Urzad Miejski w Bgdzinie

Wydziat Audytu 1 Kontroli Wewngtrznej
ul. 11 Listopada 20

42-500 Bedzin

WAIKW. 1. 1711.1.2012 Bedzin, dnia 2 lipca 2012roku.

Informacja z przeprowadzonej kontroli problemowo —
finansowej - w Miejskim Zespole Szkot nr 4 w Bedzinie, przy
ul. Jednosci 38.

Powolanie kontroli i osob kontrolujqcych.

Kontrolg przeprowadzono zgodnie z planem kontroli, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr
101/2011 Prezydenta Miasta Bedzina z dnia 30 grudnia 2011roku w sprawie zatwierdzenia planu
kontroli w Urzedzie Miejskim w Bedzinie oraz jednostkach organizacyjnych gminy na 2012 rok.

Kontrolg przeprowadzity:

Pani Halina Taratuta - Palimaka — Gtéwny Specjalista Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej, na
podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Bedzina nr 1/2012 WAiKW. 1. 077.2.1. 2012 z dnia 20
stycznia 2012 roku,

Pani Elzbieta Lisowska — Inspektor Wydziatlu Os$wiaty , na podstawie upowaznienia Prezydenta
Miasta Bedzina nr 2/2012 WAiIKW. 1. 077.2.2.2012 z dnia 24 stycznia 2012 roku, do
przeprowadzenia kontroli dziatalno$ci merytorycznej MZS nr 4 w Bedzinie.

Kontrola zostala przeprowadzona w dniach od 26 stycznia 2012 roku do 27 kwietnia 2012 roku.
Kontrolg przeprowadzono w siedzibie Miejskiego Zespotu Szkét nr 4 w Bedzinie przy ul. Jednosci
38. Kontrola niniejsza zostala wpisana pod numerem 3 ksiazki kontroli, prowadzonej przez
jednostke kontrolowana.

Okres objety kontrolq
Kontrola objeto okres od stycznia 2009 roku do dnia kontroli.

Tematyka kontroli

Tematyka kontroli obejmowata:

1.Dziatalno$¢ merytoryczna jednostki;

2.Sporzadzanie i stosowanie norm bgdacych podstawa do realizacji zadan jednostki;
3.Prowadzenie gospodarki finansowej z uwzglgdnieniem obowiazujacych przepisow prawa
1 wprowadzonych procedur;

4.Zagadnienia z zakresu prawa pracy.



Dane ogolne

Statut MZS 4

Podstawe dzialania MZS 4 stanowi Statut MZS 4, bedacy zatacznikiem nr 1 do Uchwaly Nr
XLVII/656/2002 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 16 maja 2002 roku w sprawie : utworzenia
Miejskiego Zespotu Szkot nr 4 w Bedzinie , w ktorym ujgto nastepujace zagadnienia:
* Nazwg szkoty — szkota nosi nazwe Miejski Zespot Szkot nr 4 im. Noblistow
Polskich w Bgdzinie z siedziba w Bedzinie przy ul. Jednosci 38.
W sktad Miejskiego Zespotu Szkot nr 4 wchodza:
Szkota Podstawowa nr 9,
Gimnazjum nr 6.
Szkoty wchodzace w sktad MZS 4 uzywaja nazw:
Miejski Zespot Szkot nr 4 im. Noblistow Polskich w Bedzinie
Szkota Podstawowa nr 9,
Miejski Zespot Szkot nr 4 im. Noblistow Polskich w Bedzinie
Gimnazjum nr 6.
Ustalona nazwa jest uzywana przez szkol¢ w pelnym brzmieniu na pieczatkach, stemplach i
tablicach.
MZS 4 posiada wilasny sztandar, godto i ceremonial szkolny.
MZS 4 posiada piecze¢ urzgdowa wspdlna dla obydwu szkot wehodzacych w sktad MZS 4.

* Inne informacje o szkole -
Organem prowadzacym MZS 4 jest Gmina Bedzin.
Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad MZS 4 jest Slaski Kurator Os$wiaty w
Katowicach.
Czas trwania cyklu ksztatcenia wynosi sze$¢ lat w szkole podstawowej i trzy lata w gimnazjum.
MZS 4 jest jednostka budzetowa.

* Cele i zadania szkot wchodzacych w sktad MZS 4 -
Szkota podstawowa i gimnazjum, realizuja cele i zadania okreslone w ustawie o systemie oswiaty
oraz w wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych, koncentrujac si¢ na sprawowaniu funkcji
wychowawczych, edukacyjnych i opiekunczych.
MZS 4 w ramach przyjetego programu wychowawczego oraz przedmiotow realizuje m. in.
nastgpujace cele : wspieranie rozwoju ucznia, ksztalcenie jego samodzielnosci intelektualnej i
umozliwianie dokonywania wyboroéw edukacyjnych odpowiednich do jego uzdolnien , wyposazenie
ucznia w wiedzg i umiejgtnosci stosownie do jego rozwoju i zdolnosci, rozwijanie wrazliwosci
estetycznej.
Dla realizacji celow statutowych MZS4 posiada odpowiednie pomieszczenia m. in. : sale do nauki
z niezbednym wyposazeniem, pracowni¢ komputerowa, biblioteke, §wietlicg, sale gimnastyczna,
stolowke, gabinet pielggniarki szkolnej, halg sportowa.

* Organy szkoty —
Organami szkoly sa : Dyrektor MZS 4, Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow, Rada Samorzadu
Uczniowskiego.
Dyrektor organizuje pracg dydaktyczno — wychowawcza 1 opiekuncza oraz inne zajgcia zwiazane ze
statutowa dzialalno$cia szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz.
Rada Pedagogiczna jest organem kolegialnym MZS 4 realizujacym zadania wynikajace ze Statutu —
w formie uchwatl, zatwierdza , opiniuje i wnioskuje w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia
dydaktyczna, wychowawcza, opiekuncza i z organizacja MZS 4.
Rada Rodzicéw, reprezentuje ogoédt rodzicow ucznidw, uczestniczy w rozwigzywaniu spraw



wewngtrznych MZS 4.

W MZS 4 dziata samorzad , ktory tworza wszyscy uczniowie szkot .

Samorzad moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi MZS 4 wnioski 1 opinie we
wszystkich sprawach szkét, w szczegdlnosci dotyczacych realizacji podstawowych praw uczniow
zawartych w dokumencie o nazwie "Prawa 1 obowiazki ucznia”.

* Organizacja MZS 4 —
szczegblowa organizacj¢ nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okre$la arkusz
organizacji MZS 4, sktadajacy sig z arkuszy szkot wchodzacych w sktad MZS 4 .

* Nauczyciele i inni pracownicy MZS 4 -

w MZS 4 zatrudnia si¢ nauczycieli oraz pracownikow na stanowiskach urzgdniczych,
pracowniczych i obstugi. Okreslono szczegdtowy zakres zadan nauczycieli.

* Uczniowie —okreslono prawa i obowiazki ucznia, rodzaje nagrod i kar stosowanych wobec

ucznia.

*  Wewnatrzszkolny system oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow w MZS 4 —
ujeto : cele 1 kryteria oceniania, wymagania edukacyjne na poszczegdlne stopnie szkolne, sposoby
sprawdzania postgpoéw uczniow, elementy wewnatrzszkolnego systemu oceniania, klasyfikowanie,
tryb odwotawczy, promowanie.

* Mienie i finanse -

Majatek MZS 4 stanowi mienie komunalne .

MZS 4 prowadzi gospodarke finansowa 1 rozlicza si¢ z budzetem miasta na zasadach ustalonych dla
jednostek budzetowych.

MZS 4 opracowuje plan jednostkowy dochodéw i wydatkdéw budzetowych.

* Postanowienia koncowe — jednolity tekst Statutu MZS 4 wszedl w zycie z dniem 1
pazdziernika 2009 roku. Zmiany w Statucie MZS 4 uchwala Rada Pedagogiczna.

Jednostka kontrolowana dziata m. in. w oparciu o:

* Ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
roku nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami),

* Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2009 roku nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami),

* Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci(tekst jednolity Dz. U. Z 2009 roku
nr 152 poz.1223 z pdzniejszymi zmianami),

* Ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223
poz.1458 z pdzniejszymi zmianami),

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pra
cownikow samorzadowych( Dz. U. nr 50 poz.398 z pdzniejszymi zmianami),

* Ustawg z dnia 7 wrze$nia 1991roku o systemie o§wiaty (tekst jednolity Dz.U. z 2004roku
nr 256 poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami ),

» Ustawg z dnia 26 stycznia 1982roku - Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz.U. Z 2006 roku
nr 97 poz. 674 z pdzniejszymi zmianami),

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w
sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznos$ci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutlu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz.1990 z pdzniejszymi zmianami),

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku - w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 20 poz. 103),

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 roku w
sprawie szczegotowych zasad ustalania okresow pracy i innych okresOw uprawniajacych



nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegétowych zasad jej obliczania (Dz. U. Nr
128 poz.1418).

* Uchwale nr XLVII/656/2002 Rady Miejskiej w Bgdzinie z dnia 16 maja 2002 roku w
sprawie utworzenia Miejskiego Zespotu Szkot nr 4 w Bedzinie,

*  Uchwate nr XXXVII/599/2009 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 2 marca 2009 roku w
sprawie: przyjecia regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegdlowe warunki
przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach, szkotach i1 placoéwkach
prowadzonych przez miasto Bedzin dodatkow : za wystuge lat, motywacyjnego ,
funkcyjnego i za warunki pracy oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastgpstw, a takze nagrod za osiagnigcia dydaktyczno — wychowawcze.

Dyrektor MZS 4

Dyrektorem MZS 4 od dnia 1 wrzesnia 2007roku jest Pani Halina Rybak-Gredka, ktorej
stanowisko to powierzono na podstawie zarzadzenia nr 0151/202/2007 Prezydenta Miasta Bgdzina
z dnia 1 czerwca 2007 roku w sprawie : powierzenia stanowiska Dyrektora Miejskiego Zespotu
Szkot nr 4 w Bedzinie na okres pigciu lat szkolnych tj. do dnia 31 sierpnia 2012 roku.

W Statucie MZS 4 okreslono zadania Dyrektora w nastepujacych zakresach :

» kierowania dziatalno$cia dydaktyczno- wychowawcza i opiekuncza w tym:
1.ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w placowce, wlasciwych warunkéw pracy,
2.kierowanie realizacja planu pracy, uchwat Rady Pedagogicznej,
3.sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
4.przyjmowanie uczniow do szkot wchodzacych w sktad MZS 4,
5.sprawowanie opieki nad uczniami oraz stworzenie harmonijnego rozwoju psychofizycznego.

