stazowy w nizszej wysokosci
niz wynika to z dokumentacji pracowniczej potwierdzajacej okres zatrudnienia.
Jednemu nauczycielowi, zatrudnionemu w okresie od 7.01. do 8.02.2020 r.
dodatek stazowy zostat naliczony i wyptacony dopiero w trakcie kontroli.
Powyzszym dziataniem naruszono art. 33 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.
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W dwoch przypadkach nauczyciele nie poswiadczyli w dziennikach zajec,
ze przeprowadzili z dzie¢mi zajecia logopedyczne oraz ogdlnorozwojowe, czym
naruszono § 11 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.
Jeden z pracownikdw nie zostal przeszkolony w zakresie instruktazu
stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp oraz
w jednym przypadku brakowato w Karcie szkolenia wstepnego w zakresie bhp
poswiadczenia, ze pracownik odbyl instruktaz stanowiskowy. Powyzszym
dziataniem naruszono przepisy art. 237° § 2 ustawy Kodeks pracy, § 11 ust. 1
pkt 2 oraz § 12 wust. 1 rozporzadzenia w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa | higieny pracy. Ponadto Karty szkolenia
wstepnego oraz zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia okresowego w zakresie
bhp, wydane w 2020 r., byly niezgodne ze wzorami wymaganymi
ww. rozporzadzeniem. '
Pierwsze szkolenie okresowe w dziadzinie bhp pracownika zatrudnionego na
stanowisku woznej odbylo sie z naruszeniem terminu okreslonego w § 15
ust. 4 rozporzadzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp.

W sktad zespotu powypadkowego, w zwigzku z wypadkiem dziecka, powotano
pracownika wytacznie po przeszkoleniu wstepnym w dziedzinie bhp,
co byto niezgodne z § 5 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie ustalenia okolicznosci
i przyczyn wypadkdéw przy pracy, w zwigzku z § 43 ust. 5 i § 52
rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych
i niepublicznych szkotach i placéwkach.

Nie udokumentowano niezwtocznego powiadomienia rady rodzicow
o wypadku dziecka, co jest wymogiem okreslonym w § 41 ust. 1 pkt5
rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych
i niepublicznych szkotach i placéwkach.

W dwodch przypadkach spetniajacych przestanki wypadku oraz w ktérych
podjeto dziatania ujete w procedurze pn. ,Postgpowanie w razie
nieszczesliwego wypadku z udziatem dziecka”, jak udzielenie pierwszej
pomocy przedmedycznej | wezwanie fachowej pomocy medycznej,
nie przeprowadzono postepowania powypadkowego, w tym nie sporzadzono
protokotu powypadkowego naruszajac przepisy rozdzialu 4 rozporzadzenia
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placéwkach. :

Wyposazenie apteczek nie zostato ustalone w porozumieniu z lekarzem
sprawujacym  profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami,
nie wszystkie miejsca przechowywania apteczek byly oznakowane,
nie wszystkie apteczki zawieraly wykaz wyposazenia, w niektérych apteczkach
z wykazem wyposazenia brakowato okreslonych s$rodkdw opatrunkowych,
w niektérych apteczkach znajdowaty sie srodki opatrunkowe
z przeterminowang datg przydatnosci. Powyzszym dziataniem naruszono
przepisy art. 209' § 1 pkt 1 ustawy Kodeks pracy, § 44 rozporzadzenia
w sprawie ogolnych przepiséw bhp oraz § 20 rozporzadzenia w sprawie
bezpieczennstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach.

Przy niektorych urzadzeniach technicznych jak tablica interaktywna wraz
z rzutnikiem na korytarzu jednostki, komputery, monitory oraz urzadzenia
drukujace w pokoju nauczycieli oraz administracji, radio w sali 35, piec
konwekcyjny w kuchni, pralka i odkurzacz w pomieszczeniu pralni
nie umieszczono instrukcji bezpiecznej obstugi tych urzadzen, co jest
wymagane przepisem § 25 rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach. Przy pozostatych
urzadzeniach technicznych znajdujacych sie w kuchni (patelnia elektryczna
taboret elektryczny, krajalnica do wedlin, rozdrabniacz do odpadow)
umieszczono instrukcje stanowiskowe, natomiast instrukcje ich bezpiecznej
obstugi znajdowaty sie u Pani Dyrektor.
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W trakcie kontroli Pani Dyrektor poinformowata, ze:

a)

b)

)

d)

e)

f)

g)
h)

