Brzeziny, dnia 10 listopada 2009 r.

KF.0912 — 10B/09

PROTOKOL nr 1V/2009

z kontroli przeprowadzonej w Szkole Podstawowej nr 2 z siedziba w Brzezinach, ul.
Sienkiewicza 17.

Kontrolg przeprowadzit podinspektor ds. kontroli - Marta Barucka na podstawie
upowaznienia Or.0113 - 25/09 z dnia 26 pazdziernika 2009 r. udzielonego przez Burmistrza

Miasta Brzeziny.

I. Zakres kontroli :

1) Kontrola jednostki pod wzglgdem organizacyjnym — kontrola dokumentacji niezbgdnej do
prawidlowego funkcjonowania jednostki (unormowania wewngtrzne);

2) Kontrola wydatkow Szkoty Podstawowej nr 2 w Brzezinach obejmujaca co najmniej 5%
wydatkéw poniesionych przez jednostkg w 2008 r. — zgodna z art. 187 ust.3 ustawy o
finansach publicznych;

Kontroli poddano wydatki na kwote 127.731,28 zl co stanowi 5.14% wydatkow
poniesionych w 2008 r. (kwota wydatkow poniesionych w 2008 r. — 2.482.405,20 zl)
Kserokopia realizacji wydatkow budzetowych za okres 1.01. — 31.12.2008 r. stanowi zalqcznik nr 1 do
protokotu kontroli.

Kserokopia realizacji wydatkéw budzetowych za okres 1.01. — 30.06.2008 r. stanowi zafqcznik nr 2 do
protokotu kontroli.

Il. Termin kontroli :

Czynnosci kontrolne zaplanowano w dniach od 27 pazdziernika 2009 r. do 10 listopada 2009 r.
ITI. Okres objety kontrolg :

Kontrola objeto okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2008 r.

IV. Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie nastepujacych aktéow prawnych i
unormowan wewnetrznych :

Unormowania organizacyjne :

1) Statut Szkoly Podstawowej nr 2 w Brzezinach.



2) Regulamin Rady Pedagogicznej Szkoty Podstawowej nr 2 — w § 1 Regulaminu powolano
si¢ na tekst ustawy o systemie oswiaty z 7 wrzesnia 1991 r. z pdézniejszymi zmianami —
tak okreslona podstawa prawna jest nieprecyzyjna zarowno ze wzgledu na konstrukcje
przywolanego przepisu ustawy jak i pod wzgledem prawnym. W Regulaminie nalezy
poprawnie okresli¢ podstawe prawna, tj. ,,Na podstawie art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572)...”.

Kserokopia str.1 Regulaminu...stanowi zalqcznik nr 3 do protokotu kontroli.

3) Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 w Brzezinach — Regulamin opracowano na
podstawie przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela. W Regulaminie poza jedynie
wskazaniem aktow prawnych, na podstawie ktérych zostal on opracowany, nie ma
okreslonych podstaw prawnych stanowiagcych zrodlo obowigzywania powolanych
przepisow. Dla uszczegélowienia przytoczonych w Regulaminie zapisow nalezy
dokladnie okresli¢ podstawe prawng wymienionga w art. 1 ust. 1 i 2, tj. ,,art.104, 104'-
1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. nr 21, poz. 94) oraz
przepisach ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 674)”.

Kserokopia str.1 Regulaminu...stanowi zalqcznik nr 4 do protokotu kontroli.

4) Regulamin Rady Rodzicéw Szkoty Podstawowej nr 2 w Brzezinach.

5) Regulamin przyznawania nagrody dyrektora nauczycielom Szkoty Podstawowej nr 2 im.
A.F. Modrzewskiego w Brzezinach — w punkcie 1 Regulaminu powolano si¢ na przepisy
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. czyli jak kontrolujacy moze jedynie domniemywac, na
przepisy Karty Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674). Przytoczona podstawa
prawna jest nieaktualna za§ w podanym Dzienniku Ustaw ogloszona zostala ustawa z
dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa.

Kserokopia Regulaminu...stanowi zalqcznik nr 5 do protokotu kontroli.

6) Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowej nr 2 w
Brzezinach.

7) Procedura obiegu informacji w Szkole Podstawowej nr 2 w Brzezinach.

8) Regulamin premiowania pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 2 w Brzezinach — w Regulaminie powolano si¢ na przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania
i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w

jednostkach samorzadu terytorialnego. Niniejsze rozporzadzenie zostalo uchylone 7



sierpnia 2005 r. Aktualnie obowiazuje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398).
Kserokopia Regulaminu... stanowi zalqcznik nr 6 do protokotu kontroli.

9) Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli Szkoty Podstawowej nr

2 w Brzezinach.

10) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej nr 2 w
Brzezinach — przytoczona w § 1 ust. 3 Regulaminu podstawa prawna jest nieaktualna.
Obecnie obowigzuje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 9 marca
2009 r. w sprawie ustalania przeci¢tnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na
zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 43, poz. 349).

Ponadto w przytoczonej w punkcie 4 podstawie prawnej powolano si¢ co prawda na tekst
jednolity ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2003 r., Nr 118, poz.
1112) nie mniej jednak cytowana ustawa zostala znowelizowana w 2006 r. — Dz.U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 674.

Kserokopia Regulaminu...stanowi zalqcznik nr 7 do protokotu kontroli.

Skontrolowane powyzej unormowania organizacyjne w wigkszosci powolane zostaly w
latach ubieglych na podstawie prawomocnych wowczas przepisow, co jednak nie
zmienia faktu, ze w chwili obecnej stanowig integralng cze¢s¢ procedur obowigzujacych

w Szkole Podstawowej nr 2. W zwiazku z powyzszym kontrolujacy zwraca szczegolna
uwage na biezaca aktualizacj¢ przepisOw stanowiacych zrdédlo obowigzujacych w

jednostce procedur.

Unormowania w zakresie kontroli finansowej :

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.),

2. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694
z poézn. zm.),

3. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r., Nr 256, poz.
2572 z pdzn. zm.),

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142,
p0z.1020),



5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrdédel zagranicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 107, poz. 726 z pozn.
zm.),

6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781).