* organizacji dziatalno$ci szkot w tym:
l.wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w
czasie wszelkich zaje¢ 1 przedsigwzig¢ organizowanych przez szkole,
2.egzekwowanie przestrzegania przez ucznidOw i pracownikéw MZS 4 ustalonego porzadku oraz
dbalosci o czystos¢ i estetyke MZS 4,
3.wykonywanie zadan dotyczacych planowania obronnego , obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony.

* w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych w tym:
l.zarzadzanie majatkiem szkolnym — Dyrektor odpowiada za jego prawidlowe utrzymanie i
zabezpieczenie oraz za wlasciwe obciazenie odpowiedzialno$cia materialng nauczycieli i innych
pracownikow,
2.dysponowanie §rodkami okreslonymi w planie finansowym — Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢
za ich prawidlowe wykorzystanie,
3.organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi MZS 4,
4.organizowanie okresowej inwentaryzacji majatku MZS 4.

W czgsci 11T Regulaminu Organizacyjnego MZS 4 zapisano m. in.:

Szkola kieruje Dyrektor powotany przez Prezydenta Miasta , zgodnie z obowiazujacym
prawem.

Dyrektor reprezentuje szkote na zewnatrz i jest odpowiedzialny za catoksztalt jej
funkcjonowania.

Zakres kompetencji Dyrektora jest okreslony w art. 39 Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku
0 systemie oswiaty.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor.

W Statucie MZS 4 przewidziano utworzenie 2 stanowisk Wicedyrektoréw tj. d.s szkoty



podstawowej 1 ds. gimnazjum.

Zakres kompetencji Wicedyrektorow, ujeto w Regulaminie Organizacyjnym MZS 4.

Szczegdtowe obowiazki, zasady odpowiedzialnosci 1 wspodtzaleznosci stuzbowej Wicedyrektorow
ujeto w ich zakresach czynnosci.

Uchybienie:

Wyszczegolnienie w  zakresie czynno$ci Wicedyrektora ds. gimnazjum niektorych
obowiazkow dot. szkoty podstawowej, ktére rodwniez widnieja w zakresie czynnoS$ci
Wicedyrektora MZS 4 d. s szkoty podstawowe;.

Wewnetrzne regulacje

W celu realizacji zadan statutowych MZS 4, Dyrektor wprowadzit nastgpujace uregulowania

wewnetrzne:

Regulamin Organizacyjny MZS 4, wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora MZS 4 nr
19/2008/2009 z dnia 7 maja 2009 roku.

Regulamin Pracy MZS 4, wprowadzony zarzadzeniem Nr 19/03/04 Dyrektora MZS 4 z
dnia 22 czerwca 2004 roku,

Regulamin przydzielania pracownikom §rodkow ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy i obuwia roboczego w Miejskim Zespole Szkot nr 4 w Bedzinie, wprowadzony
zarzadzeniem nr 30/2010/2011 Dyrektora MZS 4 z dnia 29 czerwca 2011roku,

Regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w Miejskim Zespole Szkot 4 w
Be¢dzinie wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora MZS 4 nr 15/2007/2008 z dnia 17 marca
2008roku,

Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych MZS 4 wprowadzony
zarzadzeniem nr 22/2008/2009 z dnia 1 czerwca 2009 roku,

Zarzadzenie nr 10/2010 Dyrektora MZS 4 z dnia 1 marca 2010 roku w sprawie ustalenia
warunkow korzystania z positkow 1 optat za  przygotowywanie 1 wydawanie positkow w
MZS 4,

Zarzadzenie nr 15/2010/2011 Dyrektora MZS 4 w Bedzinie w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci z dnia 10 stycznia 2011roku,

W zatacznikach do ww. zarzadzenia ujeto:

*t Lk =

polityke zasad rachunkowosci - zatacznik nr 1,

zaktadowy plan kont - zalacznik nr 2,

instrukcje sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentoéw ksiggowych zalacznik nr 3,
instrukcje kasowa zalacznik nr 4,

instrukcje inwentaryzacyjna zatacznik nr 5.

Zarzadzenie nr 29/2010/2011 Dyrektora MZS4 z dnia 16 czerwca 2011roku w sprawie
ustalenia Regulaminu kontroli zarzadcze;,

Kodeks etyczny nauczycieli MZS 4, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr
29/2010/2011 Dyrektora MZS 4 z dnia 16 czerwca 2011roku,

Instrukcja Kancelaryjna w MZS 4 im. Noblistow Polskich w Bedzinie, stanowiaca zatacznik
nr 3 do zarzadzenia nr 29/2010/2011 Dyrektora MZS 4 z dnia 16 czerwca 2011roku w
sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej,

Instrukcja Archiwalna dla sktadnicy akt w MZS4 stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr
29/2010/2011 Dyrektora MZS 4 z dnia 16 czerwca 2011roku w sprawie ustalenia
Regulaminu kontroli zarzadczej - reguluje postgpowanie w skladnicy akt z wszelka
dokumentacja spraw zakonczonych,



* Regulamin ochrony danych i zbiorow w MZS 4, stanowiacy zalacznik nr 5 do zarzadzenia
nr 29/2010/2011 Dyrektora MZS 4 z dnia 16 czerwca 2011roku w sprawie ustalenia
Regulaminu kontroli zarzadczej ,

* Regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci ponizej 14.000 EURO, stanowiacy
zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 29/2010/2011 Dyrektora MZS 4 z dnia 16 czerwca
2011roku w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej ,

* Regulamin naboru nauczycieli w MZS 4, stanowiacy zalacznik nr 7 do zarzadzenia nr
29/2010/2011 Dyrektora MZS 4 z dnia 16 czerwca 2011roku w sprawie ustalenia
Regulaminu kontroli zarzadczej,

* Procedura zatrudniania pracownikéw niepedagogicznych w MZS 4, stanowiaca zatacznik nr
8 do zarzadzenia nr 29/2010/2011 Dyrektora MZS 4 z dnia 16 czerwca 2011roku w sprawie
ustalenia Regulaminu kontroli zarzadcze;.

USTALENIA KONTROLI
Regulamin Organizacyjny

Regulamin zostal podpisany przez Dyrektora MZS 4 , tekst jednolity wszedt w zycie od dnia 16
czerwca 2011roku.
W Regulaminie organizacyjnym ujgto :

1. Postanowienia ogolne —

Regulamin organizacyjny okresla schemat organizacyjny MZS 4, zasady funkcjonowania,
odpowiedzialno$ci 1 uprawnienia kadry kierowniczej, pedagogicznej, administracji i obstugi
szkolnej.

2. Organizacje wewnetrzng —
wyszczegdlniono stanowiska pracy znajdujace si¢ w strukturze organizacyjnej szkoty.

3. Zasady kierowania szkolq i kompetencje kadry kierowniczej — ujeto zakres kompetencji
Dyrektora MZS 4 1 Wicedyrektorow MZS 4, zadania kompetencje i odpowiedzialnos¢ kadry
pedagogicznej, zadania poszczegolnych stanowisk administracyjnych.

4. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej — kontrole wewngtrzng sprawuje Dyrektor,
Wicedyrektorzy, Gtowny Ksiggowy oraz pozostate osoby na stanowiskach kierowniczych, ktorzy sa
zobowiazani do sprawowania kontroli funkcjonalnej ~w stosunku do podlegtych sobie
pracownikow.

Uchybienie:
Przytoczenie nieaktualnej nazwy Wydzialu Urzgdu Miasta Bedzina (tj. Wydziatu Edukacji)
wymienionego jako organ prowadzacy.

Instrukcja Kancelaryjna

Zostata opracowana w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz.67).

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdlowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w MZS 4 oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
szczegollne nie stanowia inaczej, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, poczawszy od wplywu
lub powstania dokumentacji wewnatrz jednostki do momentu jej uznania za czg$¢ dokumentacji w



sktadnicy akt.

Zaltaczniki do instrukeji:

1.Jednolity rzeczowy wykaz akt w MZS 4,
2.Rejestr przesytek wplywajacych,
3.Rejestr przesylek wychodzacych,
4.Wzébr formularza spisu spraw,

5.0pis teczki aktowe;j.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Regulamin Pracy

Regulamin pracy zostat wprowadzony Zarzadzeniem Nr 19/03/04 Dyrektora MZS 4, z dnia
22 czerwca 2004 roku ( zalaczniki , do tego Regulaminu utracity moc z dniem 16 czerwca
2011roku ).

Regulamin okre$la porzadek wewngtrzny w Miejskim Zespole Szkol nr 4 w Bedzinie, a
takze prawa 1 obowiazki pracownikow i pracodawcy.
Regulamin wszedl w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.
Regulamin zostat podpisany przez Dyrektora MZS 4 i organizacj¢ zwiazkowa.
Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw , bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
wymiar czasu pracy.

Uchybienie:

1. Funkcjonowanie w § 6 punkcie 2 Regulaminu Pracy nastepujacego zapisu, niezgodnego z
obowiazujacymi przepisami : ,,za pracg w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej, wynikajacej z
osobistego zaszeregowania zasadniczego™.

Karty ewidencji czasu pracy pracownikow

Zgodnie z art. 149 §1 Kodeksu pracy Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy
pracownika do celow prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych
z praca. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy or az sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 roku Nr 62, poz. 286
z pozniejszymi zmianami) w § 8 podaje, iz ,,Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego
pracownika: kart¢ ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: pracg w poszczegdlnych dobach,
w tym prac¢ w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne
od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze
dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione 1 nieusprawiedliwione
nieobecnos$ci w pracy; (...).”.

Zagadnienie ewidencji czasu pracy w jednostce kontrolowanej uregulowano w § 12
Regulaminu Pracy MZS 4 .

Kontroli poddano:
- Czy dla losowo wybranych pracownikéw MZS 4 zatoZzono odrgbne karty ewidencji czasu pracy,
- Czy karty ewidencji czasu pracy prowadzone sa zgodnie z § 8 ww. Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie m.in.:
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* indywidualnych kart czasu pracy pracownika,

* rocznej karty ewidencji obecnosci w pracy,

* ewidencji wyj$¢ w godzinach stluzbowych dla pracownikéw administracji i obstugi,
nauczycieli,

* rejestru wyj$¢ pracownikow hali sportowe;,

* ewidencji odpracowywania wyj$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych pracownikow
administracji i obstugi,

* wnioskoéw o dzien wolny,

* polecen wyjazdu stuzbowego.

Karty ewidencji czasu pracy prowadzone dla pracownikow administracji i obstugi.

