KAW-0914/37/07

Protokot z kontroli

przeprowadzonej w Miejskim Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju przy
Al. Pilsudskiego 60 przez podinspektoréw Katarzyne Gadawskq oraz Ewe Matlas w okresie
od 11 lipca 2007 roku do 13 sierpnia 2007 roku.

Funkcje Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkol i Przedszkoli od dnia 1 sierpnia 1996 r.
do 11 grudnia 2007 r. pelila Pani dr Leokadia Sobczyriska, natomiast od dnia
14 grudnia 2006 r. do nadal obowiqzki Dyrektora MZOSIP pelni Pani mgr Malgorzata Drzal
(zalqcznik nr 1,2).

Przedmiotem czynnosci kontrolnych byty:

» sporzqdzanie list plac wynagrodzen pracowniczych oraz wyptacanie wynagrodzen za
okres pazdziernik, listopad, grudzien 2005 r., styczen, luty, marzec 2006 r., styczen, luty,
marzec 2007 r.,

» naliczanie i zaplata skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy
oraz sporzqdzanie deklaracji ZUS DRA i raportow imiennych za okres paZdziernik,
listopad, grudzien 2005 r., styczen, luty, marzec 2006 r. oraz styczen, luty, marzec 2007 r.,

» naliczanie i zaplata podatku dochodowego oraz sporzqdzanie deklaracji PIT-4 za okres
pazdziernik, listopad, grudzien 2005 r., styczen, luty, marzec 2006 r., oraz styczen, luty,
marzec 2007 r.,

» prawidlowos¢é prowadzenia akt osobowych i dokumentacji zwiqzanej z stosunkiem pracy
zatrudnionych pracownikow,

» prawidlowos¢ sporzqdzania sprawozdan finansowych RB 28S za powyisze miesigce
w ramach paragrafow 4040, 4010,

» sprawy organizacyjne jednostki.

Struktura organizacyjna:

Miejski Zespol Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju zostal powolany na
mocy Uchwaly nr XXXV/588/97 Rady Miejskief w Jastrzebiu Zdroju z dnia
21 czerwea 1997r. (zalqcznik nr 5) w wyniku przeksztalcenia Miejskiego Zespotu Oswiaty
w Jastrzebiu Zdroju zgodnie z Uchwalq nr XXXV/587/97 Rady Miejskiej w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 21 czerwea 1997 r.(zalgcznik nr 4).

MZOSiP zostal powolany w celu prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowe] placéwek
oswiatowych. W zwiqzku z powyzszym w dniu 01.07.1997 r. zostalo zawarte Porozumienie
pomiedzy Dyrektorami poszczegdlnych placowek oswiatowych a Dyrektorem Miejskiego
Zespolu Obstugi Szkdt i Przedszkoli (zalqcznik nr 5) na prowadzenie spraw placowek
w zakresie:

- obstugi finansowo-ksiegowej,

- kadry i place, . ZA ZGODNOSC
- kasa zapomogowo-pozyczkowa, Z ORYGINALEM

- obstuga prawna kierownictwa placéwki,
- archiwizacja dokumentow, L. 10. 2001y,
- inwentaryzacja. .
p.0. DYRF TORA
}

mgr Malgorzata Drzat

£



Miejski Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli dziala zgodnie z zapisami Statutu zatwierdzonego
Uchwalq nr XXXV/588/97 Rady Miejskiej w Jastrzebiu Zdroju z dnia 21 czerwca 1997 r. —
stanowiqc jednoczesnie zalqcznik niniejszef uchwaly (zalqcznik nr 5).

Obowiqzki glownego ksiegowego pelni od dnia 01.07.1997 do nadal Pani Teresa Wilk

(zalqcznik nr 3).

Zgodnie z art. 45 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2005 r. nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.): ,, Giéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra

spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupeiniajqce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniq praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla Sredniq, policealnq lub pomaturalnq szkole ekonomicznqg i posiada co najmme]
6-letniq praktyke w ksiegowosci,

c) Jjest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajqce do ustugowego prowadzenia ksiqg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Glowna ksiegowa MZOSIP posiada ponad 20 letniq praktvke w  ksiggowosci

Jednakze posiadane wyksztalcenie (Liceum Ogolnoksztatcace) udokumentowane w teczce akt

osobowych nie spetnia zadnego z wyzej okreslonych wymogow (zalgcinik nr 3).

