Protokdt Nr 6 /2007
z kontroli przeprowadzonej w dniach od 12 do 21 marca 2007 r. w Szkole
Podstawowej nr 1 w Czeladzi

Jednostka kontrolowana :

Szkota Podstawowa nr 1 im. Stanistawy takomik
ul. Reymonta 80

41-250 Czeladz

Przedmiot kontroli :

Przestrzeganie procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw — kontrola 5
% wydatkow za 2006 r.

Okres obj ety kontrol g
Rok 2006

Kontroluj acy :
Halina Pudo — Inspektor Wydzialu Zaméwien Publicznych i Kontroli UMC na
podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta nr B. 0113-7-15/07 z dnia 01.03.2007 r.

USTALENIA:

Dyrektorem Szkoty nr 1 jest Pan mgr Wiodzimierz Jaros petnigcy te funkcje od 1.06.

1997 r. a zastepcy jest Pani mgr Ewa Golbas.

Organizacje i zasady funkcjonowania Szkoty Okresla Statut z dnia 05.09.2006

Organem prowadzacym Szkote jest Gmina Czeladz.

Szkota prowadzi gospodarke finansowg i rozlicza sie z Gming na zasadach

ustalonych dla jednostek budzetowych.

Dyrektor szkotly i zastepca posiadajg upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz z dnia

31 marca 2005 r do dysponowania srodkami publicznymi do wysokosci okreslonej w

planie finansowym wydane na czas nieokreslony.

Obstuga finansowo-ksiegowa placowki zorganizowana jest na terenie szkoty.

Gtowng ksiegowg jest Pani Ewa Moryc petnigca te funkcje od 01.04.2003 r. Sprawy

rachuby prowadzi Pani Beata Niespor. Zespét ksiegowy obstuguje poza szkolg

Przedszkole nr 1.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo przy wykorzystaniu nastepujgcych

programéw komputerowych :

* Prowadzenie ksigg rachunkowych — Ksiegowo$¢ OPTIVUM firmy VULKAN od 1
stycznia 2004 r.

* Rozliczenia dotyczace ptac — Ptace 2000 firmy VULKAN od 01.04.2003 r.

« Realizacja przelewéw — program bankowy MULTI CASH (ING Bank Slaski) od
01.04.2003 r.

Program Ksiegowos¢ OPTIVUM nie posiada opcji automatycznego zamykania

okresOw obliczeniowych.

Na ksiegi rachunkowe skiadajg sie :

Konta ksiegi gtéwnej

Dzienniki obrotow



Ksiegi pomocnicze.

Wg sprawdzenia rocznego RB 28S z wykonania plany wydatkéw budzetowych
poniesione wydatki w 2006 r wyniosty : (w zi)

WyszczegOlnienie Plan Wykonanie
SP1
dziat 801 Rozdziat 80101 1.675.767,00 1.650.476,35

Rozdziat 80146 7.420,00 4.064,50
dziat 854 Rozdziat 85412 42.288,00 42.288,00
Swietlica
Dziat 854 Rozdziat 85401 287.869,00 285.071,75
Ogoétem :

1.993.344,00 1.961.900,60

Stan zatrudnienia na 31.12.2006 r przedstawiat sie hastepujgco :
Wyszczegdlnienie SP1 Swietlica
Nauczyciele 30 3
Administracja i obstuga 14 4

Liczba dzieci uczeszczajgcych do szkoty w r. 2006 wynosita 363.
Kontrolg objeto 5,8 % wydatkow za 2006 r co stanowi kwote 11.253,35 zt.

Wewnetrzne regulacje prawne dotyczace kontrolowanego zakresu spraw :

1. Statut Szkoty obowigzujacy od 05.09.2006 r.

2. Zarzadzenie Dyrektora Nr 3/2007 z 01.02.2007 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych.

3. Zarzadzenie Dyrektora Nr 7/2005 z 23.05.2005 w sprawie instrukcji wykonywania
kontroli gospodarowania srodkami publicznymi.

