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Protokoi 7 kontroli

przeprowadzonej w Zespole Szhol nr 2 w Jastrzebiu Zdroju przy ul. Poznanskiej 1a,
przez inspektora Agnieszke Marszalek, podinspekiora Grazyne Cialon oraz referenta
Katarzyne Gadawskaq w okresie od 23 czerwca 2003 v, do dnia 13 lipiec 2005 roku.

Kontrola dotyczyla okresu od 01 stycznia 2002 roku do dnia zakonczenia kontroli.

Funkcje Dyrektora placowki petni od 01.09.2002 roku do nadal Pani mgr Elzbieta
Kanak, natomiast funkcje glownego ksiegowego pelnila od 16 marca 1993 r. do
31 stycznia 2005 r. Pani Alina Stec natomiast od dnia 1 lutego 2005 roku do nadal
Jfunkcje glownego ksiegowego pelni Pani Urszula Jureczko (zalqcznik 1)

Przedmiotem czynnosci kontrolnych byla analiza wydatkow za miesiqe grudzien
2002, 2003, 2004 oraz styczen 2005 roku, , gospodarka kasowa oraz przestrzeganie
przepisow dotyczqgcych prowadzenia akt osobowych.

“zynnosci  kontrolne speinilty wymagania zapisane w art. 28b ustawy z dnia
26 listopada 1998r. o finansach publicznych (j.t 1998r.Dz. U. Nr 155, poz. 1014
z pdin. zm.) f.:

Wykonanie wydatkoéw (plan) sprawdzono % sprawdzenia
2002r. 5.038.327,00 (zal 2) 1.439 085,35 28,56 %
2003r. 5.249.488,00 (zaf 3) 1.558 333,28 29,68 %
2004r. 5.758.750,00 (zal 4) 1751 184,15 3041 %
2005r. " 5.198.743.00 (zat 5) 312 091,88 6,00 %

W toku kontroli ustalono:

Czynnosciom  sprawdzajqcym  poddano  prawidlowosé  wydatkowania  Srodkow
w miesiqcach grudzien 2002, 2003, 2004 roku oraz styczenr 2005 rokuy wraz
z prawidlowosciq sporzqdzania sprawozdan finansowych RB — 28 za powyzsze
miesiqce w ramach paragrafow 4110, 4120, 4210, 4240, 4260.

W ramach kontroli prawidfowosci sporzqdzania sprawozdan z wykonania planu
wydatkéw budzetowych RB-28S za miesiqce grudzien 2002 r. (zalqcznik 2), grudzien
2003 r. (zalqcznik 3), grudzien 2004 r. (zalgcznik 4); stwierdzono iz zostaly one
sporzqdzone zgodnie z danymi wynikajqcymi z zapisow ksiegowych i zweryfikowane ze
stanem faktycznym a takze z prawidtowym zastosowaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej. Stwierdzono takze, iz dochowano terminu zlozenia Sprawozdan RB-28S za
miesiqce grudzienr 2002 r., 2003 r,2004., 7 po zweryﬁkowaniusﬂanych W nich
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Zawdr fyCh

= danvmi wynikajacymi z analitycznych kart koniowych dotyczacych odpowiednich

paragrafow danych rozdzialdw - stwierdzono, iz przekroczono obowiqzujqee plany
wydatkow w stosunku do wvkonania na paragrafach:

80120 -§ 4210 (zalgcznik 2) rok 2002

plan wydatkow (30.12.2002) 28.761,00 =i
wydatki narastajqco (30.12.2002) 28.778,43 z{. przekroczenie 17,43 7,

Wedlug wyjasnien giownego ksiegowego przekroczenie na przedmiotowym paragrafie
wynikalo z dokonania przez pracownikow szkoly wigkszych zakupow (planowana
faktura byta wyzsza od rzeczywistef) 7. (zalqcznik 6)

Przekroczenie w wysokosci 17,43 zI. nie zostalo zniwelowane na przedmiotowym
paragrafie wobec powyzszego przekroczenie mialo miejsce rowniez na ostatni dzien
grudnia 2002 i tym samym zostato wykazane w sprawozdaniu Rb-25S.

80195 - §4260 (zalqcznik 3)  rok 2003

plan wydatkow (31.12.2003) 44.753,00 z1.
wydatki narastajqco (18.04.2003) 44.753,14 zt. przekroczenie 0,14 zi

Wedlug wyjasnien gldwnego ksiegowego przekroczenie na przedmiotowym paragrdfie
L wynikalo z ostatecznego rozliczenia basenu. Rozliczenie zosialo dokonane do pelnych
zloryeh i dlatego nie zostaly uwzglednione fkwoty groszowe (ktore nalezalo
uregulowac}”. (zalgcznik 6)

Przekroczenie w wysokosci 0,14 zI. nie zostalo zniwelowane na przedmiotowym
paragrafie wobec powyziszego przekroczente mialo miejsce rdwniez na ostatni dzien
grudnia 2003 i tym samym zostalo wykazane w sprawozdaniu Rb-28S.

80130 - § 4210 (zalgcznik 4) rok 2004

plan wydatkow (31.12.2003) £.811,00 =
wydatki narastajqco  (03.11.2003) 4.811,07 =z przekroczenie 0,07 7.

Wedlug wyjasnien glownego ksiegowego przekroczenie na przedmiotowym paragrafie
wynikato z tvtwlu  roznicy groszowej (planowana fakitura byla wyisza od
rzeczywistej) . (zalgcznik 6)

Przekroczenie w wysokosci 0,07 zI. nie zostalo zniwelowane na przedmiotowym
paragrafie wobec powyzszego przekroczenic mialo miejsce rowniez na ostami dzien
grudnia 2004 § tvm samym zostato wykazane w sprawozdaniu Rb-28S5.

Wedtug wyjasnien glownego ksiegowego kwoty przekroczenia w stosunku do plancw
byly bardzo trudne do przewidzenia przez  ksiegowaq,(zakupow dokonuje inny
pracownik) dlatego tez ksiggowa nie wysigpila o przeniesienic koszitow miedzy
paragrafami.
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Kontrolq objeto réwniez analize platnosci forma polecenie przelewu w  okresie
grudzien 2002, 2003, 2004 oraz styczen - luty 2003 roku. .
Czynnosci wykazaly, iz platnosci dokonywane poleceniem przelewy nie zawsze

odpowiadaly terminom wykazanym na fakiurach.

PLATNOSCI (POLECENIEM PRZELEWU) PO TERMINIE

Numer faktury | Termin platnosci | Data zaplaty Hosé¢ dni
: __po terminie
02 1783502 14.12.2002 19.12.2002 5 dni
47202 02.12.2002 16.12.2002 14 dni
33731102 FV 12.12.2002 30.12.2002 18 dni
184302 09.12.2002 30.12.2002 21 dni
184702 16.12.2002 30.12.2002 14 dni
EFV 0000496502 06.12.2002 30.12.2003 24 dni
197802 30.12.2002 31.12.2002 [ dzien
2532 05.12.2002 30.12.2002 23 dni
2540.2003 28.11.2003 09.12.2003 11 dni
25982003 04.12.2003 1 09.12.2003 3 dni
$42003 02.12.2003 09.12.2003 7 dni
tA7389/2003 22.12.2003 23.12.2003 1 dzien |
[21 12004 24.12.2004 29.12.2004 3 dni I

Stwierdzono jednak, ze nie doszlo do naruszenia dyscypliny finansow publicznych
(ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. 1998 r. Dz. U. Nr 153,
poz. 1014 z pozn. zmianami)) poprzez zaplate odsetek od nieterminowych ptatmosci.

