Wytacznie do uzytku stuzbowego

BK II /0913/8/2006
Pabianice 30.05.2006r.

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w okresie od 15 maja do 25 maja 2006 roku przez
inspektora kontroli wewngtrznej Starostwa Powiatowego w Pabianicach Janusza
Matkusa w Zespole Szkét nr 4 w Konstantynowie.

Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Nr 23/06 Starosty Pabianic-
-kiego z dnia 10 maja 2006 roku w sprawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Zakresem kontroli objgto:

1. Procedury kontroli finansowej i ich stosowanie.

2. Kontrolg co najmniej 5% wydatkéw poniesionych w latach 2003 — 2005 , w tym: realizacja
wydatkéw zwiazanych z wynagrodzeniami nauczycieli w oparciu o Uchwaty Rady Powiatu
Pabianickiego Nr XX VIII/175/2000 1 L/181/05.

3. Dochody jednostki w okresie 2003 — 2005 roku.

Dyrektorem jednostki jest od 01.09.1991 roku mgr Anna Sladek.
Gltéwnym Ksiggowym jest od 01.01.1994 roku Julianna Michalewska.

Procedury kontroli finansowej i ich stosowanie

Procedury kontroli finansowej w jednostce opisane w obowiazujacym od 01.01.2005 roku
Zarzadzeniu Dyrektora Zespotu Szkét nr 4 z dnia 01.01.2005 roku w sprawie ustalenia doku-
-mentacji przyjetych zasad rachunkowosci oraz n/w zatacznikach do tego zarzadzenia.
Jako podstawe opracowania zarzadzenia wymieniono art. 10 ust.2 ustawy o rachunkowosci.
Zatacznikami do w/w zarzadzenia s3:
1. Metody wyceny aktywow i pasywow.
2. Zaktadowy plan kont.
3. Instrukcja inwentaryzacyjna.
4. Regulamin kontroli wewngtrznej wraz z instrukcja sporzadzania , kontroli 1 obiegu doku-

-mentéw ksiggowych.
5. Instrukcja kasowa.
6. Opis systemu stuzacego ochronie danych i zbioréw.
Do zarzadzenia dotaczony takze wykaz osob uprawnionych do kontroli dokumentéw , za-
-wierajacy rowniez wzory podpisow oséb wymienionych w wykazie.
Zgodnie z powyzszym wykazem , kontrola dokumentéw pod wzgledem merytorycznym moze
by¢ prowadzona przez Dyrektora jednostki oraz wymienionego w wykazie nauczyciela , pod
wzgledem formalno — rachunkowym przez Giéwnego Ksiggowego oraz Sekretarza szkoty.
Zgodnie z postanowieniami zarzadzenia rachunkowos$¢ prowadzona jest w oparciu o zasady
okreslone w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem przepisOw Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 18.12.2001 roku w sprawie szczegdélowych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych in-
-nych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.U. z 2001r. Nr 153 , poz.1752).
W zataczniki nr 1 do zarzadzenie opisano metody wyceny aktywow i pasywoéw w oparciu o
postanowienia rozdziatu IV ustawy o rachunkowosci.
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W powyzszym zataczniku wskazano takze , ze srodki trwate 1 wartosci materialne i1 prawne,
ktérych warto$¢ nie przekracza 3.500 zt w dniu nabycia ( wytworzenia ) umarza si¢ jednoraz-
-OWo przez spisanie w koszty.

Zaktadowy plan kont obejmuje wykaz kont syntetycznych i analitycznych , z opisem funkcjo-

-nowania kont , wykaz ksiag rachunkowych , ze wskazaniem ich prowadzenia przy uzyciu

wymienionego programu komputerowego , a takze zasady prowadzenia kont ksiegi gléwnej i

kont ksiag pomocniczych.

Z opisu prowadzenia ksiag pomocniczych wynika obowiazek ewidencjonowania Srodkéw

trwalych , zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w ksiggach

inwentarzowych.

Faktycznie wymienione wyzej sktadniki majatku jednostki ewidencjonowane sa w prowadzo-

-nych przez Sekretarza szkoty ksiggach inwentarzowych:

* ksiggi srodkow trwatych z zataczong ewidencja umorzen , uwzgledniajaca poczatkowa
wartos¢ srodkow , roczne umorzenie i wartos¢ na koniec kazdego roku,

* ksiggi pozostatych srodkow trwatych ( wyposazenia ) o wartosci poczatkowe srodkéw do
3.500 zt , w tych ksiggach takze ewidencjonowane wartosci niematerialne i prawne ( pro-
-gramy komputerowe ).

Oraz ksiggach inwentarzowych zbioréw bibliotecznych prowadzonych przez bibliotekarza.

Zgodnie z postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustawy o rachunkowosci jed-

-nostka przeprowadza inwentaryzacjg:

* okresowe ( roczne , prowadzone raz na cztery lata w przypadku inwentaryzacji w drodze
spisu z natury srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych , w tym wyposazenia ),

* dorazne prowadzone w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej jej przeprowa-
-dzenie ( zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych , zdarzenia losowe ).

Inwentaryzacj¢ okresowa zarzadza Dyrektor zarzadzeniem wewngtrznym , dorazna Dyrektor

na podstawie polecenia przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej.

Czestotliwos¢ , terminy oraz metody prowadzenia inwentaryzacji prezentuje tabela stanowia-

-ca pkt. VIII instrukcji. Powyzsza tabela jest zatacznikiem nr 1 do protokotu z kontroli.

