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Protokot kontroli problemowej przeprowadzonej
w Szkole Podstawowej nr 16 im. Jozefa Wybickiego w Elblggu
ul. Sadowa 2,
82-300 Elblag

Kontrolg przeprowadzit pracownik Departamentu Edukacji Urzedu Miejskiego
w Elblagu, gtdwny specjalista Beata Nosewicz oraz starszy specjalista Agnieszka
Smutka dziatajgc na podstawie upowaznienia nr 431/2024 wydanego przez Prezydenta
Miasta Elblag z dnia 18.04.2024 r. (pismo znak: DOiIK.0052.431.2024.1D)

Termin kontroli: 20.05.2024 - 31.05.2024 r.

Przedmiot kontroli: funkcjonowanie i organizacja zadan merytorycznych przypisanych
jednostce - dyscyplina pracy pracownikéw oraz biezacy stan magazynowy.

Kontrolg objeto: listy obecnosci pracownikéw niepedagogicznych, grafiki pracy,
dokumentacje zwigzang z zaopatrzeniem w zywno$¢ — stany magazynowe produktow
- wydruk na dzien 21 maja 2024 r.

Szkota Podstawowa nr 16 im. Jozefa Wybickiego w Elblggu jest jednostkg budzetowa
Gminy Miasta Elblag. Organem zatozycielskim szkoty jest Rada Miejska w Elblagu.
Podstawe prawng dziatalnosci jednostki stanowi uchwata nr XXXI/627/2017 Rady
Miejskiej w Elblggu z dnia 16 listopada 2017 r. w sprawie stwierdzenia przeksztatcenia
dotychczasowej szescioletniej Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jozefa Wybickiego
w Elblggu w o$mioletnig Szkote Podstawowg nr 16 im. Jozefa Wybickiego w Elblagu.
Dyrektorem kontrolowanej jednostki od dnia 01.09.2014 r. jest Pani Izabela Katarzyna
Milusz. Ostatni akt powierzenia stanowiska nadany zostat Zarzadzeniem nr 210/2019
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 19 kwietnia 2019 r. w sprawie powierzenia
stanowiska dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jozef Wybickiego w Elblagu na
okres od 01 wrzesnia 2019 r. do 31 sierpnia 2024 r.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielat:
Dyrektor jednostki — Izabela Katarzyna Milusz
Sekretarz szkoty - Beata Ktoda
Intendent szkoty — Teresa Wtoch.

W kontrolowanej placowce obowigzujg procedury wewnetrzne, regulaminy
i instrukcje. Wprowadzane sq na podstawie zarzadzen dyrektora szkoty. Zarzadzenia
dyrektora sg kompletowane i na biezgco ewidencjonowane w rejestrze zarzadzen.
Podstawowym aktem prawnym regulujgcym organizacjie i funkcjonowanie
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kontrolowanej jednostki jest Statut Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jozefa Wybickiego
w Elblaggu. Jednolity tekst Statutu Szkoty Podstawowej nr 16 w Elblggu wszedt w zycie
z dniem 24.04.2024 r. zgodnie z Uchwatg Rady Pedagogicznej nr 10/2023/2024 z dnia
23.04.2024 r.

Statut szkoty reguluje zagadnienia wskazane w art. 98 ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. Prawo Oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 737). Okredla w szczegdlnosci cele
i zadania szkoty oraz sposob ich wykonywania, formy dziatalnoéci dydaktyczno -
wychowawczej, strukture organizacyjng, w tym Swietlicy oraz stotéwki szkolnej.
Okresla takze organizacje pracy szkoty, organy szkoty oraz ich kompetencje a takze
zasady oceniania wewnatrzszkolnego, zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci
nauczycieli oraz pracownikow samorzadowych. Zgodnie ze statutem jednostki to
dyrektor kieruje biezacg pracg szkoty i reprezentuje jg na zewnatrz, organizuje prace
jednostki, sprawuje nadzdr w stosunku do zatrudnionych w szkole osdb.

