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PROTOKÓŁ KONTROLI












Egz. nr .......

1. Temat kontroli.
Kontrola w zakresie zatrudniania personelu nienauczycielskiego (pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, pomocniczych i obsługi)

2. Oznaczenie jednostki kontrolowanej.
Zespół Szkolno-Przedszkolny w Ornontowicach

ul. Zwycięstwa 7

43 – 178 Ornontowice
3. Imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej.
Działalnością Zespołu kieruje Pani Gizela Siedlaczek, której powierzono stanowisko Dyrektora            z dniem 1 września 2005r. na podstawie zarządzenia Wójta Gminy Ornontowice nr 354/05  z dnia 10.08.2005r. Dyrektor działa w oparciu o pełnomocnictwo udzielone na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy o samorządzie gminnym w drodze zarządzenia nr 398/05 Wójta Gminy Ornontowice z dnia 22.11.2005r. w/s udzielenia pełnomocnictwa Pani mgr Gizeli Siedlaczek-Dyrektorowi Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Gminie Ornontowice do składania oświadczeń woli w sprawach majątkowych szkoły. Pełnomocnictwo obejmuje upoważnienie do składania oświadczeń woli                       w zakresie zaciągania zobowiązań (zlecanie robót, usług, dokonywanie zakupów) o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 60 tys. Euro.   

4. Imię, nazwisko kontrolującego.
Grzegorz Szymański wykonujący czynności kontrolne w oparciu o upoważnienie Wójta Gminy Ornontowice nr RUW.0052.006.2013 z dnia 31.01.2013 r.

5. Data rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych.
01.02.2013 r. – 08.02.2013 r.

6. Zakres przedmiotowy kontroli.
Przestrzeganie przepisów dot. zatrudniania i wynagradzania pracowników samorządowych.

7. Ustalenia dokonane w toku kontroli.
1) Stan zatrudnienia w Zespole Szkolno – Przedszkolnym pracowników samorządowych na dzień rozpoczęcia kontroli (01.02.2013 r.) wg stanowisk:

a) stanowiska urzędnicze:

- główny księgowy: 1 osoba – 1 etat,

- starszy inspektor: 1 osoba – 1 etat,

- specjalista ds. sieci komputerowych:1 osoba – 1 etat

Razem: 3 osoby – 3 etaty.

b) pracownicy stanowisk pomocniczych i obsługi:

- sekretarz szkoły: 1 osoba – 1 etat,

- woźny: 4 osoby – 4 etaty,

- sprzątaczka: 6 osób – 5,25 etatów (4 osoby na 1 etat, 1 osoba na 0,75 etatu i 1 osoba na 0,5 etatu),

- dozorca: 1 osoba – 0,5 etatu,

- starszy portier: 1 osoba – 0,3 etatu,

- konserwator + palacz: 1 osoba – 1 etat,

- pomoc nauczyciela: 3 osoby – 2,5 etatu (1 osoba na 1 etat i 2 osoby na 0,75 etatu)

Razem: 17 osób – 14,55 etatów.

c) Łącznie pracownicy na stanowiskach urzędniczych, pomocniczych i obsługi:

    20 osób – 17,55 etatów.

2) Stan prawny.

W zakresie objętym tematem kontroli obowiązują w szczególności następujące akty prawne stanowiące podstawę kontroli:

- ustawa z dnia 21.22.2008 r. o pracownikach samorządowych (zwana dalej Ustawą),

- rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (zwane dalej Rozporządzeniem),

- obowiązujący od dnia 01.07.2009 r. „Regulamin wynagradzania pracowników administracji i obsługi zatrudnionych w Zespole Szkolno – Przedszkolnym w Gminie Ornontowice” (zwany dalej Regulaminem) ustanowiony przez Dyrektora Zespołu.

