Wroctaw, 16 lipca 2014 roku

WK.60/P-22/K-23/]/14 Pani
Stanistlawa Borodacz
Dyrektor Zespolu Szkot
im. Tadeusza Kosciuszki w Wolowie

ul. Tadeusza Kosciuszki 27
56-100 Wolow

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z 7
pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz.U. z 2012 r. poz. 1113ze zm.)
przeprowadzita, w okresie od 26 maja do 6 czerwca 2014 r., kontrole gospodarki finansowej Zespotu
Szkot im. Tadeusza Kos$ciuszki w Wotowie. Zakres badanych zagadnien, okres objety kontrola oraz
ustalenia przedstawiono szczegétowo w protokole kontroli, podpisanym 6 czerwca 2014 r.
1 pozostawionym w jednostce.

Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidlowosci wystapily w szczegolnosci w zakresie nizej

wskazanych zagadnien.

W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczosci

Dokumentacja opisujaca przyjgte zasady (politykg) rachunkowosci, wprowadzona przez
Dyrektora zarzadzeniem nr 24/08/09 z 12 stycznia 2009 r. ze zm. nie uwzgledniata kont 810 ,,Dotacje
budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje” oraz 141
,Srodki pieniezne w drodze” (w polityce rachunkowos$ci opisane jako konto 140), mimo, ze
z ewidencji ksiggowej prowadzonej w 2013 r. w Zespole Szkot wynikato, ze na powyzszych kontach
ewidencjonowano operacje gospodarcze.
Ponadto z polityki rachunkowosci wynikalo, ze:
—,,naleznosci z tytutu $§wiadczonych ustug (na podstawie wystawionych faktur, rachunkow)” ksieguje
si¢ na stronie Wn konta 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” w korespondencji z kontem
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”, natomiast ewidencjonowano na koncie 201 w korespondencji
z kontem 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
—,,wyplate wynagrodzen, zasitkéw itp. wynikajacych z list ptac lub z rachunkéw bankowych przelewy
na konta pracownikoOw” ewidencjonuje si¢ na stronie Wn konta 231 , Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen” w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, tymczasem przelew
wynagrodzen ewidencjonowano Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” Ma 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki”.
Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a oraz ust. 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U. 22009 1. Nr 152, poz. 1223 ze zm. oraz Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.), jednostka powinna



posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nia zasady (polityke)
rachunkowosci, a w szczegolnosci dotyczace sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co
najmniej zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksigegi glownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiggi gtéwnej. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktorej
mowa w ust. 1.

Osoba odpowiedzialna za powyzsze nieprawidtowosci byt Dyrektor Zespotu Szkot.

Raport kasowy nr 7/2013 za okres od 1 do 30 wrze$nia 2013 r. nie zostat zaewidencjonowany,
jako dowod ksiggowy zbiorczy na koncie 101 ,,kasa”, natomiast wpltywy gotéwki do kasy, ujete
w raporcie kasowym w tacznej wysokosci 887,10 zt, zaewidencjonowano w ksiggach, na podstawie
dokumentu potwierdzajacego odprowadzenie gotowki z kasy do banku ,,polecenie przelewu/wptata
gotowkowa” z 30 wrzesnia 2013 r. na kwote 887,10 zl, bezposrednio na koncie 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki” w korespondencji z kontem 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”.
Dokumenty zréodlowe, na podstawie ktorych dokonano wyptaty gotowki z kasy (faktury, rozliczenia
wyjazdow stuzbowych) podtaczono pod czek nr 1011004705 dokumentujacy pobranie z banku do
kasy w dniu 30 wrze$nia 2013 r. kwoty 2.124,35 zt, sporzadzono ,,Rozliczenie do czeku 1011004705
zdn. 30.09.2013 r.” na taczna kwote 2.124,35 zt i na podstawie poszczegélnych dokumentow
zrodtowych (faktur, rozliczenia wyjazdow stuzbowych) zaewidencjonowano w ksiggach bezposrednio
na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” w korespondencji z kontami zespotu ,,4” — koszty wg
rodzajow. Powyzsze skutkowato tym, iz w momencie wplywu do jednostki wyciagu bankowego nr
197 z 30 wrzesnia 2013 r., na ktorym wykazane byly operacje ,,32/90 Czek gotowkowy 1011004705
na kwote - 2.124,35 zI” oraz ,,32/118 dowod wplaty na kwote 887,10 zt” w/w operacje byly juz
zaewidencjonowane w ksiggach Zespolu Szkot. Zgodnie z opisami kont 101, 130, 141 zawartymi
w polityce rachunkowosci wprowadzonej przez Dyrektora Zespotu Szkét oraz w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2013 r. poz. 289), konto 101 ,,Kasa” stluzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki, na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe. Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” stuzy do
ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotdéw na rachunku bankowym z tytutlu wydatkow
i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 sa
dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku zczym musi zachodzi¢ pelna
zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem (brak takiego zapisu w obowiazujacej w jednostce
polityce rachunkowosci). Konto 141 ,,Srodki pienigzne w drodze” (w polityce rachunkowosci opisane