Kontrolujqcy jednoczesnie ustalili, iz realizacja ptatnosci przelewami jak i gotéwkowo
nie zawsze nastepowala na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem
merytorvceznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych przez uprawnione osoby
a ltakze stwierdzono braki w opisach wydatkéw na dowodach Zrédlowych, co

przedstawia ponizsza tabela.

N T Sprawdzono pod
Lp. Faktura Opis Brak | Sprawdzono pod wzgledem
dekretacji wigledem formalno-
merytorycznym | rachunkowym |
1. 121692002 04.12.2002 brak brak brak
2. 720402 28.11.2002 brak brak brak
i_s. F1700004975/02 22.11.2002 brak brak brak \
i 4.\ Podanie Janczak tukasz brak brak
| (zwrot za bilety) }
‘:5. (FEJ431 06.12.2002 | brak brak brak a‘
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"6 15739021170 04.12.2002 brak brak [ brak
7 UDFC 06899 02 [2.12.2002 brak brak E brak
8. (FD0207202 09.12.2002 | brak brratk ) brak
9. |RI28360.1202.F brak brak hrak | brak

118122002 ‘

10. |R328362:1202°P 18.11.2002 | brak | _ brak brak | brak
11. |R2°283611202.P brak | brak brak brak
18.11.2002 1
12. |R4728548'1202:P brak brak brak brak
13 (FW 28309 1102°R brak brak brak brak
| 14. | Umowa o dzielo 12002 brak brak brak brak
11.12.2002
13, |7293:02 29112002 brak brak brak brak
16, | 001500377105 29.11.2002 brak brak brak brak
710013051102 29.11.2002 brak brak brak brak
18 1021783502 30.11.2002 brak brak brak brak
19. |A7838°2002 03.12.2002 brak brak brak brak
20, 1476362002 02.12.2002 brak | brak brak brak
21, (F472:02 18.11.2002 | brak brak brak
22. |FRBE2I747724012:02 brak brak brak brak
16.12.2002
23 |FRB 20003304012/02 brak brak bhrak brak
16.12.2002
24 \FRB 2174772401202 brak brak hrak brak
16.12.2002
25. |FRB21595943/012/02 brak | brak brak brak
16.12.2002
26. | 42012:02 27.12.2002 brak brak brak
27. 13373 11°02FV 28 11.2002 brak brak brak
28 | 184302 02.1/2.2002 brak brak brak
29. |184.2°02 02.12.2002 brak brak brak
30. | F10000496502 brak brak brak
31 41917202 brak brak brak
32 |416712:02 27.12.2002 brak brak brak
33 1197802 30.12.2002 brak brak brak
3412532 28.11.2002 brak brak brak
35 | 453282/122002:28 brak brak brak
12.12.2002
36. |SPF3665/2002 brak brak brak
37 1 Kbn 22002258 29.11.2002 | brak brak brak
38. 1 16-009-00000013 brak brak brak
13.11.2002
39 | 194802 27.12.2002 brak brak brak brak
40, | (94902 27 12.2002 brak brak brak brak
41132302 20.12.2002 1 brak brak
42. 1046311272002 30.12.2002 | brak | brak brak brak
43. 10015003106 31.12.2002 | brak brak brak brak
44| 00§505{:103 31.12.2002 brak brak brak brak
| #5. | FN699312:2002 1D brak brak brak
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i 46. | ARL94:2002 06.01.2003 brak brak brak brak
47, |02:2532] 02 31.12.2002 brak brak brak brak
L48' 1502102 31.12.2002 brak brak | brak
{49, | 8249 02 31.12.2002 brak brak brak [ brak
50. 30938 1202-R 3{.12.2002 brak brak brak ! brak
31604502 27.12.2002 brak | brak brak | braik
ROK 2003
{. 1Rach 4211703 22.10.2003 brak brak brak
2. |6071IK01:2003 02.12.2003 brak brak
3 1412003 02.12.2003 brak brak
4102:12:2003 02.12.2003 brak brak
5. 12751 03.12.2003 | brak brak brak
6. 768603 01.12.2003 brak brak brak
7. | 499403 05.12.2003 brak brak
8 11312701 20.11.2003 brak brak
9 19303 9122003 brak brak brak
10, V Umowa o dzielo nr | brak brak brak
11 |Rach 522003 22.12.2003 brak brak brak
[2. |R3616541203:P brak brak brak
17.11.2003
13. |R2°61653°1203P brak brak brak
17.11.2003
14 |R4:623061203P brak | brak brak
30.41,.2003
15 (FIWW07954/1103/R brak brak brak
16. |F/03712:8417 02.12.2003 brak brak
17 V458803 17.11.2003 brak brak brak
I8 125402003 [4.11.2003 brak brak
19. 23982003 20.11.2003 brak brak
20, \FIFG7404 02122003 brak brak
21, | 5189203 28.11.2003 brak brak
22. 10241371003 30.1{.2003 brak brak brak
23. | Rach 442003 25.11.2003 brak brak
24. | Nota ksiggowa 108 2003 brak
19.11.2003
25. | Nota ksiegowa 12003 brak
 |26.11.2003
26. | Nota ksiggowa 1'EK brak
27.11.2003
27. | Nota ksiggowa VIII brak
RB-329:192:2003
28. { Nota Ksiegowa nr 30 brak
4.12.2003
29. 19322003 17.12.2003 brak brak
30. | FKA 080352995:0/303 brak brak hrak
15./2.2003
31 | FKA 0804027301303 brak brak brak
| 15.2.2003 |
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32. | Nota Ksiegowa 1:2003 T brak ’
[7.12.2003 f a
33,101 12 2003 17.12.2003 | brak | brak |
34 (671403 11.12.2003 -‘ brak j
35 P 1083 11.12.2003 brak :
36. [Rach 50:2003 18.12.2003 brak
37. 1103:12:9034 29.12.2003 brak
38 180903 31.12.2003 brak
| 39. 12000224 27.10.2003 brak brak brak
40. 140491203 FV 30.12.2003 | brak brak
41. |A7389:2003 04.12.2003 brak brak brak
42, |FJ1135 29.12.2003 brak brak
13 126952 03/ WRO brak
A4 1106:03°G 15.12.2003 brak
45. [ 11482003 15.05.2003 brak |
46. [02:25722.:03 31.12.2003 brak brak
47. 14917:03 29.12.2003 brak | brak 1
48, [Kbn'23003949 16.12.2003 | brak brak
49. 10015003112 brak brak
30. |A798772003 31.12.2003 brak brak
51\ FW/71565/1203/R brak brak
31.12.2003
52, P 19621/03VF 29.12.2003 brak
153, [0009953-FAW-03 brak
29.12.2003
54.24817/1203/F13 23.12.2003 brak }
33. 1971403 31.12.2003 brak
36. (912003 14.11.2003 ! ! brak }
ROK 2004
1. | Bilet miesieczny brak #
| 2. |Rach 222004 01.12.2004 brak
3. 116102004 11.10.04 i brak
4. |Rach 1:04 14.12.2004 brak
5. 136404 04.12.2004 brak
6. |5398K01:2004 01.12.2004 brak
7. |R4/311491204P brak brak pieczatki R
30.11.2004 dyrektora
8. |FW:34567 1104 R brak brak pieczqtki
30.11.2004 dyrektora
9. | Przelew (wzor) 21.12.2004 | brak brak brak brak
10 | 070411 04F13 02.11.2004 brak
11 | P/ (808004 brak
’_12. Umowa o dzieto z dnia brak brak brak brak
01.09.2004 Braknr.. .. ;
13. 1479402004 04.12.2004 | brak
14 |F72495204 31122004 | brak |  brak
151022601204 31122004 | brak | brak |
6



