KAW 0914/28/05

Protokol 7 kontroli

przeprowadzonej w Zespole Stkot nr 3 w Jastrzebiu Zdroju przy ul. Wroclawskief 6, przez
podinspektora Grazyne Cialon oraz referenta Katarzyne Gadawskq w okresie od 19 grudnia
2005 r. do dnia 20 stycznia 2006 roku.

Kontrola dotyczyla okresu od 01 stycznia 2004 roku do dnia zakoniczenia kontroli.

Funkcje Dyrektora placéwki petni od 2 lipca 2001 roku do nadal Pani mgr Wioletta Brzykcey,
natomiast funkcje gléownego ksiegowego peini od 21 czerwca 2001 r. do nadal Pani Beata
Pluciennik.

Przedmiotem cgynnosci kontrolnych bylta analiza wydatkéw za miesiqc kwiecien 2004 r. oraz
wrzesien 2005 roku, gospodarka finansowa oraz przestrzeganie przepisow dotyczqcych
prowadzenia akt osobowych.

Czynnosci kontrolne speinily wymagania zapisane w art. 28h ustawy z dnia 26 listopada
1998r. o finansach publicznych (Dz. U. 05.249.2104) tj.:

Wykonanie wydatkow (plan) sprawdzono % sprawdzenia
2004r. 2.523.044,00 (zal. 1) 189.425,51 7,50 %
2005r. 2.731.269,00 (zal. 2) 188.658,01 6,90 %

W toku kontroli ustalono:

Czynnosciom  sprawdzajqcym poddano prawidlowesé¢ wydatkowania srodkow
w  miesiqgcach  kwiecien 2004  roku  oraz  wrzesien 2005  roku  wraz
z prawidfowosciq sporzadzania sprawozdar finansowych RB-28 za powyisze miesigce
w ramach paragrafow 4010, 4110, 4120, 4210, 4240, 4260, 4300.
W ramach kontroli prawidlowosci sporzqdzania sprawozdan z wykonania planu wydatkéw
budzetowych RB-28 S za miesiqce kwiecien 2004 roku (zalqcznik 1), wrzesien 2005 roku
(zalacznik 2); stwierdzono, iz zostaly onme sporzqdzone zgodnie z danymi wynikajgcymi
z zapisow ksiggowych i zweryfikowane ze stanem faktycznym a takze z prawidlowym
zastosowaniem podzialek klasyfikacji budzetowej. Stwierdzono takze, iz dochowano terminu
zlozenia sprawozdan RB-28 S.

Kontrolq objeto rowniez analize platnosci formaq polecenie przelewu w okresie kwiecier
2004 r. oraz wrzesien 2005 roku.

Czynnosci wykazaly, iz platnosci dokonywane poleceniem przelewu nie zawsze odpowiadaly
terminom wykazanym na fakturach (zalacznik 3).
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PEATNOSCI (POLECENIEM PRZELEWU) PO TERMINIE

Numer faktury Termin platnosci | Data zaplaty Hlos¢ dni
po terminie
1385 07.04.2004 08.04.2004 {
2004/04104 21.04.2004 22.04.2004 1
1124/04 26.04.2004 29.04.2004 3
987/05/'M 15.09.2005 16.09.2003 ]
EZZ/5910/05 14.09.2005 16.09.2005 2
FV/1257/03 14.09.2005 16.09.2003 2
1206072206 14.09.2005 16.09.2005 2
09/553/2005 27.09.2005 29.09.2005 2

Stwierdzono jednak, iz nie doszlo do naruszenia dyscypliny finansow publicznych
(ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. 05.14.114 z pozn. zmianami)) poprzez zaplate odsetek od nieterminowych
platnosci.

Wszystkie obroty bezgotowkowe jak i gotowkowe udokumentowane zostaly dowodami tj.:
Jakturami VAT, listami plac. Ustalono, ze realizacja platnosci przelewami jak i gotéwkowo
zawsze nastepowala na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem merytoryeznym,
Sformalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych przez uprawnione 0soby.

Czynnosci kontrolne obejmowaly réwniez kontrole kasy (zalacznik 4), ktorg przeprowadzono
w dniu 19.01.2006 roku w obecrnosci J. I specjalisty ds. uczniowskich, ktorej powierzono
obowiqzek prowadzenia kasy. Ustalono, ze J. I ziozyla oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzonq gotdwke oraz inne walory znajdujqce sie w kasie. Kontrola kasy
wykazala, iz rzeczywisty stan gotowki w dniu przeprowadzonych czymnosci kontrolnych
wynosit 0 z1. i byl zgodny ze stanem gotowki wedlug raportu kasowego nr 12/2005 za okres
od 01.12.2005 do 31.12.2005.

