W'l PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY
o Krzysztof Matyjaszczyk

Czestochowa, dnia 04 pazdziernika 2011 r.

BK.1711.2.18.2011

Szanowny Pan

Tomasz Szczygltowski
Dyrektor Zespotu Szkét Nr 2
im. Polskich Noblistow

w Czestochowie

Wystapienie pokontrolne

Przeprowadzona w zarzadzanej przez Pana Dyrektora Szkole kontrola, obejmujgca wybrane
zagadnienia dotyczace dziatalnosci jednostki w okresie od 01.01.2010 r. do 10.08.2011 r. wykazata
wystepowanie szeregu nieprawidtowosci i uchybieh:

w zakresie organizacji pracy i funkcjonowania jednostki

1.

Nieaktualizowanie stanu zatrudnienia w arkuszu organizacyjnym Szkoty w trakcie roku

szkolnego 2010/2011, do czego zobowigzujg zapisy Zarzadzenia Nr 2508/10 Prezydenta

Miasta Czestochowy z dnia 14 kwietnia 2010r. w sprawie zasad organizacji pracy na rok

szkolny 2010/2011 przedszkoli, szkét i innych placéwek prowadzonych przez Miasto

Czestochowa na prawach powiatu.

Brak w aktach osobowych 10 pracownikéw aktualnych zaswiadczen o przeprowadzonych

szkoleniach w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Brak w aktach osobowych pracownika zatrudnionego od 01.08.2010 roku zaswiadczenia

o braku przeciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy nauczyciela.

Brak aktualnych wpiséw w ,ksigzce obiektu budowlanego”.

Niewlasciwe zabezpieczenie terenu szkoty.

Udzielenie w roku szkolnym 2010/2011 nauczycielom urlopéw dla poratowania zdrowia

na podstawie wadliwych dokumentow:

* 1 orzeczenia lekarskiego wystawionego na druku niezgodnym ze wzorem zamieszczonym
w zatgczniku Nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika 2005 r.
w sprawie orzekania o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu na poratowanie zdrowia,

* 2 orzeczenh wystawionych na prawidtowych drukach, ale bez skreslenia niewtasciwej tresci
w polu: wymaga/nie wymaga udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.

w zakresie rachunkowosci

Brak uregulowan w dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci dotyczacych ( m. in. opisu
systemu przetwarzania danych, opisu systemu informatycznego, zasad ochrony danych
i systemu ich przetwarzania, wskazania metody amortyzacji srodkéw trwatych, terminu ujecia
w kosztach wartosci umorzenia, sposobu wyceny zapaséw magazynowych) co stanowi
naruszenie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.
z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.).

Nieprawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej, co stanowi
naruszenie art. 73 ustawy o rachunkowosci.

w zakresie gospodarki Srodkami pienieznymi

URZAD MIASTA CZESTOCHOWY
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Brak ewidencji przychodéw i rozchodéw dowodéw ,KP” dla rachunku podstawowego
oraz ewidencji dowodow KP i KW dla programu Comenius.

W raportach kasowych brak liczby zataczanych dowodoéw ,KP” oraz ,KW”.

Brak na dowodach wypfat ,KW” pieczeci firmowej Szkoty, oraz Nr raportu kasowego i pozyciji
dowodu.

Niezaewidencjonowanie w dniu 31.12.2010 r. wyciggu bankowego nr 255 z dnia 31.12.2010 r.

w zakresie ewidencji i wykorzystania majatku trwatego

—_

Zaklasyfikowanie wyposazenia placu zabaw do niewtasciwej grupy KST.

Niezgodne z art. 26 ustawy o rachunkowosci przeprowadzenie inwentaryzacji na koniec 2010
roku (nie przeprowadzono inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania i magazynu (zapas
oleju opatowego) w formie spisu z natury, brak potwierdzenia salda naleznosci na kwote
72,00 zt.

w zakresie dochodéw budzetowych

1. Nieprawidtowosci przy wynajmie Firmie Gruburg Vending Sp. z 0.0. powierzchni pod

urzadzenie vendingowe polegajgce m.in. na:

e niesporzadzeniu kalkulacji kosztdéw wynajmu powierzchni i zuzycia energii przed
zawarciem umowy wynajmu,

e braku umowy z Firmg Gruburg Vending Sp. z 0.0., na podstawie ktérej wynajmowano
powierzchnie w okresie powakacyjnym,

e podpisaniu w dniu 22.04.2010 r. z Firmg Gruburg Vending Sp. z 0.0. umowy darowizny
do umowy wynajmu powierzchni pod urzadzenie vendingowe, w ktérej firma zobowigzata
sie do comiesiecznej darowizny w kwocie 50 zt ptatnej na Rade Rodzicow i pozyskanie
przez Rade Rodzicéw kwoty 100 zt w 2010 r., ktére powinny stanowi¢ dochody budzetowe,