Szczegdtowq organizacje wychowania, nauczania i opieki w danym roku szkolnym
okresla arkusz organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jézefa Wybickiego
w Elblagu, opracowany przez dyrektora jednostki oraz zatwierdzony przez organ
prowadzacy.

W jednostce obowigzuje Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jézefa
Wybickiego w Elblaggu, wprowadzony Zarzadzeniem nr 24/2023 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 16 im. Jézefa Wybickiego w Elblagu z dnia 31 sierpnia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jézefa
Wybickiego w Elblggu. Regulamin stanowi zatgcznik nr 1 do ww. zarzgdzenia.
W regulaminie okreslono podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw,
porzadek i dyscypling czasu pracy, termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty
wynagrodzenia, sposob usprawiedliwienia nieobecnoéci w pracy, odpowiedzialnoé¢
porzagdkowg pracownikéw oraz zapisy dotyczace ochrony pracy kobiet. Zatgcznik do
regulaminu zawiera schemat organizacyjny jednostki i informacje dla pracownikdw
w zakresie norm prawnych dotyczgcych réwnego traktowania. Wszyscy pracownicy
szkoty potwierdzili wkasnorecznymi podpisami fakt zapoznania sie z trescig regulaminu.
Zgodnie z przepisami prawa i dyspozycjg zawartg w art. 39 ust.1 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze
zmianami) dotyczacg obowigzku wprowadzenia regulaminu wynagradzania dla
- pracownikdw  samorzgdowych dyrektor jednostki wprowadzit Zarzadzeniem
nr 8 a/2022 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jozefa Wybickiego w Elblagu
z dnia 1 marca 2022 r. Regulamin wynagradzania pracownikdw niepedagogicznych
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 16 im. Jézefa Wybickiego w Elblggu.

W dokumencie tym ujete zostaty wykazy stanowisk, kategorie zaszeregowania, stawki
dodatku funkcyjnego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych na
poszczegdlnych stanowiskach. Regulamin ten okredla takze szczegStowe warunki
wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy pracownikom niebedgcych nauczycielami, w tym tabele minimalnego
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego pracownikdw. Zarzadzeniem nr 18/2023
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Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jdzefa Wybickiego w Elblggu
z dnia 30 czerwca 2023 r. wprowadzono aneks nr 1 do Regulaminu wynagradzania
pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 16 im.
Jozefa Wybickiego w Elblaggu. Wprowadzone zmiany dotyczyty tabeli minimalnego
miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego pracownikéow samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz wykazu stanowisk pomocniczych
i obstugi, kategorii zaszeregowan, stawki dodatku funkcyjnego, wymagan
kwalifikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach
dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Szkole Podstawowej
nr 16 im. Jozefa Wybickiego w Elblagu.

Zaréwno Regulamin wynagradzania jak i aneks do regulaminu zostat ustalony przez
pracodawce i uzgodniony z przedstawicielami zwigzkdw zawodowych. Pracownicy
zapoznali sie z dokumentami potwierdzajgc to wiasnorecznym podpisem.

W szkole obowigzuje takze Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Szkole Podstawowej nr 16 w Elblaggu, wprowadzony Zarzadzeniem nr
36/2023  Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jézefa Wybickiego w Elblagu
z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu ZFSS. Z regulaminem
zapoznali si¢ wszyscy pracownicy, potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem.

W  kontrolowanej jednostce obowigzuje takze instrukcja kancelaryjna
wprowadzona Zarzadzeniem nr 9 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 w Elblagu
z dnia 10 kwietnia 2013 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt. Powyzsze akty normatywne zostaty uzgodnione z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Elblaggu z siedziba w Malborku - uzgodniono Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt Szkoty Podstawowej nr 16 w Elblaggu. Z dniem 18 kwietnia 2024 r.
wprowadzono Zarzgdzenie nr 11/2024 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jozefa
Wybickiego w Elblggu w sprawie ustalenia  instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r. - w paragrafie 5
cyt. zarzadzenia uchyla sie zarzadzenie nr 9 z dnia 10.04.2013 r.

