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Protokdz z kontroli

preeprowadzonej w Szkole Podstawowej nr 5 przy ulicy Mazurside] 6
w Jastrzebiu Zdroju, przez podinspeliorow Wydziatu Kontroli | Audytu Wewnetrznego
Grazyne Cialont oraz Agnieszke Marszalek, w okresie od 07 magja 2004r. do
14 maja 2004r.
Kontrola detvezvia okresu od ! stvezrmia 2004y, do dnia zakeiczenia kontroli.

Funkcje dyrekiora peini w okresie objetvm kontrolq do nadal p. mgr Henrvka Biernat,
natomiast giowaym ksiggowym jednosiki jest od #1 stvezmia 2004r. do dnia
31 sierpnia 2004r. (umowa na czas okreslony) jest p. Litkasz Porzeziniski.

Pirzedmiotem konmtroii byvio rozporzqdzanie fumduszami Zokicdowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz wynagrodzenia csobowe pracownikow wraz = pochodrymi
za miesigce od stycznia do marca 2004r.

Czymnoscl  konfroine speimily wymagarnia -*apiscz'ee w art. Z8b ustawy :z dmia
26 listopada 1998r. o finansach publicznveh f.t 1998r.Dz. U Nr 153, poz. 104
z pozn, zm.) {(zalgcznik v 1).

WV toiku Rontroli ustaiono:

Od dnia I siveznia 2004r. jednostia kontrolowana przejela dokumentacje finansowo —
ksiegowq.

Pismem z dnia 29 wrzesnia 2003r. skierowarym do Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot
i Preedszkoli, Dyrektor SP 5 wypowiedziaia = dniem 30 wrzesnia 2003r. Porozumiernie
w sprawie obstugi placowki zawarte | wrzesnia 1997r. (zalgczmik 2). W zwiqzku
z powyzszvm jednostka z dniem 31 grudnia 2003r. uzvskala samodzielnosé finansowq.

Jednoczesnie Aneksem do porozumienia z dnia 01.01.1996r. w sprawie dysponowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych worowadzono zapisy majqee na celu
péiniejsze roziiczenie Srodkéw ZFSS, kidre weszio w iycie z dniem 06.11.2003r.
(zalgcznik 3). Rozliczenie nastapiio = driem 10 luty 2004r. (zalqezrik 4).

Zgodnie z umowaq = dnia 08.12.2003r. kontrolowarna jednosthka otworzyla samodzielny
rachunek bankowy do obstugt preedmiotowege Funduszu (zalgeznik 5).

Do dnia zakonczeria czynno$ci konirofnych, na vachunku ZFSS dokonano trzech
aperacyi ksiegowych dot. jedynie nalezrych woiat od MZOSiP.
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Preyszie wplaty oraz wydatki Funduszu winny nasiepowal zgoanie = proedstawionym
Regulaminem Zakladowege Funduscu Swiadczesn Socjafnych izalgezmik 6) oraz
utworzonvm planem na rok 2004 (zalqcznik 7).

Na wstepie komtrolujgcy wniesli o preedsiawienie Instrukcie kontroli | obiegu
dokumeniéw oraz Regulamin wynagradzania pracowrnikow.

W irakcie komtroli proedstawiono | instrukcie kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumenmtéw ksiegowych” podpisang przez gléwnego ksiegowego oraz dyrekiora
Jednostki. Stwierdzono jednaiie brak zapisu lub dokumentu ckresiajgcego date
wprowadzenia w 2ycie powyzszej insirukcji (zalgeznik 8).

Stwierdzié nalezy, iz z dmiem 05 maja 2004r. (w ifrakcie irwania czynnosci
kontrolnych) uzupetniono dokumentacjie o Zarzqdzerie nr 12/2004 dyrektora sziofy
o wprowadzeriu w zycie z dniem (05 maja 2004r. powvisze] instrukci (zafqcznik 9).
Kontrola zapiséw powyiszego dokumentu wykazala rowniez - pomimo dekiaraci
dyreitora i gldwnego ksiegowego a takfe braku zarzgdzenia wprowadzajgcego
wysokoéé pogotowia kasowego nie prowadsono obrotu gotowkowego w jednosice —
dokument fen zawlera zapisy dotyczqce gospodarki pienieznej, dopuszczajqcey
mozliwosé prowadzenia kasy.

Natomiast ., Regulamin wynagradzania pracownikow Szkoly Podstawowej nr 5 im.
Wladyslawa Broniewskiego w Jastrzebiv Zdroju” wprowadzony zostal z driem
01.10.2000r. wraz z zalqcznikami (zalqeznik 10).

