Brzeziny, dnia 26 listopada 2009 r.

KF.0912 — 12B/09

PROTOKOL. nr V/2009

z kontroli przeprowadzonej w Szkole Podstawowej nr 1 z siedziba w Brzezinach, ul.
Moniuszki 15.

Kontrolg przeprowadzita podinspektor ds. kontroli - Marta Barucka na podstawie
upowaznienia Or.0113 - 26/09 z dnia 13 listopada 2009 r. udzielonego przez Burmistrza

Miasta Brzeziny.

I. Zakres kontroli :

1) Kontrola jednostki pod wzglgdem organizacyjnym — kontrola dokumentacji niezbednej do
prawidtowego funkcjonowania jednostki (Unormowania wewngtrzne);

2) Kontrola wydatkéw Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach obejmujaca co najmniej 5%
wydatkow poniesionych przez jednostke w 2008 r. — zgodna z art. 187 ust.3 ustawy o
finansach publicznych;

Kontroli poddano wydatki na kwote 91.842,24 7zl co stanowi 6.12% wydatkow
poniesionych w 2008 r. (kwota wydatkéw poniesionych w 2008 r. — 1.498.385,00 z})
Kserokopia realizacji wydatkéw budzetowych (placéwki) za okres 1.01. — 31.12.2008 r. stanowi
zatqcznik nr 1 do protokotu kontroli.

Kserokopia realizacji wydatkéw budzetowych (placowki) za okres 1.01. — 30.06.2008 r. stanowi
zalqcznik nr 2 do protokotu kontroli.

Kserokopia realizacji wydatkéw budzetowych (Swietlicy) za okres 1.01. — 31.12.2008 r. stanowi

zatqcznik nr 3 do protokotu kontroli.

Kserokopia realizacji wydatkow budzetowych (swietlicy) za okres 1.01. — 30.06.2008 r. stanowi

zatqcznik nr 4 do protokotu kontroli.

Kserokopia realizacji wydatkéw budzetowych (oddziatu) za okres 1.01. — 31.12.2008 r. stanowi
zatqcznik nr 5 do protokotu kontroli.
Kserokopia realizacji wydatkéw budzetowych (oddziatu) za okres 1.01. — 30.06.2008 r. stanowi

zatqcznik nr 6 do protokotu kontroli.



Il. Termin kontroli :

Czynnosci kontrolne zaplanowano w dniach od 13 listopada 2009 r. do 26 listopada 2009 r.
II1. Okres objety kontrola :

Kontrola obj¢to okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2008 .

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

Unormowania organizacyjne :

1) Statut Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach — w Statucie powolano si¢ na
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia w sprawie warunkow i
sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania wuczniow i slichaczy oraz
przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminow w szkolach (Dz.U. Nr 83, poz. 562 ze zm.)
— W przytoczonej podstawie prawnej przy dacie dziennej brakuje roku, w ktéorym
powolano niniejsze rozporzadzenie.

Kserokopia str.1 Statutu...stanowi Zzatqcznik nr 7 do protokotu kontroli.

2) Regulamin Rady Pedagogicznej Szkoty Podstawowej nr 1 —w § 1 Regulaminu powolano
si¢ na tekst ustawy o systemie oSwiaty z 7 wrzesnia 1991 r. z pézniejszymi 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 8 do protokotu kontroli.

3) Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach — Dla uszczegélowienia
przytoczonych w Regulaminie zapisOw nalezy dokladnie okresli¢ podstawe prawna
wymieniona w art. 1 ust. 2, tj. ,,...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 9 do protokotu kontroli.

4) Regulamin Rady Rodzicow Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach.

5) Regulamin Samorzadu Uczniowskiego Szkolty Podstawowej nr 1 w Brzezinach — w art. 1
Rozdzialu 1 Regulaminu powolano si¢ na przepisy ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oSwiaty (Dz.U. Nr 95 z dnia 25 pazdziernika 1991 r. poz. 425 z pozn. zm.).
Przytoczona podstawa prawna jest nieaktualna, przywolano w niej tekst pierwotny
cytowanej ustawy, a nie jednolity powszechnie obowiazujacy, tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572.

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



6) Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowej nr 1 w
Brzezinach.

7) Procedura obiegu informacji w Szkole Podstawowej nr 1 w Brzezinach.

8) Regulamin premiowania pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 1 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 obowigzuje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398).
Kserokopia Regulaminu... stanowi Zzatqcznik nr 11 do protokotu kontroli.

9) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej nr 1 w

Brzezinach.

Skontrolowane powyzej unormowania organizacyjne w wiekszosci powolane zostaly w

latach ubieglych na podstawie prawomocnych wowczas przepiséw, co jednak nie zmienia

faktu, ze w chwili obecnej stanowia integralng cze$¢ procedur obowiazujacych w Szkole

Podstawowej nr 1. W zwigzku z powyzszym Kkontrolujacy zwraca szczegolna uwage na

biezacg aktualizacj¢ przepisow stanowiacych zrodlo obowiazujacych w jednostce procedur.

Ponadto, tworzac procedury wewnetrzne nalezy mie¢ na uwadze poprawne konstruowanie

zapisow prawnych, na ktorych opiera si¢ w szczegolnosci zasadnos¢ ich tworzenia oraz

zakres ich obowiazywania.

