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I. Ogolna ocena z przeprowadzonej kontroli

Na podstawie dokonanych ustalen nalezy stwierdzi¢, ze w Zespole Szkoly
Podstawowej i Gimnazjum w Dgbrowie sposéb prowadzenia gospodarki finansowej w
zakresie opracowywania, dokonywania zmian i realizacji planu finansowego jednostki,
poprawnos$ci  gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych i
prawidlowosci wydatkéw zwigzanych z realizowaniem doraznych zastgpstw przez
nauczycieli jest prawidlowy. Istniejgcy system kontroli zarzadczej wydaje sig
wystarczajacy.

Dotychczasowy sposéb realizacji zadan w kontrolowanym obszarze nalezy ocenié
pozytywnie pomimo zastrzezefi wynikajacych ze stwierdzonych w trakcie kontroli
nieprawidlowosci.

Adekwatnos¢, skuteczno$¢ i efektywno$é mechanizméw kontroli zarzadczej w badanym

obszarze uznac¢ nalezy za wystarczajace.

Szczegblowe ustalenia z kazdego zakresu badania opisano szczegbélowo w dalszej czesci

sprawozdania.

II. Zebrane zalecenia pokontrolne
Celem usunigcia stwierdzonych uchybien i wprowadzenia usprawnien proponowane s

nastepujace zalecenia pokontrolne:

Zalecenie pokontrolne:

Wzmocni¢ nadzor celem bezwzglednego i biezgcego egzekwowania od nauczycieli, ktérym
przydzielono doraine zastgpstwa, niezwlocznego potwierdzania wiasnorecznymi
podpisami faktu zrealizowania przez nich godzin doraznych zastgpstw, zgodnie z art. 78 §
I kodeksu cywilnego, majgc na uwadze art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pézn. zm.).

Zalecenie pokontrolne:
Wzmocnié¢ nadzor celem bezwzglednego i biezqcego egzekwowania od nauczycieli, ktérym

przydzielono dorazne zastgpstwa, nalezytego sporzgqdzania i terminowego przedkladania



formularzy za dany miesigc, majgc na uwadze art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pozin. zm.).

Zalecenie pokontrolne:

Rozwazy¢ opracowanie przejrzystego wzoru formularza oraz poinstruowania nauczycieli
w zakresie sposobu jego wypelniania i terminu skladania u kierownika jednostki
oSwiatowej oraz zapewni¢ przejrzyste i biezgce prowadzenie ksiggi zastgpstw, celem
zapewnienia transparentnosci nalezytego realizowania godzin doraznych zastgpstw oraz

wynagradzania z tego tytulu.

II1. Opis ustalonego stanu faktycznego i wyniki kontroli gospodarki
finansowej szkoly w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi
okre§lonymi w planie finansowym Zespole Szkoly Podstawowej i

Gimnazjum im. Jana Pawla II w Dabrowie

1. Oznaczenie kontrolowanego

Zesp6t Szkoly Podstawowej i Gimnazjum im. Jana Pawia II
Dabrowa, ul. Sremska 2,

63-100 Srem

2. Podstawa wszczecia kontroli
Podstawa przeprowadzenia kontroli bylo upowaznienie nr 59/2017 z dnia 13 kwietnia
2017 r. wydane przez Burmistrza Sremu.

Kontrolowany podmiot powiadomiono o kontroli i jej zakresie.

3. Temat kontroli

Gospodarka finansowa placowki

4. Przedmiot i zakres kontroli
Celem kontroli byto dokonanie analizy dysponowania $rodkami finansowymi okreslonymi
w planie finansowym Zespolu Szkoly Podstawowej 1 Gimnazjum w Dgbrowie.

Przytho okres kontrglowany: od 1 stycznia do 31 grudnia 2016 .



W trakcie kontroli skoncentrowano si¢ gléwnie na ocenie poprawnosci gospodarki
finansowa jednostki.

Zakres przedmiotowy kontroli obejmowal dysponowanie s$rodkami finansowymi
okreslonymi w planie finansowym, w tym:

— Opracowanie, zmiany i realizacja planu finansowego jednostki

— Poprawnos$¢ gospodarowania Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w 2016r.
— Prawidlowo$é wydatkdw zwigzanych z realizowaniem doraznych zastepstw przez

nauczycieli

W trakcie przegladu zastosowano techniki badawcze:

— Badanie zgodnosci/skutecznosci (testy zgodnosci) - jedno z narzedzi oceny systemu
kontroli wewnetrznej, polegajace na zbadaniu sposobu przetwarzania wybranych
operacji przez kontrolowany system. Celem badan jest stwierdzenie, czy system dzialal
w sposob ciggly (tj. w calym okresie objetym kontrolg), spojny (tj. wszystkie operacje
podlegajgce dzialaniu systemu traktowane byly w sposob jednakowy) i skuteczny.

— Zasigeganie informacji - jedna z technik przeprowadzania zadania polegajaca na
uzyskaniu informacji od oséb dysponujacych wiedza na dany temat, obecnych
w kontrolowane;j jednostce lub poza nig, w ramach posiadanego upowaznienia.