¢ nienaliczeniu wynajmujgcemu odsetek od niezaptaconych w terminie 2 rachunkéw kazdy
na kwote 36 zt na koniec IV kwartatu 2010 r., czym naruszono § 8 ust. 5 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pahnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861),

e nieztozeniu przez Szkote deklaracji na podatek od nieruchomosci i nieoptacenie podatku
za 2010 roku w terminie 14 dni od podpisania umdéw na najem powierzchni pod urzgdzenie
vendingowe z firmg Gruburg, czym naruszono art. 6 ust. 9 pkt. 1 ustawy z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (j. t. Dz. U. 22010 r. Nr 95, poz. 613 z pézn. zm).

Niedokonanie odpisu nalezno$ci przeterminowanych w kwocie 9.327,99 zt., co jest niezgodne

z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, pahstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Wykazanie w sprawozdaniu Rb — 27 S z z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki

samorzadu terytorialnego za rok 2010 w § 0970 jako zalegtosci kwoty 4.899,62 zi,

nie stanowigcej zalegtosci na dzien sprawozdawczy (naleznos¢ od Zaktadu Gospodarki

Mieszkaniowej TBS Sp. z 0. 0. z terminem ptatnosci przypadajgcym 14.01.2011 r.).

w zakresie wydatkéw srodkéw publicznych i kontroli procedur ich wydatkowania

1.

Udzielenie zamowienia publicznego na zakup oleju opatowego z naruszeniem zapiséw ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (j. t. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759
z pdzn. zm. ):

. art. 17 ust. 2 - poprzez nieztozenie przez czionkdéw komisji przetargowej
oswiadczen wymaganych przepisami ustawy,
. art. 89.ust. 1 pkt 5 - w protokole z dnia 19.10.2010 r. z przeprowadzonego

postepowania brak zapisu o odrzuceniu oferty oferenta, ktéry nie zostat zaproszony
do sktadania ofert
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. art. 92 ust. 2 — nie umieszczono zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej
oferty w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie i stronie internetowej Szkoty,

. art. 92 ust. 1 pkt 2 i 4 — niezawarcie w zawiadomieniu informacji o wykonawcy,
ktérego oferte odrzucono oraz terminu, po uptywie ktérego umowa w sprawie
zamoéwienia moze by¢ zawarta,

. art. 95 ust. 1 — niezamieszczenie niezwlocznie po zawarciu umowy z
kontrahentem ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowienh
Publicznych,

. art. 94 ust. 1 pkt. 2 — zawarcie umowy w dniu 26.10.2010r. z wykonawcg przed

terminem okreslonym przepisami.

2. Refundowanie wydatkbw w ramach doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli
w kwocie 4.194 zt na podstawie faktur, ktére nie zostaty sprawdzone pod wzgledem formalno -
rachunkowym i nie zostaty zatwierdze do wyptaty przez Dyrektora Szkoty.

3. Niewyegzekwowanie od pracownikow oswiadczen o dochodach w terminie okreslonym
w obowigzujacym w Szkole Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
zmiana wzoru oswiadczen majgca istotny wptyw na wysokosé wyptacanych swiadczen bez
dokonania zmiany funkcjonujacego w Szkole Regulaminu ZFSS.

w zakresie kontroli zarzadczej
Nieprzediozenie kontrolujgcym dokumentacji potwierdzajgcej dokonanie samooceny systemu kontroli

zarzadczej i opracowania strategii zarzadzania ryzykiem, ktérych obowigzek wynikat z wprowadzonych
przez Dyrektora procedur.

w zakresie sprawozdawczosci budzetowej
Nieterminowe przekazywanie sprawozdan budzetowych w 2010 roku (12 sprawozdan budzetowych

przekazano do Wydziatu Budzetu i Analiz Urzedu Miasta Czestochowy z opdznieniem wynoszacym
od 1 do 15 dni).

w zakresie realizacji zaleceh pokontrolnych z 2007roku

> Powtdérne wystapienie nieprawidtowosci (w przypadku 4 na 8 wydanych zalecen po kontroli
przeprowadzonej w 2007roku), a mianowicie :

1. niestosowanie technicznego zapisu ujemnego do konta 130.