Weryfikacji poddano losowo wybrane indywidualne karty czasu pracy pracownikow MZS 4.
Stwierdzono:

Dla wszystkich kontrolowanych, pracownikéw administracji i obstugi MZS 4 zostaty
zatozone i sa prowadzone :

1. indywidualne karty czasu pracy pracownika,

2. roczne karty ewidencji obecnos$ci w pracy.

Uchybienia dot. prowadzenia indywidualnych kart czasu pracy pracownikow administracji i
obstugi:

* dokonywanie poprawy pierwotnego mylnego zapisu na niektorych kartach poprzez
przerabianie ,

* niewypehianie niektorych informacji znajdujacych si¢ na druku karty dot. podsumowania
ilosci przepracowanych w danym miesiagcu godzin : podstawowych, nadliczbowych,
nocnych, w niedziele 1 $wigta oraz godzin nieobecnosci w pracy,

* wpisanie na kartach czasu pracy niektorych pracownikow niewtasciwej ilosci godzin
przepracowanych przez pracownika lub niewlasciwej godziny rozpoczgcia czy zakonczenia

pracy.

Karty czasu pracy nauczycieli.

Weryfikacji poddano ewidencje czasu pracy nauczycieli, rozliczenie godzin ponadwymiarowych
nauczycieli, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, w losowo wybranym okresie
rozliczeniowym, trwajacym od 24 kwietnia 2011 roku do 21 maja 2011roku, ewidencjonowanie
urlopow bezptatnych nauczycieli.

Kontroli ewidencji czasu pracy nauczycieli 1 rozliczenia godzin ponadwymiarowych dokonano w
oparciu o:

* pismo pn. godziny ponadwymiarowe i godziny zastgpstw nauczycieli za ww. okres.

» karty ewidencji czasu pracy nauczycieli MZS 4, dot. ww. okresu rozliczeniowego, 30,

* zestawienie nieobecnos$ci nauczycieli za okres kontrolowany.

Uchybienie:
1.Prowadzenie kart czasu pracy nie dla wszystkich nauczycieli zatrudnionych w MZS 4.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.
Na podstawie:



» kart ewidencji czasu pracy nauczycieli,

* listy plac za godziny ponadwymiarowe nauczycieli,

* losowo wybranych analitycznych 6 kart pomocniczych do listy ptac,

* pisma podpisanego przez Dyrektora MZS 4, zatytulowanego - godziny ponadwymiarowe i
godziny zastepstw nauczycieli za miesiac marzec/kwiecien, stanowiacego podstaweg do
naliczenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe,

sprawdzeniu poddano czy wykazana w ww. pismie ilo§¢ godzin przepracowanych przez nauczycieli
w godzinach ponadwymiarowych :

* jest zgodna z ilo$cia godzin wynikajaca z kart ewidencji czasu pracy nauczyciela,

* stanowila podstawe do naliczenia i wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
wg stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Ewidencjonowanie urlopow bezptatnych nauczycieli.

Weryfikacji poddano czy w ewidencji czasu pracy losowo wybranych nauczycieli odnotowano
udzielony urlop bezptatny na podstawie pism nauczycieli, znajdujacych si¢ w ich teczkach akt
osobowych , 1 czy za dni urlopu bezptatnego nauczycieli dokonano potracenia z wynagrodzenia.
W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Potwierdzanie obecnosci w pracy - Listy obecnosci

Kwesti¢ potwierdzania obecno$ci w pracy przez pracownikow MZS 4 uregulowano w § 8
Regulaminu Pracy MZS 4.
Stwierdzono:

* W jednostce kontrolowanej rolg listy obecnosci pelni indywidualna karta czasu pracy
pracownika,

* Pracownicy administracji i obstugi - pomimo braku szczegoétowego ujgcia w Regulaminie
Pracy kwestii potwierdzania przybycia pracownika do pracy , tak przybycie do zaktadu
pracy jak i1 zakonczenie pracy potwierdzaja swoim podpisem na indywidualnej karcie
czasu pracy, prowadzonej przez Sekretarza szkoty, w kazdym dniu pracy, z wpisaniem
godzin rozpoczegcia 1 zakonczenia pracy,

* Pracownicy administracji i obstugi MZS 4 rozpoczynaja pracg w réznych godzinach np.
dozorcy nocni od godziny 20.00, pracownicy obstugi od godziny 6.00 lub 6.30, pracownik
MZS4 , do obowiazku ktérego nalezy prowadzenie list obecnos$ci, pracuje od godziny 7.30
do 15.30,

* nauczyciele zatrudnieni w MZS 4 nie potwierdzaja swojego przybycia do zaktadu pracy, w
sposob ustalony w wewngtrznym uregulowaniu tego zagadnienia.

Uchybienia:

1. Brak ustalenia w wewngtrznych uregulowaniach MZS 4, w zakresach czynnosci niektorych
pracownikow kwestii nadzoru nad listami obecno$ci w czasie gdy Sekretariat MZS 4 jest
nieczynny,

2. Nierealizowanie przez nauczycieli zatrudnionych w MZS 4 zapisu widniejacego w § 8
Regulaminu Pracy MZS 4 dot. potwierdzania obecnos$ci w pracy przez pracownikow MZS
4.

Ewidencja wyjs¢ stuzbowych



Obowiazek prowadzenia ksiggi wyjs¢ stuzbowych, w ktorej odnotowuje si¢ kazde opuszczenie
miejsca pracy przez pracownikow szkoty, ujeto w zakresie czynnosci pracownika MZS 4.
Kwestig opuszczenia stanowiska w godzinach pracy uregulowano w § 11 Regulaminu Pracy
MZS 4.

Stwierdzono:

1. W MZS 4 prowadzone sa przez upowaznionego pracownika szkoty ewidencje wyjs¢ :
dla pracownikéw administracji i obshlugi, pracownikéw hali sportowej oraz dla
nauczycieli, ponadto dla tych pracownikow prowadzona jest ewidencja odpracowywania
wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych .

2. W ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych odnotowane sa wyjscia pracownikow w
sprawach stuzbowych i prywatnych.

3. Pracownik MZS 4 , odnotowat w ewidencji wyjscia stuzbowe, ktore miaty miejsce po
zakonczeniu przez niego pracy - powyzszy zapis w ewidencji wyj$¢ pracownikéw nie
znalazt odbicia na indywidualnych kartach czasu pracy tego pracownika,

4. Dokonanie w ewidencji wyjs¢ wypisOw nasuwajacych watpliwosci czy ta ewidencja
wyj$¢ stuzy do wypisywania si¢ przez pracownikéw przed wyjsciem z pracy i czy jest
weryfikowana przez odpowiedzialnego pracownika na biezaco, a szczegdlnie przed
zakonczeniem okresu rozliczeniowego.

Uchybienie:

1. Brak odbicia na indywidualnych kartach czasu pracy pracownika MZS 4, wyjs¢
odnotowanych w ewidencji jako wyj$cia w celach stuzbowych, ktore miaty miejsce po
obowiazujacych tego pracownika godzinach pracy.

2. Dokonywanie wypisoéw w ewidencji wyjs¢ nasuwajacych watpliwo$ci czy pracownicy
wyjs$cie w godzinach pracy odnotowuja w tej ewidencji przed opuszczeniem stanowiska
pracy.

Odpracowywanie wyjs¢ osobistych pracownikow w godzinach pracy.

Na przyktadzie wpisow wyjs¢ w sprawach osobistych, dokonanych w ,ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych” w roku 2011, przez pracownikow administracji 1 obstugi oraz wpisow do
»~ewidencji odpracowywania wyj$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych” , sprawdzono czy
odnotowane jako osobiste wyjscia w godzinach pracy zostaly odpracowane, a nastgpnie
zweryfikowano czy wyjscia osobiste znalazly odbicie na indywidualnych kartach czasu pracy
pracownika .

Stwierdzono w 1 przypadku brak odbicia na indywidualnej karcie czasu pracy pracownika
odnotowanego wyjscia w ewidencji w celu prywatnym.

Polityka rachunkowosci
Stosownie do postanowien art.10 ust.2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
/jednolity tekst Dz. U. z 2009 roku nr 152 poz.1223 z pdzniejszymi zmianami/ wprowadzono w
MZS 4 zasady prowadzenia rachunkowosci.
Uchybienie:

1. Przytoczenie w polityce rachunkowosci nieaktualnego Rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Zaktadowy plan kont MZS 4 w Bedzinie
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Plan kont zawiera: wykaz kont ksiggi gldwnej i1 ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami
ksiegi gtownej, klasyfikacje¢ budzetowa dochodoéw 1 wydatkdw, oznaczenia numeru kont, nazw kont
, syntetyke oraz analityke kont , opisane zasady funkcjonowania kont.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

wraz z Regulaminem kontroli wewnetrznej
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w MZS 4.

Instrukcja kasowa MZS 4 w Bedzinie
Instrukcja okresla jednolite zasady gospodarki kasowej MZS 4.

Uchybienie:
1.Stwierdzono brak spdjnosci w ww. uregulowaniach wewngtrznych ( tj. Instrukcji sporzadzania,
obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych oraz w Instrukcji kasowej) dot. ustalenia ilo$ci
egzemplarzy wystawianych asygnat kasowych KW- kasa wyptaci.

Teczki osobowe pracownikow
Na podstawie losowo wybranych 21 teczek akt osobowych pracownikoéw stwierdzono, 1z
akta osobowe pracownikow sa prowadzone zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 28.maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéHw
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika./Dz.U nr 62 poz.286 z pdzniejszymi zmianami/.
Uchybienia.

1. Uzywanie w pismach sporzadzonych przez MZS 4, podpisanych przez Dyrektora MZS 4
roznych nazw dla okreslenia zajmowanego stanowiska przez danego pracownika ,

2. Brak spojnosci w wewnetrznych uregulowaniach dot. okres§lenia nazwy stanowiska,

3. Ustalenie w umowie o prac¢ wynagrodzenia dla jednego pracownika wg kategorii
zaszeregowania  niezgodnej z zapisem w Regulaminie wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych MZS 4,

4. Wyszczegblnienie w zakresie czynno$ci Wicedyrektora ds. gimnazjum niektorych
obowiazkow dot. szkoty podstawowej, ktore rowniez widnieja w zakresie czynnosci Pani
Wicedyrektor MZS 4 d. s szkoty podstawowe;.