4. Zarzadzenie nr 1/2003 z 01.04.2003 r w sprawie wprowadzenia Zakladowego
Planu Kont.

5. Zarzadzenie nr 11/2006 z 22.12.2006 w sprawie zmian w Zaktadowym Planie
Kont.

6. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (brak Zarzadzenia
Dyrektora wprowadzajgcego wym. Regulamin).Aneksami nr 1/2005 z 02.06.2005
r 1/2006 z 05.06.2006 r wprowadzano zmiany do ZFSS.

Sprawdzono dokumentacje nastepujacych wydatkow :
1. fundusz socjalny SP1 + sSwietlica 90.814,00 z
2. zakup szaf 22.439,35 z

Fundusz socjalny.
Obecnie stosowany Regulamin ZFSS obowigzuje od od 01.03.2004 i zostat

podpisany przez radce prawnego i uzgodniony z przedstawicielami dwoch zwigzkow
zawodowych dziatajgcych w o$wiacie tj. ZNP i NSZZ ,Solidarnos¢.




Rozliczenie dochodéw i wydatkoéw za 2006 z ZFSS przedstawiato sie nastepujaco :

WyszczegOlnienie Dochody 2006 r Wydatki 2006 Stan konta
Saldo bankowe na 7.066,28
01.01.2006

Odpis na ZFSS na 2006 r |90.814,00

Sptaty pozyczek 26.567,50

Wydatki ogétem w tym : 120.732,16

Zapomogi 6.900,00

Pozyczki 32.000,00

Swiadczenia urlopowe 30.743,70

Swiadczenia wakacyjne 23.097,19

Koszt wycieczki z okazji 1.933,00

DEN

Odprowadzony podatek za 3.861,10

Swiadczenie sw. z XI1.2005

Saldo bankowe na 3.715,62
31.12.2006

Zrodtami finansowania jest :

odpis dla nauczycieli w wysokosci ustalonej jako iloczyn planowanej przecietnej
w danym roku kalendarzowym liczby zatrudnionych w pelnym i biepetnym
wymiarze zaje¢, skorygowanej w koncu roku do faktycznej przecietnej liczby
zatrudnionych nauczycieli (po przeliczeniu na petny wymiar zaje¢ i 110 % kwoty
bazowej okreslonej dla pracownikdéw panstwowej strefy budzetowej,

37,5 % przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w
roku poprzednim lub drugim pétroczu roku poprzedniego, jezeli wynagrodzenie
byto wyzsze,

5 % pobieranej emerytury i renty przez emerytow i rencistow nauczycieli,

6,25 % przecietnego wynagrodzenia dla emerytow i rencistow administracji i
obstugi.

Z ZFSS finansowane sg nastepujace formy dziatalnosci socjalnej :

obowigzkowe swiadczenie urlopowe dla nauczycieli wyptacane zgodnie z art. 53
KN,

doptaty do indywidualnego wypoczynku wakacyjnego tzw. ,wczasy pod gruszg” i
wczasow profilaktyczno-lecniczych,

doptaty do wypoczynku letniego dzieci i mtodziezy,

doptaty do zielonych szkot dla uczniow klas I,

wypoczynek w czasie wolnym od pracy organizowany w formie turystyki
grupowej,

pomoc finansowg dla os6b znajdujgcych sie w trudnej sytuacji materialnej lub w
wypadkach losowych,

organizacje imprez okolicznosciowo-kulturalno-oswiatowych (paczki dla dzieci z
okazji Mikotaja, wyprawki szkolne, Swiadczenia pieniezne lub rzeczowe dla
pracownikow z okazji Swiat,

zwrotne pozyczki mieszkaniowe.

Zgodnie z Regulaminem ZFSS dla SP1 fundusz przeznacza sie w 70 % na
dziatalnos¢ socjalng i 30 % pomoc mieszkaniowa.