Nadmienié¢ nalezy, iz gtéwna ksiggowa zlozyla w dniu 25 czerwca 2007 r. pismo do Dyrektora

MZOSiP (zalqceznik nr 3} o wyrazenie zgody na rozwiqzanie umowy o prace za

porozumieniem stron w zwiqzku z przejsciem na emeryture z dniem wylonienia w drodze

konkursu gléwnego ksiegowego. W nastepstwie rozpisano konkurs na stanowisko glownego
ksiegowego MZOSIP. Na dzien zakoriczenia czynnosci kontrolnych powyiszy nabor w drodze
konkursu nie zostat rozstrzygniety.

Kontrolowana jednostka posiada aktualne oraz obowiqzujqce w okresie poddanym kontroli

instrukcje oraz dokumentacje opisujqcq przyjete zasady gospodarki finansowej tj.:

» Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu
Zdroju (zalqcznik nr 6) — wprowadzony Zarzqdzeniem Dyrektora nr 3/2007 z dnia
5 marca 2007 r. (poprzednie: stanowiqcy zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora
MZOSiIP z dnia 01.10.1997 r. — zalgcznik nr 7),

» Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Zespole
Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju — wprowadzony Zarzqdzeniem Dyrektora
nr 5/2007 z dnia 6 kwietnia 2007 r.,

» Instrukcia kontroli finansowej (wewngtrznej) — wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora
nr 8/2006 z dnia 28 grudnia 2006 r.,

» Zasady (polityki) rachunkowosci dla Miejskiego Zespolu Obsiugi Szkof i Przedszkoli
— wprowadzone Zarzqdzeniem Dyrektora nr 4/2007 z dnia 16 marca 2007 r.
Kontrolujqcy stwierdzili natomiast, iz do dnia 16.03.2007 r. (kiedy wprowadzono
powyzisze zarzqdzenie) MZOSIP nie posiadal opracowanej i wprowadzonej polityki
rachunkowosci. Czynnosci kontrole wykazaly jednakze, iz kontrolowana jednostka
posiadala jedynie, wprowadzony Zarzqdzeniem nr 1/2002 z dnia 02.01.2002 jednolity
plan kont dla MZOSiP oraz jednostek budzetowych obstugiwanych przez MZOSiP.

> Wykaz zbiorow stanowiqcych ksiegi rachunkowe oraz dokumentacji systemu
przetwarzania danych ksiggowych oraz ich ochrony w MZOSiP i obslugiwanych
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placowkach oswiatowych — wprowadzony Zarzqdzeniem Dyrektora nr 7/2006 z dnia
28 grudnia 2006 r. (Zaktualizowany Zarzqdzeniem Dyrektora nr 9/2007 z dnia I czerwca
2007 r.).

»  Regulamin gospodarki kasowej (instrukcja kasowa) — wprowadzony Zarzqdzeniem
Dyrektora nr 2/2007 z dnia 28 lutego 2007 r. (poprzednie: Zarzqdzenie Dyrektora
MZOSiP nr 3/97 z dnia 01.07.1997 r. ),

» Instrukcja obiegu dokumentow — wprowadzona Zarzqdzeniem Dyrektora nr 2/97 z dnia
1 lipca 1997 r.

Dodatkowo ustalono, iz MZOSIP posiada réwniez dokumentacje opisujqcq przyjete ,,Zasady

rachunkowosci w Miejskim Zespole Obstugi Szkol i Przedstkoli oraz w jednostkach

budietowych obstugiwanych przez MZOSIP” wprowadzone Zarzqdzeniem Dyrektora

Miejskiego Zespotu QObslugi Szkol i Przedszkoli nr 6/2006 z dnia 20 grudnia 2006 r.

(Zaktualizowany Zarzqdzeniem Dyrektora nr 8/2007 z dnia 1 czerwca 2007 r)

— zalqcznik nr 36. Stwierdzono jednakze, iz powyzsze zasady obejmowaly jedynie:

» Zakladowy jednolity, syntetyczny plan kont (wykaz kont ksiegi glownej, zasady klasyfikacji
zdarzen),

» Zakiadowa HKlasyfikacja dochodow i wydatkéw (klasyfikacja dzialéw i rozdzialéw,
klasyfikacja dochodow i wydatkow),

» Zaktadowy plan kont,

W zwiazku z czym nie wypelniono zapiséw art. 10 ust. 1 pkt.1i24.:

. Jednostka powinna posiadaé¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez niq

zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdinosci dotyczqce:

— okreslenie roku obrotowego i wychodzqcych w jego sklad okreséw sprawozdawczych,

— metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

Nastepnie z dniem 16.03.2007 r. Zarzqdzeniem nr 4/2007 Dyrektora MZOSiP wprowadzono

., uzupeinienie” do powyzszej polityki rachunkowosci o punkty jak powyzej — jednakie odnosi

sie tylko do polityki rachunkowosci dotyczqcej MZOSIP.