Czynno$ci kontrolne wykazaly, iz w rozdziale 111, §15, pkt 1 — widnieje zapis, iz
., miejscem wyplaty wszysikich wynagrodzen dia pracowmikdw, kidrzy nie posiadajq
kont bankowych jest kasa Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli”. przez co
stwierdzi¢ nalezy, iz na dzien przeprowadzonych czvinoSci kontrolnyvch }ednosrka nie
dostosowala powyziszej dokumentacji do nowych warunkow funkcjonowania w zwigzku
z uzyskarniem samodzielnosci finansowey.

Czymnrosciom sprawdzajgcym — w ramack wyplaty wynagrodzert pracownikom
kontrolowanej jednositi - kontroluigcy poddali wydaiki za miesigee styczen, futy,
marzec 2004r. wraz z wyplaiq wynagrodzen 13-tej pensji. Ponadio szczegdfowey
kontroli ww. wydathkdw wraz z pochodnymi poddano wyplaty wynagrodzen wszysikich
pracownikow administracji (3 osoby), oraz nauczycieli (3 osoby) - wskazujgc pierwsze
osoby z listy sporzaqdzonej na potrzeby kontroluyjgeveh (zatqcznik 11), z podziatem na
stopnie awansu zawodowego.

NAUCZYCIELE:

1. nauczyciel kontrakfowy na peinym etacie (zafgcznik 12} - w kontrolowanym okresie
ustalona stawika wynagrodzenia zasadniczego stanowilta wysoko$¢ 1.097,00 =1 kxdra
byla zgodna z rozporzqdzeniem Ministra Edukacyi narodowej z dnia 11 maja 2000
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadwiczego nauczyciel
(Dz. U 2000r., Nr 39, poz. 435 z pdin. zm.) oraz przvznanym wychowawstwem
wysokosci 30,00 =f .
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Karty roziiczenia godzin ponadwymiarowycn w xonirolowanym okresie sporzadzane
aviy prawidlowo oraz zgodnie z wykazamymi w protokole przyjec gedzin
ponadwymiarowych (zatqcznik 13} - ich liczba stanowita 5 godz. tvgodniowo, ponadic
zgodnie z drienmikiem zastepstw, w kontrolowanym okresie powyiszy nauczyciel nie
przymowata do odbycia zastepstw doraznych (zaiqeznik 14).

Kontrolujgcy stwierdzili, i2 zgodmie z listami plac prawidlowo wykazano liczbe
preepracowanych godzin ponadwymiarowych..

Stwierdzone  ponadto, iz naliczenia  wynagrodzen wraz z  pochodnymi
pracownika w kontrolowanym okresie dekonywano prawidiows.

2. nauczyciel mianowany na peluym etacie — przvjgl funkcie dvrektora jednostki
(zatqcznik 13) — w konmtrolowanym okresie ustalona stawka stanowila wysokosé
1.817.00 Zi &tdra byla zgodna z rozporzadzeniem Ministra Edukacii narodowef z dnia
11 maja 2000r., wraz z ckreslonym dodatkiem stazowym w wysckosci 20% oraz
dodatliem funkcyinym w wysokosci 405,00 zI. (przyznanym na okres od 01.09.2003r.
do 31.01.2004r., nastepnie od 01.02.2004r. do 31.08.2604r.).

Stwierdzono ilakze, iz od 01.092003r. do 318012003r. przvznano dodatek
motywacyiny w wysckosci 20% - kontroiujacy stwierdzili, iz w miesigcu grudniu nie
wypiacono powyiszego dodatiu, jednakze wyplaty tef dekonano w styczniu 2004r. —
przez co wyptate tq objely coynnosci kontrolne.

Jako nauczycielowi pelniqcemu stanowisko kierownicze w szkole, zgodnie z art. 42, ust
6 ustawy z dnia 26 siyernia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. 118, poz. 1112
z 2003r. z pdin. zin.) obnizono cbhowiqzkowy wymiar godzin zajeé do 11 — dotyczgcych
kontrolowarego okresu (zatgeznik 13). Jednoczesnie stwierdzono, iz zgodnie = kartami
rozliczen godzin ponadwymiarowych pracownikéw, idore sgodne byly z zapisami
dziennika zastepstw wykazano 15 godzin zastepstw dorainych (zalgcznik 14).
Konirolujgcy stwierdzili, iz zgodmie z listami plac prawidiowo naliczono
wynagrodzenie za wykazane godziny dorazne.

