PROTOKOL Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Gospodarka finansowa placowki

Jednostka kontrolowana: Szkola Podstawowa w Zbrudzewie
ul. Sremska 49,
Okres: 2016 .

Chorzéw, grudzien 2017 r.
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I. Ogodlna ocena z przeprowadzonej kontroli

Na podstawie dokonanych ustalen nalezy stwierdzi¢, ze w Szkole Podstawowej W
Zbrudzewie sposob prowadzenia gospodarki finansowej w zakresie opracowywania,
dokonywania zmian i realizacji planu finansowego jednostki, poprawnosci gospodarowania
Zaktadowym Funduszem $wiadczen Socjalnych i prawidtowosci wydatkow zwigzanych z
realizowaniem doraznych zastgpstw przez nauczycieli jest prawidiowy. Istniejacy system
kontroli zarzadczej wydaje si¢ wystarczajacy.

Dotychczasowy sposob  realizacji sadan w kontrolowanym obszarze nalezy oceni¢
pozytywnie pomimo Zzastrzezen wynikajacych ze stwierdzonych w trakcie kontroli
nieprawidlowosci.

Adekwatnoéé, skuteczno$é i efektywno$¢ mechanizmow kontroli zarzadczej w badanym

obszarze uznaé nalezy za wystarczajace.

Szczegblowe ustalenia z kazdego zakresu badania opisano szczegbtowo w dalszej czgsci

sprawozdania.

II. Zebrane zalecenia pokontrolne
Celem usunigcia stwierdzonych uchybien i wprowadzenia usprawnief proponowane sg

nastepujace zalecenia pokontrolne:

Zalecenie pokontrolne:
Opracowaé i wprowadzi¢ do stosowania formularz miesigcznego rozliczenia nauczycieli,

pozwalajgcy na transparentne wykazywanie odrebnie godzin ponadwymiarowych oraz

doraznych zastgpstw.

Zalecenie pokontrolne:

Wemocnié nadzér celem bezwzglednego i biezgcego egzekwowania od nauczycieli,
kiérym przydzielono dorazne zasigpsiwa, nalezytego sporzqdzania comiesigcznych
rozliczeri godzin, celem zachowania przejrzystosci  oraz zgodnoSci z wszystkimi

dokumentami potwierdzajgcymi zrealizowanie godzin zastgpczych oraz wyplatg za ich
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zrealizowanie, 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:

Rozwazyé opracowanie i wprowadzenie do stosowania formularza zestawienia (wykazu)
godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastgpstw, pozwalajgcego na zamieszczanie
wlasciwej stawki godzinowej oraz kwot stanowigcych iloczyn stawki oraz sumy

zrealizowanych przez nauczycieli w wykazywanym okresie rodzajow godzin.

III. Opis ustalonego stanu faktycznego i wyniki kontroli gospodarki
finansowej szkoly w zakresie dysponowania srodkami finansowymi

okreslonymi w planie finansowym Szkoly Podstawowej w Zbrudzewie

1. Oznaczenie kontrolowanego
Szkota Podstawowa w Zbrudzewie
ul. Sremska 49

63-100 Srem

2. Podstawa wszczecia kontroli

Podstawa przeprowadzenia kontroli bylo upowaznienie nr 104/2017 z dnia 8 listopada
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 bylo dokonanie analizy dysponowania srodkami finansowymi okre$lonymi
w planie finansowym Szkoty Podstawowej W Zbrudzewie (w okresie objetym kontrola

funkcjonujacej jako Zespol Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Zbrudzewie). =
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Przyjeto okres kontrolowany: od 1 stycznia do 31 grudnia 2016 1.

W trakcie kontroli skoncentrowano si¢ glownie na ocenie gospodarki finansowe;j jednostki.
Zakres przedmiotowy kontroli obejmowat dysponowanie $rodkami finansowymi
okreslonymi w planie finansowym, w tym:

— Opracowanie, zmiany i realizacja planu finansowego jednostki

— Poprawno$é¢ gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

w2016 .
— Prawidlowo$¢ wydatkéw zwiazanych z realizowaniem doraznych zastepstw przez

nauczycieli.