7. Zarzadzenie Nr 2/2007 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 z dnia 10 lutego 2007 r. w
sprawie wprowadzenia polityki (zasad) rachunkowos$ci, planu kont i przepisow
wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Szkoty Podstawowej nr 2 im. A.F.
Modrzewskiego w Brzezinach wraz zatacznikami.

8. Plan finansowy Szkoly Podstawowej nr 2 na 2008 r.

9. Sprawozdanie finansowe z dziatalnosci Szkoty Podstawowej nr 2 za 2008 r.

Ad. .
1) Szkota Podstawowa nr 2 w Brzezinach jest szkota publiczna i funkcjonuje na podstawie
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 z
pézn. zm.) oraz w oparciu o Statut Szkoty Podstawowej nr 2 im. A.F. Modrzewskiego w
Brzezinach wprowadzony uchwala Nr 2/24/09/08 Rady Pedagogicznej z dnia 24 wrze$nia
2008 r. w sprawie zmian w Statucie Szkoty Podstawowej nr 2 1 aktualizacji WSO. Zgodnie z
§1 ust.3 Statutu organem prowadzacym szkol¢ jest Gmina Miasto Brzeziny. Cykl ksztalcenia
w Szkole Podstawowej nr 2 obejmuje dwa etapy edukacyjne i zgodnie z przepisami
wprowadzajacymi reformg ustroju szkolnego trwa sze$¢ lat. Zmiana struktury organizacyjnej
Szkoty Podstawowej nr 2 w Brzezinach dokonana zostata na podstawie uchwaty nr V1/21/99
Rady Miejskiej w Brzezinach z dnia 15 marca 1999 r. w sprawie przeksztatcenia Szkoty
Podstawowej nr 2 im. A.F. Modrzewskiego w Brzezinach ul. Sienkiewicza 17.
Kserokopia uchwaly ...stanowi zatqcznik nr 8 do protokotu kontroli.
Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium Os$wiaty w Lodzi. Instytucja jest
wpisana do prowadzonego przez Burmistrza Miasta rejestru jednostek organizacyjnych
powotanych w celu wykonywania zadan wtasnych gminy - § 6 Statutu Gminy Miasto
Brzeziny.

Statut Szkoty Podstawowej nr 2 okre$la zatozenia ,,Programu wychowawczego szkoty”
poprzez wychowywanie dzieci w sposob odpowiedzialny, przyjazny i1 radosny. Ponadto
realizujac cele szczegdtowe ,,Programu...” szkota ma stwarza¢ uczniom optymalne warunki

do harmonijnego rozwoju, do zdobywania wiedzy i umiejgtnosci, umozliwia¢ systematyczne



podnoszenie kwalifikacji przez kadre pedagogiczna, zapewni¢ uczniom bezpieczne warunki
pobytu w szkole, kultywowaé polska tradycjg, korzysta¢ z dziedzictwa kulturowego miasta i
regionu, organizowa¢ wszechstronng pomoc uczniom potrzebujacym, oferowac szeroki
zakres zaje¢ pozalekcyjnych i rekreacyjnych, promowac¢ dziatalno$¢ szkoty 1 jej osiagnie¢ w
srodowisku lokalnym 1 regionie, unowoczesnia¢ i uzupetiac bazg¢ lokalowa szkoty etc.

W okresie od 1 wrzesnia 2001 r. do 31 sierpnia 2006 r. na podstawie aktu mianowania z 31
sierpnia 2001 r. obowiazki Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 pelnila p. Anna Mréwka.
Obecnie na podstawie zarzadzenia Nr 63/06 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 12 lipca 2006 r.
przedtuzono powierzenie obowiazkéw Dyrektora p. Annie Mrowce na kolejny okres pigciu lat
szkolnych, tj. do 31 sierpnia 2011 .

Szczegotowe kompetencje dyrektora okresla § 6 Rozdziatu 111 Statutu Szkoty Podstawowej nr 2.
Kontroli wewngtrznej placowek oswiatowych, w tym Szkoty Podstawowej nr 2, dokonuje p.
Renata Rosiak, na podstawie porozumienia stron zawartego w dniu 2 sierpnia 2006 r.

Od 1 stycznia 2009 r. p....c.....e. petni funkcje Kierownika Referatu Ksiggowosci
Oswiatowej 1 sprawuje nadzor nad placéwkami oswiatowymi.

Szkota Podstawowa nr 2 zatrudnia tacznie 11 pracownikow obstugi, w tym 1 pracownika
zatrudnionego na czas okre$lony na zastgpstwo, 1 pracownika administracji oraz 41
pracownikow pedagogicznych, z czego 5-ciu nauczycieli w niepelnym wymiarze godzin.

Na podstawie Statutu oraz przepisOw ustawy o systemie os$wiaty, uchwala Rady
Pedagogicznej z dnia 24 stycznia 2005 r. powotano Regulamin Rady Pedagogicznej Szkoty
Podstawowej nr 2 w Brzezinach. Rada Pedagogiczna jako wewngtrzny, kolegialny organ
szkoly powotywana jest do rozpatrywania, oceniania, opiniowania i rozstrzygania wszystkich
spraw dotyczacych statutowej dziatalnosci szkoly, nie zastrzezonych dla innych organéw
wewngtrznych, a w szczegolnosci spraw dotyczacych ksztatcenia, wychowania 1 opieki. Dla
wsparcia realizacji statutowych zadan szkoty w obrgbie Szkoty Podstawowej nr 2 funkcjonuja
Rada Rodzicow jako organ spoteczny wspotdziatajacy z Dyrektorem oraz Samorzad
Uczniowski reprezentujacy og6t spotecznosci uczniowskiej. Kompetencje, cele i zadania w/w
organdéw wspotdziatajacych z Dyrektorem okreslaja odrgbne Regulaminy.

Organizacjg, porzadek i dyscypling w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy okresla Regulamin pracy Szkoty Podstawowej nr 2 powotany w
drodze zarzadzenia Nr 1/2006/2007 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Brzezinach z dnia

4 wrze$nia 2006 r. w sprawie organizacji pracy w nowym roku szkolnym.



