i

Y 5

SK:1711.4.2023 , Strona 1z 5
Cieszyn, dnia 12.05.2023 r.

PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w Zespole Szkél Technicznych i Ogélnoksztalcacych
w Skoczowie ul. Gorecka 65
nazywanym w dalszej czg$ci Zespotem Szkot lub Jednostka,
w dniach od 25 kwietnia do 5 maja 2023 r.

Kontrole przeprowadzil zespél utworzony przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Cieszynie w osobach:

1. Tomasz Kruszy Glowny Specjalista w Biurze Skarg i Kontroli - przewodniczacy
2. Beata Lebioda Z-ca Naczelnika Wydziatu Edukacji — czlonek
3. Marzena Madecka Inspektor Wydziatu Edukacji- cztonek

dziatajacy na podstawie Upowaznienia nr 4/23 Starosty Cieszynskiego z dnia 20.04.2023 r.

Zakres: Sprawdzenia prawidlowosci naliczania oraz rozliczania godzin ponadwymiarowych
oraz doraznych zastepstw na 2022 rok.

Stanowisko Dyrektora Zespohu Szkét w Skoczowie zajmuje od dnia 01.09.2020 r. Pani
Tatiana Urbanska-Gruca.

Obowiazki Glownego Ksiggowego od dnia 11.07.2008 r. wykonuje Pani Ewelina Kafka.

Ustalenia kontroli opisano w rozdziatach:

1. Ustalenia ogélne
2. Procedura przydzielania godzin ponadwymiarowych i doraznych zast¢pstw.
3. Rozliczenie za godziny ponadwymiarowe i dorazne zast¢pstwa.

1. Ustalenia ogélne.

Zesp6t Szkét Technicznych i Ogélnoksztatcacych w Skoczowie zostal utworzony na mocy
Decyzji nr OW-0138a-41/93 Kuratora Oswiaty w Bielsku- Bialej. Jednostka realizuje cele i
zadania okre$lone w ustawie z dnia 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty oraz w przepisach
wydanych na jej podstawie. Organem prowadzacym jest Powiat Cieszynski, nadzor
pedagogiczny sprawuje Slaski Kurator Oswiaty w Katowicach.

Obecnie w Jednostce obowiazuje Statut Zespotu Szkot Technicznych i Ogolnoksztategcych w
Skoczowie z 01.09.2022 r., tekst jednolity wprowadzony zarzadzeniem nr ZSTi0.9.1.15.2022
z dnia 01.09.2022 r. :

W sktad zespotu wchodza:
e Technikum,
e Szkota Branzowa I stopnia,
e [ Liceum Ogo6lnoksztalcace,
e Liceum Ogdlnoksztalcace dla Dorostych
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W jednostce obowigzuja migdzy innymi nastepujace regulacje wewnetrzne:
e Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr SZTiO-Sk-S.021.1.24.2013
z dnia 02.09.2013 r.

2. Procedura przydzielania godzin ponadwymiarowych i doraznych zast¢pstw.

W Jednostce nie sporzqdzono pisemnej procedury dotyczacej przydzielania godzin
ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw. Z informacji uzyskanych podczas kontroli
wynika, ze Pani Tatiana Urbanska-Gruca Dyrektor ZSTiO w Skoczowie przydzwla godziny
ponadwymiarowe, natomiast dorazne zastgpstwa przydziela Pani

Wicedyrektor ZSTiO w Skoczowie. Od stycznia do pazdziernika 2022 roku rozliczenie
godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw bylo sporzadzane przez wicedyrektor i
zatwierdzane prze dyrektora. W jednostce nie byly wypelniane indywidualnych kart
rozliczeniowych godzin ponadwyrmarowych przez nauczycieli. Rozliczane byly tylko
godziny nauczania 1nd}5w1dualnego i rewalidacje przez nauczyciela. Karty indywidulane byiy
podpisywane przez Dyrektora i Wicedyrektora (jako dowdd kontroli merytorycznej i
zatwierdzenia).