W trakcie przegladu zastosowano techniki badawcze:

— Badanie zgodnosci/skutecznosci (testy zgodnosci) - jedno z narzgdzi oceny systemu
kontroli wewnetrznej, polegajace 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 (4. wszystkie operacje
podlegajace dziataniu systemu traktowane byly w sposob jednakowy) i skuteczny.

— Zasieganie informacji - jedna z technik przeprowadzania zadania polegajaca na
uzyskaniu informacji od o0sob dysponujagcych wiedza na dany temat, obecnych
w kontrolowanej jednostce lub poza nig, w ramach posiadanego upowaznienia.

— Obserwacja/ogledziny - technika ta polega na wizytacji pomieszczen kontrolowane;
komoérki lub bezposredniej obserwacji, realizacji zadan przez poszczeg6lnych
pracownikéw komorki kontrolowanej. Technika ta ma na celu wykrycie istotnych
slabosci w dziataniu kontrolowanej komorki/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 poszczegélnych zakreséw operacji realizowanych przez jednostke,
kontrolujacy dokonywali ich oceny, przyjmujac skale czteropunktowa: ocena pozytywna, Z

uchybieniami, z zastrzezeniami oraz negatywna.

Tlekro¢ w sprawozdaniu powotywane sg przepisy:

Q}
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— ustawy o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r. poz. 1047)

— ustawy o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawg 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 ustawg z

dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity z
2016 r. - Dz.U. poz. 800);

— rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafnstwowych 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).

— ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191, z

p6zn. zm. a nast. Dz. U. z 2016 r. poz. 1379)
Osoby uczestniczgce w trakcie kontroli:
— p. Ewa Nowak — Dyrektor Szkoly,

—  p. Irena Szczesniak — Gléwna Ksiggowa,

5. Miejsce i termin przeprowadzenia kontroli

Kontrole przeprowadzono w Szkole Podstawowej w Zbrudzewie, w terminie od 8 listopada

do 30 grudnia 2017 r.
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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 przygotowal sie do kontroli zgodnie

z wymogami Gminy Srem.

7. Szczegodlowe ustalenia kontroli

7.1 Opracowanie, zmiany i realizacja planu finansowego jednostki

Kontrolg objeto prawidtowos¢ sporzadzenia, przekazania i zmian planu finansowego
jednostki na 2016 .
W powyzszym zakresic w okresie objetym kontrola obowiazywalo Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. z
2010 r. 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 $remu z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie sposobu
skiadania planow finansowych jednostek budzetowych gminy i planow dziatalnosci
instytucji kultury;

e Nastepnie Zarzadzenie Nr 31/2013 Burmistrza Sremu z dnia 27 marca 2013 1. w
sprawie sposobu skiadania planéw 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 nastgpuj gcych dokumentow:
— Pismo z Urzgdu Miejskiego w Sremie z prosba o sporzadzenie planu finansowego
na 2016 r.
— Pisma z Urzedu Miejskiego w Sremie w sprawie zmian w planie finansowym na
2016r.
— Plan finansowy na 2016 .

Budzet Gminy Srem na 2016 r. zostat przyjety zgodnie z uchwata 157/XV1/2015
Rady Miejskiej w $remie z dnia 17 grudnia 2015 r. Stosowna informacje przekazano do
Dyrektora Zespolu Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Zbrudzewie. Nast¢pnie

—_—
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sporzadzono i zatwierdzono plan finansowy Zespotu Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w

Zbrudzewie, ktory stanowil podstawg gospodarki finansowej w 2016 .

Ustalono, ze projekt planu finansowego i plan finansowy sporzadzono wedtug
prawidtowego 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 samorzadowych
zakladow budzetowych. Zachowano procedury przewidziane w tym rozporzadzeniu oraz w
zarzadzeniu nr 34/11 Burmistrza $remu z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie sposobu
skladania planéw finansowych jednostek budzetowych gminy i plandéw dziatalnosci

instytucji kultury.

