Wroctaw, 30 pazdziernika 2008 roku

WK.60/317/K-75/08 Pani
Barbara Dziubinska
Dyrektor Zespotu Szkoét Publicznych
im. Jana Pawla I1

ul. Szkolna 8
59-350 Kudowa Zdraéj

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita w okresie od 17 wrzesnia do 29 wrze$nia 2008 r. kontrolg
gospodarki finansowej Zespotu Szkét Publicznych w  Kudowie Zdroju. Ustalenia kontroli
przedstawione zostaly w protokole, ktérego jeden egzemplarz w dniu podpisania wrgczono Pani
Dyrektor.

Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidtowos$ci wystapity w zakresie nizej wskazanych

zagadnien.

W zakresie ksiggowosci i gospodarki pieni¢znej

Objete kontrola dowody ksiggowe - polecenia ksiggowania, sporzadzone do wyciagéw
bankowych nie posiadaly podpiséw osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej, tymczasem art. 21 ust. 1
pkt 6 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
ze zm.) stanowi, ze dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ m.in. podpisy osoby odpowiedzialnej za
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych, poprzez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja).

Prowadzenie kasy Zespolu Szkdét Publicznych zostalo powierzone zakresem czynnoSci
gléwnemu ksiggowemu, co bylo niezgodne z przepisami § 5 pkt 5 Zaktadowej instrukcji kasowej,
ktére stanowia, ze funkcji kasjera nie mozna taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
1 kontrolnym w zakresie obrotu pienig¢znego. Giéwny ksiggowy sporzadzal raporty kasowe oraz je
podpisywat jako osoba sprawdzajaca. W procedurach kontroli finansowej wprowadzonych przepisami
Regulaminu kontroli wewngtrznej wraz z instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych, wskazano gltéwnego ksiggowego jako osobg¢ odpowiedzialna za sprawdzanie
dokumentéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

Dowody wyplaty gotéwki (dowody KW) byly wystawiane i zatwierdzane przez gtéwnego
ksiggowego, tymczasem z § 7 pkt 4 i 5 Zaktadowe;j instrukcji kasowej wynikato, ze zrédtowe dowody
kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym przez gléwnego ksiggowego oraz zatwierdzone

do wyptaty przez dyrektora.
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Nie sporzadzano protokotéw inwentaryzacyjnych kasy przy przejgciu kasy przez osobe
zastgpujaca kasjera, co bylo niezgodne z § 5 pkt 8 Zaktadowe;j instrukcji kasowej. Ponadto, kasjerka
jak 1 osoby ja zastgpujace w kasie nie zlozyly o$wiadczeh o odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

Na karcie wzoréw podpiséw do umowy rachunku bankowego wymienione zostaly osoby, ktére
nie byly pracownikami Zespotu Szkét Publicznych — zastgpca skarbnika gminy oraz sekretarz gminy,
a tym samym zostaty one upowaznione do dysponowania srodkami na rachunku bankowym Zespotu
Szkoét Publicznych. Natomiast zgodnie z art. 44 ust. 1 1 2 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) to kierownik jednostki sektora finanséw publicznych,
zwany dalej "kierownikiem jednostki", jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej, w tym
za wykonywanie okre$lonych ustawa obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej i moze powierzy¢
okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki.

W ksigdze drukéw S$cislego zarachowania Zespotu Szkét Publicznych prowadzona byta
ewidencja czekéw gotéwkowych odrebnej jednostki organizacyjnej - Publicznej Szkoty Podstawowej
Nr 3 w Kudowie Zdroju, co byto niezgodne z art. 2 ust. 1 pkt 4 lit. a ustawy o rachunkowosci,

z ktérych wynika, ze jednostka budzetowa jest odrgbnym podmiotem rachunkowosci.