Godziny ponadwymiarowe byly rozliczane w nastgpujacy sposdb: na podstawie
éredniorocznej liczbie godzin ustalonej w arkuszu organizacyjnym ustalono tygodniowy
wymiar godzin ponadwymiarowych i pomnozono przez liczbe tygodni przypadajgca w
okresie rozliczeniowym. Dodano do tej liczby liczbe godzin zrealizowanych nauczan
indywidualnych, zastepstw platnych, godzin wynikajacych z pomocy psychologiczno-
pedagogicznej oraz godziny zrealizowane w oddziale przygotowawczym. Dokonano potracen
godzin ponadwymiarowych w przypadku: L-4, opieki, urlopu, rozpoczecie i zakonczenie roku
szkolnego, dzien edukacji narodowej, $wieta przypadajace w dni robocze. Potracenia
obliczano poprzez: ustalong w arkuszu u$redniona tygodniowa liczbe godzin
ponadwymiarowg dzielgc przez dni pracy nauczyciela i mnozac przez ilos¢ dni nieobecnosci.

Od listopada 2022 rozliczanie godzin ponadwymiarowych odbywa si¢ na indywidualnych
kartach, ktére zawieraja godziny ponadwymiarowe, zastgpstwa, godziny nauczania
indywidualnego i rewalidacyjnego. Na _indywidualnych kartach rozliczeniowych
(listopad/grudzien 2022) brak podpisu Dyrektora i Wicedyrektora jako dowodu
potwierdzajacego kontrole merytoryczng i zatwierdzenie.

Nastepnie dzial ksiggowosci przesylal droga elektroniczng przygotowane zestawienie
zbiorcze (na podstawie indywidualnych kart), za danych okres do kontroli merytorycznej
wykonywanej przez Dyrektora Szkoly i Wicedyrektora Szkoly. Sprawdzone zestawienie
zbiorcze (podpisane przez Dyrektora i Wicedyrektora) bylo podstawa do sporzadzenia
wilasciwej listy plac.

W trakcie kontroli ustalono, ze zestawienia w 2022 r. obejmowaly nastepujace okresy:
e zaokresI103.01.2022 - 28.01.2022
za okres IT 31.01.2022-11.02.2022
za okres III 28.02.2022-25.03.2022
za okres IV 28.03.2022-22.04.2022
za okres V 25.04.2022 -27.05.2022
za okres VI 30.05.2022 — 24.06.2022
za okres IX 01.09.2022 — 23.09.2022
za okres X 26.09.2022 — 21.10.2022
za okres XI 24.10.2022 - 25.11.2022
za okres XII 28.11.2022 — 22.12.2022
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W trakcie kontroli sprawdzono nastepujace rozliczenia nauczycieli wraz z godzinami
ponadwymiarowymi, we wskazanych okresach (od stycznia do pazdziernika na podstawie
zbiorczych zestawien, od listopada do grudnia na podstawie indywidualnych kart
rozliczeniowych):

) (1-25,72 h, 1I-18,94, III- 38,88 h, IV-33,88 h i (3h Ukr), V-33,4%h i
(3h Ukr), VI-34,80h, IX-27,94, X-32,00, XI-29,6 h, XI1-33,40),
| (I-32,98 h, II-17,36, III- 34,72 h, IV-34,72 h i(4h Ukr), V-31,25h i
(6h Ukr), VI-35,51 h, IX-24,58, X-27,65, XI-34,80 h, XII-31,60 h),
. (1-46,98 h, 1I-33,36, ITI- 54,72 h, IV-52,72 h i (2h Ukr), V-31,25h i
(3h Ukr), VI-34,51 h, IX-39,62, X-46,41 h, XI-74,80 h, XII-73,80 h),
(1 -52,01 h, 11-27,90, ITI- 47,80 h, IV-47,80 h, V-44,22h, VI-36,43 h,
IX-37,45, X-46,78 h, XI-51,80 h, XII-40,60 h),
(I -42,38 h, I1-29,04, ITI- 49,08 h, IV-36,56 h, V-32,67h, VI-31,97
h, IX-25,09, X-32,79 h, XI-48,80 h, XII-34,40 h),
; (I -38,46 h, II-26,48h, ITI- 47,96 h, IV-43,96 h, V-31,46
h, VI-29,72 h, IX-28,96, X-34,39 h, XI-44,80 h, XII-37,20 h),
. i (I -12,38 h, 11-9,36, II- 22,72 h, IV-13,05 h i (21h -Ukr),
V-6,38 h i (13h -Ukr), VI-22,71 h, IX-17,50, X-17,50 h, XI-19 h, XII-20,25 h),

