Michatowice, dnia 12.12.2005r.

UG- W [206(2005

PROTOKOL KONTROLI

Do uzytku stuzbowego

ZESPOLU SZKOL W MICHALOWICACH.

Kontrola zostata przeprowadzona w Zespole Szkot w Michatowicach, mieszczacym si¢ pod
adresem ul. Szkolna 15, 05-816 Michalowice, w okresie od 28 listopada 2005 r. do
09 grudnia 2005r .

Kontrole przeprowadzit Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej i Audytor Wewngtrzny Urzedu
Gminy Michalowice Malgorzata Pawlowska na podstawie upowaznienia Nr 40/2005.

Kontrole przeprowadzono na podstawie Planu kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy
Michatowice na rok 2005, zgodnie z Programem kontroli Zespotu Szkét w Michatowicach
Nr 20/KW/2004 oraz zgodnie z dyspozycja art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2003 roku Nr 15, poz. 148 z pézn. zm.).

Kontrola objeto 2004 rok.

W toku kontroli ustalono, co nastgpuje:

I. Realizacja zalecen pokontrolnych.

W wyniku kontroli Zespotu Szkét w Michatowicach, przeprowadzonej w okresie od
3 listopada 2004r. do 25 listopada 2004r. (kontrola wowczas objgto wydatki 2003r.) do
jednostki skierowano wystapienie pokontrolne z dnia 14.12.2004r.

Przeprowadzono czynnosci sprawdzajace w celu sprawdzenia dostosowania dziatan Zespotu
S7k6t w Michatowicach do ww. zgloszonych zalecen pokontrolnych. Ustalono:

1) ,2),3),4),06) Weryfikacja dostosowania dziatan jednostki kontrolowanej do tych
punktéw wystapienia pokontrolnego nastapi przy nastgpnej kontroli ZS w
Michatowicach, ktéra obejmie wydatki 2005r., gdyz zalecenia pokontrolne w tym
zakresie zostaty skierowane do jednostki po okresie objetym niniejsza kontrola.

5) Ustalono, iz pracownicy obstugi i administracji ZS w Michatowicach od poczatku
2004r. budzetowego nie pracuja w godzinach nadliczbowych, a wigc nie otrzymuja
dodatkowego wynagrodzenia z tytulu godzin zastgpstw i innych godzin
nadliczbowych oraz nie prowadza szczegdlowej ewidencji tych godzin.

7) W okresie objetym biezaca kontrolg (marzec 2004r.) ponownie stwierdzono przypadki
dokonania w jednostce platnosci w terminie pozniejszym, niz termin wynikajacy z
wezeéniej zaciagnigtych zobowiazan (art.28 Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z poézn. zm.).
Nieprawidlowosci w tym zakresie zostaly szczegélowo opisane W dalszej czgsci
niniejszego protokotu kontroli.

8) Dokumenty finansowo- ksiggowe dotyczace okresu objetego biezaca kontrola
(od 01.03.2004r. do 31.03.2004r.) opisuja na potrzeby ktorej jednostki pedagogicznej
wchodzacej w skiad Zespot Szkot w Michatowicach dokonano zakupu lub z budzetu
ktorej jednostki pedagogiczne] nastapil zaplata.




9) W okresie objetym biezaca kontrola (od 01.03.2004r. do 31.03.2004r.) stwierdzono
nieprawidlowosci w zakresie kwalifikowania wydatkéw do klasyfikacji budzetowej
(podstawa prawna - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 marca 2003r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw oraz przychodow i
rozchodow (Dz. U. z 2003r. Nr 68, poz.634 z pozn. zm.) ). Ww. nieprawidlowosci
zostaly szczegotowo opisane w dalszej czgsci niniejszego protokotu kontroli

10) Akta osobowe pracownikéw obstugi i administracji jednostki kontrolowane; zostaly
uzupelnione o zakresy ich czynnosci i obowigzkow.

11) Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegolnych czgsciach akt osobowych pracownikow
jednostki kontrolowanej sa numerowane, a kazda z czgSci zawiera wykaz
znajdujacych si¢ tam dokumentéw zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.).

12) W jednostce zaprowadzono rejestr skarg i wnioskow.

13) Zapisy Regulaminu przyznawania i ustalania $wiadczefi socjalnych dla uczniow
Zespotu Szkét w Michatowicach sa uzupetnione o brakujace zapisy.

14)Zapisy o publikacji aktow normatywnych, do ktérych odsyla Regulamin
wynagradzania pracownikow jednostki nie bedacych nauczycielami nie zostaly
dostosowane do wymagan zawartych w § 158 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U.
z 2002r. Nr 100, poz.908). Z wyjasnienia Dyrektora ZS w Michalowicach —
p. A.Oleckiego wynika, iz zapisy zostana uzupelnione przy najblizszych zmianach
ww. Regulaminu, natomiast przy nowowprowadzanych aktach wewngtrznych
jednostki sa przestrzegane zapisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
,,Zasad techniki prawodawczej”.

I1. Przestrzeganie/ realizacia procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania _zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkéw w jednostce kontrolowanej.

- Na podstawie Rb-28S - sprawozdan z wykonania planu wydatkow budzetowych za
okres od poczatku roku do dnia 31.12.2004r. jednostek pedagogicznych wchodzacych
w sklad Zespotu Szkot w Michatowicach ustalono, iz wydatki ZS w Michatowicach w
2004 roku wyniosly 3.775.613,50zL. (w tym wydatki Szkoly Podstawowej
2.646.770,35z1., wydatki Gimnazjum 1.128.843,15z1.).

- Szczegdtowa kontrolg objeto wydatki biezace wykonane przez Szkolg Podstawowa
oraz Gimnazjum w Michatowicach w okresie losowo wybranym - od 01.03.2004r. do
31.03.2004r.

