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" PROTOKOL Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Gospodarka finansowa placowki

Jednostka kontrolowana: Szkola Podstawowa im. Wladyslawa Reymonta
Krzyzanowo 44, 63-100 Srem
Okres: 2016 r.

Chorzow, czerwiec 2017 r.



I. Ogolna ocena z przeprowadzonej kontroli

Na podstawie dokonanych ustalen nalezy stwierdzi¢, ze w Szkole Podstawowej w
Krzyzanowie sposob prowadzenia gospodarki finansowej w zakresie opracowywania,
dokonywania zmian i realizacji planu finansowego jednostki, poprawnosci gospodarowania
Zakltadowym Funduszem Swiadezen Socjalnych i prawidtowosci wydatkéw zwigzanych z
realizowaniem doraznych zastepstw przez nauczycieli jest prawidtowy. Istniejgcy system
kontroli zarzadczej wydaje si¢ wystarczajacy.

Dotychczasowy sposob realizacji zadan w kontrolowanym obszarze nalezy ocenic
pozytywnie pomimo zastrzezen wynikajagcych ze stwierdzonych w trakcie kontroli
nieprawidlowoscl.

Adekwatno$¢, skutecznosé i efektywno$¢ mechanizméw kontroli zarzadczej w badanym

obszarze uzna¢ nalezy za wystarczajace.

Szczegélowe ustalenia z kazdego zakresu badania opisano szczegolowo w dalszej czgsci

sprawozdania.

II. Zebrane zalecenia pokontrolne

Zalecenie pokontrolne:

Wzmocnié nadzor celem bezwzglednego | biezgcego egzekwowania od nauczyciell,
ktérym przydzielono dorazne zastgpstwa, niezwlocznego potwierdzania wlasnorgcznymi
podpisami faktu zrealizowania przez nich godzin doraznych zastepstw, 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 pézn. zm.).
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III. Opis ustalonego stanu faktycznego i wyniki kontroli gospodarki
finansowej szkoly w zakresie dysponowania Srodkami finansowymi
okreSlonymi w planie finansowym Szkoly Podstawowej im.

Wiladyslawa Reymonta w Krzyzanowie

1. Oznaczenie kontrolowanego
Szkota Podstawowa im. Wiadyslawa Reymonta
Krzyzanowo 44

63-100 Srem

2. Podstawa wszczecia kontroli
Podstawa przeprowadzenia kontroli bylo upowaznienie nr 58/2017 z dma 13 kwietnia
2017r. wydane przez Burmistrza Sremu.

Kontrolowany podmiot powiadomiono o kontroli i je] zakresie.

3. Temat kontroli

Gospodarka finansowa placowki

4. Przedmiot i zakres kontroli

Celem kontroli byto dokonanie analizy dysponowania srodkami finansowymi okreslonymi
w planie finansowym Szkoly Podstawowej w Krzyzanowie.

Przyjeto okres kontrolowany: od 1 stycznia do 31 grudnia 2016,

W trakcie kontroli skoncentrowano sie glownie na ocenie poprawnosci gospodarki
finansowa jednostki.

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

— Opracowanie, zmiany 1 realizacja planu finansowego jednostki

— Poprawno$é gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w 2016 1.
— Prawidlowos¢ wydatkow zwigzanych z realizowaniem doraznych zastepstw przez

nauczycieli
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W trakcie przegladu zastosowano techniki badawcze:

Badanie zgodnosci/skutecznosci (testy zgodnosci) - jedno z narzedzi oceny systemu
kontroli wewnetrznej, polegajgce na zbadaniu sposobu przetwarzania wybranych
operacji przez kontrolowany system. Celem badan jest stwierdzenie, czy system dziatal
w sposob ciagly (tj. w catym okresie objetym kontrola), spojny (tj. wszystkie operacje
podlegajace dzialaniu systemu traktowane byty w sposob jednakowy) 1 skuteczny.
Zasigganie informacji - jedna z technik przeprowadzania zadania polegajaca na
uzyskaniu informacji od osoéb dysponujacych wiedza na dany temat, obecnych
w kontrolowanej jednostce lub poza nig, w ramach posiadanego upowaznienia.
Obserwacja/ogledziny - technika ta polega na wizytacji pomieszczen kontrolowane)
komorki lub bezposredniej obserwacji, realizacji zadan przez poszczegélnych
pracownikow komorki kontrolowanej. Technika ta ma na celu wykrycie istotnych
stabosci w dziataniu kontrolowanej komorki/jednostki.