Unormowania w zakresie kontroli finansowej :

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694
Z pozn. zm.),

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

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142,
p0z.1020),



5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet 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 4/2007 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 z dnia 2 marca 2007 r. w
sprawie wprowadzenia polityki (zasad) rachunkowos$ci, planu kont i1 przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Szkoty Podstawowej nr 1 w
Brzezinach wraz zatacznikami.

8. Plan finansowy Szkoty Podstawowej nr 1 na 2008 r.

9. Sprawozdanie finansowe z dziatalnosci Szkoly Podstawowej nr 1 za 2008 .

Ad. I.

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Wincentego Matuszewskiego w Brzezinach jest szkota
publiczng i funkcjonuje na podstawie ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz.U. 22004 1., Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.), w oparciu o Statut Szkoty Podstawowej nr 1
w Brzezinach wprowadzony uchwata Nr 6/11/10/2007/2008 Rady Pedagogicznej z dnia 11
pazdziernika 2007 r. oraz zgodnie z zapisem § 2 ust. 1 Statutu Szkoty Podstawowej nr 2 - na
podstawie aktu zalozycielskiego.

Z wyjasnien dyrektora wynika, ze przez akt zatozycielski nalezy rozumie¢ najstarszy
zachowany dokument §wiadczacy o istnieniu i1 funkcjonowaniu omawianej placowki, tj.
orzeczenie Inspektora Oswiaty i Wychowania Urzgdu Miejskiego w Brzezinach z dnia 17
pazdziernika 1986 r. w sprawie organizacji Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach.
Kserokopia orzeczenia stanowi zalqcznik nr 12 do protokotu kontroli.

Zgodnie z §1 ust.3 Statutu organem prowadzacym szkole jest Gmina Miasto Brzeziny. Cykl
ksztatcenia w Szkole Podstawowej nr 1, zgodnie z przepisami wprowadzajacymi reforme
ustroju szkolnego trwa szes¢ lat. Zmiana struktury organizacyjnej Szkoty Podstawowej nr 1 w
Brzezinach dokonana zostata na podstawie uchwaty nr VI/20/99 Rady Miejskiej w
Brzezinach z dnia 15 marca 1999 r. w sprawie przeksztalcenia Szkotly Podstawowej nr 1 im.
Wincentego Matuszewskiego w Brzezinach, ul. Moniuszki 21

Kserokopia uchwaly...stanowi zalqeznik nr 13 do protokotu kontroli.

Nadzor pedagogiczny nad szkola sprawuje Kuratorium Os$wiaty w Lodzi. Instytucja jest

wpisana do prowadzonego przez Burmistrza Miasta rejestru jednostek organizacyjnych



powotanych w celu wykonywania zadan wilasnych gminy - § 6 Statutu Gminy Miasto
Brzeziny.

Realizujac swoje cele statutowe, szkola ma umozliwi¢ wszechstronny rozwo6j ucznia
poprzez realizacje tresci programow edukacyjnych i programu wychowawczego szkoty,
zapewni¢ uczniom zdobywanie rzetelnej wiedzy na poziomie umozliwiajacym kontynuacje
nauki w nastegpnym etapie ksztalcenia, przygotowywac uczniéw do samodzielnego myslenia,

w dziataniu 1 podejmowaniu decyzji, sprawowa¢ opieke nad uczniami z uwzglednieniem
zasad bezpieczenstwa, promocji i ochrony zdrowia, rozwija¢ zainteresowania uczniow
poprzez umozliwienia im udzialu w pozalekcyjnych formach, zapewni¢ uczniom i ich
rodzicom mozliwo$¢ korzystania z pomocy pedagoga specjalnego 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 1 peknit p. Zbigniew Zielinski.
Obecnie na podstawie zarzadzenia Nr 62/06 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 12 lipca 2006 r.
przedtuzono powierzenie obowiazkéw Dyrektora p. Zbigniewowi Zielinskiemu na kolejny okres
pigciu lat szkolnych, tj. do 31 sierpnia 2011 r.

Szczegotowe kompetencje dyrektora okresla § 6 Rozdziatu III Statutu Szkoty Podstawowej nr 1.
Kontroli wewngtrznej placowek oswiatowych, w tym Szkoty Podstawowej nr 1, dokonuje
Peoeeeriinannns , Na podstawie porozumienia stron zawartego w dniu 2 sierpnia 2006 r.

Od 1 stycznia 2009 1. P.eeevenininnnnn.. pelni funkcje Kierownika Referatu Ksiggowosci
Oswiatowej 1 sprawuje nadzor nad placowkami o§wiatowymi.

Szkota Podstawowa nr 1 zatrudnia tacznie 9 pracownikow obstugi 1 administracji, w tym 1
pracownika bhp zatrudnionego na 1/10 etatu, oraz 18 pracownikow pedagogicznych, z czego
5-cioro nauczycieli w niepelnym wymiarze godzin.