- Na podstawie zestawien obrotow na koncie 130- 001 rachunek biezacy/wydatki ZS w
Michatowicach, za okres od 01.03.2004r. do 31.03.2004r., sporzadzonego przez
Starszego Inspektora ZOEAS ds. ksiggowosci — P. Monik¢ Rumniak, ustalono, iz
wydatki ZS w Michalowicach w tym okresie wyniosty 370.838,39zL. , co stanowi
9,8% wydatkéw biezacych Zespotu Szkét w Michatowicach ogétem wykonanych w
2004 roku.



- Na podstawie zestawienia obrotow na koncie 130-001 dla poszczegolnych jednostek
pedagogicznych wchodzacych w sktad ZS w Michatowicach za okres od 01.03.2004r.
do 31.03.2004r. ustalono, iz:

1. wydatki Szkoly Podstawowej w Michalowicach w tym okresie wyniosty
250.364,4771., co stanowi 9,5% wydatkéw Szkoly ogétem wykonanych w
2004r.,

2. wydatki Gimnazjum w Michatlowicach w danym okresie wyniosty
120.473,92z1., co stanowi 10,7% wydatkéw Gimnazjum ogétem wykonanych
w 2004r.,

Ustalono:

Jednostka kontrolowana w okresie objetym kontrolag posiadata nastgpujace wewngtrzne
regulacje prawne normujace m.in. zasady funkcjonowania kontroli finansowej w Zespole
Szkot w Michatowicach:

1. Zarzadzenie Nr 1/2004 Dyrektora Zespotu Szkot w Michatowicach z dnia 28 stycznia
2004 roku w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad
rachunkowosci oraz obiegu dowodéw finansowo- ksiggowych dla jednostki — Zespolu
Szko6t w Michatowicach.

1.1.)Zatacznik nr 1 do ww. Zarzadzenia - Instrukcja kontroli finansowej, zasad
rachunkowosci oraz obiegu dowodow finansowo ksiggowych,

1.2.)Zatacznik nr 2 do ww. Zarzadzenia — Rodzaj dokumentu, rodzaj kontroli i terminy
przekazywania do wlasciwych komorek organizacyj nych i stanowisk pracy,

1.3.)Zatacznik nr 3 — Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i
rozdysponowaniem $rodkéw budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem w Zespole Szkot
w Michatowicach,

2. Zarzadzenie nr 2/2003 Dyrektora Zespotu Szkot w Michatowicach z dnia 31 grudnia
2003r. w sprawie jednolitego zakladowego planu kont dla Zespolu Szkot w
Michatowicach.

2.1.) Zatacznik nr 1 do ww. Zarzadzenia — Plan kont dla jednostki — Szkota Podstawowa w
Michatowicach,

2.2.) Zalacznik nr 2 do ww. Zarzadzenia — Plan kont dla jednostki — Gimnazjum w
Michatowicach,

2.3.) Zalacznik nr 3 - Zasady funkcjonowania kont,

2.4) Zatacznik nr 4 - Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Zespole Szkét w
Michalowicach,

2.5.) Zatacznik nr 5 — Wykaz uzywanych programow komputerowych ksiggowo- finansowo -
kadrowych,

2.6.) Zalacznik nr 6 - Metody zabezpieczenia dost¢pu do danych i systemu ich przetwarzania.

Od 1 stycznia 2004 roku obstuge ekonomiczno- administracyjng jednostki kontrolowanej
prowadzi Zesp6t Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szk6t Gminy Michalowice.




1. PLACE.

Przeanalizowano:

zestawienie pracownikéw Zespotu Szkot w Michatowicach na dzien 28.02.2004r.
sporzadzone przez Inspektora ZOEAS ds. plac — P. Bogdana Kwietniaka,

arkusz organizacji Szkoly Podstawowej w Michalowicach oraz arkusz organizacji
Gimnazjum w Michatowicach na rok szkolny 2003/ 2004.

angaze oraz imienne karty wynagrodzen 6 losowo wybranych pracownikow
zatrudnionych w jednostce kontrolowanej w okresie objetym kontrola (o numerach
porzadkowych wg zestawienia nauczycieli — nr 3, nr 15, nr 30 i nr 45 oraz wg
zestawienia pracownikéw obstugi jednostki kontrolowanej —nr 9 i nr 28).

listy ptac za miesiac marzec 2004r. wraz z dokumentacja, na podstawie ktdrej
sporzadzono listy plac dotyczace godzin ponadwymiarowych i efektywnie
przepracowanych przez nauczycieli oraz premii dla pracownikow administracji i
obstugi Szkoty Podstawowej oraz Gimnazjum w Michatowicach.

(Materiaty do kontroli przedtozyla Specjalista ds. ptac — E. Wysocka, pracownik Zespotu
Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkét Gminy Michatowice).

Stwierdzono:

W okresie objetym kontrola w jednostce kontrolowane; obowigzywala Uchwala
Nr VIII/47/2003 Rady Gminy Michalowice z dnia 22 maja 2003r. zmieniajaca
Uchwate Nr XL/243/2001 Rady Gminy Michatowice z dnia 30 marca 2001r. w
sprawie ustalenia wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz wartosci
jednego punktu dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami szkét i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Michalowice zgodnie z ktorg najnizsze wynagrodzenie
dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami szkot zostalo ustalone na kwote
530,00 zt., a wartos¢ jednego punktu na kwotg 4,00 z.

Godziny zaje¢ opiekunczych, wychowawczych oraz dydaktycznych ($wietlica,
pedagog, psycholog, logopeda) zostaty okres$lone Uchwalg Nr 20/2003 Zarzadu
Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2000r. w sprawie okreslenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1
opiekunczych pedagoga, psychologa, nauczyciela logopedy i nauczyciela
reedukatora... oraz zasad rozliczania obowiazkowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli dla ktérych ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegolnych okresach
roku szkolnego w szkotach prowadzonych przez Gming Michatowice.