Przeanalizowano proces dokonywania zmian W planie finansowym Zespotu Szkoty
Podstawowej i Gimnazjum w Zbrudzewie w ciggu 2016 r., ktorych podstawg byty:

o Zarzadzenie Nr 24/2016 Burmistrza $remu z 26 lutego 2016 r. — zmiana dotyczyta
korekt planu w zwiazku ze zmianami W klasyfikacji budzetowej i nie powodowata
zwickszenia ogolnej kwoty planowanych wydatkow budzetowych na 2016 r.

e Uchwata Nr 193/XIX/2016 Rady Miejskiej w Sremie z 24 marca 2016 r. —
zwiekszenie o 7 000,00 zt w zwigzku z projektem organizacji ruchu drogowego
zwiazanego z przystankiem dowozow szkolnych w Dalewie.

e Zarzadzenie Nr 52/2016 Burmistrza Sremu z 29 kwietnia 2016 r. — zmiana dotyczyta
zwickszenia planu o 10 000,00 zt i dotyczyta wymiany piyt betonowych na placu
przed szkota

e Uchwala Nr 221/XXI1/2016 Rady Miejskiej w $remie z 9 czerwca 2016 r. — zmiany
dokonano na wniosek jednostki, w ktéorym poproszono o przesunigcie srodkow w
zwiazku z przeliczeniem kwot na nauke specjalng dzieci. Zmiana nie powodowata
zwiekszenia ogélnej kwoty planowanych wydatkéw budzetowych na 2016 r.

e Uchwata Nr 235/XXI11/2016 Rady Miejskiej w Sremie z 30 czerwca 2016 r. —
zmiany dokonano na wniosek jednostki, w ktérym pOproszono o przesunigcie
srodkéw w zwiazku ze zmianami w zasadach zwrotu kosztow wychowania
przedszkolnego. Zmiana nie powodowata zwigkszenia ogélnej kwoty planowanych

wydatkéw budzetowych na 2016 r.
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Zarzadzenie Nr 95/2016 Burmistrza Sremu z 17 sierpnia 2016 r. — zmiana dotyczyla
przeniesien w planie w zwigzku z koniecznoscig przeszkolenia pracownika w
zakresic wladciwej organizacji dowozoéwo szkolnych oraz przeprowadzenia
przetargu na dowozy szkolne
Zarzadzenie Nr 107/2016 Burmistrza Sremu z 9 wrzesnia 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyla korekt planu w zwigzku z brakiem srodkow
finansowych na wyplate dodatkow wiejskich i mieszkaniowych, wynagrodzen
osobowych oraz sktadki ZUS i Fundusz Pracy i nie powodowata zwigkszenia
ogolnej kwoty planowanych wydatkéw budzetowych na 2016.
Zarzadzenie Nr 115/2016 Burmistrza Sremu z 30 wrzesnia 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyta zmian planu w zwigzku z przydzieleniem w rozdziale
80101 § 4300 kwoty 8.160,00 zt na projekt Bezpieczna + i nie powodowala
zwiekszenia ogdlnej kwoty planowanych wydatkow budzetowych na 2016 r.
Zarzadzenie Nr 257/2016 Burmistrza Sremu z 27 pazdziernika 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyta:
o utworzenia nowego oddziatu przedszkolnego,
o koniecznoscia zatrudnienie dodatkowego nauczyciela
o niedoboru $rodkéw na zakup energii elektrycznej
o przesuniecia Srodkow w zwigzku z ze wzrostem liczby uczniow
wyréznionych za osiggnigcia sportowe,
o zwiekszenia puli srodkéw na badania lekarskie pracownikow
o przesuniecia §rodkow na podréze stuzbowe
o zakupu i montazu wiat przystankowych
Zmiany spowodowaty tacznie zwigkszenie planu wydatkow o 17.182,00 zi.
Zarzadzenie Nr 133/2016 Burmistrza Sremu z 25 listopada 2016 r. — zmiana na
wniosek jednostki dotyczyta koniecznosci zatrudnienia nauczyciela na zastgpstwo.
Zmiana nie powodowala zwigkszenia ogolnej kwoty planowanych wydatkow
budzetowych na 2016 r.
Uchwata Nr 277/XXIX/2016 Rady Miejskiej w Sremie z 22 grudnia 2016 r. —
zmiany dokonano na wniosek jednostki, w ktorym poproszono o zmniejszenie planu
0 90.000,00 z} w zwigzku zmniejsza liczba dowozonych uczniéw.
Zarzadzenie Nr 150/2016 Burmistrza Sremu z 23 grudnia 2016 r. — zmiana na

