Swietochtowice, dnia 6 maja 2010 .

KW.0914-1/10

Szanowna Pani

mgr Bogumita Jendrzejewska
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Mitoénikow Ziemi Slaskiej

ul. Zubrzyckiego 38

w Swietochtowicach

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Gtéwny specijalista ds. kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach na
podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Swietochtowice Nr 27/10 z dnia 31 marca 2010 r.

przeprowadzit planowang kontrole wynikajaca z planu kontroli wewnetrznej na rok 2010 w:

Szkole Podstawowej nr 1 im. Mitosnikéw Ziemi Slaskiej w Swietochtowicach
Wyniki kontroli opisano w Protokole kontroli z dnia 22 kwietnia 2010 r., ktérego jeden egzemplarz
pozostawiono w kontrolowanej jednostce. Ponizej przedstawiam poszczegodine 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 kontroli wewnetrznej wprowadzony w zycie w dniu 01.09.2005 r. opiera sie na
nieaktualnej podstawie prawnej, tj. na ustawie o finansach publicznych z dnia 26 listopada
1998 r. (Dz. U. 2 1998 r., Nr 15a, poz. 1014 z p6zn. zm.); powotuje sie na dokumenty, ktérych
placowka nie posiada (np. zatacznik nr 1 do w/w regulaminu, instrukcja kasowa, plan kontroli

wewnetrznej).

Whiosek Nr 1

Opracowa¢ Regulamin kontroli wewnetrznej odpowiadajacy stanowi faktycznemu badane;j
placowki.

Termin wykonania: do 07.06.2010 r.

2. Instrukcja obiegu dokumentéw obowigzujaca od dnia 01.01.2005 r. opiera sie na
nieaktualnych aktach prawnych, nie zawiera wszystkich stron (brakujgca 35, 36, 37 strona);
brak ponadto zatgcznika nr 2 wymienionego w rozdziale VII ,Inwentaryzacja aktywéw

i pasywow”, stanowigcego instrukcje inwentaryzacyjna oraz tabeli nr 1, przedstawiajacej obieg



dokumentow, o ktérej mowa w § 3 pkt 2; instrukcja obiegu dokumentéw powotuje sie na
instrukcje kasowa, ktérej placéwka nie posiada; w nieprawidiowy spos6b opisana jest

zamowieniami niej ,gospodarka zamdwieniami publicznymi”.

Whniosek Nr 2

Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowych uzupetni¢ i poprawi¢ we wskazanym wyzej
zakresie, ponadio powota¢ sie na aktualnie obowigzujgce przepisy prawa dotyczace
funkcjonowania jednostki.

Termin wykonania: do 07.06.2010 r.

3. W § 5 Regulaminu wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w
Szkole Podstawowej nr 1 im. Mitoénikéw Ziemi Slaskiej w Swietochtowicach z 15.06.2009 r.
okreslono m. in. wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla pracownika zatrudnionego na stanowisku
sekretarza szkoty. Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz w szkole nie zatrudniono
osoby na stanowisku sekretarza szkoty. Ponadto nie dookreslono 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 wysokosé
sie zmienia, a dodatek funkcyjny jest statg czescig wynagrodzenia. W zatgczniku nr 1 do
,Regulaminu wynagradzania (...)” okreslono minimalne wymagania kwalifikacyjne na
stanowisku ,sprzataczki” jako: podstawowe, zawodowe, srednie, co jest niezgodne z zapisami
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz. 398). W w/w Rozporzgdzeniu
minimalnym wymaganiem kwalifikacyjnym wobec osoby zatrudnionej na stanowisku
~Sprzataczki” jest wyksztatcenie podstawowe.

Whniosek Nr 3

W Regulaminie wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Mitoénikéw Ziemi Slgskiej w Swietochtowicach doprecyzowaé kwestie we
wskazanym wyzej zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci
zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz. 398).

W ramach swoich obowigzkow dokona¢ przegladu wszystkich dokumentow
obowigzujacych w jednostce, w celu ich zaktualizowania, uzupetnienia oraz dostosowania do
stanu faktycznego, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

Termin wykonania: do 07.06.2010 r.

