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Protokél z kontroli

' Kontrolujacy: Inspektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj Ewa Matlas
Jednostka kontrolowana: | Szkola Podstawowa nr 1

ul. Pszczyniska 125A, 44-335 Jastrzebie-Zdréi
Podstawa Upowaznienie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj
przeprowadzenia KAW.1711.4.2020 z dnia 20,02.2020 roku

czynnoéci kontrolnych:;
Czas trwania czynnosci Zgodnie z upowaznieniem od 20.02.2020 roku do

kontrolnych: 27.03.2020 roku, z przedluzeniem do dnia
25.05.2020 roku _
Przedmiot kontroli: Zgodnie z upowaznieniem: kontrola zarzadcza, umowy

0 pracg, wynagrodzenia (podwyzki), zagadnienia
zakladowego funduszu $wiadczenn socjalnych oraz

inwentaryzacja
Dyrektor jednostki mgr Dariusz Minakowski
kontrolowanej:
Glowny ksiggowy Blandyna Mrowiec

jednostki kontrolowanej:

Funkcje Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 od dnia 1 wrze$nia 2015 roku do nadal peini
mgr Dariusz Mmakowski (zalacznik nr 1). Natomiast funkcje glownego ksiegowego
jednostki od dnia 1 wrzesnia 2007 roku do nadal petni pani Blandyna Mrowiec (zatacznik

or 2} ‘

Zewnetrzne podstawy prawne:
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 tj.),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351 tj.),

Ustawa z dnia 7 wrzednia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U.2019.1481 t.j.),
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r, Karta Nauczyciela (Dz.U.2019.2215 t.j.),
Ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2019.1040 t.j.},

- Ustawa 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019.1282 t.j.),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U.2018.936),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budietéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej  Polskiej
(Dz.U.2020.342 tj.},

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowe;
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz Srodkoéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz.U.2014,1053 t.j.).
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Na wniosek Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj z dnia 13.02.2020 roku
zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrd] (zatgcznik nr 3) Wydzial
Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego przeprowadzil kontrole w Szkole Podstawowej nr 1
w zakresie: kontrola zarzadcza, umowy o prace, wynagrodzenia (podwyzki}, zagadnienia
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz inwentaryzacja.

* Kontrola zarzqdeza *

Jednostka kontrolowana przyjeta Statut Szkoly Podstawowej nr 1 im. Wojska Polskiego
w Jastrzebiu-Zdroju zatwierdzony Uchwala Rady Pedagogicznej nr 6/2017/2018 z dnia
22.11.2017 roku {statut nie zawierat podpisu kierownika jednostki) - zatacznik nr 4.

Kontrolujacy wniogst o przedstawienie wszystkich uregulowan wewnetrznych w zakresie
kontroli wewnetrznej, pracy i wynagradzania, ochrony danych osobowych, gospodarki
kasowej, inwentaryzacji 1 zakladowego funduszu éwiadczen sogjalnych — pisma z dnia
£8.02.2020 roku, 06.03.2020 roku i 17.03.2020 roku (zatacznik nr 5}.

Jednostka kontrolowana posiadata regulamin pracy podpisany przez osobe pelnigca
obowiazki kierownika jednostki. Do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych nie
przedstawiono zarzadzenia wprowadzajacego, z uwagi na to brak bylo mozliwosci
ustalenia od kiedy regulamin pracy obowiazuje — zalgcznik nr 6.

Czynno$ci kontrolne wykazaly w § 19 ust. 3 regulaminu pracy nastepujacy zapis:
,Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w nastepujacych terminach: za godziny
ponadwymijarowe - w dniu nastepnej wyplaty”. Powyzsze bylo niezgodne z zapisami
art. 39 ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. 2019.2215. t.j.)
ktéry stanowi, ze: ,Skladniki wynagrodzenia, ktérych wysokosé moze byé ustalona
jedynie na podstawie juz wykonanych prac, wyplaca sie miesiecznie lub
jednorazowo z dolu w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli ostatni dzieh miesiaca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
poprzedzajacym ten dzied, a W wypadkach szczegbinie uzasadnionych
wynagrodzenie moze byé wyplacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesiaca lub
w dniu wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust, 3"

W § 29 regulaminu pracy stwierdzono zapis: JSrodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze przydzielone sj pracownikom stosownie do postanowien
zarzadzenia MEN z daja 8 IV 1991 r. w sprawie ustalenia tabeli norm przydzialu
érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
szkél wyzszych, jednostek i zakladdw budzetowych podleglych i nadzorowanych
przez MEN (Dz. Urz. MEN 199 1/2/9)". Powyzszy przepis wynika z archiwalnego aktu

prawnego.

Kierownik jednostki kontrolowanej wprowadzit regulamin wynagradzania pracownikéw
niebedacych nauczycielami Szkoly Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju podpisany
przez kierownika jednostki. Do dnia zakoficzenia czynnosci kontroinych nie
przedstawiono zarzadzenia wprowadzajacego i brak bylo mozliwosci ustalenia od kiedy
regulamin wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami Szkoly Podstawowej
nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju obowigzuje — zatacznik nr 7.

W § 3 ust. 1 regulaminu wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami Szkoty
Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju stwierdzono zapis: ,Minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace okreslaja przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnis 18.03.2008 r. Dz. U, Nr 50 poz. 398 w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych”. Powyzszy przepis regulaminowy wynika z archiwalnego aktu
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prawnego.

Jednostka kontrolowana posiadala instrukcgje kasows wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 28/2015 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 25 listopada
2015 roku — zatacznik nr 8.

Integralna czescig instrukeji kasowej byly zalaczniki:

- 1la — wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw
kasowych oraz wzory ich podpiséw. Oscbami upowaznionymi zostaly kierownik jednostki

kontrolowanej oraz sckretarz szkoly
- 1b — o$wiadczenie o zapoznaniu 1 przyjeciu do stosowania instrukcji kasowej, podpisane

przez sekretarza szkoly.
Zgodnie z zapisern § 2 ust. la mstrukcy kasowe] wprowadzone] Zarzadzeniem
Nr 28/2015 Dyrektora Szioly Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 25 listopada
2015 roku:

Wartoéei pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajgeych
nalezyta ochrone: w kasetce stalowej”.

Stwierdzono, ze ustalone w powyzszej instrukcji Srodki ochrony wartodci pienieznych
oraz drukdéw S$cistego zarachowania mogg nie zapewnia¢ nalezytej ochrony przed
zniszezeniem, ufratg lub kradzieza, W instrukcji kasowej brak zapisoéw jak zabezpieczona
jest kasetka i pomieszczenie w ktorym przechowywane sa wartosci pieniezne oraz druki
scislego zarachowania oraz kto moze w nim przebywaé. Wytyczne w  sprawie
zabezpieczenia srodkow pienieznych zostaly okreélone w Rozporzgdzeniu Minisira Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim

powinna odpowiadad ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.2016.793
td.).

Zgodnie z zapisami § 1 ust. 2 pkt. 3 oraz § 4 ust. 2 instrukcji kasowej wprowadzone;
Zarzadzeniem Nr 28/2015 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 25 listopada 2015 roku ktére stanowia, ze:
Hllekroé w zakladowej instrukcji kasowej jest mowa o:
kasjerze - rozumie sie przez to pracownika, ktéry przyjal ocbowiazki kasjera i zlozyi
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnodci materialnej”,
»RKasjer odpowiada za:
a} stan gotéwki w kasie,
b) funkcjonowanie kasy,
¢} powierzone mu mienie”.
Pismem z dnia 06.03,2020 roku kontrolujacy wnidst o przedloZenie nastepujacych
dokumentow kasjera:

a) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

b) zaswiadczenie o niekaralnosci,

c) swiadectwo szkolne potwierdzajace uzyskanie wyksztalcenia sredniego,

d} umowa o prace {od poczatku zatrudnienia),

e) deklaracje przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za kase,

f) zakres czynnosci kasjera,

g) upowaznienia do pobierania gotéwki z banku do kasy - zalacznik nr 5.
Sckretarz szkoty potwierdzit pisemnie zapoznanie si¢ z instrukcja kasowa, oraz przediozyl
kontrolujacemu dokumenty:
- potwierdzajace posiadanie wyksztalcenia Sredniego,
- umowa o prace potwierdzajaca 2 letni staz pracy,

- zakres czynnosci,

- zagwiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu — zalgcznik nr 9.

Do dnia zakorficzenia czynnoéci kontrolnych nie przedstawiono deklaracji przyjecia
odpowiedzialno§ci materialnej za kase i upowaznienia do pobierania gotowki z banku
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do kasy, co bylo niezgodne z zapisami § 4 ust. 3 oraz § 11 ust. 1, 21 6 instrukcji kasowej
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 28/2015 Dyrektora Szkoty Podstawowe] nr 1
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 25 listopada 2015 roku ktére stanowia, ze:

JPrzyjmujac obowigzki, kasjer skiada pisemna deklaracje edpowiedzialnosci
o trefci: ,W zwigzku z powierzeniem mi obowiqzkcéw kasjera, przyjmuje
do wiadomoéci, se ponosze materialng odpowiedzialnosé za stan gotéwki w kasie,
Sfunkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowiqzuje sig do przestrzegania
prezepiséw w zakresie prowadzenia operacfi kasowych, transportu gotéwict
i ponosze odpowiedzialnoéé za ich naruszenie”, Data i podpis”,

,Osoba upowaznions do pobierania gotdéwki z BS Jastrzebie-Zdréj] do kasy jest
kasjer luh inna osoba wyznaczona przez Dyrektora jednosthi.

Podstaws pobierania gotéwki do kasy jest imienne upowaznienje.

Upowaznienie podpisywane jest przez Dyrektora SP1”

Natomiast w teczce akt osobowych pracownika, ktéremu powierzono obowiazki kasjera
stwierdzono deklaracje przyjecia odpowiedzialnodci materialnej za mienie szkoine (w tym
pieniadze) z dnia 28.07.1983 roku ~ zalacznik nr 9.