Na mocy Zarzqdzenia nr 6/2006 Dyrektor MZOSIiP wprowadzil wspolne przepisy dotyczqce
prowadzenia rachunkowosci w obstugiwanych placéowkach oswiatowych nastepnie
Dyrektorzy poszczegdinych placowek (rozliczanych przez MZOSiP) zarzqdzeniami przyjeli do
stosowania wyzej ustalone zasady.

Kontrolujacy stwierdzili natomiast, iz zgodnie z art. 10 ust. 1, 2 ustawy o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz. 694 z poin. zm.) to kierownik
Jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje polityke rachunkowosci.

Ustalono takze, iz MZOSIP nie posiadal ustalonych ,,Zasad (polityki) rachunkowosci dla
Jjednostek osSwiatowych obstugiwanych przez Miejski Zespol Obstugi Szkot i Przedszkoli”.
Jednakze w trakcie trwania czynnosci kontrolnych Dyrektor MZOSIP  Zarzqdzeniem
nr 1172007 z dnia 25.07.2007 r. (zalgcznik nr 37) wprowadzit do przyjecia w/w zasady
(polityke), ktore znéw w nastepstwie przyjeli do stosowania Zarzqdzeniami Dyrektorzy
poszczegdlnych placéwek.

W trakcie czynnosci kontrolnych, w okresie objetym kontrolg, stwierdzono iz Miejski Zespot
Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju nie prowadzit odrebnej polityki
rachunkowosci dla MZOSIP i obstugiwanych placéwek o czym dodatkowo swiadczy:
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» Prowadzenie wspolnego rachunku bankowego dla MZOSIP oraz jednostek
obstugiwanych przez co na jednym wyciqgu bankowym zawarte byly operacje dotyczqce
wszystkich placowek.

powyzsze bylo niezgodne z:

o art 20 ust. | ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2005r., Nr 249, poz. 2104 z poin. zm.), ktory stanowi, iz , Jednostki budzetowe
pokrywajq swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzajq na
rachunek dochodow budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego”;

o zalqcznikiem nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
Sfinanséw publicznych (Dz. U 2001 r., Nr 153, poz. 1752 z poZn. zm.), obecnie
Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz. U 2006 r. nr 142,
poz. 1020 z poin. zm.), ktore stanowiq, iz ,, Konto 130 — Rachunek biezqcy jednostek
budzetowych stuzy do ewidencyi stanu srodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkow i dochodéw budzetowych objetych

planem finansowym......... Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie
wyciqgow bankowych, w zwiqzku z czym musi zachodzi¢ peina zgodnosé zapisow
miedzy jednostkq a bankiem”.

Powyiszym dzialtaniem uniemozliwiono kierownikom placéwek oswiatowych sprawowanie
peinej kontroli nad stanem Srodkéw pieniginych przeznaczonych do realizacji planow
finansowych w zakresie wydatkow oraz gromadzenia uzyskanych dochodéw do ktorej byli
zobowiqzani stosownie do art. 28a ust. I ustawy o finansach publicznych z dnia 26 listopada

1998 r. (Dz. U. z 2003, nr 15, poz. 148 z pozn. zm ) oraz art. 47 ust. 1 ustawy o finansach

publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz. U. nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.).

» Prowadzenie raportow kasowych wspolnie dia wszystkich obstugiwanych placowek,

co bylo niezgodne z:

e zalqcznikiem nr 2 do rozporzqdzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
Sinansow publicznych (Dz. U 2001 r., nr 153, poz. 1752 z poin. zm.), obecnie
Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz. U 2006 r. nr 142,
poz. 1020 z péin. zm.), kiére stanowiq, iz , Konto 101 — Kasa stuzy do ewidencji
krajowej
i zagranicznej gotowki znajdujqcej sie¢ w kasach jednostki”.

» Brak mozliwosci sporzqdzania wydrukow ksiqg rachunkowych danej jednostki
budzetowej na koniec roku obrotowego 1. dziennika obrotéw dotyczqcych wylgcznie
rozliczanej placowki,

€O narusza (o przepisy:

e art 13, ust. 6 wzwiqzku z art. 10, ust. 1, pkt. 3, lit b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2002 r. , nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.)