Stwierdzono pornadio, iz naliczenia wynagrodzett wraz z  pochodnymi
pracownika w kontrolowanvin okiresie dokonywano prawidiowo.

3. nauczyciel dyplomowany na peinym etacie (zalqcznik 16) — w kontrolowanym
okresie ustalona stawka wynagrodzenia zasqdniczego stanowita wysokosé 1.941,00 zi
ktdra byta zgodna z rozporzqdzeniem Ministra Edukacji narodowej z dnia 11 maja
2000r. w sprawie wysckosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli (Dz. U. 2000r., Nr 39, poz. 455 z pdZn. zm.), wraz z okreflonvm dodatiiem
statowym w wysokosci 14% , dodaildem motywacyjnym w wysokosci 155,00 z1. oraz
przyeianym wychowawstwem wysoko$ci 30,00 =F .

Karty rozliczenia godzin ponadwymiarowych w kontrolowamym okresie sporzqdzane
oyly prawidlowo craz :zgodnie :z wykazamymi w prolokele proyjeé godzin
ponadwymiarowych - ich liczba stanowita 9 godz. tygodniowo {zaiqeznik 13), ponadio
zgodmie  z dziemnikiem zastepsitw mie  wykazane godziny zastepstw dorainych

{zafqczrik [4).
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Konrolujgey stwierdzili, iz zgoamie z lisiomi plac prawidiowo wyiazano ficzbe
proepracowanych godzin ponadwymiarowych..

Stwierd-ono ponadfc, 2 naliczenia wynagrodzesi wroz I pochodnymi
pracownika w komirolowarym okresie dokonywano prawidiowo.

ADMINISTRACJA:

1. gléwny ksiegowy fzalgezmik 17} - zatrudniony w kontrolowanej jednostce zgodnie
z umowq o prace z dria 31.12.2003r. na czas okresiony od 01.01.2004r. do dnia
31.08.2004r. w wymiarze 0.5 etatu. Na okres przeprowadzanmvch czynnosci
kontrolnych ustalono miesigezne wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 875,00 =2
(1.350,00 z4 caly etat) odpowiednie do ustaloney ilosci punktow {zgodnie = uchwalq
Nr XXTH/510/2000 Rady Miastq Jastregbie Zdrdj = dnia 11 wrzesnia 2000r. w sprawie
ustalenia najnizszego  wynagrodzenmia zasadniczego w  pierwszej  kategowii
zaszeregowania tabeli punitowych rozpigiosci dla poszezegdlnych  kategorii
caszeregowania dla pracowniikow Szholy Podstawowej nr 5 im. Wladvsiawa
Broniewskiego w Jastrzebiu Zdroiu oraz ustalenia wartosci tiotych jednego punkiy iej
tabeli - ustalila wartes$¢ jednego punkiu w kwocie 3.00 zi) dla XIV kategorii
zaszeregowania — pomniewaz ww. umowa nie okreSla jednoznacznie przyzaanef
karegorii. Natomiast zgodnie z Zarzgdeemiem Ministra Pracy ¢ Polinig Socjalnej
z dria 13 maja i994r. w sprawie zasad wynagradzania i imnych swiadczen dla
pracownikcw nie bedqeveh nauczvcielami, zatrudnionvch w prredszkolach, szkolach
i innych placowkach (MP. 94. 31. 255) najnizszq dla gidwnych ksiggowvch jest XV
kategoria zaszeregowaria.

Zgodnie z powyzszym wynagrodzenie zasadnicze, wwzglegniajqe prawidiowa kategorie
Winno wynosic:

Suma najnizszego wynagrodzenia 654,00
Hoczyn puniiéw (uwzgledniono najnizszq 241-260) 723.00
Wynagrodzenie zasadnicze 1.373,00 x 0,5 et =686,50

co stanowilo rozmice w wysokosci 11,50 i (675,00 — 686,50} mnief naliczonego
wynagrodcenia zasadniczego.

Zapisy przedmiotowej umowy okresialy réwniez dodatek funkcyjny w wysokosci
138,00 £ Zgodrie = zapisami ww. Zarzgdzenia grupa dodatku funkcyinego dia
gléwnych ksiegowych cscyluje miedzy 3 a 6, natomiast stawka dla najwyziszej grupy
(1. 8} miesci sie miedzy 35,00 =l — 138,00 £

W zwiqzhku z powyiszym. zapisy umowy okreSialy wysoko$é dodathku funkcyinego
0 12,80 i (150,00 — 138,00) wyiszego niZ wynika z aktow prawsychr.