Szczegdtowy sposob obliczania m.in. wysokosci stawek dodatkow okresla Regulamin
ustalenia wysokosci stawek dodatkow oraz szczegélowych warunkow ich
przyznawania, sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i
godziny doraznych zastgpstw oraz zasad podziatu specjalnego funduszu nagréd dla
nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming Michalowice,
ktory stanowi Zatacznik do Uchwaty Nr 21/2000 Zarzadu Gminy Michatowice z dnia
6 lipca 2000r okreslony zgodnie z dyspozycja art. 30 ust. 6 pkt. 2 Ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003r. Nr 118, poz. 1 112 z pézn. zm.).

Listy plac poddane kontroli zawieraja daty sporzadzenia dowodow ksiegowych, daty
dokonania operacji przy odbiorze ptac przez pracownikow jednostki kontrolowanej
oraz zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym i
zostaly zatwierdzone do wyplaty.



1.1. Wynagrodzenia zasadnicze, dodatki i premie.

- W okresie objetym kontrola w Zespole Szkot w Michatowicach obowiazywal
Regulamin wynagradzania pracownikéw, nie bedacych nauczycielami Szkot i
Przedszkoli Gminy Michatowice z dnia 1 stycznia 2003r. Stwierdzono, iz ten akt
normatywny o charakterze wewngtrznym nie okreslono nazwa ,,uchwala” albo
.zarzadzenie” co jest niezgodne z § 158 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2002r. Nr
100, poz. 908). Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej udzielita instruktarzu
p. A.Olgckiemu — Dyrektorowi ZS w Michalowicach, zwracajac uwage na
stanowienie aktow normatywnych o charakterze wewngtrznym zgodnie z ww.
Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.

- W jednostce kontrolowanej warunki przyznawania i wyplacania premii dla
pracownikow nie bedacych nauczycielami zostaly okreslone w Regulaminie
premiowania pracownikow obowigzujacego w 7S w Michalowicach od 1 stycznia
2003r., utworzonego na podstawie § 12 Rozporzadzenia Rady Ministra z dnia 26 lipca
2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2000r. Nr 61, poz. 708 z p6zn. zm.). Do kontroli przedtozono
ww. Regulamin premiowania, stanowiacy Zatacznik nr 5 do nieokreslonego aktu
normatywnego jednostki. Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej udzielita instruktarzu
p. A.Oleckiemu — Dyrektorowi ZS w Michalowicach, zwracajac uwage¢ na jasne,
czytelne i spojne stanowienie zatacznikéw do aktow normatywnych jednostki.

Prawidlowo$¢ stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz zaszeregowania _pracownikow
sprawdzono na podstawie kart wynagrodzen i angazy 6 losowo wybranych 0s6b
zatrudnionych w jednostce kontrolowanej w okresie objetym kontrola:

L Nrwg Stanowisko Kategoria Wynagrodzenie
p | zestawienia zaszeregowania zasadnicze
(wzl.)

1. | 3/ nauczyciel Nauczyciel dyplomowany Nie dotyczy 1.941,00
(1 etat (18/18 h.) - Gimnazjum)

2. | 15/ nauczyciel | Nauczyciel mianowany Nie dotyczy 1.617,00
(1 etat (18/18h) — Szkota Podstawowa)

3. | 30/ nauczyciel | Nauczyciel mianowany, wychowawca Nie dotyczy 1.617,00
(ognisko przedszkolne)
(1 etat (22/22h)- Szkota Podstawowa)

4. | 45/ nauczyciel Nauczyciel stazysta, wychowawca w Nie dotyczy 829,23 (SP)
$wietlicy (w sumie 1,102 etatu) 359,33 (G)

(10/13 etatu (20/26h)— Szkota
Podstawowa, 1/3 etatu (6/18h)-

Gimnazjum)

5. | 9/ obstuga Dozorca V (68,5 pkt.) 804,00
(1 etat - Gimnazjum)

6. | 28/ obshuga Pomoc stomatologa V (74 pkt.) 826,00

(1 etat — Szkota Podstawowa)




Ad. 1.

Stwierdzono rozbiezno$¢é pomiedzy karta wynagrodzen za okres 2004r. a angazem
pracownika. Na podstawie karty wynagrodzenia ustalono, iz w miesigcu marcu 2004r.
pracownikowi naliczono i wyplacono dodatek za wychowawstwo w wysokosci 5 %
wynagrodzenia zasadniczego, natomiast w wowczas obowiazujacym angazu pracownika
stwierdzono brak przyznania tego dodatku pracownikowi. Inspektor ds. kontroli
wewnetrznej ustalil, iz dodatek za wychowawstwo w okresie objetym kontrola zostal
naliczony i wyplacony na podstawie zestawienia wychowawcow Zespotu Szkot w
Michatowicach w roku szkolnym 2003/2004, sporzadzonym przez Dyrektora Zespotu
Szkot w Michatowicach — p. Andrzeja Olgckiego, lecz w angazu pracownika dodatek ten
zostal pomytkowo pominigty.

Ad. 4.

Stwierdzono rozbiezno$é pomiedzy angazem a karta wynagrodzen pracownika za okres
2004r. Zgodnie z wowczas obowigzujacym angazem pracownika ustalono, iz w miesigcu
marcu 2004r. pracownik mial przyznany dodatek motywacyjny w wysokosci 5 %
wynagrodzenia zasadniczego, natomiast na podstawie karty wynagrodzen stwierdzono w
tym okresie brak wyplacenia dodatku motywacyjnego pracownikowi. Inspektor ds.
kontroli ustalit, iz dodatek motywacyjny nie zostal wyplacony w marcu 2004r. z powodu
opbznionego wplywu do naliczajacego place Specjalisty ds. ptac ZOEAS angazu
zmieniajacego z ZS w Michatowicach, a wyréwnanie brakujacego dodatku nastgpito w
nastepnym okresie rozliczeniowym (w miesiacu kwietniu 2004r.).

Ad. 1,2,34.

