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PROTOKOt

kontroli doraznej przeprowadzonej w Publicznym Przedszkolu nr 3 im.

Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdanskim

1.cZESC OGOLNA

1.

Jednostka kontrolowana:

Przedszkole Publiczne nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdanskim
ul. Niepodlegtosci 10; 83-000 Pruszcz Gdanski, zwane dalej ~Przedszkolem”

Jednostka kontrolujgca:
Gmina Miejska Pruszcz Gdaniski

. Przedmiot kontroli:

Zgodnie z § 3 ust. 5 pkt 2 Procedury’ stanowiacej zal. do Zarzadzenia nr 261/2019
Burmistrza Pruszcza Gdariskiego z dnia 30 grudnia 2019 roku, przeprowadzono kontrole
dorazng w celu sprawdzenia zgodnosci dziatari dyrektora szkoly z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie prawidiowosci prowadzenia polityki kadrowo - ptacowej w
okresie od 1 stycznia 2024 r. do 31 marca 2025 .

Kontrole przeprowadzily na podstawie upowaznieri wydanych przez Burmistrza Pruszcza

Gdaiiskiego:

1) Karolina Sikora — kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu (upowaznienie sygn. akt
OR.0052.47.2025),

2) Sylwia Cedrowska — Starszy inspektor w Referacie Oswiaty, Kultury i Sportu
(upowaznienie sygn. akt OR.0052.48.2025),

3) Agnieszka Chyta — kierownik Referatu Organizacyjnego (upowaznienie sygn. akt
OR.0052.49.2025),

4) Marta Mazur — podinspektor w Referacie Organizacyjnym (upowaznienie sygn. akt
OR.0052.50.2025),

5) Magdalena Smagata — inspektor w Referacie Ksiegowosci Budzetowej (upowaznienie
sygn. akt OR.0052.51.2025).

1 7at. do Zarzadzenia Nr 261/2019 Burmistrza Pruszcza Gdariskiego z dnia 30 grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
procedury okre$lajacej zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdaiiski, jednostkach
organizacyjnych utworzonych przez Gming Miejskg Pruszcz Gdaniski, w innych podmiotach, ktére otrzymuja srodki
publiczne przekazywane 2z budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdariski oraz w podmiotach kontrolowanych na podstawie

przepiséw szczeg6inych
!



Kontrole prowadzono w dniach od 12 maja do 16 czerwca 2025 r., ktérag odnotowano
w ksigzce kontroli w dniu 16 maja 2025 r.
[Akta kontroli: dow. nr 1-6]

5. Kierownik jednostki kontrolowanej:
Bozena Klodnicka — Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu
Gdanskim, zwana dalej , Dyrektorem”

i OPIS USTALONEGO STANU FAKTYCZNEGO | WNIOSKI Z KONTROLI:

Zgodnie z art. 68 ust. 1, 5 i 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe do zadarn
dyrektora szkoly nalezy m.in. kierowanie dziatalnoscia szkoly; sprawowanie nadzoru
pedagogicznego; realizowanie uchwat rady pedagogicznej; dysponowanie $rodkami
okreslonymi w planie finansowym szkoly zaopiniowanym przez rade szkoly i ponoszenie
odpowiedzialnoéci za ich prawidiowe wykorzystanie; organizowanie administracyjnej,
finansowej i gospodarczej obstugi placéwki; wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczeristwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez placowke;
wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom i nauczycielom w
czasie zaje¢ organizowanych przez placéwke. Dyrektor jest takze kierownikiem zaktadu pracy
dla zatrudnionych w placéwce nauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami. W
ramach swoich kompetencji dyrektor w szczegélnosci decyduje w sprawach: zatrudniania i
zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw placéwki; przyznawania nagréd oraz
wymierzania kar porzagdkowych nauczycielom i innym pracownikom placéwki; wystgpowania
z wnioskami, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach odznaczen, nagrdd i
innych wyréiniern dla nauczycieli oraz pozostalych pracownikow placéwki. Dyrektor w
wykonywaniu swoich zadan wspétpracuje z radg pedagogiczng i rodzicami.

Zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (,KN”) (tekst jedn. Dz. U. z
2024 r. poz. 986 z pdin. zm.) dyrektor kieruje placowka, jest jej przedstawicielem na zewnatrz,
przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw, przewodniczacym rady pedagogicznej.
Dyrektor odpowiedzialny jest w szczegélnosci za: dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty;
realizacje zadan zgodnie z uchwatami rady pedagogicznej, podjetymi w ramach ich
kompetencji stanowigcych, oraz zarzadzeniami organéw nadzorujacych placéwkg; tworzenie
warunkéw do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy wychowankéw; zapewnienie
pomocy nauczycielom w realizacji ich zadari i ich doskonaleniu zawodowym; zapewnienie w
miare mozliwosci odpowiednich warunkéw organizacyjnych do realizacji zadan dydaktycznych
i opiekuriczo-wychowawczych; zapewnienie bezpieczeristwa uczniom i nauczycielom w czasie
zajec organizowanych przez placowke.
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1. DODATKI MOTYWACYINE DLA NAUCZYCIELI
Zgodnie z art. 30 KN wynagrodzenie nauczycieli sktada sig z:

1) wynagrodzenia zasadniczego;

2) dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, w tym z tytutu sprawowania
funkcji wychowawcy klasy, oraz za warunki pracy;

3) wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw;

4) nagréd i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wylaczeniem Swiadczeni z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, swiadczenia, o ktérym mowa w art. 533, i
dodatku, o ktérym mowa w art. 54 ust. 5.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela uzalezniona jest od stopnia awansu

zawodowego, posiadanych kwalifikacji oraz wymiaru zaje¢ obowigzkowych, a wysokos¢

dodatkéw odpowiednio od okresu zatrudnienia, jakosci $wiadczonej pracy i wykonywania
dodatkowych zadan lub zajgé, powierzonego stanowiska lub sprawowanej funkcji oraz
trudnych lub ucigzliwych warunkéw pracy.

Organ prowadzacy szkote bedacy jednostka samorzadu terytorialnego, uwzgledniajac

przewidywang strukture zatrudnienia, okresla dla nauczycieli, w drodze regulaminu:

1) wysoko$¢ stawek dodatkéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, oraz szczegétowe warunki
przyznawania tych dodatkow,

2) szczegétowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
i godziny doraznych zastepstw,

3) wysokos¢ i warunki wyptacania sktadnikow wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt
4, o ile nie zostaty one okreslone w ustawie lub w odrebnych przepisach

- w taki sposéb, aby $rednie wynagrodzenia nauczycieli, sktadajace sie ze sktadnikéw, o ktorych

mowa w ust. 1, odpowiadaty na obszarze dziatania danej jednostki samorzadu terytorialnego

co najmniej srednim wynagrodzeniom nauczycieli, o ktérych mowa w ust. 3 KN.

Na mocy art. 30 ust. 6 KN Rada Miasta Pruszcza Gdanskiego ustalita regulamin wynagradzania
nauczycieli zatrudnionych w szkotach i przedszkolach, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Miejska Pruszcz Gdanski (uchwata Nr L/500/2022 z dnia 14 grudnia 2022 r.), zwany
dalej ,,Regulaminem wynagradzania”.

Zgodnie z § 2 Regulaminu wynagradzania dodatek motywacyjny przystuguje nauczycielom,
stosownie do stopnia spetnienia kryteriéw, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu wynagradzania.

Kryteria dotycza obszaréw takich jak:

1) osiagniecia w realizowanym procesie dydaktycznym,

2) osiagniecia opiekuriczo-wychowawcze,

3) wprowadzanie innowacji pedagogicznych, skutkujacych efektami w procesie ksztatcenia i
wychowania,

4) zaangazowanie w realizacje czynnosci i zajec, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 KN,

5) szczegblnie efektywne wypetnianie zadan i obowigzkow zwigzanych z powierzonym
stanowiskiem,

6) realizowanie w przedszkolu zadan edukacyjnych wynikajacych z przyjetych przez organ
prowadzacy priorytetow w realizowanej lokalnej polityce oswiatowej.
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Nauczyciel zobowigzany jest w ostatnim miesigcu okresu na jaki zostat przyznany dodatek
motywacyjny przygotowac za ten okres ,Zestawienie efektow swoich dziatar” w odniesieniu
do ww. kryteriow.

Dodatek przyznaje dyrektor - na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, w wysokosci do
20% otrzymywanego wynagrodzenia zasadniczego.

Wysokos¢ puli srodkéw planowanych z przeznaczeniem na dodatki motywacyjne ustala si¢ na
poziomie 5% kwoty wynagrodzen zasadniczych nauczycieli zatrudnionych w przedszkolu.