W zakresie wykonywania planu finansowego

Dochody majatkowe z réznych optat za §wiadczone ustugi, w tym z najmu i dzierzawy
pomieszczen 1 obiektéw szkolnych, jednostka realizowata na podstawie zawieranych z kontrahentami
uméw cywilno - prawnych. Kontrola zawartych przez Zesp6t Szkét Publicznych uméw w okresie
2004-2008 roku wykazata m.in., ze pracownik sekretariatu podpisywat umowy ,,z upowaznienia” na
pieczeci Dyrektora Zespotu nie posiadajac do tych czynnoSci petnomocnictwa Burmistrza do
sktadania o§wiadczen woli w sprawach majatkowych, czym zostaty naruszone przepisy art. 47 ust. 1
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.). Upowaznienie udzielone przez Burmistrza na podstawie ww. przepisOw
Dyrektorowi Zespotu Szkét Publicznych nie moze by¢ delegowane automatycznie na innych
pracownikoéw tej jednostki, natomiast sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych bez
wymaganego petnomocnictwa wywotuje skutek niewaznosci tych czynno$ci prawnych.

Jednemu nauczycielowi, spos$rdd siedmiu objetych kontrola, ustalono i wyptacano dodatek za
wystuge lat w wysokosci 10 % wynagrodzenia zasadniczego od dnia 01.09.2007 roku mimo, ze
zgodnie z dokumentacja zgromadzong w aktach osobowych oraz stazem pracy w kontrolowanej
jednostce dodatek za wystuge w takiej wysokosci przystugiwal mu dopiero od dnia 01.02.2008 roku,
czym naruszono art. 33 ust. 1 ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) oraz § 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 31 stycznia 2005 roku w sprawie wysokos$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz

wynagrodzenia za prac¢ w dniu wolnym od pracy (Dz. U. Nr 22, poz. 181 ze zm.).
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Ponadto jednemu nauczycielowi przyznano dodatek motywacyjny przy zawarciu pierwszej
umowy o prac¢ w dniu 01.09.2007 roku i wyptacano w okresie objetym kontrola mimo, ze zgodnie
z § 2 Uchwaly Rady Miejskiej Kudowy Zdroju Nr VII/34/07 z dnia 30 marca 2007 roku warunkiem
przyznania nauczycielowi dodatku motywacyjnego jest uzyskanie szczegdlnych osiagnigc
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych, jako$¢ Swiadczonej pracy, w tym zwigzanej
z powierzonym stanowiskiem kierowniczym, dodatkowym zadaniem lub zajeciem oraz
zaangazowanie w realizacje czynnosci i zaje¢ o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 i 3 Karty
Nauczyciela.

Kierownik jednostki w latach objetych kontrola nie sporzadzit tabeli miesigcznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostce
organizacyjnej, do czego zobowiazany byt przepisami § 3 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministréow
zdnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 146,
poz. 1222 ze zm.). W trakcie kontroli Zarzadzeniem Nr 2/2008/09 z dnia 23.09.2008 roku Dyrektor
Zespotu Szkét Publicznych im. Jana Pawta II w Kudowie Zdroju wprowadzit tabele¢ miesigcznych
kwot wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw obstugi.

Premia regulaminowa dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami od 10 pazdziernika 2006
roku wyptacana byta na podstawie ,,Regulaminu premiowania pracownikéw administracji i obstugi
Zespotu Szké6t Publicznych im. Jana Pawta II w Kudowie Zdroju” stanowiacego Zatacznik Nr 7 do
Regulaminu wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi w Zespole. Za podstawg do
opracowania regulaminu wynagradzania podano ustaw¢ z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(Dz. U. nr 24, poz. 141 z pbézn. zm.), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2000 r.
w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000 r.
Nr 61, poz. 708) oraz uchwate Nr XLVIII/299/06 Rady Miejskiej Kudowy Zdroju w sprawie ustalenia
najnizszego wynagrodzenia i wartosci jednego punktu dla poszczeg6lnych kategorii zaszeregowania
pracownikéw obstugi placowek o$wiatowych w Kudowie Zdroju. Zaznaczy¢ nalezy, ze ww.
rozporzadzenie (nieaktualne od 7.08.2005 r.) oraz ww. uchwala Rady Miejskiej Kudowy Zdroju
(uchylona uchwata Rady nr VI/27/07 z 31.01.2007 r.) stracity moc prawna.

Skladki na ubezpieczenia spoteczne za miesiac: kwiecien 2007 r.; maj 2007 r.; lipiec 2007 r.
oraz marzec 2008 r. byly przekazane po terminie okreslonym w art. 47 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 11,
poz. 74 ze zm.). Pomimo opé6znienia w przekazywaniu sktadek, ktére wynosito od 1 do 2 dni,
jednostka nie zaptacita odsetek.