1) Stawki wynagrodzenia zasadniczego W okresie objetym kontrola sa zgodne z
obowiazujacym wowczas Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
11 maja 2000r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, sposobu obliczania wysokosci stawki wynagrodzenia zasadniczego za jedng
godzing przeliczeniowa, wykazu stanowisk oraz dodatkowych =zadan i zajec
uprawniajacych do dodatku funkcyjnego, ogdlnych warunkéw przyznawania dodatku
motywacyjnego, wykazu trudnych i uciazliwych warunkéw pracy stanowiacych podstawe
przyznania dodatku za warunki pracy oraz szczegdlnych przypadkow zaliczania okresow
zatrudnienia i innych okreséw uprawniajacych do dodatku za wyshuge lat (Dz. U. z 2000r.
Nr 39, poz.455 z p6Zzn.zm).

2) Dodatki za wystuge lat przyznano w wysokosci nie przekraczajacej 20 %
wynagrodzenia zasadniczego.

3) Dodatki motywacyjne (Ad.l1 - 8 %, Ad.2,3,4 — 5% wynagrodzenia zasadniczego)
przyznano nauczycielom w okresie od 01 103.2004r. do 31.08.2004r. w wysokosci zgodnej
7z obowiazujacym w okresie objetym kontrola zapisem pkt. 2 § 2 Zatacznika do Uchwaty
Nr 21/2000 Zarzadu Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2000r. w sprawie okreslenia
regulaminu ustalenia stawek dodatkow oraz szczegbtowych warunkow ich przyznawania,
sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw oraz zasad podziatu specjalnego funduszu nagréd dla nauczycieli zatrudnionych
w szkotach prowadzonych przez Gming Michatowice.

4) Dodatek wiejski w wysokosci 10% wynagrodzenia zasadniczego przyznano
nauczycielom zgodnie z art.54 ust. 5 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. z2003r. Nr.118, poz. 1112 z p6zn. zm.).



5) Dodatki za wychowawstwo (Ad.2,3,4. - 5 % wynagrodzenia zasadniczego) przyznano
w wysokosci zgodnej z zapisem pkt. 5 § 3 Zatacznika do Uchwaty Nr 21/2000 Zarzadu
Gminy Michatowice z dnia 6 lipca 2000r. w sprawie okreslenia regulaminu ustalenia
stawek dodatkéw oraz szczegdétowych warunkéw ich przyznawania, sposobu obliczania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw oraz zasad
podziatu specjalnego funduszu nagréd dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach
prowadzonych przez Gming Michatowice.

Ad. 5, 6.

1) Kategorie zaszeregowania, liczba punktow przyznana dla tych kategorii oraz stawki
wynagrodzenia w okresie objetym kontrola sa zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministra
z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000r. Nr 61, poz. 708 z p6zn. zm.) oraz z Uchwalg
Nr VIII/47/2003 Rady Gminy Michatowice z dnia 22 maja 2003r. zmieniajaca Uchwale
Nr X1./243/2001 Rady Gminy Michatowice z dnia 30 marca 2001r. w sprawie ustalenia
wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz wartosci jednego punktu dla
pracownikéw nie bedacych nauczycielami szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming
Michatowice.

2) Dodatek za wystugg lat przyznano pracownikom w wysokosci nie przekraczajacej 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

3) Pracownikom obstugi Zespolu Szkét w Michalowicach w miesiacu marcu 2004r.
przyznano i wyplacono premi¢ w wysokosci 20% wynagrodzenia zasadniczego na
podstawie Regulaminu premiowania pracownikéw nie bedacych nauczycielami z dnia
01.01.2003r. Premie zostaly wyplacone w terminie wyplaty wynagrodzenia pracownikom
na podstawie wnioskow o wyplacenia premii sporzadzonych i zatwierdzonych przez
Dyrektora Zespotu Szkot w Michatowicach — p. Andrzeja Oleckiego.

Ustalono, iz w obowiazujacych w okresie kontroli angazach pracownikéw obslugi i
administracji jednostki, premi¢ w wysokosci 20% okreslono jako staly skladnik
wynagrodzenia brutto pracownika, co jest sprzeczne z zasadami przyznawania
premii, ktéra ma w Zespole Szk6l w Michalowicach charakter uznaniowy.

2.2. Wynagrodzenia za godziny nadobowiazkowych zaje¢ pozalekeyjnych, godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw.

- Przeprowadzona w jednostce poprzednia kontrola w okresie od 03.11.2004r. do
25.11.2004r. wykazata szereg nieprawidlowosci i niedociagnig¢ w zakresie
przydzielenia i rozliczenia w Zespole Szkét w Michatowicach dodatkowych godzin
pracy nauczycieli, w wyniku czego skierowano w dniu 14.12.2004r. do Dyrektora
jednostki kontrolowanej — Pana Andrzeja Olgckiego wystapienie pokontrolne.

- Weryfikacja dostosowania dziatan jednostki kontrolowanej do punktow wystapienia
pokontrolnego dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie ww. godzin nastapi przy
nastepnej kontroli ZS w Michatowicach zgodnie z planem kontroli na 2006r., ktéra
obejmie wydatki 2005r., gdyz zalecenia pokontrolne w tym zakresie zostaly
skierowane do jednostki po okresie objetym niniejsza kontrola (marzec 2004r.).




2. POZOSTALE WYDATKI .

Przeanalizowano:

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych Szkoly
Podstawowej w Michatowicach za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2004r.,

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych Gimnazjum w
Michatowicach za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2004r.,

- obroty za miesiac marzec 2004r. na koncie 130-001 — wydatki/ rachunek biezacy
Zespotu Szkot w Michatowicach ,

- dokumenty finansowo- ksiggowe (dowody ksiggowe) dotyczace wydatkow biezacych
jednostki kontrolowanej w okresie od 01.03.2004r. do 31.03.2004r.

(Materiaty do kontroli przedtozyt Starszy inspektor ds. ksiggowosci— p. Monika Rumniak,
pracownik Zespotu Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szk6t Gminy Michatowice).

