PROTOKOL
kontroli problemowej
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Strzelcach Krajenskich

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Al Wolnosci 7 66-500 Strzelce Krajenskie

tel. 095/76 31 145 fax 095/76 31 147

Numer statystyczny REGON: 367733356

Kontrole przeprowadzono w okresie 11-14 sierpnia 2020 roku w zakresie ewidencji
i rozliczania godzin ponadwymiarowych.

Kontrole przeprowadzit zesp6l kontrolny w skladzie:
1. Kamila Lech-Spychala — glowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej w Starostwie
Powiatowym w Strzelcach Krajenskich - przewodniczaca,
2. Roman Cisowski - dyrektor Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Strzelcach Krajenskich — cztonek.
dziatajgcy na podstawie upowaznienia OR.077.42.2020 do przeprowadzenia kontroli, wydanego przez
Staroste Strzelecko-Drezdeneckiego w dniu 27 lipca 2020 roku.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach: str.
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I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Dane ogolne

1.1. Stanowisko dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Strzelcach
Krajenskich od dnia 13 listopada 2018 roku zajmuje Pan Jerzy Barczycki na podstawie
Uchwaty Nr 296/2018 Zarzadu Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego z dnia 13 listopada 2018
roku w sprawie powierzenia Panu Jerzemu Barczyckiemu stanowiska dyrektora CKZiU
w Strzelcach Krajenskich.

1.2. Zastepca dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego jest Pani Agnieszka
Florczak zatrudniona na tym stanowisku od dnia 1 stycznia 2019 roku na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony.

1.3. Ostatnia kontrola w Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Strzelcach
Krajenskich zostata przeprowadzona w dniu 18.02.2020 r. przez przedstawicieli Lubuskiej
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Gorzowie Wlkp w zakresie oceny
warunkoéw srodowiska pracy.

1.4. Na dzien kontroli w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Strzelcach
Krajenskich zatrudnionych bylo 48 pracownikéw (40,78 etatu), w tym: 40 nauczycieli (32,78
etatu), 6 pracownikow obstugi (6 etatdow) oraz 1 pracownik administracji (1 etat) i 1 pracownik
administracji na stazu z PUP,

1.5. Sprawy bedace przedmiotem kontroli prowadzi Pani Agnieszka Florczak — zastepca dyrektora.
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2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne
Organizacje i zasady funkcjonowania Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Strzelcach Krajenskich okresla:
- Statut CKZiU w Strzelcach Kraj. uchwalony Uchwatg Nr XXVII/168/2017 Rady Powiatu
Strzelecko-Drezdeneckiego z dnia 22 maja 2017 roku (tekst jednolity uchwalta nr 13/2017 r.
Rady Pedagogiczne;j z dnia 29 listopada 2017 . z p6zn. zm.)

IL. OPIS SKONTROLOWANEJ DOKUMENTACJI

Prawidlowo$¢ ewidencji i rozliczania godzin ponadwymiarowych sprawdzono na podstawie
przydziatu godzin dla nauczycieli w kontrolowanych okresach roku szkolnego 2019/2020 z arkusza
organizacyjnego kontrolowanej jednostki, kart indywidualnego rozliczenia godzin pracy, kart
zbiorczego rozliczenia godzin ponadwymiarowych oraz dziennika zajeé prowadzonego w systemie
informatycznym Librus Synergia.

W celu rozliczenia nadgodzin nauczyciele sktadaja karte rozliczenia godzin pracy za wyznaczony
okres. Karta zawiera godziny zrealizowane przydzielone zgodnie z arkuszem organizacyjnym
jednostki zatwierdzonym na dany okres.

Prawidlowos¢ rozliczania nadgodzin kontroluje dyrektor jednostki sporzadzajac zbiorcze rozliczenie
godzin ponadwymiarowych, stanowigce podstawe do wyplaty wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe.

Kontroli poddano karty indywidualnego rozliczenia godzin pracy oraz wpisy w dziennikach zajeé, z
ktorych wynika faktyczna realizacja godzin ponadwymiarowych, jak réwniez karte zbiorczego
rozliczenia godzin ponadwymiarowych bedaca podstawa do naliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe.

Kontroli poddano prawidlowo$é ewidencji i rozliczania godzin ponadwymiarowych na przykltadzie
dziesigciu wybranych nauczycieli w okresie od 30.09.2019 r. do 27.10.2019 r.:

1) Nauczyciel nr 1 - pensum 20 godziny w arkuszu organizacyjnym przydzielono 30 godzin
tygodniowo, wobec czego wystgpuje 10 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sic
nastepujaco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 14 - 20.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 10 nadgodzin

Razem 40 godzin ponadwymiarowych.