W 2007 r. nie przestrzegano terminu przekazania réwnowarto$ci naliczonego odpisu na
rachunek bankowy zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, okreslonego w art. 6 ust. 2 ustawy z
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz.U. z 1996 r. Nr 70,

poz. 335 ze zm.), gdyz do dnia 31 maja 2007 r. przekazano - 45% réwnowarto$ci odpisu na rachunek
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funduszu (w dniach 13.02.2007r. i 02.04.2007 r.), a do 30 wrzes$nia 2007 r. - 84% réwnowartosci

odpisu, tymczasem z powolanego przepisu wynika, ze réwnowarto§¢ dokonanych odpiséw
izwigkszen na dany rok kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy Funduszu
w terminie do 30 wrze$nia, z tym, ze w terminie do 31 maja tego roku przekazuje kwot¢ stanowiaca
co najmniej 75% réwnowartosci odpisow.

Nieterminowo regulowano réwniez zobowigzania z tytulu zakupu materiatéw i ushug,
op6znienia w zaplacie za zakup materiatéw wynosily od 2 dni do 21 dni, a za zakup ustugi (roboty
malarskie) -50 dni, co bylo niezgodne z art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zm.), w $wietle ktérego - wydatki publiczne
powinny by¢ dokonywane w wysokosci i terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnigtych

zobowigzan.

W zakresie gospodarki mieniem komunalnym

W przepisach wewngtrznych nie uregulowano sposobu prowadzenia ksiag inwentarzowych
srodkéw trwatych, nie okre§lono jakie dokumenty stanowia podstawe¢ przyjecia na stan Srodkow
trwatych, oraz zasad obiegu i kontroli tych dokumentéw. Posiadanym $rodkom trwatym nie nadano
numerdw inwentarzowych, a tym samym nie odnotowano ich w ewidencji szczegétowej Srodkéw
trwatych

Warto$¢ poczatkowa pozostatych $rodkéw trwalych wykazana w ewidencji szczegétowej na
dzien 31.12.2007 r. byla niezgodna z wartoscia wykazana w urzadzeniu ksiggowym — konto 013
ksiegi gtéwnej (réznica — 113.033,98 zt). Powyzsze wynikato z ujecia w ewidencji szczegétowej
pozostatych srodkéw trwatych - srodkéw trwatych, ktére winny by¢ ujgte w ewidencji szczegétowe;j
srodkéw trwatych (analityka do konta 011), tymczasem z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
wynika, ze konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiggi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony system
ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiggi gtéwne;.

Przyczynami wszystkich nieprawidlowosci stwierdzonych w sferze gospodarki finansowej
w Zespole Szkét Publicznych bylo nieprzestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa oraz
uregulowan wewnetrznych dotyczacych jednostki (wynikajace z ich nieznajomosci oraz
wadliwej interpretacji), za co odpowiedzialny jest na podstawie art. 44 ustawy z 30 czerwca 2005

r. o finansach publicznych - Dyrektor Zespotu Szkét Publicznych .

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze pani Dyrektor Zespolu Szkét Publicznych, Regionalna Izba
Obrachunkowa we Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika

1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 55, poz. 577
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ze zm.), wnosi o podjecie dzialan, majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych

nieprawidlowosci i niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia, poprzez realizacje

ponizszych wnioskéw:

1.

Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.

z 2002 roku, Nr 76, poz. 694 ze zm.), a w szczegblnosci:

a) zamieszczanie na dowodach ksiggowych informacji dotyczacych sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych, podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania oraz osoby
sprawdzajacej dowdd, stosownie do art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych i pozostalych $rodkéw trwatych
w sposéb umozliwiajacy uzgodnienie warto$ci wykazanych w tej ewidencji z saldem konta
syntetycznego 011 i 013, stosownie do art. 16 ust. 1 ustawy,

c) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 4 lit. a
ustawy, z ktérego wynika, ze kazda jednostka budzetowa jest odrgbnym podmiotem
rachunkowosci.