Zgodnie z powyzsza tabela oraz opisem metod prowadzenia inwentaryzacji zawartych w ins-

-trukcji:

* spisowi z natury podlegaja; $rodki trwate , tacznie z pozostatymi srodkami trwatymi i wy-
-posazeniem ( spis co 4 lata ) , materiaty ( jesli znajduja si¢ na stanie jednostki ) , srodki
pieniezne w kasie , materiaty i srodki pieni¢zne — spis co roku,

* potwierdzeniu sald podlegaja; naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug , $rodki pieni¢zne na
rachunkach bankowych,

* pordwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i realnej weryfi-
-kacji sktadnikéw majatkowych podlegaja; srodki trwate i pozostate srodki trwale tacznie
z wyposazeniem inwentaryzowane ta metoda na koniec kazdego roku , naleznosci sporne,
rozrachunki publicznoprawne i z pracownikami , zobowiazania o potwierdzenie ktérych
nie wystapit wierzyciel , zobowigzania 1 naleznosci os6b nie prowadzacych ksiag rachun-
-kowych , warto$ci niematerialne i prawne , fundusze , rozliczenia migdzyokresowe.

Jak wynika z w/w tabeli zarzadzenie Dyrektora w sprawie inwentaryzacji okresowej wyma-

-gane jest w przypadku inwentaryzacji srodkéw trwatych , pozostatych §rodkéw trwatych , w

tym wyposazenia.

Zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji innymi

metodami niz spis z natury i1 okresowej inwentaryzacji kasy w drodze spisu z natury nie wy-

-maga wydania zarzadzenia Dyrektora w sprawie przeprowadzenia takich inwentaryzacji.
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Prowadzenie tych inwentaryzacji lezy w zakresie obowiazkow dziatu ksiggowosci.

Okresowe roczne inwentaryzacj¢ prowadzone wg stanu na 31 grudnia kazdego roku , w

terminach okreslonych w ustawie o rachunkowosci tj. nie wczesniej niz na trzy miesiace

przed w/w data i nie pdzniej niz do 15 stycznia roku nastgpnego.

W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji w drodze spisu z natury , z wylaczeniem

inwentaryzacji kasy Dyrektor jednostki na podstawie wydanego zarzadzenia powotuje

komisj¢ inwentaryzacyjna w sktadzie minimum trzyosobowym , w tym przewodniczacego
komisji , zespoty spisowe moze powota¢ Dyrektor na wniosek przewodniczacego komisji.

Rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych powinno zosta¢ dokonane na podstawie protokotu

sporzadzonego przez komisjg.

W trakcie trwania kontroli sprawdzono dokumentacj¢ ostatniej prowadzonej inwentaryzacji

w drodze spisu z natury srodkéw trwatych , pozostatych srodkéw trwatych , w tym wyposaze-

-nia przeprowadzonej w 2002 roku oraz dokumentacj¢ inwentaryzacji okresowej przeprowa-

-dzonej na koniec 2005 roku.

Wymieniong wyzej inwentaryzacj¢ srodkow trwatych , pozostatych srodkow trwatych , w tym

wyposazenia przeprowadzono w okresie 03.11 —31.12.2002 roku na podstawie Zarzadzenia

Dyrektora jednostki nr 121 z 28.10.2002 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

W/w zarzadzeniem powotano komisj¢ inwentaryzacyjna , ktora jednoczes$nie petnita funkcje

zespotu spisowego w sktadzie trzyosobowym , w tym powotano przewodniczacego tej komis-

-ji.

Inwentaryzacja objeto: $rodki trwale , pozostate srodki trwate , w tym wyposazenie , zbiory

biblioteczne.

Dokumentacj¢ przeprowadzonej inwentaryzacji stanowily:

* arkusze spisu z natury , w ktérych wymieniono osoby dokonujace spiséw , czas trwania
spisow , arkusze podpisane przez cztonkéw komisji oraz Gléwnego Ksiggowego wycenia-
-jacego spisany majatek,

* protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacji z ktérego wynika , ze nie stwierdzono réznic
inwentaryzacyjnych , protoko6t podpisany przez komisjg inwentaryzacyjna,

* zestawienie majatku objgtego inwentaryzacja z podziatem na $rodki trwate , pozostate $ro-
-dki trwate , w tym wyposazenie , zbiory biblioteczne , powyzsze zestawienie sporzadzone
i podpisane przez Giéwnego Ksiggowego,

* sprawozdanie opisowe z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzone 1 podpisane przez
komisj¢ inwentaryzacyjna oraz podpisane przez osobg materialnie odpowiedzialna za maja-
-tek objety inwentaryzacja , tj. Dyrektora Zespotu Szkét.

Powyzsze sprawozdanie jest zatacznikiem nr 2 do protokotu z kontroli.

Spisy przeprowadzone w terminie okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora , zgodnie z powyz-

-szym sprawozdaniem nie stwierdzono zbg¢dnych sktadnikéw majatkowych lub wystepuja-

-cych w nadmiernych ilosciach oraz usterek i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia,

przechowywania i konserwacji majatku.

Inwentaryzacja przeprowadzona w spos6b prawidiowy.

Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadzona na koniec 2005 roku przeprowadzono zgodnie z

postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Dokumentacja przeprowadzonej inwentaryzacji zawiera:

* informacjg podpisang przez Dyrektora jednostki 1 Glownego Ksiggowego o przeprowadzo-
-nych w 2005 roku inwentaryzacjach , z zaznaczeniem aktywow i pasywow objetych inwe-
-ntaryzacja oraz metod prowadzenia inwentaryzacji,

* protokoty ;
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- z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald,

- z inwentaryzacji kasy z 31.12.2005 roku , stan kasy O zl , inwentaryzacji podlegaly takze
czeki gotowkowe oraz kwitariusze przychodowe K — 103,

- uzgodnienia stanu ksiggowego ksiggozbioréw w bibliotece,

- uzgodnienia stanu ksiag inwentarzowych,

* potwierdzenie stanu sald rachunku bankowego na dzien 31.12.2005 roku , naleznos$ci i
zobowiazan wymagajacych potwierdzenia sald jednostka na koniec 2005 roku nie posiadata

* wykazy sald kont na 31.12.2005 roku majatku objetego inwentaryzacja.