W w/w Regulaminie, zgodnie z wymogiem określonym w art. 39 Ustawy określono:

· wymagania kwalifikacyjne dla pracowników samorządowych zatrudnionych w Zespole,

· szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych zatrudnionych w Zespole,

· warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród pracownikom samorządowym zatrudnionym w Zespole,

· szczegółowe warunki oraz sposób przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego pracownikom samorządowym zatrudnionym w Zespole.
Uwagi:

· w załączniku nr 2 do Regulaminu, w którym określono w formie tabelarycznej minimalne i maksymalne kategorie zaszeregowania stanowisk, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę nie wyszczególniono występującego w strukturze zatrudnienia Zespołu stanowiska głównej księgowej oraz specjalisty (nie określono dla tych stanowisk maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego). W przypadku głównego księgowego Rozporządzenie określiło minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego wg XVI kategorii zaszeregowania, a w przypadku specjalisty – wg VIII kategorii zaszeregowania, natomiast maksymalną kategorię zaszeregowania, zgodnie z przepisem art. 39 ust. 1 pkt 2 Ustawy, powinien określić pracodawca (dyrektor) w regulaminie wynagradzania.


W związku z powyższym kontrolujący zwraca uwagę na potrzebę niezwłocznego uzupełnienia Regulaminu we wskazanym zakresie.
3) Kontroli poddano dokumentację dotyczącą zatrudnienia w Zespole następujących pracowników:

a) p. A. Biela – woźna (pełny etat): składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.07.2009 r. ustalone zostały przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 01.07.2009 r. w sposób zgodny                                z w/w przepisami; 

b) p. K. Nowicka – sprzątaczka (pełny etat): składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.07.2011 r. ustalone zostały przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 01.07.2011 r. w sposób zgodny z w/w przepisami;  

c) p. H. Filla – dozorca (1/2 etatu): składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.07.2009 r. ustalone zostały przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 01.07.2009 r. w sposób zgodny               z w/w przepisami;

d) p. R. Liszka – konserwator (pełny etat): składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.01.2013 r. ustalone zostały przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 31.12.2012 r.; wynagrodzenie zasadnicze ustalono zgodnie z w/w przepisami natomiast na podstawie znajdujących się w aktach osobowych pracownika dokumentów dot. okresów zatrudnienia wątpliwości kontrolującego budzi przyznanie w w/w piśmie dodatku za wysługę lat na poziomie 18 % wynagrodzenia zasadniczego. W związku z powyższym kontrolujący zaleca ponowne przeliczenie okresów pracy w/w pracownika branych pod uwagę przy określeniu wysokości dodatku za wysługę lat celem zweryfikowania prawidłowości ustalenia aktualnej wysokości tego dodatku; 


W aktach osobowych pracownika znajdują się dokumenty (świadectwa pracy, zaświadczenie          o pobieraniu zasiłku dla bezrobotnych) potwierdzające następujące okresy zatrudnienia               w/w pracownika brane pod uwagę przy ustalaniu prawa do dodatku za wysługę lat:

· 01.10.2012 – 31.12.2012 (3 m-ce) – Zespół Szkolno-Przedszkolny

· 21.07.2012 – 30.09.2012 (2 m-ce i 10 dni) – okres pobierania zasiłku dla bezrobotnych (art. 79 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)
· 01.08.2006 – 30.06.2012 (5 lat i 11 m-cy) – Gimnazjum 

· 17.10.2005 – 30.04.2006 (6 m-cy i 14 dni) – Zespół Szkolno-Przedszkolny

· 14.04.1992 – 31.10.1994 (2 lata, 6 m-cy i 18 dni) – Fabryka Mebli LARIX

· 01.09.1988 – 29.02.1992 (3 lata i 6 m-cy) - MEFTA

· 01.07.1988 – 31.08.1988 (2 m-ce) – Gminna Spółdzielnia Samopomoc Chłopska

· 05.04.1988 – 30.06.1988 (2 m-ce i 26 dni) – Gminna Spółdzielnia Samopomoc Chłopska