5. Przyjecie do teczki akt osobowych pracownika $wiadectwa pracy o numerze
PZB$2/CB/17/91, budzacego watpliwosci.

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Niepedagogicznych

Regulamin okresla zasady wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania innych $wiadczen
zwiazanych z praca, przystugujacych pracownikom MZS4 w Bedzinie zatrudnionym na
stanowiskach niepedagogicznych. Regulamin podpisat Dyrektor MZS 4, uzgodniono z organizacja
zwiazkowa , co jest potwierdzone podpisem oraz data 29 maja 2009 roku. Pracownicy
niepedagogiczni MZS 4 zapoznanie z tresciag Regulaminu potwierdzili swoim podpisem w Ksigdze
zarzadzen MZS 4. Regulamin stat si¢ normatywny i obowiazujacy w 14 dni po jego ogloszeniu.
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Zostal wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora MZS 4 nr 22/2008/2009 z dnia 1 czerwca
2009 roku na podstawie art.39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych(Dz.U.nr223 poz.1458),Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych(Dz. U. Nr 50 poz.398) .

W zatacznikach do Regulaminu uj¢to:

1.Tabelg stawek wynagrodzenia zasadniczego w  poszczegdlnych  kategoriach
zaszeregowania,

2.Wykaz stanowisk objetych dodatkiem funkcyjnym,

3.Wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych zatrudnianych w placowkach
oswiatowych oraz katalog stanowisk urzedniczych, pracowniczych i1 obstugi w placowkach
o$wiatowych.

Kwesti¢ wynagrodzenia nauczycieli reguluje m. in.: Karta Nauczyciela, Regulamin okreslajacy
wysoko$¢ oraz szczegotowe warunki przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach,
szkotach 1 placowkach prowadzonych przez miasto Begdzin dodatkow : za wysluge lat,
motywacyjnego , funkcyjnego i za warunki pracy oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
1 godziny doraznych zastgpstw, a takze nagrod za osiagnigcia dydaktyczno — wychowawcze
stanowiacy zalacznik nr 1 do Uchwaty nr XXXCI1/599/2009 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 2
marca 2009roku.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Ochrona danych
Sprawdzeniu poddano realizacje ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926) przez jednostke kontrolowang .

Stwierdzono iz w MZS 4 sporzadzono Regulamin ochrony danych i1 zbiorow w Miejskim Zespole
Szkét nr 4 w Bedzinie oraz  Instrukcje¢ zarzadzania systemem informatycznym. Prowadzona jest
ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w MZS 4.

Na podstawie kontrolowanych teczek akt osobowych pracownikéw stwierdzono iz pracownicy
przetwarzajacy dane osobowe posiadaja szczegdétowe upowaznienia do ich przetwarzania .

Zbiory danych zgloszono do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych w trakcie
trwania kontroli.

Ponadto w czes$ci V Polityki rachunkowosci MZS 4 okreslono — system ochrony danych i1 zbiorow.

Zarzqdzanie nieruchomosciami

Decyzja nr 2/2009 Prezydenta Miasta Bedzina z dnia 1 pazdziernika 2009 roku w sprawie:
oddania nieruchomos$ci w trwaty zarzad postanowiono przekazaé w trwaly zarzad na rzecz gminne;j
jednostki organizacyjnej — Miejskiego Zespotu Szkot nr 4 z siedziba w Bedzinie przy ul. Jednosci
38 — nieruchomo$¢ oznaczona numerem geodezyjnym 1272/4 na karcie mapy 3, obrgb Lagisza o
powierzchni 2 ha 1655 m2, potozona w Bedzinie przy ul. Jednosci, zabudowana :

»budynkiem szkoly o : kubaturze 28030 m3, powierzchni uzytkowej 2211m2,

»hala sportowa o : kubaturze 14738 m3, powierzchni uzytkowej 2046,40m2,

»boiskiem szkolnym,

»ogrodzeniem.

Nieruchomos$¢ ta stanowi wiasnos¢ Gminy Bedzin ujawniong w zapisie ksiggi wieczystej KW nr
30785, prowadzonej przez V Wydziat Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Bedzinie.
Nieruchomos$¢ ta zostala oddana w trwaly zarzad na cele statutowe zwiazane z prowadzeniem
placéwki o$wiatowo — wychowawczej tj. bezptatnego nauczania i wychowania w zakresie co
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najmniej podstaw programowych, okreslonych przepisami ustawy o systemie o§wiaty.
Zarzad nieruchomoscia ustanowiono na czas nieoznaczony.

Ksiqzka obiektu budowlanego

Kwestie prowadzenia ksiazki obiektu budowlanego normuje Rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 roku w sprawie ksiazki obiektu budowlanego (Dz. U. z 2003 roku
nr 120, poz. 1134 z pdzniejszymi zmianami).

Ksigzka obiektu budowlanego tom III, zalozona od 1 stycznia 2002 roku, prowadzona jest dla
budynkéw szkoty oraz hali sportowej, potozonych w Bedzinie przy ulicy Jednosci 38.

Do dokonywania wpisoOw w tej ksiazce zostat upowazniony pracownik MZS 4.

Ksiazka posiada strony ponumerowane, a przeprowadzane kontrole na biezaco sa do niej
wpisywane .

Ksiagzka obiektu zawiera :

»nazwisko pracownika upowaznionego do dokonywania wpisu,

» dane identyfikacyjne obiektu,

»spis dokumentacji dotaczonej do ksiazki obiektu,

» dane techniczne charakteryzujace obiekt,

»plan sytuacyjny obiektu,

»wykaz protokotow okresowych kontroli stanu technicznego obiektu,

»wykaz protokotow okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania
obiektu,

»dane dotyczace opracowania technicznego,

»wykaz protokoldw odbioru rob6t remontowych w obiekcie.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Wydatki na wynagrodzenia

Na podstawie rocznych sprawozdan za lata 2009-2011, podpisanych przez Dyrektora MZS 4, -
RB-28 S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego
samorzadowej jednostki budzetowej za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia danego roku,
stwierdzono iz wydatki na wynagrodzenia osobowe :
» zrealizowano w wysokosci nie wyzszej niz wyznaczono w planie wydatkéw budzetowych,
* poniesiono, zgodnie z klasyfikacja budzetowa, z :
§ 4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikow,
rozdziatéw — 80101 - szkolty podstawowe,
80110 - gimnazja,
80148 - stotowki szkolne,
85401 - swietlice szkolne,

Kontroli poddano prawidtowo$¢ naliczania i wyplacania wynagrodzen nastepujacych losowo
wybranych pracownikow jednostki kontrolowanej:

» Dyrektor MZS 4;

» Wicedyrektorzy MZS 4 x 2;
»Nauczyciel x 6;

» Glowny Ksiggowy;
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» Kierownik hali sportowej;

» Sekretarz szkoty x 2;

»Intendent;

» Pracownik techniczny w hali sportowej;
»Kucharka;

» Sprzataczka x 3;

»Konserwator;

»Dozorcy nocni x 2;

Sprawdzeniem objgto m. in. : umowy o pracg, przedmiotowe pisma angazujace,
swiadectwa pracy, karty zarobkowe pracownikéw, ewidencjg czasu pracy, raporty kasowe,
przelewy wynagrodzen oraz listy ptac za miesiace:

Pracownicy niepedagogiczni:

»pazdziernik 2009 roku lista ptac nagrod poz. ks.464-466/2009/p

>lipiec 2010 roku poz. ks. 294-296/2010/p
»pazdziernik 2010 roku lista ptac nagréod poz. ks.428-430/2010/p
>lipiec 2011roku poz. ks. 344-347/2011
»pazdziernik 2011roku poz. ks. 498-501/p;
»pazdziernik 2011 roku lista ptac nagréd poz. ks.477-479/p
»listopad 2011 roku poz. ks. 587-590/2011/p;
»>styczen 2012roku poz. ks.28-30/2012/p.
Nauczyciele :
»pazdziernik 2009roku lista ptac nagrod poz. ks..464-466/2009/p
»marzec 2010 roku - poz. ks. 78-80/2010/p;
»pazdziernik 2010roku - poz. ks. 406-408/2010/p;
»pazdziernik 2010 roku lista ptac nagrod poz. ks.428-430/2010/p
»czerwiec 2011 roku - poz. ks.253 — 256/2011/p;
»wrzesien 2011roku - poz. ks. 447-450/2011/p
»pazdziernik 2011roku — poz. ks.406-408/2010/p
»pazdziernik 2011 roku lista ptac nagréd poz. ks.477-479/p
»listopad 2011 roku- poz. ks.511-514/2011/p.
Weryfikacji poddano:

>staz pracy pracownikéw kontrolowanych - poréwnano, czy przydzielona stawka procentowa
wystugi lat odpowiada stazowi pracy;

>czy stawki poszczegélnych skladnikéw  wynagrodzen zostaly przyznane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

>prawidtowos$¢ sporzadzania zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby list plac,
wykonywanych przy pomocy programu komputerowego;

>czy poszczegOlne sktadniki wynagrodzen wystepujace w umowie o pracg zostaly
w odpowiedniej wysokosci naniesione na liste ptac;

>prawidtowos¢ obliczenia nagrod jubileuszowych;

>prawidtowos$¢ obliczenia dodatku za wieloletnia prace ;

>prawidtowos$¢ obliczenia odprawy emerytalne;,

»czy kwota wynagrodzenia wyptaconego pracownikom w formie bezgotoéwkowej
jest zgodna z kwota do wyplaty, naliczona na liscie ptac;
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>wprowadzenie kosztow wynagrodzenia do ksiag rachunkowych
W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.
Ponadto kontroli poddano nastgpujace zagadnienia :

1. Odprawa emerytalna .

Weryfikacji poddano zasadno$¢ przyznania 1 prawidlowos¢ obliczenia odprawy emerytalnej

dla pracownika MZS 4.

Uchybienie:

1.Przyznanie na pis$mie i dokonanie wyptaty pracownikowi MZS 4 odprawy emerytalnej pomimo iz
w okresie wczesniejszym pracownik otrzymat odprawe w zwiazku z przyznaniem $wiadczen
rentowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych.

Sprawdzono czy ilo§¢ godzin nadliczbowych, za ktora dokonano pracownikowi wyptaty
wynagrodzenia oraz dodatku w miesigcu listopadzie 2011roku, jest zgodna z ilo$cia godzin
przepracowanych w czasie nadliczbowym, wynikajaca z ewidencji czasu pracy danego
pracownika.

Uchybienie:

1. Wykazanie w pis$mie stanowiacym podstaweg naliczenia i dokonania wyplaty wynagrodzenia
oraz dodatku za godziny nadliczbowe, podpisanym przez Dyrektora MZS 4, za miesiac
listopad 2011roku, zawyzonej ilo$ci godzin przepracowanych przez pracownika, przez co
nastapitlo naliczenie 1 dokonanie wyptaty wynagrodzenia oraz dodatku za godziny
nadliczbowe w wysoko$ci zawyzone;.

3.Dodatek do wynagrodzenia za prace w porze nocnej.

Weryfikacji poddano prawidlowos$¢ obliczenia za prace w porze nocnej: ilosci godzin
przepracowanych przez pracownikow oraz dodatku do wynagrodzenia.