— Obserwacja/ogledziny - technika ta polega na wizytacji pomieszczen kontrolowane)
komérki lub bezposredniej obserwacji, realizacji zadan przez poszczegélnych
pracownikéw komérki kontrolowanej. Technika ta ma na celu wykrycie istotnych
stabosci w dziataniu kontrolowanej komoérki/jednostki.

— Komputerowe wspomaganie analizy danych — dla celow przegladu i analizy danych
otrzymanych w postaci raportow tekstowych wykorzystano oprogramowanie

analityczne ACL umozliwiajace wszechstronne przetwarzanie danych.

W procesie badania poszczegdlnych zakresow operacji realizowanych przez jednostke,
kontrolujgcy dokonywali ich oceny, przyjmujac skale czteropunktows: ocena pozytywna,

z uchybieniami, z zastrzezeniami oraz negatywna.

Ilekro¢ w sprawozdaniu powolywane s3 przepisy:
— ustawy o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 1. poz. 1047)
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— ustawy o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 poz. 1870 ze zm.);

—  ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych — rozumie si¢ przez to ustawe z
dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (tekst jednolity z
2016 1. - Dz.U. poz. 800);

— rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu pahstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity z 2013 r. - Dz. U. poz. 289 z
pozn. zm.),

— rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (tekst jednolity z 2016 r. - Dz.U. poz. 1015).

Osoby uczestniczace w trakcie kontroli:
—  p. Marcin Szydlowski — Dyrektor Szkoly,

—  p. Irena Szcze$niak — Gléwna Ksiggowa,

5. Miejsce i termin przeprowadzenia kontroli
Kontrole przeprowadzono w Zespole Szkoly Podstawowej i Gimnazjum im. Jana Pawia II

w Dabrowie, w terminie od 13 kwietnia do 30 czerwca 2017 r.

6. Podmiot kontrolujacy
Audit Consulting Municipal Sp. z o.0. ul. Alfonsa Zgrzebnioka 58, 41-500 Chorzéw,
w ktérego imieniu dziatali: Lukasz Czapnik i Jarostaw Konieczny — asystenci audytu.

Podmiot kontrolujacy zapewnia, iz prawidlowo przygotowat si¢ do kontroli zgodnie

z wymogami Gminy Srem.
iy
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7. Szczegblowe ustalenia kontroli

7.1 Opracowanie, zmiany i realizacja planu finansowego jednostki

Kontrola objeto prawidlowos¢ sporzadzenia, przekazania 1 zmian planu
finansowego jednostki na 2016 r.
W powyzszym zakresie w okresie objetym kontrola obowiazywalo Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowe] jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych (Dz. U. z
2010 r. Nr 241 poz. 1616 ze zm. a nast. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542).
Na podstawie przywotanego Rozporzadzenia wydano:

e Zarzadzenie 34/11 Burmistrza Sremu z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie
sposobu skiadania planéw finansowych jednostek budzetowych gminy i planéw
dzialalnosci instytucji kultury;

e Nastepnie Zarzagdzenie Nr 31/2013 Burmistrza Sremu z dnia 27 marca 2013 r. w
sprawie sposobu skladania planéw finansowych jednostek budzetowych gminy i
instytucji kultury. Zarzadzenie to zostalo zmienione Zarzadzeniem Nr 156/2014
Burmistrza Sremu z dnia 5 listopada 2014 r.

Kontrole przeprowadzono na podstawie nastgpujacych dokumentow:
— Pismo z Urzedu Miejskiego w Sremie z prosba o sporzadzenie planu finansowego
na 2016 .
— Pisma z Urzedu Miejskiego w Sremie w sprawie zmian w planie finansowym na
2016r.
— Plan finansowy na 2016 r.

Budzet Gminy Srem na 2016 r. zostal przyjety zgodnie z uchwalg 157/XV1/2015
Rady Miejskiej w Sremie z dnia 17 grudnia 2015 r. Stosowna informacje przekazano do
Dyrektora Zespolu Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Dabrowie. Nastgpnie
sporzadzono i zatwierdzono plan finansowy Zespotu Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w
Dabrowie, ktory stanowit podstawe gospodarki finansowej w 2016 1.
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Ustalono, ze projekt planu finansowego 1 plan finansowy sporzadzono wediug
prawidlowego wzoru i przekazano do Urzedu Miejskiego w Sremie w terminach zgodnych
z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
postanowieniami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zakladéw budzetowych. Zachowano procedury przewidziane w tym rozporzadzeniu oraz
w zarzagdzeniu nr 34/11 Burmistrza Sremu z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie sposobu
skladania planéw finansowych jednostek budzetowych gminy i planéw dziatalnosci

instytucji kultury.