Zgodnie z art. 30 ust. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 674) organ prowadzacy szkol¢ bedacy jednostka samorzadu
terytorialnego, uwzgledniajac przewidywana struktur¢ zatrudnienia, okresla dla
nauczycieli poszczegélnych stopni awansu zawodowego, w drodze regulaminu wysokos$¢
stawek dodatkow za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy.
W mysl cytowanego przepisu placowki oSwiatowe prowadzone przez Gming¢ Miasto
Brzeziny wiaze Regulamin wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkolach
prowadzonych przez Gmin¢ Miasto Brzeziny, stanowigcy zalacznik do uchwaly Nr
XXXI111/29/09 Rady Miasta Brzeziny z dnia 26 marca 2009 r. w sprawie ustalenia w/w
Regulaminu. Z Regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegolowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego musi jasno
wynikaé¢ ich wysokos¢. Sama forma okreslenia wysokos$ci stawki dodatku zalezy od
organu uchwalodawczego. Jednak musi to by¢ stawka dodatku dokladnie okreslona,
stanowiaca o wysokosci wynagrodzenia nauczyciela. Czy zatem wustanowienie i
poslugiwanie si¢ ,,wlasnym” Regulaminem przyznawania dodatku motywacyjnego dla
nauczycieli Szkoly Podstawowej nr 2 w Brzezinach nie jest naduzywaniem kompetencji
organu prowadzacego? Regulamin Szkoly Podstawowej nr 2 jest co prawda
merytorycznie spojny z Regulaminem wprowadzonym uchwala Rady Miasta Brzeziny,
nie mniej jednak ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela wyraznie
zobowiazuje organ prowadzacy szkol¢ do okreslenia tychze szczegolnych zasad
wynagradzania nauczycieli.

Kserokopia uchwaty...stanowi zatqcznik nr 9 do protokotu kontroli.

W budzecie szkolty zachowuje si¢ specjalny fundusz nagréd dla nauczycieli za ich
szczegllne osiagnigcia dydaktyczno - wychowawcze w wysokosci 0,8 % planowanego
rocznego funduszu wynagrodzen, z przeznaczeniem na wyptatg¢ Nagrody Dyrektora.
Propozycje Dyrektora w sprawie przewidywanych nagréd opiniuje Rada Pedagogiczna i
przedstawiciel zwiazkéw zawodowych. Nagroda Dyrektora przyznawana jest raz w roku z
okazji Dnia Edukacji Narodowej lub w uzasadnionych przypadkach w innym czasie, za zgoda
Burmistrza Miasta.

Szczegdlna forma nagradzania pracownikow obstugi i administracji za nalezyte,
terminowe wywiazywanie si¢ z przydzielonego zakresu zadan, zgodnie z karta obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci oraz przestrzegania dyscypliny pracy jest premia uznaniowa.
Warunki przyznawania oraz wysoko$¢ premii okreslone zostaly w Regulaminie premiowania

pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 2.



Dla zapewnienia opieki socjalnej pracownikom, cztonkom ich rodzin oraz bylym
pracownikom szkoty powotany zostat zespot socjalny, w sktad ktorego wchodza w réwnej
liczbie przedstawiciele dyrektora szkoty i1 zwiazkow zawodowych, ktorzy przyznaja
$wiadczenia socjalne na podstawie pisemnego upowaznienia. Warunki, zasady i1 kryteria
przyznawania $wiadczen socjalnych okreslone zostaly w Regulaminie Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej nr 2 w Brzezinach wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 9/2009 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 z dnia 22 wrzes$nia 2009 r.

Ponadto placowka realizuje zagwarantowane kazdemu w Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej prawo sktadania petycji, skarg i wnioskow poprzez opracowanie i przestrzeganie
zasad okre$lonych w Procedurze przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Szkole
Podstawowej nr 2 w Brzezinach(uchwata Nr 16/11/12/2007 r. Rady Pedagogicznej z dnia 11
grudnia 2007 r.) oraz wyrdznia si¢ wewnatrzszkolnym przekazem informacji, ktérego
sprawne funkcjonowanie zapewnia Procedura obiegu informacji w Szkole Podstawowej nr 2
w Brzezinach (uchwata Nr 04/24/09/08 Rady Pedagogicznej z dnia 24 wrze$nia 2008 r.).

2) Uregulowania wewnetrzne w zakresie gospodarki finansowej obwiazujace w 2008 r.

Dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowo$ci wprowadzono zarzadzeniem Nr
2/2007 Dyrektora Szkoty nr 2 z dnia 10 lutego 2007 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, planu kont i1 przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa Szkoty Podstawowej nr 2 — zatacznik nr 1 do w/w zarzadzenia.

Zarzadzeniem wprowadzono réwniez :

- Wykaz 1 opis dziatania komputerow stosowanych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w
Szkole Podstawowej nr 2 w Brzezinach — zatacznik nr 1 do Zasad (polityki)... - z
przytoczonej podstawy prawnej wynika, ze tekst jednolity ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci zostal ogloszony w Dzienniku Ustaw z tegoz wlasnie roku, nic
bardziej mylnego, gdyz ujednolicenie przepisow ustawy nastapilo w 2002 r., a
zaktualizowana podstawa prawna cytowanej ustawy brzmi nastepujaca — Dz.U z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.

Kserokopia Wykazu...stanowi zatqcznik nr 10 do protokotu kontroli.

- Zaktadowy Plan Kont — dla jednostki budzetowej — Szkoty Podstawowej nr 2 w Brzezinach
— zalacznik nr 2 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcje obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow finansowo — ksiggowych w

Szkole Podstawowej nr 2 — zatacznik nr 3 do w/w zarzadzenia.



- Instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej nr 2 — zatacznik nr 4 do w/w
zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow S$cistego zarachowania w Szkole
Podstawowej nr 2 — zalacznik nr 5 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcje w sprawie gospodarki magazynowej Szkoly Podstawowej nr 2 w Brzezinach —
zalacznik nr 6 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej Szkoty Podstawowej nr 2 w Brzezinach

- Instrukcj¢ w sprawie procedury kontroli finansowej w Szkole Podstawowej nr 2 w

Brzezinach — zalacznik nr 8 do w/w zarzadzenia.

Instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Szkole

Podstawowej nr 2

W celu zachowania poprawnosci stosowanych procedur ksiggowych zapewnia sig :

1. kontrole merytoryczna dowodu ksiggowego — ktora polega na ustaleniu rzetelnosci jego
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w
dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawiony zostal przez witasciwe jednostki. Kontroli tej
dokonuja pracownicy merytoryczni, ktorzy zatwierdzony przez siebie dowdd ksiggowy
przedktadaja pracownikowi ksiggowosci.