wniosek jednostki zwigzana byla z koniecznoscig optacenia faktur za renowacjg
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pomieszczen szkolnych. Zmiana nie powodowata zwigkszenia ogolnej kwoty
planowanych wydatkéw budzetowych na 2016 .
Stwierdzono, ze laczne zmiany kwoty planowanych wydatkéw w 2016 r. w stosunku do
pierwotnego planu byly niewielkie i spowodowaty zwigkszenie ogélnej kwoty planu
wydatkéw jedynie 0 0,01%. W zakresie uzasadnienia poszczegolnych zmian kontrolujacy

nie wniesli uwag.

Kontrola objeto rowniez prawidlowos¢ dokonywania wydatkéw w granicach kwot
okreslonych w planie finansowym Zespolu Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w
Zbrudzewie na 2016 r.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie:
—  planu finansowego Szkoty na 2016 r. wraz ze Zmianami;
— ewidencji ksiegowej do konta 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych” za

2016 .

— ewidencji do pozabilansowego konta 980 - JPlan finansowy wydatkow

budzetowych” za 2016 .

— wykazu zmian w planie finansowym Zespotu Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w

Zbrudzewie na 2016 r.

Po analizie wybranych wydatkéw dokonanych w 2016 r. w tacznej kwocie 3 352 7216,44
7z} w odniesieniu do planu finansowego w poszczegblnych podziatkach klasyfikacji
budzetowej ujetego w prowadzonej ewidencji planu ustalono, ze wszystkie wydatki
miescily si¢ w planie finansowym jednostki. Nie stwierdzono przekroczen limitu wydatkow
ustalonego w planie finansowym na 2016 r.

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

Przeanalizowano wybrana probe wydatkow pod katem legalnosci i celowosci (z proby

wylaczono wydatki na wynagrodzenia i pochodne). Kontrola o objgto:

Lp. Data -~ Nr dowodu Tres¢ Kwota Ma

[21] |
1. 2016.03.18  WB/00052 D202 522/16 opieka autorska 2.368,95
2. 2016.12.14 WB/00256  D1057 £36/2016 malowanie pomieszcze 2.755,20
T D684 f FS/0001014/08/2016 ) _34435

2016.09.05 WB/00175 modern.sys.alarm.

4. 2016.12.12 WB/00255 D1015 f1015 0805/16/FVS prace mont. 1.370,22
5. 2016.12.28  WB/00269 D1134 RK 75 wykon.przyt.kanal. 3.200,00
[ ( & 9 =%

el-Dok System - wydruk skanu dokumentu (strona 9 z 21)



6.  2016.12.28 WB/00269  D1136 f40/2016 ronowacja,izolacja 3.630,90
7. 2016.11.28 WB/00240 D939 f S16/000300 wiaty przystank. 8.964,24
8. 20161214  WB/00256  D1049 f58-12-2016 utwardz.nawierzni 615,00
9.  2016.02.22 WB/00036 D124 tel 200,00
10. 2016.1013  WB/00201 D803 studia 700,00
11. 2016.09.30  WB/00189 D743 1577/2016 ksigzki 600,00
12 20160113  WB/00007 D19 f5904605127/22/0 tel. 118,88
13. 2016.12.14 WB/00256 D1053 f5905033335/22/0 telefon 129,32
14. 2016.10.20 WB/00206 D817 f 30/10/2016 obst.BHP 246,00
15. 2016.11.30 WB/00243 D950 f2/11/2016 ciecie drzew ' 500,00

W zakresie legalnosci czyli zgodnoscei z prawem i celowosci wydatkow kontrolujacy nie

wniesli uwag.