Przeanalizowano proces dokonywania zmian w planie finansowym Zespotu Szkoly
Podstawowej i Gimnazjum w Dabrowie w ciggu 2016 r., ktoérych podstawa byly:

e Zarzadzenie Nr 24/2016 Burmistrza Sremu z 26 lutego 2016 r. — zmiana dotyczyla
korekt planu w zwigzku ze zwigkszonym zapotrzebowaniem na kursy oraz
szkolenia nauczycieli i nie powodowala zwigkszenia ogélnej kwoty planowanych
wydatkéw budzetowych na 2016 r.

e Uchwala Nr 221/XXI1/2016 Rady Miejskiej w Sremie z 9 czerwca 2016 r. —
zmiany dokonano na wniosek jednostki, w ktérym poproszono o przesunigcie
srodkéw w zwiazku z przeliczeniem kwot na nauke specjalng dzieci. Zmiana nie
powodowata zwigkszenia ogélnej kwoty planowanych wydatkow budzetowych na
2016 .

e Uchwala Nr 235/XXIII/2016 Rady Miejskiej w Sremie z 30 czerwca 2016 r. —
zmiany dokonano na wniosek jednostki, w ktérym poproszono o przesunigcie
érodkdéw w zwigzku ze zmianami w zasadach zwrotu kosztow wychowania
przedszkolnego. Zmiana nie powodowata zwigkszenia ogélnej kwoty planowanych
wydatk6w budzetowych na 2016 r.

e Zarzadzenie Nr 95/2016 Burmistrza Sremu z 17 sierpnia 2016 r. — zmiana
dotyczyla zwigkszenia planu na zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1
ksiazek. Plan wydatkow zwigkszono o 10 662,58 zt

e Zarzadzenie Nr 107/2016 Burmistrza Sremu z 9 wrzesnia 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyla korekt planu w zwiazku z brakiem s$rodkow
finansowych na wyplate dodatkéw wiejskich i mieszkaniowych, wynagrodzen
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osobowych oraz skladki ZUS i nie powodowala zwigkszenia ogélnej kwoty
planowanych wydatkow budzetowych na 2016 r.

Zarzadzenie Nr 115/2016 Burmistrza Sremu z 30 wrze$nia 2016 r. — zmiana
dotyczyla zwigkszenia planu na zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1
ksigzek. Plan wydatkow zwiekszono o 6 732,46 zt

Zarzadzenie Nr 257/2016 Burmistrza Sremu z 27 pazdziernika 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyla przeniesienia planu wydatkéw na wynagrodzenia.
Ogdlnie zmniejszono plan wydatkéw zwiekszono o 46 901,00 zi.

Zarzadzenie Nr 133/2016 Burmistrza Sremu z 25 listopada 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyla nieplanowanych wydatkéw zwigzanych z awaria
pieca gazowego Zmiana nie powodowala zwigkszenia ogélnej kwoty planowanych
wydatkéw budzetowych na 2016 r.

Zarzadzenie Nr 150/2016 Burmistrza Sremu z 23 grudnia 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki zwigzana byla z konieczno$cia oplacenia abonamentu na wode,
cieki oraz przeglad elektryczny budynku. Ponadto przesunigcie Srodkow
dotyczylo zakupu laptopéw, glosnikow 1 myszek. Zmiana nie powodowala
zwiekszenia ogélnej kwoty planowanych wydatkéw budzetowych na 2016 r.

Stwierdzono, ze laczne zmiany kwoty planowanych wydatkow w 2016 r. w stosunku do

pierwotnego planu byly niewielkie i spowodowaly zwigkszenie ogélnej kwoty planu

wydatkéw jedynie o 3%. W zakresie uzasadnienia poszczegélnych zmian kontrolujacy nie

wniesli uwag.

Kontrola objeto réwniez prawidlowos$é dokonywania wydatkéw w granicach kwot

okre§lonych w planie finansowym Zespolu Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w

Dabrowie na 2016 1.

Kontrole przeprowadzono na podstawie:

planu finansowego Szkoly na 2016 r. wraz ze zmianami ;

ewidencji ksiggowej do konta 130 — ,Rachunki biezace jednostek budzetowych”
za 2016 .

ewidencji do pozabilansowego konta 980 — ,Plan finansowy wydatkéw
budzetowych” za 2016 1.

wykazu zmian w planie finansowym Zespotu Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w
Dabrowie na 2016 1.
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Po analizie wybranych wydatkow dokonanych w 2016 . w lacznej kwocie 2 131 458,26 zi
w odniesieniu do planu finansowego w poszczegélnych podziatkach klasyfikacji
budzetowej ujetego w prowadzonej ewidencji planu ustalono, ze wszystkie wydatki
miescily sie w planie finansowym jednostki. Nie stwierdzono przekroczen limitu
wydatkow ustalonego w planie finansowym na 2016 1.

Analiza polegala na automatycznym zliczeniu na dzien kazdego dokonanego narastajgco
kwoty wydatkéw i planu wynikajacych z prowadzonej w jednostce ewidencji ksiegowej
wydatkow i planu wydatkow.

