KAW 0914/20/05

Pratokdl 7 kontroli

pregprovadzoncf w Zespole Sthol nr 9 w Jaswzebiu Zdroju prey wl 117 Astepada 4,
przez podinspektora Grazyng Claton oroz referenta Katarzyng Gadawska w okresic
ad 23 wrzesniq 2005 v do dnia 12 paidziernika 2003 roku,

Nontrola dotvezvla okresu od 01 siveznia 2004 roku do dnia zakoriczenia kontrofi

funkejg Dyrekiora placdwks pefni od 1 wrzesnia 1996 rok do nadal Pani mgr Lucvao
Fengr - Pekala, natamiast funbcje glownegn ksiegowego pelni od ¥ sierpnia 1999 roku
do nadal Pani Anwa Skotrcka (zalqeznik 1), w o okessie od 22 czerwen
2004 v do 3 listopada 2004 r. tymezasowo finkefy gldwnego ksiggowego petnita Pani
Awmieszha Mastowska fralgcznik 7).

Priedmiotem cZpnnmosci konirolnych bvla ancliza wydatkaw zo posiqe wreesivd-
grudzien M0H v oraz siveseh-marzec 2003 roku, gospodarka kusewa oraz
preesirzegane proepisow dotvezgeyeh prowadzenia akt asobowveh

Czvmnoscr kontrolie speluly swymagenia zapisane w art. 280 wsiawy o dniu
26 listopade 1998F. o finansach publiczaveh (Dz. U 03.13. 148 £ péin. om.) 4.

Wikonanic wydatkaw (plan) sprawdzono % sprawdzenia
2004r. 333170000 fzal 3 ) 386.319 30 {094 %)
2003r. 2IZLIT 00 (zad. 4y 347,726,949 14,90 %

W raku Eontroli ustalono:

Wazysthie ahroty bezgotiwkowe jak i gotowkowe wdokumentowane zosfaly dowodami
.0 fahiorami VAT, listami pluc. Realizacya wyplat kazdorazowe Rasigpovwaia Au
podstawie  dovwadiw  sprawdzonveh  pod  wagledem  merytorveznym,  Jormainn-
raciinkowym oraz zatwierdzonyveh praes uprawnione osoby,

Czynnosciom  sprawdzajqeym  poddano  prawidiowo$é  wydatkowania  Srodhdw
womiesiqoach Wrzester-grudzien 2004 roku orar styczedi-marzec 2005 vokn weas
: prawidlowasciq sporzadeania sprawazdan finansowyeh RE-28 za PoWRSsoe mivsigey
woratncch paragrafow 4210, 1340, 4260, 4270, 4280, 4300,

W ramach koniroli prawidlowadci sporzgdzania sprawozdan = wykonania pleirine
widgthd  hdzeiowych  RE-288 0 miesiace wrzesieA-grudzicnn 2004 roki
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fcatqoznik 3), stvezen-marzec 2003 roku (zalgezmik 4); stwierdzono, 12 zostaly one
sporzqdzone  zgodeie  z o damvmi wynikajgeymio z o zupisow  ksiggowyoh
rozwervfikowane ze stomem faktveznym o takie o prawidlowym zastosowanicm
podzialek klasviikacji budzetowej. Shwierdzone takze, iz dochowano termnini zloZenic
Sprawozdan RR-2385.

Kontrolg ohjets rownicz analize platnoscl formg polecenie przelewu w okresie
wrsesien-grud-ien 2004 vraz styczeht — marzec 2003 roka.

Czyanosct wykazaly, iz platnosci dokonywone pofeceniem prrelewn nie zowsze
adpoviadaly terminam wykasanym na faktirach fzatgeznik 5).

