Protoko6t Nr KELL.0192-4/06
kontroli problemowej przeprowadzonej
w Szkole Podstawowej w Potomi

Adres jednostkid4-323 Potomia ul. Szkolna 21
REGON-001191640
NIP —647-21-44-689

Kontrola prowadzona byta przez:

1. mgr Katarzyn Bylicka — przewodniczca zespotu kontrolucego

2. mgr Malgorzag Gasior — cztonka zespotu kontrolgiego
na podstawie upowaienia nr OA.0113-34/06 z dnia 13.10.2006 r. wydgnprzez Wojta
Gminy Mszana.

Termin kontroli:od 20.11.2006 r. do 24.11.2006 r.
Forma organizacyjno-prawna: jednostka eidwa
Zakres kontroli - kontrola finansowa:
|. Gospodarka finansowa Szkoty Podstawowej w Pofain®1.11.2005 r. w tym:
- wynagrodzenia osobowe pracownikow,
- pozostate wydatki bigce,
[I. Kontrola dokumentacji (instrukcji, regulamindwiwiazanej z realizowanym przez
jednostk projektem ,Szkoty Marzé&'.

STAN FAKTYCZNY stwierdzony podczas kontroli:
|. WYNAGRODZENIA OSOBOWE PRACOWNIKOW
1.1. Wynagrodzenia osobowe nauczycieli

Kontroli poddane zostaty wynagrodzenia wyptacongcagicielom zatrudnionym

w Szkole Podstawowej w Potomi w migsach: grudzig 2005 r., luty, maj i sierpie2006 r.

L acznie sprawdzono wynagrodzenia wyptacone 13 naieloyn (10 — ze Szkoty
Podstawowej , 3 — Oddziatu przedszkolnego przy.SP).

Za miesic grudzié 2005 r. i luty 2006 r. nauczycielom zatrudnionynszkole
wynagrodzenie za praevyptacono w oparciu o warunki ptacy ustalone prdgrektora
Szkoty Podstawowej w Potomi na podstawie g@aghcych aktow prawnych:

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Naciety (Dz.U. z 2003 r. nr 118 poz. 1112 z
pézn. zm.),

- rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dBiastycznia 2005 r. w sprawie
wysokaci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczegmngieli, ogolnych
warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzeniadi@iszego oraz wynagradzania za
prac; w dniu wolnym od pracy (Dz.U. Nr 22 poz.181),

- regulamin wynagradzania nauczycieli w roku 2083yjcty uchwah nr XXV/12/2005

Rady Gminy w Mszanie z dnia 29 marca 2005 r. ws@@rzygcia Regulaminu
wynagradzania nauczycieli na 2005 r.



Za miesac maj i sierpi@ 2006 nauczycielom zatrudnionym w Szkole Podstesyo
wynagrodzenie za praowyptacono w oparciu o warunki ptacy ustalone przgrektora
szkoty na podstawie napujacych aktow prawnych:

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nacietg (Dz.U. z 2003 r. nr 118 poz. 1112 z
pézn. zm.),

- rozporadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 marca @00. zmieniajce
rozporadzenie w sprawie wysokoi minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkdo wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagradzania za ptaw dniu wolnym od pracy .

- uchwaty Nr XXXIII/75/2005 Rady Gminy Mszana z idn05.12.2005 r. w sprawie:
przyjecia ,Regulaminu wynagradzania nauczycieli na 2006 r

Zalacznik nr 1 do protokotu zawiera zestawienie skladnikéw ptagstalonych przez
dyrektora, na podstawie ktorych spgtzono listy ptac za miegie: grudzié 2005 r., luty,
maj i sierpi@ 2006 r. (tabelanr 1) .

Wynagrodzenie wyptacane byto nauczycielowi ngiesnie z gory. Sktadniki wynagrodzenia
(np. godziny ponadwymiarowe) , ktorych wysékonaze by ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac wyptacaesiniesktcznie z dotu w ostatnim dniu miesa.

W trakcie kontroli ustalono :

1. dot. pracownika — poz. 1 tabeli nr 1
W roku 2005 ustalono pracownikowi dodatek za wystugt w wysokdci 15%
wynagrodzenia zasadniczego. W skontrolowanych agash grudniu 2005 i lutym 2006 —
dodatek wyptacony zostat w wysckd 15% wynagrodzenia zasadniczego. Natomiast
w mieshcu maju i sierpniu 2006 r. — wyptacono pracownikadadatek za wystug lat
w wysokaci 14% wynagrodzenia zasadniczego. Wiyjen w tej kwestii udzielita Pani
Bozena Rkata — gtdbwna kgigowa SP, stanowione zadczniknr 2 do protokotu.

2. dot. pracownika — poz. 2 tabelinr 1
23.03. 2005 r. ustalono pracownikowi dodatek zastug lat w wysokdci 13%
wynagrodzenia zasadniczego. W skontrolowanych agash grudniu 2005 i lutym 2006 —
dodatek — wystuga lat wyptacony zostat w wys@kdl 5% wynagrodzenia zasadniczego.
Natomiast w miegcu maju i sierpniu 2006 r. — wyptacono pracownikolwdatek za wystug
lat w wysokdci 14% wynagrodzenia zasadniczego. Wyjen w tej kwestii udzielita Pani
Bozena Rkata — gtéwna kgigowa SP, stanowione zadcznik nr 3 do protokotu.