W jednostce obowigzuje takze Instrukcja kasowa wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 17/2023 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jozefa Wybickiego w Elblagu
z dnia 30 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej. Instrukcja
reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w szkole. Kasa znajduje sie
w sekretariacie placowki, srodki pieniezne przechowywane sg w kasetce metalowej,
ktéra w celu lepszego zabezpieczenia umieszczona jest w kasie pancernej. W teczce
pracownika,  ktéremu  powierzono  obowigzki  kasjera  jest  deklaracja
o odpowiedzialnosci materialnej.

Od dnia 01 kwietnia 2020 r. obstuge finansowg jednostki na mocy Uchwaty
nr VIII/240/2019 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej ,Elblgskie Centrum Ustug
Wspdlnych”, nadania jej statutu oraz wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych '
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Gminy Miasta Elblgg prowadzi Elblgskie Centrum Ustug Wspdlnych z siedzibg przy ul
Saperow 14 C.

W zwigzku z powyzszym w kontrolowanej jednostce obowigzuje takze Zarzadzenie nr
180/2023 Prezydenta Miasta Elblagg dnia 16 maja 2023 r., w sprawie zatwierdzenia
Zasad Obstugi Wspdlnej jednostek oswiatowych i ztobkdw.

W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej szkoty do zadan dyrektora
nalezy m.in. dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym, ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie, organizowanie administracyjnej,
finansowej i gospodarczej obstugi szkoty. Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg
jednostki sektora finansow publicznych ponosi kierownik jednostki.

Gospodarka magazynowa.

W kontrolowanej jednostce prowadzony jest magazyn spozywczy. Osobq
odpowiedzialng za prowadzenie magazynu jest Pani teresa Wtoch - intendent.
Za artykuly zywnosciowe przyjete do magazynu odpowiada intendent. W teczce akt
osobowych pracownika znajduje sie podpisane oSwiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnoci materialnej za powierzone mienie.
Zarzadzeniem nr 35/2020 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 w Elblaggu z dnia 29
grudnia 2020 r. wprowadzono instrukcje gospodarki magazynowej Szkoty
Podstawowej nr 16 im. Jézefa Wybickiego w Elblagu.

W jednostce do ewidencjonowania zasobdw zywnosciowych wykorzystywany
jest program Wolters Kluwer Progman Stotdwka + Magazyn. Na podstawie
wprowadzonych dokumentéw magazynowych istnieje mozliwo$¢ wygenerowania
wydrukéw i zestawien niezbednych podczas wykonywania czynnosci okresowych
a takze wymaganych przez ksiegowos¢: przychody i rozchody, dokumenty
magazynowe, obroty wg towardw, stany magazynowe.

Zgodnie z zapisem w instrukcji magazynowej obowigzujgcej w jednostce
wynika, iz podstawowymi dokumentami w obrocie magazynowym sg: dokument
magazynowego przyjecia - PZ oraz dokument wydania z magazynu - RW. Przyjecie
towaru dokonuje sie na podstawie rachunkdw lub faktur, protokotow odbioru czy
dowoddw przyjecia zewnetrznego (wystawiany jest dokument PZ) oraz dokument
zatgczony pod fakture zakupu z systemu internetowego obiegu dokumentéw - ISOD,
gdzie wystepuje zapis ,,Wprowadzono na magazyn”.

Kartoteki magazynowe prowadzone sg w wersji elektronicznej w programie
Progman, Stotdwka”. Podstawg wydania towaru z magazynu jest rozchdd wewnetrzny
- RW (magazyn wyda), ktéry jest takze generowany w wersji elektronicznej
z programu oraz raport dzienny w wersji papierowej na kazdy dzien, zawierajgcy dane
dotyczace liczby osob zywionych danego dnia, jadtospis na dany dzien oraz rodzaj,
ilos¢ i wartos¢ rozchodowanych materiatdw. Raport dzienny podpisywany jest przez
upowaznione do tego osoby (intendent wydajacy towar, kucharz przyjmujacy towar
oraz kierownik Swietlicy).
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Dyscyplina pracy pracownikow.

