PROTOKOL Z CZYNNOSCI KONTROLI
w Szkole Podstawowej im. ,,Szarych Szeregéw” w Czyiewie
I. Termin kontroli: od 20 grudnia 2024 r. do 31 grudnia 2024 .
Il. Miejsce kontroli: Szkota Podstawowa im. Szarych Szeregéw w Czyzewie.
lll. Kontrole prowadzit zespét kontrolny w sktadzie:
Marek Kuziak — Sekretarz Gminy
Renata Dmochowska-Zaremba — Skarbnik Gminy
Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone na mocy upowaznienia wydanego przez Burmistrza Czyzewa —
Franciszka Kuczewskiego.
IV. Przedmiot kontroli:
* zgodnos$¢ wykazywanych godzin ponadwymiarowych z organizacja pracy szkoty za miesigce: styczer
— listopad 2024 r.
e zgodnos¢ dokumentaciji prowadzonej przez szkote z wymogami ustawowymi
V. Kontrole przeprowadzono w oparciu o nizej wymienione dokumenty:
1. ,Standardy ochrony matoletnich”.
2. Statut Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregéw w Czyzewie.
3. Dokumentacja dotyczaca przeprowadzania corocznej probnej ewakuacji w budynkach Szkoty
Podstawowej im. Szarych Szeregéw w Czyzewie.
4. Zakresy obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Szarych Szeregéw
w Czyzewie.
5. Instruktaz stanowiskowy i szkolenia okresowe z tematyki BHP
6. Wptaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.
7. Weryfikacja nowozatrudnionych pracownikéw pod wzgledem karalnosci na tle przestepstw
seksualnych.
8. Weryfikacja pracownikdéw pod wzgledem figurowania w Krajowym Rejestrze Karnym.
9. Orzeczenia lekarskie, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku pracy.
10. Dokumentacja finansowa Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregéw w Czyzewie,
11. Arkusz organizacyjny pracy szkoty oraz aneksy tych dokumentdw,
12. Zestawienia zbiorcze godzin ponadwymiarowych przekazanych do wyptaty przez dyrektora szkoty,
13. Karty indywidualne godzin ponadwymiarowych nauczycieli za miesigce : styczen -listopad 2024 r.
14. Dzienniki zaja¢ dodatkowych (tylko dla potrzeb ustalenia ewidencji czasu pracy nauczycieli obecno$é
uczniow i plandw zajed).
W trakcie czynnosci nadzorczych dokonano analizy nastepujacych dokumentéw oraz stwierdzono, co
nastepuje:
Ad 1. Dokument ,Standardy ochrony matoletnich” zostat przedtozony komisji do wgladu przez dyrektora
szkoty. Stwierdzono, co nastepuje:
1. Dokument zostat wprowadzony Zarzadzeniem nr 4/2024 Dyrektora Szkoty z dnia 16 kwietnia 2024 .
2. Dokument jest dostepny na stronie internetowe;j szkoty
(https://spczyzew.edupage.org/a/dokumenty).
3. Na licie os6b zapoznanych z dokumentem brakuje podpisu dwdch pracownikéw.
4. Lista oséb zapoznanych z dokumentem nie zawiera dat zapoznania sie poszczegéinych pracownikéw
z dokumentem.
Ad 2. Statut Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregdw w Czyzewie zostat przedtozony komisji do wgladu przez
dyrektora szkoty. Stwierdzono, co nastepuje:

1. Komisji nie dostarczono uchwaty rady pedagogicznej wprowadzajgcej statut.

2. Nie zaktualizowano zapisu dotyczacego wliczania do Sredniej ocen oceny z religii i/lub etyki.
Ad 3. Dyrektor szkoty przedstawit do wgladu protokoty z ¢wiczed w zakresie praktycznego sprawdzenia
organizacji oraz warunkow ewakuacji w budynkach Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregédw w Czyzewie za
lata 2019, 2021, 2022 i 2024.
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Ad 4. Dyrektor szkoty przedtozyt do wgladu zakresy obowigzkow nastepujacych pracownikow:

1. tapinska lwona — sekretarka,

Kulesza Katarzyna — sprzataczka,
Krajewska Ewa — intendentka,
Gosk Marta — sprzataczka,
Mtynarczuk Monika — sprzataczka,
Zalewska Danuta — pomoc kuchenna,
Morawski Jarostaw — starszy wozny,
8. Dunina Svitlana — pomoc kuchenna.
Komisja nie otrzymata zakreséw obowigzkdw nastgpujacych pracownikow:

1. Rostkowska Aneta,

2. Cygan Katarzyna,

3. Dabrowska Grazyna.

Ponadto poddano analizie zapisy zakresow obowigzkéw na stanowiskach sprzataczki, pomocy kuchennej,
intendentki, sekretarki i starszego woznego. Zidentyfikowano nastepujace nieprawidtowosci:

1. W tredci Zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Pani Iwony tapifskiej, w czgsci
,Zakres odpowiedzialnosci” w punkcie 4 powotano sig na nieaktualna na dzier sporzadzenia zakresu
ustawe o ochronie danych osobowych.