Il. W zakresie wyrywkowo wybranych dowodéw ksiegowych (faktur) stwierdzono:

4. Brak opisow faktur oraz brak podpisow pracownikow dokonujacych tych czynnosci,
umozliwiajacych pdzniejsze prawidiowe zadekretowanie zdarzenia gospodarczego, brak
podpisu i pieczatki osoby dokonujacej sprawdzenia faktury pod wzgledem merytorycznym, co
jest niezgodne z § 3 pkt 1 lit. a Instrukcji obiegu dokumentéw, obowigzujacej w jednostce,

brak podpisu gtéwnego ksiegowego dokonujacego sprawdzenia faktury pod wzgledem



formalnym i rachunkowym, co jest niezgodne z § 3 pkt 1 lit. b Instrukcji obiegu dokumentow,

obowigzujacej w jednostce.

Whniosek Nr 4

Na biezaco dokonywa¢ prawidtowej kontroli dowoddéw ksiegowych poprzez sprawdzenie ich pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, polegajacym na ustaleniu: prawdziwosci,
celowosci i zgodnosci z przepisami przeprowadzonej operacji gospodarczej, spetnienia wymogdéw
formalnych oraz poprawnosci danych liczbowych zamieszczonych na dowodach ksiegowych,
zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentow.

Termin wykonania: ha biezaco upowaznieni pracownicy

5. Dokonano sprawdzenia faktury VAT Nr 255/2009 z dnia 06.08.2009 pod wzgledem
merytorycznym przez Dyrektora Szkoty, ktéry do tej czynnosci nie byt upowazniony ze
wzgledu na brak jego wzoru podpisu w karcie wzoréw podpisdéw oséb uprawnionych do
sygnowania dokumentéw w miejscu ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, co jest
niezgodne z § 5 pkt 1 lit. b Instrukcji obiegu dokumentéw, obowigzujacej w jednostce.
Sprawdzenia faktury VAT Nr 255/2009 z dnia 06.08.2009 pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonata osoba w zastepstwie gtéwnego ksiegowego, nie ujeta w wykazie
0sOb upowaznionych do sygnowania dokumentow, co jest niezgodne z § 5 pkt 1 lit. b
Instrukcji obiegu dokumentéw obowigzujacej w jednostce. W przypadku faktury VAT
nr 24/2009 z dnia 07.01.2009 zatwierdzenia do wyptaty kwoty 2284,89 2z dokonat
nieuprawniony do dokonywania w/w czynnosci wicedyrektor szkoty, co jest niezgodne z
zapisem § 3 pkt 2 Instrukcji kontroli dokumentéw oraz kartg wzoréw podpiséw o0séb

upowaznionych do sygnowania dokumentéw ksiegowych.

Whniosek Nr 5

Sprawdzenia faktur pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzania
kwot do wyptaty dokonywaé na biezaco przez upowaznionych do w/w czynnosci pracownikéw,
zgodnie z karta wzoréw podpiséw 0s6b uprawnionych do sygnowania dokumentéw oraz zgodnie
z Instrukcjg obiegu dokumentéw obowigzujaca w jednostce.

Termin wykonania: na biezaco upowaznieni pracownicy

6. Brak dekretowania wydatkoéw przez gtéwnego ksiegowego, co jest niezgodne z 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) oraz z § 5 pkt 1 lit. d Instrukcji obiegu dokumentoéw, obowigzujacej w jednostce.

Whniosek Nr 6

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 dokumentdw.

Termin wykonania: na biezaco Gtéwny ksiegowy

7. Fakture VAT Nr 799/F/2009 z dnia 18.11.2009 r. zaptacono w dniu 08.12.2009 r., tj. 6 dni po

terminie ptatnosci przypadajacym na dzien 02.12.2009 r., co jest niezgodne z zapisem art. 44



ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz.1240).

Whniosek Nr 7

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).