2. zaewidencjonowanie kosztow sktadki na ubezpieczenie rentowe pracodawcy

w kwocie 3.864,09 zt oraz sktadki na ubezpieczenie wypadkowe w kwocie 798,59 zt
od dodatkowego wynagrodzenia za 2010 rok w dniu wypfaty wynagrodzenia tj. w dniu
30.03.2011 r. zamiast w koszty 2010 roku, co narusza wyrazong w art. 6 ustawy
o rachunkowo$ci zasade memoriatu, zgodnie z ktérg w ksiegach rachunkowych jednostki
nalezy uja¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i zwigzane z nimi
koszty dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
3. wyptacenie 1 pracownikowi zatrudnionemu rownoczesnie w Szkole i u innego
pracodawcy zawyzonego dodatku stazowego w wysokosci 6 % w okresie 17.03.2010 r. —
4.02.2011r. Ze znajdujgcych sie w aktach osobowych pracownika Swiadectw pracy
wynika, ze dopiero od stycznia 2011 roku nalezato wyptaci¢ pracownikowi 5 % dodatek
stazowy, tymczasem pracownikowi przyznano w dniu zawarcia umowy o prace f{j.
17.03.2010r. - 6 % dodatek stazowy. Blad powstat w wyniku zaliczenia pracownikowi
okresu zatrudnienia podstawowego, co jest niezgodne z § 7 ust. 3 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. wsprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych. W wyniku tego btedu wyptacono pracownikowi nienalezne
wynagrodzenie z tytutu dodatku stazowego w okresie 17.03.2010 r. - 4.02.2011 r. w kwocie
brutto 1.560,56 zI , tymczasem nalezato wyptaci¢ od stycznia 2011 r. do 4.02.2011 r.- 5 %
dodatek stazowy w kwocie 130,77 zt).
4. klasyfikowanie wydatkéw niezgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
2.03.2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddéw
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U Nr 38, poz. 207
z pozn. zm.)

e poprzez zaklasyfikowanie wydatkdw zrealizowanych w ramach Programu

Comenius w dniu 29.07.2010 r. do § 4427 ,podréze stuzbowe zagraniczne”
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e zamiast do § 4757 , zakup akcesoridw komputerowych” - kwota
2.870,03 zt. (faktura nr 2881/2010 z dnia 23.07.2010 r.),
e zamiast do paragraféw 4247 ,zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksigzek” - kwota 6.910,08 zt (zakup tablicy interaktywne;j,
pakietu gimnazjalnego, zakup sprzetu),
e zamiast do § 4307 , zakup ustug pozostatych” - kwota 1.085,19 z
(instalacja tablicy interaktywnej — faktura nr 1463/10/FV/ z dnia
21.07.2010r.).
» poprzez klasyfikowanie wydatkow z tytutu odprowadzania sciekdw w 2010 roku
do paragrafu 4260 ,zakup energii” zamiast do paragrafu 4300 ,zakup ustug
pozostatych”.

w zakresie gospodarowania srodkami Rady Rodzicow

1. brak na upowaznieniu dla Dyrektora Szkoty do dysponowania srodkami Rady Rodzicow podpisu
drugiego czionka Prezydium Rady Rodzicow, przez co naruszono § 14 ust. 2 Regulaminu Rady
Rodzicow Zespotu Szkét nr 2.

2. utrzymywanie w kasie zbyt wysokich — nieuzasadnionych — kwot gotowki.

3. przyjmowanie wptat z przeznaczeniem celowym na ,ksero” i jednocze$nie wydatkowanie na cele
zwigzane z eksploatacjaq urzadzenia kserograficznego i sporzadzania kserokopii Srodkow
budzetowych w wysokosci 1.571,78 z, a ze Srodkéw Rady Rodzicow wytacznie kwoty 80,00 zt
(w dniu 13.12.2010 r.) na konserwacje ksero z przyjetych 3.454,00 zt w roku szkolnym 2010/2011.

Opisane wyzej nieprawidtowosci - stwierdzone podczas kontroli - zostaty szczegdtowo omowione
w protokole z kontroli, ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w Szkole.

W zwiazku z ustaleniami kontroli, bioragc pod uwage czynnosci podjete w celu skorygowania
nieprawidtowosci tj. przeksiegowanie wydatkdw z programu Comenius do wiasciwych paragrafow
klasyfikacji budzetowej w dniu 01.08.2010r. oraz wyeliminowanie w 2011 roku bfednej klasyfikaciji
odprowadzania $ciekow

zalecam:

1. Stosowa¢ sie do postanowien zawartych w Zarzadzeniu Nr 150/11 Prezydenta Miasta
Czestochowy z dnia 15 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad organizacji pracy na rok szkolny
2011/2012 przedszkoli, szkét i innych placéwek prowadzonych przez Miasto Czestochowa
na prawach powiatu tj. w przypadku zmian w organizacji pracy szkoty, w trakcie roku szkolnego
np. zmian kadrowych, administracyjnych, ptacowych sporzadza¢ aneks do organizacji pracy szkoty.