7.2 Poprawno$¢ gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w
2016 r.
Kontrolg objgto:
— Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespolu Szkoty
Podstawowej i Gimnazjum w Zbrudzewie
—  Plan podziatu $rodkéw finansowych w roku kalendarzowym 2016
— Protokoly z posiedzen komisji socjalne]
— Dokumenty potwierdzajace wyplatg $wiadczen urlopowych dla nauczycieli za
2016r.
—  Whioski o przyznanie dofinansowania
Szczegdtowo przeanalizowano wnioski:
1. 25 wnioskoéw z 15-11-2016 r. o przyznanie zapomogi socjalnej
2 wnioski o przyznanie dofinansowania wypoczynku dzieci
15 wnioskéw o dofinansowanie do §wiat Bozego Narodzenia (grupa I)
18 wnioskéw o dofinansowanie do $wiat Bozego Narodzenia (grupa IT)
16 wnioskéw o dofinansowanie do §wiat Bozego Narodzenia (grupa I11)

10 wnioskow o dofinansowanie wypoczynku letniego

=l B% b i M 19

Sprawozdania ze spotkan komisji Socjalnej

Ponadto na podstawie umowy o prowadzeniu wspolnej dziatalnosci socjalnej zawarte] w
dniu 27-02-2015 r. wiejskie szkoly z terenu Gminy Srem strony przekazaly swoje
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uprawnienia i obowigzki w zakresie administrowania funduszem na rzecz Dyrektora
Zespotu szkoty Podstawowej i Gimnazjum w Nochowie oraz Glownej Ksiegowej Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Szkot Wiejskich w $remie. Zakres wspdlnej dzialalnosci obejmuje
zorganizowanie wspolnego funduszu mieszkaniowego i obstuge finansowa wspolnego
Funduszu.

W zakresie podstaw przyznania $wiadczen w $wietle postanowiefi Regulaminu kontrolujacy

nie wniesli uwag.

7.3 Prawidlowo$é wydatkéw zwigzanych z realizowaniem doraznych zastgpstw przez
nauczycieli
Sprawdzeniem objeto prawidtowos¢ i zgodnosé z obowiazujacymi przepisami oraz
procedurami realizowania doraznych zastgpstw przez nauczycieli zatrudnionych
w Szkole Podstawowej w Zbrudzewie (w okresie objetym kontrola funkcjonujacej jako
Zespot Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w Zbrudzewie oraz Oddziatach Przedszkolnych
w Zbrudzewie) w 2016 r. (j. obejmujacym czgs¢ roku szkolnego 2015/2016 oraz
2016/2017) a takze prawidlowos$¢ ponoszonych z tego tytulu wydatkow w ramach
wynagrodzenia nauczycieli.
Kontrola objeto nastgpujace dokumenty:
e Dziennik zastgpstw;
e Dzienniki lekcyjne na rok szkolny 2015 — 2016 oraz 2016 — 2017 (I semestr);
e miesigczne zestawienia nauczycieli, realizuj acych godziny doraznych zastgpstw,
sporzadzane przez dyrektora szkoly i przedkladane w komorce merytorycznej
odpowiedzialnej za wyptate wynagrodzen nauczycielom;

e indywidualne rozliczenia godzin sporzadzane przez nauczycieli.