· 29.08.1985 – 31.01.1988 (2 lata, 5 m-cy i 3 dni) – Zakład Mleczarski ŚLĄSK

· 01.02.1985 – 31.05.1985 (4 m-ce) – Zakład Stolarski

· 02.11.1981 – 31.01.1985 (3 lata, 2 m-ce i 30 dni) – Zakład Stolarski
Powyższe okresy łącznie wynoszą więcej niż 19 lat, stąd dodatek za wysługę lat wg angażu z dnia 31.12.2012 r. powinien być raczej ustalony na poziomie 19%, a nie 18%. Jednakże w celu zweryfikowania powyższych okresów i uniknięcia ewentualnych błędów obliczeniowych kontrolujący sugeruje ponowne przeliczenie prawidłowości ustalenia w piśmie z dnia 31.12.2012 r. wysokości dodatku za wysługę lat  na poziomie 18%.
e) p. K. Matuszek – starszy inspektor (pełny etat): składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.10.2012 r. ustalone zostały przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 01.10.2012 r.; wynagrodzenie zasadnicze ustalono zgodnie z w/w przepisami natomiast na podstawie znajdujących się w aktach osobowych pracownika dokumentów dot. okresów zatrudnienia wątpliwości kontrolującego budzi przyznanie dodatku za wysługę lat na poziomie 12 % wynagrodzenia zasadniczego. W związku z powyższym kontrolujący zaleca ponowne przeliczenie okresów pracy w/w pracownika branych pod uwagę przy określeniu wysokości dodatku za wysługę lat celem zweryfikowania prawidłowości ustalenia aktualnej wysokości tego dodatku; 
W aktach osobowych pracownika znajdują się dokumenty (świadectwa pracy i aktualna umowa o pracę z dnia 01.09.2005 r.) potwierdzające nieprzerwane okresy zatrudnienia w/w pracownika od dnia 05.03.2001 r., zatem 12 letni okres zatrudnienia uprawniający do dodatku za wysługę lat na poziomie 12 % mija dopiero w marcu 2013 r., a zatem nie można było w piśmie z dnia 01.10.2012 r. przyznać pracownikowi dodatku stażowego w wysokości 12 % obowiązującej od dnia 01.10.2012 r. 
Jednakże w celu zweryfikowania okresów zatrudnienia w/w pracownika i uniknięcia ewentualnych błędów obliczeniowych kontrolujący sugeruje ponowne przeliczenie prawidłowości ustalenia w piśmie z dnia 01.10.2012 r. wysokości dodatku za wysługę lat  na poziomie 12%.
f) p. J. Naczyńska – główna księgowa (pełny etat); wg akt osobowych spełnia wymagania kwalifikacyjne określone w art. 54 ustawy o finansach publicznych do zajmowania stanowiska głównej ksiegowej w jednostkach sektora finansów publicznych; składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.09.2012 r. zostały ustalone przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 03.09.2012 r. W piśmie tym przywołano jako podstawę prawną ustalenia wysokości składników wynagrodzenia głównej księgowej nieobowiązujące już rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 02.08.2005 r. w/s zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, które utraciło moc z dniem 01.04.2009 r., tj. z dniem wejścia w życie aktualnie obowiązującego rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych. Jak już wyżej wskazano, wbrew wymogowi zawartemu w art. 39 ust. 1 pkt 2 Ustawy w Regulaminie wynagradzania nie określono maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla stanowiska głównego księgowego, stąd nie można ocenić czy ten składnik wynagrodzenia głównej księgowej Zespołu został ustalony w prawidłowej wysokości (tzn. na poziomie nie wyższym niż maksymalny zakres, który powinien wynikać z Regulaminu). 

