Swietochtowice, dnia 15 czerwca 2010 r.

KTR.0914-2/10

Szanowna Pani

mgr Justyna Baic
Dyrektor Gimnazjum nr 4
im. Slaskich Tworcow

ul. Szkolna 17

w Swietochtowicach
WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Gtéwny specialista ds. kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach na
podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Swietochtowice Nr 45/10 z dnia 4 maja 2010 r.
przeprowadzit planowang kontrole wynikajacq z planu kontroli wewnetrznej na rok 2010 w:

Gimnazjum nr 4 im. Slaskich Twércow w Swietochtowicach
Wyniki kontroli opisano w Protokole kontroli z dnia 8 czerwca 2010 r., ktérego jeden egzemplarz
pozostawiono w kontrolowanej jednostce. Ponizej przedstawiam poszczegélne nieprawidtowosci
stwierdzone podczas kontroli, wskazujgc zarazem wnioski zmierzajace do ich usuniecia

i usprawnienia badanej dziatalnosci.

I. W zakresie procedur i regulacji wewnetrznych stwierdzono, ze:

1. Regulamin organizacyjny Gimnazjum nr 4 w Swietochtowicach podpisany w dniu 1 wrzesénia
2002 r., stanowi, iz Gimnazjum nr 4 jest zaktadem budzetowym. W § 2 oraz w schemacie
organizacyjnym (stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu) wpisano, iz placowka kieruje
dyrektor przy pomocy zastepcy, natomiast faktycznie w placéwce nie funkcjonuje stanowisko

wicedyrektora.

Whiosek Nr 1

Regulamin organizacyjny obowigzujacy w jednostce uaktualni¢ i poprawi¢ we wskazanym
wyzej zakresie, w szczegoélnosci zgodnie z zapisem art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240) kwalifikujgcym kontrolowana placowke do
jednostek budzetowych, nie natomiast do zaktadéw budzetowych, gdyz jako szkota nie wykonuje

swoich zadan odptatnie, pokrywajac koszty swojej dziatalnosci z przychodéw wiasnych.



2. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych podpisana w dniu 02.04.2000 r. nie
zawiera informacji o dacie obowigzywania. Zatacznik do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow stanowigcy wzory podpiséw osdb uprawnionych do podpisywania dokumentow
w Gimnazjum nr 4 w Swietochtowicach nie okre$la, od kiedy obowigzuje oraz w jakim

zakresie i jakie dokumenty wymienione w nim osoby sg uprawnione podpisywac.

Whniosek Nr 2

Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowych uzupetni¢ i poprawi¢ we wskazanym wyzej

zakresie.

3. W § 5 Regulaminu wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych
w Gimnazjum nr 4 w Swietochtowicach z 15.06.2009 r. okreslono m. in. wysoko$¢ dodatku
funkcyjnego dla pracownika zatrudnionego na stanowisku sekretarza szkoty. Podczas
czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz w szkole nie zatrudniono osoby na stanowisku
sekretarza szkoty. Ponadto zatgcznik nr 1 do ,Regulaminu wynagradzania (...)” wymienia
stanowisko sekretarza szkoty, pomijajac stanowisko starszego referenta, faktycznie
zatrudnionego w placowce. Niedookreslono w ,Regulaminie wynagradzania (...)" czy
przyznany przez Dyrektora szkoty dodatek funkcyjny na czas nieokreslony oznacza, ze jest
wyptacany caty czas w tej samej wysokosci, czy jego wysokos¢ sie zmienia, a dodatek

funkcyjny jest statg czescig wynagrodzenia.

Whniosek Nr 3

W Regulaminie wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych
Gimnazjum nr 4 w Swigtochtowicach doprecyzowa¢ kwestie we wskazanym wyzej zakresie.