Na podstawie art. 39 ust. 3 KN, wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesigcznie z
géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dziefi miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

Z kolei, na podstawie art. 39 ust. 1 KN, zmiana wysokosci wynagrodzenia w czasie trwania
stosunku pracy w zwiazku z uzyskaniem danego stopnia awansu zawodowego nauczyciela
nastepuje z pierwszym dniem roku szkolnego nastgpujacego po roku szkolnym, w ktérym
nauczyciel uzyskat dany stopieri awansu. Zmiana wysokosci wynagrodzenia z innych przyczyn
nastepuje z pierwszym dniem najblizszego miesiaca kalendarzowego, jezeli inne przyczyny nie
nastapity od pierwszego dnia danego miesigca kalendarzowego.

Wiadomoscia e-mail wystang 30 maja 2025 r. poproszono Dyrektora o przygotowanie
wszelkiej dokumentacji, w tym korespondencji wewnetrznej, dotyczacej procesu
przyznawania dodatkéw motywacyinych dla nauczycieli, odzwierciedlajacej przebieg
poszczegolnych jego etapow, tj.:

1) ustalenia puli Srodkéw do podziatu na dodatki,

2) rozdysponowania puli na poszczegdinych pracownikéw (podejmowania decyzji o
wysokosci dodatku),

3) formalnego przyznania pracownikom dodatkéw,

4) poniesienia wydatku z przeznaczeniem na wyplate wynagrodzenia (z dodatkiem).

W oparciu o przediozony kontrolujagcym materiat dowodowy oraz wyjasnienia ustne
Dyrektora, stwierdzono, co nastgpuje:

1) w miesigcu poprzedzajacym przyznanie dodatkéw motywacyjnych na okres 6 miesiecy
nauczyciele przygotowuja i przedktadaja Dyrektorowi tzw. Zestawienia efektéw swoich
dziatari za okres poprzedzajacy, jednak z ustalen kontroli wynika, ze tylko na niektérych
dokumentach znajduja sie daty ich przygotowania i podpisy nauczycieli; brakuje na nich
réowniez dat potwierdzajacych przyjecie Zestawienia przez Dyrektora, jak réwniez s
przypadki oséb, ktére nie przygotowaly przedmiotowych Zestawieri; powyisze
uniemoizliwia ustalenie autoréw dokumentéw, a takze terminéw faktycznego ich
sporzadzenia oraz przediozenia Dyrektorowi; brak ztozenia Zestawienia efektow dziatan
natomiast stanowi naruszenie § 3 Regulaminu wynagradzania, jak réwniez budzi
watpliwoéé, co do zasadnosci/podstawy przyznania dodatku motywacyjnego przez
Dyrektora w wysokosci wiekszej niz 1% (tak jak w przypadku nauczycieli: A. Stanistawska -
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2)

3)

4)

5)

dodatek w wysokosci 2% na okres 1.09.2023-28.02.2024; K. Wietek-Stowi - dodatek w

wysokosci 3% na okres 1.09.2024 r. - 28.02.2025 r.);

Dyrektor twierdzi, Ze na podstawie sktadanych Zestawieri dokonuje oceny speiniania

kryteriéw okreslonych w Regulaminie wynagradzania; watpliwosci kontrolujacych budzi

fakt dokonania przez Dyrektora oceny spetniania ww. kryteriéw oraz przyznania dodatkow
motywacyjnych pow. 1%, w przypadku nauczycieli, ktorzy nie przygotowali Zestawier;

pracownik ds. kadr sporzadza tabele z wykazem nauczycieli wraz z informacja o puli
érodkéw do podziatu z przeznaczeniem na dodatki motywacyjne i przekazuje ja

Dyrektorowi droga elektroniczna (e-mail); kontrola wykazata, ze w przypadku ustalania

wysokosci dodatku za okres od 1.09.2024 r. do 28.02.2025 r., pracownik ds. kadr wystat

Dyrektorowi wiadomo$¢ e-mail wraz z wykazem w dniu, od ktérego powinien by¢ juz

przyznany dodatek, tj. 1.09.2024 r.;

Dyrektor dokonuje podziatu srodkéw, nanoszac w tabeli przy kazdym nazwisku wysokosc

przyznanego dodatku motywacyjnego (procentowo i kwotowo), a nastepnie przekazuje

uzupetniony i podpisany dokument pracownikom ds. ptac w celu dokonania wyptaty
wynagrodzeri uwzgledniajacych przyznany dodatek; w przypadku wybranych do badanej
proby nauczycieli:

a) dodatek na okres od 1.09.2023 r. do 28.02.2024 r. zostat ustalony przez Dyrektora
15.09.2023 r., wyptacony 21.09.2023 r., co stanowi naruszenie art. 39 ust. 3 KN,

b) dodatek na okres od 1.09.2024 r. do 28.02.2025 r. zostat ustalony przez Dyrektora w
terminie, ktory trudno zidentyfikowa¢, wyptacony zostat 30.09.2024 r., co stanowi
naruszenie art. 39 ust. 3 KN,

¢) dodatek na okres od 1.03.2025 r. do 31.08.2025 r. zostat ustalony przez Dyrektora w
terminie, ktéry trudno zidentyfikowac, wyptacony zostat 3.03.2025 r.;

na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora tabel, pracownik ds. kadr przygotowuje
wszystkim nauczycielom, ktérym zostat przyznany dodatek motywacyjny pisemng
informacje o jego wysokosci (,zmiana warunkéw wynagrodzenia”), ktéry nastgpnie
podpisuje dyrektor i nauczyciel; kontrola wykazata, ze w przypadku wybranych do badanej
préby nauczycieli:

a) dodatek na okres od 1.09.2023 r. do 28.02.2024 r. zostat ustalony przez Dyrektora
15.09.2023 r., a informacja dla pracownika ,zmiana warunkéw wynagrodzenia”
zostata przygotowana z datg 1.09.2023 r. oraz 19.09.2023 r,,

b) dodatek na okres od 1.09.2024 r. do 28.02.2025 r. zostat ustalony przez Dyrektora w
terminie, ktéry trudno zidentyfikowaé, a informacja dla pracownika ,zmiana
warunkéw wynagrodzenia” zostata przygotowana 19.09.2024 r. oraz 30.09.2024 r.,

¢) dodatek na okres od 1.03.2025 do 31.08.2025 r. zostat ustalony przez Dyrektora w
terminie, ktory trudno zidentyfikowaé, a informacja dla pracownika ,zmiana
warunkéw wynagrodzenia” zostata przygotowana 28.02.2025 r. oraz 26.03.2025r.,

d) nainformacjach dla pracownika ,zmiana warunkow wynagrodzenia” brakuje dat przy
podpisach nauczycieli, co uniemozliwia stwierdzenie, kiedy nauczyciel otrzymat ww.
dokument.

[Akta kontroli: dow. nr 7-151]
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2. NAGRODY DLA NAUCZYCIELl

Zgodnie z art. 49 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 KN w budzetach organow prowadzacych szkoty tworzy
sie specjalny fundusz na nagrody dla nauczycieli za ich osiagnigcia dydaktyczno-wychowawcze
w wysokosci co najmniej 1 % planowanych rocznych wynagrodzen osobowych, z
przeznaczeniem na wypfaty nagrod organéw prowadzacych szkoty i dyrektoréw szkét.

Organy prowadzace szkoly ustalaja kryteria i tryb przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich
osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej, w tym realizacji
zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom w czasie zajgé organizowanych
przez szkote, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoly, ze srodkéw, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt 1, uwzgledniajac w szczegolnosci sposob podziatu srodkéw na nagrody organow
prowadzacych szkoly i dyrektoréw szkét, tryb zgtaszania kandydatéw do nagrod oraz zasade,
ze nagroda moze byé przyznana nauczycielowi po przepracowaniu w szkole co najmniej roku.

Na mocy art. 49 ust. 2 KN Rada Miasta Pruszcza Gdariskiego ustalita regulamin przyznawania
nagrod Burmistrza Pruszcza Gdarniskiego dla nauczycieli za osiggnigcia w pracy dydaktyczno-
wychowawczej (uchwata nr 1li/22/2006 z dnia 13 grudnia 2006 r.), zwany dalej Regulaminem
nagrod.

Zgodnie z § 3 ust. 3 Regulaminu nagrod, 80% funduszu nagréd przekazywane jest
bezposrednio do szkét i placéwek, z przeznaczeniem na nagrody dyrektora (zasady i kryteria
przyznawania nagrod dyrektora ustala dyrektor po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej i
uzgodnieniu z dziatajgcymi w placéwce zwigzkami zawodowymi. 20% funduszu nagréd
przeznacza sie na nagrody Burmistrza Pruszcza Gdariskiego. Zgodnie z § 4 ust. 2 i ust. 4 nagroda
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego nie moze by¢ wieksza niz wynagrodzenie nauczyciela
dyplomowanego z tytutem zawodowym magistra z przygotowaniem pedagogicznym w danym
roku szkolnym. Do nagrody Burmistrza moze by¢ zgtoszony nauczyciel, ktéry przepracowat w
szkole/placéwce co najmniej 2 lata, posiada aktualng ocene pracy, status co najmniej
nauczyciela kontraktowego oraz spetnia odpowiednio kryteria okreslone w Regulaminie
nagrod.