Przestrzeganie postanowien Zaktadowej Instrukcji Kasowej, a w szczegdlnosci:

a) rozdzielenia funkcji kasjera z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym
w zakresie obrotu pieni¢znego (§ 5 pkt. 5),

b) sprawowanie kontroli dowodéw wyptaty (KW) pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym (§ 7 pkt. 41 5),

c) sporzadzanie protokotéw przekazania kasy ( § 5 pkt. 8).

Przestrzeganie procedur kontroli finansowej w Zespole Szkét Publicznych w Kudowie Zdroju,

wprowadzonych do stosowania zarzadzeniem nr 1/07 Dyrektora z 2 stycznia 2007 r. w zakresie

sporzadzania, kontroli dowodu — raportu kasowego.

Sktadanie o$wiadczen woli na umowach zawieranych przez Zesp6t Szkét Publicznych wytacznie

przez osoby do tego upowaznione zgodnie z przepisami art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990

roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.).

Ustalanie dodatkéw za wystuge lat dla nauczycieli zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy z 26 stycznia

1982 roku - Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) oraz § 7

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 roku w sprawie

wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prac¢ w dniu
wolnym od pracy (Dz. U. Nr 22, poz. 181 ze zm.).

Przestrzeganie uchwal Rady Miejskiej Kudowy Zdroju okreslajacych wysoko§¢ oraz

szczegblowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw motywacyjnych, funkcyjnych i za

warunki pracy oraz niektére inne skladniki wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy
nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming Kudowe Zdr6;,

w szczegllnosci w zakresie warunkoéw jakie musi spetnia¢ nauczyciel, ktéremu przyznaje si¢

dodatek motywacyjny oraz okreslanie okresu na jaki dodatek ten zostat przyznany.
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Biezace aktualizowanie podstaw prawnych wewnetrznych uregulowan prawnych,
a w szczegblnosSci Regulaminu wynagradzania pracownikow administracji i obstugi w Zespole
Szkét Publicznych im. Jana Pawta II w Kudowie Zdroju, z uwzglednieniem obowiazujacych
przepiséw, tj. § 3 ust. 6 1 § 10 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 roku
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 ze zm.) oraz
Uchwatly Nr XIX/128/08 Rady Miejskiej Kudowy Zdroju z dnia 30 stycznia 2008 roku w sprawie
ustalenia najnizszego wynagrodzenia i warto$ci jednego punktu dla poszczegdlnych kategorii
zaszeregowania pracownikow obstugi placéwek oswiatowych w Kudowie Zdroju.
Odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne w terminie okreslonym w art. 47 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity:
Dz.U. 22007 r. Nr 11, poz. 74 ze zm.).

Przy upowaznianiu do dysponowania $rodkami zgromadzonymi na rachunku bankowym Zespotu
Szkét Publicznych w Kudowie Zdroju, przestrzeganie art. 44 ust. 2 ustawy z 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2041 ze zm.), z ktérego wynika, ze kierownik
jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
jednostki.

Przekazywanie na rachunek bankowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotu
rownowartosci naliczonego odpisu, przystugujacego na dany rok kalendarzowy, w terminach
1 wysokoS$ci wynikajacej z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zm.), tj. do 30 wrze$nia
danego roku, przy czym co najmniej 75% rownowartosci odpisu do 31 maja danego roku.
Dokonywanie wydatkéw publicznych zgodnie z dyspozycja art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy z 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), tj. w wysokosciach
1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.

Uregulowanie w przepisach wewnegtrznych sposobu prowadzenia ksiag inwentarzowych §rodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
zrédltowych dotyczacych zakupu oraz ich ewidencji w ksiggach inwentarzowych. Dokonanie
oznakowania $rodkéw trwatych poprzez nadanie im numeréw inwentarzowych, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu Rady Ministréw z 30 grudnia 1999 r. w sprawie

Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — Dz.U. Nr 112, poz. 1317 ze zm..

Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 i 4 powolanej wyzej ustawy o regionalnych izbach

obrachunkowych prosze¢ 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. Zastrzezenie sklada

wlasciwy organ jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia
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pokontrolnego za posrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko

zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladnig¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan
Czestaw Krecichwost
Burmistrz Gminy Kudowa Zdr6j