Jednostka nie posiada na rok 2006 planu rzeczowo-finansowego dochodéw i
wydatkéw w zakresie ZFSS, ktory winien stanowié integralng cze$¢ regulaminu




zakladowego albo powinien by¢ opracowany w formie odrebnego dokumentu,

stanowigcego zatgcznik do regulaminu. Sporzadzenie planu finansowego (w

jednostkach budzetowych jest to preliminarz budzetowy). ma na celu ustalenie

wysokosci srodkdéw przeznaczonych na dziatalno$¢ spocjalng w danym roku

kalendarzowym.

Obowigzek opracowywania takiego planu wywodzi sie z dwoch przepisow :

1. z brzmienia art. 8 ust. 2 ustawy o Funduszu,

2. z tredci art. 29 ust. 5 ustawy z dnia 30.06. 2005 r o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 249 poz. 2104).

Art. 29 ustawy o finansach publicznych definiuje rodzaje i charakter funduszy

celowych (do ktérych zalicza sie ZFSS) a ust. 5 tego artykutu stanowi, ze ,Podstawg

gospodarki finansowej funduszu celowego jest roczny plan finansowy.

Preliminarz powinien obej,owac po stronie dochodowej bilans otwarcia, sptate

pozyczek i wysokos¢ odpisu a po stronie wydatkow kwoty na rodzaje Swiadczen

socjalnych dopuszczonych przez ustawe o zfss.

Odpis dla SP1 i swietlicy wynosit ogotem 90.814,00 zt

wtym dla:
- nauczycieli SP 1 27,5 etatu x 1946,18 =53.520,00 zt
- nauczycieli swietlicy 4 etaty x 1946,18 = 7.785,00 zt

nauczycieli bedgcych emerytami i rencistami 290.739,96 x 5 % = 14.537,00 zi
- pracownikéw admin. i obstugi SP 1 15,5 etatu x 1955,32x 37,5 % = 11,366,00 zt
- pracownikow admin. i obstugi swietlicy 3,75 etatu x 1955,32 x 37,5 % = 2.750,00 zt
- emerytow admin.i obstugi 7 0s. x 1955,32 x 6,25% = 856,00 zi
Naliczenia odpisu podstawowego w tej wysokosci dokonata gtowna ksiegowa.
Naliczonego odpisu nie korygowano na koniec roku z uwagi na brak zmian w
zatrudnieniu. Jednak w przypadku ,ruchu kadrowego” przecietna planowana w
danym roku kalendarzowym liczba zatrudnionych w zakiladzie pracy powinna by¢
obowigzkowo skorygowana w koncu roku do przecietnej liczby osob faktycznie
zatrudnionych. Zanizenie lub zawyzenie kwoty odpisu na ZFSS moze by¢
potraktowane jako wykroczenie i obtozone karg grzywny.

Srodki funduszu gromadzone sg corocznie na odrebnym rachunku bankowym.
Zgodnie z art. 6 ust. 22 ustawy z dnia 4.03. 1994 r o ZFSS pracodawca przekazat na
rachunek bankowy | czesé odpisu (75 % réwnowartosci rocznego odpisu dla SP1 w
kwocie 60.200,00 zt zt i Swietlicy na kwote 7.900,00 zt w dniu 31.05.2006 r (WB Nr 60
i 62). Pozostate 25 % przekazano w dniu 27.09.2006 (WB nr 87 i 99).
Srodki funduszu gromadzone sg corocznie na odrebnym rachunku bankowym.
Na dokumentacje wydatkow funduszu socjalnego sktadajg sie :
- wnioski 0 przyznanie zapomag,
- wnioski i umowy 0 pozyczki mieszkaniowe,
- wnioski o swiadczenia swigteczne,
- wnioski o przyznanie dofinansowania do wypoczynku,
- kartoteki sptat pozyczek mieszkaniowych,

protokoty z posiedzen komisji socjalnej.
W 2006 r odbyly sie 2 posiedzenia Komisji socjalnej ( w dniu 09.06.2006 i
30.11.2006 r), z ktorych sporzadzono protokoty. W m-cu styczniu 2006 r Komisja



przyznata 2 zapomogi losowe na kwote 2.000,00 zt (brak w dokumentacji protokotu

z posiedzenia oraz 1 wniosku osoby ubiegajacej sie o przyznanie zapomogi).