jako konto 140) stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze (migdzy kasa a bankiem). Osoba



odpowiedzialna za powyzsze nieprawidtowosci jest Glowna ksiggowa Referatu Budzetu Edukacji

w Wydziale Finanséw i Budzetu Starostwa Powiatowego w Wotowie.

W zakresie wydatkow

Akta osobowe 13 pracownikow wytypowanych do kontroli prowadzono niezgodnie
z uregulowaniami zawartymi w § 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996
r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 ze
zm.). Nie przestrzegano m.in. porzadku chronologicznego uktadu dokumentéw, numeracja
poszczegdlnych akt nie pokrywata si¢ z wykazami dokumentow prowadzonymi do odrgbnych czgsci
akt, dokumenty nie byly posegregowane zgodnie z opisem zawartym w § 6 ust. 1 powolanego
rozporzadzenia. Powyzsze skutkowato wystapieniem nastgpujacych nieprawidtowosci:

* Dyrektor Zespotu Szkét pismem L.dz-ZS/K/112/256/13  przyznal nauczycielowi
kontraktowemu zatrudnionemu na stanowisku pedagoga szkolnego dodatek za wysluge lat
w wysokosci 19% z pominigciem stawki 18%. Powyzsze bylo niezgodne z art. 33 ust. 1
ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 1. Nr 97, poz. 674 ze zm.),
ktéry stanowi, ze nauczycielom przystluguje dodatek za wysluge lat, w wysokosci 1%
wynagrodzenia zasadniczego za kazdy rok pracy, wyptacany w okresach miesigcznych
poczynajac od czwartego roku pracy, z tym ze dodatek ten nie moze przekroczy¢ 20%
wynagrodzenia zasadniczego. W trakcie kontroli Dyrektor Zespolu Szko6t przyznat
nauczycielowi dodatek wyrownawczy w wysokosci naleznego dodatku za wysluge lat
wyliczony dla stawki 18%;

* nie przestrzegano kolejnosci numerowania pism w wyniku czego w dokumentach
przekazanych do Referatu Budzetu Edukacji Wydzialu Finanséw i Budzetu Starostwa
Powiatowego w Wolowie pismo o tym samym numerze i dacie wystawienia (L.dz-
ZS/K/122/216/13 z 2 wrzesnia 2013 r.) zawieralo uregulowanie odmienne od pisma
zataczonego do akt osobowych pracownika tj. z akt osobowych wynikalo, ze angaz wynosi
6/26 etatu, na podstawie czego przyznany dodatek za trudne warunki pracy wynosi 134,48 zt,
a z pisma przekazanego do Referatu Budzetu Edukacji 6/24 etatu, na podstawie ktorego
przedmiotowy dodatek wynosi 145,69 zt (r6znica 11,21 z});