Na podstawie Statutu oraz przepisOw ustawy o systemie oswiaty, uchwala Rady
Pedagogicznej z dnia 24 stycznia 2005 r. powotano Regulamin Rady Pedagogicznej Szkoty
Podstawowej nr 1 w Brzezinach. Rada Pedagogiczna jako wewngtrzny, kolegialny organ
szkoty powolywana jest do rozpatrywania, oceniania, opiniowania i rozstrzygania wszystkich
spraw dotyczacych statutowej dziatalnosci szkoty, nie zastrzezonych dla innych organow
wewngtrznych, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki.
Kompetencje i zadania rady pedagogicznej okreslone sa w Statucie Szkoty Podstawowej nr 1.
Dla wsparcia realizacji statutowych zadan szkoty w obrgbie Szkoly Podstawowej nr 1
funkcjonuja Rada Rodzicéw jako organ spoteczny wspotdziatajacy z Dyrektorem oraz
Samorzad Uczniowski reprezentujacy ogot spotecznosci uczniowskiej. Tryb wyboru do Rady

Rodzicow reguluje uchwata nr 7/2006/2007 Rady Rodzicow z dnia 21 czerwca 2007 r. w



sprawie przyjecia szczegdlowego trybu przeprowadzania wyboréw do Rady Rodzicow.
Kompetencje, cele i zadania w/w organdw wspotdziatajacych z Dyrektorem okreslaja odrgbne
Regulaminy.

Organizacj¢, 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 Szkoly Podstawowej nr 1 powotany w
drodze zarzadzenia Nr 1/2008 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach z dnia 29
sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 1 w
Brzezinach.

Szczegdlng forma nagradzania pracownikoOw obstugi i administracji za nalezyte,
terminowe wywiazywanie si¢ z przydzielonego zakresu zadan, zgodnie z karta obowiazkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci oraz przestrzegania dyscypliny pracy jest premia uznaniowa.
Warunki przyznawania oraz wysoko$¢ premii okreslone zostaty w Regulaminie premiowania
pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 1 wynikajacym
z uktadu zbiorowego, ktory zgodnie z wyjasnieniami Pana Dyrektora zostal wypowiedziany
do dnia 31 grudnia 2009 r.

Dla zapewnienia opieki socjalnej pracownikom, cztonkom ich rodzin oraz bylym
pracownikom szkoty oraz czlonkom ich rodzin powotana zostala odrgbnym zarzadzeniem
Komisja Socjalna, w sktad ktorej wchodza w réwnej liczbie przedstawiciele dyrektora szkoty
1 zwiazkéw zawodowych. Zadaniem Komisji jest przygotowanie wnioskdw 1 propozycji
podziatu srodkéw oraz sposobu rozpatrywania indywidualnych wnioskoéw, ktore ostatecznie
zatwierdza dyrektor. Warunki, zasady i kryteria przyznawania swiadczen socjalnych
okreslone zostaty w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole
Podstawowej nr 1 w Brzezinach wprowadzonym zarzadzeniem Nr 7/2009 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 1 z dnia 22 czerwca 2009 r.

Ponadto placowka realizuje zagwarantowane kazdemu w Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej prawo sktadania petycji, skarg 1 wnioskdw poprzez opracowanie i przestrzeganie
zasad okreslonych w Procedurze przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Szkole
Podstawowej nr 1 w Brzezinach oraz wyro6znia si¢ wewnatrzszkolnym przekazem informacji,
ktorego sprawne funkcjonowanie zapewnia Procedura obiegu informacji w Szkole
Podstawowej nr 2 w Brzezinach (uchwata Nr 7/11/10/2007/2008 Rady Pedagogicznej z dnia
11 pazdziernika 2007 r.).

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




Dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowo$ci wprowadzono zarzadzeniem Nr
4/2007 Dyrektora Szkoty nr 1 z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, planu kont i przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowa Szkoty Podstawowej nr 1 — zatacznik nr 1 do w/w zarzadzenia.

Ponadto zarzadzeniem wprowadzono :

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

Kserokopia Wykazu...stanowi zatqcznik nr 14 do protokotu kontroli.

- Zaktadowy Plan Kont — dla jednostki budzetowej — Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach
— zalacznik nr 2 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Szkole Podstawowej nr 1 — zatacznik nr 3 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej nr 1 — zatacznik nr 4 do w/w
zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania w Szkole
Podstawowej nr 1 — zatacznik nr 5 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcje w sprawie gospodarki magazynowej Szkoly Podstawowej nr 1 w Brzezinach —
zatacznik nr 6 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej Szkoly Podstawowej nr 1 w Brzezinach —
zalacznik nr 7 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie procedury kontroli finansowej w Szkole Podstawowej nr 1 w

Brzezinach — zatacznik nr 8 do w/w zarzadzenia.

Instrukcja obiequ, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo0 - ksiegowych w Szkole

Podstawowej nr 1

W celu zachowania poprawnosci stosowanych procedur ksiggowych zapewnia sig :
1. kontrolg merytoryczna dowodu ksiggowego — ktoéra polega na ustaleniu rzetelnosci jego

danych, celowos$ci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w



dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawiony zostal przez wilasciwe jednostki. Kontroli tej
dokonuja pracownicy merytoryczni, ktorzy zatwierdzony przez siebie dowdd ksiggowy
przedktadaja pracownikowi ksiggowosci.

2. kontrole formalno — rachunkowa — ktéra polega na ustaleniu, ze dowody wystawione
zostalty w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu, ze ich dane nie zawieraja bledow arytmetycznych.

Kontrola dowodow winna si¢ odbywa¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”,
ktéry stanowi zatacznik nr 1 do w/w Instrukcji.

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

Zalaczniki do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow:

1. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych.

2. Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania rachunkéw 1 dowodow do wyptaty.

3. Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzania rachunkéw i1 dowodéw do wyptaty pod
wzgledem merytorycznym.