W kontrolowanym okresie wyplacanc iakze premie uznamiowa w wysokosci 20%
wynagrodzenia zasadniczego (zalgeznik 138).

Nadmieni¢ nalezy, iz w trakcie czynnosci kontroinvch aneksem do wumowy o prace
= dria 13 maja 2004r. dokonano zmian dostosowwie varunki umowy do ww. akidéw

prawnveh, Y. wustalagjge XV kategorie zaszeregowanmia e stawkq zasadniczg
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[.373,00 =4 z ilosciq purktow 241 — co na 0.5 etary stanowi 636,50 =i, oraz ustaigjac

b

dodatek junkcyjry w wysokosci 136,20 21, {zalqcznik 19},

wyzsze cmiqny aie spowodowaly gicutkow Jinansowych.

’“U

Stwierdzono  ponadio, iz naliczenia wynagrodzen wraz z  pochodnymi
pracownika w kontrolowanym okresie dokonywane prawidiowo.

e

z dniem 01.09.1999r. w wymiarze | efatu. Na okres proeprowadzanych czymanosci
kontrolnych 4. z dniem 04.04.2003r. aneksem do umowy o prace ustaiono miesigczne
wynagrodzenie zasadmicze w  wysoko$ci 102506 zi wraz z VII kategoriq
zaszeregowania, liczbg punkidw 115 oraz zwickszeniem o 3% - ktdre byly zgodne
z Rozporzqdzeniem Rady Ministréw z dmia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad
wyragradzania 1 wymagan  hwalifikacyimych  pracownikow  samorzgdowych
zatmdmonych w jednostkach organizacyjmych samorzqdu terytorialnego, oraz
wchwatq Nr XXI1H/510/2000 Rady Miasta Jastrzebie Zdroy = dmia 11 wrzesnia 2000r.

Stwierdzono takze, iz pracownik otrzymywal dodatek stazowy w wysokosci 12% oraz
premiie uznariowg w wysokosci 20% (zatqeznik 18) w miesiqcach objetych konirolg.

2. samodzielny referent {zaiqemmik 20) — zatrudniona w kontrolowanej jednostce

Stwierdzono  ponadto, iz waliczemia wynagrodeen wraz z  pochodnyni
pracownika w kontrolowarym okresie dokonywano prawidlowo.

3. samodzielny referent (zadgczmik 21} - zatrudniona w kontrolowanej jednosice
z dniem 31.08.199%9. w wymiarze 0.5 etatu. Na okres przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych 4. z dniem 04.04.2003r. aneksem do umowy o prace ustalono miesieczne
wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 1.147 00 =i (573,50 zi na 0.5 etatu}) wraz z XI
kategnrzq zaszeregowania, liczhq punktow 162 oraz ﬂv:@xs‘,emem o 1% - ktore byly
zgodne z Rozporzqdzeniem Rady Ministrow = dria 26 lipca 2000r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagad kwalifikacyinyeh pracownikéw samerzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzqdu terytorialnego, oraz
uchwalg Nr XXTII/510/2000 Rady Miasta Jastrzebie Zdroj z dnia 11 wrzesnia 2000r.

Stwierdzono takze, iz pracownik orrzymywai dodatek siazowy w wysokosci 15% oraz
premie wzngriowg w wysokosci 20% {(zalgeznin 18) w miesigeach objetych konirola.

Stwierdzono  ponadio, 2 naliczenia wynagrodzenn wraz z pochodnymi
pracownika w kontrelewarym okresie dokenywano prawidlowo.

Czynnosciom kontrolnym poddano rowniez, prawidlowosé naficzenia od przyznanvceh
wynagrodzen naleinveh skladek na uberpieczenia spofeczne oraz zdrowotne a lakze
ich terminowe regulowanie jak tez terminowosé wyplaty samych wynagrodze# za okres
od miesiqea styczria do miesigea marca 2004r. ‘
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W irakcie crymnosci stwierdzomo, iz jedvwie za miesiqc stvezenn 2004r. wypiacone
wynagrodzenia nauczycieli nie odpowiadaly naficzeniom wyrikgjacym = lisiy piac za
ten miesiqc. Z wyjasnienia Zlozonego kierownikowi jednostki konirolowanef przez
drial ksiggowosci. pismem z dnia 23 styczmia 2004r. wynika, iz roimice powstaly
w wyniku zaokrqgleft plac naliczanych recznie w kartotekach a pdiniejszym
naliczeniem tychze plac za pomocq programu komputerowego (zaiqeznik 22).
Kontrolujgcy stwierdzili iafze, iz naliczone | odprowadzome skiadki ZUS-owskie
odpowiadafy zapisom poprawnie naliczonych wynagrodzen.