2. kontrolg formalno — rachunkowa — ktora polega na ustaleniu, ze dowody wystawione
zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu, Ze ich dane nie zawieraja bledow arytmetycznych.

Wyrazem kontroli uprzedniej, o ktérej mowa w art. 35 ustawy o finansach publicznych jest
podpis gléwnego ksiggowego ztozony w pozycji ,,zatwierdzam”, na kazdym dokumencie

ksiggowym o charakterze rozchodowym.

Zataczniki do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow:

1. Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych.

2. Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania rachunkéw i1 dowodéw do wyptaty.

3. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania rachunkow i dowodéw do wyptaty pod
wzgledem merytorycznym.

4. Wykaz 0s6b upowaznionych do otrzymywania faktur VAT.

5. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania rachunkow i dowoddéw do wyptaty pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.



6. Wykaz 0so6b uprawnionych do sporzadzania raportow kasowych.

7. Wzory pieczgcei — pieczatek uzywanych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.

Kontroli poddano wydatki poniesione w miesiacach : styczen, luty, marzec, kwiecien,
maj, czerwiec 2008 r. :

Szkola Podstawowa nr 2

- wyciag z rachunku bankowego nr 001/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r. — pobory za miesiac
styczen 2008 r. na kwote 18.316,27 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;

- f-ra VAT nr 1/08 z dnia 8 stycznia 2008 r. na kwote 244,00 zt za wykonanie ustug
konserwacyjnych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr 01/01/08 z dnia 17 stycznia 2008 r. na kwotg 1080,00 zt za szkolenie
pracownikow z zakresu BHP.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4700, Ma 201;

- f-ra VAT nr 9/08/AJ z dnia 23 stycznia 2008 r. na kwotg 1.750,11 zt za zakup materiatow
hydraulicznych 1 akcesoriow tazienkowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4210, Ma 201;

Faktura przelewowa wplyne¢la do Wydzialu Finansowego w dniu 2 lutego 2008 r. czyli
po terminie platnosci, ktorego uplyw nastapil w dniu 31 stycznia 2008 r.

Kserokopia faktury...stanowi zatqcznik nr 11 do protokotu kontroli.

- f-ra VAT nr FV/30/2008/BR z dnia 28 stycznia 2008 r. na kwotg 661,26 zt za zakup
wyposazenia do kuchni.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4210, Ma 201;

- f-ra VAT nr 49904197/251/76/76-R z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwotg 2.148,51 zt za
pobrang energi¢ elektryczna.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80101 § 4260, Ma 201;

- f-ra VAT nr 2/WN/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwote 243,43 zt za wywoéz
nieczystos$ci statych.

Wydatek zaewidencjonowano: : Wn 400, rozdz. 80101 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr 1620F00320/03/08 z dnia 1 lutego 2008 r. na kwote 252,20 zt za zakup
artykutoéw zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80101 § 4210, Ma 201;



- f-ra VAT nr FV/33/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwote 1.662,50 zt za zakup ustug
zwiazanych z korzystaniem z Miejskiej Krytej Ptywalni w Brzezinach.
Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80101 § 4220, Ma 101;
Faktura przelewowa wplyn¢la do Wydzialu Finansowego w dniu 8 lutego 2008 r. czyli

po terminie platnosci, ktorego uplyw nastapil w dniu 7 lutego 2008 r.

Kserokopia faktury...stanowi zatqcznik nr 12 do protokotu kontroli.

- f-ra VAT nr R/08/55 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwotg 16.295,19 zt za dostawe energii
cieplnej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4260, Ma 201;

- f-ra VAT nr 8/2008 z dnia 8 stycznia 2008 r. na kwote 490,00 zt za zakup odkurzacza i
czajnika na potrzeby szkoty.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4210, Ma 201;

- f-ra VAT nr 5/A/2008 z dnia 16 stycznia 2008 r. na kwotg 289,35 zt za zakup ksiazek do
biblioteki szkolnej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4220, Ma 201;

Faktura przelewowa wplynela do Wydzialu Finansowego w dniu 8 lutego 2008 r. czyli
po terminie platnosci, ktorego uplyw nastapil w dniu 30 stycznia 2008 r.

Kserokopia faktury...stanowi zatqcznik nr 13 do protokotu kontroli.

- rachunek nr 07/08 z dnia 1 lutego 2008 r. na kwotg 361,80 zt za montaz nowych szczebli w
drabinkach gimnastycznych wraz z materiatem.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4300 Ma 101 oraz Wn 400, rozdz.
80101 § 4210, Ma 201,

- f-ra VAT nr 3 z dnia 2 stycznia 2008 r. na kwotg 172,02 zt za zakup gazu dla potrzeb kuchni
szkolnej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4260 Ma 101.

- f-ra VAT nr 28 z dnia 18 stycznia 2008 r. na kwotg 129,02 zt za zakup gazu dla potrzeb
kuchni szkolnej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4260 Ma 101.

- rachunek nr 27/08 z dnia 9 stycznia 2008 r. na kwotg¢ 150,00 zt za zakup kredy biatej na
potrzeby szkoty.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4300 Ma 101;

- wyciag z rachunku bankowego nr 016/2008 z dnia 3 marca 2008 r. — pobory za miesiac
marzec 2008 r. na kwote 23.839,37 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;



- f-ra VAT nr 18/WN/2008 z dnia 29 lutego 2008 r. na kwote 486,85 zt za wywoz
nieczystosci statych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT Nr R/08/244 z dnia 29 lutego 2008 r. na kwote 1.444,87 zt za zaopatrzenie w wode
1 odprowadzenie $sciekow.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4260 Ma 201 oraz Wn 400, rozdz.
80101 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr 34/08 z dnia 29 lutego 2008 r. na kwote 13.987,85 zt za dostawe energii
cieplnej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80101 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000090 z dnia 15 lutego 2008 r. na kwotg 94.77 zt za zakup
artykutow zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4210 Ma 201;

Wydatek zaklasyfikowano w rozdziale 80101, tj. przypisanym do szkol podstawowych w
dziale 801 ,,Oswiata i wychowanie”, w paragrafie 4210, w ktorym to ujmuje si¢ wydatki
poniesione za zakup materialow i wyposazenia m.in. materialy biurowe, wyposazenie
apteczki, meble, wegiel, drewno, olej opalowy etc. Z powyzszego wynika, iz dokonano
blednej klasyfikacji, a wydatek nalezalo uja¢ w paragrafie 422, ktory obejmuje pelne
wydatki za zakup produktow zywnosciowych, co wowczas bedzie zgodne z klasyfikacja
obowiazujaca na mocy rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w
sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrdédel zagranicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 107, poz. 726 z
pozZn. zm.).