4. Wykaz 0sob upowaznionych do otrzymywania faktur VAT.

5. Wykaz oso6b uprawnionych do sprawdzania rachunkow i dowodéw do wyptaty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

6. Wykaz os6b uprawnionych do sporzadzania raportéw kasowych.

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

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

Szkola Podstawowa nr 1

- wyciag z rachunku bankowego nr 001/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r. — pobory za miesiac
styczen 2008 r. na kwotg 31.751,61 zl.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;

- f-ra VAT nr FLD96368343/001/08 z dnia 9 stycznia 2008 r. na kwote 226,92 zt za ustugi
telekomunikacyjne.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4350, Ma 201 oraz Wn 400, rozdz.
80101 § 4370, Ma 201.



- f-ra VAT nr 4/2008 z dnia 9 stycznia 2008 r. na kwotg 1980,00 zt za zakup miatu
weglowego.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 310, rozdz. 80101 § 4210, Ma 201,

- f-ra VAT nr 2/2008 z dnia 4 stycznia 2008 r. na kwote 250,00 zt za zakup frytkownicy i
sztuécy — upominek dla pracownika odchodzacego na emeryture pokryty z ZFSS.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4210, Ma 101;

- f-ra VAT nr 1873/08/FVS z dnia 25 stycznia 2008 r. na kwote 371,00 zt za zakup apteczki
pierwszej pomaocy.

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

- f-ra VAT nr 5/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwot¢ 1.339,56 zl za naprawe
kserokopiarki szkolnej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80101 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr R/08/38 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwote 343,34 zt za wodg 1 wywodz $mieci.
Wydatek zaewidencjonowano: : Wn 400, rozdz. 80101 § 4300, Ma 201 oraz Wn 400, rozdz.
80101 § 4260, Ma 201,

- f-ra VAT nr FV/32/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwotg 1.029,00 zt za zakup ustug
zwiazanych z korzystaniem z Miejskiej Krytej Ptywalni w Brzezinach.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80101 § 4300, Ma 201;

Zgodnie z zapisem § 19 ust. 3 rozdz. 5 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo — ksieggowych w Szkole Podstawowej nr 1, obieg dokumentow
ksiegowych obejmuje droge dokumentu od chwili jego sporzadzenia, wzglednie wplywu
do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazana do zaksiggowania.

Z powyiszego wynika, iz po wplynieciu faktury do Szkoly Podstawowej nr 1
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonal Pan Dyrektor, a nastgpnie
przekazal niniejszy dokument do zaksiggowania i tym samym sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Terminy potwierdzajace dokonanie w/w
czynnosci Swiadcza jakoby zaistniala sytuacja odwrotna, tj. najpierw dokonano
sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym i formalnym przez p. ................... , Za§ Ppo
uplywie pieciu dni oceny merytorycznej dokonal Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1,
ktory jednoczesnie jest uprawniony do zatwierdzenia rachunkow i dowodow do wyplaty.
Ocena merytoryczna dowodu, zgodnie z zapisami w/w Instrukcji polega w szczegolnosci
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 Szkoly. Pozwoli to na dokonywanie obiektywnej oceny wszystkich
operacji finansowych jednostki pod wzgledem ich celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci i
legalnosci.

Kserokopia faktury stanowi zafqcznik nr 15 do protokotu kontroli.

Ponadto zastanawiajacym jest zapis zawarty w Instrukcji, ktory mowi iz obieg

dokumentu ksiegowego rozpoczyna si¢ od chwili jego sporzadzenia, wzglednie wplywu

do jednostki, az do momentu(...). Zgodnie ze zwyczajowo przyjetymi zasadami jesli
regula ma charakter bezwzglednie obowigzujacy jest dla stron wiazaca i zobowigzuje do
okreslonego postepowania, jesli za$ okreslona norma wzglednie obowiazuje oznacza tym
samym, Ze wola stron moze by¢ ograniczona lub tez wylaczona ze stosowania.
Reasumujac, dokument ksiggowy po jego sporzadzeniu kazdorazowo wplywa do
jednostki, w zwigzku z czym ta czynno$¢ obiegu dokumentu ksiggowego ma charakter
bezwzgledny. Zasadnym wiec wydaje si¢ wykreslenie analizowanego zwrotu, z ktérego
mylnie de facto wynika, iz dokument moze ale nie musi wplywa¢ do jednostki, badz tez
idac ta samg droga, zastapic¢ go zwrotem ,,bezwzglednie wplywu do jednostki...”.

- f-ra VAT nr FV/145/08 z dnia 8 lutego 2008 r. na kwotg 216,00 zt za zakup wktadow do
kserokopiarki.

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

- f-ra VAT nr 4/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwotg 854,00 zt za korzystanie z ustug
inspektora nadzoru przy remoncie pomieszczen w piwnicy szkoty.

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

- f-ra VAT nr 40001240/00001/64 z dnia 14 lutego 2008 r. na kwote 4.881,99 zt za dostawe
energii elektryczne;j.