Dyscypling pracy okresla Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 16 im. J6zefa
Wybickiego w Elblagu, wprowadzony Zarzadzeniem nr 24/2023 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 16 im. Jézefa Wybickiego w Elblaggu z dnia 31 sierpnia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jozefa
Wybickiego w Elblagu. Regulamin stanowi zatgcznik do ww. zarzadzenia.

Regulamin okresla godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, zaréwno pracownikow
pedagogicznych, pracownikow administracji i pracownikow obstugi.

Wymiar zatrudnienia zostat okreslony w ztozonym dnia 12 wrze$nia 2023 r.
i zatwierdzonym w dniu 20 wrzesnia 2023 r aneksie nr 1 Organizacji Pracy Szkoty
Podstawowej nr 16 na rok szkolny 2023/2024.

W przedstawionym dokumencie wymiar zatrudnienia przedstawia sie
nastepujgco: 61,7 etatdw pedagogicznych, 3,00 etaty administracji i 11,00 etatéw
pracownikow obstugi.

Godziny pracy nauczycieli okreSlone sy w arkuszu organizacji pracy szkoty,
pracownikéw niepedagogicznych w comiesiecznych harmonogramach. Zmiana
harmonogramu pracy moze nastgpi¢ w razie nieobecnosci w pracy innego pracownika
zwigzanej z chorobg, urlopem, opiekg nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny oraz innej
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. Pracownicy obowigzani sy do stawiania sie
w miejscu pracy tak, by w wyznaczonych godzinach rozpoczecia pracy znajdowali sie
na swoich stanowiskach. Swojg obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza osobistym
podpisem na liscie obecnosci.

Ustalenia:

W toku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych osoby kontrolujgce w dniu 21
maja 2024 r. dokonaty sprawdzenia stanu produktow znajdujgcych sie
W magazynie zywieniowym z ewidencjg magazynowg prowadzong komputerowo
w programie ,, Stotowka” - wygenerowano z programu ,,Stotéwka” dokumenty - Stan
magazynowy na dzien 21 maja 2024 r. (zatgcznik nr 1).

Przyjecia na stan zakupionych art. zywnosciowych odbywajg sie terminowo w dniu
dostawy. Rowniez wydawanie towaru z magazynu jest na biezgco ewidencjonowane
w programie i jest podpisywane przez osoby odpowiedzialne.

Podczas czynnosci kontrolnych w dniu 21 maja zweryfikowano takze grafiki pracy i listy
obecnosci pracownikéw. Wszyscy pracownicy zaznaczyli swojg obecnoéé podpisem na
liscie obecnosci.

Podczas kontroli magazynu i spisu z natury oraz weryfikacji przedstawianych
dokumentow dotyczacych dyscypliny pracy pracownikdw nie stwierdzono zadnych
uchybien.

Na powyzszych ustaleniach protokoét zakonczono. Protokot sktada sie z 6 stron kolejno
ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby uczestniczace w postepowaniu
kontrolnym.
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Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli Szkoty Podstawowej nr 16 im. Jézefa
Wybickiego w Elblagu pod pozycja 45.

Na tym kontrole zakonczono.

Poinformowano Dyrektora jednostki o mozliwosci sktadania wyjasnien lub zastrzezen
do tresci protokotu, na mocy zarzadzenia Nr 12/2018 Prezydenta Miasta Elblaga
z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie systemu organizacji i prowadzenia dziatalnoéci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu (z pézn. zmianami), w ciggu 7 dni od daty
podpisania niniejszego protokotu do Departamentu Edukacji Urzedu Miejskiego
w Elblagu.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Elblag, dn. 4406200 Elblag, dn. ./%06. 2024,
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