Ustalono, iz stan drukéw Scistego zarachowania przechowywanych w kasie byl zgodny
z prowadzong ewidencjq.

Jednoczesnie kontrolujqcy stwierdzili brak sporzadzenia inwentaryzacii kasy w dniu
konczqcym rok obrotowy, co jest niezgodne z art. 26 ust 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,
ktory stanowi iz: ,Jednostki przeprowadzajq na ostatni dzien kazdego roku obrofowego
inwentaryzacje aktywow pienieznych.....”, jak rowniez stanowi przestanke do naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z art. 18, pkt | ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 05.14.114).

Stwierdzono takze, iz pomieszczenie do przechowywania gotéwki jest wydzielone,
odpowiednio zabezpieczone i nie budzi zastrzezen ze strony kontrolujacych.

Kontrolujqcy podczas dokonywanych czynnosci kontrolnych stwierdzili takze uchybienia
w  ksiegowaniu  faktur, ujetych w  ponizej tabeli, ktore zostaly wystawione
w miesigcu wezesniejszym . sierpniu 2005 roku natomiast jednostka zaewidencjonowata je
dopiero w miesiqcu wrzesniu 2005 r. co jest niezgodne z art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowaosci, ktéry stanowi iz:
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Do ksiqg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzzc w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym ... "

Lp. | Numer faktury Data wystawienia faktury
I | 2857 31.08.2005
2. 1120596 21.08.2005
3. | 12/0724239/0105R 18.08.2005
4. | 987/05/M 16.08.2005
3. | EZZ/5910/05 31.08.2005
6. | FV/1257/05 31.08.2005
7. | 0015057/126 30.08.2005
8. | 1206072206 31.08.2005
9. 1 02/13715/05 31.08.2005

Kontrolujgcy stwierdzili, ze w miesiqcu wrzesniu 2005 roku zapfata faktur i rachunkéw
regulowanych ksiegowana byvlta z pominieciem konta zespolu 2 m.in. 201 , rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami”. Zaplate faktur i rachunkow ksiegowano bezposrednio
w , koszty” tj. na konto ksiegowe 400 , koszty wedtug rodzajow”. Powyisze jest niezgodne
z komentarzem do kont ksiegowych 201 zamieszczonym w zalqczniku nr 2 do Rozporzqdzenia
Ministra Finansow z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednovtek samorzqdu terytorialnego oraz
Jednostek sektora finansow publicznych — (Dz. U. 2001 nr 153 poz. 1752 z pozn. zmianami)
zgodnie, z ktorym zaplaty faktur i rachunkow ksieguje si¢ na tych kontach, w sposob
umozliwiajqcy okresilenie stanu zobowigzan wobec poszczegdinych konfrahentow.

Czynnosci kontrolne wykazaly rowniez, iz w badanych miesiqgcach na wszystkich dowodach
ksiegowych brak jest ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacjij co jest niezgodne
z art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci, ktory stanowi iz: ,, Dowdd ksiegowy powinien
zawieraé¢ co najmniej........ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksigegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu wjecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja)........... Y, jak rowniez z § 4, Instrukcji sporzqdzania, kontroli
i obiegow dowodow ksiegowych” wprowadzonej Zarzqdzeniem Dyrektora nr 03/2003 z dnia
1 wrzesnia 2003 roku (zalgcznik 5).

Kierujqc sie Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r.
na podstawie art. 298 Kodeksu Pracy kontrolujacy poddali analizie prawidlowosé
prowadzenia akt osobowych i dokumentacji zwiqzanej ze stosunkiem pracy zatrudnionych
pracownikow. Kontrolujgcy wniesli o przedstawienie wykazu zatrudnionych nauczycieli oraz
pracownikow administracji i obstugi. Z przedstawionych wykazéw (zatgcznik 6), do kontroli
wybrano akta osobowe 6 nauczycieli jak réwniez 4 pracownikow z obstugi.

Kontrolujqcy ustalili:

NAUCZYCIELE:

Nauczyciel mianowany S. S

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczce, z podzialem na 3 czesci:
A — dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zafrudnienie,

B — dokumenty dotyczqce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,
C — dokumenty zwiqzane z usianiem zalrudnienia.
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[ kazda z tych czesci zawiera pefny wykaz znajdujqcych sie w nief dokumentdw.