Wymieniona na str. 3 protokotu informacja o przeprowadzonych inwentaryzacjach w 2005

roku jest zalacznikiem nr 3 do protokotu z kontroli.

W regulaminie kontroli wewngtrznej , stanowigcym tacznie z instrukcja sporzadzania , obiegu

1 kontroli dokumentéw ksiggowych zatacznik nr 4 do wymienionego na str. 1 niniejszego pro-

-tokotu z kontroli zarzadzenia Dyrektora jednostki w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci

wskazano , ze zadaniem kontroli jest przede wszystkim zapewnienie zgodnosci wszelkich

dziatan z obowiazujacym porzadkiem prawnym , a takze z ustalonymi normami , procedurami

1 instrukcjami ustanowionymi zarzadzeniami wewngtrznymi oraz sprawowaniem nadzoru nad

zachowaniem dyscypliny budzetowe;j.

Kryteria jakimi nalezy kierowac si¢ dokonujac kontroli to:

* legalno$¢ — zgodno$¢ operacji gospodarczych , okreslonych dziatan i stanéw z obowiazuja-
-cym prawem,

* celowos$¢ — zgodnos$¢ operacji , standw i dziatan z przyjetymi celami,

* rzetelnos$¢ — zgodnos¢ dokumentacji 1 stwierdzen ze stanem faktycznym,

* gospodarno$¢ — zgodnos$¢ dziatan z zasada racjonalnego gospodarowania,

* sprawnos¢ organizacji — zdolno$¢ przystosowania struktury organizacyjnej do skutecznej i
ekonomicznej realizacji zmieniajacych si¢ zadan i celow.

Regulamin okresla réwniez rodzaje , formy i metody prowadzenia kontroli jak:

* kontrola wstgpna — przed podjeciem decyzji badanie projektéw uméw , porozumien , zamo-
-wien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

* kontrola biezaca — prowadzona na etapie realizacji operacji gospodarczych,

* kontrola funkcjonalna — sprawowana w trybie nadzoru przez kadrg kierownicza w stosunku
do podlegtego personelu,

* samokontrola,

* kontrola systematyczna i dorazna oraz kompleksowa i wyrywkowa.

Ponadto wymieniono kontrolg nastgpna polegajaca na badaniu przedsigwzig¢ juz zrealizowa-

-nych , prowadzona w ramach kontroli instytucjonalnej przez pracownikow na wyodr¢bnio-

-nych stanowiskach , wyspecjalizowanych do prowadzenia czynnosci kontrolnych , gtdwnie

na etapie kontroli nastgpne;j.

Zapisy dotyczace prowadzenia kontroli nastgpnej nie maja pokrycia w stanie faktycznym ,

mata jednostka jaka jest Zesp6t Szkot nr 4 nie ma obowiazku zatrudniania wyspecjalizowa-

-nych pracownikéw do prowadzenia takich kontroli i nie zatrudnia takich pracownikow.

Obowiazek przeprowadzania kontroli nastgpnych spoczywa na jednostce nadrze¢dnej jaka

jest Starostwo Powiatowe , w tym Wydzial O§wiaty i Wychowania Starostwa Powiatowego.

W/w regulaminie wskazano rowniez , ze system kontroli wewngtrznej opiera si¢ na istnieja-

-cych przepisach prawa , dokumentach organizacyjnych normujacych zasady funkcjonowania

jednostki , w tym wymieniono dokumenty zwiazane z realizacja procedur kontroli finansowe;j

jak: zakladowy plan kont , instrukcj¢ sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw ksiggo-

-wych , instrukcje inwentaryzacyjna i kasowa.
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Nadzor nad organizacja i sprawnym funkcjonowaniem systemu kontroli sprawuje Dyrektor
do obowiazkow ktdrego nalezy ustanawianie w formie pisemnej dokumentacji przyjgtych
zasad rachunkowosci oraz regulamindéw 1 instrukcji wymienionych w niniejszym protokole.
Do obowiazkéw Gtéwnego Ksiggowego przypisano migdzy innymi: wdrazania i nadzorowa-
-nie prawidtowe]j realizacji w/w zarzadzen , regulaminéw 1 instrukcji , dokonywanie wstgpnej
1 biezacej kontroli , w tym wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzg-
-ledem zgodnosci tych operacji z planem finansowym , wstgpnej kontroli kompletnosci 1
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

W cytowanym regulaminie nie wymieniono podstaw prawnych jego opracowania , aktualnie

obowiazek opracowania procedur , instrukcji kontroli finansowej , wynika z art. 44 1 47 zno-

-welizowanej , obowigzujacej od 01.01.2006 roku ustawy o finansach publicznych , w art. 45

zawarto obowiazki Gtéwnego Ksiggowego migdzy innymi w zakresie kontroli finansowe;.

Powyzszy regulamin opisuje przyjety system kontroli wewngtrznej w jednostce bez wyrazne-

-go wskazania zadan , zakresu kontroli , celéw i metod prowadzenia kontroli finansowej , kto-

-ra jest czgScia sktadowa systemu kontroli wewngtrznej.

Zamiast powyzszego regulaminu zasadnym jest opracowanie w oparciu o w/w przepisy aktua-

-Inie obowiazujacej ustawy o finansach publicznych np. zarzadzenia w sprawie ustalenia pro-

-cedur kontroli finansowej w jednostce , ktorej zatacznikami bytyby wymienione instrukcje,

plan kont.