Przeanalizowano pod katem celowo$ci wybrang probg wydatkow pod katem legalnosci 1
celowosci (z proby wylaczono wydatki na wynagrodzenia i pochodne). Kontrola o obj¢to:

Lp. Data Nr dowodu Tresé Kwota Ma

1. 2016.01.19 WB/00008 D24 f F/051/H/16 olej opat. [2*15.300,00
2.  2016.02.11 WB/00018 D65 f FV/02/2016 laptop,drukarka 2.648,99
3. 2016.12.28 WB/00170 D719 f F/000739/16 laptopy 3.400,00
4, 2016.10.25 WB/00133 D539 f2016/FVD/KMG/17114 podr.i 2.403,75

éwicz.dot.cel.

5. 2016.11.28 WB/00149 D611 f181/20169 malow.klas 904,05
6. 2016.06.29 WB/00075 D324 f247/2016 ust.transp. 3.900,00
7. 2016.10.20 WB/00131 D525 f29/10/2016 przegl.bud. 1.000,00
8. 2016.09.23 WB/00115 D468 f FS/2836/09/2016 szkolenie 210,00
9. 2016.10.25 WB/00133 D531 f 01982/16 ér.czyst. 1.474,61
10. 2016.11.30 WB/00151 D626 f 617/2016 stoliki i krzesta 3.172,66
11. 2016.09.16 WB/00111 D452 f113/2016 karimata 237,50
12.  2016.11.18 WBJ/00145 D595 f300/16/226951 gaz 1.087,27
13. 2016.10.13 WB/00128 D519 f1/10/2016 mater.szkolen. 875,00
14. 2016.02.11 WB/00018 D68 kurs naucz.j.angielskiego 450,00
15. 2016.03.18 WB/00032 D132 delegacja 35,20

W zakresie legalnosci czyli zgodno$ci z prawem i celowosci wydatkow kontrolujgcy nie

wniesli uwag.

7.2 Poprawno$é gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczein Socjalnych w
2016 r.
Kontrolg objeto:
— Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych Zespolu Szkoly
Podstawowe;j i Gimnazjum w Dabrowie

—  Plan podziahu $rodkéw finansowych w roku kalendarzowym 2016
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— Sprawozdanie z ZFSS za rok 2016
— Protokoly z posiedzen komisji socjalne)
— Dokumenty potwierdzajgce wyplate swiadczen urlopowych dla nauczycieli za
2016r.
— Dokumenty dotyczace podziatu $wiadczen socjalnych na pracownicza wycieczke
do Swinoujscia
— Whioski o przyznanie dofinansowania
Szczegblowo przeanalizowano wnioski:
1. 25 wnioskdéw z 15-11-2016 r. o przyznanie zapomogi socjalne)
2. 8 wnioskow z 15-11-2016 r. o przyznanie pomocy rzeczowej przyznawanej dzieciom
do lat 16
3. Whiosek z 07-09-2016 r. o przyznanie dofinansowania do zorganizowanego przez
podmiot do tego uprawniony wypoczynku krajowego i zagranicznego dzieci i

miodziezy

Ponadto na podstawie umowy o prowadzeniu wspdlnej dzialalnosci socjalnej zawartej w
dniu 27-02-2015 r. wiejskie szkoly z terenu Gminy Srem strony przekazaly swoje
uprawnienia i obowigzki w zakresie administrowania funduszem na rzecz Dyrektora
Zespolu szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Nochowie oraz Gltéwnej Ksiggowej Obstugi
Finansowo-Ksiggowej Szkot Wiejskich w Sremie. Zakres wspdlnej dziatalno$ci obejmuje
zorganizowanie wspdlnego funduszu mieszkaniowego i obstuge finansowa wspolnego
Funduszu.

W zakresie podstaw przyznania $wiadczen w $wietle postanowien Regulaminu

kontrolujacy nie wniesli uwag.

7.1 Prawidlowosé wydatkéw zwigzanych z realizowaniem doraznych zast¢pstw przez

nauczycieli

Sprawdzeniem objeto prawidlowos¢ i zgodnosé z obowigzujacymi przepisami oraz
procedurami realizowania doraznych zastgpstw przez nauczycieli zatrudnionych w Szkole
w 2016 r. (tj. obejmujacym cze$é roku szkolnego 2015/2016 oraz 2016/2017) a takze
prawidiowos$é ponoszonych z tego tytulu wydatkéw w ramach wynagrodzenia nauczycieli.

Kontrola objeto nastepujace dokumenty:

o Ksigga zastepstw
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e Dzienniki lekcyjne na rok szkolny 2015 — 2016 oraz 2016 — 201 %

e miesieczne zestawienia nauczycieli, realizujgcych godziny ponadwymiarowe
oraz godziny doraznych zastgpstw, sporzadzane przez dyrektora szkoly 1
przedkiadane w komorce merytorycznej odpowiedzialnej za wyplate
wynagrodzen nauczycielom