Z przediozonych kontrolujagcym oraz bedacych w posiadaniu Urzedu dokumentéw a takze z
wyjasnien Dyrektora wynika, co nastepuje:

1) na przestrzeni 20 lat (2004 r. - 2024 r.) w regulaminowych wysokosciach zostato
przyznanych 14 nagréd Burmistrza dla nauczycieli, z czego nagrody otrzymali:

a) dwukrotnie 3 osoby: Jolanta Zigtara (w 2010 r. i w 2021 r.), Ewa Debek (w 2015r.iw
2018 r.) oraz Bozena Kiodnicka (w 2019 r.iw 2021r.),

b) jednokrotnie 8 os6b: Mirostawa Gérczewska-Lewandowska (w 2004 r.), Bernadeta
Tylza (w 2007 r.), Anna Jarosz (w 2010 r.), Lidia Szczodrowska (w 2013 r.), Dorota
Setowska-Baca (w 2019 r.), Monika Skubisz (w 2022 r.), Sandra Wesotowska (w 2023
r.), Malgorzata Parzyszek (w 2024 r.);

2) z powodu braku wnioskéw nagrody Burmistrza Pruszcza Gdarnskiego nie zostaty przyznane

w roku 2005, 2006, 2008, 2009, 2011, 2012, 2014, 2016, 2017 i 2020;

NI



3) Dyrektor nie ustalit regulaminu przyznawania nagréd Dyrektora dla nauczycieli, co jest
niezgodne z § 3 ust. 3 lit. a Regulaminu nagréd przyjetego uchwaia nr 111/22/2006 Rady
Miasta Pruszcz Gdariski z dnia 13 grudnia 2006 r.;

4) na przestrzeni trzech lat (14.10.2022 r., 13.10.2023 r. i 14.10.2024 r.) Dyrektor przyznat
nagrody Dyrektora dla nauczycieli, z czego nagrody otrzymali:

a) dwukrotnie 3 osoby: Dorota Setowska-Baca (w 2022 r. i w 2023 r.), Nicole Labuda (w
2023 r. i w 2024 r.) oraz Sandra Wesotowska (w 2022 r. i w 2024 r.),

b) jednokrotnie 5 os6b: Matgorzata Parzyszek (w 2022 r.), Katarzyna Niezgoda (w 2023
r.), Anita Grabowska (w 2023 r.), Monika Skubisz (w 2024 r.) i Justyna Staszewska-
Kuczuk (w 2024 r.);

5) w okresie objetym kontrolg Dyrektor przygotowat 15.10.2024 r. nauczycielom, ktorym
przyznat nagrody, dyplomy oraz pisma informujace o wysokosci nagrody, wskazujac jako
podstawe prawng uchwate nr 111/22/2006 Rady Miasta Pruszcz Gdariski z dnia 13 grudnia
2006 r.; ww. nagrody wyptacono przelewem na rachunki bankowe nauczycieli tego
samego dnia, tj. 15.10.2024 r., co wynika z listy wyplat, zatwierdzonej przez Dyrektora
14.10.2024 .

[Akta kontroli: dow. nr 152-163]

3. DOSKONALENIE ZAWODOWE NAUCZYCIELI

Na podstawie art. 70a KN w budzetach organow prowadzacych szkoly wyodrebnia sig
érodki na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli, z uwzglednieniem szkoler
branzowych - w wysokosci 0,8 % planowanych rocznych $rodkéw przeznaczonych na
wynagrodzenia osobowe nauczycieli. Podziatu srodkéw, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje
sie po zasiggnieciu opinii zaktadowych organizacji zwigzkowych bedacych jednostkami
organizacyjnymi organizacji zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy z dnia 24
lipca 2015 r. o Radzie Dialogu Spofecznego i innych instytucjach dialogu spotecznego albo
jednostkami organizacyjnymi organizacji zwigzkowych wchodzqgcych w sktad organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. o Radzie Dialogu
Spotecznego i innych instytucjach dialogu spotecznego, zrzeszajgcych nauczycieli. Ze $rodkéw
na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli dofinansowuje sig¢ m.in.:

1) koszty udzialu nauczycieli w seminariach, konferencjach, wyktadach, warsztatach,
szkoleniach, studiach podyplomowych oraz innych formach doskonalenia zawodowego
nauczycieli prowadzonych odpowiednio przez placowki doskonalenia nauczycieli, uczelnie
oraz inne podmioty, ktérych zadania statutowe obejmuja doskonalenie zawodowe
nauczycieli;

2) koszty udziatu nauczycieli w formach ksztatcenia nauczycieli prowadzonych przez uczelnie
i placowki doskonalenia nauczycieli;

3) wspomaganie szkot oraz sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli prowadzonych
przez placowki doskonalenia nauczycieli, poradnie psychologiczno-pedagogiczne, w tym
poradnie specjalistyczne i biblioteki pedagogiczne.

Zgodnie z § 3-6 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 sierpnia 2019 r. w

sprawie dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli, szczegétowych celow
szkolenia branzowego oraz trybu i warunkéw kierowania nauczycieli na szkolenia branzowe
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na kazdy rok szkolny dyrektor szkoty okresla potrzeby w zakresie doskonalenia zawodowego

nauczycieli szkoty, uwzgledniajac m.in.:

1) wyniki nadzoru pedagogicznego;

2) zadania zwiazane z realizacjg podstawy programowej ksztalcenia ogélnego, o ktorej mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe;

3) wymagania wobec szkét i placéwek, okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
44 ust. 3 ustawy - Prawo oswiatowe;

4) wnioski nauczycieli o dofinansowanie kosztéw lub opfat, o ktérych dofinasowanie ubiega
sie nauczyciel.

Dyrektorzy szkét do dnia 31 pazdziernika danego roku sktadaja do organu prowadzacego

wnioski o dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli w nastgpnym roku

kalendarzowym, uwzgledniajace ww. potrzeby.

Organ prowadzacy do dnia 31 stycznia danego roku opracowuje na dany rok kalendarzowy

plan dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli, uwzgledniajac m.in.:

1) wnioski dyrektorow szkot;

2) wyniki egzaminu 6smoklasisty, egzaminu zawodowego lub egzaminu maturalnego;

3) podstawowe kierunki realizacji polityki o$wiatowej pafistwa, ustalone przez ministra
wiasciwego do spraw o$wiaty i wychowania, zgodnie z art. 60 ust. 3 pkt 1 ustawy - Prawo
os$wiatowe;

Organ prowadzacy, w porozumieniu z dyrektorami szkot, ustala corocznie:

1) maksymalna kwote dofinansowania optat pobieranych przez podmioty, o ktérych mowa
w art. 70a ust. 3a pkt 1i 2 KN;

2) formy i specjalnosci ksztatcenia, na ktore dofinansowanie jest przyznawane.

Zgodnie z powyzszymi zasadami 31.10.2023 r. oraz 31.10.2024 r. Dyrektor ztozyt Burmistrzowi
Pruszcza Gdariskiego informacje o potrzebach w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli Przedszkola Publicznego nr 3.

Z powyiszych informacji na rok 2024 i 2025 wynikaja jedynie potrzeby w zakresie szkolen i
konferenciji, bez potrzeb dofinansowania opfat za studia podnoszace kwalifikacje zawodowe
nauczycieli.

Z wyjasnien Dyrektora wynika, ze nauczyciele, ktérzy chca podnosi¢ swoje kwalifikacje
zawodowe, moga korzysta¢ z mozliwosci podejmowania form doskonalenia (ztozy¢ wniosek
do Dyrektora). W okresie od 1.01.2024 r. do 31.03.2025 r. nie wptynely zadne wnioski o
dofinansowanie w celu uzyskania dodatkowych kwalifikaciji.