3. dot. pracownika — poz. 8 tabeli nr 1
W dniu 04.11.2005 r. z pracownikiem zawarto uraawprag (wymiar zatrudnienia 10/18
obowigzkowych zag¢ dydaktycznych, opiekiczych i wychowawczych)—- jako dze
rozpoczcia pracy wskazano 07.11.2005 r. Ustalono: wyndagnie zasadnicze - 953,33 zi
mieskcznie Oprécz wynagrodzenia zasadniczego, przyzpeaaownikowi dodatek socjalny
— dodatek wiejski w wysokai 10% wynagrodzenia zasadniczego.
Za miesiyc listopad 2005 r. wyptacono pracownikowi wynagreniz wraz z
wynagrodzeniem za miesi grudzié 2005 r. —d4cznie 1.715,99 zt (762,66 zt — za listopad;
953,33 zt — za grudzig. Wraz z wynagrodzeniem wyptacono pracownikowiateé wiejski
w wysokaci 171,59 zt (76,26 zt — za listopad; 95,33 zt -gradzie).
Stwierdzono nieprawidtowss przy wyptacie dodatku socjalnego za miedistopad. Dodatek
socjalny — wiejski, nie jest elementem wynagrodaegmacownika, i dlatego powinien zosta
wyptacony pracownikowi po przepracowanym maesi, czyli z dolu. Tymczasem wraz



z wynagrodzeniem za migsigrudzié, wyptacono pracownikowi dodatek wiejski za maesi
listopad i grudzig 2005 r.

4. dot. pracownika — poz. 13 tabeli nr 1
Od marca 2006 r. pracownik winien ré@ieryptacany dodatek za wystdat w wysokdci
19% wynagrodzenia zasadniczego. Tylko w mm@si marcu 2006 r. pracownikowi
wyptacono dodatek za wysteidat w wysokdci 19% wynagrodzenia zasadniczego, natomiast
od kwietnia do sierpnia 2006 r. — powrécono do \agphia dodatku za wystedat w
wysokdaci 18% wynagrodzenia zasadniczego.
Wyjasnien w tej kwestii udzielita gidbwna kegowa Szkoty, stanowione zadcznik nr 4 do
protokotu.

5. dot. pracownika — poz. 4 tabeli nr 1
08.05.2006 r. w zwizku z powierzeniem funkcji wychowawcy Kklasy, przgno
nauczycielowi - zgodnie z obodujacym regulaminem wynagradzania nauczycieli —
dodatek funkcyjny : za wychowawstwo — 40,00 zt ndeznie.
Za miesiac maj 2006 r. dodatek ten (w wysadkoproporcjonalnej do przepracowanych dni )
wyptacono wraz z wynagrodzeniem za miesizerwiec 2006 r.
Zgodnie z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami — art. 39 ust. 1tiKétauczyciela,
zmiana wysokéci wynagrodzenia z innych przyczyn ngsije z pierwszym dniem
najblizszego miesica kalendarzowego, eli inne przyczyny nie nagtity od pierwszego
dnia danego miegta kalendarzowego.
Z powyzszego wynika, 2 po raz pierwszy dodatek winien zastayptacony dopiero za
mieshc czerwiec 2006 r. (za migsimaj 2006 r. dodatek nie przystuguje).

Wysoka¢ poszczegoélnych sktadnikdw wynagrodzenia ustalomstata przez pracodawc
w sposoéb prawidiowy.

Od wynagrodze odprowadzone zostaly sktadki na ubezpieczeniaespok oraz zaliczka na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Listy ptac sporzdzane s w formie wydruku komputerowego — program ptacowwagk
z firmy QNT Systemy informatyczne z Gliwic.

Listy ptac sporadzone zostaty przez gidwnego ¢gpwego w oparciu o dokumeniyodtowe
(umowy, zmiany warunkéw ptacy i pracy, inne...).

Listy wynagrodzé zatwierdzone zostaty do wyptaty przez dyrektarikos/ oraz giéwnego
ksiegowego. Na listach widnigjdaty sporzdzenia list oraz podpisy 0s6b spazapcych

| sprawdzajcych listy.

Dodatki socjalne:
Oprécz sktadnikow wynagrodzenia, kontroli poddawstaty rownie wyptacone dodatki
socjalne: dodatek wiejski i mieszkaniowy.

Dodatek wiejski wyptacany jest zgodnie z art. Sfawy z dnia 26 stycznia 1982 r. —
Karta Nauczyciela i wynosi 10% wynagrodzenia dagzego. Przepisow dotygzych
dodatku wiejskiego nie stosujegcsilo nauczycieli zatrudnionych w wymiarzezsgym ng
potowa obowazujacego wymiaru zag (art. 91 b Karty Nauczyciela). Dodatek wiejskitpia
jest ,z dotu”.

Dodatek mieszkaniowy wyptacany byt :
- wraz z wynagrodzeniem za migse grudzié 2005 r. i luty 2006 r. - na podstawie
Uchwaly nr XXV/11/2005 Rady Gminy w Mszanie z dri2®.03.2005 r. w sprawie:
wysokdaci oraz szczegétowych zasad przyznawania i wypliacaauczycielskiego dodatku




mieszkaniowego dla nauczycieli zatrudnionych wepszkolach i szkotach prowadzonych
przez Gmig Mszana w roku 2005.

- wraz z wynagrodzeniem za mig= maj i sierpi# 2006 r. - na podstawie Uchwaty nr
XXXI/76/2005 Rady Gminy Mszana z dnia 05.12.2005w sprawie: wysokii oraz
szczegobtowych zasad przyznawania i wyptacania naigiskiego dodatku mieszkaniowego
dla nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach zkatach prowadzonych przez Grain
Mszana w roku 2006.