W/w pracownikowi przyznano od dnia 01.09.2012 r. dodatek za wysługę lat w wysokości 15 %,             co znajduje odzwierciedlenie w aktach osobowych pracownika dot. jego stażu pracy. 
g) p. U. Szolc – woźna (pełny etat): składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.05.2010 r. ustalone zostały przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 07.05.2010 r. w sposób zgodny z w/w przepisami;  
h) p. I. Stypa – pomoc nauczyciela (3/4 etatu): składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.07.2009 r. ustalone zostały przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 01.07.2009 r. w sposób zgodny z w/w przepisami;
i) p. K. Malczyk – starszy portier (0,3 etatu): składniki wynagrodzenia obowiązujące od dnia 01.09.2012 r. ustalone zostały przez Dyrektora Zespołu w piśmie z dnia 31.08.2012 r.; wynagrodzenie zasadnicze ustalono zgodnie z w/w przepisami natomiast na podstawie znajdujących się w aktach osobowych pracownika dokumentów dot. okresów zatrudnienia wątpliwości kontrolującego budzi nieprzyznanie dodatku za wysługę lat. Wg obliczeń kontrolującego wg stanu na dzień 01.09.2012 r., od którego zaczęły obowiązywać nowe składniki wynagrodzenia udokumentowany w aktach osobowych pracownika jego staż pracy uprawniał do otrzymania dodatku za wysługę lat w wysokości 5% (na ten dzień staż pracy przekraczał 5 lat). W związku z powyższym kontrolujący zaleca ponowne przeliczenie okresów pracy w/w pracownika branych pod uwagę przy określeniu wysokości dodatku za wysługę lat celem zweryfikowania prawidłowości ustalenia aktualnej wysokości tego dodatku; 
W aktach osobowych pracownika znajdują się dokumenty (świadectwa pracy) potwierdzające następujące okresy zatrudnienia w/w pracownika brane pod uwagę przy ustalaniu prawa do dodatku za wysługę lat:

· 01.08.1992 – 17.05.1993 (9 m-cy i 17 dni) – PUMIT CORPORATION,

· 02.11.1994 – 30.04.1996 (1 rok, 5 m-cy i 29 dni) – Sklep Przemysłowy KAMELIA,

· 01.10.1997 – 30.06.1999 (1 rok i 9 m-cy) – Sklep Delikatesy,

· 01.07.2010 – 19.07.2010 (19 dni) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 15.08.2010 – 06.09.2010 (23 dni) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 01.01.2011 – 19.01.2011 (19 dni) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 01.02.2011 – 26.04.2011 (2 m-ce i 26 dni) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 02.06.2011 – 30.06.2011 (29 dni) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 02.08.2011 – 03.09.2011 (1 m-c i 2 dni) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 21.11.2011 – 20.12.2011 (1 m-c) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 03.02.2012 – 11.02.2012 (9 dni) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 29.03.2012 – 31.08.2012 (5 m-cy i 3 dni) – Zespół Szkolno – Przedszkolny,

· 01.09.2012 – nadal – Zespół Szkolno – Przedszkolny.
Powyższe okresy na dzień 31.08.2012 r. wynosiły więcej niż 5 lat (dokładnie 5 lat, 1 miesiąc                  i 26 dni), stąd dodatek za wysługę lat wg angażu z dnia 31.08.2012 r. powinien być raczej ustalony na poziomie 5 %, a nie 0 %. Jednakże w celu zweryfikowania powyższych okresów i uniknięcia ewentualnych błędów obliczeniowych kontrolujący sugeruje ponowne przeliczenie prawidłowości ustalenia w piśmie z dnia 31.08.2012 r. wysokości dodatku za wysługę lat  na poziomie 0 %.
Na tym kontrolę zakończono.
Kierownika jednostki kontrolowanej poinformowano o przysługującym mu prawie zgłoszenia Wójtowi Gminy Ornontowice pisemnych wyjaśnień co do ustaleń zawartych w niniejszym Protokole w terminie 3 dni od dnia jego podpisania.

Protokół niniejszy liczący 5 zaparafowanych stron sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach i przed podpisaniem odczytano. Egzemplarz nr 1 wręczono kierownikowi kontrolowanej jednostki.
O sposobie wykorzystania uwag zawartych w niniejszym Protokole proszę powiadomić Wójta Gminy Ornontowice w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.
Ornontowice, dnia 28.03.2013 r.

Kierownik jednostki kontrolowanej
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