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

Faktura przelewowa wplynela do Wydzialu Finansowego w dniu 29 lutego 2008 r. czyli
po terminie platnosci, ktorego uplyw nastapit w dniu 25 lutego 2008 r. Wylgczenie od
odpowiedzialnosci z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w tym
przypadku reguluje przepis art. 26 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséow publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr
14, poz.114), ktory uzaleznia sam czyn od wysokosci niewykonanego zobowiazania (tj.
zobowiazanie w kwocie nieprzekraczajacej w roku budzetowym lacznie przecig¢tnego
wynagrodzenia miesi¢cznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim ogloszonego
przez Prezesa GUS) przez kierownika jednostki sektora finansow publicznych. Ponadto

jest efektem wylacznie dobrej woli wierzyciela, ktory cho¢ byl do tego uprawniony, nie
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naliczyl wymaganych na dzien zaplaty naleznosci glownej odsetek. Nie mniej jednak
kontrolujacy zwraca szczegdlng uwage na terminowe dokonywanie platnosci za
realizowane wydatki biezace poniewaz kazdorazowe uchybienie terminowi zaplaty
naleznos$ci gléwnej winno skutkowa¢é zaplata odsetek, kar lub oplat i jest bezwzglednie
naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

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

- f-ra VAT nr 4/08 z dnia 23 lutego 2008 r. na kwot¢ 360,67 zt za zakup artykulow
zywnos$ciowych.

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

- f-ra VAT nr 29 /2008 z dnia 27 lutego 2008 r. na kwote 1.188,00 zt za zakup miatu
weglowego.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 310, rozdz. 80101 § 4210, Ma 201;

- f-ra VAT nr FLD96368343/003/08 z dnia 10 marca 2008 r. na kwote 207,39 zt za zakup
ustug dostegpu do sieci Internet oraz z tytutu zakupu usthug telekomunikacyjnych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4350 Ma 201 oraz Wn 400, rozdz.
80101 § 4370 Ma 201 ;

- f-ra VAT nr 101/02/08 z dnia 7 lutego 2008 r. na kwotg 268,40 zI za regeneracje sprzgtu: HP
12A i Samsung ML 2010.

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

Dokonujac klasyfikacji wydatku nie potwierdzono jego zaksiggowania po stronie Ma.
Zgodnie z planem kont dla jednostki budzetowej wydatek ten winien zostaé
zaksiggowany na koncie 101 ,,KASA”, na ktérym po stronie Ma ujmuje si¢ rozchody
gotowki i niedobory kasowe.

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

- f-ra VAT nr 176/2008 z dnia 6 marca 2008 r. na kwotg 41,50 zt za zakup ksiazek do uzytku
szkolnego.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4300, Ma 101 oraz Wn 400, rozdz.
80101 § 4240, Ma 101,

- f-ra VAT Nr R/08/499 z dnia 31 marca 2008 r. na kwotg 243,06 zt za zaopatrzenie w wodg i
odprowadzenie $ciekow.

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

- f-ra VAT nr FV/99/2008 z dnia 31 marca 2008 r. na kwote 794,50 zt za zakup ustug
zwiazanych z korzystaniem z Miejskiej Krytej Plywalni w Brzezinach.
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Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80101 § 4300, Ma 201;

Dokonujac sprawdzenia rachunku pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
Szkoly Podstawowej nr 1 nie potwierdzono w jakim dniu miala miejsce niniejsza ocena
wydatku.

Kserokopia faktury...stanowi zalqeznik nr 18 do protokotu kontroli

- f-ra VAT nr FO0009752 z dnia 26 marca 2008 r. na kwot¢ 122,00 zt za ustuge polegajaca na
monitoringu szkoty.

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

- f-ra VAT nr 324/08/A)J z dnia 18 marca 2008 r. na kwote 765,57 zt za materialow
tazienkowych do oddziatu przedszkolnego.

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

Faktura przelewowa wplynela do Wydzialu Finansowego w dniu 8 kwietnia 2008 r. czyli
po terminie platnosci, ktorego uplyw nastgpil w dniu 1 kwietnia 2008 r.

Kserokopia faktury...stanowi zatqeznik nr 19 do protokotu kontroli.

- f-ra VAT nr 25/BR/04/2008 z dnia 2 kwietnia 2008 r. na kwotg 325,00 zt za montaz szyby w
drzwiach wej$ciowych szkoty.

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

- f-ra VAT (taczna) nr 40001240/00003/65 z dnia 15 kwietnia 2008 r. na kwotg 3.208,58 zt za
pobdr energii elektryczne;.

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

- f-ra VAT nr 4113206610 z dnia 1 kwietnia 2008 r. na kwotg 556,40 zt za wywoz odpadow
komunalnych.

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

Faktura przelewowa wplynela do Wydzialu Finansowego w dniu 24 kwietnia 2008 r.
czyli po terminie platnosci, ktorego uplyw nastapil w dniu 21 kwietnia 2008 r.

Kserokopia faktury ...stanowi zalqcznik nr 20 do protokotu kontroli.

- f-ra VAT nr 452/08/AJ z dnia 18 kwietnia 2008 r. na kwotg 374,53 zt za zakup artykutow do
zainstalowania grzejnikow w szatni wychowania fizycznego.

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

- f-ra VAT nr 925/08/MG z dnia 18 kwietnia 2008 r. na kwotg 211,18 zt za zakup artykutow
pomocniczych do wykonania dekoracji na Dzien Austriacki.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80101 § 4210, Ma 101;

- f-ra VAT nr 6/2008 z dnia 23 kwietnia 2008 r. na kwotg 305,00 zt za montaz grzejnikow w

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

- f-ra VAT nr 25/BR/04/2008 z dnia 2 kwietnia 2008 r. na kwote 325,00 zt za montaz szyby w
drzwiach wejsciowych szkoty.