W ramach swoich obowigzkéw dokonaé przegladu wszystkich dokumentéw obowigzujacych
w jednostce, w celu ich zaktualizowania, uzupetnienia oraz dostosowania do stanu faktycznego,

w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

Il. W zakresie wybranych akt osobowych i wynagrodzen pracowniczych stwierdzono:

4. Brak podpiséw pracownikow na pismach dotyczacych zmiany warunkéw wynagradzania
zasadniczego, dodatku motywacyjnego, przyznania dodatku stazowego w poddanych
sprawdzeniu aktach osobowych, co jest niezgodne z trescig art. 11 Kodeksu Pracy (j.t. Dz. U

21998 r., Nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.).

Whniosek Nr 4
Dokonujac na biezaco zmiany warunkéw wynagradzania pracownikéw, bezwzglednie stosowac

zapis art.11 Kodeksu Pracy (tj. Dz. U z 1998, Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

5. Pracownikowi pedagogicznemu o numerze ewidencyjnym (0001) wynagrodzenie w wysokosci
2492,00 zt wyptacono od miesigca V/09 r. natomiast pismo o przyznaniu w/w kwoty jest
z dnia 08.07.2009 r.



Whniosek Nr 5

Wyptaty wynagrodzen pracowniczych dokonywaé na podstawie dokumentow potwierdzajacych
przyznanie danego sktadnika wynagrodzenia w odpowiedniej wysokosci.

6. Pracownikowi administracji o numerze ewidencyjnym (0072) przyznano nagrode w wysokosci
1428,00 zt w miesigcu XII/09 r., ponadto pracownik obstugi 0 numerze ewidencyjnym (0024)
otrzymat w miesigcu X/09 r. nagrode dyrektora w wysokosci 472,47 zt, a w miesiacu XI1/09 r.
nagrode dyrektora w wysokosci 500 zt. W aktach osobowych w/w pracownikow stwierdzono
brak pism potwierdzajacych przyznanie w/w nagrod, co jest niezgodne z z § 6 ust. 2 pkt 2 lit. g
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz. 286 z

pdzn. zm.).

Whniosek Nr 6

Kazdorazowo  potwierdza¢ w  formie  pisemnej przyznanie  pracownikom  nagréd
i przechowywa¢ w/w potwierdzenia w aktach osobowych, zgodnie z zapisem § 6 ust.2 pkt 2 lit. g
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996, Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.).

7. W czesci ,A” w wykazie akt osobowych pracownika obstugi o numerze ewidencyjnym (0024)
figuruje 5 pozyciji (od 1 do 5), natomiast podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze liczba
faktycznie umieszczonych w tej czesci akt dokumentéw wynosi 6; do wykazu akt nie wpisano

kwestionariusza osobowego oznaczonego numerem 5.

Whniosek Nr 7

Dokumenty znajdujace sie w poszczegoinych czesciach akt osobowych pracownikéw powinny by¢
utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czesci powinna zawieraé
petny wykaz znajdujacych sie w nich dokumentéw, zgodnie z zapisem § 6 ust. 3 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996, Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.).

. W zakresie wybranych zagadnien finansowo- ksiegowych stwierdzono:

8. Na fakturze nr 42134/2009 z dn. 01.07.09 r. za energie cieplng stwierdzono brak daty
podpisania pod wzgledem merytorycznym, przy dekretacji brak podpisu gtéwnej ksiegowej, co
jest niezgodne z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych obowigzujaca w
jednostce oraz z art. 21 ust.1.pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz. U. z 2009, Nr 152, poz.1223).



Whniosek Nr 8
Bezwzglednie przestrzegac zapisu art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 r. (j.t. Dz. U. z 2009, Nr 152, poz. 1223), dotyczacego dokonywania dekretacji dowodow

ksiegowych oraz Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

9. Na fakturze nr U/05/2882331/1009R z dn. 26.02.09 r. za energie elektryczng, za okres
rozliczeniowy od 08.12.08 — 09.02.09 r., stwierdzono brak podpisu osoby sprawdzajgcej

fakture pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Whniosek Nr 9

Na biezaco dokonywac prawidtowej kontroli dowoddéw ksiegowych poprzez sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym, polegajacym na ustaleniu spetnienia wymogéw formalnych oraz
poprawnosci danych liczbowych zamieszczonych na dowodach ksiegowych, zgodnie z Instrukcjg

obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

10. Pod pieczatkg dotyczaca formy zaptaty za fakture nr 44225/2009 z dn. 03.08.09 r. oraz za
fakture nr 46223/2009 z dn. 01.09.09 r. za energie cieplng, stwierdzono brak podpisu
pracownika dokonujgcego w szkole operacji finansowych, co jest niezgodne z zapisami

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, obowigzujacej w jednostce.