Zgodnie z zapisem § 6 ust, 2 instrukcji kasowej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 28/2015
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 25 listopada 2015 roku:
 Wysokoéé niezbednego zapasu gotéwki w kasie wynosi 1000,00 z1”,

Analiza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne] sporzadzonego na dzien
31 grudnia 2016 roku, 31 grudnia 2017 roku, 31 grudnia 2018 roku, 31 grudnia 2019
roku wykazala stan érodkéw pieni¢znych na koncie 101 KASA w wysokosci 0,00 zt -
zatacznik nr 10-13.

Biorac powyzsze pod uwage, kontrohijacy pismem z dnia 28.02.2020 roku zwrocit si¢
z zapytaniem czy w jednostce jest prowadzony obrdt kasowy oraz jakie wystepuja druki
§cislego zarachowania. Do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych kierownik jednostki
kontrolowanej nie udzelit zadnych wyjasnien. Czynnosci kontrolne wykazaly takze,
ze w jednostce kontrolowanej sa prowadzone nastepujace rejestry drukow Scistego

zarachowania:

- czekow gotéwkowych,

- wydanych §wiadectw szkolnych,
- gﬂOSZY »

- wydanych kart rowerowych,

- wydanych legitymagji szkolnych.

Jednostka kontrolowana przyjeta Polityke bezpieczenistwa danych osobowych
wprowadzona do stosowania przez kierownika jednostki kontrolowanej dnia 01.09.2018
roku — zatacznik nr 14. Do dnia zakoriczenia czynno$ci kontrolnych nie przedstawiono
zarzadzenia wprowadzajacego przedmiotows polityke. Polityka skladala sie z 12
rozdzialéw, W rozdziale 12 wskazano liste 13 zalacznikow stanowiacych integralng czeéc
polityki bezpieczefistwa. Do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych nie przediozono
brakujacych zatacznikéow,

Kontrolijacy otrzymal do wgladu upowaznienia os6b dopuszczonych do przetwarzania
danych osobowych. Wydane upowaznienia nie byly zaewidencjonowane w rejestrze
upowazniefi, co bylo niezgodne z zapisami § 18 Polityki bezpieczenistwa danych
osobowych ktéry stanowil, ze:

 Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi zalacznik nr 5
do niniejszej Polityki. Upowaznienia rejestruje sie w ewidencji upowazniesn,
stanowiacej zalacznik nr 10 do niniejszej Polityki”.

Zgodne z zapisami § 2 Polityki bezpieczenstwa danych osobowych ktory stanowil, ze:
Jnspektor ochrony danych (IOD} - osoba sprawujaca nadzdr nad przestrzeganiem
zasad ochrony danych oschowych wyznaczona przez ADO; wyznaczenie i zakres
obowiazkéw IOD opisuje zalacznik ny 1, a regulamin IOD zalgcznik nr 12
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do nimiejsze] Polityki” z dniem 25.05.2018 roku wyznaczono inspektora ochrony
danych - zalacznik nr 15. Z uwagi na nie przediozenie zatacznikow do Polityki nie
mozliwe bylo zapoznanie si¢ z zakresem obowiazkéw 10D oraz regulaminem 10D,

Jednostka  kontrolowana  posiadala  tez Instrukcje  zarzadzania systemem
informatycznym, kiéra nie zostala podpisana przez kierownika jednostki ~ zalacznik
nr 16. Do dnia zakoficzenia czynno$ci kontrolnych nie przedstawiono zarzadzenia
wprowadzajacego przedmiotowa instrukeje.

Zarzadzeniem nr 10/2017 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 z dnia 19.06.2017 roku
wprowadzono Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej
nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju - zalgcznik nr 17. Pracownicy ztozyli pisemne oswiadczenia,
ze zostali poinformowani o dziataniu monitoringu wizyjnego.

Kontrolujacy dwukrotnie wnioskowal o przedlozenie instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych — pismem z dnia 06.03.2020 roku oraz
pismem z dnia 17.03.2020 roku - zalacznik nr 5. Do dnia zakonczenia czynnosci
kontrolnych nie przedstawiono przedmiotowe; instrukeji. Brak wdrozenia procedur
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych bylo niezgodne
z zapisami art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2019.869 tj.) ktére stanowia, ze:

JLontrole zarzadezs w jednostkach selttora finansdw publicznych stanowi ogdl
dzialait podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadas w sposéh zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Celem. kontroli zarzadczef jest zapewnienie w szczegélnodci;

1) zgodnodci dzialaineéci z preepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2] skutecznosci i efelitywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdas;

4} cchrony zasobdéw;

5} przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

G} efektywnosci i skutecznoéci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontrol
zarzadezej nalezy do obowiazkéw: kierownika jednosthki”.

* Inwentaryzacja *

Kierownik jednostki kontrolowanej przyjal nastepujace uregulowania w sprawie
inwentaryzacji:
- Instrukcja inwentaryzacyjna podpisana przez kierownika jednostki z datg 12.05.2005
roku - zalacznik nr 18, Do dnia zakoniczenia czynnosci kontrolnych nie przedstawiono
zarzadzenia wprowadzajgcego przedmiotows instrukgje.
- Instrulkcja inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzadzeniermn Nr 04 /2020 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 13.02.2020 roku — zalacznik nr 19,
Kontrolujacy wniést o przediozenie kompleksowej dokumentagji inwentaryzacyjnej za lata
2016-2019.
W odpowiedzi jednostka kontrolowana dostarczyla dokumentacje inwentaryzacji
przeprowadzonej na koniec 2016 roku, zawierajaca:
1. Zarzadzenie Nr 27/2016 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.11.2016 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji - zalgcznik nr
20,
2. Spisy z natury sktadnikoéw majatkowych:
- materialéw ~ przeprowadzony dnia 31.12.2016 roku - zalacznik nr 2 1,
- §rodkow frwalych ~ przeprowadzony dnia 14.12.2016 roku — zatacznik nr 22,
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- pozostatych Srodkow trwalych — przeprowadzony w okresie od 02 do 13 stycznia

2017 roku na 31.12.2016 roku - zalacznik nr 23.
Kontrolujacy wniost o uzupelnienie dokumentagji inwentaryzacyjnej za 2016 roku o
- harmonogram inwentaryzacji, o ktérym stanowi pkt. 4 Zarzadzenia Nr 27/2016
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 30.11.2016 roku
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
- 2 rodzaje oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych {przed rozpoczeciem spisu:
o przekazaniu do dzialu ksicgowosci wszystkich dokumentow przychodu i rozchodu
sktadnikéw majatkowych oraz po zakonczeniu spisu: o ujeciu w spisie wszystkich
skladnikéw majatkul,
- spisy z natury zbiorow bibliotecznych oraz pozostalych materialow w magazynie (np.
art, biurowe, érodki czystosci),
- spis z natury $rodkow pienieznych w kasic oraz drukow Scistego zarachowania,
- potwierdzenia salda dotyczace grodkéw na rachunkach bankowych i rozrachunkow
z kontrahentami,
- protokoly weryfikacji innych sktadnikéw majatku i pozostaltych rozrachunkow,
- protokoty ustalenia réznic inwentaryzacyjnych 1 rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych,
- dowody ujecia wynikow inwentaryzacii w ksiegach rachunkowych.
Kontrolujacy wniost roéwniez © przediozenie  dokumentacji  z inwentaryzacji
przeprowadzonej w latach 2017-20 19 4.
_ zarzadzenia kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji,
- harmonogramy inwentaryzacj,
oswiadczern od o0sdb materialnie odpowiedzialnych (przed rozpoczgciem  spisu:
u ksiegowoséci wszystkich dokumentoéw przychodu i rozchodu
eciu w spisie wszystkich

o przekazaniu do dziat
sktadnikéw majatkowych oraz po zakonczeniu spisu: o uj
skladnikéw majatku),

- spisy z natury zbior6w bibliotecznych oraz materialéw w magazynic,

- spis z natury érodkow pienieznych w kasie oraz drukow jcistego zarachowania,

- potwierdzenia salda dotyczace érodkéw na rachunkach bankowych i rozrachunkéw
2 kontrahentami,

- protokoty weryfikacji innych sktadnikow majatku i pozostalych rozrachunkow,

- protokoly ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

- dowody ujecia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

W wyniku powyzszego stwierdzono brak harmonogramu inwentaryzacji, co bylo
niezgodne z zapisami pkt. 4 Zarzadzenia Nr 27 /2016 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 30.11.2016 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
ktéry stanowil, ze:

_Przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie 2z harmonogramem stanowigeym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia®’ oraz zapisami pkt. la Instrukei
inwentaryzacyjnej ktory stanowit, ze:.

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy: ustalenie harmonogramu
i zakresu spisu z natury”.

W Zarzadzeniu Nr 27/2016 Dyrektora Szkoly Podstawowe] nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju
2 dnja 30.11.2016 roku, w pkt. 1 wyszczegbiniono sktadniki objete inwentaryzacia tj.
srodki trwale, pozostale $§rodki trwate, grunty, wartodéci niematerialne 1 prawne,
materialy, druki Scistego zarachowania, S$rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych, naleznosci z tytulu dostaw i ustlug, naleznosci i zobowiazan wobec
pracownikéw, naleznosci i zobowiazafl publiczno-prawnych, naleznosci spornych
i watpliwych, pozostatych aktywow 1 pasywow, natomiast nie wskazano dnia na ktory
nalezalo przeprowadzi¢ inwentaryzacje oraz okresu przeprowadzenia spisu, co bylo
niezgodne z zapisami pkt. 3 Czynnosci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzaci
ust. 1 Instrukcji nwentaryzacyjnej ktory stanowil, ze:
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,Wydanie przez kierownika jednostli zarzadzenia wyznaczajacego:

a) rodzaj skladnikéw majgtku, ktére bedg objete spisem,

b} dziefi, na ktéry dokonuje si¢ inwentaryzacii,

¢} daty (ckresu) przeprowadzenia spisu,

d} komisje spisowa (w tym przewodniczacego komisji spisowej)”.
Zgodne z zapisami pkt. 2 Zarzadzenie Nr 27/2016 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 30.11.2016 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacj,
powolano komisj¢ inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. B.... k... - przewodniczaca,

2. M... H... - czlonek,

3. J... R... - czlonek.
Kontrolujacy wniésl o przedlozenie dokumentéw powierzenia konkretnym osobom

odpowiedzialnosci materialnej za poszczegolne skiadniki majatku zgromadzone w Szkole
Podstawowej nr 1. Do dnia zakonczenia czynnoéci kontrolnych nie przedstawiono
powyzszych dokumentdow.