Zgodnie z zapisami zawartymi w regulaminach, dddateszkaniowy ptatny jest ,z dotu”.

Na liscie ptac za miesc grudziéh 2005 r. , ujty jest dodatek socjalny — mieszkaniowy,
ktorego wysok&¢  ustalona jest w oparciu 0 wynagrodzenie minimatibowazujace

w 2005 r. (849,00 z), oraz liczlrztonkdw rodziny nauczyciela.

Na listach ptac za miegie: luty, maj i sierpi@ 2006 r. — ujty jest dodatek socjalny —
mieszkaniowy, ktorego wysoké ustalona jest w oparciu 0 minimalne wynagrodzenie
obowiazujace w 2006 r. (899,10 zt) oraz liczbztonkdéw rodziny nauczyciela.

1.2. Wynagrodzenia pracownikdéw administracji i obshgi.

W trakcie prowadzonej kontroli, sprawdzono naliczanwyptacone pracownikom
administracji i obstugi wynagrodzenia za maesi: grudzié 2005 r., maj i sierpie2006 r.

W kontrolowanym okresie sprawdzono wynagrodzeniadtfudnionych oséb na
stanowiskach obstugi i administracji. Liczba etainzeliczeniowych wynosi 12,50 ;

1. Gtbéwna ksigowa - 0,75 etatu
2. Sekretarz szkoty - 1,00 etat
3. Sprataczka - 6,50 etaty
4. Wazna - 1,00 etatu
5. Konserwator - 1,00 etatu
6. Dozorca - 2,25 etatu

Tabela nr (zakcznik nr 5 do protokotu) zawiera ustalone i wyptacone wyndgemia
pracownikow obstugi i administracji Szkoly Podstave) w Potomi w naspujacych
okresach: grudzie2005 r., maj , sierpie2006 r.

W roku 2005 pracownicy administracji i obstugi zatnieni w Szkole Podstawowej w Potomi

wynagrodzenie za praaistalane mieli w oparciu o naptijace akty prawne:

= Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r. waspie zasad wynagradzania i
wymaga kwalifikacyjnych pracownikéw samogdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samaum terytorialnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 61 poz. 708 z
p&ézniejszymi zmianami),

= Uchwatla nr XXVI/26/2005 Rady Gminy w Mszanie z dnib kwietnia 2005 r.
w sprawie: zmiany wysokeai najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz We@rto
jednego punktu w ztotych — dla pracownikow nigldtych nauczycielami w Placéwkach
Oswiatowych Gminy Mszana,
w ktorej ustalono:
najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zasperaga — 630,00 zi
wartas¢ 1 pkt — 4,00 zi
Uchwata weszta wiycie z dniem podiia, z mog od dnia 01 stycznia 2005 r.



Zasady przyznania i wyptacania premii m¢ggnych dla pracownikéw obstugi i administracji
uregulowanes
- Regulaminem premiowania pracownikéw administragpstugi z dnia 10.03.1997 r.

W trakcie kontroli stwierdzono:

1.

W wynagrodzeniu za m-c grudazi@005 r. pracownikowi (poz. 7 tabeli nr 2) pmona
zostala kwota w wysokaoi 30,08 zi. Potracenie dotyczyto, ¢bbhie wyptaconego
wyréwnania do minimalnego wynagrodzenia za okre®b@1.2005 do 31.03.2005 r. w
wysokasci 270,48 zt. Poticenia dokonywano od 01.04.2005 r. na podstawigonkego
oswiadczenia pracownika, wyrajacego zgod na potacenie w/w wyréwnania w 9 ratach
po 30,05 zt.

Na podstawie harmonogramu przepracowanych goda m-c grudzie 2005 r.
pracownik (poz. 2 tabeli nr 2) powinien ieyptacone 8 nadgodzin . N&die ptac za
mieshc grudzié 2005 r. w wynagrodzeniu dozorcy nie uwglgliono i nie wyptacono
nadgodzin.

Kategorie zaszeregowania pracownikOw ustalonstago w sposéb prawidiowy. W
dokumentacji gidbwnego kgjowego znajduj sic dokumentyzrédiowe potwierdzace

przyznanie pracownikom okdlenych sktadnikow wynagrodae( umowy, dokumenty
potwierdzagce wprowadzane do umowy zmiany w zakresie wynagfgdmrmonogramy
bedace podstaw wyliczenia dodatku za prace w godzinach nocnyaifprimnacije

o wysokdciach premii, zgody pracownikow na dokonanie i z wynagrodzg).

Listy ptac sporgdzane g w formie wydruku komputerowego — program ptacovwyagk

z firmy QNT Systemy informatyczne z Gliwic.

Listy wynagrodzé za miesic grudzié 2005 r. zatwierdzone zostaty do wyptaty przez
dyrektora szkoty oraz gtdwnego kgowego. Na listach widnigjdaty sporadzenia list,
oraz podpisy 0s6b spaidzapcych i sprawdzagych listy.

Wynagrodzenie na konta pracownikéw za m-c geid2005 r. przestane zostaty w dniu
28.12.2005 r. Sktadki na ubezpieczenia spotecznelgamo w dniu 28.12.2005 r., zaliezk
na podatek od wynagrodze 28.12.2005 r.

