Jastrzgbie Zdroy, 17.10.20051

KAW-0914/21/05

Protokdt z kontroli

przeprowadzonei w Zespole 5Szkol IHandlowych przy  ulicy ‘Wielkopolskiej 20
w Jastrzebiu Zdroju, przez Naczeloika Wydzialu Kontroli 1 Audyly Wewnetranego
Witolda Raszynskiego oraz referenta Barhare Passon w okresie od 21 wrzesnia do
14 pazdziernika 2005 roku.

Funkcie dyrektara petnita od | wrzednia 1994 roku do nadal p mgr Danuta Fabisz.

Kontrola datyezyla okresu od stycznia 2004r. do doia zakoaczenia czynnose
kontrobaych.

Przedmiotem kontroli byly zagadnieniz gospodarki kasowe] , sposob dysponowania
Funduszem: Swiadczen Socjalnych oraz prawidlowoesé prowadzenia akt osnbawych
zatrudnionych pracownikow jednostki |

Czynnosei kontrolne spebnily wymagania zapisane w art. 28b ustawy ¢ dnia
26 listopada 1998r. o finansach publiczaych (j t 1998r Dz 1], Nr 155, poz 1014 z pdin. zm }
g

Wykonanie wydatkdw (plan)  sprawdzono % sprawdzenia
2004 (zat 1) 2193 994 00z, 171 306,91zt 7.81%
2005r. (zat. 2) 3 439 104,007, 252 940,052, 10,37%

W ramach komroli prawidlowosdci sporzaqdzenia sprawozdan z wykonania planu
wydatkéw budzetowych BB 285 za miesiace kwiecien 2004r. (zalacznik 1) oraz styczen
20051, (zatgcznik 2), stwierdzomo, iz zostaly one sporzadzooe zgodnie z  danymi
wynikajacymi z zapisow ksiegowych i zweryfikowane ze stanem fakiycznym, a takie z
prawidiowym zastosowaniem pedzialek klasyfikacjt budzctowe]. Stwicrdzono takze, ze
dochowano terminu zioZzenia sprawozdad RB 288 Po dokonaniu analizy  zapisow
wynikajacych ze zlozonych sprawozdan BB 288 za ckres kontrolowanych miesigey 1
Zwervlikowaniu danych w nich zawartvch z danymi wynikajacymi z analitycznvch kart
kontowych dotyezacyeh odpowiednich paragrafow danych rozdziatow — stwierdzeno, iz nie
zostaly przekroczone ohowigzujace plany wydatkow w stosunku do wykonania wydatkéw na
paragrafach.

Na podstawie ksiggi obrotoéw 1 sald oraz kart kontowych stanowigcych analityke do konts
130 "rachunek biezgcy jednostka budzetowej” sprawdzono wydatki dokonane z nastepujgeych
paragrafiw kart komowych:

kwiecien 2004 roku
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Razem: 171 306,91 2l (zalgeznik ne3)

styczen 2005
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Razem: 252 940,05 zb.  (zalacznik nrd)

W irakeie czynnoscl kontrolnych dotyczacych terminowoscl realizowanis zobowiazan
oTaz poprawnosci dekretowania dokumentacji zeodfowsj ustalono | iz nastgpujace platnosel
dotyczace zaplaty za premumerate pism | dokonane zostaly jeszcze przed ich zatwierdzeniem
do wyplaty przez uprawnione do tego asoby.

- Fa VAT FV/00143/2005z dnia 26 stycznia 20051 - dokonano przelewu 192 stycznia
20057 ; dokument sprawdzeno pod wzgledern meryiorycznym 235 lutego 2005 v, a pod
wzgledem formainym i rachunkowym 18 marca 2005r;

- Fa VAT MGP/05/694/F APz dnia 26 stycznia 20051, | przelewu dakanano
19 stvcznia 20051, sprawdzono pod wzgledem meryiorycznym 14 wmarca 2003 r, a pod
wrzgledem formabnym i rachunkowym {8 marca 20035 roku;

- Fa VAT nor 20 z dnia 25 stycznia 2005 r: dokonano przelewu 19 stycziia,
sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym 26 stycznia 2005r., a pod wzgiedem formalnym i
rachunkowym 31 stycznia 20051,

- Fa Vat Nr 114z dnia 24 styeznia 2003 r. przelew dokonane 19 stycznia 20051 ,
sprawdzona pod wzgledem formatnym i rachunkowym 19 siycznia 20051, 4 pod wzgledem
merytorycznym 31 stycznig 20057