W trakcie czynnoSci kontrolnych  stwierdzono, iz przewodniczaca komisji
Inwentaryzacyjnej zostala osoba pelniaca funkcje kasjera. Powyzsze bylo niezgodne
z zapisami Rozdzialu: Inwentaryzacja w drodze spisu 2z natury Instrukei
inwentaryzacyjnej z dnia 12.05.2005 roku ktére stanowity, ze:

»Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga hyé powolane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane mienie, glowny ksiegowy, osoby prowadzace
ewidencje ksiegows inwentaryzowanych skladnikdéw”.

Analiza spisu z natury $rodkow trwalych przeprowadzonego dnia 14.12.2016 roku
wykazala brak adnotacji na ktérej pozycji zakonczono spis. Byto to niezgodne z zapisami
pkt. 4 Przebieg spisu z natury ust. 9 Instrukcji inwentaryzacyjnej ktory stanowil, ze:

~£0 zakofczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach
spisowych powinien zamiedcié na tym arkuszu adnotacje o tresei:

Spis zakoficzono na pozycji ...”.

Ponadto stwierdzono, e niektére pozycje spisu z natury Srodkéw trwalych byly
wypelnione nieprawidlowo (zatacznik nr 22).

W pozycji 1 spisu umieszczono budynek szkoly o wartoéci 670 766,09 zi, w pozycji nr 2
umieszczono stary budynek szkoly o wartosci 61 364,14 z1.

Natomiast w pozycjach od 3 do 12 umieszczono zwickszenia wartosci na budynku szkoly
na kwoty: 173 169,74 zt, 149 165,83 z1, 2 736,00 21, 96 679,67 zi, 4 978,00 zt, 4 370,00
zt, 139 997,01 zi, ¢ 500,00 zt, 699,00 2, 4 151,00 2zt

W pozycji 13 spisu umieszczono grunty-zwickszenie wartosci o wartosci 110 608,30 zt.
W pozycji 14 spisu umieszczono kociol co. o wartodci 14 307,09 zt a w pozycji 21
(zapis stornujacy) - kociol co. - LIKWIDACJA o wartoéci -14 307,00 z1.

W pozycii 15 spisu umieszczono piec co. o wartosci 6 005,98 zt a w pozycji 16
(zapis stornujacy) - piec co. - PRZEKAZANIE o wartosci -6 005,98 z1.

Na podstawie przediozonego dokumentu LT nr 01/12/2011/SP1 z dnia 31.12.2011 roku
stwierdzono, ze w wyniku wczedniej przeprowadzonych ogledzin oraz uzyskania zgody
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj dokonano likwidacji zniszczonego kotla co. o wartosci
poczgtkowej 14 307,09 zt - zalacznik nr 24,

Z kolei na podstawic przedlozonego dokumentu PT nr SP1/2/2001 z dnia 31.12.2001
roku stwierdzono, ze piec co. o wartodci poczatkowej 6 005,98 zt, znaj dujacy
si¢ w budynku Domu Nauczyciela przy SP nr 1 zostal przekazany Zakladowi Gospodarki
Mieszkaniowej w Jastrzebiu-Zdroju ~ zatgcznik nr 25.

Wykazanie w spisie z natury s§rodkow trwalych skladnikéw kidrych nie mozna zmierzyé,
zwazyC lub policzy¢ tj. zlikwidowany kociot co, przekazany piec co, lub ksiegowe
zwickszenie wartoSci $rodka trwalego bylo niezgodne z zapisami pkt. 4 Przebieg spisu
z natury ust. 2 Instrukcji inwentaryzacyjnej ktéry stanowil, ze:

~JReeczywisty, iJlo§é spisy‘z&ra};}rch z natury skladnilkéw majathu ustala zespél spisowy
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zez przeliczenie, zmierzenie Iub zwagenie. Przeliczenie skladniléw majailu

pr
ym. ustaleniu ich ilofei w sztukach, egzemplarzach, arkuszach,

polega na fizyczn

kompletach”.
Natomiast wykazanie w spisie z natury érodkow trwatych — gruntéw bylo niezgodne

7z zapisami art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo§ci
(Dz.U.2016.1047 tj.} ktory stanowit, ze:

Jednostki przeprowadzaja na ostatni dziedi kaZdego roku obrotowego
inwentaryzacje: Srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleinodci spornych
i watpliwych, a w bankach réowniez naleznogci zagrozonych, naleznoéci i zobowiazan
waobec osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takze
alktywéw i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 11 2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe - droga poréwnania danych Isiag rachunkowych z odpowiednimi
dolumentami i weryfikacji wartoéci tych sldadnikéw”.

Srodki trwate objete spisem z natury byly zawarte na 2 arkuszach, z czego tylko arkusz
nr 2 spisu zawieral podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz wyceniajacego. Powyzsze bylo niezgodne z zapisami pkt. 4 Przebieg
spisu z natury ust. 5 Instrukeji inwentaryzacyjnej ktéry stanowit, ze:

JKasda strona spisu z natury powinna byé akceptowana podpisami czlonkéw
komisji i osb odpowiedzialnych za powierzone im. mienie”.

Biorac pod uwage wszystkie nieprawidlowosci wykazane w spisie z natury Srodkow
trwatych oraz brak przeprowadzenia czynnoéci kontrolnych w toku spisu z natury
stwierdzono, ze dokonano tych czynnosci niezgodnie z zapisami pkt. 4 Przebiegu spisu
7 natury ust. 7 Instrukcji inwentaryzacyjnej ktory stanowil, Ze:

,Spis z natury powinien byé peddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej lub przez oscbhy wyznaczone do przeprowadzenia
kontroli. W toku kontroli nalezy =zadbaé, czy zespdl spisowy dziala zgodnie
z przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji, a zwlaszcza czy zapewniono
kompletno§é spisu z natury, prawidlowoéé ustalenia iloSci spisywanych skladnikéw
majatku oraz prawidlowo$é wypelniania arkuszy spisu. Ponadto kontrolujacy
na arkuszu spisu oznacza swoim podpisem pozycje, ktére zostaly skontrolowane”.
Wyceniona warto§¢ wszystkich srodkow trwalych objetych spisem z natury wyniosta
1 752 835,96 7t i byla zgodna ze stanem konta 011 wykazanym na dzien 31.12.2016

roku — zatacznik nr 10 1 22.

Analiza spisu z natury pozostalych srodkéw trwalych przeprowadzonego w okresie
od 2 do 13 stycznia 2017 roku wykazala brak adnotacji na ktorej pozycji zakoiiczono
spis, co bylo niezgodne z zapisami pkt. 4 Przebieg spisu z natury ust. 9 Instrukgji
inwentaryzacyjnej ktory stanowil, ze:
_Po zakoficzeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach
spisowych powinien zamiedci¢ na tym. arkuszu adnotacj¢ o tresci:

Spis zakoficzono na pozycji e

Na spisie z natury pozostalych srodkoéw trwalych w pozycjl wyceniajacego widnial podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (zalacznik nr 23), co bylo mniezgodne
z zapisami pkt. 2a Instrukcji inwentaryzacyjnej ktory stanowil, ze:

Do obowiazkéw gléwnego ksicgowego naleiy: dokonanie przy wspéludziale
czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, wyceny spisanych 2z patury skiadnikéw
majatkowych”.

Wyceniona warto$¢ wszystkich pozostalych srodkow trwalych objetych spisem z natury
wyniosla 234 708,04 71, natomiast stan konta 013 wykazany na dzienn 31.12.2016 roku
wynosit 329 743,34 zt (zatacznik nr 101 23}

Kontrolujacy stwierdzil niewyjasniona réznice inwentaryzacyjna w wysokosci 95 035,30
zd. Niezgodnosé ta nie zostala wyjasniona przez glownego ksiegowego, natomiast taki
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obowiazek wynikat z zapisow:

¢ pkt. 2¢ i d oraz pkt. 6 Weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych ust. 1, 2, 4, 5
Instrukegji inwentaryzacyjnej ktére stanowily, ze: ,Do obowiazkéw gléwnego
ksicgowego nalezy: ustalenie réznic inwentaryzacyinych, ujecie w ksiegach
réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzjg dyrektora jednostki, co do ich
rozliczenia”;
~Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych  przelazywane sg przez gldwnegoe  ksiggowego
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé
od osoby materialule odpowiedzialnej zloZenia pisemuych wyjadnier
dotyczgeych przyezyn powstania réZnic inwentaryzacyjnych.
Rezultatem zakoficzonego postepowania weryfikacyjnego powinien byé
protokol, w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane
wnioski co do  sposobu  rozliczenia  niedohoréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.
Zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego protoké! weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki”;

¢ oraz art. 27 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2016.1047 tj.) ktéry stanowil, 2ze: ,Przeprowadzenie i wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednic udokumentowaé i powiszaé z zapisami
ksiag rachunkowych.
Ujawnione w toku inwentaryzacjli réinice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjaénié i rozliczyé
w hsiegach rachunkowych tego roku ohrotowego, na ktéry przypadal termin

inwentaryzacji’,

Analiza spisu z natury materiatldow przeprowadzonego dnia 31.12.2016 roku wykazala
hrak adnotacji na ktérej pozycji zakornczono spis (zalacznik nr 21), co bylo niezgodne
z zapisarni pkt. 4 Przebieg spisu z natury ust. 9 Instrukcji inwentaryzacyjnej ktéry
stanowil, ze:

JPo zakohczeniu spisu 2z natury 1 dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach
spisowych powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje¢ o tredci:

Spis zakoficzono na pozycji ...”.