W zwiqzku z powyzej przytoczonymi nieprawidlowosSciami - nadmienié nalezy, iz w dniu
21 grudnia 2006 r. podpisany zostal aneks do umowy Rachunku Bankowego z dnia
25 lutego 1992 r. (zalqcznik nr 12) na prowadzenie odrebnych rachunkow bankowych dia
poszczegolnych jednostek. Zgodnie z powyiszym od dnia 1 stycznia 2007 roku wszystkie
obstugiwane placéwki posiadajq wlasne rachunki bankowe, a co sie z tym wiqze, odrebnie
prowadzone sq raporty kasowe dla obstugiwanych placowek.
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Daje to réwniez mozliwosci sporzqdzania wydrukéw ksiqg rachunkowych danej jednostki
budzetowej na koniec roku obrotowego . dziennika obrotéw dotyczqacych wylqcznie
rozliczanej placowki.

Kontroli poddane zostaly wynagrodzenia wyplacone w miesiqcach: pazdziernik, listopad,
grudzien 2005 r., styczen, luty, marzec 2006 r., oraz styczen, luty, marzec 2007 r.
pracownikom wykazanym na liscie (zatqcznik nr 14).

W okresie objetym kontrolq wynagrodzenia naliczane oraz wyplacono na podstawie

nastepujacych aktow prawnych:

» Rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania  pracownikow  samorzgdowych  zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2005 r. Nr 146, poz. 1222
z pézn. zm.),

»  Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Zespotu Obstugi Szkél i Przedszkoli
w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego zarzqdzeniem nr 4/2000 z dnia 15.09.2000 r.
(zalgcznik nr 8),

»  Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Zespotu Obstugi Szkol i Przedszkoli
w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora nr 1/2007 z dnia
01.02.2007 r. (zalqcznik nr 9),

»  Regulaminu premiowania pracownikow Miejskiego Zespotu Obstugi Szkol i Przedszkoli
w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora nr 4/2000 z dnia
15.09.2000r.,

> Regulaminu premiowania pracownikow Miejskiego Zespolu Obstugi Szkdl i Przedszkoli
w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora nr 1/2007 z dnia
01.02.2007 r.,

» Regulaminu wyplaty nagrod pracownikom Miejskiego Zespolu Obstugi Szkol
i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora nr 4/2000
z dnia 15.09.2000 r.,

» Regulaminu wyplaty nagréd pracownikom Miejskiego Zespotu Obslugi Szkol
i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora nr 1/2007
z dniq 01.02.2007 r.,

» Regulaminu wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego dia pracownikow
zatrudnionych w Miejskim Zespole Obstugi Szkol i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju
obowiqgzujqgcego od dnia 01.01.1998 r.,

»  Uchwaly Nr XXIII/510/2000 Rady Miasta Jastrzebie Zdroj z dnia 11.09.2000 r. w sprawie
ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w pierwszej kategorii zaszeregowania
tabeli punktowych rozpietosci dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania dla
pracownikéw Miejskiego Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju oraz
ustalenia wartosci w zlotych jednego punktu tej tabeli (zalqcznik nr 8},

> Uchwaly Nr XLV/945/2006 Rady Miasta Jastrzebie Zdrdj z dnia 29.06.2006 r. w sprawie
ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w pierwszej kategorii zaszeregowania
tabeli punktowych rozpietosci dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania dla
pracownikow Miejskiego Zespolu Obstugi Szkot | Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju oraz
ustalenia wartosci w zlotych jednego punktu tej tabeli (zalqcznik nr 9).

Ustalono, iz listy plac sporzqdzane byly komputerowo i podpisywane (data i podpis) przez
osoby sporzqdzajqce i zatwierdzajqce. Stwierdzono, ze wybrani do kontroli pracownicy mieli
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prawidlowo ustalonq stawke wynagrodzenia zasadniczego zgodng z kategoriq
zaszeregowania. Nieprawidlowosci wystqpily jedynie w przypadku pracownika nr 5 (z listy).
Na podstawie dokumentow zgromadzonych w teczce akt osobowych (zalqcznik nr 16)
ustalono, ze w/w pracownik:

- zatrudniony by na stanowisku starszego specjalisty,

- posiadat wyksztalcenie Srednie techniczne — technik rachunkowosci,

- posiadat staz pracy przekraczajqcy 30 lat,

- w okresic od dnia 01.01.2005 r. do dnia 30.06.2006 r. otrzymywal wynagrodzenie
zasadnicze w wysokos$ci 1600,00 zI. (zalqcinik nr 16).