- Fa VAT 0358/P/05 z dnia 23 lutego 2005r. dokonano przelewu 19 stycznia
20051, sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym 2 marca 2005r | a pod wzgledem
formalnym i rachunkowym 18 marca 20051 (zatgcznik nri)
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Zgoduie z art. 20 pkl. 2 1 3 ustawy 0 rachunkowosci podstawa zapisow w ksiegach
rachunkowych sq dowody ksiggowe zwane dowodami srodlowymi”™ fub dowody ksiggowe
zastgpoze -nie ustalono w trakcie kontroli (do powvzszych sprawdzonych faktur) dowodow
potwierdzajgoveh zamowienie prenwmeraty lub fakture prolorma

Ponadto jak vustalono w okresach poddanych kontreli . miate miejsce nieterminowe
ureguiowanic zobowigzan nastepujacveh faktur (nie spowodowalo to potracenia odsetek za
nigterminowe regulowanie plarnosci):

-Fa VAT Nr 2294/04 za wode , kitorej termin platnosci uptynat 14.04.2004r | a zaplata
nastapita 13.04.2004 ¢

-Fa VAT Nr A1000/2004 za eneryte cieplna . platna do dnia 25.03 2004r | zaplata nastapita
5.04.2004r (zatgeznik nro)

Kontrolujacy sprawdzili ponadte prawidfowoesé dokonywania operacji kasowych i
wysakosc pogotowia kasowego , ktore zgodnie z Aneksem Nr 1 do Zarzadzenia dyrektora nr
10/2001/2002 z dnia 21 .01 2002r. w sprawie zasad rachunkowobcl |, od dnia 2 stycznia
2004 rokau wynosi 1 800 zt {zalavzmk o
Jak ustalono , w dniu 29 kwietnia 2004 rolu podjeto czekiem o nr 0000359964 kwote
814,21 zl, oraz czekiem ¢ ar 000359965 kwote 710 26 , jednak rozliczenie tych czekow miato
miejsce poprzez sporzadzenie dwoch osobnych raportéw kasowych (sataczmk nrg)

Ustawa o rachunkowosci (Dz.U.02 76 694) dopuszcza sporzadzanie raportéw obejmujacych
okresy kitkudniowe , jednak zgodme ze sposobem dokumentowania obrotu gotowkowego w
raporcie kasowym nalezy ujaé w tym samym dniu wizvaikie operacie gotdwkowe
preeprowadzone danego dnia , 2 wiee oba czeki powinny by¢ rozliczone w jednym raporcie,
Na koniec kazdego dnia pozostatoéei w kasie po zakonczemiu przyjmowania wplar i
dokenywania wyplal nie powinny przekracza¢ kwoty ustalonego pogotowia kasowego

(1000 2t }- w tym wypadiu nia istnialo zagraZenie przekroczenia ustalongj owaty

Wszystkie sprawdzone dowody ksiggowe podlegaly dekretacji zgodnie =z
obowiamujacymi jednastke zasadami ustawy o rachunkowodci W cloesic objetym kontrolg
ustalono natomiast stosowanie niewlasciwej pieczgtki uzasadniajacej pominiecie procedury o
zamowieniach publicznyeh . Na pieczatce widnista waluia ECL | ktora nie byla i nie jest
waluta rozliczeniowa krajow Unii Buropejskie]. Biad ten zostat w trakcie kontroli poprawiony
i jednostka uzywa obecnic wlasciwej pieczatki (zatgeznik nr 9)

Kontrolujacy sprawdzili rowniez zgodnnsé wysakedei dokonywanyeh przelewow do
ZUS wraz » zadeklarowanymi wplatami na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz skiadek
naleznych na FP | FGSP. Dnia 5 maja 2005 roku na ubezpicczenie speleczne przelans kwotg
43 465,24 2t | a w deklaracy DRA widnieje kwota 43 439,82 zt (roznica 25,62 21.), ma
ubezpieczenie zdrowotne przelano natomiast sume $ 22493 22 | a zgodnie z deklaracjy
przelew powinien wynosic kwote 9 220,05 zb ( roznica 4,88 zt ) Wedhug wyjadnien glownej
ksiggowej placowki | na deklaracji zbiorczej DRA | nie ujgto pomyltkowo skladek na
ubezpieczenic  pracownika (S.A} W dniu 11 pafdziernika 2005r wystawiono korekte
deklaragji ZUS P DRA. (zalacznik orld) )