Na czerwcowym posiedzeniu ustalono progi i wysokos¢ doptat do $wiadczen

wakacyjnych tzw. wczasy pod gruszg ( wyptaty od 500 — 600 zt), rozpatrzono wnioski

0 zapomogi losowe, pozyczki mieszkaniowe i ,wczasy pod gruszg”.

Przyznano :

- Swiadczenia urlopowe dla 33 nauczycieli na kwote 24.243,70 zi,

- Swiadczenia wakacyjne tzw.wczasy pod gruszg dla 21 pracownikow administracji
i obstugi na kwote 8.749,99 zt (wg ustalonych progéw) , 9 emerytow administracji
(po 280 zt/osobe) na kwote 2.520 zti 18 emerytow nauczycieli ( po 480 zt/osobe)
na kwote 8.640 zi,

- 7 zapomog losowych na kwote 2.900,00 zi,

- 5 pozyczek mieszkaniowych (3 x4000,00 zti 2 x 6000 z)

- Swiadczenia wakacyjne dla 41 dzieci na tgczna kwote 9.687,20 zt nie okreslajgc
regut doptat .

Na kolejnym listopadowym posiedzeniu ustalono nowe progi i wysokos¢ swiadczen
Swigtecznych (250-350 z}).

Przyznano :

- Swiadczenia $wigteczne dla 38 nauczycieli na Iwote 9.157,60 zt (dla 29 os6b wg
ustalonych progow a dla pozostatych 9 nie wiadomo wg jakich regut),

- Swiadczenia $wigteczne dla 21 pracownikéw administracji i obstugi na kwote
4.823,50 zt (wg progow), 9 emerytdow administracji (po 150 zl/os.) na kwote
1.350,00 zt) i 18 emerytéw nauczycieli (po 200 zt/o0s.) na kwote 3.600,00 zt,

- Swiadczenia Swigteczne dla 41 dzieci na kwote 2.817,50 zt rOznicujgc je nie
wiadomo wg jakich regut ( 39 dzieci x 70,00 zt, 1 dziecko 35,00 zi, 1 dziecko
52,50 z),

- 2 zapomogi losowe po 1000,00 zi,
- 2 pozyczki mieszkaniowe po 4000,00 zt.
Do swiadczenia $wigtecznego : na 38 nauczycieli ziozyto wnioski 31 os6b, na 21
pracownikow administracji obstugi zlozyto wnioski 15 o0sob. Dla emerytow
nauczyczycieli i administracji brak ztozonych wnioskow.
Po kazdym posiedzeniu Komisja socjalna sporzadza do rachuby SP 1 wykaz oséb
uprawnionych do swiadczen, ktdra nastepnie sporzadza listy wyptat celem realizacji
przelewow, badz wyptaty w formie gotowki. Listy wyptat swiadczeh dla emerytow
sporzadzane sg przez gtdwng ksiegowg a dla pracownikdw bedacych nauczycielami i
admin istracji i obstugi referent ds. likwidatury ptac. Listy wyptat zawierajg
nastepujgce dane : rodzaj $wiadczenia, nazwisko i imie pracownika, kwote
przyznanego $wiadczenia, wysokos¢ potrgcenia, kwote do wyptaty, pokwitowanie
odbioru, badz w przypadku przekazywania na konto adnotacje o dokonaniu przelewu
na rachunek bankowy i date przekazania $rodkéw podpisang przez gtdwnego
ksiegowego. Listy wyptat sg podpisane przez osobe sporzadzajgcg , sprawdzone
przez uprawnione osoby pod wzgledem formalno-rachunkowym (gtéwna ksiegowa
badz referent ds. likwidatury ptac) i merytorycznym Dyrektor) i zatwierdzone do
wyptaty przez Dyrektora i Gidwnego ksiegowego.