Zgodnie z tabelq stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych bedqcej zalqcznikiem
nr 4 do regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Zespotu Obsiugi Szkol
i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora nr 4/2000 z dnia
15.09.2000r., oraz zapisem wuzupelniajgcym do powyiszej tabeli , *Pracownikom nie
posiadajacym wymaganego wyksztalcenia wynagrodzenie zasadnicze obniza si¢ o jedng
kategorie w widelkach zaszeregowania”, starszy specjalista winien spelniac nastepujqce
wymogi:

Stanowisko Kategoria Stawka dodatku Minimaine wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowarnia JSunkcyjnego do wyksztalcenie liczba lat pracy
starszy X-XV - wyzsze 5
specjalista

Zgodnie z tabelq punktowych rozpigtosci dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania
bedqgcej zalqcznikiem nr 2 do regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Zespolu
Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora
nr 4/2000 z dnia 15.09.2000r., pracownikowi nr 5 mozna przyznaé maksymalnie XIV
kategorig zaszeregowania (obnizenie XV kategorii zaszeregowania o jednq kategorie z uwagi
na nie posiadanie wymaganego wyksztalcenia), kicrej odpowiadajq nastepujace wskazniki:

Kategoria zaszeregowania Liczha punktéw Wynagrodzenie Zmniejszenie/zwigkszenie
zasadnicze 0 10%
XV 240 1370,00 1507,00

W rwiqzku z powyiszym, stwierdzi¢ nalezy, iz w miesiqcach pazdziernik listopad grudzien
2005 roku oraz styczen, luty, marzec 2006 roku przyznano pracownikowi nr 5 wynagrodzenie
zasadnicze w kwocie 1600,00 zi., natomiast nalezato przyznaé 1507,00 (zawyzenie o kwote
93,00 z1.), co bylo niezgodne z zapisami regulaminu wynagradzania pracownikow Miejskiego
Zespotu Obstugi Szkél i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju wprowadzonego Zarzqdzeniem
Dyrektora nr 4/2000 z dnia 15.09.2000 r. (zalgcznik nr 8).

Ponadto wszystkie wynagrodzenia wyplacano terminowo przelewem na rachunki bankowe
pracownikéw jak rowniez w niektorych przypadkach gotowkq w kasie jednostki.

Od wyplaconych wynagrodzen byly prawidlowo naliczane i odprowadzane skiadki na
ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy. Deklaracje ZUS DRA oraz
raporty imienne RCX i RZA sporzqdzano komputerowo przy pomocy programu Platnik (do
kazdego kompletu deklaracji ZUS dolqczono informacje o wysylce i potwierdzeniu).

W trakcie analizy dokumentacji ZUS dodatkowo stwierdzono, iz w kontrolowanym okresie
(dotyczy lat 2005-2000) do ZUS skiadana byla jedna miesieczna zhiorcza deklaracia
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dotyczqca MZOSIP oraz wszystkich (rozliczanych przez MZOSIP) placéwek oswiatowych
(jako jeden platnik) — zalgcznik nr 13. Reasumujqc, skladki ZUS dotyczqce danej placéwki
wykazywane byly w zbiorczym zestawieniu wraz ze skfadkami innych placéwek. Poszczegolne
placowki oswiatowe prowadzone przez MZOSIP (w celach rozliczeniowych) byly
pogrupowane w {zw. ,Jednostki”. Nastepnie wszystkie ,Jednostki” podsumowane byly
w jednym zbiorczym zestawieniu , ktory stanowil fgcznq kwote przelewéw odprowadzonych do
ZUS-u. Jednakze nadmienié¢ nalezy, iz od stycznia 2007 roku do ZUS skiadana jest odrebna
deklaracja ZUS — jednostki MZOSIP i odre¢bna poszczegolnych placéwek.

Od wyplaconych wynagrodzen byt prawidlowo naliczany podatek dochodowy i terminowo
optacany. Jednakie stwierdzono, iz w kontrolowanych latach (2005-2007) MZOSIP oraz
wszystkie obslugiwane placéwki oswiatowe byly zgloszone do Urzedu Skarbowego pod
Jjednym numerem identyfikacji podatkowej (NIP). Natomiast juz od dnia 1 stycznia 2007 r.
nieprawidlowos¢ powyzsza zostala skorygowana i wszystkie jednostki zarejestrowane sq
w Urzedzie Skarbowym pod wlasnym numerem NIP.