Spis z natury materialdow w pozycji wyceniajacego podpisal przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej, co bylo niezgodne z zapisami pkt. 2a Instrukcji inwentaryzacyjnej
ktory stanowit, Ze:

,Do obowigzkéw gléwnego ksiggowego nalezy: dokonanie przy wspéludziale
czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, wyceny spisanych z natury skladnikéw
majatkowych”,

Wyceniona warto§é wszystkich materiatéw objetych spisem z natury wyniosta 1 500,00 zt
i byta zgodna ze stanem konta 310 wykazanym na dzien 31.12.2016 roku (zalacznik

nr 101 21).

Analiza calej dokumentagcji inwentaryzacyjnej za 2016 rok wykazala brak:
- spisu z natury zbioréw bibliotecznych, ktérych stan na dzien 31.12.2016 roku

na koncie 014 wynosit 34 445,65 zi,
- brak spisu z natury §rodkéw pienieznych w kasie oraz drukéw Scislego zarachowania

(w tym czekow i arkuszy spisoéw z natury),
- brak inwentaryzacji $srodkow pienieznych na rachunkach bankowych metodg

potwierdzenia salda,

- brak inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych, rozrachunkéw z tytulu
dostaw i ustug, rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz
pozostalych skiadnikéw aktywow i pasywow metoda weryfikacji (poréwnania danych
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ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami). Powyzsze bylo niczgodne z art. 26
ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.20 16,1047 tj.) ktory

stanowil, ze:
Jednostki przeprowadszajs na ostatni dzied kazdege rolku obrotowego

inwentaryzacje:

1) aktywéw pienieinych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkaclh bankowych),
papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywéw
obrotowych, $rodkéw trwalych oraz nieruchomodci zaliczonych do inwestyci,
2 zastrzezeniem pkt 3, a takse maszyn i urzadzen wchodezacych w sklad Srodkow
trwatych w budowie - droga spisu ich. iloSci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania
warto§ci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasénienia i rozliczenia ewentualnych
réznic;

2} aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym paplerdow wartodciowych w formie
zdematerializowanej, naleznoéci, w tym. udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3,
oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow - droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzef prawidiowodci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednosthi stanu tych aktywéw oraz wyjadnienia
i rozliczenia ewentualnych réinic;

3) §rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz
praw zakwalifikowanych de nieruchomosei, naleznofci spornych 1 watpliwych,
a w hankach réwnies nalesnodci zagrozonych, naleinosci i zohowiazafi wobec oséb
nieprowadzgcych Esiag rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takie
aktywéw i pasywéw niewymienionych w pkt 11 2 oraz wymienionych w pkt 11 2,
jezeli przeprowadzenie ich spisu 2z natury lub uzgodnienie 2z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksiag rachunkowych.
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartodci tych skladnikéow”.

W uzupelieniu dokumentacji inwentaryzacyjnej dnia 12.03.2020 roku przedloZzono
protoké! kontroli zbiorow bibliotecznych sporzadzony na dzien 27.12.2016 roku
podpisany przez czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz bibliotekarza. Inwentaryzacje
zbiorow bibliotecznych przeprowadzono w formie skontrum w okresie od 20 do 21
grudnia 2016 roku (zatacznik nr 26), z ustaleniem wartodci ksiegozbioru w kwocie
36 174,96 7t oraz warto$ci ubytkéw 8 260,13 2.

Natomiast stan ksiegozbioru szkoly na dzienn 31.12.2016 roku na koncie 014 wynosit
34 445,65 zt (zatacznik nr 10). Przedstawiony protokol nie spelnial wymogu dokonania
inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych ani metoda spisu z natury ani metoda, weryfikagji.
Roznica miedzy stanem ksiegowym a stanem ustalonym w protokole nie zostala
wyjasniona.

Zapisy dotyczace skontrum zbioréw bibliotecznych umieszczono w Dziale: Metody
inwentaryzacji pkt. 1 Instrukeji inwentaryzacyjnej, zgodnie z ktorym:

,Przy inwentaryzacji ksiggozbioréw stosujemy Rozporzadzenie Ministra RKultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia OF listopada 1992 w sprawie zasad ewidencji
zbioréw biblictecznych”.

Biblioteki szkolne sa niewyodrebnionymi organizacyjnie czeSciami jednostek
budzetowych a gromadzone zbiory biblioteczne zaliczane sg do kategorii pozostaiych
érodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 014 1 podlegaja inwentaryzacji
na zasadach okreslonych w art. 26 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowosci, w zwigzku 2z tym kontrolujacy stwierdzil, Ze powyzsze zapisy instrukcji
inwentaryzacyjnej byly nieprawidtowe, 4
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Czynnosci kontrolne wykazaly brak przeprowadzenia inwentaryzacji na koniec 2017
roku:
- spisu z natury zbioréw hibliotecznych, ktorych stan na dzien 31.12.2017 roku

na koncie 014 wynosit 58 657,65 zt - zatacznik nr 11,
- grodkow pienigznych w kasie oraz drukow S&cistego zarachowania metoda spisu

z natury,
- brak inwentaryzacji $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych metoda

potwierdzenia salda,

- brak inwentaryzacji pozostalych skladnikow aktywOw i pasywoéw metods weryfikaci
(poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami).

Powyzsze bylo niezgodne z art. 26 ust. 11 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U.2017.2342 t.j.) ktory stanowil, ze:

~Jednostki przeprowadzaja na ostatni  dzied kaZzdego roku obrotowego
inwentaryzacje¢:

1} aktywéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartoSciowych w postaci materialnej, rzeczowych skitadnikéow aktywow
obrotowych, $rodkow trwalych oraz nieruchomo$ct zaliczonych do inwestycii,
z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad drodkéw
trwalych w budowie - droga spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania
wartoéei z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjadnienia i rozliczenia ewentualnych
rézEnic;

2) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow warto§ciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3,
oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow aktywéw - droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzeil prawidlowosci wykazanego
w Lksiegach rachunkowych jednostki stanuw tych aktywéw oraz wyjasunienia
i rozliczenia ewentualnych régnic;

3) §rodhkdéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomos$ci, naleiZnofci spornych i watpliwych,
a w bankach réwniez naleznofci zagroZonych, naleznosel i zobhowiazafi wohec oséb
nieprowadzacych ksiagg rachunkowych, z tytuldw publicznoprawnych, a takze
aktywéw i pasywoéw niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2,
jezeli przeprowadzenie ich spisu 2z natury Ilub uzgodnienie 2z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw?”,

,Termin 1 czestotliwodé inwentaryzacji, okreglone w ust. 1, uwaza sie =za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

nieruchomosgci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na teremie strzezonym innych $§rodkéw trwalych oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w sklad Srodkéw trwalych w budowie - przeprowadzono

raz w ciagu 4 lat”.

Czynnosci kontrolne wykazaly brak przeprowadzenia inwentaryzacji na koniec 2018

roku:
- spisu z natury zbioréw biblictecznych, ktérych stan na dzied 31.12.2018 roku

na koncie 014 wynosit 59 440,27 2zt — zalacznik nr 12,
- spisu z natury materiatéw, ktérych stan na dzien 31.12.2018 roku na koncie 310

wynosit 3 000,00 zt ~ zalacznik nr 12,
- §rodkéw pienieznych w kasie oraz drukéw scistego zarachowania metods spisu

Z natury,
- brak iInwentaryzacji S$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych metods

potwierdzenia salda,
- brak inwentaryzacji pozostalych skladnikow aktywow i pasywow metoda weryfikacji

1]
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(poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami).

Powyzsze bylo niezgodne z art. 26 ust. 1 i ust. 3 pkt. 21 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci {Dz.U.2018.395 t.j.) ktory stanowil, ze:

Jednostki przeprowadzajs na ostatni dzied katzdego roku obhrotowege
inwentaryzacje:

1) aktywéw pienieinych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych],
papieréw warto§ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji,
7 zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéow
trwalych w budowie - droga spisu ich ilofci z natury, wyceny tych ilafci, porownania
wartodei z danymi ksiag rachunkowych eraz wyjagnienia i rozliczenia ewentualnych
réZnic;

2) aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréow warto§ciowych w formie
zdematerializowanej, naleznoéci, w tym udziclonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3,
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow aktywow - droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzed prawidiowodci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw araz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych r6zZnic;

3) érodiéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomedci, naleZnosci spornych i watpliwych,
a w bapkach réwnies naleznosci zagrozonych, naleinoéci i zobowigzad wobec oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, 2 tytuldw publicznoprawnych, a takze
aktywow i pasywéw njewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 11 2,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury Iub uzgodnienie 2z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacii wartosci tych skladnikéw”,

JPermin i czestotliwo§é inwentaryzacji, okreslone w ust, 1, uwaza sie =za
dotrzymane, jezell inwentaryzacje:

zapaséw materialéw, towardw, produktéw gotowych i pélproduktéw znajdujacych
sie w strzezonych skladowiskach i ohbjetych ewidencja iloSciowo-warto$ciows -
przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

nieruchomoesci zaliczonych do Srodkdéw trwalych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzezonym innych Srodkéw trwalych oraz maszyn
i urzadzen wehodzacych w skiad §rodkéw trwalych w budowie - przeprowadzono raz

w ciagu 4 lat”.

