Szkola Podstawowa nr 4
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Protokét z kontroli

przeprowadzonej w Szkole Podstawowej nr 4 w Jastrzebiu Zdroju przy ul. Kosciuszki 19,
przez podinspektora Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Jastrzebie
Zdroj Marzene Kieras w okresie od 05 marca 2007r. do 26 marca 2007r.

Kontrola dotyczyta dziatalnosci jednostki w nastgpujacych okresach:
»  kwiecierr — maj 2004 roku
»  kwiecien — maj 2005 roku
» kwiecienn — maj 2006 roku

Przedmiotem czynnosci kontrolnych byla analiza wydatkow jednostki z paragrafow 4210,
4260, 4300 1 4040 w powyzszych okresach, w 2007r. analiza realizacji zalecen pokontrolnych
z dnia 09.01.2007r. oraz wydatkéw z paragrafu 4040. Kontrolg objeto rowniez przestrzeganie
przepisow w zakresie prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy oraz sposobem prowadzenia akt osobowych pracownika.

Funkcje Dyrektora placéwki petni od 01.03.2007r. do nadal Pani mgr Maria Mazurek.
Gléwnym ksiggowym jednostki jest od dnia 02.01.2002r. do nadal Pani Aleksandra Sunita.

Czynno$ci  kontrolne obejmowaly 1 wykazaly zgodnos¢ =zapisbw wykazanych
w sprawozdaniach Rb-28 (zal. nor 2, 3, 4, 5) z kartami kont analitycznych ,,130” Rachunki
biezace jednostki budzetowej, paragraféw 4210, 4260, 4300, 4040 (zat. nr 6, 7, 8, 9). -

Kontrola dokumentoéw Zrédlowych, stanowiacych podstawe zapiséw ksiegowych, wykazata
brak numeracji poszczegéinych dowoddéw, co utrudnia ich identyfikacje tj. sposob ujecia
w ksiggach rachunkowych. Powyzsze jest niezgodne z art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.), ktory
stanowi, iz: ,, Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajq stwierdzenie
poprawnosci dokonywanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dzialania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci udokumentowanie zapiséw pozwala na
identyfikacjie dowodéw i sposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich
etapach przetwarzania danych”. Ponadto, zgodnie z art. 14 ust. 2 powyzsze] ustawy
sprawdzone 1 zatwierdzone dowody ksiggowe powinny byé w sposéb jednoznaczny
powigzane z zapisami w dzienniku.

Wszystkie dowody zrédlowe byly opisane i zatwierdzone przez Dyrektora jednostki,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez wyznaczone do
tych czynnosci osoby.

Na podstawie kart analitycznych do kenta ,,130” Rachunki biezace jednostki budzetowej
stwierdzono, iz w miesigcach wybranych do kontroli w latach 2004 — 2006 zaptata faktur
1 rachunkdw ksiggowana byla z pominigciem kont zespotu ,,2” Rozrachunki i roszczenia.
Zaplate faktur i rachunkéw ksiggowano bezposrednio w ,koszty”, tj. na konto ksiggowe
»400” Koszty wedlug rodzajow. Powyzsze jest niezgodne z komentarzem do konta
ksi¢ggowego ,,201” Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, zamieszczonym w zalgczniku nr
2 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (1. Dz. U. z 2006r., Nr
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142 poz. 1020), zgodnie z kt6rym zaplate faktur oraz rachunkéw ksigguje si¢ na tym koncie
w spos6b umozliwiajacy okreslenie stanu zobowiazan wobec poszczegodlnych kontrahentow.
Kontrola wykazala, iz w jednostce mialy miejsce sytuacje, w ktorych otrzymane dowody
zrodtowe ewidencjonowano na koncie ,,201” Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.
Powyzsze dotyczy faktur VAT, ktore wplywaty do jednostki na koniec danego miesiaca,
a termin platnosci przypadal na miesiac nastgpny. Dowody te ujmowano w ksiggach na
kontach ,,400” oraz ,,201”, a w momencie zaplaty (w nastgpnym miesigcu) dokonywano
zapisbw na kontach ,201” i ,,130”. Dekretacja na dowodach zrédlowych (pomimo
ksiegowania przez konto zespotu ,,2”) przedstawiata si¢ nastgpujgco: ,,400” oraz ,,130”.
PowyzZsze jest niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.), ktory stanowi, iz: ,, Dowod
ksiegowy powinien zawieral co najmniej stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiqca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania”.