2. W treéci Zakresu obowigzkéw starszego woznego, w czesci ,Zakres czynnosci wynikajacy z
stanowiska”:

1) w punkcie 7 znajduje sie zapis dotyczacy informowania przez pracownika patroli Strazy
Miejskiej. Taka formacja nie zostata powotana w Gminie Czyzew;
2) w punkcie 10 i 18 znajduje sie odniesienie do stanowiska sekretarza szkoty, ktdre nie zostato
utworzone w szkole;
3) w punkcie 17 znajduje sig odniesienie do stanowiska konserwatora, ktore nie zostato
utworzone w szkole;
4) punkty: 12, 13 i 14 zawieraja zadania przewidziane dla stanowiska sprzataczki.
Ad 5. Przedstawiono komisji do wgladu:
1. Karty szkolenia wstepnego w dziedzinie BHP przedtozono dla nw. pracownikow:
1) Bogucka Magdalena;
2) Choinski Wojciech;
3) Gniazdowska lwona;
4) Borysik Marta;
5) Widawska Natalia;
6) Sienicka Justyna;
7) Dunina Svitlana;
8) Morawski Jarostaw.
Dla pozostatych pracownikdw kart szkolenia wstepnego komisji nie przedtozono.

2. Przedtozono komisji zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia w dziedzinie PHP — ,szkolenie okresowe w
zakresie BHP, cel szkolenia — aktualizacja, uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w zakresie BHP” dla nw.
pracownikow:

1) Biegaj Ewa;

2) Budzen Koztowska Agnieszka;
3) Dmochowska Beata;

4) Dmochowska Bozena;

5) Dmochowska Sylwia;

6) Grabowska Nina;

7) Gniazdowska Marta;

8) Godlewska Matgorzata;

9) Gradzka Aneta;
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10) Kaczynriska Matgorzata;
11) Kamianowska Bozena;
12) Krajewski Zbigniew;
13) Krych Katarzyna;
14) Kulesza Marzena;
15) Lubak Kinga;
16) Marciniak Anna;
17) Mioduszewska Beata;
18) Nowacka Beata;
19) Piernkowski Adam;
20) Piertkowska Ewa;
21) Rzymska Alina;
22) Sienicka Dorota;
23) Sienicka lwona;
24) Szatkiewicz-Catalano Irena;
25) Trzaska Marzena;
26) Uscinska Irena;
27) Wajszczyk Elzbieta;
28) Wajszczyk Jolanta;
29) Walaszek Anna;
30) Waszczyniska Dorota;
31) Zaremba Aneta;
32) Wajszczyk Ewa Beata;
33) Karczewska Agnieszka;
34) Swierzewska Halina;
35) Godlewska Ewa;
36) Dabrowska Grazyna;
37) Dunina Svitlana;
38) Krajewska Ewa;
39) Zalewska Danuta;
40) Gosk Marta;
41) Kulesza Katarzyna;
42) tapinska lwona;
43) Mtynarczuk Monika;
44) Rostkowska Aneta.
Dla pozostatych pracownikéw nie przedstawiono zaswiadczen.
Ad 6. Dokonano analizy wptat na PFRON w roku 2024. Wykazano rozbieznosci pomiedzy liczba etatéw
stanowigcych podstawe do obliczenia wptaty na PFRON w miesigcach:
1. marzec— UM w Czyzewie — 47,91, SP w Czyzewie — 47,89;
2. kwiecien — UM w Czyzewie — 48,39, SP w Czyzewie — 47,89;
3. wrzesien — UM w Czyzewie — 51,58, SP w Czyzewie — 51,62;
4. pazdziernik — UM w Czyzewie — 51,58, SP w Czyzewie — 51,62;
5. listopad — UM w Czyzewie — 50,86, SP w Czyzewie — 50,72.
Ad 7. Komisji nie przedstawiono dokumentéw wymaganych na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich.
Ad 8. Komisji przedstawiono zaswiadczenia o niefigurowaniu w Krajowym Rejestrze Karnym dla nw.
pracownikéw:
1. Biegaj Ewa,
2. Bogucka Magdalena,
3. Budzen Koztowska Agnieszka,
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4. Choinski Wojciech,