W celu zbadania potrzeb nauczycieli w podnoszeniu swoich kwalifikacji zawodowych oraz
wykazywania przez nich inicjatywy w tym zakresie, pismem z dnia 27.05.2025 r. kontrolujacy
poprosili Dyrektora o przygotowanie wykazu kadry pedagogicznej z podaniem kwalifikacji
posiadanych w momencie zatrudnienia w PP nr 3, kwalifikacji uzyskiwanych w trakcie pracy w
PP nr 3 — z podaniem form i kierunkéw ksztatcenia/ doskonalenia zawodowego nauczycieli
(tabelarycznie); wraz z informacja o przypadkach wyrazenia zgody badz odmowy udzielenia
dofinansowania (z uzasadnieniem).
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Z przedtozonego kontrolujacym wykazu oraz wyjasnien Dyrektora wynika, ze na przestrzeni
ostatnich lat na 16 zatrudnionych obecnie nauczycieli, 2 z nich w trakcie zatrudnienia w
Przedszkolu Publicznym nr 3 uzyskato dodatkowe kwalifikacje:

1) Stanistawska Aleksandra — studia podyplomowe na kierunku edukacja i rehabilitacja oséb
z niepetnosprawnosécia stuchowa ukoriczone w 2024 r. (bez ubiegania si¢ o
dofinansowanie ze srodkéw funduszu na doskonalenie);

2) Stefanowska Dorota — studia magisterskie na kierunku wczesne wspomaganie dziecka
ukoriczone w 2023 r. (z przyznanym dofinansowaniem ze s$rodkéw funduszu na
doskonalenie);

3) Wesotowska Sandra — ubiegata si¢ o dofinansowanie studiéw podyplomowych w 2021 .,
wniosek zostat rozpatrzony pozytywnie i dofinansowanie zostato przyznane, jednak
nauczycielka przerwata studia z przyczyn osobistych a kwota przyznanego dofinansowania
zostata zwrdcona.

Biorac pod uwage obowiazki nauczyciela wynikajace z art. 6 KN (m.in.: rzetelnie realizowa¢c
zadania zwiqzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoly:
dydaktyczng, wychowawczq i opiekuriczq; wspierac kazdego ucznia w jego rozwoju; dqgzy¢ do
petni wlasnego rozwoju osobowego; doskonalic si¢ zawodowo, zgodnie z potrzebami szkofy);
jak réwniez majac na wzgledzie zadania przedszkola i nauczycieli okreslone w rozporzqdzeniu
Ministra edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz ksztafcenia ogdlnego w poszczegolnych typach szkot w
zakresie przygotowania dzieci do postugiwania sie jezykiem obcym nowozytnym, oraz fakt, iz
tylko jeden z 16 zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym nr 3 nauczycieli posiada kwalifikacje
niezbedne do nauczania jezyka angielskiego, zastanawiajacy jest brak checi podnoszenia przez
nauczycieli kwalifikacji i skorzystania z mozliwosci dofinansowania ze Srodkéw funduszu na
ww. cel. Zwlaszcza, ze Burmistrz Pruszcza Gdariskiego corocznie w swoich zarzadzeniach
wskazuje w preferowanych specjalnosciach objetych mozliwym dofinansowaniem -
przygotowanie pedagogiczne do nauczania jgzyka obcego.

W tym miejscu warto nadmieni¢, iz zgodnie z przywotanym wyzej rozporzadzeniem
przygotowanie dzieci do postugiwania si¢ jezykiem obcym nowozytnym powinno by¢
wlgczone w rézne dziafania realizowane w ramach programu wychowania przedszkolnego i
powinno odbywac sie przede wszystkim w formie zabawy. Nalezy stworzy¢ warunki
umoszliwiajgce dzieciom ostuchanie sie¢ z jezykiem obcym w réznych sytuacjach zycia
codziennego. Moze to zostac zrealizowane m.in. poprzez kierowanie do dzieci bardzo prostych
polecen w jezyku obcym w toku réznych zajed i zabaw, wspdlng lekture ksigzeczek dla dzieci w
jezyku obcym, wigczenie do zaje¢ rymowanek, prostych wierszykow, piosenek, materiatow
audiowizualnych w jezyku obcym. Realizacje programu wychowania przedszkolnego,
uwzgledniajgcego podstawe programowq wychowania przedszkolnego, w oddziale w
przedszkolu lub w innej formie wychowania przedszkolnego, zaleznie od czasu pracy oddziatu
lub innej formy wychowania przedszkolnego, powierza si¢ jednemu lub dwom nauczycielom.
Prowadzenie zaje¢ lub czesci zaje¢ z zakresu ksztaftowania sprawnosci fizycznej dzieci,
wychowania przez sztuke oraz przygotowania dzieci do postugiwania sie jezykiem obcym
nowozytnym mozna powierzy¢ innym nauczycielom posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje
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okreslone w przepisach w sprawie szczegétowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz
okreslenia szkét i wypadkow, w ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajqcych wyiszego
wyksztalcenia lub ukoriczonego zakfadu ksztafcenia nauczycieli”.

[Akta kontroli: dow. nr 164-172]

4. GODZINY PONADWYMIAROWE | DORAZNYCH ZASTEPSTW

Zgodnie z art. 35 ust. 1, 2, 2a i 3 KN w szczeg6lnych wypadkach, podyktowanych
wylacznie koniecznoscia realizacji programu nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do
odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych
liczba nie moze przekroczyé 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec,
a przydzielenie nauczycielowi wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moize nastapi¢
wyltacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przez godzing ponadwymiarowg rozumie sig
przydzielong nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych
powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuriczych, za$ przez godzing dorainego zastgpstwa rozumie sie
przydzielong nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych
powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin  zajec dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuriczych, ktdrej realizacja nastgpuje w zastgpstwie nieobecnego
nauczyciela. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraZnych zastepstw
wyptaca sie wedtug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku
za warunki pracy.

Sposéb obliczania godzin ponadwymiarowych oraz doraznych zastgpstw reguluje dalej § 10
Regulaminu wynagradzania, i tak:

1) wynagrodzenie za jedng godzine ponadwymiarowg, o ktérej mowa w art. 35 ust. 2 ustawy
i godzine dorainego zastepstwa, o ktérej mowa w art. 35 ust. 2a ustawy, oblicza sig
z zastrzezeniem ust. 2, dzielac przyznang nauczycielowi stawke wynagrodzenia
zasadniczego z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy (jezeli praca w tej godzinie
odbywa sie w warunkach trudnych lub uciazliwych) przez miesigczng liczbe godzin
tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢, ustalonego dla rodzaju zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych, realizowanych w ramach godzin
ponadwymiarowych lub doraznego zastepstwa nauczyciela;

2) dla nauczyciela realizujacego tygodniowy obowiazkowy wymiar zajec¢ na podstawie art. 42
ust. 4a ustawy (wymiar podwyzszony) wynagrodzenie za godzing doraznego zastepstwa
oblicza sie dzielagc stawke wynagrodzenia zasadniczego z uwzglednieniem dodatku
zawarunki pracy (jezeli praca w tej godzinie odbywa sie¢ w warunkach trudnych
lub uciazliwych) przez miesieczng liczbe godzin realizowanego wymiaru zajec;

3) miesieczna liczbe godzin tygodniowego obowigzkowego lub realizowanego wymiaru zajec
nauczyciela, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, ustala si¢ mnozac tygodniowy obowigzkowy
lub realizowany wymiar zajeé przez wskaznik 4,16 z zaokragleniem do petnych godzin
w ten sposdb, ze czas zajeé¢ do 0,5 godziny pomija sie, a co najmniej 0,5 godziny liczy si¢ za

petnga godzing;
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4) do ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe w tygodniach, w kt6rych
przypadaja dni usprawiedliwione]j nieobecnosci w pracy nauczyciela lub dni ustawowo
wolne od pracy, oraz w tygodniach, w ktérych zajgcia rozpoczynaja sig lub koricza w Srodku
tygodnia, za podstawg ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych przyjmuje sig
obowiazkowy tygodniowy wymiar zaje¢ okreslony w art. 42 ust. 3 lub ustalony
na podstawie art. 42 ust. 7 ustawy, pomniejszony o 1/5 tego wymiaru (lub 1/4, gdy dla
nauczyciela ustalono czterodniowy tydzieri pracy) za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnoéci w pracy lub dzien ustawowo wolny od pracy. Lliczba godzin
ponadwymiarowych, za ktére przystuguje wynagrodzenie w takim tygodniu, nie moze by¢
wieksza niz liczba godzin przydzielonych w planie organizacyjnym;

5) dla nauczyciela taczacego w ramach jednego etatu zajecia o réznym pensum, do wyliczenia
wynagrodzenia za zrealizowane godziny doraznych zastepstw, stosuje sig zasady ustalone
jak dla godzin ponadwymiarowych;

6) wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw wyptaca si¢
na podstawie ewidencji zrealizowanych godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych
zastepstw, prowadzonej przez dyrektora.

§ 41 Regulaminu Pracy Przedszkola Publicznego Nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu
Gdaniskim z dnia 01.01.2011 r. doprecyzowuje, iz ,wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe dla nauczycieli wypfacane jest z dotu, po przepracowaniu w/w godzin,
wyplacane jest ostatniego dnia miesigca. Jesli dzieri ten jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzednim.”.

Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora, proces przyznawania i rozliczania godzin
ponadwymiarowych oraz godzin doraznych zastepstw wyglada nastepujaco:

W przedszkolu nie obowiqzuje staly regulamin przydzielania godzin doraznych zastepstw /
godzin ponadwymiarowych.

Zasady przydzielania godzin doraznych zastepstw:

1) w przypadku nieobecnosci nauczyciela w danej grupie, godziny doraznych zastepstw
dyrektor przydziela drugiemu nauczycielowi, ktory prowadzi dang grupe. Nauczyciel taki
realizuje swoje godziny w ramach pensum w zmienionym harmonogramie pracy, w taki
sposob, Ze pracuje od godzin porannych (np. od 8:00) realizujgc swoje godziny a nastepnie
zaplanowane w harmonogramie pracy godziny dorainych zastepstw, nastepnie dzieli
grupe na dwie inne przekazujgc nauczycielkom, ktére pracujq do czasu zamknigcia
przedszkola;

2) w sytuacji, gdy nauczyciel z danej grupy, z przyczyn losowych nie moze realizowaé godzin
doraznych zastepstw, znajduje zastepstwo sposréd innych nauczycielek;

3) jesli z harmonogramu pracy wynika, Ze nauczyciel, ktory jest nieobecny ma zaplanowane
godziny pracy od godz. 6:00, zastepujqcy go nauczyciel rozpoczyna prace od godz. 8:00
i realizuje najpierw godziny wifasne wynikajgce ze stalego harmonogramu pracy
a nastepnie godziny doraznych zastepstw tak, by zapewnic ciqgfosc pracy danej grupy;
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4) nauczyciel, ktory zrealizowat godziny doraznych zastepstw przygotowuje ich zestawienie
zgodnie z terminarzem rozliczania godzin doraznych zastepstw i godzin
ponadwymiarowych okreslonym przez dyrektora, w uzgodnieniu ze specjalistq ds. ptac;
terminarz udostepniony jest na tablicy ogtoszer do wiadomosci wszystkich nauczycieli;

5) zestawienie zrealizowanych godzin doraznych zastepstw i godzin ponadwymiarowych
nauczyciel moze ztozyc bezposrednio u dyrektora lub w sekretariacie przedszkola;

6) godziny ponadwymiarowe sq planowane w arkuszu organizacyjnym w miare potrzeb tj.
w przypadku zapewnienia realizacji godzin rewalidacji (ksztatcenie specjalne) lub zaje¢
wczesnego wspomagania rozwoju; przydzielane sq nauczycielom w sytuacji zatwierdzenia
arkusza organizacyjnego przez organ prowadzqcy;

7) dyrektor przygotowuje zestawienie zbiorcze zrealizowanych godzin doraznych zastepstw
igodzin ponadwymiarowych, weryfikujgc ich realizacje z harmonogramem pracy
przygotowanym na czas zastepstw oraz zapisami w dziennikach zajec;

8) dyrektor przekazuje przygotowane zestawienie do specjalisty ds. ptac, w celu ich naliczenia;

9) w sytuacji, gdy nauczyciel nie zfozy zestawienia w wyznaczonych terminach, godziny
doraznych zastepstw lub godziny ponadwymiarowe sq rozliczane w kolejnym okresie
rozliczeniowym.”

W celu skontrolowania prawidtowosci rozliczania godzin ponadwymiarowych i godzin
doraznych zastepstw poproszono Dyrektora o przediozenie nastgpujacych dokumentow:

1) kart rozliczenn godzin ponadwymiarowych oraz godzin doraznych zastgpstw nauczycieli
realizujgcych te godziny;

2) dziennikéw realizacji zaje¢ oddziatéw przedszkolnych oraz dziennikéw realizacji zajec
wczesnego wspomagania rozwoju i zajec rewalidacyjnych;

3) ewidenciji kadrowo-ptacowej nauczycieli realizujacych godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw;
—w okresach 01.05.-31.07.2024 r. oraz 01.02.-28.02.2025 r.

Ustalono, co nastepuje:

1) w badanych okresach nauczyciele realizujacy godziny ponadwymiarowe lub/i godziny
doraznych zastepstw skladali rozliczenia z realizacji ww. godzin. W rozliczeniach
nauczyciele wypisywali liczby godzin planowanych, ponadwymiarowych oraz zastepstw,
wskazujac rowniez grupe, w ktorej realizowali zajecia, a w kolumnie ,podpis nauczyciela”
znajdowaly sie ich podpisy. W kolumnie ,podpis dyrektora” brakuje podpisu dyrektora;
brakuje takze daty sporzadzenia rozliczenia oraz daty wplywu rozliczenia do sekretariatu
lub do gabinetu Dyrektora;

2) na podstawie rozliczen sktadanych przez nauczycieli Dyrektor sporzadzat Wykaz godzin
ponadwymiarowych (zestawienie zbiorowe) zawierajacy nastepujace dane: nazwisko i
imie nauczyciela, okresy (okreslone w tygodniach), liczbe godzin ogétem z podziatem na
ponadwymiarowe i zastgpstwa, podsumowanie liczby godzin — kolumna ,Razem”, podpis
i piecze¢ Dyrektora. Wykaz nie posiada daty sporzadzenia. Nadto, godziny w kolumnie
,Razem” s3 zaokraglane do pelnych godzin (tabela ponizej przedstawia przypadki
zaokraglania niepetnych godzin do peinych):
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3)

4)

Nazwisko i imig Okres realizacji Liczba godzin Liczba godzin
nauczyciela godzin wykazana przez | przekazana przez
nauczyciela Dyrektora do
naliczenia
wynagrodzenia
Wietek-Stowi 27.01.-21.02.2025 3,5 4
Dampc . 27.01.-21.02.2025 7,8 8
Parandyk 27.01.-21.02.2025 18,5 19
Parzyszek M. 27.01.-21.02.2025 95 10
Stefanowska 27.01.-21.02.2025 5,5 6
Staszewska-Kuczuk J. 27.05.-21.06.2024 2,5 3
Grabowska A. 27.05.-21.06.2024 7,5 8
Niezgoda K. 27.05.-21.06.2024 8,5 9
Wszelak 27.05.-21.06.2024 4,75 5
Setowska-Baca 22.04.-24.05.2024 1,5 2
Grabowska A. 22.04.-24.05.2024 3,5 4
Setowska-Baca 22.04.-24.05.2024 o 5,5 6 |
Wesotowska S. ] 22.04.-24.05.2024 7,5 8

pod koniec miesigca danego okresu rozliczeniowego, na podstawie Wykazu godzin
ponadwymiarowych przygotowywanych przez Dyrektora, sporzadzane s listy wypfat,
ktore zawieraja: nr listy, klasyfikacje budzetowa, nazwisko, imig, PESEL i stanowisko
nauczyciela, sktadniki i kwoty wynagrodzenia, sposéb zaptaty (na konto bankowe), date
zatwierdzenia listy, date wyptaty, podpis i piecze¢ osoby sporzadzajacej, podpis i pieczeé
osoby sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym, podpis i pieczec osoby sprawdzajacej
pod wzgledem formalno-rachunkowym, podpis i pieczg¢ giéwnego ksiegowego, podpis

i piecze¢ dyrektora;

po sprawdzeniu godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw odnotowanych

w kartach rozliczen nauczycieli oraz w ,Wykazach godzin ponadwymiarowych” z wpisami

w dziennikach realizacji zaje¢ oddziatéw przedszkolnych oraz dziennikach realizacji zajec

wczesnego wspomagania rozwoju i zaje¢ rewalidacyjnych, wystepujg niezgodnosci

w zakresie:

a) brak wpisu w dzienniku 0,5 h zastepstwa p. Nicole Parandyk w dniu 17.02.2025r.,

b) brak wpiséw w dzienniku 10 h zastepstwa p. Moniki Skubisz w okresie 08.07.-
12.07.2024 r,,

c) brak wpisow w dzienniku 6 h zastgpstwa p. Sandry Wesotowskiej w dniach 03.07.
i05.07.2024 r.,

d) brak wpisu w dzienniku 4,5 h zastepstwa p. Natalii Wszelak w dniu 04.07.2024 r. oraz
w Wykazie godzin ponadwymiarowych sporzadzonych przez Dyrektora nie zostato
uwzglednione 15 minut zrealizowane przez nauczycielke w dniu 23.07.2024r.
i wpisane przez nig w karcie rozliczenia godzin,

e) brak dziennikéw z ksztalcenia specjalnego p. Doroty Setowskiej-Bacy — nie mozna
potwierdzi¢ realizacji godzin ponadwymiarowych: 1 h(29.05.i19.06.2024r.)oraz 1,5 h
(08.05., 15.05., 22.05.2024 r.),

f) brak dziennikéw z ksztatcenia specjalnego p. Doroty Stefanowskiej — nie mozna
potwierdzi¢ realizacji godzin ponadwymiarowych: 3 h (17.05.-21.06.2024 r.).
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[Akta kontroli: dow. nr 173-244]

5. WYNAGRODZENIA OSOB NIE BEDACYCH NAUCZYCIELAMI | INNE SWIADCZENIA ZE
STOSUNKU PRACY

Zasady przyznawania wynagrodzeri w Przedszkolu reguluje:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135),

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 kwietnia 2008 r. w sprawie
warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca
dla pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placéwkach
oéwiatowych prowadzonych przez organy administracji rzadowej oraz w niektérych innych
jednostkach organizacyjnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1505),

3) zarzadzenie nr 26/2022 Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 3 im. Kubusia Puchatka
w Pruszczu Gdanskim z dnia 16 grudnia 2022 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym
Nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdanskim.