L 160015003 119 30.12.2004 | brak | 5 ]
| 17. 1394801204 R 31.12.2004 | brak | brak
| 78 |Kbn 24002306 21.12.2004 | brak
)is)g 194°12:2004 17.12.2004 | brak |

| 20. |A8168 2004 31.12.2004 | brak | i | !
| 1ROK 2005 |
P. R1733550:0105°P 20.12.2004 | brak ]
| 2. |R2733551.0105'P 20.12.2004 | brak |
3. {R37335352:0105°P 20.12.2004 | brak
£ | R4734004:0105 P | brak
31.12.2004
5. |FKA08052995:001.03 brak
17.01.2005 L
| 6. | FKA0S040275:001 05 | brak
117.01.2005 !
7. 1494:2005 03.01.2605 brak brak
8. |[MGP05 1089 FAP Sfaktura z lutego
10.02.2005 zaksiggowana w
| styczniu
9. 10515°P05 22.02.2005 Jaktura = lutego
zaksiegowana w
| styczniu
| 10. | Rach 3803 19.01.2003 brak
| 11. [ SK-40:6046 14.01.2005 brak

Kontrolujgcy  podezas dokonywanych czynnosci kontrolnych stwierdzili uchybienia

w ksiegowaniu 2 faktur:

-FA VAT 0515:P/05 z dnia 22.02.2005 r.

-FA VAT MPG05/1089/'FAP z dnia 10.02.2005 r.

Wyzej wymienione faktury (zalqcznik 7) zostaly wystawione w miesigeu lutym 2003

roku natomiast jednostka zaewidencjonowala je w miesiqcu styczniu 20035 roku co jest

niezgodne z art. 20 ust I ustawy o rachunkowosci, kiory stanowi iz:

»Do ksiqg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci

zapisu, kazde zdarzenie, kiore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym .. ..
W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w 2005 roku dokonano wyplaty zaliczki
na realizacje wydatkow  jednostki  (zalqcznik  8).  Stwierdzono, Ze :zaliczka
w wysokosci 500,00 zi. zostala wyplacona B. K na podstawie ,, wniosku o zaliczke ™
w o dniu [7.01.2005 roku, podpisana przez dyrekiora oraz glownego ksiegowego
Jednoczesnie stwierdzono brak dekretacji, ksiegowania na kontach. Jednakze po

- analizie rejestru  ksiggowego znajdujqcego sie w  dokumentacii za rok 2003
stwierdzono prawidiowe ksi¢gowanie 1zn.

Wn — 234 (Rozrachunki z pracownikami) Ma— 101 (Kasa)
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Rownoczesnie kontrolujqcy sowierdzili, iz dowody zrodiowe z | rozliczenia zaliczki”
majq ksi¢gowanie na kontach Wn—201; Ma—234

Wobec powyziszego stwierdzono brak rozliczenia konta 201 na 400 (km*!y wedlug
rodzaju,).

Ustalono rowniez, iz lqezna wartos¢ fakiur z |, rozliczenia zaliczki” opiewala na kwotg
601,68 =z a wiec o 101,68 zf. wigcef anizeli kwota pobranej zaliczki. Jednakze
ostatecznego calosciowego rozliczenia zaliczki dokonano w dnin 26.01.2005 r.
zgodnie z raportem kasowvm nr 1°2003:].

W trakcie kontroli ustalono jednak, ze jednostka wie posiadala instrukcji wydawania
i rozliczania zaliczek a takze nie prowad=ono ewidencji wydawania zaliczek.

Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujqcy dokonali sprawdzenia zgodnosci wptat do
ZUS z listami plac oraz z deklaracjami DRA (zalqczmik 9) stanowiqcymi podstawe

dokonania przelewow.

1 Lista plac ZUS - Zaplacono Réznica
deklaracja
Styczen 2002
konto 51 72.654.69 (5.21) 72649 48 72.649 48
konto 52 14.079,49 (14,08) 14.065,41 | 14.065.41
konto 53 5.308,32 5.308.32 5.308,32
Luty 2002
konto 51 169.344,22 (5,02) 169.33920 1169.339.20
konto 52 30.794,37 (30.79) 30.763,58 30.763,58
konto 53 11.760.47 11.760.47 11.760,47
Marzec 2002
konto 51 76.242.57 (4,44) 76.238,13 76.238,13
konto 52 14.305,17 (14,31) | 14.290,86 14.290,86
konto 53 5.487,98 5.487 98 5.487 98
Kwiecien 2002
konto 51 76.346,38 75.560.43 75.560,43 0 785,95 zaplacono mnie]
konto 52 14.485,61 14.350,28 14.350,28 | © 13334 7aplacono mmiey
konto 53 5.494 81 5.494 81 5.494.81
Maj 2002
konto 51 61.6G5,07 62 391,03 62.391,03 0 78595 zaplacono wigee)
konto 52 13.088,55 13.088,55 13.088,55 | (01 mniej saplacono |
konto 53 491225 1491224 491224 '
Czerwiec 2002
konto 51 72.479,71 (6,76) 72.472.95 72.472.95
konto 52 13.997 37 14.178.77 14.178.77 0 181,40 zaplacono wigeej
konto 53 5.395,96 539596 5.395 .96
Lipiec 2002
konto 51 75.963,26 (5.39) 75.957 87 75.957.87
konto 52 14.268.,22 (14.27) 14.253.95 14.253 .95
konto 53 550115 550115 550115
Sierpien 2002
konto 51 77.470,17 (4.35) 77.465.82 77.465 82
konto 52 1431452 (14,31) 14.300,21 14 300,21
| konto 53 5.532.10 553211 5.532.11 {000 wigeej zaplacono
8
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Wrzesien 2002