Wskazujac zadania i obowiazki Dyrektora jednostki , Gtéwnego Ksiggowego w procedurach

kontroli nalezy oprzec¢ si¢ na art. 45 , 46 ustawy o finansach publicznych.

Instrukcja sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych zawiera wykaz stosowa-

-nych w jednostce dowodéw ksiggowych , zasady sporzadzania , przechowywania dokumen-

-tow , wykaz stanowisk pracy uczestniczacych w obiegu dokumentéw , ze wskazaniem czyn-

-nosci dokonywanych na poszczegdlnych stanowiskach.

Jak wynika z powyzszej instrukcji kazdy dowdd ksiggowy powinien podlega¢ wstgpnej oraz

biezacej kontroli pod wzgledem:

* formalnym — sprawdzenie czy dokument jest zgodny co do formy z zewngtrznymi 1 wewng-
-trznymi uregulowaniami prawnymi,

* rachunkowym — sprawdzenie czy dane liczbowe s prawidlowo wyliczone zgodnie , z zasa-
-dami matematyki i obowiazujacymi normami ( np. normy zaokraglen , obliczen podatko-
-wych ),

* merytorycznym — sprawdzenie zgodnosci dokumentu z rzeczywistym przebiegiem dokume-
-ntowanej operacji gospodarczej , a takze badaniu celowosci , legalno$ci operacji , w tym
zgodnosci z procedurami zaméwien publicznych.

Stosowanie powyzszych postanowien sprawdzono na podstawie list ptac z lutego 2005 roku 1

lutego 2006 roku oraz faktur z miesiaca lutego 2005 i 2006 roku.

Sprawdzono:

a) listy plac;

* Tuty 2005 rok — nr 11/SPS/05 , kwota brutto 8.994,94 zt,

- nr 13/SPS/05 , kwota brutto 1.856,00 z1,
-nr 12/Gim/05 , kwota brutto 859,63 zt,
- nr 10/SPS/05 , kwota brutto 16.161,83 z1,
-nr 9/Gim/05 , kwota brutto 9.331,31 zt,
-nr 8/Sw/05 , kwota brutto 861,34 zL,
* Juty 2006 rok — nr 13/SPS/06 , kwota brutto 2.425,72 71,
-nr 12/Gim/06 , kwota brutto 1.485,76 z1,
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-nr 11/SPS/06 , kwota brutto 8.785,08 zt,

-nr 7/8w/06 , kwota brutto 921,30 z,

-nr 10/SPS/06 , kwota brutto 411,60 zi,

-nr 9/SPS/06 , kwota brutto 21.651,03 zi,

- nr 8/Gim/06 , kwota brutto 10.882,72 zt,
b) faktury
* Tuty 2005 rok;
- nr FLD 91025029/002/05 z 14.02.2005r. za ustugi telekomunikacyjne , kwota 224,36 z1,
- nr 342/TK/1/05 z 31.01.2005r. za konserwacj¢ windy , kwota 203,95 zi,
-nr 01909158/067 z 24.01.1005r. za dostawy gazu , kwota 1.188,71 zl,
* luty 2006 rok;
- nr 102/06 z 27.02.2006r. , zakup Srodkéw czystosci , kwota 50,00 z1,
- nr 20/MAG/06 z 21.02.2006r. , zakup tuszu do drukarek , kwota 80,00 zi,
- nr 147/06 z 23.02.2006r. , zakup ksiazek do biblioteki , kwota 121,60 zt,
- nr FLD 91025029/002/06 z 13.02.2006r. za ustugi telekomunikacyjne , kwota 285,54 zi,
- nr 560/TK/1/06 z 31.01.2006r. za konserwacj¢ windy , kwota 203,95 zt,
- 0109158/82 z 30.01.2006r. za dostawy gazu , kwota 3.127,39 zi,
- 279/FWK z 31.01.2006r. za wodg i scieki , kwota 94,53 zi.
Powyzej wymienione faktury byty wszystkimi fakturami za ktére dokonano zaptat w lutym
2005 1 lutym 2006 roku.
Wszystkie w/w listy ptac oraz faktury sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
-rachunkowym przez osoby uprawnione do kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycz-
-nym i formalno — rachunkowym wymienione w wykazie o ktérym mowa na str. 1 protokotu
z kontroli.
Instrukcja kasowa ustala jednolite zasady gospodarki kasowej , opisuje wymogi w zakresie
pomieszczenia kasy , ochrony i transportu srodkéw pienig¢znych , opisuje wszystkie stosowa-
-ne dowody kasowe , zasady wypetniania drukéw kasowych ( kwitariuszy przychodowych,
dowodéw wyptaty , raportéw kasowych , czekow ).
Zgodnie z powyzsza instrukcja kasjer powinien podpisa¢ o§wiadczenie o przyjeciu odpowie-
-dzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci dotyczacej przepiséw gospodarki kasowej,
takie oswiadczenie znajduje si¢ w aktach osobowych osoby prowadzacej kase.
W kasie moga znajdowac sig srodki pienig¢zne podjgte z rachunku bankowego na okre§lone
rodzaje wydatkéw lub pochodzace z biezacych wpltywéw , znajdujaca si¢ w kasie na koniec
dnia gotéwka powinna by¢ odprowadzona na rachunek bankowy.
Kasjer przed wyptata gotéwki z kasy powinien sprawdzi¢ , czy dowody kasowe sa podpisane
przez upowaznione osoby.
Wszystkie dowody kasowe powinny by¢ w dniu wptaty lub wyptaty wpisane do raportu kaso-
-wego , ktéry moze by¢ prowadzony za okresy kilkudniowe , z tym ze nalezy zawsze sprza-
-dzi¢ raport na koniec kazdego miesiaca.
W praktyce obroty kasowe wystepuja sporadycznie , nawet zwroty kosztow podrézy stuzbo-
-wych wyplacane sa w formie bezgotéwkowej za posrednictwem rachunku bankowego,
wszyscy pracownicy posiadaja bankowe rachunki oszcz¢dnosciowo — rozliczeniowe na ktére
przekazywane sa wynagrodzenia zatrudnionych w jednostce 0sob.
W trakcie trwania kontroli sprawdzono obroty kasowe analogicznie jak w przypadku list ptac
i faktur , tj. za miesiac luty 2005 roku i miesiac luty 2006 roku. W miesiacu lutym 2006 roku
obroty kasowe w ogdle nie wystgpowaty , w lutym 2005 roku obroty kasowe sprowadzaty si¢
jedynie do przyjecia gotowki do kasy w kwocie 60,00 zt za wynajem przez jednostke jednej
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sali lekcyjnej , przyjeta do kasy gotowka w dniu jej wptaty zostata odprowadzona na rachunek
bankowy jednostki.