Whniosek Nr 10
Przestrzega¢ zapiséw Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, obowigzujacej

w jednostce w w/w zakresie.

11. Fakture nr 51254/2009 z dn. 02.11.2009 r., ptatng do 16.11.09 r. zaptacono 1 dzien po
terminie pfatnosci, co jest niezgodne z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 57, poz. 1240).

Whniosek Nr 11

Wydatkéw publicznych dokonywa¢ w terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan, tj. zgodnie z zapisem art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 57, poz. 1240).

12. Wyptata nagrod w X/09 r. dla 9 pracownikow na taczng kwote 4131,00 zi nastapita w kasie
szkoty, natomiast zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikdw niebedacych
nauczycielami, ,wynagrodzenie ptatne jest na konto osobiste w banku wskazanym przez

pracownika”.

Whniosek Nr 12
Wyptaty wynagrodzen pracowniczych dokonywac na konta osobiste w bankach wskazanych

przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania.



13. Stwierdzono, iz siedmiokrotnie najemca wptacit na konto szkoty po terminie czynsz z tytutu
wynajmu pomieszczen szkolnych na prowadzenie zajeé szkoleniowych z zakresu instruktazu
i nauki jazdy wsrod kandydatéw na kierowcow, w tym:
- 1 dzien po terminie ptatnosci — trzykrotnie,
- 2 dni po terminie ptatnosci - dwukrotnie,
- 3 dni po terminie ptatnosci - jednokrotnie,

- 9 dni po terminie ptatnosci — jednokrotnie.

Whniosek Nr 13
Na biezaco monitorowa¢ terminowos¢ dokonywania na konto dochodéw wiasnych wptat z tytutu

wynajmu pomieszczen szkolnych.

14. Aneks z dnia 29.04.2003 r. do umowy oraz decyzja o przydziale lokalu mieszkalnego nie
zawierajg informacji o terminie zaptaty czynszu — brak mozliwosci sprawdzenia terminowosci

regulowania czynszu.

Whniosek Nr 14

Doprecyzowac zapisy aneksu dotyczacego najmu mieszkania w w/w zakresie.

15. Czynsz za korzystanie z pomieszczen szkolnych w celu prowadzenia kursu jezyka
angielskiego przez 8 miesiecy w roku 2009 r. zaptacono w dwoch przelewach, kazdy po
1200,00 zt, tj. niezgodnie z zapisami zawartych uméw najmu, gdzie czynsz w wysokosci

300,00 zt miesiecznie miat by¢ ptatny z géry do 10 kazdego miesigca.

Whniosek Nr 15
Na biezaco monitorowa¢ terminowos¢ dokonywania na konto dochodéw wiasnych wptat z tytutu
wynajmu pomieszczen szkolnych, monitorowa¢ ponadto przestrzeganie przez najemcow zapisow

okreslonych w umowach najmu.

Pisemng informacje o sposobie usuniecia nieprawidtowosci i dziataniach zapobiegawczych
oraz usprawniajacych zarzadzanie gospodarkg jednostki nalezy przedtozyé w terminie 30 dni od
daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, zgodnie z zapisem pkt 24 Zatgcznika nr 1
do Zarzadzenia Nr 218/06 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 31.08.2006 r. w sprawie
kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach oraz wykonywania kontroli

w jednostkach organizacyjnych miasta, miejskich stuzbach, inspekcjach i strazach.

Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta

/-/ mgr Urszula Gnietka