Termin wykonania: na biezagco Giowny ksiegowy

8. W jednostce nie dokonuje sie kontroli finansowej dowodoéw ksiegowych, tym samym nie sg
przestrzegane przez Dyrektora szkoty, Gtéwnego ksiegowego oraz pracownikéw ustalenia
zawarte w Instrukcji obiegu dokumentéw dotyczace obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych, o czym s$wiadczy brak podpisu gtdwnego ksiegowego oraz dyrektora szkoty
zatwierdzajacych dane kwoty pieniezne do wyptaty, co jest niezgodne z zapisem § 3 pkt 2

Instrukcji kontroli dokumentéw, obowigzujacej w jednostce.

Whniosek Nr 8
Stosowac¢ mechanizmy kontroli finansowej dowodow ksiegowych, przestrzegajac tym samym
zapisbw zawartych w Instrukcji obiegu dokumentoéw dotyczacej miedzy innymi obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych.

Termin wykonania: na biezagco upowaznieni pracownicy

9. Fakture VAT Nr 255/2009 z dnia 06.08.2009 sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym w dniu 28.08.2009 r., natomiast srodki finansowe wyptacono
przelewem w dniu 07.08.2009 r. (przed dokonaniem sprawdzenia faktury), co jest niezgodne

z § 5 pkt 2 Instrukcji obiegu dokumentéw obowigzujacej w jednostce.

Whniosek Nr 9

Kazdorazowo w pierwszej kolejnosci sprawdzac¢ faktury pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, zgodnie z obowigzujaca w jednostce Instrukcjg obiegu dokumentéw, a nastepnie
dokonywac przelewow srodkow finansowych z tytutu wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

Termin wykonania: na biezagco upowaznieni pracownicy

10. Na fakturach brak podpisu pracownika potwierdzajacego wykonanie ustug objetych
rachunkiem, co jest niezgodne z § 5 pkt 1 lit. ¢ Instrukcji obiegu dokumentéw, obowigzujacej
w jednostce oraz brak daty i podpisu osoby potwierdzajacej dokonania uregulowania
przelewem zobowigzania wynikajgcego z faktury.

Whniosek Nr 10

Wykonanie ustug objetych rachunkiem zgodnie z § 5 pkt 1 lit. ¢ Instrukcji obiegu dokumentéw
potwierdza¢ podpisem osoby uprawnionej do tej czynnosci. Podobnie postepowaé w kwestii
potwierdzania dokonania uregulowania przelewem zobowigzania wynikajacego z faktury.

Termin wykonania: na biezaco upowaznieni pracownicy

11. Umieszczanie pieczatek o tresci zawierajacej nieaktualna podstawe prawna, tj.: ,zamowienia

dokonano w oparciu o art. 71 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamdwieniach



publicznych (...)”; pod pieczatka brak daty i podpisu osoby potwierdzajacej fakt dokonania

zamowienia zgodnie z zapisami w/w artykutu,

Whniosek Nr 11
Zaniecha¢ umieszczania na fakturach pieczatek zawierajgcych nieaktualne tresci.

Termin wykonania: na biezagco upowaznieni pracownicy

I1l. W zakresie wybranych akt osobowych i wynagrodzen pracowniczych stwierdzono:

12. Brak podpisu pracownikbw na pismach dotyczacych zmiany warunkéw wynagradzania
zasadniczego, dodatku motywacyjnego, przyznania dodatku stazowego we wszystkich
poddanych sprawdzeniu aktach osobowych, co jest niezgodne z trescig art. 11 Kodeksu
Pracy (j.t. Dz. U 2 1998 r., Nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.).

Whniosek Nr 12

Dokonujac na biezaco zmiany warunkdédw wynagradzania pracownikéw, bezwzglednie stosowac
zapis art.11 Kodeksu Pracy (tj. Dz. U z 1998, Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

Termin wykonania: na biezaco

13. Pracownikowi pedagogicznemu o numerze ewidencyjnym 0013 wyptacono nagrode Dyrektora
w miesigcu XII/09 r. w wysokosci 305,80 zt, ktéra nie zostata potwierdzona poprzez
umieszczenie dokumentu w aktach osobowych pracownika, co jest niezgodne 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 pracodawcow 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 13

Kazdorazowo  potwierdza¢é w formie  pisemnej przyznanie  pracownikom  nagrod
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.).