Kontrola co najmniej 5% wydatkdéw jednostki poniesionych w latach 2003 - 2005
Kontrola objg¢to wydatki ponoszone w oparciu o Uchwaty Rady Powiatu Pabianickiego
Nr XXVIII/175/2000 z dnia 21 wrzesnia 2000 roku i Nr L/181/05 z dnia 20 stycznia 2005
roku.

Uchwata Nr XX VIII/175/2000 , obowiazujaca do 31.12.2004 roku wprowadzono Regulamin
okreslajacy wysokos$¢ oraz szczegélowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkow:
motywacyjnego , funkcyjnego i za warunki pracy oraz niektére inne sktadniki wynagrodzenia,
a takze wysokos$¢ oraz szczegétowe zasady przyznawania i wyplacania dodatku mieszkanio-
-wego.
Uchwata Nr L/181/05 , obowiazujaca w roku 2005 wprowadzono Regulamin okre$lajacy
wysoko$¢ stawek 1 szczegélowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge
lat , motywacyjnego , funkcyjnego , za warunki pracy oraz wysokos¢ i warunki wyptacania
innych sktadnikow wynagrodzenia wynikajacych ze stosunku pracy , szczegétowy sposéb
obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw , a
takze wysokos¢ nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego oraz szczegétowe zasady jego
przyznawania i wyplacania.
W oparciu o postanowienia powyzszych regulaminéw kontrola obj¢to wyptacane w jednostce
dodatki: funkcyjne , motywacyjne , za wychowawstwo klasy , za opiek¢ nad nauczycielami
odbywajacymi staz w jednostce , za warunki pracy oraz wynagrodzenia za godziny ponadwy-
-miarowe , w tym doraznych zastgpstw oraz nagrody ze specjalnego funduszu nagréd.
Zgodnie z postanowieniami w/w regulaminéw jednostka powinna mie¢ opracowane i1 uzgod-
-nione z organizacjami zwigzkowymi kryteria przyznawania dodatkéw motywacyjnych oraz
nagréd ze specjalnego funduszu nagréd.
Jednostka posiada opracowane i uzgodnione z organizacjami zwiazkowymi: zaktadowe kryte-
-ria przyznawania dodatku motywacyjnego oraz regulamin przyznawania nagréd ze specjal-
-nego funduszu nagréd , opisujacy kryteria przyznawania nagréod.
Aktualnie w/w unormowania , obowiazujace od 01.01.2005 roku sa zatacznikami do obowia-
-zujacego tez od 01.01.2005 roku regulaminu wynagradzania nauczycieli w jednostce , ktory
opracowano na podstawie: ustawy Karta Nauczyciela , Regulaminu wprowadzonego Uchwa-
-ta Nr L/181/05 Rady Powiatu Pabianickiego oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodo-
-wej 1 Sportu z 31.01.2005 roku w sprawie minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli , ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz za prac¢ w dni wolne od pracy.
W trakcie trwania kontroli wydatkow realizowanych w latach 2003 — 2005 w oparciu o w/w
Uchwatly Rady Powiatu Pabianickiego sprawdzono:
* karty wynagrodzen nauczycieli , listy ptac za okres objety kontrola,
* rozliczenia godzin ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw,
* pisma Dyrektora w sprawie przyznania dodatkéw: motywacyjnych , wychowawstwo klasy,
opiekg stazu , za warunki pracy.

Wydatki budzetowe jednostki , zgodnie ze sprawozdaniami Rb-28S wynosity:
* w 2003 roku — 630.247,76 z1,
*w 2004 roku — 684.895,71 z1,
* w 2005 roku — 757.756,25 zt.



Sprawdzone wydatki realizowane w oparciu o w/w Uchwaty wyniosty:

2003 rok — 52.148,54 zt , 8,3% poniesionych w tym roku wydatkow,

2004 rok — 60.707,57 zt , 8,9% poniesionych wydatkéw,

2005 rok — 76.540,43 zt , 10,1% poniesionych wydatkow.
Powyzsze wydatki wg rodzajow prezentuje zestawienie sporzadzone na podstawie kart
wynagrodzen nauczycieli.

