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Pani

Aleksandra Niezurawska
Dyrektor

Szkoty Podstawowej Nr 19
w Elblagu

Wystapienie pokontrolne

W dniach od 27.08.2013 r. do dnia 25.09.2013 r. inspektorzy Urzedu Miejskiego w Elblagu
przeprowadzili kontrole w zakresie spraw organizacyjno- kadrowo- ptacowych za rok 2012/2013
i na biezaco oraz gospodarki finansowej za 2012 rok.

Wyniki kontroli zostaty zawarte w protokale podpisanym w dniu 03.10.2013 r., ktdrego jeden

egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Ustalenia kontroli:

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Czestotliwos¢ oceniania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w kontrolowanej jednostce, odbywa sie niezgodnie z ,Regulaminem okresowej
oceny pracownikéw”. Oceny pracownikow dokonano tylko jeden raz w miesigcu styczniu
2009 r., a zgodnie z powyzszym regulaminem ocen pracownikéw nalezato dokona¢ po raz
kolejny w miesigcu styczniu 2011 r. i w miesigcu styczniu 2013 r. — str.10-11 protokotu.

2. W schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatacznik do ,Regulaminu organizacyjnego Szkoty
Podstawowej Nr 19 w Elblagu”, dwukrotnie uwzgledniono stanowisko kierownika
gospodarczego, a winno wystepowaé jeden raz. Btednie wskazano, jako stanowisko
urzednicze: sekretarke /prawidtowo winno by¢ sekretarz szkoly/ i kierownika gospodarczego
oraz w wykazie stanowisk pomocniczych i obstugi nie uwzgledniono stanowiska starszej
woznej. Podlegto$¢ stuzbowa pracownikow administracji i obstugi, okreslona w zakresach
czynnosci, nie we wszystkich przypadkach jest zgodna z obowigzujacym regulaminem
organizacyjnym. W zakresie czynnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnego

referenta administracyjnego okreslono, ze podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty,



a w schemacie organizacyjnym, okreslono, ze samodzielny referent administracyjny podlega
bezpoérednio  gtdwnemu ksiegowemu. W zakresie czynnosci pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierownika gospodarczego okreslono, ze podlega on bezposrednio dyrektorowi
szkoly, a w schemacie organizacyjnym, okreslono, ze kierownik gospodarczy podlega
bezpoérednio dyrektorowi szkoly oraz gtéwnemu ksiegowemu. W zakresie czynnoSci
pracownika obstugi, zatrudnionego na stanowisku starsza wozna, okreslono, ze pracownik
bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty, wicedyrektorowi i kierownikowi gospodarczemu.

W zakresie czynnoéci pracownika obstugi zatrudnionego na stanowisku sprzataczki, okreslono,

ze bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty, kierownikowi gospodarczemu, a w zakresie

codziennych obowigzkéw — woznej szkoty. Natomiast w schemacie organizacyjnym okreslono,

ze pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio kierownikowi gospodarczemu - str. 12-13

protokotu.

. Zapisy ,Regulaminu pracy Szkoty Podstawowej Nr 19 w Elblagu” i ,Instrukcji obiegu

dokumentow ksiegowych w Szkole Podstawowej Nr 19 w Elblagu ul. Urocza 4", dotyczace

terminu wyptaty wynagrodzenia dla pracownikow administracji i obstugi sg niespéjne. Zgodnie
regulaminem pracy, wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami, dla pracownikow
administracji i obstugi, wyptaca sie z dotu - ostatniego dnia miesigca, a jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie z dotu - wyptaca sie

w dniu poprzednim. Natomiast w instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych, wyznaczono

termin wyptaty wynagrodzenia dla pracownikéw administracji i obstugi na 27 dzien kazdego

miesigca — str. 16-17 protokotu.

. W sprawozdaniach budzetowych brak jest zgodnosci pomiedzy danymi liczbowymi

wynikajgcymi z ksigg rachunkowych a danymi wykazanymi w miesiecznych sprawozdaniach

budzetowych Rb-27S za miesigce luty i kwiecien oraz Rb- 28S za miesigc luty, co stanowi
naruszenie § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. Nr 20, poz.103/ — str. 34-36 protokotu.