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

- f-ra VAT nr FV/138/2008 z dnia 30 kwietnia 2008 r. na kwote 1.022,00 zt za zakup ustug
zwiazanych z korzystaniem z Miejskiej Krytej Plywalni w Brzezinach.

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

- f-ra VAT nr FV/32/2008 z dnia 30 kwietnia 2008 r. na kwotg 239,00 zt za zakup tuszu do
drukarki szkolnej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80101 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr R/08/872 z dnia 30 kwietnia 2008 r. na kwotg 243,06 zt za wodeg i wywoz
$mieci.

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

- f-ra VAT nr FV/163/2008/BR z dnia 30 kwietnia 2008 r. na kwote 333,63 zt za zakup
materialdéw do montazu o$§wietlenia zewngtrznego.

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

- f-ra VAT nr 12 z dnia 21 maja 2008 r. na kwote 268,02 zt za zakup artykulow na dekoracje
oraz do uzytku w sekretariacie szkoty.

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

Faktura przelewowa wplynela do Wydzialu Finansowego w dniu 5 czerwca 2008 r. czyli
po terminie platnosci, ktorego uplyw nastapil w dniu 26 maja 2008 r.

Kserokopia faktury ...stanowi zatqcznik nr 21 do protokotu kontroli.

- wyciag z rachunku bankowego nr 048/2008 z dnia 2 czerwca 2008 r. — pobory za miesiac
czerwiec 2008 r. na kwot¢ 32.937,39 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;

Oddzial i §wietlica :

- wyciag z rachunku bankowego nr 001/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r. — pobory za miesiac
styczen 2008 r. na kwote 2.214,91 zt. (Oddzial)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 001/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r. — pobory za miesiac
styczen 2008 r. na kwote 1.210,03 zt. (Swietlica)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;
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- wyciag z rachunku bankowego nr 004/2008 z dnia 1 lutego 2008 r. — ubezpieczenie grupowe
Nr Polisy 2 za miesiac luty 2008 r. na kwotg 170,00 zt. (Oddzial)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 240-5/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 004/2008 z dnia 1 lutego 2008 r. — ubezpieczenie grupowe
Nr Polisy 2 za miesiac luty 2008 r. na kwote 100,00 zt. (Swietlica)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 240-5/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 015/2008 z dnia 1 kwietnia 2008 r. — raty za miesiac
kwiecien z tytulu pozyczki z KZP w wysokosci 625,00 zt. (Oddzial)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 240-1/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 015/2008 z dnia 1 kwietnia 2008 r. — sktadki KZP za
miesiac kwiecien w wysokosci 21,00 zt. (Swietlica)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 240-1/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 022/2008 z dnia 28 maja 2008 r. — sktadki PZU za miesiac
maj w wysokosci 38.50 zt. (Oddzial)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 240-4/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 022/2008 z dnia 2 czerwca 2008 r. — sktadki KZP za
miesiac czerwiec w wysokosci 21,00 zt. (Swietlica)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 240-1/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 027/2008 z dnia 27 czerwca 2008 r. — sktadki PZU za
miesiac czerwiec w wysokosci 38.50 zi. (Oddzial)

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 240-4/Ma 130 § 4010;

- wyciag z rachunku bankowego nr 025/2008 z dnia 27 czerwca 2008 r. — podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych za miesiac czerwiec w wysokosci 145.00 zt. (Swietlica)

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

USTALENIA:
e Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe wedlug rodzajow zgodnie z art. 13 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.
e Sporzadzane sa kwartalne zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtowne;.
e Poddane kontroli dowody ksiggowe sprawdzone zostaly pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zatwierdzone zostaly do wyptaty przez

upowaznione 0soby.
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Wydatki sa klasyfikowane zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow 1 rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

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
pieczeci ich wplywu do Szkoly Podstawowej nr 1 co uniemozliwia
kontrolujacemu dokona¢ weryfikacji zwigzanej z ustaleniem rzeczywistego
terminu wplyni¢cia dokumentu do szkoly.

Sprawozdania miesigczne i roczne z wykonania planu wydatkow budzetowych
Gminy Miasto Brzeziny przedkladane przez jednostkg sprawozdawcza, tj. Szkotg
Podstawowa nr 1 w Brzezinach sporzadzone zostaly na wtasciwych drukach (Rb-
28S) i zgodnie z Instrukcja sporzadzania sprawozdan budzetowych...stanowiaca
zatacznik nr 33 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781). W
sprawozdaniach wykazano m.in. dane o planowanych wydatkach, dane dotyczace
zaangazowania planu wydatkéw budzetowych w 2008 r., zrealizowane wydatki na
podstawie danych ksiggowos$ci analitycznej do rachunku biezacego, wszystkie

bezsporne zobowiazania niesptacone do konca roku sprawozdawczego.

Polecenia wyjazdu stuzbowego :

Kontroli poddano nastepujace polecenia wyjazdu stuzbowego nr :

- 3/2008;
- 4/2008;
- 7/2008;
- 8/2008;

- 10/2008;
- 11/2008;
- 12/2008;
- 13/2008;
- 14/2008;
- 16/2008;
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- 17/2008 - rachunek kosztéw podrozy krajowej zostal przedlozony w dniu 11 marca
2008 r. natomiast sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyplaty w dniu 10 marca 2008 r. Z powyzszego wynika, iz
sprawdzajacy pomylkowo rozliczyl delegacje¢ z data poprzedzajaca fizyczne przedlozenie
rachunku, nie mniej jednak w zZaden sposéb nie uchybil terminowi obligatoryjnego
rozliczenia polecenia wyjazdu sluzbowego przez Wydzial Finansowy Urzedu Miasta
Brzeziny.