W trakcie kontroli sprawdzono prawidtowos¢ ustalania i przyznawania wynagrodzenia
zasadniczego, dodatku funkcyjnego, dodatku za wieloletnia prace, dodatku specjalnego,
nagrody jubileuszowej, nagrody uznaniowej dla losowo wybranych pracownikéw Przedszkola:

1)
2
3)
4)
5)

Ustalono, co nastepuje:

Ze wszystkimi pracownikami zawarta zostata umowa o prace. Wynagrodzenia zasadnicze
ustalono zgodnie z obowigzujacymi regulaminami w zaktadzie pracy. Dodatek za wieloletnia
prace ustalany jest i naliczany prawidiowo. Dodatek funkcyjny przystuguje osobom petnigcym
okreslone funkcje. Dodatek funkcyjny przyznano pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
gtownego ksiegowego. Listy wyptat byly zgodne z warunkami okreslonymi w umowach o prace
oraz dokumentacja dokonujgcq zmiany wynagrodzenia za prace.

Pozostate sktadniki wynagrodzenia przyznawane na podstawie obowigzujacego regulaminu
wynagrodzenia:

Dodatek specjalny: moze zosta¢ przyznany w przypadku okresowego zwigkszenia
obowiagzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan. W pismie przyznajacym
dodatek winno znalei¢ sie rzetelne uzasadnienie ze wskazaniem konkretnych okolicznosci,
zgodnych z przestankami okreslonymi w art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz § 8 ust.1 regulaminu wynagradzania.

v My Y



W roku 2024 w miesigcach wrzesniu i grudniu przyznano dodatki specjalne pracownikom
z tytutu zaangazowania sie, miedzy innymi w dziatania na rzecz poprawy organizowania pracy
personelu obstugi, wspétorganizowanie uroczystosci przedszkolnych, zaangazowanie w akcje
na rzecz senioréw, zaangazowanie w wykonywane obowiazki stuzbowe, dyspozycyjnosc
pracownika w sytuacjach tego wymagajgcych, zaangazowanie w prace porzagdkowo
- remontowe.

Nalezy zauwazyé, ze uzasadnienie Pracodawcy co do zasadnosci przyznania dodatkow
specjalnych jest niewfasciwe. Zaangazowanie pracownika w okreslone zadanie nie ma
znamion wzmozonej pracy ani pracy innego rodzaju, moze natomiast by¢ przestanka
do przyznania nagrody.

Nagrody jubileuszowe:

Pracownikom za dtugoletnia prace przystuguje nagroda jubileuszowa na zasadach okreslonych
w art. 38 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oraz § 8 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj Dz.U.z 2024 r. poz. 1638 ze zm.).

Sposréd pracownikéw wybranych losowo do kontroli nagrode otrzymafa:

1) » w 2024 r. za 30 lat pracy w wysokosci 150% miesigcznego wynagrodzenia
w kwocie 3.870,00 zt. Nagrode naliczono i wyptacono zgodnie z zasadami okreslonymi w
obowiazujacych rg‘gulacjach prawnych,

2] -w 2023 r. za 35 lat pracy 200% miesigcznego wynagrodzenia.

Jak ustalono w tfdkcie kontroli ratrudniona w dniu 02.05.2022 r. na umowe
o prace na dzien Zatrudnienia udokumentowane miata 40 lat, 4 miesigce i 17 dni lat pracy.
W dniu-12.06.2023 r. przyznano jej nagrode jubileuszows za 35 lat pracy w wysokosci 200%
miesiecznego wynagrodzenia. Zgodnie z zasadami ustalania prawa do nagrody jubileuszowej
pracownik w dniu 12.06.2023 r. nie byt uprawniony do tej nagrody. Zatem pracodawca
bezpodstawnie wyptacit pracownikowi $wiadczenie jubileuszowe.

[Akta kontroli: dow. nr 245-279c]

6. INFORMACIA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

Zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej
lub elektronicznej nie péZniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
o warunkach, o ktérych mowa w art. 29 § 3 pkt 1. Pracodawca ma rowniez obowigzek
aktualizowac informacje o warunkach zatrudnienia w przypadku ich zmiany.

Na podstawie prowadzonej przez pracodawce dokumentacji pracowniczej ustalono,
7e w aktach osobowych kontrolowanych pracownikow, tj. Katarzyny Niezgody oraz Nikoli
Parandyk, na dzien kontroli brakuje informacji, o ktorej mowa w art. 29 ust. 3 Kodeksu pracy.
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W dniu 16 czerwca 2025 r. Dyrektor Przedszkola dopetnit obowigzku z art. 29 ust. 3 Kodeksu
pracy i poinformowat pracownikéw o obowiazujacych warunkach zatrudnienia.

Analizujac informacje o warunkach zatrudnienia ustalono, ze pracownicy otrzymujy
informacje ogdlne, bez uwzglednienia ich indywidualnych warunkéw np. wskazywanie osobie
z orzeczong niepetnosprawnoscia informacji o pracy w godzinach nadliczbowych,
czy pracy w porze nocnej jest niewskazane, bowiem dla tej grupy os6b taka organizacja czasu
pracy jest zabroniona.

[Akta kontroli: dow. nr 280]

7. PRACOWNICY Z USTALONYM STOPNIEM NIEPELNOSPRAWNOSCI

Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913) osobe niepetnosprawng
wilicza sie do stanu zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, poczawszy od dnia przedstawienia
pracodawcy orzeczenia potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w godzinach nadliczbowych.

Na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw, moze wyrazi¢ zgode na prace powyzej 7 godzin na dobe oraz na prace
w godzinach nadliczbowych.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

Stosowanie norm czasu pracy dla osoby niepetnosprawnej nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku
po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

Dodatkowy urlop nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych
przepisow.

Pracownik po przedtozeniu pracodawcy orzeczenia potwierdzajacego niepetnosprawnoscé
winien otrzyma¢é informacije, o ktérej mowa art. 29 § 3 Kodeksu pracy, lub jej uzupetnienie
uwzgledniajace zmiany w warunkach zatrudnienia.

W trakcie kontroli ustalono, ze Przedszkole zatrudnia dwie osoby posiadajace stopien
niepetnosprawnosci:
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1) . zatrudniong na stanowisku
) w wymiarze calego etatu, na podstawie umowy o prace od dnia
01.09.2021 r., ktéra od dnia zatrudnienia realizowata 22 godziny tygodniowo zajec
dydaktycznych’ _ o
'zas', od 01.09.2022 r. realizowata 25 godzin tygodniowo zajec
dydaktycznych. )
. Pracownik _ zgodnie z art. 64 ust. 3
KN posiada prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych, dlatego nie
korzysta z uprawienia do urlopu przewidzianego dla os6b z niepetnosprawnoscia. W
pozostan zakresie nie stwierdzono nieprawidiowosci;
2) - zatrudmona na podstawie umowy o prace, od dnia 02.05.2022 r.
’ w wymiarze 1/5 etatu.
Z dokumentacji pracowniczej wynika, ze pracownik korzysta z uprawnien
przewidzianych dla osdb z niepetnosprawnoscia.

[Akta kontroli: dow. nr 290-294]

8. PLAN URLOPOW

Zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw.
Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sig¢ czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy (urlop na zadanie). Plan urlopéw
podaje sie do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u danego pracodawcy.

Tworzenie planu urlopéw nie jest obowigzkowe. Pracodawca nie ustala planu urlopow, jezeli
zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita na to zgode. Dotyczy to takze pracodawcy,
u ktérego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa. W takich przypadkach pracodawca
ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

Plan urlopéw wypoczynkowych powinien zawierac szczeg6towe dane dotyczace zaktadu pracy
oraz pracownikéw, uwzgledniajgc wymiar aktualnego i zalegtego urlopu wypoczynkowego.
W formularzu nalezy przewidzie¢ miejsca na wpisanie kolejnych miesigcy kalendarzowych
oraz danych pracownikéw. Istotne jest réwniez uwzglednienie informacji o okresie, ktérego
dotyczy formularz, oraz podpiséw zaréwno pracodawcy, jak i pracownikéw. Planowanie
urlopu wymaga uwzglednienia nie tylko potrzeb samego zaktadu pracy, ale takie
uwzgledhienia whnioskow i preferencji pracownikéw.