PEATNOSCH (POLECENIEM PRZELEWU)Y PO TERMINIE

Nunier fulitury "Termin platnosci | Data zaplaty Hosé dni
_ pn terminie
29804 T 15092004 | 20.09.2007 5
(37 12004 {4.00.2004 20.00. 2004 £
FRB2O6T3035. 0080 29.09. 200+ 30.09.2004 .
FRE20693855080 1 20,09 2004 30.09. 2004 /
FZZ3236.04 14102004 1370, 2004 i
FAE 162004 i 10.2001 13402004 ) i
13340451 26. 10 2004 03412004 8
FRE20675035°010:04 (F 142004 09.11.2004 ¥
FRE20693855. 01001 U4 112004 02112004 3
ARG O O8.11.2004 oL 2004 !

Nwierdzone jednak, 2 onie dosclo do narnszenia dyscypling finansow publiczayeh
fusiawa z dnia 17 grudeia 2004 v o odpowiedziainosci za naruscenie dyscoypliny
Sfinansdw puhliczayeh (D 10 0314114 2 pain omianami)) poprzez zapduig odseiek od
nigierminowyeh platnosci.

Kierujge sig Rozporzqdzeriem Minisira Pracy 1 Polityki Socjalnef z dria 28.05. 1996y,
na podsiawie art. 298 Kodeksw Pracy, konirolnjgey poddall anafizie prawidiownsc
prowadzenia  akt osohowych [ dokumentacfi owigzunej  ze  stosunkiem pracy.
Kontrofujqoy wriesli o proedstawvienie wykazu catrudmonyeh  nanezyciell oraz
pracownikinw administracii ¥ obslugi 7 proedsiawionveh wykazow fzalaczaik ), oo
konteoli wybrano losowo akta osobowe nauczverelt (o réinych stapmach awansu
zawoelowegn) jak riwnies 3 pracownikaw obstugl, Kontrolujqev usialiti:
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NAUCZYCIELE:
Naucgyciel statysta G. B

Akta osubowe prowadzone sq w odirgbnef teczee, z podnatem na 3 czescl:

A - dokumenty zgromadzone w zwigzkn T ubicganiem sig o zatrudnienie,

B - dokumenty dotyczaee nawigzanie stosumku pracy oraz przebiegiem zatrudnienia,

(- dokumenty zwigzane z ustaleniem zairidnienia.

i kasda z tych czesct zawiera wykaz najdujqeych sie w nief dokumentdw za wyjqrkiem:
cxgsei B - w kidref brak zardwno w aklach jak i w spisie dokumentu pod pozycja 3,
wesci U - w kidrej brak w spisie 2 Swiadeciw pracy, jok réwries brak na tych
dekumentach numeracyi (calqezrik 7).

Pozosiate dokwmenty ajdujqee si¢ w poszezegolnyeh czesciach akr osohawych hyly
wlozone w porcgdin chronologiczmym, pomimerowane. Ustalono rownies, 2e wszysikie
dokumenty mnujdujgee si w aktach osobowych bvly orvginalne fub potwicrdzone za
zgodnnii ¢ uryginatem. Stwierdzono jednak brak pisemnege potwierdzenia zapozrania
si¢ przez pracawnika z regulaminem pracy.

Naucgyeiel mignowany T. J

Akia nsobowe prowadzone sq w odrebmef recoee, 2 podzialem na 3 czesci

A - dokumenty zgromadzome w zwigrku = ubicganiem sie o zatrudnienie,

B - dokumenty dotezqee nawiqzanie stosunku pracy oraz przehiegiem zalrudnienia,
(- dokumenty zwigzane © ustuleniem zatrudnienia.

i kazdea = tveh czedel zewiera wykaz znapdifaeych sig w nief dokumerntow.