¢ indywidualne miesigczne rozliczenia godzin sporzadzane przez nauczycieli

Zgodnie z dokumentacja, przebieg realizacji w ciggu 2016 r. godziny doraznych
zastepstw zostal przedstawiony w ponizszej tabeli:
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Lp. | Nauczyciel | Il 1] v \ Vi IX X Xl Xl
1 (%) wykaz 15.01.2016 25022016 25.03.2016 25.04.2016 25062016 23062016 20.09.2016 20.10.2016 211.2016 21122016
HK dyrekiora Bez zastep: Bez zaslep Bez zastep Bez zastep (3h)s (2h)s Bez zastep (2h)s Bez zastep (1h)s
rozliczenie Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zasigpstw | OK OK Bez zastepstw OK Bez zastgpsiw OK
nauczyciela
Ksigga zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw | Bez zastepstw | OK 0K Bez zastgpstw OK Bez zastepstw OK
2 (.) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25032016 25042016 2505.2016 2306.2016 20.09.2016 20.10.2016 22112016 21122016
BK dyrektora (1h)s Bez zastepstw Bez zastgpstw | Bezzastepstw | (2h)s Bez zastepstw Bez zasigpstw Bez zastepstw Bez zastgpsiw (1hs
rozliczenie oK Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. oK Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. OK
nauczyciela
Ksiega zastepstw | OK Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zasf OK Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zaslepstw Bez zastepstw OK
3 %) wykaz 15.01.2016 265.02.2016 25.03.2016 25042016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 211.2016 21122016
EP dyrektora (1h)p (thys (1h)s Bez zastepstw | (1h)p (thjp (4p (@n)p (1hp (1hjp + (Bh)$
rozliczenie OK oK OK Brak rozl. OK OK OK OK OK OK
nauczyciela
Ksiega zastgpstw | OK OK oK Bez zastepstw | OK brak Brak OK OK OK
4 ) wykaz 15.01.2016 2502.2016 25.03.2016 25.042016 2506.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 21122016
EC dyrektora (1h)s Bez zastep Bez zastef Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepsh (2h)s (8h)s + (4h)p Bez zastgp (21h)s
rozliczenie OK Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. OK OK Brak rozl. OK
nauczyciela
Ksiega zastepstw | OK Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zasts Bez zastepstw | Bez zastepsiw OK Bez zastepstw OK
5 ) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25.042016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 2112016 21122016
GK | dyrektora (1h)s Bezzastepstw | (2h)s Bez zast Bez zastgpstw | (1h)s Bez zastgpstw | (2h)s (dn)s (4h)s
rozliczenie OK Bez zastgpstw OK Bez zastgpstw | Bezzastgpstw | OK Bez zastgpsiw OK oK OK
nauczyciela
Ksiega zastep OK Bez zastep OK Bez zastep: Bez zastepstw | OK Bez zastep: OK OK OK
6 () wykaz 15.01.2016 2502.2016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 211.2016 21122016
EW dyrektora Bez zaslgpstw (1h)s + (1h)s (1h)s 2h)s (3n)s (Th)s_ (1h)s (2h)s (2h)s (Sh)s
rozliczenie Bez zastepstw OK oK OK 17(1h)s 17.05(1h)s OK OK OK OK
nauczyciela 18(1h)s 18.05(1h)s
OK Ponownie
naliczono
Ksiega zastepstw | Bez zastepstw OK OK OK OK OK OK OK OK OK
7 ) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 26.04.2016 25.05.2016 2306.2016 20.09.2016 20.10.2016 211.2016 21122016
WS | dyrektora (3n)s Bez zastepstw Bez zastepstw | Bezzastepstw | Bez zastepstw | (4h)s Bez zastgpstw (1h)p (2h)s (Sh)s
rozliczenie OK Bez 0 Bez zaslep Bez zastepsw | OK OK Brak rozl. OK OK Rozliczono 4h
nauczyciela (
Ksiega zastepstw | OK Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | OK OK Bez zastepstw OK OK OK
8 () wykaz 15.01.2016 25022016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 21.12.2016
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KO dyrekiora Bez zastepstw (1h)$ (1h)s Bez zastepstw | Bez zastepstw | (1h)s Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepstw (1h)s
rozliczenie Brak rozl. OK OK Brak rozl. Brak rozl. OK Bez zastgpsiw Bez zastepstw Bez zastepstw OK
nauczyciela
Ksiega zastepstw | Bez zastepstw OK OK Bez zastepstw | Bez zastepstw | OK Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepstw OK

9 {i:) wykaz 15.01.2016 25022016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 211.2016 21122016

IG dyrektora (1h)s Bez zastgpsiw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastepstw Bez zastepstw (1h)s Bez zasigpstw (1h)s + (1h)$
rozliczenie OK Bez zastgpsiw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastgpsiw Bez zastepstw OK Bez zastgpstw OK
nauczyciela
Ksiega zastepstw | OK Bez zastepsiw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zasigpsiw Bez zastepsiw OK Bez zastepstw OK

107 [ (<) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25042016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 211.2016 21.12.2016
dyrektora Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastgpstw | Bez zastepsiw | Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepsiw (1h)s (1h)p (1h)s + (1h)$
rozliczenie Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastgpsiw Bez zastepsiw OK OK OK
nauczyciela
Ksigga zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepsiw Bez zastepstw Bez zaslepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw OK OK OK

T wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 2112.2016

RR dyrekiora Bez zastepstw Bez zastepstw (1h)s Bez zastepstw | Bez zastepstw | (1h)s Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepstw
rozliczenie Bez zastgpstw Bez zastepstw OK Bez zastepstw | Bezzastgpstw | OK Bez zastepsiw Bez zastgpstw Bez zastgpstw Bez zastepstw
nauczyciela
Ksigga zastepstw | Brak rozl.. Bez zastepsiw OK Bez zastepstw | Bez zastepstw | OK Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepstw

1200 wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25042016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 21122016

MK dyrekiora Bez zastepstw Bez zastepsiw (3h)$ Bez zastepstw | (1h)s Bez zastepsiw (5h)$ (3h)$ Bez zastepstw
rozliczenie OK Bez zastepstw OK Bez zastepstw | OK Bez zastepstw Bez zastepstw oK OK OK
nauczyciela
Ksiega zastepstw | OK Bez zastepsiw OK Bez zastepstw | brak Bez zastepsiw Bez zastepsiw oK OK OK

197 L) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25.042016 25052016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 21122016

IP dyrektora Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepsiw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepsiw Bez zastepsiw (4h)s + (2h)p Bez zastepstw Bez zastepstw
rozliczenie Brak podpisu (L4) | Bez zasigpstw Bez zastepsiw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zasigpstw Bez zastepsiw OK Bez zastegpstw Bez zastepstw
nauczyciela Bez zastepsiw

Ksiega zastgpstw | Bez zastepsiw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastepstw Bez zastepsiw OK Bez zasigpsiw Bez zastepsiw

W 1) wykaz 15.01.2016 25022016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 21.12.2016

KB dyrektora (2h)s Bez zastepsiw Bez zastepstw (1h)s Bez zastepstw | (1h)s (1h)s (1h)s Bez zastepsiw Bez zastepstw
rozliczenie OK Bez zastepstw Bez zastepstw OK Bez zastgpstw | OK OK OK Bez zastepsiw Brak podpisu
nauczyciela Bez zastepstw
Ksiega zastepstw | OK Bez zastepsiw Bez zastepstw OK Bez zastepstw | OK oK OK Bez zastepstw Bez zastepstw

19 1) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 2211.2016 21122016

ES dyrektora (1h)s (1hjs Bez zastepsiw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastepsiw (1h)s Bez zastepstw Bez zastgpsiw (4h)s
rozliczenie OK o L) Bez zastgpstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw OK Bez zastgpsiw Bez zastgpsiw OK
nauczyciela
Ksiega zastepstw | OK OK Bez zastepsiw Bez zastepstw | Bez zastepsiw | Bez zasigpsw OK Bez zastepstw Bez zaslepsiw OK

16 1 () wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 21.12.2016

KP dyrektora Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepsiw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastepstw (35h)s
rozliczenie Bez zastepstw Bez zastegpstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bezzastgpstw | Bez zasigpsiw Bez zastepsiw Bez zastgpstw Bez zastgpstw Bez zastegpstw
nauczyciela
Ksiega zastepstw | Bez zasiepstw Bez zastepsiw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepstw

AL ) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 21122016

DK dyrektora Bez zastepstw (3h)s Bez zastepsiw Bez zastepstw | Bez zastepstw | (1h)s Bez zastepsiw (dh)s + (2h)$ Bez zastepstw (36h)s + (1h)$
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rozliczenie Bez zastepstw OK Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | OK Bez zastepstw oK Bez zastepsiw rozliczono tylko
nauczyciela 24.11(1h)8
Ksigga zastepstw | Bez zastepsiw OK Bez zastepsiw Bez zastepstw | Bez zastepstw | OK Bez zastepsiw OK Bez zastepstw 24 11(1h)s
18: T (:..) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25.04.2016 25052016 23.06.2016 2009.2016 20.10.2016 211.2016 21.12.2016
DP dyrekiora (1h)s Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | (3h)s (1h)s Bez zastepstw (1h)s Bez zastepstw (25h)s
rozliczenie OK Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. OK oK Bez zastepstw oK Bez zastgpstw rozliczono  tylko
nauczyciela 19-22(3h)s
Ksiega zastgpstw | OK Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | OK OK Bez zastgpstw OK Bez zastepstw Wpisano 15 h od
16.11.2016
1| ) wykaz 15.01.2016 25.02.2016 25.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 22.11.2016 21122016
HB dyrektora Bez zastepstw Bez zastepstw . | (1h)s Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpsiw Bez zastepsiw Bez zasigpsiw (1h)s (35h)s
rozliczenie Bez zastepstw Bez zastepstw oK Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepsiw OK Brak rozl.
nauczyciela
Ksiega zastepstw | Bez zastepsiw Bez zastepstw OK Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw OK Wpisano 12h od
22.11.2016
e wykaz 15.01.2016 2502.2016 25.03.2016 25.04.2016 25052016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 2.11.2016 21122016
SC dyrektora Bez zastepsiw (2h)s Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepsiw (2h)$ Bez zastepsiw
rozliczenie Bez zastgpsiw OK Bez zastepstw Brak rozl. Bez zastepstw | Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. OK Brak rozl.
nauczyciela
Ksiega zastepstw | Bez zastepstw OK Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepsiw OK Bez zastepsiw
21 | Marlena Pruchnik wykaz 15.01.2016 25.02.2016 26.03.2016 25.04.2016 25.05.2016 23.06.2016 20.09.2016 20.10.2016 211.2016 21122016
MP dyrektora (1h)s Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zasigpsiw
rozliczenie OK Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastgpstw Brak rozl.
nauczyciela
Ksigga zastepstw | OK Bez zastepsiw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepsiw | Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastepstw Bez zastepsiw Bez zastepsiw
3 T wykaz Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy 2009.2016 20102016 22112016 21122016
MW dyrektora (1h)s Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw
rozliczenie Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl.
nauczyciela
_Ksiega zastepstw | Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy OK Bez zastepsiw Bez zastepsiw Bez zastepstw
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Opis stwierdzonej nieprawidlowosci