konto 51 82.630,75 (5,08) 182.625.67 82.625,67
konto 52 15.219,44 (15,22) |15.266.23 115.266,23 {0 62.01 7aplacono wisce
konto 53 591561 5.915,61 5.915.61
Pazdziernik 2002
konto 51 103.568,08 (2.41) | 104.480,42 104.480,42 | 914.75 wiccej zaplacono
konto 52 18.584,35(18,74) | 18.723.11 18.723,11 (ljfz"ioﬁgiieilizﬁfgf
konto 53 7.131.26 7.192.50 7.192.50 ‘
Listopad 2002 !
konto 51 90.045,02 (3.69) 90.041,33 90.041,33 |
konto 52 16.575,12 (16,58) 16.558,54 16.558,54
konto 53 6.311,74 6.311,74 6.311,74
Grudzien 2002
konto 51 90.072,49 (1.21) 90.071,28 90.071.28
konto 52 16.117,17 (16,12) 16.101,05 16,101,05
konto 53 6.147,22 6.147.22 6.147,22
Styczen 2003
konto 51 179.285,66 (1,87) | 179.284,02 |179.285,66 |©0.23 zaplacono mnicj
konto 52 132.698,25 (32,70) | 3266549 |32.66549 |0000mplaconowiecs
konto 53 112.128,58 i 1212858 |12.128,58
Luty 2003
konto 51 96.819,05 (1,30) 96.817,75 96.817,75
konto 52 17.746,74 (17,75) 17.728,99 17.728,99
konto 53 6.585.72 6.585,72 6.585,72
Marzec 2003
konto 51 99.064,89 (1,35) 99.063,54 99.063,54
konto 52 18.571,11(18,57) 18.552,54 18.552,54
konto 53 6.739.42 6.739,42 6.739,42
Kwiecien 2003
konto 51 86.551,56 (4,22) 86.547,34 86.547,34
konto 52 17.147,70 (17,15) 17.130,55 17.130,55
konto 53 6.083,61 6.083,61 6.083,61
Maj 2003
konto 51 88.116,59 (4,39) 88.239,03 0 126,83 wieej niz na L
konto 52 16.874,96 16.873,03 O
konto 53 6.200,33 6.208,80 ' '
Czerwiec 2003 126,83 pomniejszono o
konto 51 90.088,62 (4,71) | 89.957,08 e i niz ma L~
konto 52 116.961.47 16.963.40 doplatado V.
konto 53 16.352,77 6.344,30 8.47 mnicj niz ne LD
- pomm¢jszone do V i
Lipiec 2003 i
konto 51 85.598,44 (6,83) 85.591,61 85.591,61
konto 52 16.718,94 16.718,94 16.718,94
konto 53 6.197.12 6.197,12 6.197.12
Sierpien 2003
konto 51 88.305,92 (5,50) 88.300,42 88.300,42
konto 52 116.676,57 16.676,57 16.676,57
konto 53 6.289,16 6.289,16 6.289,16 )
Wrzesien 2003 |
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|— konto 51 [101.144.68 (6,15) | 10041539 | 10041539 723,14 caplacono i
| konto 52 19.131,69 19.103,62 19.103,62 |1 uoiocon moer |
| konto 53 7.189,75 7.189.76 718976 | :
Pazdziernik 2003
konto 51 114.138,93(7.12) | 114.854,95 111485495 |723.14zaplacono wiecc] ‘
konto 52 22.161,96 22.189.97 22.189,97 | 2801 zwplaconowigeei
konto 53 8.122,12 8.122,12 8.122.12 L
Listopad 2003
konto 51 70.604.05 (9,75) | 70.59430  {70.594,30
konto 52 14.688.73 14.688.73 14.688,73
konto 53 5.391,30 5.391,30 5.391.30
Grudzien 2003
konto 51 120.976,87 (8.54) |120.968 41 120968 41  [V.08 wigeej w dekiaracji
konto 52 23.219,74 23.219,74 23.219,74
konto 53 ’ 8.673,48 8.673,48 8.673.48
Styczen 2004 |
konto 51 105.069,90 (6,41) | 105.063.,49 105.063.49 |54 1 wiece niz na LP
konto 52 20.540,70 20.590,71 20.590,71
konto 53 7.460,08 7.460,08 7.460,08
Luty 2004
konto 51 208.638,32 (3,62) |208.634,70 208.634,70
konto 52 39.417,43 39.417,43 39.417,43
konto 53 14.206,30 14.206,30 | 14.20630
Marzec 2004
konto 51 107.859.80 (4,65) |107.855,15 107.855,15
konto 52 21.132.94 21.082,93 21.082,93 | 350.01 mnigi miz na LP
konto 53 7.538,22 7.538,22 7.538,22
Kwiecien 2004
konto 51 100.555,58 (2.87) | 100.552,71 | 100.552,71
konto 52 | 19.664.82 19.664,82 19.664.82 \
konto 53 | 6.931,74 6.931,74 6.931,74
Maj 2004
konto 51 102.310,07 (6,11) | 10230396 | 102.303,96
konto 52 20.244.85 20.244 85 20.244 85
konto 53 7.238,15 7.238,16 7.238.16 | 0.01 mnigjniz nalp
Czerwiec 2004
konto 51 105.430,64 (6,42) | 104.463,70 104.463,70 oo p oo
. ) iz, L
konto 52 21.014.78 20.839.26 20.839.26 175,52 mniej mz. LP
konto 53 7.485,80 7.421,68 7421,68 |64.12 muigjniz LP
Lipiec 2004
konto 51 93.871.43 (5,89) 93.865,54 93 865,54
konto 52 18.589,56 18.589,56 18.589,56
konto 53 | 666953 6.669.53 6.669.53
Sierpien 2004 ] )
konto 51 96.492.48 (5.17) 96,4873 1 96.487,31 |
konto 52 18.683,93 18,683,93 18,683,93
L konto 53 6.796,30 6.796.29 6.796,29 |00 mnicj niz LP ’
|
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Wrzesien 2004
konto 51 98.817,39 (5,39) 08.812,00 98.812,00
konto 52 19.118.21 19.118,21 19.118.21
konto 53 6.966,20 6.966,20 6.966,20
| Pazdziernik 2004
konto 5t 115.120,11 (4,92) 115.115,19 115.115,19
konto 52 22.585,32 22.585,32 2258532
konto 53 8.022.93 8.022.92 8.022,92 |00t mmeymz LP
Listopad 2004
konto 51 99.928.25 (6,43) 99.921,82 00921,82
konto 52 19.803,16 19,803.16 19,803,16
konto 53 7.109,78 7.109,78 7.109,78
Grudzien 2004
konto 51 107.992,95 (4,25) 107.988,70 107.988,70
konto 52 21.219.64 21.219.64 21.219.,64
konto 53 7.492.72 7.492.73 7.492 73 0,01 wigeey miz na LP
Styczen 2005
konto 51 194.277.59(6.10) 19427149 194.271.,49
konto 52 38.251.55 38.251.55 38.251,55
konto 53 | 13.376,97 13.376,97 13.376,97

Kontrolujqcy ustalili, iz w niektorych miesiqcach wystgpowaly roinice w wysokosci
kwot z list plac i kwot umieszczonych na deklaracjach DRA a mianowicie:

w miesiqcu IV/2002 r. na liscie plac swiadczenia na ubezpieczenie spoleczne
wynosily 76.346,38 zI. z kolei na deklaracji DRA 75.560,43 z{. i na takq tez sume
dokonano przelewu. Wobec powyiszego kwota przelewu byla mniejsza
0 783,95 zi niz to wynikalo z listy plac. Podvobna sytwacja miala miejsce
w przypadku Swiadczenmia na ubezpieczenie zdrowotne: na liscie plac kwota
wynosita 14.485,61 zI. natomiast na DRA 14.350,28 zi. co stanowilo roznicg
w wysokosci 135,33 zf i o takq kwote zostal pomniejszony przelew. Zgodnie
z wyjasnieniami gléwnego ksiggowego (zalqcznik 10) |, roznica w wysokosci
783,95 zI wynikata z zasitkéw chorobowych 3 pracownikow natomiast roznica
w kwocie 135,33 zI z miestusznego wykazania w listach plac ubezpieczenia
zdrowotnego”. W miesiqcu nasteprym V2002 v, réznica w ubezpieczeniu
spotecznym zostata wyréwnana poprzez doplate do dekiaracji DRA w wysokosci
785,95 zi. Kontrolujgcy ustalili véowniez, ze skladki na Fundusz Pracy zostaly
zaptacone o 0,01 zi. mniej niz to wynikalo z listy plac. Roznica wynikala
z zaokraglen dokonywanych przez program komputerowy.