Ustalono:

- W okresie objetym kontrola nie ujmowano w ksi¢gach rachunkowych Szkoty Podstawowej
oraz Gimnazjum w Michatowicach wyplat gotowkowych w tym samym dniu, w ktérym
zostaly one dokonane, czym naruszono zapis art. 24 ust. 5 pkt. 3 Ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.). Z wyjasnienia
Gloéwnego Ksiegowego ZOEAS Gminy Michatowice — P. Lidii Buczynskiej wynika, iz
obecnie operacje gotowkowe sg juz ujmowane w ksiggach rachunkowych jednostki pod data
wystawienia dowodu wptaty lub wyplaty.

- W zakresie rozliczenia podrozy stuzbowych pracownikéw jednostki w okresie objetym
kontrola stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1) Na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego nr 6/2004 z dnia 12.02.2004r. (WB 27/ SP)
stwierdzono, iz nauczyciel Szkoty Podstawowej w Michatowicach otrzymat diet¢ oraz zwrot
kosztow podrézy samochodem prywatnym z tytulu dojazdu na studia podyplomowe w
wysokosci 117,66z1. (w tym pracownik otrzymatl diet¢ na pokrycie kosztow wyzywienia w
czasie podrézy w wysokosci 40,50zt.). Polecenie wyjazdu zostato zatwierdzone przez
Dyrektora Zespotu Szkét w Michatowicach na okres od 14.02.2004r. do 06.03.2004r.
Ustalono, iz wydatek zakwalifikowano do § 4410, ktory dotyczy wydatkow klasyfikacji
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowych. Zwrocono sig do Dyrektora ZS w Michatowicach z
prosba o wyjasnienie powyzej przedstawionej sytuacji. Z wyjasnienia Dyrektora ZS w
Michatowicach — p. Andrzeja Oleckiego wynika, iz przyznat on kilkakrotnie w ciagu 2004
roku budzetowego nauczycielowi Szkoly Podstawowej w Michatowicach zwrot kosztow
podrézy z tytuhu dojazdu na studia podyplomowe z przyczyn trudnego dojazdu do miejsca
doksztalcania si¢ pracownika, uwzgledniajac sukcesy zawodowe i zaangazowanie nauczyciela
W praceg.

2) Na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego nr 4/2004 z dnia 09.02.2004r. (WB 27/ SP)
stwierdzono, iz termin zleconego nauczycielowi Szkoly Podstawowej w Michatowicach
wyjazdu (10.02.2004r.) nie jest zgodny z terminami rozliczonych wyjazdéw (10.02.2004r.
oraz 27.02.2004r.).




Przestrzeganic w Szkole Podstawowej oraz w Gimnazjum w_Michalowicach procedur
kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw w okresie objetym kontrola Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej
przedstawil w ponizej zaprezentowanej tabeli:

Czy w jednostce opracowano w formie
pisemnej procedury kontroli finansowej
zgodnie z dyspozycja art. 35a Ustawy z X
dnia 26 listopada 1998r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz.
148 z p6zn. zm.)?

Czy kierownik jednostki przeprowadza Przed dokonywaniem zakup6w
wstepng oceng celowosci zaciggania o pracownicy zwracaja si¢ na pismie do

i , . . Dyrektora ZS w Michatowicach o
zobowiazan finansowych i dokonywania akceptacie tych zakupéw. Dodatkowo
wydatkow? dokonanie zakupu Dyrektor potwierdza
adnotacja na fakturach, rachunkach.

Czy wydatki dokonywane w okresie
objetym kontrola mieszcza si¢ w planie X
finansowym jednostki kontrolowane;j?
Czy Wydatki dokonywane w okresie Nie stwierdzono nieprawidtowosci w

objetym kontrolg byty zwiazane z X tym zakresie
realizacja zadan jednostki kontrolowane;j?
Czy wszystkie wydatki byly dokonywane Stwierdzono przypadki (ponizej

w wysokosciach i terminach wynikajacych x | przedstawione) niedotrzymania terminu
z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan? | [ Bk
Czy dowody ksiggowe sa sprawdzone oraz
potwierdzone przez Glownego
| Ksiegowego i przez innych osob do tego
upowaznionych:
1) pod wzgledem merytorycznym? X
{2) pod wzgledem rachunkowym? X
| Czy dowody ksiggowe sg zatwierdzone
| przez kierownika jednostki? X
| Czy wszelkie decyzje zwigzane z
| wykonywaniem dyspozycji pienigznychw | X
| jednostce zmierzaly do stosowania obrotu
| bezgotowkowego?

Czy przyjete do kasy sumy plenlqzne sa

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w
okresie objetym kontrola

W okresie objetym kontrola.

W okresie objetym kontrola nie

v: stwierdzono w jednostce wplat
przyqua a najdalej w ciagu 5 dni od ich pleeficnyeh do kasy

Czy do raportow kasowych wpisuje si¢
wszystkie dowody indywidualnie z

wyjatkiem dowodow przychodowych z X
kwitariusza przychodowego i innych
jednorodnych dowodow, zestawien?
Czy raporty kasowe sg sporzadzane za X Za okresy miesigczne.
okresy nie dhuzsze niz 31 dni?




| Czy dowody wyplat zataczone do raonw
kasowych sa zaopatrzone w klauzulg
,,wyplacono dnia” i podpis kasjera?

Czy w okresie objgtym kontrola
nastepowato przekazywanie kasy innej
osobie niz kasjer na podstawie protokotu
zdawczo- odbiorczego?

W okresie objetym kontrola nie
stwierdzono faktu przekazywania kasy
innej osobie niz kasjer

Czy ewidencja $rodkow trwatych i
| wyposazenia jest prowadzona w jednostce X
w ksiegach inwentarzowych oddzielnie?

Ewidencje $rodkow trwatych (iloSciowo-
wartosciowa) prowadzi ZOEAS,
ewidencje wyposazenia (ilosciowa)
prowadzi si¢ w ZS w Michatowicach.

| Czy ewidencje srodkéw trwatych jednostki
kontrolowanej prowadzi si¢ oddzielnie na X
karcie dla kazdego srodka trwatego?

| Czy ww. karty zawieraja:
| 1) nazwe i warto$¢ poczatkowa $rodka,

2) date przyjecia do ewidencji,

| 3) miejsce uzytkowania,

4) umorzenie,

R LR R

1| 5) likwidacje¢ srodka

Czy sprzet — wyposazenie ewidencjonuje
sie ilosciowo w ksiegach w placowcee?