Komputerowe wspomaganie analizy danych — dla celow przegladu 1 analizy danych
otrzymanych w postaci raportow tekstowych wykorzystano oprogramowanie

analityczne ACL umozliwiajgce wszechstronne przetwarzanie danych.

W procesie badania poszczegélnych zakreséw operacji realizowanych przez jednostke,

kontrolujgcy dokonywali ich oceny, przyjmujac skale czteropunktowa: ocena pozytywna, z

uchybieniami, z zastrzezeniami oraz negatywna.

Ilekro¢ w sprawozdaniu powolywane sa 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)

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

rozporzadzenia w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych =zakladow budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
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Rzeczypospolitej Polskiej - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity z 2013 r. - Dz. U. poz. 289 z p6zn. zm.);

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

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

Osoby uczestniczgce w trakcie kontroli:
— p. Katarzyna Wiodarska- Dyrektor Szkoly (poprzednio funkcj¢ te pelnit p. Marcin
Jedroszkowiak)

— p. Irena Szczesniak — Glowna Ksiggowa,

5. Miejsce i termin przeprowadzenia kontroli
Kontrole przeprowadzono w Szkole Podstawowej im. Wiadyslawa Reymonta w

Krzyzanowie 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 Chorzow,
w ktérego imieniu dziatali: Lukasz Czapnik 1 Jarostaw Konieczny.

Podmiot kontrolujacy zapewnia, iz prawidlowo przygotowal sie¢ do kontroli zgodnie z

wymogami Gminy Srem.

7. Szczegoélowe ustalenia kontroli

7.1 Opracowanie, zmiany i realizacja planu finansowego jednostki
Kontrola objeto prawidtowos¢ sporzadzenia, przekazania 1 zmian planu finansowego
jednostki na 2016 1.
W powyzszym zakresie w okresie objetym kontrolg obowiazywalo Rozporzadzenie

Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
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finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakltadow budzetowych (Dz. U. z
2010 1. Nr 241 poz. 1616 ze zm. a nast. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542).
Na podstawie przywolanego Rozporzadzenia wydano:

e Zarzadzenie 34/11 Burmistrza Sremu z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie sposobu
skladania planéw finansowych jednostek budzetowych gminy 1 planéw dziatalnosci
instytucji kultury;

e Nastepnie Zarzadzenie Nr 31/2013 Burmistrza Sremu z dnia 27 marca 2013 1. w
sprawie sposobu skfadania planéow finansowych jednostek budzetowych gminy 1
instytucji kultury. Zarzadzenie to zostalo zmienione Zarzadzeniem Nr 156/2014

Burmistrza Sremu z dnia 5 listopada 2014 r.

Kontrole przeprowadzono na podstawie nastepujacych 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 1.

Budzet Gminy Srem na 2016 r. zostat przyjety zgodnie z uchwata 157/XV1/2015
Rady Miejskiej w Sremie z dnia 17 grudnia 2015 r. Stosowna informacje przekazano do
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Krzyzanowie. Nastepnie sporzadzono 1 zatwierdzono
plan finansowy Szkoty Podstawowej w Krzyzanowie, ktory stanowil podstawe gospodarki

finansowej w 2016 1.

Ustalono, ze projekt planu finansowego 1 plan finansowy sporzadzono wedhg
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 finansowe] jednostek budzetowych 1 samorzadowych
zakladow budzetowych. Zachowano procedury przewidziane w tym rozporzadzeniu oraz w
zarzadzeniu nr 34/11 Burmistrza Sremu z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie sposobu
sktadania planow finansowych jednostek budzetowych gminy 1 planow dzialalnosci

instytucji kultury.