Czynnosciom sprawdzajqcym poddano rowniez prawidlowo$é sporzqdzania
sprawozdan finansowych RB 288 za powyzsze miesiqce w ramach paragrafow 4040, 4010.
Po przeanalizowaniu dokumentacji stwierdzono, iz zostaly sporzqdzone zgodnie z danymi
wynikajqcymi z zapisow ksiegowych. Jedynie w miesiqcu styczniu 2007 r. stwierdzono réznice
w ewidencji ksiggowej (analityce) z danymi wykazanymi w sprawozdaniu z wykonania planu
wydatkow RB 28S (co przedstawia ponizsza tabela):

Dzial, rozdzial, paragraf | Ewidencja ksicgowa | Sprawozdanie RB 28 S Roinica

801 80114 4040 24.514,82 30.494,82 3.980,00

801 80114 4010 41.198,57 35.218357 3.980,00

W sprawozdaniu z wykonania planu wydatkow RB 28S za miesiqc styczenr 2007 roku
(zalgcznik nr 30) w rozdziale 80114 § 4040 zostala wykazana kwota 30.494,82 zL. natomiast
zgodnie z ewidencjq ksiegowq (analityka) poniesione wydatki narastajqco na powyiszym
paragrafie wynosily 24.514,82 zI (zalqcznik nr 32). Roznice stanowila kwota 5.980,00 zi
(wykazano o kwote 5.980,00 wiekszq niz w ewidencji).

Z kolei w rozdziale 80114 § 4010 w sprawozdaniu RB 28S za miesiqc styczen 2007 roku
(zalgcznik nr 30) zostafa wykazana kwota 35.218,577l., natomiast zgodnie z ewidencjq
ksiegowq (analityka) poniesione wydatki narastajgco wynosily 41.198,57 zt. (zalgcznik nr 31)
Stanowiqc rowniez roznice 5.980,00 zI. (wykazano o kwote 5.980,00 mniejszq niz
w ewidencji).

Do powyzszych réznic jednostka ziozyla pismem nr MZOSIP - 3020/3/2007 TW z dnia
26.07.2007 r. stosowne wyjasnienie (zalqcznik nr 11):

» Ksiegujac Wyciqg Bankowy z dnia 19 stycznia 2007 r. pracownik Dzialu Ksiegowosci
MZOSiP pomylit sie przy wprowadzaniu do ksiqg przelewu na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych za m-c grudzien 2006 r. w kwocie 5.980,00 z1.

Pracownik dokonal zapisu ksiggowego:

5.980,00 - 225-801-80114-4010 130-801-80114-4040 - 5.980,00
Zapis powinien by¢:
5.980,00 - 225-801-80114-4010 130-801-80114-4010 - 5.980,00

Do Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta w Jastrzebiu Zdroju ziozone zostato sprawozdanie
z wydatkéw budzetowych RB 285 zgodnie z danymi wynikajqcymi z urzqdzer ksiggowych.
Blgd zostal wykryty, lecz skorygowany niewlasciwie . bezposrednio przez poprawienie
zapisu w komputerze (brak sporzqdzonego Polecenia Ksiegowania)”.
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Jednakze kontrolujqcy stwierdzili, iz zgodnie ze zbiorczym zestawieniem wydatkow
budzetowych wszystkich paragrafow wykonanym za okres od 01.01.2007 r. do 31.01.2007 r. -
zatqeznik nr 2 do pisma wyjasniajqcego nr MZOSIP-3020/3/2007TW z dnia 26.07.2G07 r.
(zalgcznik nr 11), wykazane kwoty wydatkow budzetowych sq zgodne z kwotami wykazanymi
w sprawozdaniu z wykonania planu wydatkéw budzetowych RB 28S za m-c styczen 2007r.

Analizie poddano rowniez prawidiowosé prowadzenia akt osobowych i dokumentacji

zwiqzanej ze stosunkiem pracy zatrudnionych pracownikéw. Kontrolujqcy wniesli

o przedstawienie wykazu zatrudnionych pracownikéw administracyjnych (zalqcznik nr 14).

Z przedstawionego wykazu do kontroli wybrano akta osobowe 4 pracownikdow.

Kierujqc si¢ Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996r. (Dz. U.

z 1996 r. Nr 62, poz. 286) oraz na podstawie art. 298 ' Kodeksu Pracy stwierdzono

nastepujqce nieprawidtowosci:

Pracownik nr 2

W czesci A akt osobowych:

» Poz. 8 dwa swiadectwa pracy z MZEASz z dnia 15.02.1991 r. i z dnia 12.03.2000 r. —
rozhiezno$¢ w dacie zakonczenia pracy : $wiadectwo pracy z dnia 15.02.1991 r. wskazuje
date zakonczenia pracy na dzien 15.02.1991 r., natomiast swiadectwo pracy z dnia
12.03.2000 r. wskazuje date zakonczenia pracy na dzien 14.02.1991 r.,

» Poz. 9 kserokopia swiadectwa pracy z UM -- pracownik zostal zwolniony z UM
(w zwiqzku ze zmianq struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Jastrzebiu Zdroju —
porozumienie miedzy zakladami pracy) i zostal zatrudniony w MZO z dniem 01.04.1995 r.
Kontrola wykazala, iz UM Jastrzgbie Zdroj przekazat a MZO przyjal dokumentacje
dotyczgeq przebiegu zatrudnienia znajdujqcq sie w czesci B teczki prowadzonej przez
UM

W czesci C akt osobowych:

» Poz. 1 pismo z dnia 31.03.1995 r. w sprawie rozwiqzania umowy o prace — Kontrola
wykazata, iz UM Jastrzebie Zdrdj przekazal a MZO przyjal dokumentacje dotyczqcq
przebiegu zatrudnienia znajdujqcq sie w czesci C teczki prowadzonej przez UM
(zalqcznik nr 15).