5. Dmochowska Beata,

6. Dmochowska Bozena,

7. Dmochowska Sylwia,

8. Garbowska Nina,

9. Gniazdowska Iwona,

10. Gniazdowska Marta,

11. Godlewska Matgorzata,

12. Jadczak Dorota,

13. Kaczyniska Matgorzata,

14. Kamianowska Bozena,

15. Krajewski Zbigniew,

16. Kulesza Marzena,

17. Lubak Kinga,

18. Marciniak Anna,

19. Mioduszewska Beata,

20. Nowacka Beata,

21. Pierikowski Adam,

22. Pierikowska Ewa,

23. Sienicka Dorota,

24. Szatkiewicz — Catalano Irena,

25. Trzaska Marzena,

26. Uscinska Irena,

27. Wajszczyk Elzbieta,

28. Wajszczyk Jolanta,

29. Walaszek Anna,

30. Wyszynska Dorota,

31. Zaremba Aneta,

32. Wojno Grzegorz,

33. Borysik Marta,

34, Widawska Natalia,

35. Karczewska Agnieszka,

36. Swierzewska Halina,

37. Godlewska Ewa,

38. Sienicka Justyna,

39. Dunina Svitlana,

40. Krajewska Ewa,

41. Zalewska Danuta,

42. Gosk Marta,

43, Kulesza Katarzyna,

44, tapinska Iwona,

45. Mtynarczuk Monika,

46. Morawski Jarostaw,

47. Rostkowska Aneta.
Dla pozostatych pracownikéw nie przedstawiono zaswiadczen.
Ad 9. Komisji nie przedstawiono aktualnych orzeczeri lekarskich, stwierdzajacych brak przeciwwskazan do
pracy na okre$lonym stanowisku pracy.
Ad 10-14. Kontrola ujawnita nieprawidtowosci w wykazanych zestawieniach zbiorczych za godziny
ponadwymiarowe nauczycieli. Nieprawidfowosci s wynikiem braku nalezytego nadzoru nad finansami szkoty
przez dyrektora. Indywidualne kartach godzin ponadwymiarowych ( losowo wybrane) nie zawieraty podpisu
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osoby sprawdzajacej poprawnosci wypetnionych kart. Godziny na kartach w kilku przypadkach byty
wypetnione otdwkiem, korektorowane, wymazywane, poprawiane, kolumna liczba godzin zastepczych byta
nie wypetniona, a w rubryce godziny zastepcze byty wykazane do wyptaty. Dyrektor szkoty poprzez brak
nalezytej kontroli indywidualnych kart godzin ponadwymiarowych dopuscit do wyptaty nadgodzin, ktére
nauczycielom nie przystugiwaty. Niektdrzy nauczyciele sumujac nieprzepracowane godziny pomijali wartoci
po przecinku badZ nie odejmowali godzin, ktdre faktycznie nie zostaty zrealizowane. W efekcie np. nauczyciel
wykazat 4 godzin nieprzepracowane, kiedy w rzeczywistosci byto to 4,80 godziny. Zaniedbanie z tego tytutu
wplyngto na zwigkszenie wydatkéw na wynagrodzenia z powodu niestusznie wyptaconych naleznogci.

1. za miesigc styczen 2024 r. : okres rozliczeniowy : 02.01.2024 r. — 19.01.2024 r,
wykazano u nauczyciela Pani Krych Katarzyny 18 godz., powinno by¢ 16 godz.,
za miesigc marzec 2024 r. : okres rozliczeniowy : 26.02.2024 r. — 22.03.2024 r.
wykazano u nauczyciela Pani Krych Katarzyny 16 godz., powinno by¢ 15 godz.,
za miesigc kwiecier 2024 . : okres rozliczeniowy : 25.03.2024 r. — 26.04.2024 r.
wykazano u nauczyciela Pani Godlewskiej Matgorzaty 3 godz., powinno by¢ 2 godz.,
wykazano u nauczyciela Pani Wyszyriskiej Doroty 2 godz., powinno byé 0 godz.,
za miesigc maj 2024 r. : okres rozliczeniowy : 29.04.2024 r. — 24.05.2024 r.
* wykazano u nauczyciela Pani Wajszczyk Elzbieta 2 godz., zastepcze, powinno by¢ 0 godz.,