Ustalenia pory nocnej dokonano w § 5 punkcie 7 Regulaminu Pracy MZS 4 pn. ,,Czas pracy”
Prawidlowos$¢ obliczenia ilo$ci godzin nocnych przepracowanych przez pracownikéw sprawdzono

na podstawie:

-indywidualnych kart czasu pracy pracownikéw pracujacych w porze nocnej, zawierajacych

godziny rozpoczgcia i1 zakonczenia pracy przez pracownika ,

-pism podpisanych przez Dyrektora MZS 4, stanowiacych podstawg naliczenia dodatku do

wynagrodzenia za kazda przepracowana godzing w porze nocnej, zawierajacych wyszczegolnienie

ilosci przepracowanych godzin w porze nocnej przez danego pracownika w miesiacu.

W wyniku kontroli stwierdzono iz :
*  Wystapity réznice w obliczeniach ilosci godzin przepracowanych przez dozorcoOw nocnych
w porze nocnej, dokonanych przez Kontrolujaca i pracownika MZS 4 - do zakresu
czynnosci ktorego nalezato rozliczanie czasu pracy dozorcéw nocnych,
* Obliczenia dodatku dokonano na podstawie stawki niezgodnej z obowiazujacymi
przepisami.
Uchybienia:

1. Wykazanie w pismach podpisanych przez Dyrektora MZS 4, stanowiacych podstawg
naliczenia dodatku do wynagrodzenia za kazda przepracowana godzing w porze nocnej,
btednie obliczonej ilosci godzin przepracowanych przez pracownikéw w porze nocnej.

2. Obliczenie dodatku do wynagrodzenia za pracg w porze nocnej w oparciu o stawke
wyszczegdlniona w Regulaminie Pracy MZS 4 , niezgodna z obowiazujacymi przepisami.
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4. Nagrody jubileuszowe.

Weryfikacji poddano nagrody naliczone i wyptacone w okresie od roku 2010 do stycznia 2012 roku
dla:

—Nauczycieli x 6,

—Sprzataczek x 3,

—Sekretarza szkoty,

—Konserwatora,

—Dozorcy nocnego.

Na podstawie dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce akt osobowych sprawdzono:

-czy pracownik posiadal uprawnienia do nagrody jubileuszowej w dniu dokonania jej wyplaty,
-prawidtowos¢ obliczenia nagrody,

Stwierdzono nastgpujace uchybienia :

1. Przyznanie nagrody jubileuszowej pracownikowi MZS 4, w piSmie w sprawie przyznania
nagrody jubileuszowej za 40 lat pracy w wysokosci 300% wynagrodzenia miesi¢cznego,
stanowiacym podstawe¢ do naliczenia nagrody jubileuszowej dla pracownika, podpisanym
przez Dyrektora MZS 4, pomimo iz z dokumentacji zgromadzonej w teczce akt osobowych
tego pracownika, wg stanu na dzien przyznania i wyplaty nagrody nie wynika aby
pracownik posiadal odpowiedni staz pracy uprawniajacy do otrzymania tej nagrody w ww.
terminie,

2. Przyznanie nagrody jubileuszowej pracownikowi MZS 4 pismem , podpisanym przez
Dyrektora MZS 4, stanowiacym podstawe do naliczenia nagrody jubileuszowej, za 35 lat
pracy w wysokosci 200% wynagrodzenia miesigcznego, pomimo iz z dokumentacji
zgromadzonej w teczce akt osobowych pracownika, wg stanu na dzien przyznania i wyplaty
nagrody, nie wynikato aby pracownik posiadat odpowiedni staz pracy uprawniajacy do
otrzymania tej nagrody.

5.Umowy o prace na zastgpstwo.

W § 1 art. 25 Kodeksu Pracy zapisano -"jezeli zachodzi koniecznos$¢ zastepstwa pracownika w
czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢
innego pracownika na podstawie umowy o pracg na czas okreslony, obejmujacy czas tej
nieobecnosci”.
Na podstawie 3 losowo wybranych umow na zastepstwo sprawdzono realizacj¢ powyzszego.
Uchybienia:
1. Dokonanie w 2 kontrolowanych umowach na zastepstwo, zapiséw budzacych watpliwosci.

Naliczenie nagrod dla pracownikow MZS 4

Kwesti¢ przyznawania nagrod uregulowano :
1.Dla pracownikéw niepedagogicznych - w paragrafach od 12 do 15 Regulaminu Wynagradzania
pracownikow niepedagogicznych MZS 4.
2.Dla nauczycieli - w rozdziale VII Regulaminu okreslajacym wysoko$¢ oraz szczegotowe warunki
przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach, szkotach i placowkach prowadzonych
przez miasto Bedzin dodatkow : za wyshuge lat, motywacyjnego , funkcyjnego i za warunki pracy
oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze nagrod za
osiagnigcia dydaktyczno — wychowawcze.
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Na podstawie teczek akt osobowych pracownikow kontrolowanych stwierdzono iz w niektorych z
nich znajduja si¢ podpisane przez Dyrektora MZS 4, pisma przyznajace nagrody w miesiacu
pazdzierniku danego roku ( okresu lat od 2009 do 2011), zawierajace wyszczegdlnienie kwoty
przyznanej nagrody wraz z uzasadnieniem przyznania nagrody.

Na podstawie list ptac sprawdzono czy wyptaty nagrody dokonano :

spracownikom posiadajacym w teczce akt osobowych pisemne potwierdzenie otrzymania nagrody,
*w kwocie wyszczegdlnionej w pi§mie przyznajacym nagrode.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Wynagrodzenia bezosobowe.

Zgodnie z klasyfikacja budzetowa, wydatki na wynagrodzenia bezosobowe obejmujace
wynagrodzenia z tytulu : uméw zlecenia i o dzieto zakwalifikowano do paragrafu 4170-
wynagrodzenia bezosobowe.

Weryfikacji poddano losowo wybrana umowg zlecenia o numerze 1/2011, zawarta w dniu 3
stycznia 2011roku pomiedzy MZS 4, reprezentowanym przez Dyrektora MZS 4, a Zleceniobiorcg .
W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Wydatki poniesione na podroze stuzbowe

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 19 grudnia 2002roku w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

Wydatki na podroze stuzbowe zaklasyfikowano do paragrafu 4410 — krajowe podroze
stuzbowe.

W roku 2011wydatki na ww. cel wykonano w rozdziatach:
80101- szkoty podstawowe,
80146 - ksztatcenie i doskonalenie nauczycieli,
Zagadnienie dokumentacji kosztow podrézy stuzbowych uregulowano w czesci X Polityki
rachunkowos$ci MZS 4.

Weryfikacji poddano 4 losowo wybrane polecenia wyjazdu oraz rozliczenie tych delegacji.

Uchybienie:

1.Wpisanie na druku polecenia wyjazdu pracownikéw w rubryce dot. srodka lokomocji wiasciwego
do odbycia podrozy stuzbowej - okreslenia ,,inny”,

Zaliczki
Kwestig pobierania zaliczek przez pracownikow MZS 4 uregulowano w czgsci XI Polityki
rachunkowosci MZS 4.
Realizacj¢ powyzszego uregulowania sprawdzono na przyktadzie 3 losowo wybranych wnioskow
pracownikow o wypflatg zaliczki oraz rozliczen tych zaliczek.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Wydatki na srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
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Jak wynika z art. 237 § 1 i 2 Kodeksu Pracy - Pracodawca ustala rodzaje §rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia, ktorych stosowanie jest niezb¢dne na danych
stanowiskach pracy, a ktore stanowia wlasno$¢ pracodawcy.

W  jednostce kontrolowanej zagadnienie powyzsze zostalo uregulowane w Regulaminie
przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy i obuwia
roboczego w MZS 4, sporzadzonego na podstawie Kodeksu Pracy.

W punkcie 12 ww. Regulaminu zapisano: iz Tabele Norm Przydzialu zawieraja wykaz stanowisk
pracy, na ktorych powinny by¢ stosowane okreslone srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze oraz przewidywane okresy ich uzywalno$ci, okres uzywalnosci jest liczony od dnia
wydania, co potwierdzane jest przy odbiorze data i podpisem.

W tabeli norm przydziatu Dyrektor MZS 4 ustalil stanowiska pracy, ktérym przystuguje zakres
wyposazenia w odziez 1 obuwie oraz srodki ochrony indywidualnej , okresy uzywalnosci.
Stwierdzono iz karty ewidencyjne wyposazenia dla stanowisk pracy przewidzianych w tabeli
norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej prowadzi pracownik, zgodnie z zapisem w jego
zakresie czynnosci .

Weryfikacji poddano karty wyposazenia 8 pracownikow MZS 4.

Sprawdzono wydatki poniesione na zakup $§rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego na podstawie dowodow zakupu tych srodkéw.

Wydatek poniesiono zgodnie z klasyfikacja budzetowa z paragrafu 3020- nagrody i wydatki
osobowe zaliczone do fizycznych, stwierdzono iz zakupiona odziez ochronna, zgodnie z
wyszczegolnieniem na ww. dowodzie na biezaco wpisano do kart ewidencyjnych pracownikow.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Wydatki poniesione na zakup materiatow i wyposazenia

Jak wynika ze sprawozdania RB — 28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres od
poczatku roku do 31 grudnia 2011roku, wydatki na zakup materiatdéw w roku 2011 poniesiono :w
wysoko$ci nie wyzszej niz zaplanowano, zgodnie z klasyfikacja budzetowa z paragrafu 4210 —
zakup materiatow 1 wyposazenia w nastgpujacych rozdziatach:

1. 80101 — szkoty podstawowe

2. 80146-ksztalcenie i doskonalenie nauczycieli

3. 85154 -przeciwdzialanie alkoholizmowi

4. 85401-$wietlice szkolne
Weryfikacji poddano 4 losowo wybrane dowody ksiggowe dot. zakupu materiatow.
Stwierdzono iz w MZS 4 wydatki z § 4210 poniesiono na zakup m. in.: artykutow
czystosciowych, materiatow pi$miennych i biurowych, niezb¢dnych do funkcjonowania jednostki.
Zobowiazania uregulowano terminowo.
W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Wydatki poniesione na zakup energii

Ze sprawozdania RB — 28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres od poczatku roku
do 31 grudnia 2010roku, wynika iz wydatki na zakup energii w roku 2010 poniesiono : w
wysokosci nie wyzszej niz zaplanowano, zgodnie z klasyfikacja budzetowa z paragrafu 4260 —
zakup energii obejmujacego oplaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej, gazu oraz wody w
rozdziale 80101 — szkoty podstawowe.

Werytikacji poddano 5 losowo wybranych dowodow ksiggowych.