Przeanalizowano proces dokonywania zmian w planie finansowym Szkoty Podstawowej w

Krzyzanowie w ciggu 2016 r., ktorych podstawg byty:

Zarzadzenie Nr 24/2016 Burmistrza Sremu z 26 lutego 2016 r. — zmiana dotyczyla
korekt planu w zwiazku ze zmianami klasyfikacji budzetowej 1 nie powodowala
zwiekszenia ogdlnej kwoty planowanych wydatkéw budzetowych na 2016 1.
Uchwata Nr 221/XXI1/2016 Rady Miejskiej w Sremie z 9 czerwca 2016 r. — zmiany
dokonano na wniosek jednostki, w ktérym poproszono o przesunigcie srodkow w
zwiazku z przeliczeniem kwot na nauke specjalna dzieci. Zmiana nie powodowala
zwiekszenia ogélnej kwoty planowanych wydatkow budzetowych na 2016 1.
Uchwata Nr 235/XXII1/2016 Rady Miejskiej w Sremie z 30 czerwca 2016 r. —
zmiany dokonano na wniosek jednostki, w ktorym poproszono o przesunigcie
srodkow w zwiazku ze zmianami w zasadach zwrotu kosztéw wychowania
przedszkolnego. Zmiana nie powodowata zwigkszenia ogoélnej kwoty planowanych
wydatkow budzetowych na 2016 1.

Zarzadzenie Nr 87/2016 Burmistrza Sremu z 22 lipca 2016 r. — zmiana dotyczyta
zwiekszenia planu na zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1 ksigzek. Plan
wydatkow zwiekszono o 346,50 zt

Zarzadzenie Nr 95/2016 Burmistrza Sremu z 17 sierpnia 2016 r. — zmiana dotyczyta
zwiekszenia planu na zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1 ksigzek. Plan
wydatkow zwigkszono o 2 940,00 zt

Zarzadzenie Nr 107/2016 Burmistrza Sremu z 9 wrze$nia 2016 r. — zmiana dotyczyta
korekt planu w zwiazku z wieksza iloscia wyjazdow na szkolenia 1konferencje 1 nie
powodowala zwigkszenia ogélnej kwoty planowanych wydatkéw budzetowych na
2016 .

Zarzadzenie Nr 115/2016 Burmistrza Sremu z 30 wrzesnia 2016 r. — zmiana
dotyczyta zwiekszenia planu na zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1
ksigzek. Plan wydatkoéw zwiekszono o 24,75 zt

Zarzadzenie Nr 257/2016 Burmistrza Sremu z 27 pazdziernika 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyla przeniesienia planu wydatkow na wynagrodzenia z
rozdziatu dotyczacego oddziatu przedszkolnego do rozdzialu dotyczacego szkoty

podstawowej. Ogolnie zmniejszono plan wydatkow zwiekszono o 10 546,00 zt.
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e Zarzadzenie Nr 133/2016 Burmistrza Sremu z 25 listopada 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyta wprowadzenia planu na dodatkowe badania lekarskie
oraz przeniesienia planu z wynagrodzen na zakup pomocy dydaktycznych do nauki
dla dzieci ze specyficznymi potrzebami edukacyjnymi. Zmiana nie powodowala
zwigkszenia ogdlnej kwoty planowanych wydatkow budzetowych na 2016 1.

e Zarzadzenie Nr 150/2016 Burmistrza Sremu z 23 grudnia 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki zwigzana byla z konieczno$cia usunigcia awarii spowodowanej
zalaniem szatni, korytarza, magazynu i pokoju nauczycielskiego. Zmiana nie
powodowala zwigkszenia ogolnej kwoty planowanych wydatkéw budzetowych na
20161,

Stwierdzono, ze faczne zmiany kwoty planowanych wydatkow w 2016 r. w stosunku do
pierwotnego planu byly niewielkie 1 spowodowaly zwigkszenie ogélnej kwoty planu
wydatkow jedynie o 2,05%. W zakresie uzasadnienia poszczegdlnych zmian kontrolujacy

nie wniesli uwag.