Przydzielenie doraznych zastgpstw

Przydzial doraznych zastepstw nastepuje w formie elektronicznej w programie Vulcan - w
module Zastepstwa. Fakt zrealizowania doraznych zastgpstw, odnotowywane jest w
dzienniku lekcyjnym.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono:

1.
=

Nie przydzielono doraznych zastepstw platnych na lekcjach pierwszych oraz ostatnich.
Przydzielono dorazne zastepstwo platne innemu nauczycielowi niz nauczycielowi,
ktory byt w gotowosci do pracy za nieobecny oddziat (np. wyjscie do kina, wyjazd na
wycieczke, itp.): w dniu 12.10.2022r. na lekcji 8 nauczyciel - w oddziale
1TES byt w gotowosci do pracy, z uwagi na wyjazd uczniéw na wycieczke szkolna,
natomiast przydzielono dorazne zastepstwa platne innym nauczycielom.

Nie przydzielono doraznych zastepstw platnych na zajeciach nieobowiazkowych
dyrektorskich.

Przydzielenie nauczycielom doraznych zastepstw: biblioteki, pedagoga, psychologa

w ramach obowigzkowego wymiaru zaje¢ ,,pensum”. o) g

Przydzielono w roku szkolnym 2022/2023 godziny dyrektorskie w rozne dni,

w roéznych godzinach lekcyjnych oraz nie na pierwszych oraz ostatnich lekcjach.
Obecnosci oraz tematy zaje¢ godzin dyrektorskich sa odnotowywane w dziennikach
lekcyjnych.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i opieki nad uczniami podczas wycieczek zostaty
okre$lone w regulaminie wycieczek szkolnych. W regulaminie okreslono m.in. kto
sprawuje opieke nad uczniami i liczbg opiekunow.

Opieke nad uczniami biorgcy udzial w: wycieczce szkolnej, ognisko klasowe, zawody
sportowe, wyjécie do kina przydzielono nauczycielom. Liczba opiekunéw waha si¢ od
1 do 7 na grupe wycieczki.

Przydzielono dorazne zastgpstwa za nieobecnosci nauczycieli z tytutu: szkolenia, staze
nauczycielskie, delegacje, urlopy, L-4, wycieczki, zawody sportowe, nieobecnosc
usprawiedliwiona, losowa nieobecno$¢, egzaminy zawodowe oraz maturalne.
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3. Rozliczenie za godziny ponadwymiarowe i dorazne zast¢pstwa.

Tak jak wspomniano powyzej, zhiorcze zestawienia po sprawdzeniu merytorycznym przez
Wicedyrektora Szkoly i Dyrektora Szkoly, sa przekazywane do dziatu ksiggowosci na
podstawie ktorego sporzadza si¢ odpowiednie listy ptac. W trakcie kontroli sprawdzono
nastgpujace dokumenty:

lista ptac 1/GP/2022 z 31.01.2022 r.

lista plac 2/GP/2022 z 28.02.2022 r.

lista ptac 3/GP/2022 z 31.03.2022 r.

lista ptac 4/GP/2022 z 29.04.2022 r.

lista ptac 4a/GP/2022 z 29.04.2022 r.

lista ptac 5/GP/2022 z 31.05.2022 r.

lista ptac 5a/GP/2022 z 31.05.2022 r.

lista ptac 6/GP/2022 z 30.06.2022 r.

lista ptac 6a/GP/2022 z 29.06.2022 r.

lista plac 7/GP/2022 z 28.07.2022 r.

lista ptac 8/GP/2022 z 31.08.2022 r.

lista ptac 9/GP/2022 z 30.09.2022 r.

lista ptac 10/GP/2022 z 31.10.2022 r.

lista ptacl1/GP/2022 z 25.11.2022 r.

lista placl 1a/GP/2022 z 25.11.2022 r.

lista ptac12/GP/2022 z 06.12.2022 r.

lista ptac12a/GP/2022 z 06.12.2022 r.