* w wyniku btednie sporzadzonych pism dotyczacych naleznego wynagrodzenia przestanych do
Referatu Budzetu Edukacji w przypadku dwojga nauczycieli kontraktowych we wrzesniu
2013 r. naliczono i wyptacono dodatki za trudne warunki pracy w wysokosci nie wynikajacej
z informacji zawartych w aktach osobowych pracownikow Zespotu Szkot. Pismem nr L.dz-
ZS/K/122/209/13 Dyrektor Zespotu Szkot przyznat dodatek w wysokosci 367,58 zt, naliczono
i wyptacono dodatek w wysokosci 378,79 zl, analogicznie na podstawie pisma nr L.dz-
ZS/K/122/216/13 powyzszy dodatek wynosi¢ powinien 270,46 zt natomiast naliczono
i wyplacono 281,67 zi. W obu przypadkach wyplata zostata zawyzona o 11,21 zl. Btednie



naliczony 1 wyptacony dodatek skorygowano potracajac nadplatg z wynagrodzenia
wyplaconego pracownikom 30 wrzesnia 2013 r.

* 7z akt osobowych nauczyciela kontraktowego, zatrudnionego na stanowisku psychologa, nie
wynikato prawo nabycia naliczanego i wyptacanego 3% dodatku za wystlugg lat. Z wyjasnien
Dyrektora Zespotu Szkot wynikato, ze nauczyciel spelnit warunki okreslone w art. 33 ust. 1
powolanej ustawy Karta Nauczyciela, w zwiazku z czym nabyl prawo do otrzymywania
przedmiotowego dodatku, natomiast stosowne w tym zakresie pismo zostalo dotaczone do
teczki osobowej innego pracownika.

Osoba odpowiedzialng za powyzsze nieprawidtowosci byt Sekretarz Zespotu Szkot.

Whioski pokontrolne

Przekazujac powyzsze do wiadomosci Pani Dyrektor, Regionalna Izba Obrachunkowa we
Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku
o regionalnych izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie stosownych dzialan, majacych na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien opisanych w protokole kontroli
oraz niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia w przyszloSci, poprzez realizacje

nastepujacych wnioskéw:

1. Przestrzeganie przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 roku, poz.
330 ze zm.), w szczegllnoSci w zakresie uaktualnienia zasad (polityki) rachunkowosci
dotyczacych sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmniej zaktadowego planu
kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi gltownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtdwne;j.

2. Przestrzeganie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289), w szczegdlnosci w zakresie
ewidencjonowania:

a) gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki, wplywow gotowki oraz rozchodow gotéwki na
koncie 101 ,,Kasa”,

b) operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku jednostki na koncie 130
,,Rachunek biezacy jednostki” zgodnie z zapisami ksiggowosci banku,

¢) dokumentow zréodlowych potwierdzajacych pobranie srodkéw pienigznych z banku do kasy
oraz ich odprowadzenie z kasy do banku na koncie 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”, zgodnie

z opisami do w/w kont zawartymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia.



3. Przestrzeganie uregulowan zawartych w § 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. Nr 62, poz. 286 ze zm.), w szczegolnosci dotyczacych:

a) prowadzenia akt osobowych oddzielnie dla kazdego pracownika z podzialem na czgsci, tj.:
w czgsci A znajdowaé maja si¢ dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢
o zatrudnienie, w cz¢$ci B znajdowaé maja si¢ dokumenty dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w czg$ci C znajdowaé maja si¢ dokumenty
zwigzane z ustaniem zatrudnienia;

b) zachowania porzadku chronologicznego uktadu dokumentéw w poszczegdlnych czesciach akt
osobowych pracownikow Zespotu Szkot;

¢) kolejnosci numerowania dokumentéw oraz ujmowania ich w wykazach poszczegoélnych
czesci akt osobowych;

d) umieszczania dokumentéw w aktach osobowych pracownikow, do ktorych sa one
adresowane.

4. Przyznawanie dodatkéw za wystuge lat w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego za kazdy
rok pracy nauczyciela, oraz wyptacanie ich w okresach miesiecznych poczynajac od czwartego
roku pracy zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2014
r. poz. 191).

Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 i 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych
prosz¢ o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu w terminie 30 dni od
dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu wnioskéw lub
o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym
przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenia sklada wlasciwy
organ jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego za
poSrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut

naruszenia prawa poprzez jego bledng wykladni¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Marek Gajos

Starosta Powiatu Wotowskiego