W roku 2006 pracownicy administracji i obstugi zanieni w Szkole Podstawowej w Potomi
wynagrodzenie za praaistalane mieli w oparciu o naptijace akty prawne:

Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r.prasvie zasad wynagradzania
I wymaga kwalifikacyjnych pracownikow samagdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samaualm terytorialnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 146 poz. 1222
Uchwata nr XXXXV/6/2006 Rady Gminy w Mszanie z dréidutego 2006 r. w sprawie:
zmiany wysokéci najnzszego wynagrodzenia zasadniczego oraz \@rtgednego
punktu w ziotych — dla pracownikdw niegdacych nauczycielami w Placéwkach
Oswiatowych Gminy Mszana.,

w ktorej ustalono:

najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zasperagia — 640,00 zt,

wartas¢ 1 pkt — 4,20 zi

Uchwata weszta viycie z dniem podicia, z mog od dnia 01 stycznia 2006 r.



Zasady przyznania i wyptacania premii m¢ggnych dla pracownikéw obstugi i administracji
uregulowanes

W

- Regulamin wynagradzania pracownikéw nieddzych nauczycielami w Gminie
Mszana. Regulamin wszedtiycie z dniem 01.01.2006 r.

W mieshcu maju i sierpniu 2006 r. wynagrodzenia zostahplagone pracownikom
oparciu o ustalone w 2006 r. warunki (nagze wynagrodzenie w | kategorii

zaszeregowania — 640,00 zt i wdrttol punktu 4,20 zt). Kaly z pracownikéw zostat
zakwalifikowany zgodnie z odpowiednkategora zaszeregowania.

W trakcie kontroli stwierdzono:

1)

2)

3)

Podczas kontroli sprawdzono prawidié&owyptacania premii pracownikom. Od
01.01.2006 r. obowruje Regulamin wynagradzania pracownikow niedabych
nauczycielami w Gminie Mszana. Zgodnie 8 2 pkt 2ata@znika Nr 5 do Regulaminu
wynagrodzenia — premia jest pomniejszona za okobgepania zasitkbw, proporcjonalnie
do okresu pobierania zasitku za wtigem leczenia szpitalnego. Z regulaminu tego
wynika rowniez, iz na stanowiskach jednoosobowych , dla ktérych roena wyznaczy
zastpstwa premii nie podica s¢ . Pracownik ten uzupetnia zaleggopo powrocie z L-4.

Stwierdzono, i przy wyptacie premii pracownikom (poz.2 w tabelir I2) nie
zachowano powsszych zapisow. Pracownik (poz.2 w tabeli Nr 2)epwpvat na L-4 —
pobyt w szpitalu w okresie od 04.05.2006 do 20.08&2r. Za m-C maj nie przyznano
premii w/w pracownikowi . Premia w wysoé@ 20 % zostata rozdzielona pagdezy
dwoch pracownikow . W czerwcu 2006 r. na podstapiema Dyrektora z dnia
11.06.2006 r. zostata wyptacona niestuszniegpotra premia w wysokoi 20% za m-c
maj 2006 r. zgodnie z Regulaminem premiowania dlac@wnnikow nie bdacych
nauczycielami zatrudnionych na terenie Gminy Mszana

W miesicu maju 2006 r. dwém pracownikom ( poz. 1, 9 w kaber 2) wyptacono
wynagrodzenie za 33 godziny nadliczbowe. Obligzajwysoké¢ normalnego
wynagrodzenia za 1 godzinpracy nadliczbowej uwzgdiniono tylko wynagrodzenie
zasadnicze. Poza tym staywkynagrodzenia zasadniczego podzielono przez inymiar
czasu pracy ui obownzywat w danym miegcu — przygto wymiar czasu pracy 168
godzin, a w maju 2006 r. wymiar czasu pracy wyndss godzin .

Ustalapc wysoka¢ normalnego wynagrodzenia, ktére pracownik powiroezyma
za prae w godzinach nadliczbowych, powinno uwadhi¢ sic wynagrodzenia , jakie
pracownik otrzymuje stale i systematycznie.

.Przez normalne wynagrodzenie (...) mglerozumi€ takie wynagrodzenie, ktore
pracownik otrzymuje stale i systematycznie, acwobejmujce zaréwno wynagrodzenie
zasadnicze wynikage ze stawki osobistego zaszeregowania, jak i dodat skladniki
wynagrodzenia o charakterze stalynyeje na podstawie obowzujacych w zaktadzie
pracy przepiséw ptacowych pracownik ma prawo dadctaklodatkowych sktadnikow”
(Wyrok SN z 3 czerwca 1986 r., | PRN 40/86, OSN@7/9/140).

Ustalapc stawlk normalnego wynagrodzenia za 1 godzomacy nadliczbowej, powinno
si¢ zatem zsumowawszystkie state sktadniki wynagrodzenia i podzigi przez wymiar
czasu pracy w danym migsil.

W wynagrodzeniu za m-c sierpi@006 pracownikowi ( poz. 2 w tabeli nr 2 ) wyptaco
wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia w wysmkol4,40 zt. Ze sktadnikow



wynagrodzenia pracownika wynikze posiada on wynagrodzenie w wystidb22,24 zi,
co w przeliczeniu na petny etat wynosi 1.044,48 zi.

Od 01.01.2006 r. minimalne wynagrodzenie wynosi,89%t. Z powyszego wynika ,
pracownikowi niestusznie wyptacono wyrownanie dmimialnego wynagrodzenia.

4) W miesicu sierpniu 2006 r. dokonano zmiany warunkéw ptdcpracownikom (poz.
6,7,8 w tabeli nr 2 ). Kategorie zaszeregowaniz@raikOw ustalone zostaty w sposéb
prawidtowy. Porozumienie zmienigje umowg o0 prag nasipito z dniem 01.08.2006 r.