Stwierdzono, ze w prowadzonej w ciagu roku objetego kontrolg, Ksiedze
Zastepstw nie egzekwowano kazdorazowo od nauczycieli potwierdzania wiasnorgcznym
podpisem realizacji poszczeg6lnych godzin doraznych zastepstw (tylko niektore godziny
zostaly potwierdzone przez wskazanego nauczyciela). Powyzsze przypadki nalezy
traktowaé jako braki formalne, ktére moga nie wywolywaé skutkéw prawnych
a w powyzszym przypadku, nie spelniaja w szczegblnoéci celow dowodowych (nie ma
pewnosci czy wskazana w powyzszym dokumencie osoba faktycznie realizowala w
danym czasie godziny w zastgpstwie nieobecnego nauczyciela, zgodnie z art. 35 ust. 2a
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191, z pozn.
zm. a nast. Dz. U. z 2016 r. poz. 1379) Potwierdzenie zaistnienia takiej zdarzenia
wywoluje konkretne skutki finansowe — konieczno$¢ wyplaty wynagrodzenia za
wykonang prace, co wynika z art. 35 ust. 3 w/w ustawy oraz § 6 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2009 r. w sprawie dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw dla nauczycieli zatrudnionych w szkofach prowadzonych przez organy
administracji rzadowej (Dz. U. Nr 60, poz.494 ze zm.). Odwolujac si¢ do art. 78 § 1
kodeksu cywilnego, do zachowania pisemnej formy czynnosci prawnej wystarcza zlozenie
wiasnorecznego podpisu na dokumencie obejmujacym tres¢ oswiadczenia woli. Ponadto,
powotlujac sie na orzecznictwo (np. uzasadnienie do postanowienia nr IIIA Uz 84/14 SA w
Szczecinie, IIT Wydziat Pracy i Ubezpieczen Spolecznych) — podpis na pismie winien by¢
wiasnoreczny i winien obejmowa¢ co najmniej nazwisko osoby go skiadajace).
Wiasnoreczno$é podpisu umozliwia bowiem przyjecie, ze osoba, ktéra podpis ten zlozyla,
zlozylta o$wiadczenie, ktorego tres¢ zawarta jest w piSmie.
Zaznaczyé jednakze nalezy, iz praktyka dowodzi, ze w niewielkich jednostkach
oéwiatowych, przy ograniczonej kadrze, ryzyko faktycznego niezrealizowania godzin
doraznych zastepstw przez nauczycieli jest niewielkie, majac na uwadze fakt, ze zajecia 1
czynnosci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1,
sa rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio w dziennikach

lekcyjnych lub dziennikach zajeé (art. 42 ust. 7a w/w ustawy — Karta nauczyciela).
Osoba odpowiedzialna:

s D Marci@ﬁﬂowskl — Dyrektor jednostki
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Zalecenie pokontrolne:

Wzmocnic nadzor celem bezwzglednego i biezgcego egzekwowania od nauczycieli, ktérym
przydzielono dorazne zastgpstwa, niezwlocznego potwierdzania wlasnorgcznymi
podpisami faktu zrealizowania przez nich godzin doraznych zastgpstw, zgodnie z art. 78 §
1 kodeksu cywilnego, majgc na uwadze art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pozn. zm.).

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci
Stwierdzono, ze w przypadkach wskazanych w powyzszej tabeli, tj. dotyczacych:

e nauczyciela poz. 6 tabeli, miesigc czerwiec 2016 r. — rozliczono dwukrotnie 2 godziny
doraznych zastepstw za poprzedni miesiac, tj. maj 2016 r.; zastgpstwa w dniach 17118
maja 2016 r. wykazano w rozliczeniu skfadanym przez nauczyciela za miesigc biezacy
maj oraz uwzgledniono w zestawieniu zbiorczym z 25 maja 2016 r. a nastgpnie
wykazano w rozliczeniu skladanym przez nauczyciela za miesigc czerwiec w rubryce
dotyczacej poprzedniego miesigca oraz uwzgledniono w zestawieniu zbiorczym z 23
czerwca 2016 r..