. Nieprawidtowe prowadzenie gospodarki kasowej /szczegétowo opisane na str. 40-43 protokotu/

poprzez:

a) nie zachowanie chronologii zapisow w raportach kasowych oraz brak nadania numeracji
na zrédtowych dowodach ksiegowych zatgczanych pod raportami kasowymi,

b) niepoprawne dokumentowanie w raportach kasowych przychoddw z tytutu optat ucznidéw za
obiady w jednej ogdlnej kwocie bez sporzadzenia dowodu zbiorczego, jaki dopuszcza art. 20
ust. 3 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci np. zestawienie kwitariuszy przychodowych z jednego
dnia,
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c) brak dekretu ksiegowego na dowodach kasowych wskazujgcego sposob ich ujecia
w ksiegach rachunkowych, co stanowi naruszenie art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy
0 rachunkowosci,

d) dokonywanie poprawek na kwitariuszach przychodowych w sposdb niezgodny
z korygowaniem btedéw okreslonych przez art. 25 ustawy o rachunkowosci,

e) nie umieszczanie na kwitariuszach przychodowych daty wptaty gotdwki pobranej z tytutu
odptatnosci uczniow za obiady.

Nie uzgadnianie stanu magazynowego na koniec kazdego miesigca poprzez poréwnanie

zgodnosci ewidencii syntetycznej konta 310 ,Materiaty” z ewidencjg analityczng prowadzong

W programie magazyn optivum, co potwierdzajg stwierdzone w poszczegdlnych miesigcach

rdznice pomiedzy powyzej opisanymi ewidencjami — str.68-69 protokotu.

Naliczanie i wydawanie surowca niezbednego do przygotowania potraw w ilosciach

niezgodnych z opracowanymi recepturami wiasnymi obowigzujacymi w Szkole Podstawowej

Nr 19 w Elblagu. Wystepowaty przypadki zawyzenia ilosci wydanego miesa od 0,90kg

do 3,00kg — str. 70 protokotu oraz zatacznik nr 15.

Wystapity réznice pomiedzy przypisywanymi positkami pracownikéw  korzystajacych

z obiadéw, a positkami wydawanymi — str. 71 protokotu.

Nieprawidlowe szacowanie wartosci grupy asortymentowej miesa i wedlin z wytaczeniem

drobiu, oraz szacownie wartosci poszczegolnych grup produktéw Zzywnosciowych

w odniesieniu do roku szkolnego, a nie do roku obrotowego, co moze skutkowac naruszeniem

postanowien ustawy Prawo zaméwien publicznych — str. 64-65 protokotu.

Brak zgodnosci na dzien 31.12.2012 r. pomiedzy saldem konta syntetycznego 014 ,Zbiory

biblioteczne”, a wartoscig wynikajaca z podsumowania ksigg pomocniczych do tego konta — str.

73-74 protokotu.

Brak dekretacji /sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych/ oraz podpisu osoby

odpowiedzialnej za te wskazania na dowodach ksiegowych nr 46, 72,167, 133 i 412 — str. 74-

77 protokotu.

Przyjecie na stan ewidencji ilosciowej zamiast na stan ewidencji wartosciowej konta 013

.Pozostate srodki trwate” pomocy dydaktycznych o cenie jednostkowej powyzej 150,00 zt

na ogdlng kwote 2.255,76 zt oraz przyjecie na stan powyzszego konta wyposazenia

o cenie jednostkowej ponizej 150,00 zt na ogding kwotg 635,35 zt, zamiast na stan ewidencji

ilosciowej. Powyzsze jest niezgodne z zapisem czesci 2 zasad /polityki/ rachunkowosci szkoty —

str. 74-75 protokotu.

.Brak podstaw do przyjecia 2 szt. laptopdw od Rady Rodzicow w formie darowizny, gdyz

jednostka posiadata dokument zakupu tego wyposazenia na kwote 2,46 zt. Powyzsze jest



niezgodne z art. 20 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /t. j. z 2009 r., Dz. U.
Nr 152, poz. 1223 ze zm., obecnie t.j. z 2013 r., poz. 330/ = str. 75 protokotu.

14. Zawarcie przez Dyrektora szkoty umowy na korzystanie przez nauczycieli z podrecznikéw
okreslonego wydawnictwa, w zamian za otrzymanie sprzetu komputerowego w atrakcyjnych
cenach ,po przystowiowej ztotéwce” moze naruszaC postanowienia art. 22a ust. 1 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty /t. j. z 2004 r. Dz. U. Nr 256, poz. 2572 ze zm./oraz
art. 12 ust.2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela /t. j. z 2006 r. Dz. U. Nr 97, poz.
674 ze zm./. Przytoczone przepisy stanowig, ze nauczyciel ma prawo do dowolnego wyboru
podrecznikdw i pomocy dydaktycznych - str. 76 protokotu.