5) W dokumentacji gtbwnego kgjowego znajduaj sic dokumentyzrodiowe potwierdzagce
przyznanie pracownikom okdlenych sktadnikow wynagrodae( umowy, dokumenty
potwierdzagce wprowadzane do umowy zmiany w zakresie wynagfgdmrmonogramy
bedace podstaw wyliczenia dodatku za prace w godzinach nocnyctfprimacje
o wysokdciach premii, zgody pracownikow na dokonanie juii z wynagrodzg).

6) Listy ptac sporgdzane g w formie wydruku komputerowego — program ptacowyagk
z firmy QNT Systemy informatyczne z Gliwic. Listyywagrodzé za miesic maj
| sierpien 2006 r. zatwierdzone zostaly do wyptaty przez kiynea szkoty oraz gtdwnego
ksicgowego. Na listach widnigj daty sporzdzenia list, oraz podpisy o0s6b
sporadzapcych i sprawdzagych listy.

7) Wynagrodzenie na konta pracownikow za miesnaj 2006 przestane zostaty w dniu
29.05.2006 r. Skfadki na ubezpieczenia spotecznemishc maj przelano w dniu
02.06.2006 r., natomiast podatek od wynagradz69.06.2006 r.

Wynagrodzenie na konta pracownikow za miesierpigé 2006 przestane zostaty w dniu
29.08.2006 r. Sktadki na ubezpieczenia spoteczma-zasierpié przelano w dniu 29.08.2006
r., natomiast podatek od wynagrodze29.08.2006 r.

2.1. Wydatki biezace

Prowadzenie rachunkowa jednostki zostato przygie i opracowane w postaci
» Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokuntéw finansowo-ksigowych”
wprowadzone zagdzeniem nr 1 Dyrektora Szkoty Podstawowej w Potamnia 14 stycznia
2005 r. w sprawie przepisow wegirenych regulujcych gospodarkfinansowa w Szkole
Podstawowej w Potomi z mgod 01.01.2005 r.

Jednostka prowadzi kgji rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazaw,Program ewidencji finansowo-kgiowej — ANCO”. System
komputerowy ewidencji ksgowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 \émiz 1994 r.
o rachunkowéci. System ten zapewnia komplekspwobstug w zakresie rachunkowoi
jednostki umaliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowodow kgowych z maliwoscia jej przeghdania,

- przeghdanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu Kaoricie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przeghdanie i drukowanie stanow kont sadanym okresie - w wggiu analitycznym
| syntetycznym

Przedmiotem kontroli byta analiza wydatkéw w mstdpad 2005, marzec, maj 2006 r.
§ 4210 — Zakup materiatow i wyposaia



§ 4240 — Zakup kskek i pomocy dydaktycznych
8§ 4270 — Zakup ustug remontowych

Dokonano sprawdzenia dokumentd@rddtowych ledacych podstaw dokonania operacji
finansowych. Kontral objgto faktury i rachunki zaewidencjonowane w podanyeasacach
oraz kartoteki kont 130.

Analiza wydatkoéw biezacych w 2005 r.

Podczas kontroli sprawdzono poniesione wydatkiiesicu listopadzie 2005 r.
Ustalen dokonano w oparciu o wydruki kart kont égowych, faktury, rachunki, czeki i
wyciagi bankowe.

Dziat 801 Rozdziat 80101 § 4210 — Zakup materiat@wyposaenia

Konto 130-WW-80110-4210

Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego dotyczy| Termin | Data ptatnéci

. | kskgowania Faktury wptywu | faktury zaptaty

1. | WB 189/2005 |42845/05 17.11.2005999,75 |Srodki czystéci |29.11.2005 | 17.11.2005
z 15.11.2005

2. | WB 195/2005 {8138/05 22.11.2005468,10 Lampy 02.12.2005 25.11.2005

z 18.11.20085

Dziat 801 Rozdziat 80101 § 4240 — Zakup pomocy #pgznych i ksyzek

Konto 130-WW-80101-4240

Lp | Pozycjia Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci

. |kskgowania | Faktyry wplywu |faktury |dotyczy zaptaty

3. |WB 195/2005 | 39041/2005|21.11.200576,50 Pomoce do 01.12.2005 | 25.11.2005
z 10.11.2005 przyrody

4. | WB 195/2005 | 39118/2005(18.11.2005 79,00 Pomoce do 01.12.2005 | 25.11.2005
10.11.2005 przyrody

Dziat 801 Rozdziat 80101 § 4270 — Zakup ustug retmoyich

Konto 130-WW-80101-4270

Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego dotyczy| Termin |Data ptatnéci

. | kskgowania Faktury wptywu | faktury zaptaty

5. | WB 187/2005 | 1326/11/200%4.11.200554,90 Konserwacja |16.11.2005| 09.11.2005
z 02.11.2005 dzwigu

Analiza wydatkdéw biezacych w 2006 r.

Podczas kontroli sprawdzono poniesione wydatkiiesacach marcu i maju 2006 r.
Ustaler dokonano w oparciu o wydruki kart kont égowych, faktury, rachunki, czeki i
wyciagi bankowe.