1)

w umowach o prace uzupeilnita dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad
okredlony w umowie wymiar czasu pracy pracownikow, ktorych przekroczenie
uprawnia, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia,
o ktérym mowa w art. 151 § 1 Kp,

na podstawie art. 29 § 3 oraz art. 29 § 3? ustawy Kodeks pracy sporzadzita
czterem pracownikom informacje o warunkach zatrudnienia,

dokonata sprawdzenia w Centralnym Rejestrze Orzeczen Dyscyplinarnych czy
obecnie zatrudnieni nauczyciele spetniajg warunki okreslone w art. 10 ust. 8b
ustawy Karta Nauczyciela,

pobrata od pracownika samorzadowego oswiadczenie, ze spetnia on
wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

uzupetniata w aktach osobowych: informacje o przyznanych nauczycielom
dodatkach funkcyjnych i motywacyjnych, oséwiadczenia pracownikéw
samorzadowych o zapoznaniu sie 2z trescig Instrukcji bezpieczerstwa
pozarowego,

niezwilocznie  zostanie przekazana informacja do Centrum  Ustug
Informatycznych o wyrdwnanie dodatkéow za wieloletnia prace dwom
nauczycielom,

brakujace wpisy w dziennikach zajeé poswuadczajqce ich realizacje zosta&y
przez nauczycieli uzupetnione,

zaktualizowano Karty wstepnego szkolenia bhp oraz zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia w dziadzinie bhp wedtug nowego wzoru,

uzupetnita w Karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp pracownika
zatrudnionego dodatkowo na stanowisku pomocy administracyjnej zapis
o przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego na tym stanowisku,

podjeta dziatania w zakresie uzupetnienia brakujacych przy urzadzeniach
technicznych instrukcji bezpiecznej ich obstugi oraz w zakresie uzgodnienia
wyposazenia apteczek z lekarzem sprawujacym opieke nad pracownikami

. jednostki.

Majac na uwadze powyzsze zalecam:

1.

Doprowadzenie do zgodnosci stanowiska pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku ogrodnika z Regulaminem wynagradzania pracownikow
niebedacych nauczycielami oraz zatrudnianie pracownikéw zgodnie z tym
regulaminem,

Prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow zgodnie z Procedurg rozpatrywania
skarg i wnioskow, obowigzujacq w Przedszkolu. Uzupetnienie w dokumentacji
Przedszkola dowodu potwierdzajacego petnienie funkcji ,Przewodniczacego
Rady Rodzicow” przez jednego z rodzicow.

Przestrzeganie przepisow ustawy Kodeks pracy w zakresie podawania
w umowach o prace zawieranych z pracownikami w niepetnym wymiarze czasu
pracy dopuszczalnej liczby godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia do dodatku do
wynagrodzenia, informowania pracownikéw o ich warunkach zatrudnienia oraz
o zmianach tych warunkdw, potracania nienaleznego wynagrodzenia,
Sporzadzanie $wiadectw pracy zgodnie 2z rozporzadzeniem w sprawie
szczegotowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania.
Przestrzeganie przepisow ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych w zakresie weryfikowania pracownikéw przed zawarciem
Z nimi umowy o prace, czy spetniaja warunki wymagane przepisami,
Opracowywanie projektu organizacji jednostki zgodnie z wytycznymi organu
prowadzacego.

Terminowe wyplacanie wynagrodzer  nauczycieli oraz pracownikdw
samorzadowych zgodnie 2z przepisami ustawy Karta Nauczyciela oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami.
Prowadzenie akt osobowych zgodnie 2z rozporzadzeniem w sprawie
dokumentacji pracowniczej.
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9. Poswiadczanie przeprowadzenia zaje¢ w dziennikach zaje¢ zgodnie
Zz rozporzadzeniem w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji.

10. Przestrzeganie przepiséw ustawy Kodeks pracy oraz rozporzadzenia w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
przeprowadzania instruktazu stanowiskowego, w ramach szkolenia wstepnego
w dziedzinie bhp, w przypadku zmiany stanowiska pracy pracownika,
poswiadczania przeprowadzenia tego instruktazu oraz przeprowadzania
pierwszego szkolenia okresowego w dziedzinie bhp.

11. Przestrzeganie przepiséw rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach w zakresie
przeprowadzania postepowania powypadkowego, powolywania do zespotu
powypadkowego pracownika posiadajacego  aktualne  zaswiadczenie
z przeszkolenia w zakresie bhp, powiadamiania rady rodzicéw o wypadkach
dzieci, umieszczania przy urzadzeniach technicznych instrukcji bezpiecznej
obstugi.

12. Uzgadnianie wyposazenia apteczek w porozumieniu z lekarzem sprawujacym
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, oznakowa¢ miejsca
przechowywania apteczek, okresowy przeglad wyposazenia apteczek pod
wzgledem kompletnosci i terminu przydatnosci srodkéw opatrunkowych
zgodnie z przepisami ustawy Kodeks pracy, rozporzadzenia w sprawie
ogdlnych przepiséw bhp oraz rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach.

13. Prawidtowe ustalanie i wyptacanie dodatku stazowego nauczycielom zgodnie
Z ustawq Karta Nauczyciela oraz prawidtowe naliczanie dodatkéw funkcyjnych
zgodnie z Uchwalg RMW w sprawie regulaminu przyznawania dodatkow (...).

O podjetych dziataniach w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych prosze
poinformowac¢ Wydziat Kontroli UMW, ul. Bogustawskiego 8,10; 50-031 Wroctaw
w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia.

Do wiadomosci:
Pan Jarostaw Delewski - Dyrektor DEU UMW wraz z protokotem kontroli WKN-KPZ.1711.34.2020
w wersji elektronicznej.
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