- Kserokopia polecenia...stanowi zalqcznik nr 22 do protokotu kontroli.

- 18/2008;

- 19/2008;

- 20/2008.

USTALENIA:

e Do wszystkich polecen wyjazdu stuzbowego dotaczono bilety potwierdzajace
przejazd w podrozy stuzbowej poza dwoma przypadkami, gdzie do osrodkéw
szkoleniowych dojezdzano prywatnymi srodkami lokomoc;ji.

e Rachunki kosztow podrézy przedtozonych do kontroli do w/w polecen wyjazdu
stuzbowego zostaly sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym i
zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby.

e Kontrolowane polecenia wyjazdu stuzbowego zostaly rozliczone w terminie. W
przypadku delegacji nr 17/2008 mial z pewnoscia miejsce blad typograficzny
czyli tzw. literowka.

e Na kazdym poleceniu wyjazdu stuzbowego zostal pokwitowany odbior gotowki
przez osobg przedkiadajaca rachunek kosztow podrozy. Dowod kasowy dotyczacy
wyptaty gotowki, dokonywany w dniu, w ktorym pokwitowano jej odbior zostat

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

Gospodarka kasowa :

Zasady gospodarki kasowej Szkoty Podstawowej nr 1 reguluje porozumienie zawarte 2
stycznia 2007 r. pomigdzy Urzedem Miasta Brzeziny reprezentowanym przez Burmistrz
Miasta Brzeziny oraz Szkota Podstawowa nr 1 reprezentowana przez Dyrektora. Niniejsze

porozumienie zaktualizowano w 2009 r.
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Szkota nie posiada pomieszczenia kasy i 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. Kase prowadzi p. ...................... zatrudniona na stanowisku podinspektora
(kasjera). W aktach osobowych p..................... znajduje si¢ stosowne oswiadczenie o
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie z dnia 9 kwietnia 2004 r.

Uprawnionymi do sporzadzania raportow kasowych, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do
Instrukcji obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych Szkoty
Podstawowej nr 2 sa P. ..ooeeeririnnnnnn. s Pe e, — inspektor w Referacie
Ksiggowosci O§wiatowe] oraz p. .........oceennen.. — referent w Referacie Podatkow.

W celu usprawnienia pracy i szybszych przeptywoéw pienigznych 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 Podstawowe;j
nr 1 reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej Szkoty Podstawowej nr 1 w
Brzezinach. Obowiazki kasjera, do ktorych nalezy w szczegélnosci wiasciwe
przechowywanie 1 zabezpieczanie gotéwki 1 innych waloréw, dokonywanie operacji
gotowkowych na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych, dokonywanie wyptat
gotowkowych jedynie ze srodkéw z rachunkéw bankowych podjetych na okreslone potrzeby
lub wydatki biezace, prowadzenie kwitariuszy przychodow i rozchodow etc., powierzane sa
pracownikowi wyznaczonemu przez Dyrektora. Przyjgcie obowiazkow kasjera oraz
kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie wykonuje si¢ obowiazkowo na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego w obecnosci kierownika jednostki. Nie wolno powierza¢
przyjmowania wplat innej osobie niz kasjer. Wykaz osob upowaznionych przez Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 1 do pobierania gotowki z kasy, dysponowania i obrotem $rodkami

pieni¢znymi zawiera zatacznik nr 3 do omawianej Instrukc;ji.

Kontroli poddano nastgpujace raporty kasowe:
o Raport kasowy nr 38/08 za okres od 1 pazdziernika do 1 pazdziernika 2008 r.
Po stronie przychodow zaewidencjonowano kwotg 8.551,96 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwote 8.551,96 zl. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrodlowymi. Pobrana
gotéwka zostata odprowadzona w dniu 1 pazdziernika 2008 r.

o Raport kasowy nr 44/08 za okres od 28 pazdziernika do 28 pazdziernika 2008 .
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Po stronie przychodow zaewidencjonowano kwotg 4.882,45 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwote 4.882,45 zl. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegolnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 28 pazdziernika 2008 r.

o Raport kasowy nr 45/08 za okres od 3 listopada do 3 listopada 2008 r.

Po stronie przychodow zaewidencjonowano kwotg 9.477,96 zt. Po stronie rozchoddéw
zaewidencjonowano kwote 9.477,96 zi. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrodlowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 3 listopada 2008 r.

o Raport kasowy nr 48/08 za okres od 27 listopada do 27 listopada 2008 r.

Po stronie przychoddéw zaewidencjonowano kwotg 5.156,73 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwotg 5.156,73 zl. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegolnych pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zroédlowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 27 listopada 2008 r.

o Raport kasowy nr 49/08 za okres od 1 grudnia do 1 grudnia 2008 r.

Po stronie przychoddéw zaewidencjonowano kwotg 7.322,70 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwote 7.322,70 zl. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegdlnych pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 1 grudnia 2008 r.

o Raport kasowy nr 52/08 za okres od 19 grudnia do 19 grudnia 2008 r.

Po stronie przychoddéw zaewidencjonowano kwotg 10.964,19 zl. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwote 10.964,19 =zt. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zréodlowymi. Pobrana

gotowka zostata odprowadzona w dniu 19 grudnia 2008 r.