Na dzieri kontroli w zaktadzie pracy obowiazuje Regulamin pracy wprowadzony niewiadomym
zarzadzeniem nr ../  Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 3 im. Kubusia Puchatka w
Pruszczu Gdanskim z dnia ......... 2011 r. § 22 ust. 1 regulaminu stanowi, ze urlopéw udziela sig
zgodnie z planem urlopéw, biorac pod uwage whnioski pracownikow i potrzeby pracodawcy.

W toku kontroli ustalono, ze w roku 2024 nie sporzadzono planéw urlopowych dla nauczyciela
wspomagajacego oraz dla pracownikow niebedacych nauczycielami. Natomiast plany urlopow
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opracowane dla nauczycieli prowadzone s3 nierzetelnie, brakuje w nich informacji
o niewykorzystanym urlopie za rok ubiegly i przystugujacym urlopie na rok biezacy. W trakcie
roku na plan urlopéw nanoszone s informacje o zwolnieniach chorobowych oraz opiece nad
dzieckiem z art. 188 kp.

Plany urlopowe na rok 2024 zostaly sporzadzone przez pracodawce bez porozumienia
z pracownikami. W dokumentacji brakuje wnioskdw, o ktérych mowa § 22 ust. 1 regulaminu,
a plan urlopéw nie ma akceptacji pracownikow.

W planie urlopu na rok 2025 wystepuja takie same nieprawidtowosci, dodatkowo zawarto
w nim kolumne przeznaczonga na informacje o terminie planowanego korzystania z opieki z
art. 188 kp.

Whioski urlopowe sktadane przez pracownikéw nie pokrywaja si¢ z planem urlopow.
Wszystkie ztozone wnioski zostaty rozpatrzone pozytywnie.

[Akta kontroli: dow. Nr 295-300]

9. REGULAMIN PRACY

W Przedszkolu obowiazuje regulamin pracy, ktory wszedt w zycie z dniem 01.01.2011 r. Do
dnia kontroli dokonano jego aktualizacji w dniu 19 grudnia 2014 r. {(w formie aneksu) oraz w
dniu 12 lipca 2023 r. (w formie zarzadzenia). Dokonane zmiany regulaminu nie stanowig
integralnej catosci regulaminu z 2011 r. bowiem kazda wprowadzona zmiana nie odnosi sig do
regulaminu Zrédtowego. | tak aneks nr 1 z dnia 19 grudnia 2014 r. do regulaminu pracy (...)
stanowi zatacznik do zarzadzenia nr 19/2014 r. — brak tego zarzadzenia. Kolejna zmiana -
zarzadzenie nr 14/2023 Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 3 z dnia 12 lipca 2023 r.
wprowadza zmiane do regulaminu i tu w tresci réwniez brakuje odwotania jaki regulamin jest
zmieniany. Majac powyzsze na uwadze zaleca si¢ opracowanie nowego regulaminu pracy przy
zastosowaniu obowiazujacych zasad legislacji. W przypadku aktualizacji czy wprowadzaniu
zmiany do regulaminu, nalezy stosowa¢ zasade integralnosci z aktem Zrédtowym. Kaida
zmiana zarzadzenia powinna wskazywac jaki akt prawny jest zmieniany, z odwotaniem sie do
jego nazwy, numeru i daty.

[Akta kontroli: dow. nr 301-304]

10. ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
Naliczanie i wykorzystywanie srodkow ZFSS

W Przedszkolu obowigzuje Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr 6/2023 z dnia 06.04.2023 r.

Srodki z Funduszu przeznacza sie na finansowanie dziatalnosci socjalnej na rzecz osob
uprawnionych do korzystania z Funduszu, w tym na:

- dofinansowanie réznych form wypoczynku,
- dofinansowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
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- udzielanie pomocy rzeczowej i finansowej (w formie bezzwrotnych zapomag pienieznych,
bonéw towarowych) dla oséb dotknigtymi wypadkami losowymi i bedacych w trudnej
sytuacji materialnej,

- dofinansowanie dziatalnoci kulturalno-oéwiatowej i sportowo- rekreacyjnych,
- éwiadczenie urlopowe dla nauczycieli zgodnie z art. 53 Karty nauczyciela,

- udzielanie zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe.

Odpis w 2024 r. przedstawiat sie nastepujgco:

Odpis na jednego nauczyciela 5 693,62 zt

Odpis na jednego pracownika 2 417,14 zt

Odpis na jednego emeryta i osobe niepetnosprawna 402,86 zt
Podstawa ustalenia odpisu na dzien 31.12.2024 r.

Przecietna liczba zatrudnionych nauczycieli 13,96

Przecietna liczba zatrudnionych pracownikow nie bedacych nauczycielami 7,30
Przecietna liczba emerytéw 10

Odpisu nalezato dokona¢ w kwocie:

Nauczyciele 79 482,93 zt

Pracownicy 17 645,13 zt

Emeryci 4 028,60 zt

RAZEM: 101 156,66 zt

W trakcie kontroli ustalono, ze przy naliczaniu odpisu na jednego zatrudnionego, przyjeto
prawidiowa wysokos¢ kwoty bazowej: w okresie od 1 stycznia 2024 r. do 31.12.2024 r.

Podstawe podziatu srodkéw funduszu na poszczegolne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej
stanowi zgodnie z obowigzujagcym w zaktadzie pracy regulaminem - plan wydatkow
sporzadzony w dniu 08.03.2024 r. przez Dyrektora i zatwierdzony przez przedstawiciela
zwigzku zawodowego.

Kontrola objeto losowe wydatki zrealizowane w 2024 r..
1) protokét ze spotkania w zwiazku z przyznaniem Swiadczen z ZFSS w dniu 23.03.2024 r.:

Na posiedzeniu komisji socjalnej dyrektor, w porozumieniu z przedstawicielem dziatajgcego
w przedszkolu zwigzku zawodowego dokonat zmiany w tresci zafgcznikdw nr 2-5
Regulaminu poprzez zmiang kryterium dochodowego, na podstawie ktérego przyznawana
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jest wysokoé¢ $wiadczenia oraz okreslita kwote bazowa w wysokosci 350 zt dla Swiadczenia
— zapomoga finansowa w zwiazku z wydatkami w okresie swiat wielkanocnych.

Rozpatrzono wnioski 26 pracownikbw o zapomoge na wydatki w okresie Swiat
Wielkanocnych. Zgodnie z regulaminem do wnioskow o przyznanie Swiadczenia zataczono
ofwiadczenie o osiagnietych dochodach i sytuacji rodzinnej. Rozpatrzono 26 wnioskéw
i przyznano Swiadczenia.

2) protokét ze spotkania w zwiazku z przyznaniem Swiadczer z ZFSS w dniu 18.06.2024 r.:

Na posiedzeniu okreélono kwote bazowa w wysokosci 800 zt dla Swiadczenia —
dofinansowanie wypoczynku oséb uprawnionych, w wysokosci 500 zt dla swiadczenia —
dofinansowanie wypoczynku dzieci 0s6b uprawnionych oraz w wysokosci 100 zt dla innych
form pomocy.

Rozpatrzono wnioski 25 pracownikéw o dofinansowanie wypoczynku organizowanego we
wiasnym zakresie, 1 wniosek o dofinansowanie wypoczynku dzieci oséb uprawnionych,
2 wnioski o zapomoge. Swiadczenia przyznano w oparciu o kryteria dochodowe ustalone
na posiedzeniu komisji w dniu 23.03.2024 r. W dokumentacji wnioskodawcow brakuje
oéwiadczert o osiggnietych dochodach i sytuacji rodzinnej (na 25 wnioskujacych 5
pracownikéw zatgczyto stosowne o$wiadczenie). Wniosek o przyznanie dofinansowania do
wypoczynku dzieci ztozony przez wnioskodawce w dniu 15.03.2024 r. zostat rozpatrzony
na posiedzeniu komisji w dniu 18.06.2024 r., przyznane $wiadczenie wyptacono w dniu
24.09.2024 r.

3) protokoét ze spotkania w zwiazku z przyznaniem Swiadczen z ZFSS w dniu 24.09.2024 r.:

Na posiedzeniu okreslono kwote bazowa w wysokosci 500 zt dla swiadczenia —
dofinansowanie wypoczynku dzieci os6b uprawnionych.

