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PROTOKOL

Kontroli doraznej przeprowadzonej w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnym nr 1 w
Cieszynie, nazywanym w dalszej czgsci Jednostka lub ZSP nr 1 w Cieszynie
w dniu 20 kwietnia 2010 r.

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

1. Wioletta Jelen Inspektor Wydziatu Edukacji
2. Beata Lebioda Inspektor Wydziatu Edukacji

dziatajacy na podstawie Upowaznienia nr W0.0114-12/10 Starosty Cieszynskiego z dnia
16 kwietnia 2010 r.

Cel i zakres kontroli: prawidlowo$¢ ewidencjonowania, dokumentowania i rozliczania
godzin doraznych zastgpstw w okresie IX-XII 2009r.

Stanowisko Dyrektora ZSP nr 1 w Cieszynie pelni od 01.09.1998 r. Pani Alicja Ziomber.

Obowigzki Gtéwnego Ksiggowego petni Pani Halina Matloch, sprawami kadrowymi zajmuje
si¢ Pan Waldemar Korba.

Nastepujace dokumenty stanowig zatgezniki do protokotu:
Zalgcznik nr 1 - Rozliczenie godzin ponadwymiarowych za miesiac listopad 2009r. Pani
horaz za miesigc grudzien 2009r. Pana
Zalacznik nr 2 — Godziny ponadwymiarowe za 3,8 tygodnia za okres wrzesien 2009r.,
Zalgcznik nr 3 — Zakresy czynnosci, obowiazkow i uprawnien Pani S5EEEGNG oraz

s

Ustalenia kontroli opisano w rozdziatach:
1. Ewidencjonowanie godzin doraznych zastepstw ( dzienniki lekcyjne, ksigga
zastepstw).
2. Rozliczanie godzin doraznych zastgpstw (dokumentacja zastgpstw przekazywana do
ksiggowosci)
3. Podzial obowiazkéw pomigdzy wicedyrektorami dotyczacych organizacii zastepstw.
Ad 1.
Sprawdzono dzienniki nastgpujacych klas: 1d, le, 1P, 2B, 2C, 2D, 3C, 3D, 3P w dziennikach
stwierdzono realizacje godzin doraznych zast¢pstw zgodnie z ksigga zastepstw, nauczyciele
wpisali tematy lekcji oraz ztozyli swdj podpis.
Sprawdzono ksiege zastepstw, ktora prowadzi wicedyrektor Pan K.
Przydzielone zastgpstwa sa podpisane przez nauczycieli przyjmujacych zastepstwa zgodnie
ksiega zastgpstw (stwierdzono brak podpisu tylko w sytuacjach gdy nastg¢puje tzw. zajecia
pod opieka, fgczenia grup, zajgé w bibliotece oraz zwolnienia grup). Ksigga zastgpstw jest w
formie jednolitej ksiegi zakupionej w wydawnictwie ,, Wamax Malbork”. Zast¢pstwa ptatne w
ksigdze zastepstw sg oznaczane skrotem ,.z.z - zastgpstwo zlecone” oraz sa podkreslone
kolorowym mazakiem.

Ad. 2



Rozliczanie doraznych zastepstw, godzin ponadwymiarowych nastgpuje na podstawie
dokumentu o nazwie .Rozliczenie godzin ponadwymiarowych™ zatacznik nr 1
( uwzgledniajace godziny doraznych zastgpstw, godzin nauczania indywidulanego -
nazewnictwo jest nieadekwatne do treéci dokumentu) sporzadzanych przez nauczyciela i
podpisane przez niego. Nastepnie rozliczenie to zostaje sprawdzane oraz zatwierdzane przez
wicedyrektora Al NS

Ponadto wicedyrektor sporzadza dokument o nazwie ,,Godziny ponadwymiarowe ..”" W
okresach miesiecznych, przyktadowe rozliczenie stanowi zalacznik nr 2.

7 dokumentacji ,,Godziny ponadwymiarowe ... ” wynika, iz w okresach:

- 0d 1.09.do 27.09.2009r. w ZSP nr 1 zrealizowano og6lnie 51 godzin zastepstw platnych. W
powyzszych okresach nie stwierdzono przydzielania godzin doraznych zastgpstw
nauczycielom pelnigcym funkcje kierownicze.

- od 28.09. do 25.10.2009r. zrealizowano ogdlnie 97 godzin zastgpstw platnych. W
powyzszym okresie 14 godzin doraznych zastgpstw przydzielono wicedyrektorowi Pani
-

- od 26.10.do 22.11.2009r. zrealizowano ogélnie 84 godzin zastgpstw platnych. W
powyzszym okresie 1 godzine doraznych zastepstw przydzielono wicedyrektorowi Pani
S - 6 codzin doraznych zastepstw wicedyrektorowi Panu( Y

- od 23.11. do 22.12.2009r. zrealizowano ogdlnie 61 godzin zastepstw platnych.
W powyzszym okresie 2 godziny doraznych zastepstw przydzielono wicedyrektorowi Pani

S o 19 godzin doraznych zastepstw wicedyrektorowi Panu MG

7 dokumentéw wynika, ze liczba przydzielonych godzin doraznych zastgpstw dla o0sdb
zajmujace stanowiska kierownicze jest niewielka w stosunku do og6lnej liczby zastgpstw
platnych. 7 wyjasniefr dyrektora wynika, ze przydzielenie godzin doraznych zastepstw osoba
na stanowiskach kierowniczych nastgpuje w sytuacji gdy nie ma mozliwosci przydzielenia
tych godzin innemu nauczycielowi.

Podstawa wyplat dla ksiegowosci jest dokument o nazwie ,,Godziny ponadwymiarowe” —
zatacznik nr 2 podpisane przez wicedyrektora Paniq_(nazcwnictwo jest
nicadekwatne do tresci dokumentu). Dokument ten stanowi catkowite rozliczenie
zrealizowanych przez nauczycieli godzin ponadwymiarowych, doraznych zastgpstw. W
dokumencie tym stwierdzono wyodrebniong rubryke okreslajacg liczbe zrealizowanych
godzin doraznych zastepstw. Og6lna liczba zrealizowanych zastepstw dzielona jest
proporcjonalnie na rozdzialy, zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Ad 3 Z zakresu czynnosci, obowigzkow i uprawnien wicedyrektorow wynika, iz obowiazek
przygotowania co miesiecznego rozliczenia godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli
nalezy do obowigzkéw Pani_ Natomiast ksigge zastepstw prowadzi Pan ol

na podstawie zapisu w zakresie czynno$ci, zobowigzujacego go do planowania i
organizowania oraz przygotowania dokumentacji w zakresu procesu dydaktyczno-
wychowawczego.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore podpisano
bez zastrzezen, po jednym dla kazdej ze stron.

Otrzymuja:

Nr 1. —Pan Czestaw Gluza Starosta, a/a WE
Nr 2. — Pani Alicja Ziomber Dyrektor ZSP nr 1 w Cieszynie
Podpisy
Dyrektor Jednostki: Zespol kontrolujacy:

DYREKTOR g 2{ J Q_,
Zespot S pnadglmnazgnvch Ne 1

myr inz. Alicja Ziomber