USTALENIA:

e Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca nie mniej
jednak dla ufatwienia pracy 1 przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych,
kasjerka prowadzi kilka raportow kasowych odrgbnie.

e Rozchodowe dowody kasowe zostaly oznaczone poprzez podanie na nich numeru i
pozycji oraz daty sporzadzenia raportu kasowego, w ktorym zostaly ujete.

e Zapisy w raporcie kasowym dokonywane byly w porzadku chronologicznym, tzn. w

takiej kolejnosci, w jakiej nastgpowaty wyptaty.
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Wynagrodzenia:

Kontroli poddano zgodno§¢ angazy 1 naliczenia wynagrodzen pracownikow Szkoty
Podstawowe] nr 1 (za miesiace: czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien) z uchwala Nr
XVIII/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 i Nauki z dnia 11 marca 2008 r.
zmieniajacym rozporzadzenie w/s wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkow przyznawania dodatkow do wynagrodzenia

zasadniczego oraz wynagradzania za prac¢ 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 1 za okres | — IV 2008 r., kontroli poddano uposazenie naliczone w
miesigcach czerwiec — wrzesien 2008 r.

2. Wysoko$§¢ wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw ustalono zgodnie z
postanowieniami uchwaty 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 wypltat wynagrodzen zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno - rachunkowym.

4. Listy wyptat wynagrodzen zostaly zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione do
tego osoby.

5. Wyplata wynagrodzenia nastgpowata na podstawie angazu.

Wykaz zalacznikow:

* Zatacznik nr 1: kserokopia realizacji wydatkow budzetowych (placowki) za okres do dnia 31.12.2008 r.
* Zatacznik nr 2: kserokopia realizacji wydatkow budzetowych (placéwki) za okres do dnia 30.06.2008 .
* Zatacznik nr 3: kserokopia realizacji wydatkow budzetowych (Swietlicy) za okres do dnia 31.12.2008 r.
* Zatacznik nr 4: kserokopia realizacji wydatkéw budzetowych (Swietlicy) za okres do dnia 30.06.2008 r.
* Zatacznik nr 5: kserokopia realizacji wydatkoéw budzetowych (oddziatu) za okres do dnia 31.12.2008 r.

* Zatacznik nr 6: kserokopia realizacji wydatkow budzetowych (oddziatu) za okres do dnia 30.06.2008 r.

* Zalacznik nr 7: kserokopia Statutu Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach.

*Zatacznik nr 8: kserokopia Regulaminu Rady Pedagogicznej Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach.

* Zatacznik nr 9: kserokopia Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach.
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* Zatacznik nr 10: kserokopia Regulaminu Samorzadu Uczniowskiego Szkoty Podstawowej nr 1 w Brzezinach.
* Zatacznik nr 11: kserokopia Regulaminu premiowania pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w
Szkole Podstawowej nr 1 w Brzezinach.

* Zatacznik nr 12: kserokopia orzeczenia Inspektora O$wiaty i Wychowania Urzedu Miejskiego w Brzezinach z
dnia 17 pazdziernika 1986 r. w sprawie organizacji Szkoly Podstawowej nr 1 w Brzezinach.

* Zaltacznik nr 13: kserokopia uchwaty nr VI/20/99 Rady Miejskiej w Brzezinach z dnia 15 marca 1999 r. w
sprawie przeksztalcenia Szkoty Podstawowej nr 1 im. Wincentego Matuszewskiego w Brzezinach, ul. Moniuszki
21.

* Zalacznik nr 14: kserokopia Wykazu i opisu dziatania komputeré6w stosowanych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych w Szkole Podstawowej nr 1 w Brzezinach.

* Zakacznik nr 15: kserokopia faktury VAT nr FV/32/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwotg 1.029,00 zt za
zakup ushug zwiazanych z korzystaniem z Miejskiej Krytej Ptywalni w Brzezinach.

* Zalacznik nr 16: kserokopia faktury VAT nr 40001240/00001/64 z dnia 14 lutego 2008 r. na kwotg 4.881,99 zt
za dostawg energii elektryczne;j.

* Zatacznik nr 17: kserokopia faktury VAT nr 101/02/08 z dnia 7 lutego 2008 r. na kwotg 268,40 zt za
regeneracje sprzg¢tu: HP 12A 1 Samsung ML 2010.

* Zatacznik nr 18: kserokopia faktury VAT nr FV/99/2008 z dnia 31 marca 2008 r. na kwotg 794,50 zt za zakup
ustug zwigzanych z korzystaniem z Miejskiej Krytej Ptywalni w Brzezinach.

* Zalacznik nr 19: kserokopia faktury VAT nr 324/08/AJ z dnia 18 marca 2008 r. na kwotg 765,57 zt za
materiatdéw tazienkowych do oddziatu przedszkolnego.

* Zakacznik nr 20: kserokopia faktury VAT nr 4113206610 z dnia 1 kwietnia 2008 r. na kwote 556,40 zt za
wywoz odpadow komunalnych.

* Zalacznik nr 21: kserokopia faktury VAT nr 12 z dnia 21 maja 2008 r. na kwote 268,02 zt za zakup

artykutéw na dekoracje oraz do uzytku w sekretariacie szkoty.

* Zatacznik nr 22: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 17/2008.

Na powyzszych ustaleniach protokoét zakonczono.
Protokoét zawiera 20 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 26 listopada 2009 r.
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