Zawidow, dnia 30 listopada 2012r.

Zespol Szkot Szkoly Podstawowej im. Boleslawa
Chrobrege i Gimnazjum w Zawidowie

Dyrektor Zespolu Szkét

Pani Mariola Zurawiriska

PROTOKOL KONTROLI

W dniach 19.11.2012r. — 23.11.2012r. dzialajac na podstawie upowaznien nr BM.077.15.2012,
BM.077.16.2012 1 BM.077.17.2012 z dnia 14.11.2012r., wydanych przez Burmistrza Miasta Zawidow
zespol kontrolujacy w sktadzie:

1. Monika Grabowska-Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli,
2. Marcin Rogacki — Sekretarz Miasta,
3. Barbara Medrek — Rutowicz — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.,

Przeprowadzil kontrole w zakresie:
1) wykonania zalecen z kontroli przeprowadzone] w dniach 10 - 31 stycznia 2012r.
2) kontroli wydatkow planowanych na rok 2012 w dziale 801, rozdziat 80101, § 4260 — zakup
energii.

i ustalil;

Podstawy prawne funkcjonowania Zespolu Szkol Szkoly Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie:

e Uchwata Nr XV1I/78/2011 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie budzetu
miasta Zawidowa na rok 2012,

» Uchwata Nr XLII/217/2009 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 25 listopada 2009r. w sprawie
regulaminu okreslajacego wysokos$¢ stawek i szczegotowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkow za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy, zasady wynagradzania za
godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastepstw, oraz wysokos¢ i warunki wyptacania
nagrod 1 innych $wiadczen ze stosunku pracy zatrudnionym w poszczegdlnych placéwkach o$wiatowych
prowadzonych przez Gmine Miejska Zawidow, :

e Uchwala Nr X/43/2007 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 23 maja 2007 roku w sprawie przyznawania
srodkéw  finansowych  przeznaczonych na pomoc zdrowotna dla  nauczycieli  szkol
i przedszkola prowadzonych przez Gming Miejska Zawiddw,

e Uchwata Nr XLI/182/2005 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 01 lipca 2005r. w sprawie nadania
statutu Zespotowi Szkét Szkoty Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie,

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r, Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006r., Nr 97, poz. 674
z pdzn. zm,),

» Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004r., Nr 256, poz. 2572
z pdzn. zm.),



o Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r., Nr 152 poz. 1223
ze Zm.),

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),

o Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458
Z pozZn. zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2009r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2006r., Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkow przyznania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za pracg w dniu wolnym od pracy
(Dz. U. 2 2005r., Nr 22, poz. 181, z pdén. zm.) ,

» Rozporzadzenic Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2009r., Nr 50, poz. 398)..

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 roku w sprawie
szczegotowych zasad ustalania okresow pracy i innych okreséw uprawniajacych nauczyciela do
nagrody jubileuszowej oraz szczegélowych zasad jej obliczania i wyptacania (Dz. U. z 2001r., Nr 128,
poz. 1418),

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej” (Dz. U. z 2002r., Nr 100, poz. 908).

Przepisy wewnetrzne obowiazujace w Zespole Szkol:

o Zarzadzenie nr 4/2009 Dyrektora Zespotlu Szkot Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 8 kwietnia w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu wynagradzania
pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkot Szkoly Podstawowej im.
Boleslawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie,

o Zarzadzenie nr 7/2009/A Dyrektora Zespotu Szkét Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie przyjecia ,,Regulaminu pracy”,

e Zrzadzenie nr 1/2010 Dyrektora Zespolu Szkét Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 12 stycznia 2010r. w sprawie zmiany zalacznika nr 1 Regulaminu
wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkol Szkoty
Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie,

e Zarzadzenie nr 4/2010 z dnia 01 wrzesnia 2010r. Dyrektora Zespotu Szkoét Szkoty Podstawowej im.
Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego dla pracownikéw Zespolu Szk6l Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie,

e Zarzadzenie nr 8/2010 z dnia 30 grudnia 2010 Dyrektora Zespotu Szkét Szkoly Podstawowej im.
Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zamowief, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 14 000 euro,

o Zarzadzenie nr 1/2011 z dnia 01 stycznia 2011r. Dyrektora Zespotu Szkét Szkoty Podstawowej im.
Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie w sprawie wprowadzenia instrukeji okreslajacej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywan ia i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych
i ksiag rachunkowych w Zespole Szkol Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie,
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Zarzadzenie nr 2/2011 z dnia 01 stycznia 2011r. Dyrektora Zespohi Szkét Szkoty Podstawowej im.
Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci,