15. Przyjecie zakupionej na rok licencji ,Ztoty abonament” programu VULCAN na ewidencje konta
020 ,Wartosci niematerialne i prawne”, co jest niezgodne z definicjg $rodkow
ewidencjonowanych na powyzszym koncie wskazang w art. 3 ust. 1 pkt. 14 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /t. j. z 2009 r., Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm., obecnie
t. j. 2 2013 r., poz. 330/ - str. 76-77 protokotu.

16. Zaewidencjonowanie w urzadzeniach ksiegowych likwidacji programu ksiegowego bez
sporzadzenia dokumentu ksiegowego na powyzszg likwidacje, co jest naruszeniem art. 20
ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowaosci /t. j. z 2009 r., Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze
zm., obecnie t. j. z 2013 r., poz. 330/ - str. - 80 protokotu.

17. Zawarcie umowy uzyczenia czesci budynku gospodarczego z firmg budowlang prowadzaca
dziatalno$¢ ustugowa, co stanowi naruszenie postanowien Uchwaty XVII/362/2008 Rady
Miejskiej w Elblagu z dnia 23 pazdziernika 2008 r. ze zm. w sprawie ustalenia szczegotowych
warunkow korzystania z nieruchomosci Gminy Miasto Elblag przez jednostki organizacyjne
— str. 81-82 protokotu.

18. Nie dokonano w koricu 2012 roku korekty odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
do faktycznej przecietnej liczby oséb zatrudnionych, co jest naruszeniem § 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Palityki Spotecznej z 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych /Dz.
U. Nr 43, poz. 349/. Uwzgledniajac rzeczywiste przecietne zatrudnienie, odpis na ZFSS za rok
2012 zostat przekazany w zanizonej kwocie o 7.023,15 zt - str. 84-85 protokotu.

Whnioski pokontrolne:

1. Przestrzegal obowigzku dokonywania oceny okresowej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych nie rzadziej niz raz na dwa lata, zgodnie z art. 27
ust 1, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm./ oraz postanowieniami wewnetrznego ,Regulaminu okresowej oceny
pracownikow”.
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Doprowadzi¢ do spojnosci zapisdw w regulaminie organizacyjnym i schemacie organizacyjnym
oraz zakresach czynno$ci dotyczacych nazewnictwa stanowisk i podlegtosci stuzbowej
pracownikow.

Wprowadzi¢ w ,Regulaminie Pracy Szkoty Podstawowej Nr 19 w Elblaggu” i ,Instrukcji obiegu
dokumentow ksiegowych w Szkole Podstawowej Nr 19 w Elblagu ul. Urocza 4" jednolity zapis
dotyczacy terminu wyptaty wynagrodzenia dla pracownikdw administracji i obstugi.

Sporzadza¢ okresowe sprawozdania budzetowe w sposdb rzetelny, zachowujac zgodnosc
danych liczbowych z danymi wykazanymi w ksiegach rachunkowych, w mysl przepisow
okreslonych w § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 03 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. Nr 20, poz.103/.

Przestrzega¢ zasad wynikajacych z Instrukcji kasowej poprzez prawidtowe dokumentowanie
obrotéw pienieznych w raportach kasowych, co spowoduje wyeliminowanie nieprawidtowosci
stwierdzonych w pkt. 5 a) - e) ustalen kontroli niniejszego wystapienia.

Bezwarunkowo raz na koniec miesigca dokonywac¢ uzgodnien stanéw materiatow
zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych konta 310 ,Materialy” z ewidencja
prowadzong w programie magazyn optivum.

Prowadzi¢ $cistag kontrole nad naliczaniem przypiséw za korzystanie z obiaddw przez
pracownikow w zgodnosci z iloscig faktycznie wydanych positkdw.

Do szacowania wartosci zakupu artykutéw zywieniowych w grupie asortymentowej mieso,
wedliny, dréb nalezy przyjmowac za podstawe okres roku obrotowego zamiast roku szkolnego.
Wyjasni¢ roznice i doprowadzi¢ do zgodnosci saldo konta syntetycznego 014 ,Zbiory
biblioteczne”, z saldem wynikajgcym z podsumowania ksigg pomocniczych do tego konta.
Umieszcza¢c na dowodach ksiegowych dekret /sposob ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych/ oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania, zgodnie z przepisem
wynikajgcym z art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tekst
jednolity z 2013 r. poz. 330 ze zm./.