2003r. 2004r. 2005r.
* Dodatki
funkcyjny 5.265,00 zt (1 osoba) 5.400,00 zt (1 osoba) 5.400,00 zt (1 osoba)
za wychowawstwo 3.421,57 zt (11 os6b) 3.625,55 zt (11 osob) 3.274,13 zt (8 0sob)
za opieke stazu 1.774,39 zt (4 osoby) 2.265,76 zt (4 osoby) 1.830,13 zt (5 oséb)
motywacyjny 5.095,10 zt (23 osoby) 7.919,14 7zt (19 osbb) 5.001,00 zt (13 oséb)

za warunki pracy 15.799,54 7zt (23 osoby)  22.368,50 zt (22 osoby) 25.193,81 zt (21 oséb)
* Fundusz nagréd - 2.890,00 zt (5 oséb) 5.000,00 zt (5 oséb)
* Godziny ponadwym. 20.792,94 zt (11 os6b) 16.238,62 zt (12 0s6b)  30.841,36 zt (12 0s6b)

Razem 52.148,54 zi 60.707,57 z1 76.540,43 zi

Zgodnie z postanowieniami regulaminéw wprowadzonych na podstawie wymienianych w
niniejszym protokole Uchwat Rady Powiatu Pabianickiego dodatki: funkcyjny , za wychowa-
-wstwo , opiekg stazu i motywacyjny wyptacane byty z géry , w terminach wyptat wynagro-
-dzen zasadniczych za czas faktycznie przepracowany.

W okresie objetym kontrola dodatek funkcyjny otrzymywat tylko Dyrektor Zespotu Szkoét

w wysokosci 450,00 zt / miesigcznie , dodatek przyznany przez Starostg¢ Pabianickiego.

Z uwagi na wielkos¢ jednostki , liczbg klas ( aktualnie 8 ) w jednostce nie ma stanowiska
Wicedyrektora.

Dodatki za wychowawstwo klasy i petnienie funkcji opiekuna stazu naliczano zgodnie z pos-
-tanowieniami cytowanych powyzej regulaminéw , tzn. dodatki liczone procentowo od wyna-
-godzenia zasadniczego naleznego nauczycielowi mianowanemu , w obowiazujace] w tym
okresie wysokosci 2% wymienionego powyzej wynagrodzenia.

W okresie objetym kontrola dodatek motywacyjny przyznany przez Starost¢ Pabianickiego
Dyrektorowi jednostki wynosit 300,00 zt / miesigcznie.

W latach 2003 , 2004 wysokos¢ przystugujacych srodkéw na wyptaty dodatkéw motywacyjne
dla nauczycieli powinna by¢ ustalana zgodnie z § 1 Uchwaly Nr 53/2000 Zarzadu Powiatu
Pabianickiego z 09.10.2000 roku w sprawie ustalenia wysokosci $rodkéw finansowych w
2000 roku na dodatki motywacyjne oraz dodatki za warunki pracy w szkotach i placéwkach
prowadzonych przez Powiat Pabianicki wydanego na podstawie § 16 regulaminu wprowadzo-
-nego wymieniang w protokole Uchwata Rady Powiatu Pabianickiego Nr XXVIII/175/2000.
W latach 2001 — 2004 nie zmieniono metod ustalania wysokosci srodkéw finansowych na
wyptaty powyzszych dodatkow. Uchwata Zarzadu Nr 53/2000 stracita moc wraz z wejsciem
w zycie , obowiazujacej od 01.01.2005 roku Uchwaty Nr L//181/05 Rady Powiatu Pabianic-
-kiego wprowadzajacej regulamin wymieniony na str. 7 niniejszego protokotu.

Zgodnie z § 1 Uchwatly Nr 53/2000 Zarzadu Powiatu Pabianickiego wysoko$¢ srodkow fina-
-nsowych na dodatki motywacyjne dla nauczycieli powinna wynosi¢ 10 zt w skali miesiaca na
etat kalkulacyjny.

Wyptacone dodatki motywacyjne w 2003 roku nie spowodowaly przekroczenia wyptat tych
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dodatk6éw naliczonych jak wyzej natomiast w grudniu 2004 roku dodatkowo wyptacono , do-
-datki motywacyjne dla 12 nauczycieli w kwocie 2.750,00 ( lista ptac nr 120/SPS/04 ) , wy-
-platy ktérych spowodowaty przekroczenie wysokosci przystugujacych w 2004 roku srodkéw
na dodatki motywacyjne.

Wyptacone dodatki zgodnie z lista ptac nr 120/SPS/04 byly wyréwnaniem dodatkéw moty-
-wacyjnych zwigkszonych w grudniu 2004 roku w stosunku do dodatkéw przyznanych w/w
osobom na rok szkolny 2004/2005 , powyzsze zwigkszenie kwoty przyznanych dodatkow
dotyczyto okresu 01.09 — 31.12.2004 roku.

Pismo Dyrektora z dnia 20.12.2004 roku dotyczace zwigkszenia dodatku motywacyjnego
w okresie 01.09 — 31.12.2004 roku z kwoty 10 zt / miesigcznie do kwoty 60 z1 / miesigcznie
dla jednej z os6b , ktorej taki zwigkszony dodatek przyznano jest zatacznikiem nr 4 do pro-
-tokotu z kontroli.

W trakcie trwania kontroli Dyrektor kontrolowanej jednostki ztozyl pisemne wyjasnienia w
sprawie przekroczenia srodkow na wyptaty dodatkéw motywacyjnych w roku 2004.

Pismo Dyrektora z 21.05.2006 roku oraz pismo kontrolujacego z 19.05.2006 roku w sprawie
ztozenia wyjasnien dotyczacych wyptat zwigkszonych dodatkéw motywacyjnych stanowia
zatacznik nr 5 do protokotu z kontroli.

Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora , od konca pazdziernika 2004 roku do 29 grudnia 2004
roku Gtéwna Ksiggowa jednostki przebywata na zwolnieniu lekarskim. Zastgpujaca ja osoba
mylnie zaplanowata wydatki , korygujac w grudniu plan finansowy.