W 2007r. — zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi - zaczg¢to dekretowaé faktury zgodmie
z powyzsza podstawg prawna, tj. Wn ,400” - Ma ,201”. Ponadto wszystkie faktury
ksiggowane sa z uwzglednieniem konta ,,201” Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami.

Podczas dokonywanych czynnosci komtrolnych, stwierdzono uchybienia w ksiegowaniu
faktur, polegajace na ewidencjonowaniu faktur nie w miesiacu, ktorego dotyczyly, lecz

w miesiacu nastepnym. Powyzsze bylo nie zgodne z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994r. o rachunkowosci (fj. Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.), ktory stanowi, 1Z:
»Do ksiqg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastqpito w tym okresie sprawozdawczym”.

Wykaz faktur ujetych nie w miesigcu, kitdrego dotyczyly lecz w miesigcu nastgpnym
przedstawia ponizsza tabela:

Data ks1qgowama

‘pominigciem kont
o - zespohu ;271
15662/12/2004/3222 | 19.04.2004r. 23.04.2004r. 10.05.2004r.
0015066/108 28.04.2004r. brak 10.05.2004r.
000644 29.04.2004r. brak 10.05.2004r.
0015066/119 29.03.2005r. brak - 18.04.2005r.
02/1705/06 31.03.2006r. brak 19.04.2006r.

Powyzsze faktury stanowig zatacznik nr 10.

Dokonujac kontroli dokumentéw zrédlowych, a w szezegdlnosci sprawdzajac prawidlowosé
klasyfikacji wydatkdéw na poszczegoélne paragrafy stwierdzono nieprawidlowos$¢, polegajaca
na zaklasyfikowaniu oplaty za scieki do wydatkéw z paragrafu 4260. Powyzsze dotyczyto
faktur VAT nr: VAT/2347/04, VAT/3177/04 i bylo niezgodne z Rozporzadzeniem Ministra
FinansOw z dnia 25 marca 2003r. w sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochoddw i wydatkow
oraz przychodéw i rozchodéw (tj. Dz. U. z 2003r., Nr 68, poz. 634) oraz faktur VAT nr;
EZZ/1705/05, EZZ/2508/05, EZZ/2203/06, ¥E7Z7/2888/06 i bylo niezgodne
z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2004r., Nr 209, poz. 2132). Zgodnie z powyzszymi
rozporzadzeniami paragraf 4260 ,,zakup energii” obejmuje: ,oplaty za dostawe energii
elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody ”.
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Powyzsze faktury stanowig zalgcznik nr 11.

Analiza wydatkéw z paragrafu 4040 w latach 2004 — 2007 wykazala zgodnos¢ zapisow
wykazanych w sprawozdaniu Rb-28 z karta analityczng konta ,,130”. Wynagrodzenia roczne
wyplacone byly w wysokosciach zgodnych z lista ptac (zal. nr 12) i wymaganych ustawowo
terminach. Sktadki na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne 1 Fundusz Pracy
oraz podatek od wynagrodzen rocznych zostaly zaptacone w wysokos$ciach zgodnych z lista
plac.

Wryciagi bankowe potwierdzajace przelewy wynagrodzen rocznych, sktadek ZUS oraz
podatku stanowig zalacznik nr 13.

Kierujac sie przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (1.
Dz. U. z 1996r., Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.) sprawdzono prawidlowos$¢ prowadzenia akt
osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy. Do kontroli wybrano akta
osobowe 2 pracownikow:

Woiny — konserwator J.S.
Akta osobowe prowadzone sa w odrebnej teczce z podzialem na trzy czgsci:
A — dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
B - dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,
C — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.
Kontrola dokumentéw zawartych w poszczegdlnych czeéciach teczki wykazala nastgpujace
nieprawidlowosci:
» zaswiadczenie nr 1/2002 z przeszkolenia wstgpnego z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy - wpigte w czgscel A,
» oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu wynagradzania — wpigte w czeéei
A
» zobowigzanie z dnia 29.01.2004r. — wpigte w czesci A
» oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego — wpigte
w czescl A
Powyzsze dokumenty wraz z wykazem dokumentéw z czgsci A 1 B stanowig zalgcznik nr 14.
Dokumenty w poszczegdlnych czesciach potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Gldwna ksiggowa — A.S.