Ilos¢ godzin pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia podana przez nauczyciela w rozliczeniu godzin
pracy nie pokrywa si¢ z liczbg godzin faktycznej realizacji zajeé w poszczegdlnych dniach wynikajaca
z kart drogowych, ale suma tygodniowa jest prawidtowa tj.:

w poniedzialek podano 4 godz. a faktycznie zrealizowano 8 godz.

we wtorek podano 7 godz. a faktycznie zrealizowano 4 godz.

w $rode podano 7 godz. a faktycznie zrealizowano 6 godz.

razem podano 18 godz. i faktycznie zrealizowano 18 godz.

Karta rozliczenia godzin pracy nie podpisana przez nauczyciela.

Nadgodziny zasadne i prawidfowo wykazane do wyplaty.

2) Nauczyciel nr 4 - pensum 19 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 35 godzin
tygodniowo, wobec czego wystepuje 16 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sie

nastepujaco:
) %



- w dniach 30.09 - 06.10.2019 —16 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 16 nadgodzin

- w dniach 14 - 20.10.2019 — 16 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 16 nadgodzin

Razem 64 godziny ponadwymiarowe, do wyptaty 38 godzin (odliczenie 26 godzin z tytulu
uzupelniania brakéw do etatu w II pétroczu).

Karta rozliczenia godzin pracy nie podpisana przez nauczyciela.

Nadgodziny zasadne i prawidlowo wykazane do wypfaty.

3) Nauczyciel nr 5 - pensum 18 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 27 godzin
tygodniowo, wobec czego wystepuje 9 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sie
nastepujaco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 — 9 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 9nadgodzin

- w dniach 14 - 20.10.2019 — 9 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 9 nadgodzin

Razem 36 godzin ponadwymiarowych.

Karta rozliczenia godzin pracy nie podpisana przez nauczyciela.

Nadgodziny zasadne i prawidlowo wykazane do wyptaty.

4) Nauczyciel nr 9 - pensum 19 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 36 godzin
tygodniowo, wobec czego wystepuje 17 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sie
nastepujaco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 —17 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 17 nadgodzin (w karcie rozliczenia godzin pracy, a wg dziennika
faktyczna realizacja 16 nadgodzin — przesuniecie 1 godz. zajeé)

- w dniach 14 - 20.10.2019 — 17 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 17 nadgodzin (w karcie rozliczenia godzin pracy, a wg dziennika
faktyczna realizacja 18 nadgodzin - przesunigcie 1 godz. zajed).

Razem 68 godzin ponadwymiarowych, do wyplaty 38 godzin (odliczenie 30 godzin z tytutu
uzupehiania brakéw do etatu w 11 péiroczu).

Nadgodziny zasadne i prawidlowo wykazane do wyplaty.

5) Nauczyciel nr 10 - pensum 26 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 38 godzin
tygodniowo, wobec czego wystepuje 12 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sie
nastepujaco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 — 12 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 12 nadgodzin

- w dniach 14 - 20.10.2019 — 12 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 12 nadgodzin

Razem 48 godzin ponadwymiarowych.

Nadgodziny zasadne i prawidlowo wykazane do wyplaty.

6) Nauczyciel nr 13 - pensum 18 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 27 godzin
tygodniowo, wobec czego wystepuje 9 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sie
nastepujaco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 — 9 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 9 nadgodzin
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- w dniach 14 - 20.10.2019 - 9 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 9 nadgodzin

Razem 36 godzin ponadwymiarowych.

Nadgodziny zasadne i prawidfowo wykazane do wyplaty.

7) Nauczyciel nr 17 - pensum 18 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 28 godzin
tygodniowo, wobec czego wystepuje 10 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sie
nastepujgco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 — 8 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 0 nadgodzin

- w dniach 14 - 20.10.2019 - 13 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 13 nadgodzin

Razem 34 godziny ponadwymiarowe, do wyplaty 27 godzin (odliczenie 7 godzin z tytutu uzupelniania
brakéw do etatu w II potroczu)

Nadgodziny zasadne i prawidlowo wykazane do wyplaty.

8) Nauczyciel nr 18 - pensum 20 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 30 godzin
tygodniowo, wobec czego wystgpuje 10 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sic
nastepujgco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 14 - 20.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 10 nadgodzin

Razem 40 godzin ponadwymiarowych.

Nadgodziny zasadne i prawidlowo wykazane do wyplaty.