Dokumenty zngjdujaee sie w poszezegdlnych czedciach ala osobowych byly wloione
wo porzgdin  chronologicznym,  ponumerowane.  (stalong rownies, v wszysthie
dokumenty tnaidujace si¢ w aktach osebowych byly ovygimalne lub potwierdzone za
zgochosd o urveingdem. Stwierdzono jednak brak pisemnego pelwierdzenia sapornantia
§ig prees pFGCGWHIkﬂ Iz F‘Egﬂfﬂ?ﬂfﬁt’ﬂ? Pracy,

Nauczyciel kontraktowy M. M

Akt ospbowe prowadzene sq w odrebref feczee, = podziafem na 3 czedol:

A - dokumenty zgromadzone w mwiqzku 7 ubieganiem sig o zatrudnicnie,

B - dokumenty dotyezqgee nawigzanie stosupkn pracy oraz prrehiegiem zatrudnienia,

C- dokumenty zwigzane z usialenivm zatrudnienia.

i kaida o tveh crefci zawiera pefny wykaz cnajdujqeych xie w nief dokumentiw.,
Dokumenty zngjdujace sig w poszezegolnych czescioch akt osobowych byly wlozone
w porzgdin chronologicznym, ponumerowane.  Ustalono  rdwnies, e wazysikic
dokumenty znafdujgee siz w aktach osobowych byly orvginalne fub porwierdzone o
zpodnosl z oryginglem. Stwierdzono jednak brak pisenmego potwierdzenia zapoznania
si¢ proez pracownika z regulaminem pracy.,
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Naucgyciel dyplomoewany B. K-C

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

A - dokumenty zgromadzone w zwigzku 1 ubieganiem si¢ o Tatrudnicnie,

B - dokumenty dotvezqee nawiqzante stosunku precy oraz proebiegiem zatrudnienia,
(- dokumeanty Twigzane ¢ ustaleniem zatrudnienia.

i kazdn 2 tveh czedci zawiera pelny wykaz znafdujgeych sie w niej doknmeiow.
Prokumenty znajdufgee sie w poszezegdlnych czgsciach aki asabowyeh hyly utozone
w porzadku  chronnlogiczmym, ponumerowane. Ustalono  rowniez, fe wszystkie
dokumenty zhajduiaee sie w akiach osobowych byly omginalne Iub potwierdzone za
2godnods 7 orvginatem. Stwierdzono jednak brak psemnego potwicrdzenia capoznania
sig preez pracownifa o regmdaminem pracy.

OBNLUGA:
Kierownik administracpjno-gospodarczy L. L

Akta osobowe prowadzone sq w odrehnej teczee, 1 podzialem na 3 czeser

A - dokumenty zxromadzone w swigzku 3 ubreganiem xig o zatrudnienie,

R - dokumenty dotyczqee nawiqzanie stosurku procy oraz preebiegiem zairudnienia,

C- dokumenty zwiqzane & ustalenicm satyrarienia.

i kazda = tych coeici zawiera pelny wykaz znajdujgeyeh sie w nief dokumeniiw.
Dokarnenty snajdujgee sie w poszczegolnyeh czesciach aki osobowych byly wiozone
w porzgdiku  chronologiczaym, ponumerowane. Ustalono  rdwniez, ze  wszysikie
dokumenty rnajdujqee sie w aktach oschowych byly orvginaine inb potwierdzone za
zgodnosd = orygindiem. Stwierdzon jednalk brak pisemnego pobvierdzenia rapoznarid
KI¢ PrIes pracowntka z reguiaminem pracy.

Sproqraczha L. O

Al nsobowe prowadzone sq w odrebney leczee, z podoicdem na 3 coesel:

A - dokumenty syromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

B - dokumenty dotyczqee nawigqzanie stosunku pracy oraz preebiegiem zatrudnienia,

C- dokumenty swiqoane z ustaleniem zatrudnienia

i kazda = tvch czescl zawiera pelny wykaz znuidujaoveh sie w niej dokumentow.
Diokuntenty snajdujace sie w possccegdinych czgiciach akt osobowyeh byly wleZone
w porzgdhu chronologicznym, porumerowane. Jednaize w czesei B stwierdzone  hrak
numeru ha piSmie w sprawie wynagrodzenia pracownikow (zofqezaik &), Ustalono
rivwnics, se wszystide dokumenty ndjdujace sie w aktach osobowych byl orvginaine
fub potwierdrone za zgodnosé z orvginalem. Siwierdzone jednak brak pisemnego
potwierdzenia sapoznemia sig preez pracownika z regulaminem pracy.