Dziat 801 Rozdziat 80101 § 4210 — Zakup materiatéwyposaenia

konto 130-WW-80101-4210-03 — Art. biurowe

Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci
. | kskgowania Faktury wptywu | faktury | dotyczy zaptaty
6. | WB 89/2006 1164/2006/V| 11.05.2006 162,63 Art. biurowe 24.05.2006 12.05.2006
z 10.05.2006
konto 130-WW-80101-4210-08 — UMKS Delfin
Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci
. | kskgowania Faktury wptywu | faktury | dotyczy zaptaty
7. |WB 53/2006 126/03/2006| 06.03.2006 137,60 Tablice infor- |19.03.2006 | 09.03.2006
z 05.03.2006 edukacyjne
8. | WB 55/2006 111/06 17.03.2006 75,03 dyplomy 24.03.2006 20.03.2006
z 17.03.2006
9. |WB 62/2006 Rach 1/03/0620.03.2006 150,00 Wopisowe na |25.03.2006 | 27.03..2006
Z 11.03.2006 zawody przekr. terminu
10.|WB 91/2006 Fa 253/06 |24.05.2006 284,02 puchary 26.05.2006 25.05.2006
Z 19.05.2006
11.|WB 91/2006 0043/J 17.05.2006 100,00 Wopisowe na |Platne 25.05.2006
z 13.05.2006 zawody przelewem
12.|WB 100/2006 | 254/06 24.05.20061.544,00 | Sprt 02.06.2006 | 30.05.2006
z 19.05.2006 sportowy
Konto 130-WW-80101-4210-09 — Nowelizacja pr. ptaege
Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci
. | kskgowania Faktury wptywu | faktury | dotyczy zaptaty
13.| WB 65/2006 VAT/P1491/607.04.2006 259,00 Nowelizacja pr.31.03.2006 | 30.03.2006
Z 31.03.2006 ptacowego
Konto 130-WW-80101-4210-10 — benzyna do kosiarki
Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci
. | kskgowania Faktury wptywu | faktury |dotyczy zaptaty
14 | WB 89/2006 283/05 09.05.2006 83,00 benzyna 16.05.2006 12.05.2006
z 09.05.2006
15.|WB 100/2006 | 352/06 29.05.2006 81,40 benzyna 05.06.2006 30.05.2006
z 29.05.2006
Konto 130-WW-80101-4210-11Swiadectwa i dzienniki
Lp | Pozycjia Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci
. |ksiegowania | Faktury wplywu |faktury |dotyczy zaplaty
16.| WB 90/2006 1385/06 12.05.2006 732,75 Swiadectwa i |21.05.2006 | 17.05.2006
z 11.05.2006 dzienniki




Dziat 801 Rozdziat 80101 § 4270 — Zakup ustug reimogch

Konto 130-WW-80101-4270-03 — Konserwacjavitju

Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci

. |ksiegowania | Faktury wplywu |faktury |dotyczy zaplaty

17.|WB 53/2006 227/03/2006|07.03.2006 54,90 Konserwacja |15.03.2006 | 09.03.2006
z 01.03.2006 ksero

18.| WB 89/2006 540/05/2006| 05.05.2006 54,90 Konserwacja |16.05.2006 | 12.05.2006
z 02.05.2006 ksero

Konto 130-WW-80101-4270-04 — Przedy techniczne

Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci

. | kskgowania Faktury wptywu | faktury | dotyczy zaptaty

19.| WB 54/2006 60/03/2006 |13.03.2006 266,55 Przegd 23.03.2006 | 15.03.2006
z 09.03.2006 techniczny

Konto 130-WW-80101-4270-05 — Naprawa ksero i drakar

Lp | Pozycja Numer Data Wartas¢ | Czego Termin Data ptatnéci

. |kskgowania | Faktury wptywu | faktury | dotyczy zaptaty

20.|WB 100/2006 | 334/2006 25.05.2006 128,10 Naprawa kser¢ 06.06.2006 30.05.2006
z 23.05.2006

W trakcie kontroli ustalono:

1. W miesicu listopadzie 2005 r. zostaty zakupione pomocekiiydzne do przyrody .

Pomoce z faktury nr 39041/2005 z dnia 10.10520 wysokdci 76,50 oraz z faktury nr
39118/2005 z dnia 10.11.2005 r. w wys@k@9,00 zt zostaly przyje i wpisane pod
kolejnymi pozycjami do ksgi inwentarzowej w dniu zakupu.

Brak zaksigowania i wprowadzenia do adzen ksiggowych na konto 013 ;Pozostate
srodki trwate” pod dat zakupu.

Kskgowan na konto 013 dokonano w migsii grudniu 2005 poleceniem kgowania PK
226/2005 pod daB1.12.2005 r.

W trakcie kontroli stwierdzono przekroczenieneru zaptaty faktury — pozycja
nr 9 w tabeli

RACH 1/03/06 z dnia 11.03.2006 r. na kgvb50,00 zt:

data wptywu do jednostki — 20.03.2006 r.

termin ptatnéci faktury —25.03.2006 r.

data zaptaty faktury —27.03.2006 r.

W kskgach rachunkowych jednostka dokonuje zapisow w@pasvaty z podaniem daty

dokonania operacji gospodarczej, ckeaiem rodzaju i numeru identyfikacyjnego
dowodu kstgowego, opisem operacji, datzapisu oraz oznaczeniem kont, ktorych
operacja dotyczy.

Kontrolowane dowody kegowe sprawdzone zostaty pod wadgm merytorycznym

i formalno-rachunkowym. Zatwierdzone do wyptatyggDyrektora i Gtdwnego
Ksiggowego. Wyptata potwierdzona odpowiegladnotacj — zaptacono czekiem lub
przelewem.
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2.2. Wysoka¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
z tytutu podrézy stuzbowych na obszarze kraju.