Kontrola objeto rowniez prawidfowosé¢ dokonywania wydatkéw w granicach kwot
okreslonych w planie finansowym Szkoly Podstawowej w Krzyzanowie na 2016 r.

Kontrole przeprowadzono na podstawie;

planu finansowego Szkoly na 2016 r. wraz ze zmianami ;
— ewidencji ksiegowej do konta 130 — , Rachunki biezace jednostek budzetowych” za
2016 .
— ewidencji do pozabilansowego konta 980 — ,Plan finansowy wydatkow
budzetowych” za 2016 1.
— wykazu zmian w planie finansowym Szkoly Podstawowe) w Krzyzanowie na 2016r.
Po analizie wybranych wydatkow dokonanych w 2016 r. w lacznej kwocie 964 060,18 zt w
odniesieniu do planu finansowego w poszczegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
ujetego w prowadzonej ewidencji planu ustalono, ze wszystkie wydatki miescily sie w
planie finansowym jednostki. Nie stwierdzono przekroczen limitu wydatkéw ustalonego w
planie finansowym na 2016 r.
Analiza polegala na automatycznym zliczeniu na dzien kazdego dokonanego narastajaco
kwoty wydatkow i planu wynikajacych z prowadzonej w jednostce ewidencji ksiegowe;)

wydatkow 1 planu wydatkow.
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Przeanalizowano pod katem celowos$ci wybrana probe wydatkéw pod katem legalnosci 1

celowosci (z proby wytaczono wydatki na wynagrodzenia i pochodne). Kontrola o objeto:

Lp.

Data

2016.02.11
2016.12.21
2016.12.28
2016.12.28

2016.12.29
2016.02.10
2016.05.11
2016.09.02
2016.12.21
2016.10.13
2016.11.10
2016.04.08

Nr dowodu

WB/00015
WB/00137
WB/00140
WB/00140

WB/00141
WB/00014
WB/00048
WB/00093
WB/00137
WB/00109
WB/00123
WB/00035

Tresé

D47 f FV/17/16 wegiel
D592 f4166/MG/2016 art.biur.
D618 f189/2016 meble

D620 f S036/REZ014103/12/2016
odkurzacz

D626 F28/12/2016 malowanie sal lekc.

D46 F 3/2016 przglad instal.

D198 f18/16 obstuga BHP

D400 f2 /08/2016 prace dekarskie
D600 f3/12/2016 wymiana opierzen
D468 f 10/2016 napr.murkow
D524 f R/2016/60734 Scieki

D158 F 151/2016/Dz.12 Szkolenie

Kwota Ma

1]
1.290,00

466,26
2.014,74
1.304,98

18.996,12
400,00
1.000,00
369,00
1.799,99
3.856,00
104,22
200,00

W zakresie legalnosci czyli zgodnosci z prawem 1 celowosci wydatkow kontrolujacy nie

wnie$li uwag.

7.2 Poprawnos$¢ gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w

2016 r.

Kontrola objeto:

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Szkoty Podstawowej w

Krzyzanowie

Plan podziatu srodkow finansowych w roku kalendarzowym 2016

Sprawozdanie z ZFSS za rok 2016

Protokoly z posiedzen komisji socjalnej

Dokumenty potwierdzajagce wyplate swiadczen urlopowych dla nauczycieli za

2016r.

Dokumenty potwierdzajace wyptate dofinansowania wypoczynku organizowanego

we wlasnym zakresie przez pracownikow szkoly na kwote 1 260,00 zt

Whioski o przyznanie dofinansowania

Szczegolowo przeanalizowano wnioski:

1. Wniosek z 15-02-2016 r. o przyznanie zapomogi socjalnej (wniosek oznaczony nr

1423.9.6) ) — na wniosku brak podpisu dyrektora



2. Whiosek z 07-06-2016 r. o przyznanie zapomogi losowej (wniosek oznaczony nr
1423.brak dalszej czesci numeru) - brak podpisu wnioskodawcy 1 dyrektora