e nauczycieli: poz. 3 tabeli, miesigce czerwiec i wrzesien 2016 r.; poz. 12, miesigc
czerwiec 2016 r. — w ksiedze zastepstw nie odnaleziono wpisow potwierdzajacych
przydzielenie godzin zastepczych wykazanych w rozliczeniach przedkiadanych przez
nauczycieli;

e nauczycieli: poz. 19 tabeli, miesigc grudzien 2016 r. poz. 22 tabeli, miesigc wrzesien
2016 r. — stwierdzono brak rozliczen przedkiadanych przez nauczycieli; jedynie na
wykazie z 20 wrze$nia 2016 r. Dyrektor jednostki zamiescit informacj¢ dotyczaca
przyznania w/w osobie zastepstwa;

e nauczycieli: poz. 7, 16, 17, 18, 19 tabeli, miesigc grudzien 2016 r. w wykazie z 21
grudnia 2016 r. dla w/w o0s6b wykazano wyzsze liczby zrealizowanych godzin
zastepczych, niz to wynikalo z rozliczen skiadanych przez w/w nauczycieli oraz
wpisow w ksiedze zastepstw. Zgodnie z wyjasnieniami zawartymi w powyzszym
wykazie, oraz na podstawie dodatkowych wyjasnien udzielonych przez dyrektora
jednostki w trakcie kontroli powyzsze wynikalo m.in. z powodu, iz z koncem roku
budzetowego zaoszczedzono $rodki finansowe na placach, a Dyrektor postanowit
wynagrodzi¢ nauczycieli, ktérzy swoja pracg wykonywali po godzinach, w soboty,

niedziele promujac w ten sposob szkole, gmine i piastowali opiek¢ nad uczniami. Z
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powodu zlej informacji 1 wiedzy wiasnej wyplacit $rodki w nadgodzinach co bylo
bledem 1 zlym przekwalifikowaniem. Powinno to sie odby¢ w formie nagrody
specjalnej po uzyskaniu zgody Burmistrza Sremu.
Majac powyzsze na uwadze, nalezy stwierdzié, ze przyznanie $rodkow finansowych
w formie godzin doraznych zastepstw wykraczalo poza definicje okreslong w art. 35
ust. 2a w/w ustawy — Karta Nauczyciela, zgodnie z ktora: godzina doraznego
zastepstwa to przydzielona nauczycielowi do przeprowadzenia godzina zajec
dydaktycznych, ~wychowawczych lub opiekunczych, powyzej tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zajec dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych, ktorej realizacja nastgpuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela. Z
przedtozonych wyjaénien nie wynikalo, ze powyzsze godziny byly realizowane za inne
osoby.
Reasumujac, przyczynami w/w nieprawidiowosci mogly byé: 1) niezbyt przejrzysty
sposdb prowadzenia ksiggi zastgpstw oraz zamieszczania wszystkich istotnych w tym
zakresie informacji, 2) nieprzejrzyste formularze rozliczen godzin ponadwymiarowych i
doraznych zastepstw, 3) niewlasciwe wypeknianie w/w formularzy przez nauczycieli, 4)
brak zamieszczania dat wypelnienia na formularzach, pozwalajacych na okreslenie dnia do

ktorego formularz byt wypeniany.

Osoba odpowiedzialna:
e p. Marcin Szydlowski — Dyrektor jednostki — w zakresie prowadzenia ksiegi
zastepstw,

e w/w nauczyciele — w zakresie wypetniania formularzy.

Zalecenie pokontrolne:

Wzmocnié nadzor celem bezwzglednego i biezgcego egzekwowania od nauczycieli, ktorym
przydzielono dorazne zastgpstwa, nalezytego sporzqdzania i terminowego przedkladania
formularzy za dany miesigc, majgc na uwadze art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pozn. zm.).

Zalecenie pokontrolne:

Rozwazy¢ opracowanie przejrzystego wzoru formularza oraz poinstruowania nauczycieli

w zakresie sposobu jego wypelniania i terminu skladania u kierownika jednostki

i eIy :




oSwiatowej oraz zapewnié¢ przejrzyste i biezgce prowadzenie ksiggi zasigpsiw, celem
zapewnienia transparentnosci nalezytego realizowania godzin doraznych zastgpstw oraz

wynagradzania z tego tytutu.

W pozostatym zakresie uwag nie wniesiono.
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IV. Podsumowanie i podpisy

Sprawozdanie sporzadzono w trzech egzemplarzach. Do protokotu zataczono zalacznik nr
1 (plyta DVD), zawierajacy materialy w wersji elektronicznej, na ktoérych bazowano przy

prowadzeniu kontroli.

Kontrolowanego poinformowano o przystugujacym mu prawie zlozenia pisemnych

zastrzezen i uwag wraz z uzasadnieniem, co do zawartych w protokole ustalen.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego podmiotu,
kontrolujacy umieszcza o tym wzmiank¢ W protokole, a odmawiajacy podpisu moze,

w terminie 7 dni, przedstawi¢ swoje stanowisko na pismie Burmistrzowi Sremu.

Zastrzezenia / Uwagi wraz z uzasadnieniem:

CITUU T R T YR SRR

Podpisy

Za Audit Consulting Municipal Sp. z 0.0.

21-07-2017
{ B r
*L.%as .. /é'b Mo
Podpis kontrolujgcego /

ihap&{'\«
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