Stosownie do art. 748 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks P¢dag.U. Nr
21 z 1998, poz. 94 z pH. zm.), pracownikowi wykonagemu na polecenie pracodawcy
zadanie stzbowe poza miejscowoia, w ktérej znajduje sgisiedzitay pracodawcy, lub poza
stalym miejscem pracy przystugupaleznosci na pokrycie kosztow zwianych z podriy
stwzbowa. Zasady zwrotu poniesionych kosztow dhkaerozporadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 rokusprawie wysokeci oraz warunkow
ustalania nabenosci przystuguacych pracownikowi zatrudnionemu w fsawowej lub
samorzadowej jednostce sfery baetowej z tytutu podrdy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz.U. z 2002, Nr 236, p0z.1990 z4n6 zm.)

Kontroli poddane zostaty poniesione wydatki w oleesd 01.01.2006 r. do 31.10.2006 r.
z tytutu podray stuzbowych krajowych pracownikéw zatrudnionych w SzkBledstawowej
w Potomi , na podstawie kartoteki konta oraz Rejegblec@ wyjazdéw stibowych.

Tabela Nr 3 stanowi zajcznik nr 6 do protokotu zawiera wykaz zrealizowanych pagro
stuzbowych krajowych na podstawie kartoteki konta 130A80101-4410 .

W tabeli ugto szczegotow analiz rozliczenia delegacji na podstawie kartoteki kpnta
Rejestru poleaewyjazdow stibowych oraz z zapisow i rozliczenia kosztéw pagiroa
poleceniu wyjazdu skibowego .

Na realizag} ,wyjazdow stzbowych” w Szkole Podstawowe]j zaplanowanodki

finansowe:

Plan finansowy: Dziat 801, rozdziat 80101, § 441800,00 zt.

Zarzdzeniem nr OA.0151-124/06 Wojta Gminy Mszana z @%avrzénia 2006 r. plan
finansowy zwekszony zostat o 300,00 zt.

W 2006 r. wydatkowanérodki jak nizej:

WB 36 z dnia 14.02.2006 r. — 56,60 zt

- PK 74 z dnia 18.04.2006 r. — 342,20 zt

- WB 107 z dnia 19.06.2006 r. — 277,75 zt

- WB 109 z dnia 26.06.2006 r. — 26,40 zt

- WB 151 z dnia 06.09.2006 r. — 84,00 zt

- WB 174 z dnia 17.10.2006 r. — 130,00 zt
96 74

W trakcie kontroli ustalono:

Kazde ,polecenie wyjazdu stbowego” odnotowywane jest w Rejestrze poteagjazddw
stuzbowych, prowadzonym przez sekretariat Szkoty.

Kontrolowane ,polecenia wyjazdow stoowych” sprawdzane byly pod wzglem
formalnym i rachunkowym, merytorycznym a zekzatwierdzane przez osoby do tego
upowanione. Kady wyjazd stibowy pracownika potwierdzony byt adnotazpopatrzoan
pieczcia i podpisem. Ponadto z pracownikami, ktorzy ddrpay stuzbowej
wykorzystywali wkasny prywatnyrodek transportu, podpisano stosowne umowy, ktore
znajdup sie¢ w aktach osobowych pracownikow.

Jako nieprawidtowst wskazano faktz ,polecenia wyjazddw shbowych” realizowane
byly (wyptacane) przez pracodagve z duym op&nieniem.

Jak wynika z Tabeli Nr 3 , mima; pracownik przedtoyt delegact zaraz po zrealizowanym
wyjezdzie stizbowym, zwrot poniesionych kosztow otrzymywat z amiéniem
mieskcznym, a nawet dwu miegsiznym.
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3.1. Terminowé¢ odprowadzania dochoddéw uzyskanych przez jedrosik rachunek
dochodow bugetu gminy

Kontroli dokonano na podstawie Kartoteki konta T30~80101-0920 za okres od
01.01.2006 do 30.09.2006 oraz wagidw bankowych.
Sprawdzono otrzymane dochody i poréwnano z docho#gikazanymi w sprawozdaniach
mieskcznych RB 27 S
Na podstawie Zanglzenia Nr OA/0151/32/04 Waéjta Gminy Mszana z dr3a02.2004 r. w
sprawie : ustalenia terminu odprowadzania na rashudochodow bugkttu gminy
uzyskanych przez jednostki biefowe dochody, termin odprowadzania dochodéw aistal
do dnia 10 nagpujacego po miegcu , w ktérym jednostka budtowa dochdd uzyskata.

Wykonanie dochodow budtowych za okres od stycznia do wizi@ 2006 r.