W

Czy jednostka na biezaco rejestrowata

Ustalono, iz ujecie w ksiggach wyptat
gotowka nie nastgpowato w tym samym
dniu, w ktérym zostaty one dokonane

Czy zapisy w ksiggach rachunkowych w
okresie objetym kontrola prowadzono w
jezyku polskim, w walucie polskiej i na X
podstawie dowodow finansowo- ksieg.?

Czy wszystkie operacje w ksiggach
rachunkowych ujmowano w kolejnosci dat
ich powstania oraz wedtug okreséw
sprawozdawczych, ktorych dotyczyly?

Ponizej zostaly opisane
nieprawidtowosci w tym zakresie

Czy dowody ksiggowe zawieraja:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer | X
identyfikacyjny?

2) okreslenie nazwy, adresu dokonujacych
operacji gospodarczej? p

3) date dokonania operacji, a gdy dowod
zostat sporzadzony pod inna data, takze X
date sporzadzenia dowodu?

4) opis operacji oraz jej wartos¢? X

5) podpis wystawcy dowodu? X

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie daty oraz sposobu ujecia X
dowodu ksiegowego wraz z podpisem 0sob
odpowiedzialnych za te wskazania?

10




& s
. | Czy bledy dowodéw ksiggowych sa
| korygowane wylacznie przez skreslenie
niewlasciwych danych z utrzymywaniem
ich czytelnosci?

Czy poprawki w dowodach ksiggowych
jednostki sa zaopatrzone w podpis osoby
dokonujacej korekty?

Czy ksiegi rachunkowe jednostki sa trwale
oznaczone nazwa jednostki i wyraznie

oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia?

Czy wszystkie wydatki w okresie objetym
kontrola byly dokonywane zgodnie z
wlasciwa klasyfikacja budzetowa?

W okresie objetym kontrola stwierdzono
X ponizej opisane nieprawidtowosci w tym
! zakresie

Czy pracownicy jednostki w okresie
objetym kontrola prawidtowo wydatkowali
i rozliczali przyznane zaliczki? Czy state
zaliczki rozliczano z zachowaniem zasady
rozliczania kosztéw w miesiacu ich
powstania?

X Ponizej zostaly zaprezentowane
stwierdzone nieprawidlowosci w tym
zakresie

| Czy przy wyptatach wynagrodzen (w tym
umowy zlecenia) na listach ptac podpis

| swoj ztozyt pracownik odpowiedzialny za
| sprawy kadrowe?

Czy w okresie objetym kontrola operacji
ksiggowych dokonywano na kontach
ujetych w zakladowym planie kont
ednostki kontrolowanej?

Stwierdzono w tym zakresie
niedociagnigcia, ktore zostaty ponizej
opisane

| Czy zapis ksiggowy zawieral:

1) date dokonania operacji?

2) okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego?

3) opis, skrét operacji gospodarczej?

>

Ad. 5.
W trakcie kontroli stwierdzono przypadki niedotrzymania terminow platnosci faktur,
wynikajacych z wezesnie] zaciagnietych zobowiazan, co stanowi naruszenie zapisu art. 28
Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz.
148 z p6zn. zm.) oraz ryzyko narazenia si¢ na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

i
G

1) Faktura VAT nr FV00655/2004 (zakup substancji chemicznych) zostata opltacona
przelewem w dniu 29.03.2004r. (WB/G nr 35), a termin platnosci wynikajacy z wczesniej
zaciagnietego zobowiazania uptywat z dniem 21.03.2004r. Ustalono, iz faktura wplyneta do

jednostki w dniu 24.03.2004r.
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2) Faktura VAT nr 1431/SL/2004 (zakup ustugi- wywoz nieczystosci) zostala oplacona
przelewem w dniu 15.03.2004r. (WB/SP nr 29), a termin platnosci wynikajacy z wczesniej
zaciagnietego zobowiazania uptywat z dniem 13.03.2004r.Ustalono, iz faktura wplyneta do
jednostki w dniu 09.03.2004r.

3) Faktura VAT nr 312/S/2004 (zakup ustugi- wywoéz nieczystosci) zostata oplacona
przelewem w dniu 15.03.2004r. (WB/G nr 29), a termin platnosci wynikajacy z wczesniej
zaciagnietego zobowigzania uptywal z dniem 13.03.2004r. Ustalono, iz faktura wptyngta do
jednostki w dniu 09.03.2004r.

Z wyjasnien Starszego inspektora ds. ksiggowosci— p. Moniki Rumniak wynika, iz terminy
platnosci ww. Faktur nie zostaly dotrzymane z powodu opdznionego wptywu Faktur do
Zespohlu Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkét Gminy. Zaznaczam, iz ww. faktury
nie zostaly zaopatrzone w informacje o dacie ich wplywu do ZOEAS Gminy Michatowice.

Ad.20.

Stwierdzono liczne przypadki nieewidencjonowania w ksig¢gach rachunkowych okresu
sprawozdawczego zdarzen, ktore nastapily w tym okresie sprawozdawczym (w ksiggach
rachunkowych ~ Szkoty ~Podstawowej oraz ~Gimnazjum W Michatowicach  nie
zaewidencjonowano na koncie 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” zobowigzan
wynikajacych z wptywajacych do jednostek zewnetrznych dowodow ksiggowych). Np:

1) Faktura VAT nr 130/2004 (WB/G nr 26) zgodnie z zamieszczong na fakturze adnotacja
wplyneta do Zespotu Szkét w Michatowicach w dniu 23.02.2004r., w ksiggach
rachunkowych zostata ujeta w dniu 03.03.2004r. (w nastgpnym okresie sprawozdawczym),

2) Faktura VAT nr 128/1 (WB/SP nr 26) zgodnie z zamieszczong na fakturze adnotacja
wplyneta do Zespotu Szkot w Michatowicach w dniu 27.02.2004r., w ksiggach
rachunkowych zostala ujeta w dniu 03.03.2004r. (W nastgpnym okresie sprawozdawczym ),

3) Faktura VAT nr 0/058294/01/31 (WB/G nr 27) zgodnie z zamieszczong na fakturze
adnotacja wpltynela do Zespotu Szkot w Michatowicach w dniu 27.02.2004r., w ksiegach
rachunkowych zostata ujgta w dniu 05.03.2004r. (w nastepnym okresie sprawozdawczym).