Czynnosci kontrolne wykazaly brak przeprowadzenia inwentaryzacji na koniec 2019
roku:

- spisu z natury zbiorow bibliotecznych, ktérych stan na dzienn 31.12.2019 roku na
koncie 014 wynosit 73 446,52 zt - zalacznik nr 13,

- §rodkow pienieznych w kasie oraz drukow gcistego zarachowania metods spisu

Z natury,
- brak inwentaryzacjii &rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych metoda

potwierdzenia salda,

- brak inwentaryzacji pozostalych skiadnikéow aktywéw i pasywow metods weryfikacii
(poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami).

Powyzsze bylo niezgodne z art, 26 ust. I iust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz.U,2019.351 tj.} ktory stanowit, ze:

Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzied kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje:

1) aktywdw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartosciowych w postaci materialne;, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, $rodkéw trwalych oraz nieruchomosa zaliczonych do inwestyc,
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z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn 1 urzadzenn wchodzacych w skiad Srodkéw
trwatych w budowie - drogg, spisu ich floéci z natury, wyceny tych ilofci, poréwnania
wartodci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjaénienia i rozliczenia ewentualnych
réznic;

2) aktywéw finansowych zgromadzonych mna rachunkach hankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierdw wartoSciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3,
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywow - droga otrzymania
od hankéw i uzyskania od kontrahentdédw potwierdzed prawidiowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjadnienia
i rozliczenia ewentualnyeh réinic;

3) érodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomiofei, naleinofei spornych i watpliwych,
a w bankach réwniez naleznoéci zagrozonych, naleZnosci i zobowigzahi wobec osdb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuldw publicznoprawnych, a takie
aktywéw i pasywéw niewymienionych w phkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2,
jezeli przeprowadzenie ich spisu =z natury Iub uzgodnienie 2z prazyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga pordwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartodci tych skladnikéw”,

,Termin i czestotliwod§é inwentaryzacji, okreélone w ust. 1, uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje: _

nieruchomoéei zaliczonych do S$rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzeionym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn
i urzadzer wchodzacych w sklad §rodkdw trwatych w hudowie - przeprowadzono raz

w ciggu 4 lat”.

Nieprawidiowosci ustalone przez kontrolujacego w zakresie pelnej inwentaryzacji za lata
2016-2019 i zapisane w protokole z kontroli moga stanowi¢ naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych zgodnie z zapisami odpowiednio:

art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.2013.168 tj.) ktéry stanowil, ze:
JNaruszeniem  dyscypliny finanséw  publicznych  jest: zaniechanie
przeprowadzenia Iub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub
rozliczenie inwentaryzacji w sposébh niezgodny z przepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {(Dz. U. z 2009 r, Nr 152, poz. 1223,
z pozn. zm.)”;

art. 18 ust, 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno§ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.2017.131 tj) ktoéry stanowil, ze:
sNaruszeniem  dyscypliny finanséw  publicznych  jest: zaniechanie
przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub
rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 i 2255 oraz
z 2017 r. poz. 61, 245, 791 i 1089)";

art. 18 ust, 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.2018.1458 tj.) ktory stanowit, ze:
JNaruszeniem  dyscypliny finanséw  publicznych  jest: =zaniechanie
przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albe przeprowadzenie Iub
rozliczenie inwentaryzacji w sposob niczgodny z przepisami ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. ¢ rachunkowosci (Dz. U. 2 2018 r. poz, 395, 398 1 650)",;
art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.2019.1440 tj.) ktéry stanowil, ze:
JJNaruszeniem  dyscypliny finanséw  publicznych  jest: zaniechanie
przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji alboe przeprowadzenie Iub
rozliczeiie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami ustawy z dnia
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29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2019 r. poz, 351)7%

Powyzsze nieprawidlowosci w zakresie inwentaryzacji mogly mmie¢ réwniez wplyw na
sporzadzenie nierzetelnych sprawozdan finansowych za lata 2016-2019 oraz
nieracjonalne gospodarowanie majatkiem jednostki, co bylo niezgodne z zapisami:
¢ art. 68 ust. 2 pkt. 1, 314 oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 tj) ktére stanowily, ze: ,Celem
kontroli zarzadcze] jest zapewnienie w szczegblnodel: zgodnodcei dzialalnosc
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi; wiarygodnosci
sprawozdaidi; ochrony zasobdw; Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli =zarzadczej mnaleZy do obowiazkéw:
kierownika jednosthi”;
e art, 68 ust. 2 pkt. 1, 3 i 4 oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych {Dz.U.2017.2077 tj) ktére stanowily, ze: ,Celem
kontroli zarzadezej jest zapewnienje w szczegblnosci: zgodnosdcei dzialalnofci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetranymi; wiarygodnosci
sprawozdad; ochrony zascbdéw; Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej naleZy do ocbowiazkéw:
kierownika jednostki”;
¢ art. 68 ust. 2 pkt. 1, 314 oraz art. 69 ust, 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t;j) kiore stanowily, ze: ,Celem
kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegblnodei: zgodnosci dzialalnodei
z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi; wiarygodnosci
sprawozdafi; ochrony zasobéw; Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
shutecznej 1 efeltywnej kontroli zarzadezej naleiy do ochowiazkéw:

kierownika jednostki”.

* Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych *

Jednostka kontrolowana posiadata nastepujace uregulowania w sprawie funduszu
socjainego:

- Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych podpisany przez kierownika
jednostki z data 02.05.2012 roku - zalacznik nr 27. Do dnia zakonczenia czynnosci
kontrolnych nie przedstawiono zarzadzenia wprowadzajacego przedmiotowy regulamin.
Ancksem nr 1/2013 z dnia 06.05.2013 roku dokonano zmiany zapiséw Regulaminu
Zakladowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych w  zakresie kwot pozyczek
mieszkaniowych.

Natomiast aneksem nr 1/2014 z dnia 01.12.2014 roku dokonano zmiany zapisow
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych w zakresie kwot pomocy
finansowe] z okazji $wiat Bozego Narodzenia.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczei Socjalnych oraz Aneks nr 1/2013 z dnia
06.05.2013 roku zawieraly akceptacje zakladowe]j organizaciji zwiazkowe;.

Natomiast akceptacji zakladowej organizacji zwiazkowe]j nie zawieraly zalaczniki nr 1-4
do Regulaminu Zakiadowego Funduszu Swiadczenn Sogjalnych oraz aneks nr 1/2014
z dnia 01.12.2014 roku, Powyzsze byto niezgodne z zapisami art. 8 ust. 2 ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych {Dz.U.2012.592 tj.) ktéry
stanowil, ze:

,Zasady i warunki korzystania z usiug i Swiadozen finansowanych z Funduszu,
z uwzglednieniem ust. 1, oraz zasady przeznaczania §rodkéw Funduszu na
poszczegbline cele i rodzaje dzialalnosci socjalnej okreéla pracodawca w regulaminie
ustalanym zgodnie z art. 27 ust. 1 albo z art. 30 ust. § ustawy o zwigzkach
zawodowych, Pracodawca, u ktérego nie dziala zakladowa organizacja zwiazkowa,
uzgadnia regulaniin z pracownikiem wybranym przez zaloge do reprezentowania jej
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friteresdw”.
Do Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych zostaly dolaczone réowniez
formularze drukow:

- wniosek o zapomoge,
- wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku dziecka,

- wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku,

- wniosek o przyznanie pozyczki mieszkaniowe],

- umowa pozyczki na cele mieszkaniowe,

- wniosek o przyznanie §wiadczenia socjalnego.

W § 6 ust. 3 regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczeft Socjalnych zawarto ogolne
zapisy w sprawie obowiazujacych formularzy drukow, bez przyporzadkowania im
odpowiednich numerow:.

Wzory wnioskéw o udzielenie §wiadczed z Funduszu, uméw o poiyczke na cele
mieszkaniowe stanowia zalaczniki do regulaminu’

Zgodnie z zapisami § 5 ust. 2 regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Sogjalnych:

 Padstawa przyenania pomocy sccjalnej jest wniosek osoby uprawnionej, poparty
jej odwiadczeniem o dochodzie brutto na jednego czlonka rodziny”.

Przedmiotowy zapis nie wskazuje jednoznacznie z jakiego okresu $wiadczeniobiorca ma

wykazaé dochody.

Kontrolujacy wniést o przedioZenie:

- rocznego planu rzeczowo-finansowego funduszu za rok 2018 1 2019,

- wnioskéw o udzielenie dofinansowania do wczaséw pod grusza za lata 2018-2019,

- wnioskéw o udzielenie pozyczek na cele mieszkaniowe za lata 2017-2019 - zalacznik

nr 5.

Do dnia zakoriczenia czynno$ci kontrolnych nie przedstawiono plandéw rzeczowo-
finansowych funduszu za rok 2018 i 2019. Powyzsze byto niezgodne z zapisami § 2 ust.
1-2 regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ktory stanowil, ze:
,Podstawe gospodarowania $rodkami Funduszu stanowi roczny plan rzeczowo-
finansowy, okreslajgey podzial tych érodkéw na poszczegdlne cele, rodzaje 1 formy
dzialalnoéci socjalnej organizowanej przez zaklad pracy na rzecz uprawnionych
do korzystania z funduszu.

Plan rzeczowo-finansowy, regulamin zakliadowego funduszu Swiadcezeii socjalnych
opracowuje i zatwierdza, po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi pracodawca
(dyrektor jednostki}, W przypadku, gdy w jednostce nie dziala organizacja
zwigzkowa uzgodnienia dokonuje pracownik wybrany przez zaloge”.

Do dnia zakoniczenia czynnoéci kontrolnych nie przedstawiono rdéwniez dokumentu
(np. zarzadzenia kierownika jednostki kontrolowanej) w sprawie powolania komisji

socjalnej pracujacej w latach 2017-2019.