Eoniruli poddano rowniez zagadnienia dotyczace Zaktadowsgo Funduszu Swiadczen
Socjalnych  Konrrolujacy sprawdsili sposob przyznawania dofinansowania do wypoczytku
pracownikow zatrudnionych w ZSH . Zaodnie z uregulowamiami ustawy 2 dnja 4 marca
1994 roku o zakdadowym funduszu iwiadczen socjalnych {DzU. Nr 70, poz. 335 ze
Zmian)oraz na podstawie art. 53 Karty Nauczyciela , ktdretnu to przepisowi podlegajg
pracownicy szkéd objetych systemem oswiaty opracowano w dniu 1 stycznia 2005r. aneks do
regulaminu gospodarowania srodkami na ZFSS w Zespole Szkol Handlowych (zatacznik
nri1)Na jego podstawie nastapita zmiana naliczania odpisu na fundusz dotyczaca nauczycieli
jednostki. Przedstawiony Zalgcznik nr 1 okresla ,,Wysokos¢ bezzwrotnych zapomog
udzielonych osobowm uprawnionym{w roku 2005)", Zatacznik nr2 ustala natomiast wysokosé



oraz warunki . Pogyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na cele
mieszkaniowe (W roku 200517, a Zatacznik nr 3 przedstawia | Tabele dopiat z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnyeh™{zalacznik nrl2) . MNa poditawic skiuaine) tabeli opiat
dokonzano dofinansowania de wypoczynku pracownikow jednostki - Kontrolujgcy ustalili. ze
WSZySCY pracownicy zatrudnieni w 2003 roku w jednostce otrzymall dopiaty we whasciwe]
wysokoscl i w okreslonym termmie . Ponadle doplaty otrzymaii rowniez emeryci , nad
ktdrymi pracodawea (szkotn ) spravwuje opieke socjalnafzatacznik nrl13)

W ramach kontroli z zakresu przestrzegania przepisow prawa pracy w zakresie
prowadzenia akt asobowych pracownikow |, konirolujacy wnieshi o przedstawienie wykazu
zatrudnionych nauczyciel oraz wykazu zatrudnienyeh pracownikow admimistracji i obshigi.

Z przedstawionegn wykazu nauczyciell zatrudmionych w 2005 voku, do kentroli wybrano
losowo akta osobowe trzech nauczyciel ti nauczyciela kontraktowego (MK - nauczyciel
religii) oraz pauczycisia mianowanego (AR.- nauczyciela ). polskiege), nauczyciela
dyplomowanego (M.P.).

Stwigrdzong, iz zgodnie z Rozporzzdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalne) z dnia

28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawedw dokumentacjl w
sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposcbu prowadzenia aki eschowych (Dz. UL
1996, Nr 62, poz. 286 z pdzZn. zm.) w czesci A znajdowaty si¢ dokumenty zgremadzone w
zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnieme, w czgéci B dokumenty dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu =zatrudnienia pracownika. W czgéci € zgodnie =z
rozporzadzeniem powinny znajdowaé sig dokumenty rwizzane z ustaniem zatrudniema , ale
jak ustalono w te] czedei znajdowaly sie dokumenty dotyczace miedzy innymi urlopdw
szkoleniowych . W trakcie kontroli osoba odpawiedzialna za prowadzenie akt osobowych
naprawila sieprawidlowosei , a dokumenty dotychczas umieszczone w t¢j czgdci zostaly
dofaczone do czeici B mowiace] o preebiega zatrudniema pracownika (zalgeznik nrl4}
Ponadto stwierdzono, iz kontrolowane dokumenty znajdujgce sie w poszczegilnych czeéciach
akt osobowych ulozone byly w porzadku chronologicznym i potumerowane, a kazda z tych
czeicl zawieralz pelny wykae mmajdujacych sig w nich dokumentow.

Pratokol niniejszy sporzadzone w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Dyrektor Zespolu Szkiot Handlowych Pami mgr Danuta Fabisz po zapemaniu si¢ z trefcig
protokotu w dniu 18 pazdziernika 2005, - stwierdza, zc nie wnosi zadnych zastrzezen co do
faktow w nim episanych, ustalonych na podstawie dowodaw.

Integralng czest protokofu stanowia nasigpujace zatacznikt.

. Sprawnzdanie Rb 285 za kwiecien 2004r;

Sprawnzdanie Rb 285 za styczen 2005r,

Karty kontowe paragrafdw za kwiecien 2004r,

Karty kontowe paragrafow za styczen 20057,

Faktury VAT o numerach: FV/00143/2005, MGP/05/694/FAPz, VAT ur 20, Vat Nr

L4, VAT 0358/P/05;

6. Faktury VAT o numerach: Nr 2254/04, Nr A1000/2004;

7. Ancks Nr i do Zarradzenia dyrektora nr 10/2001/2002 z dnia 21.01.2002r. w sprawie
zasad rachunkowosa |

8 Raport kasowy nr 12,13;

9. Wzory pieczatek;

10, Deklaracje  ZUS DRA i potwierdzenia przelewn z maja 2003 roku;

11. Reguiamin i Aneks do regulaminu gospodarowania ZFSS;
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12, Zalacznik or 12,3, lista wyplat $wiadczen 7 ZFSS;
13. Wvkaz dofinansowania do wypoczynku ZFSS — emeryel 1 renciscl,
14, Czesd AB.C akt osobowyeh nauczycieh zatmdnionyeh w ZSH
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