2. Stosowac sie do tresci Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 180 poz.1860 z pdzn. zm.)
tj. przeprowadzi¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéow, ktérzy
posiadajg nieaktualne zaswiadczenia o ukonczeniu powyzszego szkolenia.

3. Stosowac¢ sie do zapiséw § 229 Kodeksu pracy dot. przeprowadzania badan wstepnych,

kontrolnych, okresowych tj. skierowa¢ na badania pracownika, ktéry nie posiada aktualnego

zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy
na powierzonym stanowisku.

Uzupetni¢ wpisy w ksigzce obiektu budowlanego.

Wiasciwie zabezpieczy¢ teren szkoly tj. naprawic i uzupetni¢ ogrodzenie.

Orzeczenia lekarskie stanowigce podstawe do udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia

przyjmowac wytacznie na prawidtowo wypetnionych drukach zgodnych ze wzorem zamieszczonym

w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika 2005 r. w sprawie orzekania o potrzebie

udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia (Dz. U. Nr 233, poz. 1991).

7. Przestrzegaé zapiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, a w szczegolnosci:
e uzupehié dokumentacje opisujaca zasady rachunkowosci obowigzujace w Szkole,
« prawidtowo przechowywa¢ i archiwizowa¢ dokumentacje ksiegowa,

¢ ujmowa¢ w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkie koszty dotyczace danego roku
obrotowego.

8. W ksiedze drukdw sScistego zarachowania zaprowadzi¢ ewidencje dowodow KP i KW.
9. Woyeliminowa¢ nieprawidtiowosci w zakresie obrotu kasowego.
10. Zmieni¢ klasyfikacje wyposazenia placu zabaw.

o0k
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1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Inwentaryzacje przeprowadzaé zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci.

Wszystkie naleznosci z wynajmu majatku przyjmowaé jako dochody budzetowe, a pobrang
na Rade Rodzicéw kwote 100 zt z tytutu wynajmu powierzchni pod urzadzenie vendingowe
odprowadzi¢ na konto dochodéw budzetowych Gminy Miasta Czestochowy.
Przed zawarciem uméw wynajmu kazdorazowo sporzadzac¢ kalkulacje wynajmu powierzchni.
Kazdorazowo po podpisaniu uméw najmu, dzierzawy skiada¢ korekte deklaracji na podatek
od nieruchomosci i w stosownych terminach odprowadzac podatek.
Przestrzega¢ zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861),
a w szczegolnosci :
« odsetki od nieterminowych pfatnosci nalicza¢ w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod
data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych za ten kwartat

¢ dokona¢ odpisu naleznosci przeterminowanych

* przestrzegaé zasady czystosci obrotéw do konta 130.

Bezwzglednie przestrzegac zapiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych przy przeprowadzanych
przez jednostke postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych.

Wydatkéw dokonywaé wytacznie na podstawie dokumentéw zrodtowych sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzonych do zaptaty przez Dyrektora.
Przestrzega¢ zapisow obowigzujacego w jednostce Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Opracowac strategie zarzadzania ryzykiem oraz dokumentacje potwierdzajaca przeprowadzenie
samooceny funkcjonujacej w Szkole kontroli zarzadcze;j.

Sprawozdania budzetowe sporzadzac rzetelnie i przekazywa¢ do Urzedu Miasta Czestochowy
w obowigzujgcych terminach.

Zwroci¢ na konto dochodow budzetowych nienaleznie wyptacony pracownikowi dodatek z tytutu
wystugi lat.

Wydatki budzetowe klasyfikowa¢ do odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowej.
Wyeliminowaé nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Rady Rodzicéw tj. przyjmowac¢ wytgcznie wptaty
dobrowolne na Rade Rodzicéw, a nadwyzki sSrodkow pienieznych w kasie odprowadzac¢ na konto
bankowe.

Przekazujac powyzsze, prosze o wyeliminowanie uchybien i podjecie dziatan majacych na celu
niedopuszczenie do powstawania ich w przysztosci.

Sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych oczekuje w terminie 30 dni od daty ich otrzymania.

PREZYDENT
MIASTA CZESAQCHOWY

Krz aszczyk
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