Klasyfikacja budetowa | Dochody Dochody wg Data przelewu
Miesiac otrzymane sprawozdania dochodéw do

Dziat | Rozdziat | Paragraf RB 27 S Budzetu Gminy
01/2006 | 801 (80101 | 0920 - - 38,91 za XII/05

06.01.2006

02/2006 | 801 (80101 | 0920 - - -
03/2006 | 801 |80101 | 0920 13,05 13,05 07.04.2006
04/2006 | 801 (80101 | 0920 46,41 46,41 09.05.2006
05/2006 | 801 (80101 | 0920 464,66 464,66 07.06.2005%
06/2006 | 801 (80101 | 0920 440,81 440,81 07.07.2006
07/2006 | 801 (80101 | 0920 453,42 453,42 03.08.2006¢
08/2006 | 801 |80101 | 0920 1.046,30 1.046,30 07.09.2006
09/2006 | 801 |80101 | 0920 1.747,90 1.747,90 09.10.2006
Razem 4.212,55 4.212,55

W okresie od stycznia do wrgga 2006 r. otrzymano dochody w wyseékp4.212,55 zt Do
30 wrzénia 2006 r. przekazano dochody do ketd gminy w wysokgci 2.503,56 zt. Za
mieshc wrzesié przelewu dokonano w dniu 09.10.2006 r. w wyscka747,90 zt .
Stwierdzono ,4 otrzymane dochody przez jednastikzekazywane byty do buaetu gminy
terminowo zgodnie z Zagdzeniem Wdjta z dnia 23.02.2004 r.

ll. KONTROLA DOKUMENTACJI (INSTRUKCJI, REGULAMINOW )

ZWI AZANEJ Z REALIZOWANYM PRZEZ JEDNOSTK E PROJEKTEM ,SZKOLA
MARZE N”

W dniu 2 listopada 2005 r. zawarta zostata oy Fundacj Centrum Edukacji
Obywatelskiej, z siedz#w Warszawie przy ul. Noakowskiego 10, reprezentevwazez
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Pana Jacka Strzemiecznego — Dyrektora Fundacjr@ariEdukacji Obywatelskiej, a Gmain
Mszana reprezentowaiprzez Pana Jerzego Grzegoszczyka — Woéjta gminahdsprzy
udziale Dyrektora Szkoty Podstawowej w Potomi —iRBaminy Krzyok, umowa
przedmiotem ktorej byla realizacja Projektu ,Szkatarzé” Programu Szkoty opisanego
z zgtoszeniu.
Zespot kontrolujcy dokonat przegdu dokumentaciji projektu Szkoty Marzpod lktem
sprawdzenia, czy Szkota Podstawowa posiada:
- sporadzom dla potrzeb programu instrukdnwentaryzacyja,
- zapisy w Zaktadowym Planie Kont lub w instrukdjae o
archiwizacji dokumentaciji projektu do 2013 rokuddgie z § 14
umowy),
- pisemne uregulowania zakresu, obiegu i kontrakuinentacji
merytoryczne,;.
W trakcie kontroli ustalonozi
Zarzadzeniem nr 3 z dnia 02 listopada 2005 r. Dyrekukd8/ dokonat zmiany przepiséw
wewrgtrznych regulujcych gospodarkkfinansows w Szkole Podstawowej w Potomi.
W dokumentacji Szkoty dokonano ngsijacych zmian:
1. W zahczniku Nr 1 —tj. w Zaktadowym Planie Kont wprowadn zmiany, polegage na
wprowadzeniu nowych kont do wykazu kont.
a) W zespole kont nr 1Sgodki pienkzne i rachunki bankowe” - dodano konto: 137 —
~-Rachunkisrodkéw funduszy pomocowych”.
b) W zespole kont nr 2Syodki pienkzne i rachunki bankowe” — dodano konto: 228 —
.Rozliczenie wydatkow zérodkow funduszy pomocowych”.
c) W zespole kont nr 9: ,Konta pozabilansowe” —awoal konto: 997 — ,Zaangawanie
srodkow funduszy pomocowych”.

2. W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowaniaklumentéw finansowo-ksjowych
wprowadzono zmiany polegge na dodaniu nowego wzoru piec ktora opatrzone &da
wszystkie dokumenty ksgowe, wytworzone w trakcie realizacji projektu , 9k Marze”.

3. W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowaniakumentéw finansowo-ksiegowych
wprowadzono zapis potwierdaay okres przechowywania dokumentacji dotyge Projektu
~Szkota Marz@” (data kaicowa przechowywania dokumentacji — daika 2013 roku).

4. W instrukcji w sprawie gospodarki mtgiem trwatym, inwentaryzacji matku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie wprowadzono zmiany, pokggana wprowadzeniu
zapisow:

- Ewidencjasrodkow trwatych niskocennych zakupionych z fundugmyjektu ,Szkota
Marzer” prowadzona bdzie kcznie na wydzielonej stronie kgi inwentarzowej,

- Srodki trwate niskocenneghla oznakowane symbolem Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

- Inwentaryzacja majku bedzie przeprowadzana co 2 lata na oddzielnych adalsgpisu z
natury i podlegéabedzie szczegdtowemu opisowi w zakresie jego dalszsjdatngci.

Na tym protokot zakaczono.

Protokét sporzdzono w dwoch egzemplarzach, po 1 egz. dla kontadgo
| kontrolowanego.

Przeprowadzankontrok wpisano do kaizki kontroli pod poz. Nr 6/2006.

Podpisano bez zastras.
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Zafaczniki do protokotu:
- zahcznik nr 1 — Tabela nr 1 — wynagrodzenia pracodwipedagogicznych,
- zahcznik nr 2 — wyjanienie gtownej ksigowej
- zahcznik nr 3 — wyjanienie gtéwnej ksigowej
- zahcznik nr 4 — wyjanienie gtownej ksigowej
- zahcznik nr 5 — Tabela nr 2 — wynagrodzenia pracoswiladministracji

i obstugi,
- zahcznik nr 6 — Tabela nr 3 — zestawienie ,poleeg/jazdéw stibowych w
2006 r.”.
Jednostka kontrolowana: Jednostka kontrolugca:
1. Janina Krzyok 1. Katarzyna Bylicka
2. Bazena Rkata 2. Malgorzata 4Sior
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