3. Protokot zebrania komisji socjalnej z 23-06-2016 r. bez podpiséw czionkow komisji 1
dyrektora

4. Whniosek z 09-03-2016 r. o przyznanie zapomogi socjalnej (wniosek nie oznaczony
numerem)

5. Whniosek z 14-06-2016 r. o przyznanie dofinansowania do wypoczynku letniego
zorganizowanego we wiasnym zakresie(wniosek oznaczony nr 1422.2.1) — na wniosku
brak podpisu dyrektora

6. Whniosek z 14-06-2016 r. o przyznanie dofinansowania do wypoczynku letniego
zorganizowanego we wlasnym zakresie (wniosek oznaczony nr 14222.2.1) — na wniosku
brak podpisu dyrektora

7. Whiosek z 21-06-2016 r. o przyznanie dofinansowania wypoczynku letniego(wniosek
oznaczony nr 1422 .3.1) — na wniosku brak podpisu dyrektora

8. Whniosek z 17-08-2016 r. o przyznanie dofinansowania wypoczynku letniego(wniosek
oznaczony nr 1422 4.1) — na wniosku brak podpisu dyrektora

9. Wniosek z 05-09-2016 r. o przyznanie dofinansowania wypoczynku letniego
zorganizowanego we wlasnym zakresie (wniosek oznaczony nr 1422.4.1)

10. Wniosek z 27-10-2016 r. o przyznanie zapomogo socjalnej (wniosek oznaczony nr
1423.3.1)

11. Wniosek z 27-10-2016 r. o przyznanie zapomogo socjalne] 1 pomocy rzeczowe]
(wniosek oznaczony nr 1423.9.2)

Jak opisano powyzej stwierdzono przypadki przyjecia wnioskow bez podpisow

wnioskodawcow oraz przypadku braku podpisow Dyrektora Szkoly na zlozonym wniosku

wraz z decyzja czy pomoc zostala przyznana czy tez nie. Stwierdzono rowniez brak

podpiséw na jednym protokole z posiedzenia komisji socjalne;. Bylo to niezgodne z

postanowieniami Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Szkoly

Podstawowej w Krzyzanowie

Nalezy zauwazy¢, ze wszystkie te przypadki dotyczyly okresu przed 1 wrzesniem 2016 r.

po tej dacie wszystkie badane wnioski byly kompletne. W zwiazku z powyzszym

odstgpiono od wydania wniosku pokontrolnego gdyz uznano, ze po zmianie Dyrektora

Szkoty podjeto dzialania, ktore spowodowaly, ze wnioski byly kompletne.
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Ponadto na podstawie umowy o prowadzeniu wspdlnej dziatalnosci socjalnej zawarte) 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
Zespotu szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Nochowie oraz Gléwnej Ksiggowej Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Szkot Wiejskich w Sremie. Zakres wspolnej dziatalno$ci obejmuje
zorganizowanie wspolnego funduszu mieszkaniowego i obstuge finansowa wspdlnego
Funduszu.

W zakresie podstaw przyznania $wiadczen w $wietle postanowien Regulaminu kontrolujgcy

nie wniesli uwag.

7.3 Prawidlowos¢ wydatkéw zwigzanych z realizowaniem doraznych zast¢pstw przez
nauczycieli
Sprawdzeniem objeto prawidlowo$¢ i zgodno$é z obowigzujacymi przepisami oraz
procedurami realizowania doraznych zastepstw przez nauczycieli zatrudnionych w Szkole
w 2016 r. (tj. obejmujacym cze$é roku szkolnego 2015 / 2016 oraz 2016/2017) a takze
prawidlowos$¢ ponoszonych z tego tytutu wydatkéw w ramach wynagrodzenia nauczycieli.
Kontrolg objeto nastepujace dokumenty:
¢ Dziennik zastepstw;
e Dzienniki lekcyjne na rok szkolny 2015 — 2016 oraz 2016 — 2017,
e miesieczne zestawienia nauczycieli, realizujacych godziny ponadwymiarowe
oraz godziny doraznych zastepstw, sporzadzane przez dyrektora szkoly 1
przedkladane w komérce merytorycznej odpowiedzialne) za wyplate
wynagrodzen nauczycielom;

¢ indywidualne miesieczne rozliczenia godzin sporzadzane przez nauczycieli.