Stwierdzono iz w MZS 4 wydatki z § 4260 poniesiono na zakup energii elektrycznej i cieplnej
oraz wody, niezbednych do funkcjonowania jednostki.

Zobowiazania uregulowano terminowo.
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W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Wydatki poniesione na zakup ustug pozostatych

Ze sprawozdania RB — 28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres od poczatku roku
do 31 grudnia 2011roku, wynika iz wydatki na zakup ustug pozostatych w roku 2011 poniesiono :
w wysokosci nie wyzszej niz zaplanowano, zgodnie z klasyfikacja budzetowa z paragrafu 4300 —
zakup ustug pozostatych, obejmujacego m. in. ustugi pocztowe, telefoniczne, kominiarskie,
komunalne :
w rozdziale 80101 — szkoty podstawowe w wysokosci

80146 - ksztalcenie i doskonalenie nauczycieli

85154 - przeciwdziatanie alkoholizmowi

Weryfikacji poddano 5 losowo wybranych dowodow ksiggowych dot. zakupu ustug pozostatych.
Stwierdzono:
Wydatki poniesiono na ustugi przewidziane w § 4300, niezbedne do funkcjonowania jednostki.
Zobowiazania uregulowano terminowo.
W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Srodki na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Kontrolg przeprowadzono w oparciu o:
- Ustawg z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (tekst jednolity
Dz. U. Z 1996 roku nr 70 poz.335 z pdzniejszymi zmianami),
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 roku w sprawie
sposobu ustalania przecig¢tnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych (Dz. U. nr 43 poz.349),
-Karte Nauczyciela.

Weryfikacji poddano terminowo$¢ odprowadzania srodkéw na rachunek ZFSS MZS 4 -
sprawdzono na podstawie wyciagdw bankowych do rachunku bankowego ZFSS jednostki
kontrolowanej. W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Uchybienie:

1.Dokonanie obliczenia odpisu na ZFSS na podstawie planowanej liczby zatrudnionych,
bez jej skorygowania w koncu roku do faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych, po
przeliczeniu na pelny wymiar czasu.

Zamowienie publiczne powyzej 14.000 euro

Zamowienie publiczne na realizacje zadania

Utworzenie szkolnego placu zabaw w ramach Rzadowego programu”Radosna szkota” przy

Miejskim Zespole Szkot nr 4 im. Noblistéw Polskich w Bedzinie przy ul. Jednosci 38.
Jednostka kontrolowana przeprowadzita postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego
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o warto$ci zamdwienia mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.11
ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo Zamowien Publicznych, prowadzonego w trybie
przetargu nieograniczonego na ww zadanie.

Weryfikacji poddano prawidtowos$¢ przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego . W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Uchybienie dot. ewidencji ksiggowej:

1. Dokonanie ewidencji kosztow inwestycji na koncie zespotu ,, 4” - koszty rodzajowe, co jest
niezgodne z zapisem w zalaczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 z pdZzniejszymi zmianami),

2. Dokonanie ewidencji kosztéw inwestycji bez udzialu konta ,,080”- $rodki trwale w
budowie(inwestycje), przewidzianego w zakladowym planie kont MZS 4 do
ewidencjonowania kosztow inwestycji.

Dochody budzetowe

W jednostce kontrolowanej dochody budzetowe stanowia :

-odsetki od érodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych jednostki ( z wytaczeniem ZFSS i
dochodow wiasnych) zakwalifikowane do § 092 — pozostate odsetki,

-oplaty za wydawanie duplikatoéw $wiadectw zakwalifikowane do § 069- wptywy z réznych oplat.
Jak wynika z wyciagdw do rachunkow bankowych, uzyskane dochody budzetowe sa niezwtocznie
odprowadzane na rachunek dochodéw budzetu Miasta.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Przychody z dziatalnosci Hali sportowej

Regulamin wynajmu hal sportowych przy Szkole Podstawowej nr 4 w Bedzinie 1 Miejskim
Zespole Szkot nr 4 w Bedzinie zostat ujety w zataczniku nr 1 do Uchwaty nr XXXII1/462/2008
Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 1 grudnia 2008 roku w sprawie : zasad korzystania z niektorych
obiektéw 1 urzadzen uzytecznos$ci publicznej, sposobu ustalania optat za ich korzystanie oraz
powierzenia Prezydentowi Miasta uprawnienia do stanowienia o ich wysokosci.

W ww. Regulaminie zapisano m. in.:

e Hala stuzy do przeprowadzenia zaje¢ 1 rozgrywek sportowych oraz innych imprez
rekreacyjno - sportowych i kulturalnych,

* Zajgcia w hali odbywaja si¢ wg wczesniej ustalonego harmonogramu.

* Halg sportowa udostgpnia si¢ w pierwsze] kolejnosci na realizacj¢ zaje¢ dydaktycznych z
wychowania fizycznego i sportowych zaje¢ pozalekcyjnych oraz na treningi sekcji
sportowych prowadzonych przez miasto Bedzin,

* W czasie wolnym od zaje¢ , o ktérych mowa powyzej , hala sportowa moze by¢
udostgpniana odptatnie osobom fizycznym 1 grupom zorganizowanym,

* Wynajem pomieszczen hali sportowej obejmuje salg¢ gtowna z boiskami do gier
zespolowych 1 tenisa ziemnego oraz sitownig 1 salg fitness,

* Osoby zainteresowane wynajeciem pomieszczen hali sportowej zobowiazane sa do
podpisania z Dyrektorem szkoly umowy zawierajacej: imi¢ i nazwisko , nr dowodu
osobistego , numer NIP oraz adres podpisujacego umowe, numer telefonu kontaktowego,

20



terminy wynajmu, wysoko$¢ oraz terminy platnosci za wynajem pomieszczen, prawa i
obowiazki stron,

*  Dochody z wynajmu gromadzone sa na rachunku dochodéw wiasnych szkoty,

+  Srodki finansowe zgromadzone na koncie , o ktérym mowa powyzej w pierwszej kolejnosci
powinny by¢ przeznaczone na zakup sprzg¢tu sportowego, niezbgdnego do wyposazenia hali,
materialéw do konserwacji i remontdéw oraz na organizacje imprez sportowych.

Weryfikacji poddano przychody z tytutu wynajmu hali sportowej na podstawie :
»losowo wybranych 7 umow najmu,
» faktur za wynajem hali sportowej,
»kart kontowych analitycznych do konta 221- ,,naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych .
W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Gospodarka kasowa

Zasady gospodarki kasowej zostaty ujete w instrukcji kasowej MZS 4.

W dniu 27 kwietnia 2012 roku o godz. 11.00 Kontrolujaca w obecnosci Gtownej
Ksiggowej MZS 4 oraz pracownika p. o. kasjera, przeprowadzita kontrolg¢ kasy MZS 4 dot. stanu
srodkow pienigznych oraz drukow Scistego zarachowania. Protokoét z kontroli ujgto w zalaczniku do
akt kontroli.

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Inwentaryzacja( wg stanu na 31 grudnia 2009 roku)

Sprawdzono, czy inwentaryzacj¢ przeprowadzono zgodnie z art. 26 ustawy
o rachunkowo$ci oraz wewngtrznym uregulowaniem tego zagadnienia.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji zostaty okreslone w instrukcji inwentaryzacyjnej
MZS 4, zatwierdzonej przez Dyrektora MZS 4 .

Dyrektor MZS 4 wydat Zarzadzenie Nr 2/2009/2010 Dyrektora MZS 4 w Bedzinie z dnia 1
pazdziernika 2009 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku szkolnego wg stanu
na 31 grudnia 2009 roku, =zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci - powolano Komisje
inwentaryzacyjna, wyznaczono termin rozpoczegcia i zakonczenia spisu z natury.

W  wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji, stwierdzono iz warto$¢ ksiggozbioru
wynikajaca z ewidencji jest wyzsza od warto$ci stwierdzonej w wyniku inwentaryzacji. Niedobor
uznano za niezawiniony i na podstawie decyzji Dyrektora zdjeto ze stanu ksiggozbioru.

Ponadto niedoboréw ani nadwyzek nie stwierdzono.

Sporzadzono protokot weryfikacji aktywow 1 pasywow wg stanu na dzien 31.grudnia
2010 roku , podpisany przez Gtowna Ksiggowa .

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Sprawozdanie finansowe

Jak wynika z art.45 Ustawy o rachunkowosci sprawozdanie finansowe sktada si¢ z : bilansu,
rachunku zysku i strat , informacji dodatkowej .

Prawidlowos¢ sporzqdzenia bilansu za 2010 rok

Przeprowadzona kontrola dotyczaca prawidtowos$ci sporzadzenia bilansu wykazata, iz stan
aktywow byl rowny stanowi pasywow. Warto$ci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwate
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zostaly wykazane w kwocie netto tj. po odjgciu umorzenia.

Na majatek obrotowy sktadaty si¢ m. in. :
1.Naleznosci krotkoterminowe:
>naleznosci z tytutu dostaw i1 ustug niewymagalne - uregulowano oraz nalezno$ci wymagalne
uregulowano ;
>roszczenia sporne, umorzone na podstawie postanowienia Komornika Sadowego;
»naleznos$ci od budzetow;
>pozostale nalezno$ci, w tym: nalezno$ci niewymagalne od pracownikow z tytutu udzielonej
pozyczki z ZFSS.
2.Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych - stan §rodkéw pienieznych znajdujacych
si¢. na rachunkach bankowych, wykazano w bilansie w wysokosci zgodnej ze stanem
potwierdzonym przez bank wg stanu na 31 grudnia 2010 roku.
Stan $rodkow pienigznych w kasie wykazano w wysokosci zgodnej ze stanem wynikajacym z
inwentaryzacji gotowki w kasie.
Zobowiazania w bilansie wykazano, jako krotkoterminowe, niewymagalne 1 skladaly
si¢ na nie m. in.:
»zobowiazania z tytulu dostaw 1 ustug, uregulowane terminowo;
» zobowigzania wobec budzetow;
»zobowiazania z tytutu wynagrodzen (dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2010rok, jednorazowy
dodatek uzupehiajacy dla nauczycieli).

Sporzadzenie bilansu poprzedzone bylo wykonaniem zestawienia obrotow 1 sald kont
syntetycznych 1 analitycznych. Bilans zostat zatwierdzony przez Wicedyrektora MZS 4.
Jak wynika z protokotu weryfikacji aktywow 1 pasywow wg stanu na dzien 31 grudnia 2010 roku,
podpisanego przez Gloéwna Ksiggowa MZS 4, nalezno$ci zinwentaryzowano poprzez
potwierdzenie sald oraz weryfikacjg sald, zobowiazania zweryfikowano poprzez weryfikacjg salda.
W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Kontrola merytoryczna

Szkola realizuje zadania o$wiatowe — zapewnia ksztalcenie, wychowanie i opiekg, w tym
profilaktyke spoteczna. Dziata na podstawie statutu nadanego przez organ prowadzacy.