Cze¢s¢ oszczednosci powstatych z tytutu zwolnien lekarskich w catym roku przeznaczono na
zwigkszenie dodatkéw motywacyjnych jako rekompensata za podejmowane dodatkowe dzia-
-tania na rzecz szkoty , za ktére nie wyptacano wynagrodzen ( kolezenskie zastgpstwa za nie-
-obecnych nauczycieli , prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych , promocja szkoty w srodowisku,
poszukiwania sponsoréw w celu znalezienia srodkéw pozabudzetowych na dziatalnos¢ szko-
-ty ). Zwigkszone wyptaty dodatkéw motywacyjnych nie spowodowaty przekroczenia wydat-
-kéw okreslonych w planie finansowym jednostki.

Jak wynika z dalszej czgSci wyjasnien Dyrektor jednostki uwazat , ze Uchwata Nr 53/2000
Zarzadu Powiatu Pabianickiego nie ma mocy prawnej w 2004 roku , gdyz okresla wysokos¢
srodkéw na dodatki tylko w 2000 roku , a w kolejnych latach nie byta okreslona wysokos$¢
srodkéw na w/w dodatki odrgbna Uchwatla Zarzadu Powiatu , zatem w ramach posiadanych
srodkéw finansowych mozna byto zwigkszy¢ wyptaty dodatkow motywacyjnych.

Wysokos¢ przystugujacych srodkéw na dodatki motywacyjne dla nauczycieli w roku 2005
wynosita 1% kwoty planowanej na wynagrodzenia zasadnicze nauczycieli.

Liczac w powyzszy sposéb przystugujace w 2005 roku $rodki na dodatki motywacyjne dla
nauczycieli mozna byto wyplaci¢ w/w dodatki w kwocie 2.497,00 zt , faktycznie wyptaco-
-no dodatki nauczycielom w wysokosci tylko 1.401,00 zt.

Dodatki za warunki pracy przystugiwaly nauczycielom zatrudnionym w szkotach specjalnych
jaka jest Zespot Szkot nr 4.

Wyptaty dodatkéw za warunki pracy dotyczyty wyptat dodatkéw za trudne warunki w wyso-
-kosci 5% wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez nauczyciela oraz za ucigzliwe
warunki pracy rowniez w wysokosci 5% wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez
nauczyciela.

Dodatki w takiej wysokosci przystugiwaty zgodnie z § 2 cytowanej Uchwaty Nr 53/2000
Zarzadu Powiatu Pabianickiego z 09.10.2000 roku w latach 2000 — 2004 , réwniez w/w wyso-
-kos$ciach dodatki wyptacano w 2005 roku.

Dodatki za trudne warunki pracy otrzymywali wszyscy nauczyciele zatrudnieni w jednostce
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natomiast dodatki za uciazliwe warunki pracy otrzymywali nauczyciele , ktérzy prowadzili
zajecia w klasach znajdowalo si¢ co najmniej jedno dziecko z uposledzeniem umystowym w
stopniu umiarkowanym lub znacznym oraz zajecia dydaktyczne dla takiego ucznia byty
prowadzone wg odregbnego programu dydaktyczno — wychowawczego opracowanego przez
nauczyciela. Nauczyciel w-f, nauczyciel religii , wychowawca $wietlicy nie mieli obowiaz-
-ku prowadzenia zaje¢ wg odrgbnych programéw dydaktyczno — wychowawczych dla w/w
uczniéw , 1 w zwigzku z powyzszym pomimo prowadzenia zaje¢ w klasach , w ktorych byli
uczniowie z uposledzeniem umiarkowanym lub znacznym dodatku za uciazliwe warunki
pracy nie otrzymywali.

Dodatki za warunki pracy wyptacane byty zgodnie z postanowieniami cytowanych w niniej-
-szym protokole regulaminéw z dotu w terminach wyptat wynagrodzen zasadniczych za czas
faktycznie przepracowany.

Znaczny wzrost kwoty dodatkow za warunki pracy w roku 2004 w stosunku do roku 2005
zwiazany byl przede wszystkim z wigksza ilo$cia klas w ktdérych byli uczniowie z uposledze-
-niem umiarkowanym lub znacznym , np. w roku 2003 w zadnej z klas gimnazjalnych takich
uczniéw nie bylto ( wszyscy uczniowie z lekkim stopniem uposledzenia ).

Zgodnie z postanowieniami wymienianych w protokole regulaminéw $rodki finansowe na
nagrody w ramach specjalnego funduszu nagréd powinny wynosi¢ 1% planowanych srodkéw
na wynagrodzenia osobowe nauczycieli , w tym 80% tego funduszu moze przeznaczy¢ Dyre-
-ktor na nagrody dla nauczycieli , pozostale 20% tworzy fundusz nagréd organu prowadzace-
-go.

W roku 2003 nagrody ze specjalnego funduszu nagréd nie byly wyplacane , w roku 2004
nagrody przyznane przez Dyrektora jednostki otrzymalo pigciu nauczycieli , nagrody nie
otrzymat Dyrektor , w roku 2005 nagrode w wysokosci 2.000,00 zt przyznang przez Staroste
Pabianickiego otrzymat Dyrektor i czterech nauczycieli.

Wyptacone w latach 2004 , 2005 nagrody dla nauczycieli , przyznane przez Dyrektora nie
przekraczaty wysokosci funduszu nagréd , ktére mogt przeznaczy¢ Dyrektor na ich wyptaty.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe 1 doraznych zastgpstw naliczane 1 wyptacane
zgodnie z postanowieniami cytowanych w protokole regulaminéw wprowadzonych Uchwata-
-mi Rady Powiatu Pabianickiego.

Wyptaty dokonywane z dotu za godziny faktycznie przepracowane , podstawe¢ wyptat w/w
wynagrodzen stanowily miesigczne rozliczenia godzin ponadwymiarowych 1 doraznych
sporzadzane przez Dyrektora jednostki.