w miesiqcu VI/2002 r. swiadczenia na ubezpieczenie zdrowotne byly obliczone na
liscie ptac na sume 13.997,37 zl z kolei na deklaracji DRA kwota wynosila
14.178,77 zL 1 na takq sume dokonano przelewu. Wobec powyiszego kwota
przelewu byla wigksza o 181,40 zI niz 1o wynikalo z listy plac. Zgodhnie
z wyjasnieniami glownego ksiegowego (zalqcznik 10) ,, roznica wynikata z 3 umow
zlecen, ktdre nie znajdowaly si¢ w dokumentach dostarczonych kontrolujqeym .
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w o miesigen VIH2002 1. skladki na  Fundusz  Pracy zostaly zaplacone
0 0,01 zI. wiecej niz 1o wynikalo z listy plac. Roznica wynikala z zaokrgglen
dokonywanych przez program kompulerowy. '

w miesiqeu IX2002 v $wiadczenia na ubezpieczenie zdrowotne z listy plac
wynosily 13.204,22 =1 z kolei na deklaracji DRA 15.266,23 zI. | na takq kwole
dokonano  przelewn.  Wobec powyiszego kwola przelewu  byla  wigksza
o 62,01 zi niz to wynikalo z listy plac. Zgodnie z wyjasnieniami glownego
ksiegowego (zalacznik 10) ,rdznica wynikala z 2 umow Zzlecen, kidre nie
znajdowaly sie w dokumentach dostarczonych kontrolujgcym’™. Jedna z umow
zostala przedstawiona kontrolujgcym w czasie czynnosci kontrolnych natomiast
brak byto drugiej umowy w dokumentach ksiggowych kontrolowanej jednosiki.

w miesigeu X/2002 skiadki na ubezpieczenie spoleczne na liscie plac wynosily
103.565,67 zI. z kolei na deklaracii DRA 104,480,42 zl i na taka tez sume
dokonano przelewu, Wobec powyiszego kwota przelewu bvia wvisza o 914,75 zl.
niz wynikato to z listy plac, ta sama sytuacja miata miejsce w przypadku skladek
na ubezpieczenie zdrowotne gdzie (kwota przelewu byla wyzsza o 157,50 zI)
i skladek na Fundusz Pracy (kwota przelewu wyzsza o 61,24 zl). Zgodnie
z wyjasnieniami gléwnego ksiegowego (zalqcznik 10) wyzej podane | riznice
w wysokosci skladek wynikaly z braku w dokumentach wpietej kopii listy plac
z nagrody jednego pracownika’.

w miesiqcu 172003 r. skladki na ubezpieczenie spoleczne zostaly zaplacone
0 0,23 zI. mniej niz to wynikalo z listy plac jednoczesnie skiadki na ubezpieczenie
zdrowotne zostato zaplacone wigcej o 0,06 zI. Rdznica wynikata z zaokrgglen
dokonywanych przez program komputerowy.

w miesiqcu V72003 r. skiadki na ubezpieczenie spofeczne na liscie ptac wynosity
88.112,20 =L z kolei na deklaracji DRA 88.239,03 zi. i na taka tez sume dokonano
przelewn. Wobec powyiszego kwota przelewu bvia wyzisza o 126,83 zI. nizZ
wynikalo to z listy plac, ta sama sytuacfa miala miejsce w przypadku skladek na

Jundusz pracy gdzie kwota przelewu byla wyisza o 8,47 zL.  Z kolei przelew na

ubezpieczenia zdrowotne byl mniejszy niz o wynikalo z listy plac o kwote 1,93 z{.
Zgodnie z wyjasnieniami glownego ksiegowego (zalacznik 10) ,,we wszystkich 3
przypadkach réznica wynikala z wyrownania skladek zwigzanvch z zasitkiom
chorobowym wyplaconym pracownikowi”. W miesiqcu nastepnym VI/2003 r.
wszystkie réznice powstale w zaplacie skladek ZUS zostaly wyréwnane.

w miesiqcu IX/2003 r. skfadki na ubezpieczenie spoleczne na liscie plac wynosily
101.138,53 zl. z kolei na deklaracji DRA 100,415,39 zI. i na taka tez sumg
dokonano przelewu. Wobec powyiszego kwota przelewu byla nizsza o 723,14 zi.
niz  wynikato to z listy plac, ta sama sytuacja miata  miejsce
w przypadku swiadczenia na ubezpieczenie zdrowotne: na liscie plac kwota
wynosita 19.131,69 zI. natomiast na DRA 19.103,62 zi. co stanowilo riznice
w wysokosci 28,01 zI i o taka kwote zostalt pommicjszony przelew. Zgodnie
z wyjasnieniami glownego ksiegowego (zalgcznik 10) wyzZej podane | véznice
wynikaly z wyréwnania sktadek zwiqzanych z zasitkiem chorobowym wyplaconym
pracownikowi. W miesiqcu nastepnym X/2003 r. wszystkie powstale w zaplacie
sktadek ZUS zostaly wyrownane,
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Kontrolujqcy ustalili rowniez, Ze skladki na Fundusz Pracy zostaly -aplacone
o 0,01 zl. mniej niz to wynikalo z listy plac. Riznica wynikala z zaokrqglen
dokonywanych przez program komputerowy.

» w miesiqcu XII2003 r. skladki na wbezpieczenie spoleczne zostaly zaplacone
o 0,08 zi wigcej niz to wynikalo z listy plac. Roznica wynikala z zacokrqglen
dokomnwanych przez program komputerowy.

~ w miesiqcu 172004 v, na liscie plac $wiadezenia na ubezpieczenie zdrowotne
wiynosilo 20.540,70 zI. z kolei na deklaracii DRA 20.590,71 =L i na takq tez kwotg
dokonano  przelewu. Wobec powyiszego kwota przelewu byla  wieksza
o 50,01 zt. niz to wynikato z listy plac. Zgodnie z wyjasnieniami glownego
ksiggowego (zalqcznik 10) | roznica w wysokosci wynikala ze zwiekszenia
wskaznika ubezpieczenia zdrowotnego z 8, 25% do 8,50% . W miesiqcu 1112004 .
rozmica ta zostala wyrownana poprzez zmniejszenie przelewu na ubezpieczenie
zdrowotne o kwote 50,01 =1,

s w  miesiqgcu V72004 r. skladki na  Fundusz  Pracy :zostaly zaplacone
o 0.01 zL mniej niz to wynikalo z listy plac. Réznica wynikala z zaokraglen
dokonywanych przez program komputerowy.

F w miesiqcu VI2004 skladki na ubezpieczenie spoleczne na liscie plac wynosity
105.424,22 zI. z kolei na deklaracfi DRA 104.463,70 zI | na taka tez sume
dokonano przelewu. Wobec powyzszego kwota przelewu byla nizsza o 960,52 =i
niz wynikalto to z listy plac, ta sama sytuacja miata miejsce  w przyvpadku skladek
na ubezpieczenie zdrowotne gdzie (kwota przelewu byla nizsza o 175,52 zI.)
i skladek na Fundusz Pracy (kwota przelewu niisza o 64,12 zi). Zgodnie
z wyjasnieniami glownego ksiegowego (zalqcznik 10) ,,wyzej podane riznice
w wysokosci skliadek pomiedzy listq plac a deklaracjq wynikaly z braku
w dokumentach wpietej kopii listy plac Pani Dyrektor”.