Zarzadzenie nr 3/2011 Dyrektora Zespotu Szkét Szkoby Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 1 kwietnia 2011r. zmieniajace Zarzadzenie nr 4/2009 Dyrektora
Zespotu Szkét Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie z dnia
8 kwietnia 2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkol Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i1 Gimnazjum w Zawidowie,

Zarzadzenie nr 7/2011 Dyrektora Zespotu Szkét Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 1 wrzesnia 2011r. zmieniajace Zarzadzenie nr 4/2010 Dyrektora
Zespolu Szkot Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie z dnia
I wrzesnia 2010r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organ izacyjnego dla pracownikéw
Zespotu Szkot Szkoty Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie,

Zarzadzenie Nr 1/2012 Dyrektora Zespotu Szkél Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 02 stycznia 2012r. w sprawie zasad przyznawania odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,

Zarzadzenie Nr 2/2012 Dyrektora Zespolu Szkél Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 02 stycznia 2012r. zmieniajace zarzadzenie Nr 2/2011w sprawie
zasad (polityki) rachunkowoscei,

Zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora Zespolu Szkél Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 02 stycznia 2012r. w sprawie okreélenia zasad prowadzenia
ksiggowosci, instrukcji uzywania programéw elektronicznych firmy QNT ,,.Qwant”, »Qwark™, ,,Uslug
elektronicznej Bankowosci” oraz upowaznienia niektorych pracownikéw do korzystania z ustug
bankowosci elektronicznej,

Zarzadzenie Nr 4/2012 Dyrektora Zespotu Szkot Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 02 stycznia 2012r. w sprawie szczegolowych zasad | wymagan jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych,
funkcjonowanie kasy oraz obowiazkéw kasjera,

Zarzadzenie Nr 5/2012 Dyrektora Zespolu Szkot Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 01 marca 2012r. w sprawie wprowadzenia zmian niektérych
Zarzadzen Dyrektora Zespohs Szkét Szkoly Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego i Gimnazjum
w Zawidowie (zmiana dotyczy Zarzadzenia Nr 4/2010 z dnia 01.09.2010r. oraz Zarzadzenia Nr 7/2011
z dnia 01.09.201 1r.),

Zarzadzenie Nr 6/2012 Dyrektora Zespolu Szkol Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 30 marca 2012r. w sprawie wdrozenia procedury $§wiadczen
organizacji pomocy psychologiczno — pedagogicznej w Szkole Podstawowej,

Zarzadzenie Nr 7/2012 Dyrektora Zespolu Szkét Szkoty Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 27 kwietnia 2012r. w sprawie ustalenia Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespolu Szkét Szkoly Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie,

Zarzadzenie Nr 8/2012 Dyrektora Zespotu Szkét Szkoly Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego
1 Gimnazjum w Zawidowie z dnia 30 kwietnia 2012r. w sprawie powolania Komisji Socjalnej,
Zarzadzenie Nr 9/2012 Dyrektora Zespotu Szkét Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
1 Gimnazjum w Zawidowie z dnia 30 kwietnia 2012r. w sprawie powotania Komisji do rozpatrywania
podan nauczycieli o przyznanie pomocy zdrowotnej,
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e Zarzadzenie Nr 11/2012 Dyrektora Zespotu Szkot Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 01 czerwca 2012r. w sprawie wprowadzenia instrukeji
bezpieczenstwa pozarowego dla poszczegolnych obiektéw dydaktyeznych wraz z facznikiem, salg
sportowg oraz budynkiem glownym Zespolu Szkol Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum przy ul. Szkolnej 4 w Zawidowie.