Takie rozliczenia za miesiac maj 2004 roku i miesiac maj 2005 roku stanowia zatacznik nr 6
do protokotu z kontroli.

[los¢ zrealizowanych godzin ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw w latach objgtych
kontrola wynosita odpowiednio: w 2003 roku — 977 godzin , w 2004 roku — 696 godzin , w
2005 roku — 1.327 godzin , w tym godziny realizowane w roku szkolnym 2003/2004 — 490
godzin ( wrzesien — grudzien 2003 roku — 210 godzin , styczen — czerwiec 2004 roku — 280
godzin ) , w roku szkolnym 2004/2005 — 1.175 godzin ( wrzesien — grudzien 2004 roku — 417
godzin , styczen — czerwiec 2005 roku — 758 godzin ).

Wzrost ilosci godzin ponadwymiarowych zwiazany byt przede wszystkim z wymogami wpro-
-wadzonymi Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12.02.2002 roku
w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych ( Dz.U. z 2002r. Nr 15 , poz.
142 ) , obowiazujacego od 01.09.2002 roku.

Zgodnie z ramowym planem nauczania wprowadzono obowigzek prowadzenia w szkole po-
-dstawowej specjalnej zaje¢ rewalidacyjnych w wymiarze 10 godzin tygodniowo przez nau-
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-czycieli posiadajacych stosowne kwalifikacje do prowadzenia takich zajec.

W zwiazku z trudnos$ciami z pozyskaniem nowych nauczycieli mogacych prowadzi¢ takie
zajgcia , prowadzili je zatrudnieni juz i posiadajacy odpowiednie uprawnienia nauczyciele
W roku szkolnym 2003/2004 Kurator Oswiaty zatwierdzit arkusz organizacyjny na w/w
rok szkolny z ograniczong ilo$cia zaje¢ rewalidacyjnych , takiej zgody nie byto na rok
szkolny 2004/2005.

Dochody jednostki w okresie 2003 — 2005 roku

Dochody jednostki w/w okresie wynosity odpowiednio:

* 2003 rok — 725,65 zt , w tym; za wynajem pomieszczen 600,00 zt , odsetki bankowe 125,65
zt,

* 2004 rok — 864,03 zt , w tym; za wynajem pomieszczen 600,00 zt , odsetki bankowe 264,03
zt,

* 2005 rok — 16.279,77 zt , w tym;

- za wynajem pomieszczen 600,00 zt,

- odsetki bankowe 221,83 z1,

- refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy i PFRON 14.257,94 z1,

- dofinansowanie ze srodkow PFRON imprezy Dni Godnosci Osoby z Niepetnosprawnoscia
Intelektualng 720,00 zt,

- darowizna pieni¢zna od Polskiego Stowarzyszenia na Rzecz Oséb z Uposledzeniem Umys-
-towym Koto w Konstantynowie w wysokosci 480,00 zt z przeznaczeniem na biezaca
dziatalnos¢.

W okresie objetym kontrola Zespot Szkoét nr 4 wynajmowat jedno pomieszczenie klasowe na

potrzeby Swietlicy Terapeutycznej , wraz z umozliwieniem korzystania z sali gimnastycznej

do prowadzenia gimnastyki korekcyjnej na podstawie umowy zawartej w dniu 01.09.1999r.

z Zarzadem Miasta Konstantynow.

Umowa zawarta na czas nieokreslony , miesigczna stawka czynszu , tacznie z kosztami me-

-diéw 1 energia elektryczna 60,00 zi.

Powyzsza umowa jest zatacznikiem nr 7 do protokotu z kontroli.

Najemca korzystat z wynajmowanego pomieszczenia 10 miesigcy w roku ( w okresie wakacji

$wietlica nie funkcjonowata ) trzy razy w tygodniu po cztery godziny.

W calym okresie objgtym kontrolg jednostka korzystata z refundacji wynagrodzen z Urzgdu

Pracy z tytutlu zatrudniania os6b w ramach prac interwencyjnych ( 4 umowy ) i robét publicz-

-nych ( 1 umowa ) oraz ze srodkéw PFRON z tytutu organizacji stanowiska pracy dla osoby

niepetnosprawnej , dotyczyto to utworzenia stanowiska pracy wychowawcy $wietlicy szkol-

-nej (umowa z 14.10.2002 roku , refundacja co drugi miesiac w okresie 36 miesigcy od dnia

zatrudnienia osoby niepetnosprawnej ).

Na podstawie umoéw zawartych z Urzedem Pracy zatrudniano 6 oséb na n/w stanowiskach:

nauczyciel , sekretarka , psychopedagog , sprzataczka , pracownik gospodarczy , pomoc

nauczyciela.

Do roku 2005 refundacje wynagrodzen pomniejszaty wydatki zwiazane z wynagrodzeniami,

od 2005 roku w zwiazku ze zmiang przepisOw ustawy o finansach publicznych sa dochodami

jednostki.

W latach 2003 , 2004 uzyskane przez jednostke refundacje z Urzedu Pracy i PFRON wynios-

-ty facznie 37.694,29 zi.

Przeprowadzenie kontroli zostato odnotowane w ksiazce kontroli jednostki.
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Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.
Kontrolowana jednostka moze ztozy¢ zastrzezenia w formie pisemnej do faktow ujetych w

protokole w terminie trzech dni od dnia podpisania protokotu oraz wyjasnienia do ustalen
zawartych w protokole w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu.

Podpisy oséb reprezentujacych Podpis kontrolujacego
kontrolowana jednostke
DYREKTOR ’SZKOLY INSPEKTOR
mgr Anna Sladek KONTROLI WEWNETRZNE]
Otrzymatam dnia 02.06.2006 r. mgr Janusz Matkus
Gtéwny Ksiggowy

Julianna Michalewska