wykazano u nauczyciela Pani Zaremba Aneta 19 godz., powinno by¢ 17 godz.
5. za miesigc czerwiec 2024 . : okres rozliczeniowy : 27.05.2024 r. —21.06.2024 r.
wykazano u nauczyciela Pani Godlewskiej Matgorzaty 3 godz., powinno byé 2 godz.,
wykazano u nauczyciela Pani Wyszyriskiej Doroty 4 godz., powinno byé 1 godz.
za miesigc wrzesien 2024 r. : okres rozliczeniowy : 03.09.2024 r. — 20.09.2024 r.
wykazano u nauczyciela Pani Trzaska Marzena 32 godz., powinno by¢ 30 godz.,
za miesigc pazdziernik 2024 r. : okres rozliczeniowy : 23.09. 2024 r.- 15.11.2024r.
wykazano u nauczyciela Pani Budzeri- Koztowska Agnieszka 31 godz., powinno byé 29 godz.,
wykazano u nauczyciela Pani Godlewska Ewa 40 godz., powinno byé 37 godz. : Dzier Edukacji
Narodowej,

* wykazano u nauczyciela Pani Sienicka Dorota 55 godz., powinno by¢ 53 godz. : Dzien Edukacji

Narodowej,
®* wykazano u nauczyciela Pani Sienicka Justyna 15 godz., powinno byé 13 godz. : Dzien Edukac;ji
Narodowej.

Z powyzszych wyliczeri wynika, iz nienaleznie wykazano do wyptaty 25 godziny ponadwymiarowe co daje
kwote : 1.736,05 zt.
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O godzinie 13:05 Pani lwona tapiriska przekazata cztonkom komisji informacje o absencji dyrektora do korica
dnia pracy.

Zalecenia:

1. Zapozna¢ wszystkich pracownikéw z dokumentem ,Standardy ochrony matoletnich”. Przedstawié
komisji potwierdzenie zapoznania z dokumentem.

2. Dokonac aktualizacji statutu szkoty. Przedstawi¢ komisji do wgladu uchwate Rady Pedagogicznej
wprowadzajgcg statut szkoty oraz uchwaty zmieniajgce statut.

3. Przedstawi¢ komisji do wgladu protokoty z éwiczeri w zakresie praktycznego sprawdzenia organizacji
oraz warunkow ewakuacji w budynkach Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregéw w Czyzewie za lata
2020i 2023.

4. Przedstawi¢ komisji do wgladu zakresy obowigzkéw nastepujacych pracownikéw:

1) Rostkowska Aneta,
2) Cygan Katarzyna,
3) Dabrowska Grazyna.
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Zweryfikowaé zakresy obowigzkéw pracownikow pod wzgledem zgodnosci z faktycznie
wykonywanymi obowigzkami.

5. Przedstawié¢ komisji do wgladu brakujace:

1) karty szkolenia wstepnego w dziedzinie BHP,
2) zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia w dziedzinie PHP — ,szkolenie okresowe w zakresie BHP,
cel szkolenia — aktualizacja, uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w zakresie BHP”.
Wypetnié¢ wymogi wynikajgce z § 15 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004
r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy.

6. Zweryfikowaé wptaty na PFRON w roku 2024. Przedstawic wyjasnienia komisji.

7. Przedstawi¢ komisji do wgladu dokumenty wymagane na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 13
maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie
matoletnich.

8. Przedstawi¢ komisji do wgladu brakujace zaswiadczenia o niefigurowaniu w Krajowym Rejestrze
Karnym.

9. Przedstawi¢ komisji do wgladu aktualne orzeczenia lekarskie, stwierdzajace brak przeciwwskazar do
pracy na okreslonym stanowisku pracy.

10. Podja¢ odpowiednie czynnosci zmierzajace do starannego wypetniania indywidualnych kart godzin
ponadwymiarowych i zastepczych.

11. Sprawdza¢ indywidualne karty godzin ponadwymiarowych nauczycieli oraz ich akceptacji po

sprawdzeniu.
12. Wyegzekwowa¢ nienaleznie wyptacone wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe.

Termin realizacji zalecen: do 24 stycznia 2025 r.
Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden dla dyrektora Szkoty
Podstawowej im. ,Szarych Szeregéw” w Czyzewie.
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