Akta osobowe prowadzone sg w odrgbnej teczee z podzialem na trzy czesci:

A — dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,
C — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

Kontrola dokumentéw wykazata nastgpujace nieprawidtowosci:

» o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu wynagradzania wpigte w czgsci A

» zobowigzanie z dnia 29.01.2004r. — wpigte w czesci A

» kserokopia $wiadectwa dojrzaltosei nie potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem

» kserokopia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu z dnia 18.06.2002r. nie potwierdzona za
zgodnosé z oryginatem, ponadto wpieta w czgsci A

» zadwiadczenie o ukoniczeniu kursu z dnia 19.01.2004r. — wpiete w czgsci A

» oswiadczenie — wpigte w czesci A

> oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego - wpigte
w czescl A
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zaswiadczenie z Akademii Ekonomicznej potwierdzajace uzyskanie tytulu magistra
(w trakcie wykonywania pracy w SP4) — wpigte w czgsei A

dyplom ukoficzenia studidw magisterskich — wpigty w czgsci A
certyfikat ksiegowy z dnia 13.04.2006r. — wpigty w czgsci A
powierzenie obowigzkow Gléwnego Ksiggowego — wpigte w czgsei A
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia — wpigte w czgsci A, brak potwierdzenia za
zgodno$¢ z oryginatem

kwestionariusz osobowy wpigty w czesci B

zaswiadczenie o odbyciu stazu z dnia 06.11.2000r. - wpiete w czesci B

odpis skrocony aktu urodzenia — brak potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginalem

Powyzsze dokumenty wraz z wykazem dokumentow z czgsci A i B stanowia zatacznik nr 15.

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach. Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 4 Pani mgr Maria Mazurek po zapoznaniu si¢ z treécig protokotu
w dniu 04.04.2006r. — stwierdza, ze nie wnosi zadnych zastrzezen co do faktoéw w nim
opisanych, ustalonych na podstawie dowodow.

Kontrolujaca poinformowata Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Jastrzgbiu Zdroju
Panig mgr Mari¢ Mazurek o prawie zlozenia wyjasnienn lub uzupelnien do protokotu
w terminie do 3 dni od dnia podpisania niniejszego protokotu.

Integralng cze¢é¢ protokolu stanowig nastepujace zalaczniki:

Nr zalgcznika Opis zalqcznika

Zal. nr 1 umowy o pracg gldwnej ksiegowej wraz z powierzeniem obowigzkow;

Zal. nr 2 sprawozdania Rb-28 z 2004r. za m-c luty, marzec, kwiecien, maj;

Zal. nr3 sprawozdania Rb-28 z 2005r. za m-c styczen, luty, kwiecien, maj;

Zal. nr4 sprawozdania Rb-28 z 2006r. za m-c styczen, luty, kwiecien, maj;

Zat. nr 5 sprawozdania Rb-28 z 2007r. za m-c styczen i luty;

Zal.nr 6 karta kontowa konta ,,130” §4210, §4260, §4300 za okres
od 01.04.2004r. do 31.05.2004r.

Zat. nr 7 karta kontowa konta ,,130” §4210, §4260, §4300 za okres
od 01.04.2005r. do 31.05.2005r.

Zal. nr 8 karta kontowa konta ,,130” §4210, §4260, §4300 za okres
od 01.04.2006r. do 31.05.2006r.

Zal.nr 9 karta kontowa konta ,,130” §4040 za rok 2004, 2005, 2006, 2007,

Zat nr 10 dowody zrodiowe nr 15662/12/2004/3222, 0015066/108, 000644,
0015066/119, 02/1705/06;

Zat. nr 1l dowody zrodiowe nr VAT/2347/04, VAT/3177/04, EZZ/1705/05,
EZZ/2508/05, EZZ/2203/06, EZZ/2888/06;

Zal. nr 12 wynagrodzenie roczne — listy ptac za 2004r., 2005r., 2006r., 20071.;

Zal. nr 13 wynagrodzenie roczne — wycigg bankowy nr 15, 32, 37 z 2004r., wyciag
bankowy nr 11, 17, 22 z 2005r., wyciag bankowy nr 6, 20, 23 z 2006r.,
wyciag bankowy nr §, 16, 23 z 2007r.;

Zat nr 14 dokumenty z akt osobowych pracownika zatrudnionego na stanowisku
wozny — konserwator;

Zal. nr 15 dokumenty z akt glownej ksiegowe;.
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JEDNOSTKA KONTROLUJACY:
SZ*\ KGNTROL@WANA

Troczikovwskiego

44- U omsrzeble Zdrd
ul. Kosc:u sz 19, el 476&7 35 .
Req:000728596, NIP 633-20-27-84E PODINSPEKTOR

Marzena Kieras
GLOWNA KSIEGOWA

mgr A!ek&ndra Sunita

Jastrzgbie Zdr6j, dnia 04 kwiecien 2007r.

Protok6l wraz z zatacznikami zawiera 264 strony kolejno ponumerowane.
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