® & & & @ @ o © © o @& & ©o ©°o ©°o o o

Wyzej wymienione listy plac zostaly sprawdzone i zatwierdzone przez upowaznione do tego
osoby.
Na podstawie danych zawartych w sprawdzonych listach plac, z danymi zawartymi w

W .. Regulaminie wynagradzania nauczycieli” (przyjety Uchwalg Rady Powiatu

Cieszyniskiego nr XXVIII/238/21 z dnia 27.04.2021 r.) w $9 ust 2 ustalono miesieczng liczbe
godzin obowigzkowego wymiaru zajeé nauczyciela, o ktérej mowa w ust.l -ustala si¢ mnozgc
tveodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ przez 4,16 z dokladnoscig do 0.01. Natomiast w
Jednostce obliczany jest wymiar z dokladnoscig do jednosci. .

Po zweryfikowaniu rozliczefi godzin ponadwymiarowych i zastgpstw doraznych stwierdzono:

1. Wyplacenie godzin ponadwymiarowych nauczycielom za sprawowanie opieki nad
uczniami na: wycieczkach szkolnych, zawody sportowe, delegacji z mlodzieza w
ramach programu Erasmus+.

2. Wyptlacenie godzin ponadwymiarowych nauczycielom za udzial w egzaminach
zawodowych, egzaminach maturalnych w czgsci pisemne;.

3. Wyplacenie godzin ponadwymiarowych nauczycielowi bedacy w gotowosci do
wykonania doraznych zastepstw, natomiast ich nie przydzielono pomimo takiej
mozliwosci. :

4. Wyplacenie godzin ponadwymiarowych kierownikowi szkolenia praktycznego za
przeprowadzenie kontroli praktyk zawodowych u pracodawcéw (w dniach:
12.10.2022r., 17.10.2022r., 9.11.2022r.).
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5. Wyplacenie godzin ponadwymiarowych nauczycielom za udziat w konferencji, udziat
w uroczystosci z okazji DEN organizowany przez Starostwo, szkolenia.
6. Blednie wyliczono godziny ponadwymiarowe .

W trakcie kontroli stwierdzono nieobecnosci nauczycieli w pracy z powodu oddelegowania
np. na wycieczke szkolna, konferencj¢ organizowane przez inne szkoty niz ZSTiO Skoczow.
Dyrekcja usprawiedliwita powyzsza nieobecnosc.

Dyrekcja dokonata potrgcenia wynagrodzenia za usprawiedliwiona nieobecnos$¢ z ww. tytulu
bez prawa do wynagrodzenia nastgpujagcym nauczycielom: oraz

pozostalym nauczycielom nie zostato potrgcone wynagrodzenie.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen.

Do wiadomosci Pana Michata Rajwy Naczelnika Wydziatu Edukacji.

Nr 1. — Pan Mieczystaw Szczurek Starosta, a/a SK
Pani Tatiana Urbanska-Gruca Dyrektor ZSTiO w Skoczowie
Podpisy
Dyrektor Jednostki: Zespol kontrolujacy

Glowny Specjalista

DY KeWiOR ds. SkargKontroli
Zespotu Szkot Technicznych i Ogélnoksztalegeych e
o wSkocm\Tvm Tomasz Kruszy
i&‘g\.@’bﬁ lﬁf@um’lf&ﬂ

mgr Tatiana Urbaiiska¥>ruca

A

INSPEKT
Wydz::ah[é 'yt