Ponadto faktura przelewowa wplyne¢la do Wydzialu Finansowego w dniu 7 marca 2008
r. czyli po terminie platnosci, ktorego uplyw nastapil w dniu 29 lutego 2008 r.

Kserokopia faktury...stanowi zalqcznik nr 14 do protokotu kontroli.

- f-ra VAT nr FV 231/08 z dnia 28 lutego 2008 r. na kwote 208,00 zt za zakup tonera do
urzadzenia wielofunkcyjnego w bibliotece szkolne;.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4210, Ma 201;

- f-ra VAT nr 08/2008 z dnia 29 lutego 2008 r. na kwotg 180,00 zt za transport osobowy
uczestnikow ferii zimowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4300 Ma 201.

- f-ra VAT nr 03/02/2008 z dnia 15 lutego 2008 r. na kwote 300,00 zt za transport osobowy

uczestnikow ferii zimowych.



Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4300 Ma 201;

Faktura przelewowa wplynela do Wydzialu Finansowego w dniu 7 marca 2008 r. czyli
po terminie platnosci, ktorego uplyw nastapil w dniu 22 lutego 2008 r.

Kserokopia faktury...stanowi zatqcznik nr 15 do protokotu kontroli.

- f-ra VAT nr 49904197/251/77/77-R z dnia 29 lutego 2008 r. na kwote 1.912,52 zt za
dostawe energii elektrycznej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4260, Ma 201;

Faktura przelewowa wplynela do Wydzialu Finansowego w dniu 15 marca 2008 r. czyli
po terminie platnosci, ktorego uplyw nastgpil w dniu 13 marca 2008 r.

Kserokopia faktury...stanowi zatqcznik nr 16 do protokotu kontroli.

Stolowka

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000148 z dnia 7 marca 2008 r. na kwot¢ 199,28 zt za zakup
artykutow zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220, Ma 101;

- f-ra VAT nr 14/08 z dnia 11 marca 2008 r. na kwote 443,72 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220, Ma 101;

- f-ra VAT nr 15/2008 z dnia 12 marca 2008 r. na kwotg 1.561,78 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 16/2008 z dnia 14 marca 2008 r. na kwotg 271,42 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220, Ma 101;

- wyciag z rachunku bankowego nr 016/2008 z dnia 28 marca 2008 r. — pobory za miesiac
marzec 2008 r. na kwote 1.845,54 zl.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000163 z dnia 14 marca 2008 r. na kwotg 547,38 zt za zakup
artykutoéw zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 18/08 z dnia 28 marca 2008 r. na kwotg 288,81 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr FVS/0803/0817 z dnia 18 marca 2008 r. na kwote 144,45 zt za zakup artykutow

zywnos$ciowych.



Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 17/08 z dnia 19 marca 2008 r. na kwotg 764,17 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000186 z dnia 20 marca 2008 r. na kwote 374,24 zt za zakup
artykutow zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 18/2008 z dnia 27 marca 2008 r. na kwot¢ 716,58 zt za zakup artykulow
zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

Wydatek zaklasyfikowano w rozdziale 80104, tj. przypisanym do przedszkoli w dziale
801 ,,Oswiata i wychowanie”. Z powyzszego wynika, iz dokonano blednej klasyfikacji, a
wydatek nalezalo ujaé w rozdziale 80148, ktory obejmuje dochody i wydatki zwigzane z
funkcjonowaniem stolowek szkolnych, co wowczas bedzie zgodne z Kklasyfikacja
obowiazujaca na mocy rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 107, poz. 726 z
pozZn. zm.).

Kserokopia faktury...stanowi zalqcznik nr 17 do protokotu kontroli.

- f-ra VAT nr 18/2008 z dnia 27 marca 2008 r. na kwot¢ 716,58 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000204 z dnia 31 marca 2008 r. na kwote 853,66 zt za zakup
artykutoéw zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 803/08/FV z dnia 12 kwietnia 2008 r. na kwotg 347,75 zt za zakup artykulow
zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 22/08 z dnia 2 kwietnia 2008 r. na kwote 235,66 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 20/2008 z dnia 2 kwietnia 2008 r. na kwote 935,04 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;



- f-ra VAT nr 04827/L/08 z dnia 3 kwietnia 2008 r. na kwote 461,04 zt za zakup artykuléw
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000225 z dnia 4 kwietnia 2008 r. na kwote 684,07 zt za zakup
artykutow zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 23/08 z dnia 4 kwietnia 2008 r. na kwote 408,91 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101,

- f-ra VAT nr 21/2008 z dnia 9 kwietnia 2008 r. na kwotg 1.128,43 zt za zakup artykulow
zywnoS$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000245 z dnia 14 kwietnia 2008 r. na kwote 424,08 zt za zakup
artykutow zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000256 z dnia 17 kwietnia 2008 r. na kwote 944,71 zt za zakup
artykulow zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101,

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000245 z dnia 11 kwietnia 2008 r. na kwote 424,08 zt za zakup
artykulow zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 25/08 z dnia 15 kwietnia 2008 r. na kwot¢ 273,36 zt za zakup artykutow
zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 22/08 z dnia 17 kwietnia 2008 r. na kwote 1.178,30 zt za zakup artykutow
zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000256 z dnia 17 kwietnia 2008 r. na kwote 944,71 zt za zakup
artykuldw zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- wyciag z rachunku bankowego nr 022/2008 z dnia 28 kwietnia 2008 r. — pobory za miesiac
kwiecien 2008 r. na kwote 1.964,80 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;