Organizacja pracy szkoty okreslona jest w ,,Arkuszu organizacji szkoly” na kazdy rok od kazdego
1 wrzesnia do 31 sierpnia danego roku szkolnego. Arkusze sa zatwierdzane przez organ
prowadzacy, natomiast wszelkie zmiany w organizacji wprowadzane sa aneksami do ,,Arkusza
organizacji szkoly”.

Pierwszym obszarem kontroli byta organizacja roku szkolnego 2011/2012 — wdrozenie zasad
przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2011/2012, aneksy — zasadno$¢ zmian
(zarzadzenie Nr 0050.21.2011 Prezydenta Miasta Bg¢dzina z dnia 11 lutego 2011 roku w sprawie
zasad przygotowania arkuszy organizacji przedszkoli i szkot prowadzonych przez miasto Bgdzin na
rok szkolny 2011/2012).

Arkusz organizacji pracy Miejskiego Zespotu Szkot nr 4 im. Noblistow Polskich w Bgdzinie na rok
szkolny 2011/2012 zostal opracowany zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050.21.2011z dnia 11 lutego
2011 roku 1 zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bedzina, tym samym przyjety do stosowania
Zarzadzeniem Nr 0050.178.2011 Prezydenta Miasta Bgdzina z dnia 30 maja 2011 roku w sprawie:
zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych prowadzonych przez miasto Bedzin przedszkoli, szkot
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podstawowych, gimnazjow, miejskich zespotow szkot 1 przyjecia do realizacji w roku szkolnym
2011/2012.

Natomiast wszystkie wprowadzane aneksami zmiany miaty uzasadnienie prawne i merytoryczne,
realizacja zmian planowana byla w sposdb prawidlowy, nie zaktocala pracy szkoty, podnosita
jako$¢ pracy placowki 1 miata na celu wspieranie i wspomaganie rozwoju uczniéw. Wprowadzane
przydzialy dodatkowych godzin pracy dla nauczycieli byly poprawne - nauczyciele posiadali
odpowiednie kwalifikacje do wykonywania powierzonych im obowiazkoéw. Nie stwierdzono
przekroczenia liczby godzin pracy nauczycieli okreslonych ustawowo — wszystkie godziny
ponadwymiarowe byty przyznane zgodnie z art. 35 ust.1 ustawy — Karta Nauczyciela.

Arkusze organizacyjne na rok szkolny 2011/2012 uwzgledniaja obowiazujace ramowe plany
nauczania, oddziaty nie przekraczaja obowiazujacej w przepisach liczby uczniow. Zajecia
pozalekcyjne realizowane sa zgodnie z opracowanym ,Szkolnym programem zajeé
pozalekcyjnych”- tworzonym na kazdy semestr, z lekcji moga korzysta¢ uczniowie zainteresowani
tematyka proponowanych zaj¢é. Zajgcia realizowane sa zgodnie zatwierdzonym w arkuszu
przydziatem.

Podczas kontroli Miejskiego Zespotu Szkot nr 4 w Bedzinie poddano réwniez analizie arkusze
organizacyjne z lat 2009/2010, 2010/2011. Kontrolowane materialty zgodnie z zasadami
przygotowania arkuszy organizacji szkot podstawowych 1 gimnazjéw na okreslony rok szkolny,
dyrektor placowki pani Halina Rybak - Gredka przedtozyta w okreslonym zarzadzeniami terminie.
W kazdym przypadku arkusz organizacyjny wraz z dodatkowymi materiatami stanowit zatacznik do
pisma przewodniego adresowanego do Wydziatu Os$wiaty Urzedu Miejskiego w Bedzinie.
Kompletne materialy byty poprawne merytorycznie, a wprowadzane zmiany - w petni uzasadnione.

Podczas przeprowadzonej kontroli w/w obszaru uchybien nie stwierdzono.

Kolejnym obszarem kontroli w Miejskim Zespole Szkot nr 4 w Bedzinie byta organizacja zajgé
pozalekcyjnych finansowanych przez miasto Bedzin. Prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych — kot
zainteresowan jest obowiazkiem nauczyciela, ktory w ramach czasu pracy oraz ustalonego
wynagrodzenia obowiazany jest realizowa¢ czynnosci i zajecia wynikajace ze zadan statutowych
szkoty, uwzgledniajac potrzeby i zainteresowania uczniow. Jednak czas pracy nauczyciela
zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien. Wszystkie
zatem zajgcia pozalekcyjne, ktore wykraczaja poza mozliwo$ci wskazane przez ustawg o systemie
oswiaty w ust. 1 oraz ust. 4a i ust.7 sa zajeciami ptatnymi przez gming.

W roku szkolnym 2008/2009 w Miejskim Zespole Szkoét nr 4 realizowano nastepujace zajecia
pozalekcyjne: kolo redakcyjne, dwa kola teatralne, koto artystyczne w klasach I-III, koto
informatyczne, koto ekologiczne, trzy kota lingwistyczne, klub europejski i zajecia SKS. Wszystkie
zajgcia zostaly wpisane w arkusz organizacyjny szkoty i byly realizowane przez nauczycieli
o wymaganych kwalifikacjach zawodowych. Dobdr zaje¢ byl przemyslany i1 opracowany zgodnie
z potrzebami uczniéw 1 mozliwosciami nauczycieli.

Podczas kontroli dokonano szczegotowej analizy poprawnos$ci realizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych
w latach 2009/20010, 2010/2011 oraz 2011/2012.

Losowo sprawdzono karty ewidencji czasu pracy nauczycieli, wszystkie dane dotyczace realizacji
zaje¢ sa zgodne z tygodniowym rozkladem zaj¢¢ zapisanym w dzienniku zaje¢ 1 zatwierdzonym
w arkuszu organizacyjnym MZS nr 4 w Bedzinie. Tematyka i tre$¢ zaje¢ jest wlasciwie
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udokumentowana w dziennikach zaje¢. Zgodnie z obowiazkami dyrektora wynikajacymi
ze sprawowania nadzoru pedagogicznego zasadami wszystkie zajgcia byly nadzorowane w sposéb
prawidlowy przez dyrektora szkoly. Godziny pracy wykazane w kartach byty zgodne z zapisami
w dziennikach zaje¢ 1 prawidtowo naliczone. Karty podpisane przez nauczyciela i dyrektora szkoty
oraz gléwnego ksiggowego.

Zasadnos$¢ prowadzenia zajg¢ pozalekcyjnych sprawdzono na podstawie:

Analizy protokotow posiedzen Rady Pedagogicznej Miejskiego Zespotu Szkét nr 4 w Bedzinie.
Plany i rozklady zaje¢ lekcyjnych uwzglednione sa w protokotach z posiedzenia Rady
Pedagogicznej Miejskiego Zespotu Szkét nr 4 im. Noblistow Polskich w Bedzinie. Programy
nauczania dodatkowych zaj¢¢ edukacyjnych zostaty wilaczone do szkolnego zestawu programow
nauczania. Zakresy dziatan i liczba godzin edukacyjnych wskazane sa w aneksach do arkuszy
organizacyjnych.

Zasadno$¢ prowadzonych zaj¢¢ pozalekcyjnych sprawdzono na podstawie analizy planéw pracy
szkoty - w obszarze — koncepcja pracy szkoty — podobszarze — podnoszenie jakosSci pracy - w
zadaniu — systematyczne podnoszenie jakoS$ci pracy szkoty, gdzie okreslono cele nadzoru
pedagogicznego, ktore wskazaly potrzeby uczniow do podejmowania dodatkowych zajec
doskonalacy ich umiejgtnosci 1 zainteresowania. W tym celu przeprowadzano diagnozg¢ osiagnigé
uczniéw oraz analiz¢ potrzeb 1 oczekiwan ucznidw, rodzicoOw 1 nauczycieli. Zaplanowane zajgcia
pozalekcyjne zapewniaja pomoc uczniom majacym trudnosci w przygotowaniu si¢ do sprawdzianu
lub egzaminu, systematycznie i1 rzetelnie diagnozuja i oceniaja poziom wiedzy i1 umiejetnosci
ucznidow, pozwalaja na rozwijanie zdolno$ci, zainteresowan i predyspozycji. W ramach zajec
pozalekcyjnych doskonalona jest rowniez sprawno$¢ ruchowa uczniow. Wszystkie wyzej
wymienione zadania zostaly uwzglgdnione w opracowanym szkolnym planie zaj¢¢ pozalekcyjnych.
Zgodnie z tym planem przydzielono prowadzenie zaje¢ nauczycielom. Wszyscy wskazani
nauczyciele posiadali odpowiednie kwalifikacje do prowadzenia powierzonych im zaje¢. Poddajac
analizie opis efektow ksztatcenia, w planach pracy szkoly znaczace dla realizacji zajeé
pozalekcyjnych byly przedsigwzigcia dotyczace stwarzania réwnych szans rozwoju wszystkim
uczniom, w tym zapewnienie réwnych szans rozwoju uczniom o specjalnych potrzebach
edukacyjnych. W ramach obowiazujacych dyrektora dzialan zwiazanych z realizacja nadzoru
pedagogicznego przeprowadzono w szkole analize osiagni¢¢ edukacyjnych uczniow, ktérzy
korzystali z zaje¢ pozalekcyjnych. Analiza pozwolila na zbadanie kompetencji uczniow
1 wyznaczenie dziatan preferencyjnych w zakresie planowania i realizacji zaj¢¢ edukacyjnych.

Realizacja tych dziatan obejmowata:

- wylonienie z zespotéw klasowych uczniow z trudno$ciami w nauce i1 zorganizowanie
dla nich przedmiotowych zespotow wyrownawczych,

- objecie ucznidw o specjalnych potrzebach edukacyjnych indywidualnym nauczaniem,
- stworzenie warunkéw dla rozwijania zainteresowan, zdolnosci i pasji.
Realizacja tych zadan poddawana jest stalej analizie i jesli, zachodzi taka koniecznos$¢, weryfikacji.