Przestrzega¢ ustalen zawartych w czesci 2 Zasad /polityki/ rachunkowosci szkoly w zakresie
sposobu ewidencjonowania /ewidencja ilosciowa, ewidencja ilosciowo-wartosciowa/ zakupow
pomocy dydaktycznych, srodkéw trwatych pozostatych ze wzgledu na ich cene jednostkowa.
Do ksigg rachunkowych jednostki nalezy wprowadza¢ w postaci zapisu, kazde zdarzenie
gospodarcze, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Nie ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki faktury wystawionej na szkote, za zakupione
2 laptopy na tgczng kwote 2,46 zt od firmy NOWA ERA Sp. z 0.0. w Warszawie naruszyto
ten przepis.

Zakazuje p. Dyrektor stosowania praktyk opisanych w pkt. 14 ustalen kontroli niniejszego
wystapienia tj. podejmowania zobowigzan do korzystania z podrecznikéw danego wydawnictwa
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w zamian za przekazanie szkole ro6znego rodzaju sprzetu elektronicznego, komputerowego,

dydaktycznego lub podobnego w formie darowizny, badz tez po atrakcyjnych cenach. Wszelkie

zobowigzania podejmowane w tym zakresie mogg skutkowa naruszeniem art. 22a ust. 1

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oéwiaty /t. j. z 2004 r. Dz. U. Nr 256, poz. 2572 ze

zm./oraz art. 12 ust.2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela /t. j. z 2006 r. Dz. U. Nr

97, poz. 674 ze zm./.

Dokonac korekty btednego zaksiegowania rocznej licencji ,Ztoty abonament” programu VULCAN

poprzez zdjecie jej wartosci z ewidencji konta 020 ,Warto$ci niematerialne i prawne”, gdyz

zgodnie z definicjg srodkéw ewidencjonowanych na powyzszym koncie /art. 3 ust. 1 pkt. 14

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci/ do wartosci niematerialnych i prawnych

zalicza sie prawa majgtkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.

Przestrzegac art. 20 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci w zakresie obowigzku

sporzadzenia  wewnetrznego  dowodu  ksiegowego  potwierdzajacego  dokonanie

przeprowadzenia likwidacji programu komputerowego.

Przestrzega¢ postanowien § 1 ust. 2 Uchwaty XVII/362/2008 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia

23 pazdziernika 2008 r. ze zm. w sprawie ustalenia szczegotowych warunkow korzystania z

nieruchomosci Gminy Miasto Elblag przez jednostki organizacyjne, z ktdrej jednoznacznie

wynika, ze nieruchomosci oddane w trwaty zarzad miejskim jednostkom organizacyjnym moga
by¢ uzyczane na dziatalno$¢ charytatywna, opiekuncza, kulturalng, leczniczg, o$wiatowa,
naukowa, badawczo-rozwojowa, wychowawczg, sportowg lub turystyczng na cele niezwigzane

z dziatalnoscig zarobkowa. Firma budowlana prowadzaca dziatalno$¢ ustugows, ktorej

uzyczono pomieszczenia nie spetnia wymogow uchwaty.

Dokonywac naliczenia na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami tj.:

a) ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych /tekst
jednolity z 2012 r., Dz. U., poz. 592 ze zm./

b) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych /Dz. U. Nr 43, poz. 349/.

Kwote odpisu w 2013 r. nalezy powiekszy¢ o naliczenie w wysokosci 7.023,15 zt dokonane

w zanizonej wysokosci w roku 2012. Ponadto nalezy dotozy¢ starannosci, aby réwnowartosé

dokonanych odpiséw na ZFSS przekazywana byta na wyodrebniony rachunek bankowy

w terminach i wysokosciach wynikajgcych z art. 6 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym

funduszu Swiadczen socjalnych.




Dziatajac na podstawie § 24 ust. 3 Zalacznika do Zarzadzenia Nr 184/2012 Prezydenta
Miasta Elblag z dnia 04 czerwca 2012 r. w sprawie systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu ze zmianami, oczekuje od Pani Dyrektor informaciji
0 sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskow pokontrolnych oraz podjetych dziataniach

zmierzajgcych do usunigcia nieprawidtowosci w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego

wystapienia.

1. Skarbnik Miasta
2. Dyrektor Departamentu Edukacji
3. a/a

Urzad Miejski w Elblagu tel. +48 55 239 30 00 e-mail: umelblag@umelblag.pl
ul. kacznosci 1, 82-300 Elblag fax +48 55 239 33 30 www.umelblag.pl