9) Nauczyciel nr 25 - pensum 20 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 30 godzin
tygodniowo, wobec czego wystgpuje 10 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sie
nastepujgco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 14 - 20.10.2019 — 10 nadgodzin

- w dniach 21 - 27.10.2019 — 10 nadgodzin

Razem 40 godzin ponadwymiarowych.

Nadgodziny zasadne i prawidfowo wykazane do wyptaty.

10) Nauczyciel nr 26 - pensum 18 godzin, w arkuszu organizacyjnym przydzielono 28 godzin
tygodniowo, wobec czego wystgpuje 10 nadgodzin, co w kontrolowanym okresie przestawia sie
nastepujaco:

- w dniach 30.09 - 06.10.2019 — 5 nadgodzin (zwolnienie lekarskie)

- w dniach 07 - 13.10.2019 — 5 nadgodzin (zwolnienie lekarskie)

- w dniach 14 - 20.10.2019 — 3 nadgodziny (zwolnienie lekarskie)

- w dniach 21 - 27.10.2019 - 1 ﬁadgodzina (zwolnienie lekarskie)

Razem 14 godzin ponadwymiarowych.

Karta rozliczenia godzin pracy nie podpisana przez nauczyciela.

Nadgodziny zasadne i prawidtowo wykazane do wyptaty.



III. PODSUMOWANIE PRZEPROWADZONEJ KONTROLI

W kontrolowanym zakresie, na podstawie przedstawionej dokumentacji nie stwierdzono
nieprawidlowosci. W trakeie kontroli ustalono, ze zdarzajg si¢ roznice pomiedzy iloscia godzin
wykazanych w rozliczeniu godzin ponadwymiarowych przez nauczyciela w poszczegélnych dniach
tygodnia a realizacja zajg¢ wynikajaca z dziennikéw zajeé, wynikajace np. z przesunieé zaje¢ na inny
dziefi, nieobecnosci nauczyciela zwigzanych np. z wyjazdem nauczyciela na zawody, wycieczke badz
szkolenie czy tez ze zwolnieniami lekarskimi, urlopami okoliczno$ciowymi czy opieka nad dzieckiem
z art. 188 kp. Zaznaczy¢ nalezy, ze réznice te w kontrolowanym zakresie zostaty uwzglednione przez
wicedyrektora i nie wptynely na ilos¢ godzin ponadwymiarowych podanych w rozliczeniu godzin
ponadwymiarowych do wyplaty, ale przyczyny tych réznic nie wynikaly wprost z kart indywidulnych
godzin pracy nauczyciela. W celu umozliwienia jednoznacznego sprawdzenia zasadnosci zaplaty za
godziny ponadwymiarowe zaleca si¢ sporzadzanie adnotacji na indywidualnych kartach rozliczenia
godzin pracy nauczycieli, tj. wskazanie przyczyny braku realizacji zaje¢ (nieobecnosci nauczyciela,
nieodbycia si¢ zajgé) oraz wskazanie czy sa to godziny platne.

Jednoczesnie zaleca si¢ zwrdcenie szczegblnej uwagi na ewidencjonowanie w dziennikach zajeé
godzin pracy pedagoga szkolnego i nauczyciela biblioteki w poszczegdlnych dniach tygodnia, jesli
nauczyciel (pedagog, bibliotekarz) realizuje jeszcze inne zajecia lekcyjne.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoniczono.

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Strzelcach Krajeniskich Pan Jerzy
Barczycki zostat poinformowany o przyshugujagcym mu z mocy przepiséw § 54 Regulaminu kontroli
wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Strzelcach Krajenskich i jednostkach organizacyjnych
Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego prawie zgloszenia w ciggu siedmiu dni zastrzezen, co do
- konkretnych faktéw utrwalonych w niniejszym protokole oraz prawie ztozenia pisemnych wyjasnien
odnosnie okolicznosci i przyczyn powstania nieprawidlowoscei opisanych w protokole kontroli.
Protokot niniejszy sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano

(wpisa¢ odpowiednio bez zastrzezen, zapowied: wniesienia zasirzezer). Jeden egzemplarz protokolu wreczono
Dyrektorowi Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Panu Jerzemu Barczyckiemu.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Centrum Ksztatcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Strzelcach Krajenskich pod poz. 2/2020.

Strzelce Krajenskie, 16.09.2020 r.

Za jednostke kontrolowana: Zespdt kontrolny:
Dyrektor CKZiU Kamili DAVEFS, WMLIFFéwodniczaca
w Strzelcach Krajenskich @
.....Kamila Lech:8pychata............
Roman Cisowski —czlc
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