Analiza potrzeb i efektéw wychowawczych zawarta jest w szkolnym programie wychowawczym
1 szkolnym programie profilaktycznym.
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W  wyniku kontroli stwierdza si¢ zasadno$¢ zrealizowanych zaje¢ pozalekcyjnych
1 poprawno$¢ ich wykonania oraz nadzorowania. Zastrzezenia budzi jednak poprawnosé
wpisywania danych o uczestniczacych w zajeciach uczniach. W wigkszosci przypadkoéw
w dziennikach zaje¢ nie ma pelnej, wymaganej informacji o uczniu, ktory korzysta z zaje¢ (klasa,
adres — zgodnie z wymogami okreslonymi w dzienniku). Brak danych o uczniu uniemozliwia
kontakt z rodzicem lub opiekunem dziecka, samym dzieckiem lub wychowawca, jesli zajdzie taka
konieczno$¢.

W wyniku kontroli w w/w zakresie uchybien nie stwierdzono.

Kontrola obejmowata zagadnienie wustalenia pensum godzin dla nauczycieli zgodnie
z uchwatami:

- uchwata Nr XX1/234/2008 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 31 marca 2008 roku w sprawie
zasad udzielania 1 rozmiaru znizek obowiazkowego tygodniowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli zajmujacych stanowiska kierownicze w przedszkolach, szkolach 1 placowkach
oswiatowo-wychowawczych, ustalenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajgcé
dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych niektérych nauczycieli oraz ustalenia
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli realizujacych w ramach stosunku
pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowiazkowym wymiarze
godzin,

- uchwata Nr LVI/974/2010 Rady Miejskiej Bedzina z dnia 27 wrzesnia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia zmiany w uchwale Nr XX1/234/2008 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 31 marca
2008 roku w sprawie zasad udzielania i rozmiaru znizek obowiazkowego tygodniowego wymiaru
godzin zaje¢ nauczycieli zajmujacych stanowiska kierownicze w przedszkolach, szkotach
i placoéwkach os$wiatowo-wychowawczych, ustalenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych niektorych nauczycieli oraz ustalenia
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli realizujacych w ramach stosunku
pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowiazkowym wymiarze
godzin.

W Miejskim Zespole Szkét nr 4 zatrudnia si¢ nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze — dyrektor i dwoch wicedyrektoréw. W szkole funkcjonuje w roku szkolnym
2011/2012 18 oddziatow. Dyrektor, pani Halina Rybak-Gredka ma przydzielone 15 godzin znizki
(realizuje 3 godziny zaje¢ dydaktycznych z uczniami — zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami),
wicedyrektorzy maja przydzielone kazdy po 10 godzin znizki — przydziaty znizek sa prawidlowe -
zgodne z uchwata Nr XXI/234/2008 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 31 marca 2008 roku
w sprawie zasad udzielania i rozmiaru znizek obowiazkowego tygodniowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli zajmujacych stanowiska kierownicze w przedszkolach, szkotach 1 placowkach
oswiatowo-wychowawczych, ustalenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych niektorych nauczycieli oraz ustalenia
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli realizujacych w ramach stosunku
pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowiazkowym wymiarze
godzin. Uchwata ustala tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaj¢é dyrektorowi, ktéry kieruje
zespotem szkot liczacym od 16 do 23 oddzialéw — zgodnie z trescig uchwatly dyrektor powinien
realizowaé trzy godziny dydaktyczne tygodniowo. Przytoczona uchwata moéwi, ze w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, podyktowanych koniecznoscia realizacji programu nauczania
nauczyciele, ktorym powierzono stanowisko kierownicze, moga realizowaé¢ godziny
ponadwymiarowe w wymiarze nieprzekraczajacym 4 godziny tygodniowo- zapis uchwaty jest
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respektowany i realizowany w Miejskim Zespole Szkot nr 4.

W kontrolowanej szkole w ostatnich trzech latach szkolnych byl zatrudniony jeden nauczyciel
na stanowisku niewymienionym w art. 42 ust. 3 ustawy — Karta Nauczyciela — pedagog, ktory
realizuje 20 godzin tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢é dydaktycznych.

W zakresie w/w obszaru kontroli uchybien nie stwierdzono.

Nastgpnym obszarem podlegajacym kontroli bylo zagadnienie — wyr6znianie nauczycieli —
realizacja zapisOw zawartych w uchwatach Rady Miejskiej Bgdzina:

- uchwata Nr XXXVII/599/2009 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 2 marca 2009 roku
w sprawie przyjecia regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegdtowe warunki przyznawania
nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach, szkotach i placowkach prowadzonych przez miasto
Bedzin dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego 1 za warunki pracy
oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze nagréd
za osiagnigcia dydaktyczno-wychowawcze oraz w sprawie regulaminu wynagrodzen
dla nauczycieli,

- uchwata Nr LVI/973/2010 Rady Miejskiej Bedzina z dnia 27 wrzesnia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w uchwale Nr XXXVII/599/2009 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia
2 marca 2009 roku w sprawie przyjecia regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegotowe
warunki przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach, szkotach i placowkach
prowadzonych przez miasto Bedzin dodatkow: za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
1 za warunki pracy oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw, a takze nagrod za osiagnigcia dydaktyczno-wychowawcze oraz w sprawie regulaminu
wynagrodzen dla nauczycieli.

Kontrolg w zakresie wyrdzniania nauczycieli przeprowadzono na podstawie zapisow w protokotach
z posiedzen Rady Pedagogicznej Miejskiego Zespotu Szkot nr 4.

Typowani do nagrod nauczyciele spetniali wszystkie warunki do uzyskania wnioskowanych nagrod.
Whioski sporzadzono na poprawnych drukach w pelni uzasadniajac osiagnigcia dydaktyczno-
wychowawcze pedagogow.

W zakresie kontrolowanego i wyzej opisanego obszaru uchybien nie stwierdzono.

Kolejnym obszarem kontroli bylo wyr6znianie uczniow — realizacja uchwaty Nr V/51/2007 z dnia
26 lutego 2007 roku w sprawie ustanowienia Stypendium Miasta Bedzina dla najzdolniejszych
uczniéw 1 studentdow oraz okre$lenia zasad jego przyznawania, Zarzadzenie Nr 0151/256/2003
Prezydenta Miasta Bedzina z dnia 23 maja 2003 roku w sprawie przyjecia regulaminu
przyznawania nagrod Prezydenta Miasta Bedzina dla wyrdzniajacych si¢ uczniow.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie nast¢pujacej dokumentacji: protokoléw posiedzen rady
pedagogicznej oraz wnioskdw o stypendia i nagrody dla najzdolniejszych uczniow Miejskiego

Zespotu Szkot nr 4 w Bedzinie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli dokumentéw dotyczacych wnioskowania o stypendia
1 nagrody stwierdzono co nastgpuje:
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- wnioski o stypendia i nagrody ztozono terminowo,
- osiagnigcia ucznidow udokumentowano w sposob prawidtowy,

- zasady zglaszania kandydatow do stypendium byty zgodne z ,,Regulaminem Stypendium Miasta
Bedzina dla najzdolniejszych ucznidéw i studentow” stanowiacym zatacznik nr 1 do Uchwaty Rady
Miejskiej w Bedzinie Nr V/51/2007 z dnia 26 lutego 2007 roku.

Na podstawie przeprowadzonej kontroli uchybien nie stwierdzono.

Ostatnim obszarem kontroli bylo zagadnienie doskonalenia zawodowego nauczycieli — zgodnos¢
decyzji z potrzebami szkoty: zarzadzenie Nr 0151/463/2007 Prezydenta Miasta Bedzina z dnia 7
grudnia 2007 roku w sprawie zasad dofinansowania zawodowego nauczycieli zatrudnionych
w przedszkolach, szkotach i placowkach o§wiatowo-wychowawczych prowadzonych przez miasto
Bedzin. Kontrolg przeprowadzono na podstawie dokumentow:

>,,Planu doskonalenia zawodowego nauczycieli Miejskiego Zespolu Szkot nr 4 im. Noblistow
Polskich w Bedzinie na lata 2010-2014”, zatwierdzonego do realizacji przez Rad¢ Pedagogiczng 2
grudnia 2009 roku.

>wnioskow skierowanych do Prezydenta Miasta Bedzina w sprawie planow dofinansowania
doskonalenia zawodowego nauczycieli miasta Bgdzin na rok 2009, 2010, 2011,

— sprawozdan ze sposobu wykorzystania $rodkéw przyznanych na dofinansowanie
doskonalenia zawodowego nauczycieli za lata 2009, 2010, 2011.

,» Plan doskonalenia zawodowego nauczycieli Miejskiego Zespotu Szkot nr 4 w Bedzinie
na lata 2010-2014” jest skonstruowany w sposob prawidlowy. Uwzglednia program rozwoju szkoly
1 zwiazane z tym potrzeby kadrowe, plany rozwoju zawodowego 1 wnioski poszczegdlnych
nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.

Analiza wnioskow z lat 2009, 2010, 2011 skierowanych do Prezydenta Miasta Bedzina wykazata
zasadno$¢ w zakresie wykorzystania srodkow finansowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli.
Stwierdza si¢, ze planowane formy doskonalenia w sposéb prawidlowy zapewniaja wzrost
efektywnosci pracy szkoly poprzez rozwoéj kadry pedagogicznej. Wspomagaja zatrudnionych
nauczycieli w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych i1 uzyskiwaniu dodatkowych kwalifikacji.
W szkole realizowane byly zewngtrzne formy doskonalenia: studia podyplomowe i kursy
doskonalace 1 kwalifikacyjne, warsztaty, konferencje i spotkania metodyczne oraz wewngtrzne
(WDN) samoksztatceniowe rady pedagogiczne.

Jednak jako uchybienie nalezy wykaza¢, ze we wszystkich sprawozdaniach nie sprecyzowano
konkretnych tematéw szkolen przewidzianych planem, w zwiazku z tym nie ma jasnej informacji,
czy zrealizowano zaplanowane dziatania, czy tez nastapily ewentualne zmiany, wynikajace
z biezacych potrzeb szkoty. Nalezy wyjasni¢, ze tego typu zmiany wymagaja akceptacji Prezydenta
Miasta Begdzina i powinny by¢ wprowadzone aneksem do zlozonego wcze$niej wniosku.
Uregulowanie prawne w/w sytuacji okresla rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu
z dnia 29 marca 2002 roku w sprawie sposobu podziatu $rodkéw na wspieranie doskonalenia
zawodowego nauczycieli pomigdzy budzety poszczegdlnych wojewodow, form doskonalenia
zawodowego dofinansowywanych ze $rodkéw wyodrgbnionych w budzetach organdéw
prowadzacych szkoty, wojewoddw, ministra wlasciwego do spraw oswiaty 1 wychowania
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oraz szczegdtowych kryteridw 1 trybu przyznawania tych srodkow.

Gtowny Specjalista
Wydziat Audytu i Kontroli Wewngtrzne;j

/-/ Halina Taratuta - Palimaka

Inspektor
Wydziat Oswiaty

/-/ Elzbieta Lisowska
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