Zgodnie z dokumentacja, przebieg realizacji w ciagu 2016 r. godziny doraznych zastepstw

zostal przedstawiony w ponizszej tabeli:
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Lp. Nauczyciel | I 1l v \') Vi IX X Xl Xl

1 BB wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22,04,2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22,12.2016
dyrektora {1h)d (5h)d Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw (2h)d (3h)d + (5h)$ (8h)s {7h)$
rozliczenie oK oK Bez zastgpstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw OK OK oK oK
nauczyciela
Ksiega OK oK Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastgpstw OK OK oK OK
zastgpstw

2 MB wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw
rozliczenie Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl.
nauczyciela
Ksiega Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw
zastepstw

3 MlJ wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 nd Nd nd Nd
dyrektora Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw
rozliczenie Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl, Brak rozl. Nd. Nd Nd. Nd
nauczyciela
Ksigga Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Nd Nd Nd Nd
zastgpstw

4 KA wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora (3h)d (2h)s {1h)d Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw (7h)d (1h)d +{4h)s (16h)d {11h)d
rozliczenie oK OK 0K Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw 0K OK 0K 0K
nauczyciela
Ksiega OK 0K OK Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastgpstw OK oK OK oK
zastepstw

5 KK wykaz 21.01.2016 22,02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastgpstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw (2h)d Bez zastepstw
rozliczenie Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastgpstw Bez zastepstw OK Bez zastepstw
nauczyciela
Ksigga Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastgpstw Bez zastepstw OK Bez zastepstw
zastepstw

6 M wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25,11.2016 22,12.2016
dyrektora Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw
rozliczenie Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Brak rozl. Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw
nauczyciela
Ksiega Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastgpstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw
zastepstw
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7 PP wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora Bez zastepstw (1h)s (1h)s Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw (3h)d (2h)d + (1h)$ {4h)d (1h)d
rozliczenie Bez zastepstw OK OK Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw 0K OK OK OK
nauczyciela
Ksiega Bez zastepstw 0K 0K Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw 0K 0K OK 0K
zastepstw

8 EP wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora Bez zastepstw (Sh)d (1h)d (1h)d Bez zastepstw | Bez zastepstw (2h)d (2h)d (12h)d Bez zastepstw
rozliczenie Bez zastepstw OK oK 0K Bez zastepstw | Bez zastepstw 0K OK 0K Bez zastepstw
nauczyciela
Ksiega Bez zastepstw 0K (0] ¢ oK Bez zastepstw | Bez zastepstw 0K oK oK Bez zastepstw
zastepstw

9 AP wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | (1h)d Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw {1h)d
rozliczenie Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw | OK Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw 0K oK
nauczyciela
Ksiega Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw | OK Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw oK 0K
zastepstw

10 MR wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora Bez zastepstw (3h)d Bez zastepstw | (1h)d Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw (1h)d (1h)d + (2h)s (2h)d
rozliczenie Bez zastepstw OK Bez zastepstw | OK Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastgpstw 0K OK OK
nauczyciela
Ksiega Bez zastepstw OK Bez zastepstw | OK Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw 0K 0K OK
zastepstw

11 AS wykaz 21.01.2016 22.02,2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora (1h)s (2h)d Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw {1h)d (3h)d Bez zastepstw
rozliczenie OK OK Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw oK oK Bez zastepstw
nauczyciela
Ksiega 0K oK Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw 0K (0] 4 Bez zastepstw
zastepstw

12 ES wykaz 21.01.2016 22.02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
dyrektora Bez zastepstw Bez zastepstw (1h)d Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw (2h)d
rozliczenie Bez zastepstw Bez zastepstw 0K Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw oK 0K
nauczyciela
Ksiega Bez zastepstw Bez zastepstw OK Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw oK 0K
zastepstw =