4) Faktura VAT nr 0/051196/01/08 (WB/G nr 27) zgodnie z zamieszczong na fakturze
adnotacja wplyneta do Zespotu Szkot w Michatowicach w dniu 20.02.2004r., w ksiggach
rachunkowych zostata uj¢ta w dniu 05.03.2004r. (W nastgpnym okresie sprawozdawczym).

Z wyjasnien Starszego inspektora ds. ksiggowosci— p. Moniki Rumniak wynika, iz operacje
nie zostaly ujete w ksiggach rachunkowych wiasciwego okresu sprawozdawczego z powodu
pozniejszego wptywu Faktur do Zespotu Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot
Gminy. Zaznaczam, iz faktury nie zostaly zaopatrzone w informacje o dacie ich wptywu do
ZOEAS Gminy Michatowice.

Zaznaczam tez, iz nieujecie w ksiggach rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
zdarzen dotyczacych tego okresu stanowi naruszenie art. 20 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.), zgodnie z ktorym do
ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastapitlo w tym okresie sprawozdawczym. Réwniez na podstawie rozdziatu
VIL pkt. 3.2. Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2004 Dyrektora Zespotu Szkét w
Michatowicach z dnia 28 stycznia 2004r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli
finansowej, zasad rachunkowosci oraz obiegu dowodow finansowo- ksiegowych w jednostce
— operacje w ksiggach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wedlug okresow
sprawozdawczych, ktorych dotycza.
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Ad.25.

W zakresic kwalifikowania wydatkéw do klasyfikacji budietowej w okresie objetym
kontrola (zgodnie z wowczas obowiazujacym Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25
marca 2003r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw oraz przychodow i
rozchodéw (Dz. U. z 2003r. Nr 68, poz.634 z pézn. zm.) ) stwierdzono nastgpujace
nieprawidtowosci:

1) Zakup poradnika dla nauczycieli (Faktura VAT nr Fa00020032/04, WB/SP nr 26) zostat
zakwalifikowany do wydatkow § 4210, dotyczacych zakupu materialdw i wyposazenia,
natomiast zakup nastepnego poradnika dla nauczycieli w jednostce (Faktura VAT
nr Fa00021530/04, WB/SP nr 29) zostat zakwalifikowany do wydatkow § 4240, dotyczacych
zakupu pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek.

2) Zakup materialtow do gabinetu stomatologicznego (Faktura VAT nr 716, WB/SP nr 27)
zostat zakwalifikowany do wydatkoéw § 4210, dotyczacych zakupu materiatow i wyposazenia,
natomiast nastepny zakup materialéw do gabinetu stomatologicznego jednostki (Faktura VAT
nr 717, WB/SP nr 27) zostat juz zakwalifikowany do wydatkow § 4230, dotyczacych zakupu
lekow i materiatéw medycznych.

Ad.26.

Stwierdzono, iz w okresie objetym kontrola w jednostce nie ewidencjonowano na koncie 234
— .Pozostate rozrachunki z pracownikami” rozliczen z tytulu pobranej i wydatkowanej
zaliczki pracownika ZS w Michatowicach, co uniemozliwia weryfikacje prawidlowosci i
terminowosci rozliczenia zaliczki w okresie objetym kontrola oraz ustalenie stanu naleznosci,
rozliczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami pobierajacymi zaliczki.

Z wyjasnienia Gtownego Ksiggowego ZOEAS Gminy Michatowice — P. Lidii Buczynskiej
wynika, iz od miesigca maja 2004r. w ksiggach rachunkowych jednostki kontrolowanej
prowadzi si¢ szczegblowa ewidencje do konta 234 (ujmuje si¢ na koncie wszystkie
rozliczenia z tytutu pobranych zaliczek).

Ad.28.

Ustalono, iz w zakladowym planie kont jednostki kontrolowanej obowiazujacym w 2004 roku
budzetowym ujeto konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”, natomiast nie dokonywano w okresie
objetym kontrola na tym koncie operacji ksiggowych, pomimo wystepujacych w tym okresie
zakupow ksiazek do biblioteki szkolnej. Np.:

1) Rachunek Nr 59/04 (WB/SP nr 27) — ksigzki wpisano do inwentarza od nr 11777 do 11778,
2) Rachunek Nr 47/04 (WB/SP nr 27) — ksiazki wpisano do inwentarza od nr 11770 do 11772,

7 wyjasnienia Gtéwnego Ksiegowego ZOEAS Gminy Michatowice — P. Lidii Buczynskiej
wynika, iz obecnie w ksiggach rachunkowych Zespotu Szkot w Michatowicach na koncie 014
ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia zbioréw bibliotecznych, ktore
znajduja sie w bibliotece szkolnej jednostki.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Niniejszy protokot 8 ‘rgsdzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
w dniu ..2%..GRUY WIA..... 2005t przekazano Dyrektorowi Zespolu Szkot w
Michatowicach — Panu Andrzejowi Oleckiemu po uprzednim odczytaniu i omOwieniu, drugi

egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego.
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Przed podpisaniem niniejszego protokotu poinformowano Dyrektora ZS w Michatowicach, iz
zgodnie z § 16 pkt. 7 Zatacznika do Zarzadzenia Nr 148/04 Wojta Gminy Michatowice z dnia
23 sierpnia 2004r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej, Kierownik
jednostki kontrolowanej ma prawo zglosi¢ na pismie w terminie 14 od dnia otrzymania
protokotu, dodatkowe wyjasnienia, umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu
faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskow
zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie stosowne dowody.
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20 |49 | 405 |44

Michatowice, dnia 04.01.2006 r.