Rozpatrzono wniosek 1 pracownika o zapomoge losowa i 1 wniosek
o dofinansowanie wypoczynku dzieci. Swiadczenia przyznano w oparciu o kryteria
dochodowe ustalone na posiedzeniu komisji w dniu 23.03.2024 r. W dokumentaciji
whioskodawcow brakuje oswiadczen o osiggnietych dochodach i sytuacji rodzinne;j.

4) protokét ze spotkania w zwiazku z przyznaniem Swiadczen z ZFSS w dniu 10.12.2024 r.:

Na posiedzeniu okreslono kwote bazowa w wysokosci 500 zt dla $wiadczenia — zapomoga
finansowa w zwiazku z wydatkami w okresie $wigt Bozego Narodzenia.

Rozpatrzono whnioski 30 pracownikdbw o zapomoge na wydatki w okresie Bozego
Narodzenia oraz 1 wniosek o dofinansowanie dziatalnosci kulturalnej. Na 31
wnioskodawcow jedynie 7 zataczytlo do dokumentacji oswiadczenia o osiggnigtych

dochodach i sytuacji rodzinnej.



Podsumowujac:

W procedurze przyznawania $wiadczeri socjalnych Dyrektor nie stosowat zasad okreslonych w
regulaminie.

Zgodnie z § 20 regulaminu zmiany do regulaminu wprowadza si¢ kazdorazowo aneksem, po
uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi. Wprowadzanie zmiany do regulaminu, co do zasady
winno by¢ dokonywane zmiang zarzadzenia Dyrektora. Zatem dokonane zmiany tresci
zatacznikéw nr 2-5 Regulaminu na posiedzeniu komisji w dniu 23.03.2024 r. stanowi
naruszenie procedur okreslonych w regulaminie.

Ponadto, jak wynika z § 8 pkt. 10 regulaminu, $wiadczenia przyznawane sa w oparciu o kwote
bazowa $wiadczen. Dla poszczegdinych rodzajéw swiadczen kwota ta powinna by¢ ustalona
w ramach posiadanych srodkéw na kazdy rok kalendarzowy.

W toku kontroli stwierdzono brak regulacji w tym zakresie. Obecny zapis w regulaminie nie
precyzuje formy dokumentu jakim ustalana jest kwota bazowa, terminu do kiedy bedzie
okreélona oraz sposobu podania do wiadomosci informaciji o ustalonych kwotach bazowych
osobom uprawnionym do korzystania z funduszu.

Jak stanowi zapis § 9 ust. 1 regulaminu podstawa przyznania Swiadczenia z ZFSS jest ztozenie
przez osobe uprawniona o$wiadczenia o osiagnigtych dochodach i sytuacji rodzinnej,
zawierajace éredni miesieczny dochéd przypadajacy na osobg w rodzinie, uwzgledniajacy
taczne dochody brutto wszystkich oséb pozostajacych we wspolnym gospodarstwie
domowym z okresu trzech miesigcy poprzedzajacych miesiac ztozenia wniosku o dane
éwiadczenie podzielone przez liczbe tych oséb. W oparciu o to oéwiadczenie ustalane jest
kryterium dochodowe wnioskodawcy i przyznawane jest Swiadczenie o okreslonej wysokosci.
Tak wiec wnioskodawcy nie dopetnili obowigzku okreslonego w § 9 ust. 1 regulaminu,
a kwoty przyznanych $wiadczern wyptacono w oparciu o niejasne kryteria dochodowe
whnioskodawcow.

Zapisy zawarte w § 8 ust. 7 oraz § 16 regulaminu wymagajq zmiany.

§ 8 ust. 7 regulaminu stanowi ,, Przyznawanie éwiadczen z Funduszu ma charakter uznaniowy.
W przypadku odmowy przyznania sSwiadczenia lub przyznania $wiadczenia w nizszej
wysokosci, od maksymalnych okreslonych w tabelach dofinansowania, stanowiacych
zataczniki do regulaminu, osobom uprawnionym nie przystuguja z tego tytutu zadne
roszczenia.”

Nalezy zwrécié¢ uwage, ze regulamin jasno okresla jakie osoby s3 uprawnione do korzystania
z ZFSS, okreéla formy realizowanych swiadczen oraz kryteria i warunki jakie musi spetnic¢
wnioskodawca, aby otrzymat $wiadczenie, o ktére wnioskuje. Tak wiec jesli wszystkie
wymagane kryteria zostang przez niego spetnione nie moze byé mowy o uznaniowosci
w przyznawaniu $wiadczenia. Tak samo zapis o przyznaniu $wiadczenia w nizszej wysokosci niz
okreélona w regulaminie jest niedopuszczalna, bowiem okreslono w sposob jednoznaczny %
kwoty bazowej przystugujacego swiadczenia.
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Tak samo § 16 regulaminu, ktéry stanowi ,Decyzje o przyznaniu $wiadczenia oraz jego
wysokosci, w przypadku, gdy nie jest ona okreslona w zataczniku do regulaminu, podejmuje
dyrektor przedszkola w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi”.

W § 6 ust. 2 okreslono jakie $wiadczenia obejmuje dziatalnos¢ socjalna w zakiadzie pracy
i tylko taka moze byé realizowana u pracodawcy, zatem kazda nowa forma wprowadzanego
$wiadczenia nieprzewidziana regulaminem wymaga jego zmiany.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze regulamin nie zawiera zapisow, ktére w sposéb jasny okreslatyby
termin rozpatrzenia wnioskéw sktadanych przez osoby uprawnione do korzystania
ze $wiadczen finansowanych z funduszu oraz terminu wyplaty przyznanych sSwiadczen,
co skutkuje wyptatg $wiadczenia w niedopuszczalnie diugim odstepie czasu od zlozenia
whiosku przez osobe uprawniong do swiadczenia (protokét z dnia 18.06.2024 r.).

[Akta kontroli: dow. nr 305-319]

11. SKARGI 1 WNIOSKI

Zgodnie z § 22 Regulaminu organizacyjnego Przedszkola Publicznego nr 3 im. Kubusia
Puchatka w Pruszczu Gdanskim przyjetego zarzadzeniem nr 8/2019 Dyrektora Przedszkola
Publicznego nr 3 w Pruszczu Gdanskim z dnia 26 sierpnia 2019 r. rozpatrywanie skarg i
whnioskow w przedszkolu odbywa sie zgodnie z obowiazujaca procedura skarg i wnioskow. W
przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora. Skargi i wnioski moga
by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu. Dyrektor przedszkola prowadzi
rejestr skarg i wnioskow. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez
niego upowazniona.

Poza ww. regulacjami Regulaminu organizacyjnego, w Procedurze skarg i wnioskow przyjetej
Zarzadzeniem nr 25/2019 Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 3 w Pruszczu Gdarnskim z dnia
20 grudnia 2019 r. okreslono dodatkowo m.in., ze:

1) Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo skfadania skarg i wnioskow do
dyrektora: pracownikom przedszkola, rodzicom wychowankéw, Radzie Rodzicow
przedszkola, organizacjom spotecznym, innym osobom prawnym i fizycznym;

2) do rejestru nie zapisuje sie skarg, ktore nie zawierajg imiennie, nazwiska (nazwy)
wnoszgcego, czyli anonimow;

3) o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub wnioskujacego.

Dyrektor wyjasnit, ze w okresie objetym kontrolg nie wplynety zadne skargi od pracownikéw
Przedszkola, natomiast w rejestrze skarg i wnioskdw na rok 2025 figuruja jedynie 3 wnioski
rodzicow wychowankow zwigzane z obszarem pedagogicznym.

[Akta kontroli: dow. nr 320-325]

Na powyzszych ustaleniach postgpowanie kontrolne zakonczono.
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Niniejszy protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego dwa dla

jednostki kontrolujacej, a jeden dla jednostki kontrolowanej, ktéry zostat doreczony
Dyrektorowi w dniu ........ .07 Lad

Dyrektora kontrolowanej jednostki poinformowano o przystugujagcym mu prawie do:

1) zgloszenia w ciggu 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu, a przed jego
podpisaniem umotywowanych zastrzezen, co do ustalef w nim zawartych,

2) odmowy podpisania niniejszego protokotu kontroli, z jednoczesnym obowiazkiem ztozenia
na te okoliczno$é w terminie 3 dni roboczych od jego otrzymania, wyjasnien dotyczacych
przyczyn odmowy podpisania protokotu kontroli, z tym Zze odmowa podpisania protokotu
nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

Data i miejsce sporzadzenia protokotu: 15.09.2025 r. Pruszcz:Gdanski

Jednostka kontrolowana: Jednostka kontrolujgca:

Przedszkole Publiczne Nr 3
im. Kubusia Fuchatka
ul. Niepodlegioéci 10
83-000 Pruszcz Gdanski
WP 804-01-40-615, TEL. 58 682 35 38
YREKTOR

’ { Publicznego Nr3
im. Kubjaj Puchatka
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