Uprawnienia gtdwnej ksiegowej do kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem

formalno-rachunkowym wynikajg z upowaznienia Dyrektora w formie zatgcznika nr

3 do ,Instrukcji wykonywania kontroli gospodarowania srodkami publicznymi” z dnia

23.05.2005 r a referenta ds. likwidatury ptac z upowaznienia Dyrektora z dnia

01.03.2004 r. W zakresie obowigzkow gtéwnej ksiegowej i referenta ds. likwidatury

ptac brak zapisu o obowigzku kontroli formalnej dokumentéw finansowych.



Fundusz sSwiadczen socjalnych jest przeznaczony wylgcznie na finansowanie
dziatalnosci socjalnej w rozumieniu art. 2 ustawy z 04.03.1994 r o zakiadowym
funduszu $wiadczen socjalnych organizowanej na rzecz os6b uprawnionych do
korzystania z funduszu. Gtéwnym celem funduszu jest udzielanie pomocy socjalnej
osobom uprawnionym, ktorych sytuacja zyciowa, rodzinna i materialna wymaga
pomocy ze srodkéw spotecznych.
Regulamin powinien okresla¢ reguty i warunki korzystania z ustug i Swiadczen
finansowanych z Funduszu oraz zasady przeznaczania srodkéw na poszczegoéine
cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej co wynika z art. 8 ust. 2 ustawy o Funduszu.
Przepisy naktadajg na pracodawce obowigzek uzgodnienia Regulaminu z zaktadowag
organizacjg zwigzkowg (art. 27 lub 30 ust. 5 o0 zwigzkach zawodowych).
Roczny plan rzeczowo-finansowy funduszu swiadczen socjalnych, tabela doptat ktéra
ustala ich wysokos¢, zatgczniki w postaci wzorow stosowanych wnioskéw i umoéw
powinny stanowi¢ integralng czes¢ regulaminu zaktadowego i by¢ uzgodnione ze
zwigzkami zawodowymi. Wszelkie zmiany winny by¢ wprowadzane w formie
Zarzadzen zmieniajacych Dyrektora.
Pomimo odpisbw na fundusz socjalny w réznej wysokosci dla nauczycieli,
pracownikbw administracji czy emerytow podstawg przyznania kwoty doptaty do
Swiadczen jest jedynie wysokos¢ dochodu przypadajgcego na cztonka rodziny a nie
fakt czy ktos jest pracownikiem, emerytem lub osobg zatrudniong w niepetnym
wymiarze czasu pracy.
Nie wolno finansowac¢ z funduszu m.in.:
-zakupu upominkow okolicznosciowych z okazji roznych swiat, rocznic lub w zwigzku
z przejsciem pracownika na emeryture badz rente, kupowania produktéw na
przyjecia lub organizowanie poczestunkdéw okazjonalnych dla pracownikéw badz
emerytow i rencistow,
- wydatkéw o charakterze administracyjnym takich jak : optaty bankowe zwigzane z
prowadzeniem rachunku (sg to koszty pracodawcy a nie funduszu),
- wyplaty Swiadczen, ktorych nie przewiduje Regulamin (dot. $wiadczenia
Swigtecznego dla dzieci).
Regulamin powinien zawiera¢ aktualne okreslenie podstaw prawnych, sposéb
tworzenia funduszu, cele i przeznaczenie funduszu, osoby uprawnione do
korzystania ze s$rodkéw funduszu, zasady, tryb i warunki ubiegania sie do
przyznania swiadczenia socjalnego.
Wszystkie operacje finansowe zwigzane z Funduszem muszg by¢ prawidtowo
udokumentowane, a wnioski o doptaty sktadane kazdorazowo na pismie. Decyzje
pracodawcy powinny by¢ oparte na regulaminie zakladowym dostosowanym do
obowiazujgcego prawa i tabeli doptat. Ulgowe ustugi i $wiadczenia finansowane z
ZFSS nie sgq $wiadczeniami naleznymi. Sg to ustugi i $wiadczenia uznaniowe,
przeznaczone wylacznie dla osOb uprawnionych, rzeczywiscie wymagajacych
pomocy socjalnej i ubiegajacych sie o0 nig. Kazda osoba ubiegajgca sie o
oswiadczenie socjalne jest obowigzana kazdorazowo ziozy¢ pisemny wniosek
uzasadniajgc w nim swojg potrzebe, przedstawiajac aktualng sytuacje zyciowa,
rodzinng i materialng, aby pracodawca maogt rzetelnie jg oceni¢ i podja¢ prawidtowg
decyzje odnosnie przyznania lub odmowy przyznania pomocy. Jezeli wniosek nie jest
wiarygodnie uzasadniony pracodawca nie ma obowigzku ani prawa sam sprawdzaé
jego wiarygodnosci, powinien zatatwi¢ go odmownie. Dzieli przeciez pomoc socjalng
a nie blizej nieokreslone pienigdze przeznaczone na wyptaty nieuzasadnione.