Kontrolujacy wniést o przedlozenie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
od oséb ktérym powierzono obowiazki z zakresu funduszu socjalnego. Stwierdzono,
ze stosowne upowaznienia posiadali:

- gltowny ksiegowy (bedacy rdéwnoczesnie czionkiem komisji socjalnej), sekretarz szkoty
oraz pozostali 3 czlonkowie komisji socjalnej wydane na okres od 02.09,2016 roku od
31.08.2017 roku - zatacznik nr 28,

- gléwny ksiegowy (bedacy rownoczeénie czlonkiem komisji socjalnej) oraz sekretarz
szkoly wydane na okres od 03.09.2018 roku od nadal — zalgcznik nr 29.

7 powyzszego wynika, ze w okresie od dnia 01.09.2017 roku do 02.09.2018 roku
upowaznienn do przetwarzania danych osobowych gromadzonych na potrzeby funduszu
socjalnego nie posiadali glowny ksiggowy (bedacy rownoczeSnie czlonkiem komisji
sogjalnej) oraz sekretarz szkoly. Natomiast od dnia 01.09.2017 roku do nadal
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upowaznieni do przetwarzania danych osobowych gromadzonych na potrzeby funduszu
socjalnego nie posiadaloc 3 czlonkdéw komisji socjalnej. Powyzsze bylo niezgodne
z zapisami:

- art. 8 ust. 1b ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz.U.2019.1352 t.j.) ktory stanowi, ze:

,Do przetwarzania danych oschowych dotyczgcych zdrowia, o ktérych mowa w art.
9 ust. I rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/6%79 2 dnia 27
kwietnia 2016 ¥. w sprawie ochrony oséb fizyeznyeh w zwiazku z przetwsarzanjem
danych oschbowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz,
Urz. UE L 119 2z 04.05.2016, str, I, z pdén. zm.}, moga byé¢ dopuszczone wylacznie
osohy posiadajgce pisemne upowainienic do przetwarzania takich danych wydane
przez pracodawce. Osoby dopuszczone do przetwarzanja fakich danych
sa obowiszane do zachowania ich w tajemnicy” oraz

- § 11 ust. 1 Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych przyjetej dnia 01.09.2018 roku

ktéry stanowi, ze:
,Dla =zapewnienia bezpieczefistwa danych zastosowance nastepujgce Srodki

organizacyjne:
Dostep do danych osobowych moga mieé tylko i wylaeznie uzytkownicy
posiadajacy pisemne, imjenne upowaznienia nadane prze Administratora Danych” -

zatgcznik nr 14,

W latach 2018 i 2019 pracownikom ubiegajacym si¢ o olrzymanie doplaty do wcezasow
pod grusza (lub wypoczynku zorganizowanego) przyznano dofinansowania zgodnie
z obowiazujaca tabelg doplat. Analiza poszczegdlnych wnioskéw wykazata nastepujace
nieprawidtowosci.

Stwierdzono, ze kilka wnioskow rozpatrzonych na posiedzeniu komisji socjalnej w dniu
19.06.2019 roku nie zawierato podpiséw wszystkich czlonkéw komisji lub nie zostato
zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki (zalgcznik nr 30-32).

Powyzsze bylo niezgodne z zapisami art. 10 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym
fundusza éwiadczen socjalnych (Dz.U.2018.1316 t.j.) ktory stanowil, Ze: ,Srodkami

Funduszu administruje pracodawca’”.

Wniosek kierownika jednostki o uzyskanie dofinansowania do wczaséw pod grusza
za 2018 rok zostal zatwierdzony przez giownego ksiggowego {j. osobe nie upowazniona
do dysponowania §rodkami pienieznymi ({zalacznik nr 33). Powyisze bylo niezgodne
z zapisami:
art. 54 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2017.2077 t.j.) ktory stanowil, ze: ,Giéwnym ksiegowym. jednostki sektora
finanséw publicznych, zwanym dalej "gléwnym ksiegowym", jest pracownils,
ktéremu kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialnosé
w zakresie: wykonywania dyspozycji §rodkami pienig¢Znymi”;
« art. 10 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym funduszu $§wiadczen
socjalnych (Dz.U.2017.2191 tj) ktéry stanowil, ze: ,Stodkami Funduszu
administruje pracodawca’”.

Wniosek kierownika jednostki o uzyskanie dofinansowania do wczasow pod grusza za
2019 rok nie zawieral podpiséw wszystkich czionkéw komisji socjalnej, nie zostal
zatwierdzony do wyplaty przez osobe upowazniona, a dolgczona do wniosku kserokopia
zagwiadczenia potwierdzajacego ksztalcenie sie dziecka w wieku powyzej 18 lat nie
zostala potwierdzona za zgodnos$é z oryginalem (zalgcznik nr 34). Powyzisze bylo
niezgodne z zapisami § 4 ust. 4 regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z ktorym osobami uprawnionymi do korzystania z funduszu sa:

,Pozostajace na utrzymaniu i wychowaniu osobhy uprawnionej dzieci wiasne, dzieci
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wspélmalzonka, dzieci przysposcbione oraz przyjete na wychowanie w ramach
rodziny zastepczej do 18 roku zycia, a jeZeli ksztalel si¢ dalej - do ukoficzenia
56 lat. Powyzsze musi byé udokumentowane aktualnym zaswiadczeniem ze szkoly™

W 2019 roku zlozono réwniez dwa wnioski o uzyskanie dofinansowania do wypoczynku
zorganizowanego. Zalgcznikiem do pierwszego wniosku byla kserokopia potwierdzenia
rezerwacji imprezy turystycznej o wartoéci 6115,00 zt, nie potwierdzona za zgodnosé
z oryginatem. Natomiast zalacznikiem do drugiego wniosku byla kserokopia umowy na
impreze turystycznag o wartosci 2900,00 zl i kserokopia wplaty zaliczki w wysokosci
600,00 zl, nie potwierdzone =za zgodno§¢ =2 oryginalem (zalacznik nr 35).
Brak przedstawienia dowoddw potwierdzajacych optacenie pelnej kwoty naleznoci za
wypoczynek zorganizowany bylo niezgodne z zapisami pkt. 1 Tabeli doptat z ZFSS do
réznych form wypoczynku stanowigcej zatacznik nr 2 do regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z ktérym:

,Wyplata dofinansowania do wypoczynku zorganizowanegoe nastapi po dolaczeniu
do wmiosku dowodu wplaty”.

Dnia 30.03.2020 roku jednostka kontrolowana przedlozyla kserokopie faktury
nr FVM/2019/07/03/2257646/1 z dnia 03.07.2019 roku potwierdzajacej dokonanic
zaplaty za ushuge turystyczna o wartosci 6115,00 z (zalgqcznik nr 36).

Otrzymanie cOrocznego dgﬁnansowania do wypoczynku, zgodnie z zapisami Regulaminu
Zakladowego Funduszy Swiadczeni Socjalnych, nie byio uzaleinione od wykorzystania
urlopu wypoczynkowego ani jego dhugosci, mimo tego kontrolujacy wnidst o przedlozenie
planu urlopdéw i zatwierdzonych wnioskéw urlopowych pracownikow za lata 2018-2019.
W odpowiedzi przedstawiono wniosek z dnia 14.04.2015 roku kierownika jednostki
kontrolowane] skiecrowany do zakladowych organizacji zwigzkowych o zwolnienie
z obowigzku ustalania harmonogramu urlopdw dla pracownikéw administracji i obstugi,
pozytywnie zaopiniowany (zatacznik nr 37).

Natomiast analiza kart urlopowych wykazala, Ze nie wszyscy pracownicy, ktoérzy
otrzymali dofinansowanie do wypoczynku z funduszu socjalnego, wykorzystali w latach
2018 i 2019 urlop w wymiarze 14 kolejnych dni kalendarzowych (zalacznik nr 38-40).
Powyzsze bylo niezgodne z zapisami art. 162 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U.2018.917 t,j.) ktéry stanowit, ze:

,Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na cz¢éci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czesé wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych” oraz art. 162 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U.2019.1040 t.j.) ktory stanowi, Ze:

,Na wniosek pracownika urlop moZe byé podzielony na czesci, W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czeéé wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnych duni kalendarzowych”.

Przedlozona dokumentacja udzielonych w latach 2017-2019 pozyczek mieszkaniowych
wykazala ze pozyceki na cele mieszkaniowe byly przyznawane zgodnie z obowigzujaca,
tabela. Analiza poszczegdlnych wnioskéw wykazata nastepujace nieprawidiowosci: '
- brak stwierdzenia przez kierownika jednostki prawdziwosei zloZonych podpiséow
pozyczkobiorey i porgczycieli,

- nie uzupelnione zapisy ws. decyzji komisji socjalnej,

- nie uzupelnione zapisy ws. decyzji kierownika jednostki,

- brak podpiséw wszystkich czlonkéw komisji socj alnej (zatacznik nr 41-43).

Do kazdego wniosku o przyznanie pozyczki mieszkaniowej dolaczony byl harmonogram
splaty pozyczki, podpisany przez gléwnego ksiegowego. Ilo&¢ rat w harmonogramie byla
zgodna z dyspozycja wnioskujacego o pozyczke. Stwierdzono natomiast, ze kierownik
jednostki nie zawarl z pozyczkobiorcami umoéw, co bylo niezgodne z zapisami § 5 ust. 7b
regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczent Socjalnych ktory stanowil, ze:




Wn\

JPadstawe § warunki prayznawania pozyezhki na cele mieszlkaniowe stanowi wimows,
ktédra jest zafacznikiem do niniejszego regulaminu”

Wired osoéb ktore w latach 2017-2019 wnioskowaly i otrzymaly pozyczke mieszkaniowqg
byl pracownik, ktéry corocznie take pozyczke otrzymal. Z uwagi na to wniesiono
o przedstawienie indywidualnej karty analitycznej rozrachunkéw z pracownikiem z tytulu
pozyczek mieszkaniowych (zatacznik nr 44). Ewidencja ksiegowa wykazala, ze ilogé¢ rat
oraz ich wysoko§é byly splacane zgodnie z harmonogramem splat, co bylo zgodne
z zapisami § 5 ust. 7m regulaminu Zakiadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych ktéry

stanowit, ze:
JPaonowng pozyczke mozna uzyskad po uplywie okresu splaty ustalonej w umowie”.