Dokumenty znajdujqce sie w poszczegilnych czesciach akt osobowych byly utozone
w porzqdku chronologicznym oraz ponumerowane. Jednoczesnie kontrolujqcy stwierdzili,
brak niektorych oryginalnych dokumentow lub potwierdzonych za zgodnosé z oryginalem
stanowiqcych zalgceznik nr 7,

Nauczyciel dyplomowany M. K

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczce, z podziatem 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 znajdujqeych sie w niej dokumentow.

Dokumenty znajdujqce si¢ w poszczegélnych czesciach akt osobowych byly ulozone
w porzgdku chronologicznym oraz ponumerowane. Jednoczesnie kontrolujgcy stwierdzill,
brak jednego dokumentu potwierdzonego za zgodnos¢ z oryginatem stanowiqcego zalqcznik
nr 8.

Nauczyciel kontraktowy M. Z

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

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

B — dokumenty dotyczqce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnieniaq,

C — dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia.

i kazda z tych czesci zawiera pefny wykaz znajdujqeych sie w niej dokumentow.

Dokumenty znajdujqce si¢ w poszczegdlnych czesciach akt osobowych byly ulozone
w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane. Jednoczesnie kontrolujqcy stwierdzili,
brak niekiorych oryginalnych dokumentow lub potwierdzonych za zgodnosé z oryginafem
stanowiqcych zalqcznik nr 9.

Nauczyciel dyplomowany R. B

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnej teczce, z podziatem 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 kaida z tych czesci zawiera petny wykaz znajdujqcych sie w niej dokumentow.

Dokumenty znajdujqce sie w poszczegolnyeh czesciach akt osobowych byly wlozone
w porzqdku chronologicznym oraz ponumerowane za wyjqtkiem 1 dokumentu. Jednoczesnie
kontrolujqcy stwierdzili, brak niektorych oryginalnych dokumentow lub potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginalem stanowiqeyveh zalqceznik nr 10,

Kontrolujacy w trakcie kontroli stwierdzili vowniez, ze w czesci B w/w  akt osobowych
znajdujq si¢ (zardwno w spisie jak i dokumentacfi), karty ewidencji czasu pracy
w sytuacji gdy dokumentacja taka powinna zrajdowaé sie w odrebnie prowadzonych teczkach
zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r
(Dz. U 96.62.286 z pozniejszymi zmianami), kiore w art. 8 pkt 1 stanowi: |, Pracodawca
zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika ... karte ewidencji czasu pracy
w zakresie obejmujqcym. prace w poszezegolnych dobach............. . a takze dvzury, urlopy,
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zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione [ nieusprawiedliwione nieobecnosci
W PFacy,.......oue..

Kontrolujqcy dokonali rowniez sprawdzenia terminowosci dokonanych platnosci z tytulu
wynagrodzen pracowniczych. Stwierdzono, ze wszystkie przelewy dokonane byly terminowo.

Protokot niniejszy sporzqdzono w dwoch jednobrzmiqcych egzemplarzach.
Dyrektor Zespolu Szkét nr 3 mgr Wioletta Brzykcy po zapoznaniu sie z trescig protokofu
w dniu 15 luty 2006 roku — stwierdza, ze nie wnosi zadnych zastrzezen co do fakiow
w nim opisanych, ustalonych na podstawie dowodow.

Kontrolujqey poinformowali Dyrektora Zespolu Szkol nr 3 w Jastrzebiu Zdroju,
o prawie zlozenia  wyjasnien lub  wzupetnien do  profokolu w  terminie
3 dni od dnia zakoviczenia czynnosci kontrolnych i podpisania niniejszego protokofu.

Integralng czesé protokolu stanowiq nastepujqce zalqciniki:

Sprawozdanie Rb 288 wraz z kartami kontowymi za miesiqc kwiecien 2004 r.,
Sprawozdanie Rb 288 wraz z kartami kontowymi za miesiqc wrzesien 2005 r.,
Faktury zaptacone po terminie,

Protokot z kontroli kasy z dnia 19.01.2006 roku,

Zarzqdzenie Dyrektora nr 3/2003 z dnia 01.09.2003 r. wprowadzajqce ,, Instrukcje
sporzqdzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych”,

Wykaz zatrudnionych pracownikéw w ZS nr 3,

Nauczyciel mianowany S. § — akta osobowe,

Nauczyciel dyplomowany M. K - akta osobowe,

. Nauczyciel kontraktowy M. Z — akta osobowe,

0. Nauczyciel dyplomowany R. B — akta osobowe.
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Jastrzebie Zdroj, dnia 15 luty 2006 roku.
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