Pracownik nr 5

W czesci A akt osobowych:

» Poz. 12 kserokopia $wiadectwa pracy z UM — pracownik zostat zwolniony z UM
(w zwiqzku ze zmianq struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Jastrzebiu Zdroju —
porozumienie miedzy zakladami pracy) i zostat zatrudniony w MZO z dniem (01.04.1995 r.
Kontrola wykazala, iz UM Jastrzebie Zdroj przekazal a MZO przyjal dokumentacje
dotyczqcq przebiegu zatrudnienia znajdujqcq sie w czesci B teczki prowadzonej przez
UM

» Poz.14 kserokopia dyplomu uzyskania tytutu zawodowego — winna by¢ wpieta w czesci B
akt osobowych.

W czesci C akt osobowych:

» Poz. I pismo z dnia 31.03.1995 r. w sprawie rozwiqzania umowy o prace - Kontrola
wykazala, iz UM Jastrzebie Zdrdj przekazal a MZO przyjal dokumentacje dotyczqcq
przebiegu zatrudnienia znajdujqcq sie w czesci C teczki prowadzonej przez UM
(zalqcznik nr 16).

Pracownik nr 9

W czesci A akt osobowych:

» Poz. 1 — kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae wpisane do spisu spraw pod jednym
numerem, '
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W czesci B akt osobowych:
» Poz.l oryginal wstepnych badav lekarskich wykonanych dla Getin Banku dnia
27.02.2006 r. na stanowisko stazysty — co jest niezgodne 2:
- § I ust1 pkt. 5 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika, ktory stanowi, iz , Pracodawca moze zqdalé od osoby
ubiegajqcej sie o zatrudnienie zloZenia nastgpujqcych dokumentow : ... orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku”. W zwigzku z powyiszym w aktach osobowych winno znajdowac sie
aktualne zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku. Ponadto zgodnie z art.229 § 1 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z poZn. zm.), ,, Wstepnym badaniom
lekarskim podlegajq osoby przyjmowane do pracy” — co w tym przypadku miato
miejsce i zgodnie z tym pracownik ten winien przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie
o zdolnosci do pracy w MZOSIP na stanowisku starszego referenta. Ponadto zgodnie
z art. 229 § 4 Kodeksu Pracy, w zwigzku z faktem, iz pracownik ten nie posiadal
aktualnego zaswiadczenia o zdolnosci do pracy, pracodawca nie mogt dopuscic¢ go do
pracy,
» Poz.2 - podanie o prace z dnia 16.05.2007 r. podpiete pod umowe o prac¢ — winno
znajdowac sig w czesci A akt osobowych.
W czesci C akt osobowych:
»  Karta obiegowa - winna znajdowacé sie w czesci B akt osobowych (zalqcznik nr 17).

Pracownik nr 11
W czesci A akt osobowych:
» Poz. 7 kserokopia $wiadectwa pracy w ZOZ Zory - brak potwierdzenia za zgodnosé
z oryginatem.
W czeSci B akt osobowych:
> Poz. 6 oryginal wstepnych badar lekarskich wykonanych dla ZOZ Zory dnia 04.12.1997r.
na stanowisko pomocy — co jest niezgodne z:
- § 1 ust.1 pkt. 5 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacyi
w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika, ktéry stanowi, iz ,, Pracodawca moze iqdac¢ od osoby
ubiegajqcej sie o zatrudnienie zlozenia nastepujacych dokumentéw : ... orzeczenia
lekarskiego stwierdzajqcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku”. W zwiqzku z powyiszym w aktach osobowych winno znajdowaé sie
aktualne zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku. Ponadto zgodnie z art.229 § 1 pkt. I ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z poin. zm.), ,, Wstepnym badaniom
lekarskim podlegajq osoby przyimowane do pracy” — co w tym przypadku mialo
miejsce i zgodnie z tym pracownik ten winien przediozyé zaswiadczenie lekarskie
o zdolnosci do pracy w MZOSIP na stanowisku samodzielnego referenta. Ponadto
zgodnie z art. 229 § 4 Kodeksu Pracy, w zwiqzku z faktem, iz pracownik ten nie
posiadal aktualnego zaswiadczenia o zdolnosci do pracy, pracodawca nie mogi
dopuscic go do pracy.
W czesci C akt osobowych:
( Brak dokumentéw (zalgqcznik nr 18).
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Protokol niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiqcych egzemplarzach.