Opisane powyzej nieprawidlowosci w zakresie ZFSS mogly mie¢ réwniez wplyw na
gospodarowanie zgromadzonymi w tym celu Srodkami. Powyzsze niezgodnoSci mogly
mieé¢ wplyw na nieadekwatne wypeinianie zapisow:
e« art, 68 ust. 2 pkt. 114 oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r,
o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 tj) ktére stanowity, ze: ,Celem kontroli
zarzadczej jest zapewnienie w szczegblnosdci: zgodnosci dzialalnodci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi; ochrony =zasobdw;
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej hontroli
zarzadczej nale2y do obowiazltédw: kierownika jednostki”;
e« art. 68 ust. 2 pkt. 114 oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r,
o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 t3) ktore stanowily, ze: ,Celem
kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szezegblnosci: zgodnosci dzialalnoéei
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi; ochrony zasohdw;
Zapewnienie funlcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadeze] nalezy do ohowigzkdw: kierownika jednosthi”;
e art. 68 ust. 2 pkt. 114 oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 tj) kiére stanowily, ze: ,Celem kontroli
zarzadezej jest zapewnienje w szezegdlnodci: zgodnofci dzialalnosci
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi; ochrony zasohdow;
Zapewnienie funkcjonowania adehkwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcezej nalezy do obowigzkow: kierownika jednosthki”.

* Umowy o prace *

Czynnodci kontrolne w powyzszym temacie dotyczyly pordwnania danych z zakresu
zatrudnienia 1 przebiegu pracy ewidencjonowanych w systemie PABS z danymi
zgromadzonymi w teczkach akt osobowych pracownikéw administracji i obstugi.

W powyzszym celu pobrano teczki akt osobowych i wydruki z programu PABS wszystkich
aktualnie zatrudnionych pracownikdéw administracji i obstugi. Analize przedmiotowej
dokumentacji przedstawiono w ponizszych zestawieniach tabelarycznych a niezgodnosci

podéwietlono kolorem rézowym.
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DANE WRAZLIWE.

Wylaczenia danych dokonal Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1: Dariusz Minakowski.
Wylaczenia jawnosci dokonano na str, 19-36, na podstawie art. 5 ustawy o dostgpie

do informacji publiczne;.

Wylaczenia dokonano w interesie 0s6b fizycznych, ktorych dane dotyczyty.
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kallkulacyjnych w kontrolowanej jednostce z 8,3 do 6,0.

wkk

Dodatkowo na wniosek Prezydenta Miasta dokonano kontroli przydzielania zastepstw
za niecbeenych nauczycieli w roku szkolnym 2018/19 oraz w miesigcach od wrzeénia
do lutego roku szkolnego 2019/20.

Do kontroli pobrano:

- ksiege zastepstw,

- arkusze organizacyjne,

- miesieczne wykazy zrealizowanych godzin doraznych,

- listy ptac.

Kontrolujacy dwukrotnie zwracat sie o przediozenie siatki godzin naucgycieli pracujacych
w roku szkolnym 2018/19 i 2019/20. Dostarczono tylko siatke godzin na rok szkolny
2019/20. Natomiast pismem z dnia 06.05.2020 roku kierownik jednostki kontrolowanej
udzielit nastepujacych wyjadnien:

,Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 w Jastrzebiu-Zdroju informuje, odnoszac sie
do przekazania do kontroli, starege planu lekcji z roku 2018/2019, ze nie jesteSmy
w stanie dostarczy¢ tego starego planu z uwagi na jego brak.

Szkola byta i jeszcze jest (poprawki) w stanie remontu i dokumenty ktore byly niezbedne
zostaly zabrane w czasie przeprowadzki do budynku SP-7 w ktorym to urzedowalismy
od wrzegnia 2019 do stycznia 2020r. W czasie przeprowadzki cze§¢ dokumentéw ulegla
zniszczeniu, stare plany lekgji takze” — zatgcznik nr 77,

Biorac powyzsze wyjasnicnia pod uwage, szczegotowe] kontroli zostaly poddane godziny
doraznych zastepstw zrealizowane przez kierownika jednostki kontrolowanej
w miesiacach wrzesien - luty roku szkolnego 2019/20. Natomiast za rok szkolny
2018/19 wykazano godziny doraznych zastepstw zrealizowane przez kierownika
jednostki kontrolowanej tyllko w zestawieniu do tlacznej liczby godziny doraznych
zastepstw. Przedmiotowe zestawienie stanowi zatacznik nr 78 do protokotu kontroli.

Zgodnie z wykazem tabelarycznym, wszystkie godziny doraznych zastepstw byly
realizowane w trakcie godzin administracyjnych kierownika jednostki. Godziny
doraznych zastepstw byly realizowane za nieobecnych nauczycieli réznych przedmiotéw.
Nauczyciele przedmiotow tj.: plastyka, muzyka, edb, historia, j. niemiecki nie mieli
odpowiednich zastgpcow w swoim przedmiocie. Nauczyciele pozostatych przedmiotéw t.j.:
j. polski, j. angielski, matematyka, religia, w-f, edukacja wczesnoszkolna mieli
odpowiednich zastepcow w swoim przedmiocie, lecz nie zawsze byli obecni i mogli
zrealizowaé zastepstwo (co zaznaczono w poszczegblnych wierszach tabeli).

Przeliczenie ilodci godzin dorainych zastepstw kierownika jednostki wykazalo w dwodch
okresach rozliczeniowych rozbieznosci pomiedzy zestawieniem a wpisami do ksiegi

zastepstw (zatacznik nr 79-81}).

Okres Godziny wg. keiegi Godsziny wg. zestawieii Réznica
zastepstw i na liScie plac )
26,11-21,12'2018 20 i9 1
292 .04-24,05'2019 38 36 )

Pismem z dnia 08.05.2020 roku Wicedyrektor szkoly udzielit w tej kwestii nastgpujacych
wyjasnien):

,Raznica miecdzy ksiega zastepstw a zestawieniem wynika z tego, ze p. dyrektor mial
zastepstwa dorazne tzw. “wymienne” - tzn. klasa, w ktorej miat mie¢ lekcje wg planu,
przebywala na wycieczce, wiec w tym czasie dyrektor miat zastepstwo w innej klasie.
Sa to zastepstwa nie zaplacone, dlatego jest réznica” - zalacznik nr 82,
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Dokonano réwniez poréwnania ilosci godzin doraznych ogélem wpisanych do ksiegi
zastepstw z iloScia godzin ujeta w zestawieniach, co przedstawiono w ponizszym

zestawieniu:
Qkres Godziny wg. ksiegi Godziny wg, zestawied Réznica
zastepstw
09-12'2018 499 442,8 56,2
01-062019 488 372 116
09-12201¢9 569 604 -35
01.01-21.,02°2020 216 203 13

Pismem z dnia 11.05.2020 roku Wicedyrektor szkoty udzielit w tej kwestii nastepujacych

wyjasnien:

,Wyjasniamy:

dotyczy:

okres godziny wg. ksiegi zastepstw godziny wg, zestawien rdznica
09-12'2018 499 442.8 56,2
01-06'2019 488 372 116
01.01-21.02'2020 216 203 13

roznica miedzy ksiega zastepstw a zestawicniem wynika z tego, ze nauczyciele mieli
zastepstwa dorazne tzw. “wymienne”, ktore nie sg zaptacone.

Rozliczenie godzin od 09 do 12. 2019

09-12'2019 569 ‘ 604 -35

Po przeliczeniu przez Panig godzin w ksiedze zastepstw wyszly godziny ujemne

ze wzgledu na blad w rozliczaniu tych godzin. Pani podliczyla dany wiersz jako 1 godzina,

a sg to nieraz 2 lub wiecej godzin. W ksiedze zastepstw wpisane sg zastepstwa na

gwietlicy, gdzie zapis jest od np. 7.00 do 10.00 czyli sa to 3 quziny a nie 1.

Daty z ksiegi zastepstw, gdzie jest réznica w rozliczaniu:

21.10 $wietlica szkolna od 13.00 do 16.00 (3h)

Od 10.00 do 12,00 ( 2h}

22,10 swietlica szkolna od 9.00 do 12.00 ( 3h) (
0Od 12.30 do 15.30 (3h)

23.10 swietlica szkolna od 13.00 do 16.00 (3h)

04.11. §wietlica szkolna od 13.00 do 16.00 {3h)

05.11 swietlica szkolna od 9.00 do 12.00 ( 3h)
Od 12.30 do 15.30 (3h})

06.11 $wietlica szkolna od 13 do 16.00 { 4h)

08.11 swietlica szkolna od 11.30 do 15.30 (4h)

21.11 $wietlica szkolna od 10.00 do 12.00 (2h)
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Od 12.30 do 15.30 (3h)
25,11 swietlica szkolna od 7.00 do 13.00 {(6h)
26.11 §wietlica szkolna od 12.30 do 15.30 (3h)
27.11 swietlica szkolna od 9.00 do 13.00 ( 4h)
28,11 swietlica szkolna od 12.30 do 15.30 (3h)
02,12 gwietlica szkolna od 7.00 do 13.00 (6h)
03.12 éwietlica szkolna od 12.30 do 15.30 (3hj

04.12 éwietlica szkolna od 9.00 do 13.00 ( 4h)
Od 13.00 do 16.00 (3h)

09.12 $wietlica szkolna od 7.00 do 13.00 (6h)
10.12 $wietlica szkolna od 12.30 do 15.30 (3h)
11.12 éwietlica szkolna od 9.00 do 13.00 ( 4h)
12.12 éwietlica szkolna od 12.30 do 15.30 (3h)

13.12 éwietlica szkolna od 10.00 do 12.00 (2h)
Od 12.30 do 15.30( 3h)

16.12 $wietlica szkolna od 7.00 do 13.00 {6h)
17.12 éwietlica szkolna od 12.30 do 15.30 (3h)

18.12 $wietlica szkolna od 9.00 do 13.00 ( 4h)

W tym okresie byly takze godziny tzw. “wymienne” lub taczone (53 godz.), co spowoduje
réznice miedzy ksiega zastepstw a godzinami wyplaconymi” - zalacznik nr 83.