» w miesiqgen VII/2004 v, skladki na Fundusz Pracy zostaly zaplacone
o 0,01 zi. mui¢j niz 1o wynikalo z listy plac. Réznica wynikala z zaokrqglen
dokonywanych przez program komputerowy.

» w miesiqcu  IX/2004 v, skladki na  Fundusz  Pracy zostaly zaplacone
o 0,01 zi. mniej niz to wynikato z listy plac. Roznica wynikala z zaokrqglen
dokonywanych przez program kompulerowy.

~ w miesiqcu XI/2004 v skladki na Fundusz Pracy zostaly zaplacone
o 0.0 zf. wiecej niz to wynikato z listy plac. Réznica wynikata z zaokrqglen
dokonywanych przez program komputerowy.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz przedstawione do wglqdu kopie list plac
nie posiadaty podpiséw 0sob upowaznionych.

Jednoczesnie na podstawie wyciqgow bankowych i dziennikow obrotow stwierdzono,
iz w kontrolowanym okresie, sktadki z tytutu ubezpieczenia spolecznego pracownikow,
bvly przekazane w ustawowych terminach do 5 dnia miesiaca za poprzedni miesiqc.

Ustalono réwniez, iz jednostka nie skiadala do ZUS korekt blednych deklaracji co
bvlo niezgodne z art. 41, ust. 6 ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, kiory
stanowi: |, Platnik  skladek jest zobowiqzany zlozyé imienny raport miesieczny
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korvgujgcy w  formie nowego dokumentu  zawierajqcy wszystkie  prawidlowe
informacje... .. ... .. .7

W czasie czynnosci kontrolnych kontrolujgcym przedstawiono |, Instrikcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych™ (zalqcznik 11) wprowadzonq
Zarzqdzeniem Wewngtrznym Dyrekiora Zespolu Szkél nr 2w dniu 2 grudnia 2002
roku. Stwierdzono, ze powvisza Instrukcia zostala podpisana przez  Dyrektora
kontrolowanej jednostki.

Jednoczesnie kontrolujacym rowniez przediozono do wgladu |, Instriukcje dotyezqgeq
gospodarki pienigznej ' (zalqcznik 12), stwierdzono, iz Instrukcja 1a zostata podpisana
przez Dyrekiora Zespolu Szkol nr 2 jednakie brak dokumeniu okreslajqcego date
wprowadzenia w Zycie powyzszej instrukcyi.

Kontrolujgcy stwierdzili iz kontrolowana jednostka nie posiada zakladowego planu
kont ustalajacego wykaz kont ksiegi glownej, przyjetej zasady kiasyfikacji zdarzen,
zasad prowadzenia kont ksiqg pomocniczych oraz ich powiqzania z kontami ksiggi
gtownej, a przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera — wykazu
zhiorow danych tworzqcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich strukiury oraz opisu systemu informacyjnego zawierajqcego wykaz
programow, procedur lub funkcji w zaleznosci od strukiury oprogramowania.
Powyisza dokumentacja, winna znajdowac si¢ w jednosice, w formie pisemnej i by¢
aktualizowana zgodnie z ustawq o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 v. (Dz. U.
02. Nr 76, poz. 694)

Czynnosci  sprawdzajgce  obejmowaly takze kontrole czekow. Stwierdzono, iz
w ewidencji czekow (zalgczmik 13), odnotowywano ilosé przyjetych czekow, stan
zekow jednakze nie zawsze wpisywano numeracje przyjetveh czekow (od numeru do
numeru).

W trakcie kontroli ustalono, iz kazdy zrealizowany czek (' w okresie objetym kontrolg)
wraz z wyciqgiem bankowym byt zgodny z ewidencjq czekow jednakze ksiggowanie
zekow (zgodnie z dziennikiem obrotow) posiadalo szereg nieprawidlowosci:

» W miesiqcu grudniu 2002 roku (zalgcznik 14) zgodnie z raportem kasowym nr
11°2002°] zostal pobrany czek nr 0000441967 na kwote 240,98 zi. W trakcie
anafizy dziennika obrotow kontrolujqcy stwierdzili brak zarachowania tego czeku
na koncie Wn — 101 (Kasa), Ma —140 (Krétkoterminowe papiery wartosciowe
i inne Srodki pieniezne) jako ,,wplyw srodkoéw pienieznvch do kasy™ tym czasem
operacja ta zostata ujeta w raporcie kasowym. Taka sama sytuacja miata miejsce
w przypadku czeku nr 0000441968 na kwote 527,60 =i

r W miesigcu grudniu 2003 (zalqeznik 15) roku zgodnie z raportem kasowym nr
12:2003.J zostaly pobrane nast¢pujace czeki:

- 0001168219 na kwote 964,09 zi. . Realizacja czeku zgodnie z raportem
kasowym zostal dokonana w dniu 09.12.2003 r. jednakie ustalono, ze
ksiegowanie (rozliczenie) czeku (wedlug dziennika obrotow) nastapito dopiero
dnia {1.12.2003 r.
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- 0001168220 na kwote 212400 zi. Realizacja czeku zgodnie z raportem
kasowym zostala dokonana w dniv 16.12.2003 r. jednakie ustalono, ze
ksiegowanie (rozliczenie) czeku (wedlug dziennika obrotéw) nastqpilo znacznie
wezesnief niz podjecie go = banku mianowicie w dniu 11.12.2003 r.

- 0001168221 na kwote 426,73 z{. Realizacja czeku zgodnie = raportem kasowym
zostala dokonana w dniu 29.12.2003 r. jednakze ustalono, brak zarachowania
fego czeku na koncie Wn — 101 (Kasa), Ma — 140 (Krotkoterminowe papiery
wartosciowe 1 inne Srodki pienigine) jako ,.wplyw srodkéw pienieznych do
kasy” tym czasem operacja ta zostata ujeta w raporcie kasowym. Jednoczesnie
kontrolujqcy stwierdzili, iz w dniu 22.122003 roku Srodki na realizacj¢ czeku
w wysokosci - 426,73 z1. zostaly wplacone na konto i zaksiegowane:

Wn— 140 , Ma— 130

Zgodnie z  wyjasSnieniami  glownego ksiggowego w  grudniu 2003 r.

z Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnveh zostalo zorganizowane

spotkanie oplatkowe dla wszystkich pracownikow szkoly. W zwiqzku z brakiem
zekéw z ZFSS z konta ZFSS pieniqdze zostaly przelane na konto jednostki
dnia 22.12.2003 r. natomiast pobrane czekiem dnia 29.12.2003 r.

- 0001168222 na kwote 2.500,00 zi. realizacja czeku zgodnie z raportem
kasowym zostala dokonana w dniu 30.12.2003 r. jednakze ustalono, ze
ksiggowanie (rozliczenie) czeku (wedlug dziennika obrotéw) nastgpito znacznie
wczesniej niz podjecie go z banku mianowicie w dniu 11.12.2003 r.