- f-ra VAT nr 28/08 z dnia 23 kwictnia 2008 r. na kwotg 448,16 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 25/2008 z dnia 23 kwietnia 2008 r. na kwote 906,26 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000286 z dnia 25 kwietnia 2008 r. na kwote 555,24 zt za zakup
artykutow zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 30/08 z dnia 30 kwietnia 2008 r. na kwotg 226,81 zt za zakup artykulow
zywnoS$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 27/2008 z dnia 30 kwietnia 2008 r. na kwoteg 818,12 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000299 z dnia 30 kwietnia 2008 r. na kwote 358,78 zt za zakup
artykulow zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 32/08 z dnia 7 maja 2008 r. na kwote 391,40 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr SPR/FVAT/000319 z dnia 10 maja 2008 r. na kwot¢ 955,43 zt za zakup
artykutoéw zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 28/08 z dnia 12 maja 2008 r. na kwotg 1.100,47 zt za zakup artykulow
zywnosciowych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80148 § 4220 Ma 101;

Oddzial i Swietlica

- wyciag z rachunku bankowego nr 016/2008 z dnia 30 kwietnia 2008 r. — $rodki na
utrzymanie $wietlicy na miesiac maj 2008 r. na kwotg 5.000,00 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 130/Ma 223;

- wyciag z rachunku bankowego nr 017/2008 z dnia 2 maja 2008 r. — pobory za miesiac maj
2008 r. na kwote 1.158,81 z1.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;



- wyciag z rachunku bankowego nr 021/2008 z dnia 28 maja 2008 r. — odpis na ZFSS — |
cze$¢ wyptacona w maju 2008 r. na kwote 3.150,00 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400/Ma 130 § 4440;

- wyciag z rachunku bankowego nr 022/2008 z dnia 2 czerwca 2008 r. — pobory za miesiac
czerwiec 2008 r. na kwote 1.158,81 zl.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 024/2008 z dnia 19 czerwca 2008 r. — podatek dochodowy
od 0s06b fizycznych na kwote 465,00 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 225-1/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 025/2008 z dnia 25 czerwca 2008 r. — $rodki na
utrzymanie $wietlicy na miesiac czerwiec 2008 r. na kwote 5.000,00 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 130/Ma 223;

USTALENIA:

e Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe wedlug rodzajow zgodnie z art. 13 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

e Sporzadzane sa kwartalne zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.

e Poddane kontroli dowody ksiggowe sprawdzone zostaly pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zatwierdzone zostaly do wyptaty przez
upowaznione osoby.

o Woydatki, poza dwiema stwierdzonymi nieprawidlowosciami, sa klasyfikowane
zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca
2006 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1
rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

e Na podstawie oznaczenia daty wplywu faktur przelewowych do Wydzialu
Finansowego stwierdzono w wielu przypadkach przekroczenie terminu
platnosci przez szkol¢. Ponadto ustalono, ze na wszystkich fakturach brak jest
piecz¢ci ich wplywu do Szkoly Podstawowej nr 2 co uniemozliwia
kontrolujacemu dokona¢ weryfikacji zwigzanej z ustaleniem rzeczywistego
terminu wplynig¢cia dokumentu do szkoly.

e Sprawozdania miesi¢gczne 1 roczne z wykonania planu wydatkéw budzetowych
Gminy Miasto Brzeziny przedktadane przez jednostke sprawozdawcza, tj. Szkote

Podstawowa nr 2 w Brzezinach sporzadzone zostaly na witasciwych drukach (Rb-



28S) 1 zgodnie z Instrukcja sporzadzania sprawozdan budzetowych...stanowiaca
zatacznik nr 33 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781). W
sprawozdaniach wykazano m.in. dane o planowanych wydatkach, dane dotyczace
zaangazowania planu wydatkéw budzetowych w 2008 r., zrealizowane wydatki na
podstawie danych ksiggowosci analitycznej do rachunku biezacego, wszystkie
bezsporne zobowiazania niesptacone do konca roku sprawozdawczego.

e Oceny merytorycznej oraz zatwierdzenia rachunkow i dowodéw do wyplaty
dokonywala Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2. Ocena merytoryczna dowodu,
zgodnie z zapisami Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych w Szkole Podstawowej nr 2 polega w szczegélnoSci na
ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wlasciwe jednostki. W zwigzku z powyzszym winna by¢
dokonywana przez pracownika innego niz dyrektor placowki. Pozwoli to na
dokonywanie obiektywnej oceny wszystkich operacji finansowych jednostki

pod wzgledem ich celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci i legalnosci.

Polecenia wyjazdu sluzbowego :

Kontroli poddano nastgpujace polecenia wyjazdu stuzbowego nr :

- 2/2008;

- 3/2008;

- 4/2008;

- 5/2008 — rachunek kosztow podrozy krajowej zostal przedlozony w dniu 25 kwietnia
2008 r. natomiast zatwierdzony do wyplaty w dniu 16 maja 2008 r. W tym przypadku
nastapilo przekroczenie 14-dniowego terminu zastrzezonego na rozliczenie delegacji
przez Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Brzeziny. Jest to naruszenie terminu
wyznaczonego w Terminarzu obiegu dokumentow ksiggowych stanowigcym zalacznik
nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo -
ksieggowych Szkoly Podstawowej nr 2. Ta sama nieprawidlowo$¢ zostala stwierdzona
podczas rozliczenia delegacji nr 6/2008 i 7/2008.

- Kserokopia polecenia...stanowi zatqcznik nr 18,191 20 do protokotu kontroli.

- 16/2008.



USTALENIA:

e Kazdorazowo do os$rodkéw szkoleniowych dojezdzano prywatnymi s$rodkami
lokomaoc;ji.

e Rachunki kosztéw podrézy przediozonych do kontroli do w/w polecen wyjazdu
stuzbowego zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym i
zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby.

e Kontrolowane polecenia wyjazdu sluzbowego, z wyjatkiem delegacji nr 5/2008,
6/2008 i 7/2008, zostaty rozliczone w terminie.

e Na kazdym poleceniu wyjazdu stuzbowego zostat pokwitowany odbiér gotowki
przez osobeg przedktadajaca rachunek kosztéw podrézy. Dowod kasowy dotyczacy
wyplaty gotowki, dokonywany w dniu, w ktérym pokwitowano jej odbior zostal

wpisany w tym samym dniu do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Gospodarka kasowa :

Zasady gospodarki kasowej Szkoty Podstawowej nr 2 reguluje porozumienie zawarte 2
stycznia 2007 r. pomigdzy Urzedem Miasta Brzeziny reprezentowanym przez Burmistrz
Miasta Brzeziny oraz Szkola Podstawowa nr 2 reprezentowana przez Dyrektora. Niniejsze
porozumienie zaktualizowano w 2009 r.