) . Dyrektor Zespolu Szkot
Ub-W / 08 / 20006 w Michalowicach
Andrzej Olecki
Nr zadania kontroli 20/KW/2005.

Wystapienie pokontrolne.

Dotyczy:

Kontroli Zespotu Szkoét w Michatowicach, przeprowadzonej w okresie od 28 listopada 2005r.
do 09 grudnia 2005r. zgodnie z Planem kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Michatowice na
rok 2005, zgodnie z Programem kontroli ZS w Michatowicach Nr 20/KW/2005 oraz zgodnie
z dyspozycja art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2003 r. nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) .

Przeprowadzona kontrola wykazala pewne nieprawidlowosci i niedociagnigcia, totez w celu
ich wyeliminowania w przysztosci, zalecam co nastgpuje:

1. Stwierdzono przypadki rozbieznosci pomigdzy angazem a karta wynagrodzen
pracownikéw jednostki w okresie objetym kontrola (str. 6 protokotu kontroli).

Zaleca sig:

Regularnie i systematycznie przeprowadza¢ w jednostce dorazne kontrole ex-post (kontrole
nastgpcze) wyplacanych nauczycielom wynagrodzen oraz zapewni¢ rzetelne wykonywanie
procedur wewngtrznej kontroli finansowej ex-ante (kontroli wstgpnej).

2. Ustalono, iz w obowiazujacych w okresie kontroli angazach pracownikow obstugi i
administracji jednostki, premi¢ w wysokosci 20% okreslono jako staly skfadnik
wynagrodzenia brutto pracownikow (str. 7 protokotu kontroli).

Zaleca sig:

Podjaé stosowne dzialania zmierzajace ku wyeliminowaniu stwierdzonych nieprawidtowosci,
uwzgledniajac zasady przyznawania premii, ktora ma w jednostce charakter uznaniowy.

3. Stwierdzono przypadki dokonywania wydatkow budzetowych w terminie pozniejszym, niz
termin platnosci wynikajacy z faktury (str. 11112 protokotu kontroli).

Zaleca sig:

Bezwzglednie przestrzegaé terminéw platnosci wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowiazan zgodnie z art. 28 Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z pozn. zm.). Wnioskuj¢ o podjecie w jednostce
odpowiednich czynnosci zmierzajacych ku zmniejszeniu ryzyka narazenia si¢ na zarzut
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu art. 16 Ustawy z dnia 17 grudnia
2004r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych (Dz. U. z 2005r.
Nr 14, poz.114).

4. Stwierdzono przypadki nieewidencjonowania W ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego zdarzen, ktére nastapily w jednostce w tym okresie sprawozdawczym.
(str. 12 protokotu kontroli). W szczegblnosci w  okresie objetym kontrola nie
ewidencjonowano na koncie 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” rozliczen z tytutu
pobranej i wydatkowanej zaliczki pracownika, a na koncie 014 — ,,Zbiory biblioteczne” nie
ewidencjonowano stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zbioréw bibliotecznych jednostki

(str. 13 protokotu kontroli).




Zaleca si¢:
Ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego, w postaci zapisu, kazde

zdarzenie, ktore nastapito w jednostce w tym okresie sprawozdawczym zgodnie z pkt. 3.2.
rozdziatu VII Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2004 Dyrektora ZS w Michalowicach z
dnia 28 stycznia 2004r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowe;j,
sasad rachunkowosci oraz obiegu dowodéw finansowo- ksiggowych w jednostce oraz
zgodnie z art. 20 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.).

5. W ksiegach rachunkowych jednostki w okresie objetym kontrola nie ujmowato si¢ wyplat
gotéwkowych w tym samym dniu, w ktorym zostaty one dokonane (str. 8 protokotu kontroli).
Zaleca sig:

Prowadzi¢ biezaco ksiegi rachunkowe zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt. 3 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.), ujmujac
m.in. wyplaty gotéwka w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane.

6. Stwierdzono przypadki kwalifikowania wydatkow jednostki do niewlasciwej klasyfikacji
wydatkéw budzetowych (str. 13 protokotu kontroli).

Zaleca sig:

Kwalifikowa¢ wydatki budzetowe jednostki do odpowiedniej klasyfikacji budzetowej zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 wrzesnia 2004 roku w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2004r. Nr 209, poz. 2132 z p6zn. zm.).

7. Stwierdzono przypadki zwrotu kosztéw podrozy samochodem prywatnym z tytulu dojazdu
nauczyciela na studia podyplomowe (W poleceniu wyjazdu stuzbowego Dyrektor ZS w
Michatowicach — A. Olecki okreslit samochod prywatny jako wiasciwy $rodek do odbycia
podrozy) (str. 8 protokotu kontroli).

Zaleca sig:

Dokonywa¢ wydatkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw zgodnie z art. 28 ust. 3 Ustawy z dnia
26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z pézn. zm.).

Informuje, iz weryfikacja dostosowania dziatan jednostki kontrolowanej do punktow
poprzedniego ~ wystapienia pokontrolnego  (z dnia  14.12.2004r.), dotyczacych
nieprawidlowosci w zakresie godzin ponadwymiarowych, doraznych zastgpstw oraz godzin
nadobowiazkowych zaje¢ pozalekcyjnych, nastapi przy nastepnej kontroli Zespotu Szkot w
Michatowicach, ktéra obejmie wydatki jednostki 2005r.

Za nieprawidlowosci i niedociggnigcia wykazane w wystgpieniu pokontrolnym oraz za
wykonanie zarzadzen pokontrolnych odf)owiedzialnym jest Dyrektor Zespolu Szkot w
th -Pan Andrzej Olecki. ‘ ’
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