Termin wykonania: na biezaco

14. Dodatek funkcyjny w miesigcach od VII-IX/09 r. przyznano i wyptacono pracownikowi
administracji o numerze ewidencyjnym 0004 w niewtasciwej wysokosci 150,00 zt miesiecznie
(. 8% wynagrodzenia zasadniczego). Natomiast zgodnie z § 5 obowigzujacego od VII/09 r.
,Regulaminu wynagradzania pracownikédw niebedacych nauczycielami (...)", gtéwnemu

ksiegowemu przystuguje dodatek funkcyjny w wysokosci od 10-80% wynagrodzenia

zasadniczego, tj., 0 co najmniej 2% wiecej niz wyptacono.



Whniosek Nr 14
Podja¢ dziatania zgodne z prawem w celu likwidacji stwierdzonej nieprawidtowosci. Wprowadzic¢
mechanizmy kontroli prewencyjnej w celu eliminacji pojawienia sie podobnych sytuacii
w przysztosci.
Termin wykonania: na biezaco
15. Pracownikowi wyptacono w miesigcu VIII/09 r. premie dodatkowg w wysokosci 630,00 zi,
ktorej nie potwierdzono w formie pisemnej w aktach osobowych pracownika, ani w wykazie

premii za miesigc VIII/09 r.

Whniosek Nr 15
Kazdorazowo dokumentowac przyznane pracownikom poszczegolne sktadniki wynagrodzenia.

Termin wykonania: na biezaco

16. Kwote 1086,00 zt wynagrodzenia zasadniczego (za 2 etatu) przyznano pracownikowi
administracji o numerze ewidencyjnym 0004 w wysokosci wyzszej od zawartej w tabel
minimalnego i maksymalnego wynagrodzenia zasadniczego wg kategorii zaszeregowania,
stanowigcej zatacznik nr 2 do ,Regulaminu wynagradzania pracownikow (...)”. Zgodnie z w/w
tabelg gtéwny ksiegowy, ktéremu przyznano XVI kategorie zaszeregowania moze otrzymywac
wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 1550,00 zt do 2150,00 zt. Za '2 etatu
pracownikowi przystugiwato wynagrodzenie zasadniczego w maksymalnej wysokosci 1075,00
zt, czyli od 11 zt mniej (1086,00 zt — 1075,00 zt) niz w zawartej umowie z dnia 02.11.2009 r.
Ponadto wysokos¢é wyptaconego wynagrodzenia zasadniczego wraz z pochodnymi
w miesigcu X1/09 r. byta niezgodna z zawartg umowg o prace z dnia 02.11.2009 r. i wynosita
1030,00 zt.

Whniosek Nr 16

Podja¢ dziatania zgodne z prawem w celu likwidacji stwierdzonej nieprawidtowosci. Wprowadzic¢
mechanizmy kontroli prewencyjnej w celu eliminacji pojawienia sie podobnej sytuacii
w przysztosci.

Termin wykonania: na biezaco

17. Wyptacona pracownikowi obstugi o numerze ewidencyjnym 0003 w miesigcu IX/09 r. premia
dodatkowa w wysokosci 500 zt (tj. 44,9% wynagrodzenia zasadniczego) zostata okreslona
w kwocie niezgodnej z ustaleniami zawartymi w obowigzujacym w placéwce ,Regulaminie
wynagradzania pracownikdéw niebedacych nauczycielami (...)”. W/w regulamin nie przewiduje
premii dodatkowej, stanowi jedynie o mozliwosci zwiekszenia premii o dodatkowe od 1-30%,

tj. w tym przypadku maksymalnie o kwote 333,90 zt.



Whniosek Nr 17

Podja¢ dziatania zgodne z prawem w celu likwidacji stwierdzonej nieprawidtowosci. Przyznajac
pracownikom wynagrodzenie przestrzega¢ obowigzujacych przepisow prawa w tym zakresie,
a w szczegoblnosci ustalen zawartych w ,Regulaminie wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami (...)".

Termin wykonania: na biezaco

Pisemng informacje o sposobie usuniecia nieprawidtowosci i dziataniach zapobiegawczych
oraz usprawniajgcych zarzadzanie gospodarka jednostki nalezy przedtozy¢é 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