13 KW wykaz 21.01.2016 22,02.2016 22.03.2016 22.04.2016 23.05.2016 20.06.2016 21.09.2016 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016 ]
dyrektora Bez zastepstw (4h)d Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw Bez zastepstw
rozliczenie Bez zastepstw 0K Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastgpstw
nauczyciela An)rr
Ksiega Bez zastepstw OK Bez zastepstw Bez zastepstw | Bez zastepstw | Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw /
zastepstw
wykaz nd Nd nd Nd nd Nd Nd 25.10.2016 25.11.2016 22.12.2016
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14 1G dyrektora Bez zastepstw Bez zastgpstw Bez zastepstw
rozliczenie Nd. Nd Nd. Nd Nd. Nd Nd Bez zastepstw Bez zastepstw OK
nauczyciela
Ksiega nd Nd nd Nd nd Nd Nd Bez zastepstw Bez zastepstw OK
zastepstw

15 AP wykaz nd Nd nd Nd nd Nd Nd 25.10.2016 25,11.2016 22.12.2016
dyrektora Bez zastepstw Bez zastepstw Bez zastepstw
rozliczenie Nd. Nd Nd. Nd Nd. Nd Nd Bez zastepstw Bez zastepstw OK
nauczyciela
Ksiega nd Nd nd Nd nd Nd Nd Bez zastepstw Bez zastepstw OK
zastepstw
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Z przeprowadzonej analizy dotyczacej przydzielania 1 realizacji godzin doraznych
zastepstw w ciggu roku objetego kontrola, wynika co nastgpuje:

e Ksiega zastepstw zawierala chronologicznie zamieszczane wpisy obejmujace

informacje: date (wyznaczonego zastepstwa), imig 1 nazwisko nauczyciela nieobecnego,
nr kolejnej godziny lekcyjnej, wskazanie klasy, przedmiot, imig¢ i nazwisko nauczyciela
zastepujacego oraz podpis nauczyciela przyjmujgcego zastepstwo.
W zwigzku z faktem, iz jest to szkolny dokument wewngtrzny, ktory obecnie nie jest
uregulowany zadnymi przepisami prawa powszechnego, istotnym w jego prowadzeniu,
. jest jego biezace i przejrzyste wypelnianie majace na celu pomoc w organizowaniu
biezacego zycia szkoly, stuzy¢ nauczycielom do rozliczania si¢ z przeprowadzonych
doraznych zastepstw, za$ dyrektorowi ufatwia¢ kontrole i weryfikacje odbytych platnych
zaje¢. W zwigzku z faktem, iz dane zawarte w powyzszym dokumencie maja swe

odzwierciedlenie w pozostatej dokumentacji.

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci

Stwierdzono, ze Ksiega zastepstw nie byla prowadzona na biezaco, gdyz nie

zawierala wpisOw pomiedzy datami: 16 marca — 7 wrze$nia 2016 r., a zestawienia zastepstw,
ktére dotyczyly powyzszych okresow byty sporzadzane na pojedynczych kartach (wydruki
komputerowe), ktore nie zawieraly potwierdzonych przez nauczycieli wlasnorgcznymi
podpisami realizacji poszczegdlnych godzin doraznych zastepstw. Powyzsze przypadki
nalezy traktowaé jako braki formalne, ktore mogg nie wywotywac skutkéw prawnych a w
powyzszym przypadku, nie spelniaja w szczegdlnosci celow dowodowych (nie ma
pewnosci czy wskazana w powyzszym dokumencie osoba faktycznie realizowata 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.
z2014 r. poz. 191, z p6zn. zm. a nast. Dz. U. 22016 r. poz. 1379). Potwierdzenie zaistnienia
takiego zdarzenia wywoluje konkretne skutki finansowe — koniecznos¢ 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 1 godziny doraznych =zastepstw dla nauczycieli zatrudnionych

w szkolach prowadzonych przez organy administracji rzadowej (Dz. U. Nr 60, poz.494 ze



zm.). Odwotlujac sie do art. 78 § 1 kodeksu cywilnego, do zachowania pisemnej formy
czynno$ci prawnej wystarcza zlozenie wlasnorecznego podpisu na dokumencie
obejmujgcym tres¢ oswiadczenia woli. Ponadto, powolujac si¢ na orzecznictwo (np.
uzasadnienie do postanowienia nr IIIA Uz 84/14 SA w Szczecinie, 11l Wydzial Pracy 1
Ubezpieczen Spotecznych) — podpis na pismie winien by¢ wiasnorgczny 1 winien
obejmowa¢ co najmniej nazwisko osoby go skladajace). Wilasnorgcznos¢ podpisu
umozliwia bowiem przyjecie, ze osoba, ktora podpis ten zlozyla, zlozyla o$wiadczenie,
ktorego tres¢ zawarta jest w pismie.