Stwierdzi¢ nalezy takze, iz dokonano korekiy styczniowej wyplaty wynagrodzen jedvnie
poprzez potrgcenie lub dodanie odpowiedniej kwoty z wynagrodzenia za miesiqc luty
2004r. Jednakze powyzszych potrqces nie uwzglednia lista plac za miesiqe luty 2004r.

Ponadic stwierdzono, iz pracownikowi wyplacono w miesiqcu styczrniu wynagrodzenie
w wysokosci 1.300,40 =i pomimo, iz od tego miesiqca nabyfa prawa emerytalne.
Potrqcenia niestusznie wyplaconego wynagrodzenia dokonano przy wyplacie odprawy
emerytalnej z dniem 02.02.2004r. (zafqcznik 23/,

Kontrolujgcy stwierdzili takze, iz skltadld ZUS od wynagrodzenr oraz pobory
pracownikéw w kontrolowanym okresie wyplacano zgodnie z naliczeniami a iakie
z zachowaniem termincw, 4.

wyplata
Miesiqc . adm. - ZUS — piagnosc
nauczyciele
_ obshuga
Styczen (zalgcznik 24) 02.01.2004r. | 30.01.2004r. | 05.02.2004r. |
Luty (zalqcznik 25) 02.02.2004r. | 27.02.2004r. | 05.03.2004r.
i 13-tq pensja (zatacznik 26) 07.02.2004r. | 07.02.2004r. | 05.03.2004r. |
| Marzec (zatacznik 27) 01.03.2004r. | 31.03.2004r. i 05.04.2004r. J

Protokal niniejszy sporzqdzone w dwoch jednobrzmiqeych egzemplarzach.

Dyrektor Szkoly Podstawowef nr 5 w Jasirzebiu Zdroju pani mgr Henryka Biernat, po
zapoznariu sig z tresciq protokofu w dniu 20 maja 2004 roku stwierdza, Ze nie wnosi
Zadnych zastrzezen co do fakiow w nim opisanych, ustalonych na podstawie dowodow.

Kontrolujqcy poinformowali Dyrektora SP nr 5 w Jastrzebiu Zdroju,
o prawie zlozenia wyjasnien lub uzupeinier do protokolu w terminie 3 dni od dnia
zakoviczenia czynnosci kontrolnych i podpisaria niniejszego protckotu.

Integraing czes¢ protokofu stanowiq nastepujgce zalgezniki:

1. Wyciqg planu finansowego na rok 2004.
2. Rozwigzanie Porozumienia z dnic [ wrzesnia 1997y
3. Aneks do porozumienia z dnia 0..01.1996r.
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4. Rozliczenie ZFSS na dzien 31.12.2003r.

5. Umowa rachuniou bankowego z dnia 08.12.2G03r,

6. Reguiamin ZFSS,

7. Plan Funduszu Swiadczen Socjalnych na rok 2004.

8. Instrukcia kontroli wew. i obiegu dowoddw ksiegowych.

9. Zarzgdzenie nr {2/2G04.

10. Regulamin wynagradzania pracownikéw SP 5.

11. Wykaz pracownikow SP 3.

12. Dokumentacja kadrowa pracownika SP 5.

13. Protokét preydziaiu czynnosci obowiqzkowych.

4. Wykaz godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

13. Dokumeniccja kadrowa pracownika SP 5.

16. Dokumentacja kadrowa pracownika SP 3.

17. Dokumentacja kadrowa pracownika SP 5.

18. Wykazy premii pracownikow adminisiracji i obstugi.

19. Aneks do umowy o prace pracownika SP 5.

20. Dokumentacja kadrowa pracownika SP 5.

21. Dokumentacia kadrowa pracownika SP 5.

22. Lista wyréwnan wyplat za miesiqc styczen 2004r.

23. Notatka stuzbowa gliownego ksiegowego o pomniejszeniu odprawy.
24. Dokumentacja dot. wyplaty wynagrodzenia za miesiqc styczen 2004r.
25. Dekumentacja dot. wyplaty wynagrodzenia za miesiqc luty 2004r.
26. Dokumentacja dot. wyplaty 13-tego wynagrodzenia za 2003r.

27. Dokumentacja dot. wyplaty wynagrodzenia za miesiqc marzec 2004r.
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