Na podstawie przedlozonej siatki godzin za rok szkolny 2019/20 ustalono tygodniowy
wymiar godzin dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekuiiczych kierownika jednostki:

« poniedzialek - 4 godziny lekcyjne (8.00-11.25)
wtorek — 4 godziny lekcyjne (8.00-10.30 1 13,25-14.10)

e pigtek - 2 godziny lekcyjne (8.00- 9.35) — zalacznik nr 84-85.
Zgodnie z art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz.U.2019.2215 tj.) tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawezych i opiekunczych nauczyciela szkoly podstawowej wynosi 18 godzin.
Natomiast zgodnie z art. 42 ust. 6 i 6a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz.U.2019.2215 t.j.}:
,Dyreltorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko
Kkierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktory obowiazki kierownicze pelni
w zastgpstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, ohniia
sie tygodniowy chowiazkowy wymiar godzin zajeé w zaleZnodcei od wiellkodci i typu
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sgloly oraz warmkéw pracy lub zwalnia sig ich od obowiazlku realizaci zajeé,
o ktérych mowa w ust. 3.
Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz innym nauczycielom, o ktérych mowa w ust.
6, korzystajacym z obnizonego tygodniowego cbowiazkowego wymiaru godzin zajeé,
nie przydziela sie godzin ponadwymiarowych, chyba Ze jest fo konieczne dla
zapewnienia realizacji ramowege planu nauczania w jednym oddziale, a za zgoda
organu prowadzacego szkole takie gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji
ramowego planu nauczania w wiecej niz jednym oddziale”.
Rada Miasta Jastrzebie-Zdrdj Uchwalg nr XXX1/676/2005 z dnia 21 kwietnia 2005 roku
w sprawie zasad udzielania znizek godzin nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w placoéwkach océwiatowych, dla ktoérych organem prowadzacym jest Miasto
Jastrzebie-Zdr6j obnizyla tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin wedlug liczby
oddziatow - § 2 ust. 3:
SDyrektorowi szkoly liczacej:

a) do 4 oddziatéw -12 godzin,

b) od 5 do 8 oddzialéw - 10 godzin,

c) od 9 do 12 oddzialéw - 8 godzin,

d) od 13 do 16 oddzialdéw ~ 6 godzin,

e} od 17 do 19 oddzialéw - 5 godzin,

f) od 20 i wiecej oddziatéw — 3 godziny”.
Biorac powyzsze zapisy pod uwage oraz arkusz organizacyjny szkoly, w ktérym
wykazano, ze w roku szkolnym 2019/20 utworzono 13 oddzialéw stwierdzono,
ze kierownik jednostki kontrolowanej realizowal wyzszy tygodniowy wymiar godzin (10 g.)
niz byt zobowiazany (6 g.) - § 2 ust. 3d Uchwaly nr XXXI/676/2005 z dnia 21 kwietnia
2005 roku — zatacznik nr 86-87.
Wskazaé naleZy, i w okresie od 1 wrzesnia 2019 do 21 lutego 2020 roku Dyrektor
zrealizowal 118 godzin doraznych z rdéznych przedmiotéw na 807 godzin doraznych
ogdélem, W 67 przypadkach byl wolny nauczyciel tego samego przedmiotu, ktérego
dotyczyto zastepstwo. W 51 przypadkach byl wolny nauczyciel z innego przedmiotu.

Analiza zapisow ksiegi zastepstw wykazala, ze wpisy byly dokonywane
niechronologicznie. Niektére zapisy, ktére zostaly anulowane nie byly opatrzone parafa.
Byty réwniez dokonywane korekty wpiséw przy uzyciu korektora.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 mgr Dariusz Minakowski po zapoznaniu sie
z tredcig protokolu w dniu 20 maja 2020 roku - stwierdza, Ze nie wnosi Zadnych
zastrzezent co do fakiéw w nim opisanych, ustalonyvch na podstawie dowodow.

Poinformowano Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 o prawle zloZzenia wyjaénien lub
uzupetien do protokolu, w terminie 3 dni od dnia zakonczenia czynnos$ci kontrolnych

i podpisania niniejszego protokohu,

Integralng czedé protekolu stanowis nastepujace zalgezniki:
Powierzenie obowigzkéw kierownika jednostki,

Dokumenty gléwnego ksiegowego,

Wniosek Wydziatu Edukacji w sprawie przeprowadzenia kontroli,

Statut SPnr 1,
Wnioski o udostepnienie dokumentacji kontrolnej,

Regulamin pracy SP nr 1,
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7. Regulamin wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami SP nr 1,
8, Instrukcia kasowa SPnr 1,

9. Dokumenty kasjera,

10.Zestawienie obrotéw i sald na 31.12.2016 roku,

11.Zestawienie cbrotéw i sald na 31.12.2017 roku,

12.Zestawienie obrotéw i sald na 31.12.2018 roku,

13.Zestawienie obrotow 1 sald na 31.12.2019 roku,

14.Polityka bezpieczeristwa danych osobowych SPnr 1,
15.Wyznaczenie inspektora ochrony danych osobowych,
16.Instrukcja systemem informatycznym,

17.Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego,

18.Instrukcja inwentaryzacyjna SP nr 1,

19.Zarzadzenie nr 04 /2020,

20.Zarzadzenie nr 27 /2016,

21.Arkusz spisu z natury materialéow,

22.Arkusz spisu z natury §rodkéw trwatych,

23.Arkusz spisu z natury pozostatych. srodkéw trwatych,

24 Likwidacja kotla c.o.,

25.Przekazanie pieca c.o.,

26.Protokot kontroli zbioréw bibliotecznych,

27 Regulamin ZIFSS,

28 . Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

29.Nowe upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
30.Protoko! z posiedzenia komisji socjalne;j,

31.Wnioski o przyznanie dofinansowania do wypoczynku,
32.Wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku W.W_,

33. Wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku D.M. 2018,
34.Wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku D.M. 2019,
35,Wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku E.B.K.,
36.Faktura za ushugi turystyczne,

37.Wnioski do zwigzkow zawodowych,

38.Wnioski o przyznanie dofinansowania do wypoczynku 2018,
39.Wnioski o przyznanie dofinansowania do wypoczynku 2019,
40.Karty urlopowe,

41.Wnioski o przyznanie pozyczki mieszkaniowej 2017,
42 Wnioski o przyznanie pozyczki mieszkaniowej 2018,
43, Wnioski o przyznanie pozyczki mieszkaniowej 2019,
44 Indywidualna karta rozrachunkéw J.R.,
45.PABS H.J.,

46,PABS M.B,,

47 .PABS L.B.,

48.PABS G.M.,

49, PABS W.J.,

50.PABS P.B.,

51.PABS G.J.,

52.PABS H.J,,
53.Aneksy o podwyzkach w 2019 roku,

54.Dokumenty R.R., . -
55.Dokumenty R.K,, o uyr -é@'f/f‘“ﬁfc)%y
56.Dokumenty Z.J., éo é’i)

57 . Indywidualne karty wynagrodzen 2019 rok, mof Dariusz Mf’nékowggd
58.Indywidualne karty wynagrodzer: 2019 rok, /

59. Wydatki wykonane § 4010 za 2018 rok, i

60.Plan finansowy na 2019 rok,
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61.Zarzadzenie PM Or-1V.0050.732.2018,
62.Zarzadzenie PM Or-1V.0050.99.2019,

63.Decyzja Nr 01/2019,

64.Zarzadzenie PM Or-1V.0050.506.2019,
65.Decyzja Nr 14/2019,

66.Wniosek z dnia 19.07.2019,

67.Zarzadzenie PM Or-IV.0050.516.2019,
68.Decyzja Nr 16/2019,

69.Wydatki wykonane § 4010 za 2019 rok,

70.Plan finansowy na 2020 rok,

71.Pistno PM z dnia 07.01.2020r.,

72 . Wniosek z dnia 22.01.2020r.,

73.Zarzadzenie PM Or-1V.0050.52.2020,
74.Sprawozdanie RB28S za 0172020,
75.Indywidualne karty wynagrodzen 2020 rok,
76.Aneksy o podwyzkach w 2020 roku,

77 . Wyjasnienia kierownika jednostki z dnia 06.05.2020r,
78.Zestawienie godzin doraznych,

79.Wyciag z ksiegl zastepstw,

80.Zestawienia godzin ponadwymiarowych,

81.Listy plac za godziny ponadwymiarowe,
82.Wyjasnienie Wicedyrektora z dnia 08.05.2020r.,
83.Wyjasnienie Wicedyrektora z dnia 11,05.2020r,
84 .Siatka godzin nauczycieli za I semestr 2019/20r.,
&5.Siatka godzin nauczycieli za Il semestr 2019/20r.,
86.Arkusz organizacyjny szkoly za rok 2018 /20,
87.Uchwata RM Nr XXXI/676/2005.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami zawiera 646 ponumerowanych stron.

Jednostka kontrolowana Kontrolujacy .. ... ...,
TIROLA PODSTAWOWA NR o,
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Jastrzecbie-Zdréj, 20 maj 2020 roku.

Dygekior Szkoly

LA,

Sariusz Minakowskf