_,,2a zgodno&t z oryginaiem




Waoiny Ci B

Akia osobowe prowadzone sa w odrgbref teczee, z podzicdem na 3 ezesei:

A - dokumeniy zgromadzone w zwigzku z ubicguniont sig o zatrudnienie,

B - dokumenty dotvezaee nawigzanie stosurku pracy oraz przebiegiem satrudnienia,

(- dokumenty zwiqzane = ustaleniem zatrudvicnid.

i kazde 2 tveh czesci zawiera wykaz znajdujaeyeh sig w nief dokumentow za wyiqthkiem.
czesel A - w kioref brak w spisie 2 dwiadecrw pracy, jok rownicz brak wa tyeh
dokumentach numeracii (zalgeznik 6).

Pozosiale dokumenty znajdujgee sie w possczegdlnych czgsciach akt osobowych bvly
wazone w parzgdku chronologicznym, ponumerowane. Ustalono rdwnies, ze wszystkie
dokumenty znajdujqee sie w aktach osobawych byly vryginuine fub porwierdzone za
zgodnesd z orveinafem. Stwierdzono jednak brak pisemnego potwierdzenia zaponanic
sig proes pracowmka z regulannem pracy.

Kontrolujacy dokonali wikze sprawdcenia prawidlowosci wydawania 1 rozliczania
ziczek wydanych pracownikowt na realizacjg wydaihow jednostki w komrolowarym
okresie. Ustalono ze:

Zalticzka w wysokosci 100,00 zb. (zalqezpik 10) zostala wyplacona L. L na podstawie
LwriuSku o zaliczke” w o dain 29.11.2004 roku, podpisang preez dvrektora oraz
gliwnego ksicgowegn, prawidiowe zadekretowanu na vdpuwicdnic konta,

Wn — 234 (rozrachurki = pracownikami) Ma— 101 (kasa)

Rozliczenia dokorane z druiem 13722004 rokn dokumenten |, roziiczenie caliczki"
mwrom pozostalej cze$é niewykorzvstanef zaliczki w wysokosci 60,00 =i dokonano
W gt 13.02.2004 1. zgodnie z Raportem Kasowym wr 12:04 na rachunek bankowy
Jfednosiki,

Zakiczha wowysokosci 130,00 2. (zalqeznik 11) zostala wyplacona L. L na podsiawie
Jwapiosky o zalicchke” w dniv 02.09.2004 roku, podpisana przez dyrektora ovaz
glownego ksiegowege, prawidiowe zadekretowana ra odpowiediie konta,

Wr — 234 (rozrachurki z pracuwnikami) Ma - 101 (kasa)

Rocliczenia dokonane o dniem 13122004 roku dokumenten: , ¥osliczenie zaliczii ',
Lwroty pozosialef czesci niewykorsvsianef zaliczki w wpsokased 110,78 =i dokonane
wodmu 15.09.2004 r zgodnie z Raporrem Kasowym nr 094 na rachunek bankowy
Jednosthi.

Stwierdoony, ze fedrostha posiadala invirukofe wydawania zoliccex (zolgeznit 12)
a takie prowadzono ewidencie wydawamia zaficzek. Jednoczesme ustalono brak
rarzgdzenia wprowadzafqeego powvisze insiruicle.

Za xgoudnoss z oTyQinatem
Starszy Referent
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W trakcie kontroli ustalono, ze wszystkie zaliczhi preechodzily preez Raport Kasowy
(kase), w symacji gdy zgodnie = Zarsqdzenicm Dyrektora ZSS w Jastrzebiv Zdrojn
nr 172003 z dric {3 maja 2003 r. (zolgezeik 13} anulowano Zarzadzenie 2/97
ustalajaee zapas goiowki w kasie jednostki w wysekosci 300,00 zi (catqeznik 14).
W rwigzhu z powyiszym od dnia 13 maja 2003 r. konirolowana Jednosika winia
prowadzic rozlicrenie finansowe w formie bezgotéwkowe].