2. Zakup szaf.

Poniesiony wydatek w § 4210 ,Zakup materiatow i wyposazenia” to kwota 27.376,01
zk.

W ramach tej kwoty zakupiono szafy ubraniowe typ SD-962 w ilosci 40 szt.

Whniosek do dyrektora o potwierdzenie zgodnosci wydatku z art. 4 pkt 8 Prawa
Zamoéwien Publicznych sporzadzono dnia 3.10.2006 r (po zrealizowaniu zakupu) i
zarejestrowano w Rejestrze zamowien publicznych o wartosci < 6000 euro.

Zakupu dokonano w firmie ,Edukacja” Sp. z 0.0. w Mikotowie. Wykonawca wystawit
Fakture VAT Nr 376/06 z dnia 02.10.2006 r na kwote netto 22.439,35 zt + 22 % Vat,
tj. kwote brutto 27.376,01 zt. Faktura wptyneta do szkoty 03.10.2006 r i zostata
zarejestrowana w dzienniku poczty przychodzacej pod nr l.dz. 342/06. Zawiera
klauzule o dokonaniu kontroli pod wzgledem rachunkowym, merytorycznym oraz
zatwierdzenie do wyptaty. Powyzszej kontroli i zatwierdzeh dokonaty osoby do tego
uprawnione. Formalnie i rechunkowo sprawdzenia dokonata gtébwna ksiegowa a
merytorycznie — dyrektor. Zaptaty dokonano przelewem w dniu 9.10.2006 r — WB nr
104.

Zakupione szafy zostaly wpisane do ksiegi inwentarzowej w rozdziale ,Szafy” pod
poz. 38 i 39, oznaczone dwoma nr inwentarzowymi : KS IV-VIA16/17/38 i KS IV-
VIA16/17/39. Kazdy zakupiony element wyposazenia (a wiec 40 szt.) powinien by¢é
wpisany oddzielnie w ksiedze inwentarzowej i oznaczony indywidualnym numerem
inwentarzowym trwale naniesionym na ten sprzet i zosta¢ wpisany do ,Spisu
inwentarza” umieszczonego w pomieszczeniach, w ktérych znajduje sie to
wyposazenie. Ponadto w ksiedze brak wypetnionej rubryki co do miejsca
znajdowania sie przedmiotu.

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach i przed podpisaniem przeczytano.
Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono Dyrektorowi kontrolowanej jednostki i
poinformowano o mozliwosci wniesienia uwag i zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole.

Kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod nr....../2007.

Czeladz, dnia 30.03.2007 r.

Dyrektor kontrolowanej jednostki Kontroluj acy .
DYREKTOR
Szkoty Podstawowej Nr 1 Inspektor
w Czeladzi Halina Pudo

mgr Wiodzimierz Jaros

Gtowna ksi egowa :

Glowny Ksi egowy
Ewa Moryc

Do wiadomo $ci :
Burmistrz Miasta Czelad z
Petni acy funkcj e
Burmistrza
mgr Jan Skalski