Kopie porozumien stanowiq zalqczniki nr 21122 do protokotu kontroli.

Szkota nie posiada pomieszczenia kasy i1 osoby zatrudnionej na stanowisku kasjera, w

zwiazku z tym wszelkie wyptaty z rachunku bankowego szkoty dokonywane sa za

posrednictwem kasy Urzedu Miasta Brzeziny, a pobieraja je upowaznieni do tego pracownicy

szkoty. Kas¢ prowadzi p................ zatrudniona na stanowisku podinspektora (kasjera). W

aktach osobowych p................... znajduje si¢ stosowne o$wiadczenie o odpowiedzialnosci

za powierzone mienie z dnia 9 kwietnia 2004 r.

Uprawnionymi do sporzadzania raportow kasowych, zgodnie z zalacznikiem nr 6 do

Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw finansowo-ksiggowych Szkoty

Podstawowej nr 2 sa p............... 1P e, — inspektor w Referacie Ksiggowosci

Oswiatowe;.

W celu usprawnienia pracy i szybszych przeptywow pieni¢znych w zakresie regulowania

zaciaganych przez szkole zobowiazan, wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem

dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotowkowego.

Wykonywanie wszelkich zadan zwiazanych z obrotem gotéwkowym w Szkole Podstawowej

nr 2 reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej Szkoly Podstawowej nr 2 im. A.F.



Modrzewskiego w Brzezinach. Obowiazki kasjera, do ktorych nalezy w szczegolnosci
wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie gotowki i innych waloréw, dokonywanie operacji
gotowkowych na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych, dokonywanie wyptat
gotowkowych jedynie ze srodkow z rachunkow bankowych podj¢tych na okreslone potrzeby
lub wydatki biezace, prowadzenie kwitariuszy przychodow i rozchodow etc., powierzane sa
pracownikowi wyznaczonemu przez Dyrektora. Przyjecie obowiazkéw kasjera oraz
kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie wykonuje si¢ obowiazkowo na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego w obecnosci kierownika jednostki. Nie wolno powierzac
przyjmowania wplat innej osobie niz kasjer. Wykaz oséb upowaznionych przez Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 2 do pobierania gotowki z kasy, dysponowania i obrotem $rodkami

pienieznymi zawiera zatacznik nr 3 do omawianej Instrukcji.

Kontroli poddano nastgpujace raporty kasowe:
o Raport kasowy nr 3/08 za okres od 2 stycznia do 2 stycznia 2008 r.
Po stronie przychodow zaewidencjonowano kwote 19.415,21 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwot¢ 19.415,21 zi.  Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegélnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami Zzrédlowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 2 stycznia 2008 r.
o Raport kasowy nr 8/08 za okres od 28 stycznia do 28 stycznia 2008 r.
Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwotg 12.619,41 zt. Po stronie rozchodoéw
zaewidencjonowano kwot¢ 12.619,41 =zt Stwierdzono zgodno$¢ zapisow Ww
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 28 stycznia 2008 r.
o Raport kasowy nr 10/08 za okres od 1 lutego do 1 lutego 2008 r.
Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwotg 18.785,31 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwote 18.785,31 =zl Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotdwka zostala odprowadzona w dniu 1 lutego 2008 r.
o Raport kasowy nr 17/08 za okres od 28 lutego do 28 lutego 2008 r.
Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwotg 35.781,45 zt. Po stronie rozchodoéw
zaewidencjonowano kwote 35.781,45 =zt Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotdwka zostala odprowadzona w dniu 28 lutego 2008 r.

o Raport kasowy nr 22/08 za okres od 3 marca do 3 marca 2008 r.



Po stronie przychodoéw zaewidencjonowano kwote 17.692,39 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwot¢ 17.692,39 zt.  Stwierdzono zgodno$¢ zapisow W
poszczegdlnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 3 marca 2008 r.

o Raport kasowy nr 26/08 za okres od 28 marca do 28 marca 2008 r.

Po stronie przychodow zaewidencjonowano kwotg 5.875,94 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwotg 5.875,94 zt. Stwierdzono zgodno$¢ zapisdéw w poszczegodlnych
pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana gotowka zostata
odprowadzona w dniu 28 marca 2008 r.

o Raport kasowy nr 31/08 za okres od 1 kwietnia do 1 kwietnia 2008 r.

Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwotg 17.625,13 zt. Po stronie rozchodéw
zaewidencjonowano kwote 17.625,13 zi.  Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrédlowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 1 kwietnia 2008 r.

o Raport kasowy nr 37/08 za okres od 28 kwietnia do 28 kwietnia 2008 r.

Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwotg¢ 10.432,80 zt. Po stronie rozchodéw
zaewidencjonowano kwot¢ 10.432,80 zl. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 28 kwietnia 2008 r.

o Raport kasowy nr 26/08 za okres od 2 czerwca do 2 czerwca 2008 r.

Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwotg 19.753,35 zt. Po stronie rozchodéw
zaewidencjonowano kwote 19.753,35 =zl Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotdwka zostala odprowadzona w dniu 2 czerwca 2008 r.

o Raport kasowy nr 26/08 za okres od 27 czerwca do 27 czerwca 2008 r.

Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwote 7.045,96 zi. Po stronie rozchoddéw
zaewidencjonowano kwotg 7.045,96 zt. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w poszczegolnych
pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrodlowymi. Pobrana gotéwka zostata

odprowadzona w dniu 27 czerwca 2008 r.

USTALENIA:
e Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca nie mniej
jednak dla ufatwienia pracy 1 przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych,

kasjerka prowadzi kilka raportéw kasowych odrgbnie.



e Rozchodowe dowody kasowe zostaty oznaczone poprzez podanie na nich numeru i
pozycji oraz daty sporzadzenia raportu kasowego, w ktorym zostaty ujete.
e Zapisy w raporcie kasowym dokonywane byly w porzadku chronologicznym, tzn. w

takiej kolejnosci, w jakiej nastgpowaty wypfaty.