Zgodnie z wyjasnieniami glownego ksiggowego , czek na 2500,00 zostal
pobrany 30.12.2003 r. (kwota ta zostala wyplacona pracownikom
ekwiwalent za odziez) zaksiegowany pod RK 122003 i dlatego w dzienniku
obrotow kwota ta widnieje na dzien 11.12. 2003 r.

» W miesiqcu grudniu 2004 (zalqcznik 16) roku zgodnie z raportem kasowym nr

12:2004-J zostal pobrany czek:

- 0001004487 na kwote 471,32 zI Redlizacja czeku zgodnie z raportem kasowym
zostala dokonana w dniu 14.12.2004 roku (przyjeciem do kasy) z kolei
rozksiegowanie czeku (zgodnie z dziemmikiem obrotow) nasigpilo dopiero
w dniu 28.12. 2004 roku.

W miesiqcu grudniu (27.12.2004) zgodnie w wyciqgiem bankowym (zalqcznik 16)

dokonano | refundacji zeku”  na  kwote 300,05  zL Zgodnie

z wyjasnieniami glownego ksiggowego ,, w grudniu 2004 roku z Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych zostato zorganizowane spotkanie oplatkowe dla

pracownikow szkoly. W zwiqzku z brakiem czekow na ZFSS, z konmta ZFSS

pieniqdze zostaly przelane na konto jednostki w dnin 27.12.2005 r. natomiast

pobrane czekiem w dniu 29.12.2004 r.

W czasie czynnosci kontrolnych , stwierdzono wiescislosci w ksiegowaniu faktury nr
0704:11°04F13 z dnia 02.11.2004 roku. Faktura ta opiewala na kwote 40,30 zI. :
kolei zaksiggowana zostala na kwote 40,00 zi. Dodatkowo, stwierdzono pewnq nie
chronologicznos¢ gdyz faktura ta zostala najpierw zaplacona (02.11.2004r.) natomiast
zaksiegowana (zgodnie z dziennikiem obrotow) dopiero w miesiqcu nasteppym .
31.12.2004 r. (zalgeznik 17).
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Kontrolujqcy w trakcie trwania kontroli ustalili, ze jednostka nie sporzqdza wydrikdw
dziennika obrotow na koniec miesigea, co jest niezgodne z art. 18, ust. | ustawy
o rachunkowosci, kiory stanowi: ,,Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi glownej
sporzqdza si¢ na konicc kazdego okresu sprawozdawczego nie rzadziej niz na koniec
miesigea, zestawienie obrotow i sald.........................
Kontrolujqcy  stwierdzili iz Faktura nr A7940°2004  wystawiona  przez
Przedsiebiorstwo  Energetyki Cieplnej na kwote 43.937,13z1 zostala zaplacona
przefewem w dniu 20.12.2004r. na kwote 46.937,13 zt. (WB Nr 174 z dnia
20.12.2004r.) i zaksiegowana w calosci na kontach WN 201 |, Rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami” i Ma 130 , Rachunek biezqcy” w sytuacji gdy
zeczywiscie zaplacona byta kwota o 3.000 zl wigcej.
Réznica zostala sprostowana przy platnosci za fakiure nr A8168:2004 wystawionq na
kwotg 47.309,44 zI. a zaplaconq dwoma przelewami:

- wdnin 19.01.2005 r. na kwote 44.238,18 zL. (WB nr 9 19.01.2005r.}

- w dniu 07.02.2005 r. na hbwotg 71,26zt (WB nr 21 07.02.2005 r).

(Zafqcznik ny 29)

Kierujgc si¢ Rozporzqdzeniem Ministra Pracy 1 Politvki Socjalne;  z  dnia
28.03.1996r., na podstawie art. 298 Kodeksu Pracy, kontrolujacy poddali analizie
prawidtowosé prowadzenia akt osobowych | dokumenitacji zwiqzanej ze stosunkiem
pracy. Kontrolujqcy wniesli o przedstawienie wykazu zatrudnionych nauczycieli oraz
pracownikéw administracfi i obstugi. Z przedstawionych wykazoéw (zalqeznik 18), do
kontroli wybrano losowo akia osobowe 7 nauczycieli (o roznych stopniach awansu
zawodowego) jak rowniez 4 pracownikow z obslugi.

Kontrolujqcy ustalili:

NAUCZYCIELE:
Nauczyciel mianowany G. K

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczee, z podzialem na 3 czesci:

A - dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

B — dokumenty dotyczqce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

C — dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia.

I kazda z tych czesci zawiera pelny wykaz znajdujqcych sie w nich dokumentow.
Dokumenty znajdujqce si¢ w poszezegolnych czesciach akt osobowych byly ulozone
w  porzqdku chronologicznym oraz ponumerowane. Jednoczesnie kontrolujqcy
stwierdzill,  brak nicktorych orvginalnych dokumentow [lub  potwierdzonveh za
zgodnos¢ z oryginalem (zalgeznik 19).

Nauczyciel mianowany M. A
Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczee, z podziatem na 3 czesci:
A dokumentv zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

B - dokumenty dotvczqee nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,
(- dokumenty zwigzane = ustaniem zatrudnienia.
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i kazda z tvch czesci zawicra pelny wykaz zhajdujqeych sie w nich dokumeniow.
Dokumeniv znajdujace si¢ w poszczegdinych czesciach akt osobowych byly ulozone
w porzqgdku  chronologicznym  oraz  ponumerowane.  Jednoczesnie  kontrolujgcy
stwierdzili,  brak niektorych oryginalnych  dokumentow [lub  potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem (zalqcznik 20).
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Nauczyciel mianowany 8. K

Akia osobowe prowadzone sq w odrebnej teczcee, = podziatem na 3 czesci:

A - dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienice,

B - dokumenty dotvezgcee nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

C - dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia.

i kazda z tych czesci zawiera pelny wykaz znajdujgcych sie w nich dokumentow.
Dokumenty znajdujqce si¢ w poszczegdlnvch czesciach akt osobowych byly ulozone
w  porzqdku chronologicznym oraz ponumerowane. Jednoczesnie kontrolujqcy
stwierdzili, brak niekiorvch oryginalnych dokumentow lub  potwierdzonych za
zgodnosc z oryginatem. (zalqcznik 21).

Nauczyciel staiysta M. Ch

Akta osobowe zmajdowaly sig w odrebnej teczce, stwierdzono brak podzialu na
3 czesci:

A — dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem si¢ o zalrudnienie,

B — dokumenty dotyczqce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

C — dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia.

a tym samym brak spisu dokumentow znajdujqcych sie w aktach osobowych, voraz brak
numeracji i porzqdku chronologicznego. Jednoczesnie kontrolujqcy stwierdzili, brak
niektérych oryginalnych dokumentow lub porwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem.
fw dokumentacji znajdowaly si¢ tyltko ksera dokumeniow). (zalgcznik 22).

Nauczyciel kontraktowy N. A

Akta osobowe prowadzone sq w odrebneyj teczce, z podziatem na 3 czesci:

A — dokumenty zgromadzone w zwiqzku = ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

B - dokumenty dotyczqce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

C — dokumenty zwigzane = ustaniem zatrudnienia.

i kazda z tych czesci zawiera pelny wykaz znajdujqcych sie w nich dokumentow.
Dokumenty znajdujqgce si¢ w poszczegolnych czesciach akt osobowych byly ulozone
w porzgdku  chronologicznym oraz  ponumerowane. Jednoczesnie  kontrolujgcy
stwierdzili, brak niektorych oryvginalnych dokumentow lub  potwierdzonych :a
zgodnosé z oryginatem. Na dyplomie ukovczenia studiow wyzszych stwierdzono brak
podpisu ,, posiadacza dyplomu”. (zafqcznik 23).