W otrakcie czynnosci kontrolnych stwivrdzono wiescisfosci w fokturze nr 903004
= dnia 12.10.2004 roku fzalqeznik 13). Faktura za wdzial w szholeniu nie zostala
wystawiona na Zespdst Sakdt nr 9 w Jastrzebiv Zdrofu naromiasi nd pracow ik
biorgeege udziet w tvm szkolenin. Tym czasem faktura ta zostula zaksi¢gowana
w jednostce bez skorygowania zaistniolego bledu. Fakiura ta optewala na kwotg
06,00 zt z crego dofinansowana zostala kwota 50,00 =zt i uka ez widniere na
dekreracy.

Wr 4080 5000z Ma =200 30,60 zi

Z kolei na polecenin ksiggowania widnicfe dekretacja:

We — 400 100,06 =1 Ma 201 100,00zt

Po andlizie deicanika obrotéw  shwwerdzono fednakie prawidlowe ksiggowanie
powyaszef fakiury w wysokosci 30,00 zE

Kontrolwjiqey  dokonali  réwniez  sprawdzenia  wynagrodzen  pracowniczych.
Stwierdzone, ze listy piac Byly zatwicrdzone preez upowazrione osohy jak rowniez
preefewy bbv uudne = listumi plac § dokonane terminowo.

(zvnmusci sprawdzafqee obejmowaly rownies kontrolg czekow. Siwierdzono, iz
woewidencli czekow (zafqeznik 16), odnotowywane oS, mumerdcly proyjeveh
czekdw oraz ilosciowy stan czekdw. Ustaluno réwniez, ze zostaly pobrane imicnne
czeki na realizacie wynagrodzenio pracowmkow ij:

# coek nr 0000392437 na kwaote 83443 z8 w dniu 19102004 1,

7 czek nr OO0G0392462 au kwote 763,67 of. w dnin 300112001 ¢,

> czek pr 0000302463 na bovotg 2.399,80 zF w dniu 03.02.2003 F,

w coek nr QUO0O392464 na kwote 2,091 43 2 w dnin (11.03. 2005 r.

Protokid niniefszy sporzgdzony w dwdch jednobrzmiqeyeh egzemplarzach.

Lyrekior Zespoiu Szhol nr 9 mgr Lucyna Penar  Pekala po zapaznaniv sig o frescig
protokote w dnin 11 patdzicraika 2003 roku — stwierdza, ze nie waosi Zadnych
zastrzedert co do faktéw w nim opisanveh, ustalonych na podstawie dowaddw.
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Intepralng czesé protokolu slanowiq nastepujaee zafyezniki:

Limowa o prace gldwnego ksiegowegn,

Umowa o prace, umowa o dzielo, ofwiadczenie tymezusowe) glowney ksiggowe),
Rb 285 wraz ¢ kartami kontowymi za miexige grudzien 2004 roku,
RB 288 wraz z kartami kontowymi za miesige styczest 2003 roku,
Fakiury zaplacone pao tcrminie,

Wykaz pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkdl Nr 9,
Nauczyerel siazysta G. B akia osobowe,

Sprrqiuczha L. G — akta vsobowe,

Waoiny Uz B afia osvbowe,

16 Pobranie | rozlicznie zaliczhe I [ z dnia 29,41 2004 r.,

11. Pobranie i rozficznie zaliczki LL zdmo 02002004 r,

12 Instrukcia swydawania zalivzef,

13, Zarsqdzenie Dyrekrora Z8 0 nr 122003 = dria 15 maja 2003 v,

H4. Zarzadzenie Dyrekiora Z8 9 nr 2:97,

15, Fakrera nr 903/PA04 7 dnia 12.10.2004 1.,

16, Bwidercja czekhdw, pobrane imienne czeki.
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