Pelnigca Obowigzki Dyrektora Miejskiego Zespotu Obslugi Szkdl i Przedszkoli
Pani mgr Malgorzata Drzal po zapoznaniu sig z tresciq protokolu w dniu
13 wrzesnia 2007 roku — stwierdza, ze nie wnosi zadnych zastrzezen co do faktow w nim
opisanych, ustalonych na podstawie dowodow.

Poinformowano Dyrektora MZOSIP o prawie zlozenia wyjasnien lub wzupelnien do
protokolu, w terminie 3 dni od dnia zakoriczenia czynnosci kontrolnych i podpisania
niniejszego protokotu.

Integralng czesé protokotu stanowiq nastepujqce zalqczniki:

1. Uchwala nr OA-01364/66/96 w sprawie powolania Dyrektora MZO,

2. Pismo z dnia 14.12.2006 r. — powierzenie obowiqzkow Dyrektora MZOSIP,

3. Umowa o prace, powierzenie obowiqzkéw i odpowiedzialnosci Glownej ksiegowej
MZOSiP wraz z zalqcznikami,

4. Uchwala nr XXXV/587/97 w sprawie przeksztalcenia MZO,

5. Uchwala nr XXXV/588/97 w sprawie powolania MZOSiP wraz ze statutem MZOSIP,

6. Zarzqdzenie nr 3/2007 wraz z regulaminem organizacyjnym MZOSiP,

7. Regulamin organizacyjny MZOSIP,

8. Zarzqdzenie nr 4/2000 wraz z regulaminem wynagradzania oraz premiowania i
wyplat nagréd dia pracownikow MZOSIP,

9. Zarzqdzenie nr 1/2007 wraz z regulaminem wynagradzania pracownikéw MZOSIP,

10. Pismo MZOSIP-3020/2/2007 TW,

11. Pismo MZOSIP-3020/3/2007 TW,

12. Umowa o otwarcie i prowadzenie rachunku bankowego wraz z aneksami,

13. Zbiorcze rozliczenia deklaracji ZUS,

14. Wykaz pracownikow MZOSiP,

15. Wyciqg z teczki akt osobowych pracownika nr 2,

16. Wyciqg z teczki akt osobowych pracownika nr 5,

17. Wyciqg z teczki akt osobowych pracownika nr 9,

18. Wyciqg z teczki akt osobowych pracownika nr 11,

19. Sprawozdania finansowe RB 285 za m-ce 10-12"'2005 r.,

20. Karty analityczne konta 130 § 4010 za m-ce 10-12'2005 r.,

21. Listy ptac za m-c 10’2005 r. wraz z zalqcznikami,

22. Listy plac za m-c 11°2005 r. wraz z zalgcznikami,

23, Listy plac za m-c 12°2005 r. wraz z zalqcznikami,

24, Sprawozdania finansowe RB 28S za m-ce 01-03°2006 r.,

25. Karty analityczne konta 130 § 4010 za m-ce 01-04°2006 r.,

26. Karty analityczne konta 130 § 4040 za m-ce 01-03°2006 r.,

27. Listy plac za m-c 01°2006 r. wraz z zalqcznikami,

28. Listy plac za m-c 02°2006 r. wraz z zafqcznikami,

29. Listy plac za m-c 03°2006 r. wraz z zalqcznikami,

30. Sprawozdania finansowe RB 288 za m-ce 01-03°2007 r.,

31. Karty analityczne konta 130 § 4010 za m-ce 01-04°2007 r.,

32. Karty analityczne konta 130 § 4040 za m-ce 01-03°2007 r.,

33. Listy plac za m-c 01 °2007 r. wraz z zalqcznikami,

34. Listy plac za m-c 02°2007 r. wraz z zalqcznikami,

35. Listy plac za m-c 03°2007 r. wraz z zalqcznikami,
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36. Zarzqdzeniem Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli nr 6/2006

z dnia 20 grudnia 2006 r.,

37. Zarzqdzeniem Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli nr 11/2007

zdnia 25.07.2007 r.

Niniejszy protokot wraz z zalqcznikami zawiera 747 kolejno ponumerowanych stron.
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