Zaznaczy¢ jednakze nalezy, 1z praktyka dowodzi, ze w niewielkich jednostkach
o$wiatowych, 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,
sg rejestrowane 1 rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio w dziennikach
lekcyjnych lub dziennikach zajeé (art. 42 ust. 7a w/w ustawy — Karta nauczyciela).

Osoba odpowiedzialna:

e p. Marcin Jedroszkowiak — byly Dyrektor jednostki.

Zalecenie pokontrolne:

Wzmocni¢ nadzor celem bezwzglednego i biezgcego egzekwowania od nauczycieli,
ktorym przydzielono dorazne zastgpstwa, niezwlocznego potwierdzania wilasnorecznymi
podpisami faktu zrealizowania przez nich godzin doraznych zastepstw, 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.).

e indywidualne miesieczne rozliczenia godzin sporzadzane przez nauczycieli zawieraty

dane pozwalajace na identyfikacje kazdego zdarzenia o charakterze poza podstawowym
wymiarem pensum, ze wskazaniem dnia zrealizowanego zastepstwa 1 jego rodzaju
(dydaktyczna, swietlica itp.); ponadto kazde rozliczenie zawieralo dat¢ i podpis
nauczyciela. Wskazane dane byly zgodne z ksiggg zastepstw — uwag w tym zakresie nie

Wniesiono.

e miesieczne wykazy godzin ponadwymiarowych oraz godziny doraznych zastepstw, byly

sporzadzane przez dyrektora szkoly i1 przedkiadane w komorce odpowiedzialnej za

wyplate wynagrodzen nauczycielom. Wykazy sporzadzano na podstawie danych
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zawartych w indywidualnych miesigcznych rozliczeniach nauczycieli — uwag w tym

zakresie nie wniesiono.

IV. Podsumowanie i podpisy

Sprawozdanie sporzadzono w trzech egzemplarzach. Do protokotu zataczono zalgcznik nr
1 (plyta DVD), zawierajgcy materialty w wersji elektronicznej, na ktorych bazowano przy

prowadzeniu kontrol.

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,

kontrolujgcy umieszcza o tym wzmianke w protokole, a odmawiajgcy podpisu moze,

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

Zastrzezenia / Uwagi wraz z uzasadnieniem:

Srem, dnia ... ...
Podpisy Szkota Podstawowa
w KrzyZzanowie
im. Wiadystawa Reymonta
: -  : 63-100 Srem, tel. 28-12-119
Za Audit Consulting Municipal Sp. z o.0. REGON 001225238 NIP 785-16-10-050
21-07-2017
™~
/ } : 0 0ng DY, CKTO
\A]Mogmw/& R A 10004 Wﬁé%
Podpis kontrolujgcego / Dgt'ﬂ ggé%fw&mﬂﬂﬁf&go |
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Wyprodukowano w 2016 roku. Termin trwatosci kleju 2 lata.

POTWIERDZENIE ODBIORU
Wypetnia Nadawca

Adresat przesytki/kwoty przekazu
H0p Numer nadawczy

M, 68 doNT IR

ZWROCIC DO NADAWCY:
kod pocztowy miejscowosé

[ ] przesyika polecona

rzesytka listowa
[:l g zadgklarowana_ wartoscia

[] paczka pocztowa

[Esprzesyika ol e e Lk kod pocztowy miejscowosé
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PP S.A. nr 24

Potwierdzam wiasnorecznym podpisem

odbiér przesylki / kwoty przekazu

Datownik placéwki
oddawczej

(Miejsce na dodatkowe informacje Nadawcy) ;D r\’\ o

«{ ¢/ Poczta Polska