Zgodnie z dokumentacja, przebieg realizacji w ciggu 2016 r. godzin doraznych zastgpstw

zostal przedstawiony w ponizszej tabeli:

E,H.
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Z przeprowadzonej analizy dotyczacej przydzielania i realizacji godzin doraznych
zastepstw w ciggu roku objgtego kontrola, wynika co nastepuje:

o Ksigga zastgpstw zawierala chronologicznie zamieszczane wpisy obejmujgce
informacje: imi¢ i nazwisko nauczyciela nieobecnego, datg i liczbe godzin
(wyznaczonego zastgpstwa) imig i nazwisko nauczyciela zastgpujgcego oraz podpis
nauczyciela przyjmujgcego zastgpstwo. W zwiazku z faktem, iz jest to szkolny dokument
wewnetrzny, ktory obecnie nie jest uregulowany zadnymi przepisami prawa
powszechnego, istotnym w jego prowadzeniu, jest jego biezace i przejrzyste wypetnianie
majace na celu pomoc w organizowaniu biezacego zycia szkoty, shuzy¢ nauczycielom do
rozliczania sie z przeprowadzonych doraznych zastepstw, za$ dyrektorowi ufatwiac
kontrole i weryfikacje odbytych platnych zajec. Ponadto, dane zawarte w powyzszym
dokumencie winny mieé¢ swe odzwierciedlenie w pozostatej dokumentacji (dziennik
zaje¢ lekcyjnych, rozliczenia prowadzone przez nauczycieli indywidualnie).

Uwaga:

Ustalono, ze w kilku przypadkach wskazanych w powyzszej tabeli, pomimo wykazania
w powyzszym dokumencie oraz dziennikach zaje¢ lekcyjnych odbytych godzin
zastepstw, nauczyciele nie wykazali ich w indywidualnych rozliczeniach a tym samym
nie byly one uwzglednione w miesigcznych wykazach oraz nie otrzymali z tego tytutu
wynagrodzen. Takie przypadki w ksiedze zastgpstw opatrzono adnotacjami
wskazujacymi, ze sg to godziny nieplatne. Nie stwierdzono natomiast sytuacji
odwrotnych polegajacych na wykazaniu w indywidualnych rozliczeniach godzin, ktore
nie byly wskazane w ksigdze zastgpstw. W zwigzku z faktem, iz powyzsze przypadki nie
wywotaly skutkow finansowych, a nauczycieli nie dochodzili w pozniejszych okresach

ich rekompensaty — w pozostatym zakresie uwag nie wniesiono.

e Indywidualne rozliczenia godzin sporzadzane przez nauczycieli byly przez nich

przedkladane, jedynie w przypadkach, gdy poszczegdlny nauczyciel zrealizowal w
danym poprzednim okresie godziny doraznych zastepstw lub godziny ponadwymiarowe
(m.in. dydaktyczne, $wietlica, rewalidacja). W przypadkach braku takich godzin,
rozliczenia nie byly przedkiadane. Wszystkie objete badaniem rozliczenia wskazywaly
okresy ktorych dotyczyly, a takze zawieraty podpisy osob skladajacych oraz dyrektora
Zespohu jako zatwierdzajacego (a W przypadku rozliczenia sktadanego przez dyrektora

Zespotu — byly one zatwierdzone przez wicedyrektora gimnazjum).
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Opis stwierdzonej nieprawidlowosci
Stwierdzono, ze powyzsze rozliczenia byly sporzadzane na drukach, ktére nie byly

dostosowane do wykazywania godzin doraznych zastgpstw, przez co byly one
wykazywane lgcznie z godzinami ponadwymiarowymi i tylko z ewentualnych
zamieszczonych opiséw nauczycieli bylo mozliwe ich wyodrebnienie. Prawidlowo
sporzadzone rozliczenia winny zawiera¢ dane pozwalajace na identyfikacje kazdego
zdarzenia o charakterze odplatnym poza podstawowym wymiarem pensum, Zze
wskazaniem dnia zrealizowanego zastepstwa i jego rodzaju (dydaktyczna, Swietlica itp.).
Ponadto stwierdzono, ze w poszczegélnych przypadkach, rozliczenia nie byly
wystarczajaco wypetnione w zakresie wymaganym obowigzujacym drukiem, m.in. nie
zawieraly: wykazow zrealizowanych godzin w okresach dziennych oraz sumy godzin
tygodniowo. Powyzsze stwierdzono m.in. na rozliczeniach za poszczegdlne okresy
nauczycieli o numerach w tabeli: 1 (I - VI, X, XII), 2 (X, XII), 5 (X, XII) 6 (IV - V), i)
(caty okres), 8 (Il - VI, IX - X, XII), 9 (V), 10 (X), 11 (X - XII), 12 (X, XII), 13 (I1I),
14 (X, XII), 15 (X, XII), 16 (X — XII), 18 (IV, VI, X, XII), 21 (V), 22 (V).