Nauczyciel dyplomowany L. R

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczee, =z podzialem na 3 czesci:
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A - dokumenty zgromadzone w 2wiqzku z ubleganiem si¢ o zatrudnienie,

B dokumentv dotvezqee nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

(" -- dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia. '

Jjednakze stwierdzono brak wykazow znajdujqcych si¢ nich dokumentow.

Dokumenty znajdujqce si¢ w poszczegolnych czesciach aki osobowych bvly wlozone
w porzqdku chronologicznym jednakze nie byly ponumerowane. Ustalono rowniez, ze
wszystkie dokumenty znajdujgce si¢ w  akiach osobowych byly orvginalne lub
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

Nauczyciel dyplomowany P.G

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczce, z podzialem na 3 czesci:

A — dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

B - dokumenty dotvczqee nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

(" — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

Jjednakze stwierdzono brak wykazu dokumentow zawartych w teczce C.

Dokumenty znajdujqce sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych byly ulozone
w  porzqdku chronologicznym  jednakze nie byly ponumerowane. Jednoczesnie
kontrolujgcy  stwierdzili, brak  niektorych  orvginalnych — dokumentéw  lub
porwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem. (zalgcznik 24).

OBSLUGA
Kierownik gospodarczy K.H

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczce, z podzialem na 3 czesci:

A - dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

B — dokumenty dotyczqce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

(' - dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia.

Jjednakze stwierdzono brak oddzielenia czesci |, (.

Dokumenty znajdujqce sie w poszczegolnych czesciach akt osobowych byly ulozone
w porzqdku chronologicznym oraz ponumerowane. Jednoczesnie kontrolujgcy
stwierdzili, brak niektoryeh oryginalnych dokumentow lub  potwierdzonvch za
zgodnos¢ z oryginatem. (zatgcznik 25).

Inspektor BHP N. A

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczee, z podziatem na 3 czesci:

A - dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

B - dokumenty dotvczqce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

C - dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia.

i kazda z tych czesci zawiera pelny wykaz znajdujgcych sie w nich dokumentow.
Dokumenty znajdujqce si¢ w poszczegolnych czesciach akt osobowyvch byly ulozone
w porzqdku chronologicznym oraz ponumerowane. Ustalono réwniez, ze wszystkie
dokumenty znajdujqce sie w aktach osobowych byty oryginalne lub potwierdzone za
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zgodnosé = orvginalem. Na dyplomie wkonczenia studiow wyzszveh stwierdzono brak
podpisu ., posiadacza dvplomu”. (zalgcznik 26).

Spriqtactka Z. T

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczee, z podzialem na 3 czesci.

A - dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienic,

B - dokumenty dotyczqee nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

C - dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia.

Jednakze stwierdzono brak oddzielenia czesci ,, (.

Dokumenty znajdujqce si¢ w poszezegolnych czesciach akt osobowych byly wlozone
w  porzqdku chronologicznym oraz  ponumerowane. Jednoczesnie kontrolujqcy
stwierdzili, brak niektdrvch oryginalnych dokumentow [ub  potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginalem. (zatqcznik 27).

Sprzqtaczka D. J

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczee, z podziatem na 3 czesci:

A - dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem sie o zalrudnienie,

B - dokumenty dotyczqce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

C — dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia.

Jednakze stwierdzono brak oddzielenia czesci ,,C”.

Dokumenty znajdujqce sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych byly ufozone
w porzqdku chronologicznym oraz ponumerowane (jedynie brak numeracfi od pozycji
31 -33). Jednoczesnie kontrolujgcy stwierdzill, brak niektorych orvginalnych
dokumentow lub potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem. (zalqcznik 28).

W czasie czvanosci kontrolnych kontrolujqcy stwierdzili, iz wigkszo$¢  faktury
z tytutu zobowigzan byly ptacone wczesniej anizeli zarachowywane w koszty jednostki
(konto 400). Prawie wszystkie dokumenty byly ksiegowane na koniec danego okresu
rozliczeniowego (koniec miesiqea) jednym poleceniem ksiegowania.

Komtrolujqca inspektor Agnieszka Marszalek w dacie podpisania protokotu przebywa
na zwolnieniu lekarskim.

Protokol niniejszy sporzqdzono w dwich jednobrzmiqeych egzemplarzach.

Dyrektor Zespotu Szkot nr 2 mgr Elzbieta Kanak po zapoznaniu sig z tresciq protokolu
w dniy 26 sierpnia 2005 roku — stwierdza, Ze nie wnosi zadnych zastrzezen co do
Jaktow w nim opisanych, ustalonych na podstawie dowodow.

Integralng czesé protokotu stanowiq nastepujqce zalqcezniki:

1. Aneks umowy o prace, zakres obowigzkow — gléwnego ksiegowego,
2. Rb 288 wraz z kartami kontowymi za miesiqc grudzien 2002r.

3. Rb 285 wraz z kartami kontowymi za miesiqc grudzien 200)3r.

4. Rb 288 wraz z kartami kontowymi za miesiqe grudzien 2004r.
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9.

10.
11
12.
13.
14
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21
22,
23
24.
25
26.
27.
28
29.

Rb 288 wraz z kartami kontowymi za miesiqe styczen 2003r.

Wyjasnienia gléwnego ksiegowego =z dnia 11.07.2003F.

Faktura nr MGP-03- 1089 FFAP, Faktura nr 0313-P:(05.

Whiosck o zaliczke = dnia 17.01.2005r. oraz  zestawienie  dokumentdw
rozliczeniowych.

Deklaracje ZUS za okres od 01.01.2002 do 01.01.2005r.

Wyjasnienia glownego ksi¢gowego = dnia 11.07.2005r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

Gospodarka pieni¢zna.

Ewidencja czekéw za okres od 19.08.2002r. do 26.01.2003r.

Raport kasowy Nr 112002 oraz dziennik obrotow za miesiqe grudzien 2002r.
Raport kasowy Nr 12,2003 oraz dziennik obrotow za miesiqc grudzien 2003r.
Raport kasowy Nr 12:2004 oraz dziennik obrotow za miesiqe grudzien 2004r.
Faktura nr 0704°11°04/F13. = dnia 02.11.2005r.

Zestawienie pracownikow.

Nauczyciel mianowany G.K. — akta osobowe.

Nauczyciel mianowany M. A — akta osobowe.

Nauczyciel mianowany S. K — akta osobowe.

Nauczyciel stazysta M. Ch — akta osobowe.

Nauczyciel kontraktowy N. A — akta osobowe.

Nauczyciel dyplomowany P.G — akta osobowe.

Kierownik gospodarczy K.H - akia osobowe.

Inspektor BHP N. A - akta osobowe.

Sprzqtaczka 7. T — akta osobowe.

Sprzqtaczka D. J - akta osobowe.

Fakwura A7940:2004,WB nr 174, faktura nr A18168:2004 WB nr 9, WB nr 21.

Jednostka kontrolowana: koot
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