Wynagrodzenia:

Kontroli poddano zgodno$¢ angazy 1 naliczenia wynagrodzen pracownikow Szkoty
Podstawowej nr 2 (za miesiace: czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien) z uchwata Nr
XV111/19/08 Rady Miasta Brzeziny z dnia 28 lutego 2008 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu
wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming Miasto
Brzeziny” oraz z rozporzadzeniem Ministra Edukacji 1 Nauki z dnia 11 marca 2008 r.
zmieniajacym rozporzadzenie w/s wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia

zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz.U. Nr 42, poz. 257).

USTALENIA:

1. Z uwagi na to, iz w maju nastapito wyréwnanie wynagrodzenia pracownikow Szkoty
Podstawowej nr 2 za okres | — IV 2008 r., kontroli poddano uposazenie naliczone w
miesiacach czerwiec — wrzesien 2008 r.

2. Wysoko$¢ wynagrodzen poszczegolnych pracownikow ustalono zgodnie z
postanowieniami uchwalty Nr XVIII/19/08 Rady Miasta Brzeziny z dnia 28 lutego
2008 r. oraz z rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 11 marca 2008 r.

3. Listy wyptat wynagrodzen zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym (z
wyjatkiem nastegpujacych list wyplat: Sygnatura: SP2/N 06/Pob., Sygnatura:
Oddz. 2 06/Pob. i Sygnatura: Sw. 2 06/pob. z 2 czerwca 2008 r., w ktérych nie
dokonano sprawdzenia list zasadniczych pod wzgledem merytorycznym) oraz
formalno - rachunkowym.

Kopie list zasadniczych stanowiq zalqczniki nr 23, 241 25 do protokotu kontroli.

4. Listy wyplat wynagrodzen zostaty zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione do

tego osoby.

5. Wyplata wynagrodzenia nastgpowata na podstawie angazu.



Wykaz zalgcznikow:

* Zatacznik nr 1: kserokopia realizacji wydatkow budzetowych za okres do dnia 31.12.2008 r.

* Zatacznik nr 2: kserokopia realizacji wydatkow budzetowych za okres do dnia 30.06.2008 r.

* Zalacznik nr 3: kserokopia Regulaminu Rady Pedagogicznej Szkoty Podstawowej nr 2 w Brzezinach.

* Zalacznik nr 4: kserokopia Regulaminu Pracy Szkoly Podstawowej nr 2 w Brzezinach.

* Zatacznik nr 5: kserokopia Regulaminu przyznawania nagrody dyrektora nauczycielom Szkolty Podstawowej
nr 2 im A.F. Modrzewskiego w Brzezinach.

* Zalacznik nr 6: kserokopia Regulaminu premiowania pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w
Szkole Podstawowej nr 2 w Brzezinach.

* Zatacznik nr 7: kserokopia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej
nr 2 w Brzezinach.

*Zatacznik nr 8: kserokopia uchwaty nr VI1/21/99 Rady Miejskiej w Brzezinach z dnia 15 marca 1999r. w
sprawie przeksztalcenia Szkoty Podstawowej nr 2 im. A.F. Modrzewskiego w Brzezinach ul. Sienkiewicza 17.

* Zakacznik nr 9: kserokopia uchwaty nr XXXI11/29/09 Rady Miasta Brzeziny z dnia 26 marca 2009r. w sprawie
ustalenia ,,Regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming
Miasto Brzeziny”.

* Zalacznik nr 10: kserokopia Wykazu i opisu dzialania programow komputerowych stosowanych przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych w Szkole Podstawowej nr 2 w Brzezinach.

* Zatacznik nr 11: kserokopia faktury VAT nr 9/08/AJ z dnia 23 stycznia 2008 r. na kwotg 1.750,11 zt za zakup
materiatdw hydraulicznych i akcesoriow tazienkowych.

* Zalacznik nr 12: kserokopia faktury VAT nr FV/33/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwote 1.662,50 zt za
zakup ushug zwiazanych z korzystaniem z Miejskiej Krytej Ptywalni w Brzezinach.

* Zatacznik nr 13: kserokopia faktury VAT nr 5/A/2008 z dnia 16 stycznia 2008 r. na kwoteg 289,35 zt za zakup
ksiazek do biblioteki szkolnej.

* Zatacznik nr 14: kserokopia faktury VAT nr SPR/FVAT/000090 z dnia 15 Iutego 2008 r. na kwotg 94.77 zt za
zakup artykutow zywnosciowych.

* Zalacznik nr 15: kserokopia faktury VAT nr 03/02/2008 z dnia 15 Iutego 2008 r. na kwotg 300,00 zt za
transport osobowy uczestnikow ferii zimowych.

* Zatacznik nr 16: kserokopia faktury VAT nr 49904197/251/77/77-R z dnia 29 lutego 2008 r. na kwote
1.912,52 zt za dostawg energii elektrycznej.

* Zalacznik nr 17: kserokopia faktury VAT nr 18/2008 z dnia 27 marca 2008 r. na kwotg 716,58 zt za zakup
artykulow zywnosciowych.

* Zatacznik nr 18: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 5/08.

* Zatacznik nr 19: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 6/08.

* Zatacznik nr 20: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 7/08.

* Zatacznik nr 21: kserokopia porozumienia zawartego w dniu 2 stycznia 2007 .

* Zatacznik nr 22: kserokopia porozumienia zawartego w dniu 2 stycznia 2009 r.

* Zatacznik nr 23: kserokopia listy zasadniczej Sygnatura: SP2/N 06/Pob. z 2 czerwca 2008 r.

* Zalacznik nr 24: kserokopia listy zasadniczej Sygnatura: Oddz.2 06/Pob. z 2 czerwca 2008 r.

* Zatacznik nr 25: kserokopia listy zasadniczej Sygnatura: Sw.2 06/Pob. z 2 czerwca 2008 r.



Na powyzszych ustaleniach protokot zakonczono.
Protokoét zawiera 23 zaparafowane 1 ponumerowane strony.
Niniejszy protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach: po jednym dla

kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej i kontrolujacego.

Kontrolujacy Jednostka kontrolowana

Protokot podpisano w dniu 10 listopada 2009 r.