Osoba odpowiedzialna:

e p. Ewa Nowak — Dyrektor jednostki — w zakresie opracowania i wprowadzenia do
stosowania formularzy miesigcznych rozliczen nauczycieli oraz weryfikacji
przedkiadanych przez nauczycieli dokumentow potwierdzajacych zasadnos¢
wyplaty za zrealizowanie doraznych zastgpstw.

e Poszczeg6lni nauczyciele — w zakresie przejrzystego i kompletnego wypelniania
rozliczen.

Zalecenie pokontrolne:
Opracowaé i wprowadzi¢ do stosowania formularz miesigcznego rozliczenia nauczycieli,
pozwalajgcy na transparentne wykazywanie odrebnie godzin ponadwymiarowych oraz

doraznych zastgpstw.

Zalecenie pokontrolne:
Wazmocni¢é nadzor celem bezwzglednego i biezgcego egzekwowania od nauczycieli,

ktérym przydzielono dorazne zastgpstwa, nalezytego sporzqdzania comiesigcznych
rozliczen godzin, celem zachowania przejrzystosci  oraz zgodnosci z wszystkimi

dokumentami potwierdzajgcymi zrealizowanie godzin zastgpczych oraz wyplate za ich
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srealizowanie, 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 p6zn. zm.).

e Miesieczne wykazy godzin doraznych zastgpstw, byly sporzadzane przez dyrektora
jednostki 1 przedkladane w komérece odpowiedzialnej za wyplate wynagrodzen
nauczycielom. Wykazy sporzadzano na podstawie danych zawartych w indywidualnych

rozliczeniach nauczycieli.

Uwaga:
Ustalono, ze powyzsze wykazy nie zawieraly stawek godzin przystugujacych danemu

nauczycielowi, zgodnie z aktualnie posiadanym stopniem awansu zawodowego oraz
odpowiednio z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy, ktérych suma stanowi
deklarowana kwotg do wyplaty. Pozwoliloby to na sminimalizowanie ryzyka wyptaty
wynagrodzenia W nieprawidtowej wysokoéci przez gminna jednostke organizacyjng
upowazniong do wyplat wynagrodzen w placowkach o$wiatowych, w szczegolnoscei

nauczycielom, ktorzy w danym miesigcu uzyskali wyzszy stopien awansu zawodowego.

Zalecenie gokantrolne:

Rozwazyé opracowanie i wprowadzenie do stosowania formularza zestaw ienia (wykazu)
godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych  zastgpstw, pozwalajgcego na
zamieszczanie wlasciwej stawki godzinowej oraz kwot stanowigcych iloczyn stawki oraz

sumy zrealizowanych przez nauczycieli w wykazywanym okresie rodzajéw godzin.

Z--{/--L_; / V3 =
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IV. Podsumowanie i podpisy

Sprawozdanie sporzadzono w trzech egzemplarzach. Do protokotu zalaczono zalgcznik nr
1 (plyta DVD), zawierajacy materialy w wersji elektronicznej, na ktérych bazowano przy

prowadzeniu kontroli.

Kontrolowanego poinformowano o przystugujagcym 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 wzmianke w protokole, a odmawiajacy podpisu moze,

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

Zastrzezenia / Uwagi wraz z uzasadnieniem:

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

Podpisy
Za Audit Consulting Municipal Sp. z 0.0.
Vs - ¢ |
........ =apnile A0l 2015 &sa Towel
Podpis kontrolujgcego Data i podpis kontrolowanego
/zﬁf"'\?uc, |
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