Informacje ogolne:

Funkcje kierownika jednostki budzetowej — Dyrektora Zespotu Szkét Szkoly Podstawowej im. Bolestawa
Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie petni Pani Mariola Zurawinska, ktorej Burmistrz Miasta powierzyt
stanowisko Zarzadzeniem nr 31/2010 z dnia 25 maja 2010r.
Glownym ksiegowym jednostki od 17.03.1997r. jest Pani Anna Domka, ktérej powierzono obowiazki
1 odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania dyspozycji srodkami
pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych — stosownie do tresci art. 54 ustawy o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 5
ustawy o rachunkowosci. Rachunkowos¢ kontrolowanej jednostki prowadzi réwniez Pani Danuta Warnitto
— specjalista d/s placowych, zatrudniona od dnia 04.03.1996r.
Liczba zatrudnionych 0séb w przeliczeniu na liczbe etatéw w roku szkolnym 2012/2013:

- nauczyciele szkoly podstawowej — 19,39 / 200sdb

- nauczyciele gimnazjum— 14,17/ 16

- oddziat przedszkolny — 1 / 1

- administracja i obstuga — 12,5/ 13

OGOLEM - 47, 06 / 50 0s6b

Liczba dzieci w roku szkolnym 2012/2013 - 393 (26 — oddziat przedszkolny, 250 — szkota podstawowa,
117 — gimnazjum).

Organem prowadzacym Zesp6t Szkét jest Gmina Miejska Zawidow, natomiast nadzér pedagogiczny nad
jednostka sprawuje Dolnoslaski Kurator Oswiaty we Wroclawiu.

Sprawdzono realizacje obowiazku uzyskania opinii Rady Pedagogiczne] dotyczace] projektu planu
finansowego szkoly. Stwierdza sig. iz Radzie Pedagogicznej Szkoly Podstawowej i Radzie Pedagogicznej
Gimnazjum przedstawiono projekt planu budzetu na rok 2012, co udokumentowano przedlozonymi
protokotami z dnia 09.02.2012r. Zgodnie z porzadkiem obrad (w punkcie 11) Dyrektor przedstawit plan
finansowy na rok 2012, zatwierdzony przez Organ Prowadzacy. W glosowaniu jawnym Rada jednogloénie
zaopiniowala pozytywnie plan budzetu roku 2012.

Zgodnie z porzadkiem obrad posiedzenia Rady Pedagogicznej Szkoly Podstawowej przy Zespole Szkét
Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie z dnia 13 wrzesnia 2012r.
(protokdt nr 2/2012/2013) podano pod glosowanie:

- plan pracy na rok 2012/2013 (punkt 2 porzadku obrad),

- Szkolny Program Wychowawezy i Szkolny Program Profilaktyczny (punkt 3 porzadku obrad),

- Plan Nadzoru Pedagogicznego (punkt 4 porzadku obrad).

Wszystkie powyzsze punkty porzadku obrad zostaty przyjete jednoglosnie przez Rade Pedagogiczna.

Z zachowaniem obowigzujacych terminéw w dniu 27 wrzesnia 2012r. Dyrektor Zespotu Szkot przedstawit
Radzie Rodzicow plan pracy na rok 2012/2013, Szkolny Program Wychowawczy i Szkolny Program
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Profilaktyczny oraz wykaz dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno — wychowawezych w roku szkolnym
2012/2013.

Czynnosci kontrolne:

I) Sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych sformulowanych  podczas kontroli
przeprowadzonej w dniach 10 - 31 stycznia 2012r., dotyczacych:

1. Dostosowanie obowiazujacych w  Zespole Szkél regulaminéw do obowigzujacych przepisow
Kodeksu pracy.

2. Dostosowanie przyjetych w jednostce uregulowan wewnetrznych do obowigzujacych przepisow
prawa.

2. Dostosowanie zarzadzei wydawanych przez Dyrektora do zapiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwea 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2002r., Nr
100, poz. 908).

3. Prowadzenia akt osobowych pracownikoéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.).

4, Zobowiazanie pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych do zachowania
nalezytej starannosci w prowadzeniu dokumentow.,

5. Zapewnienie systematycznosci i poprawnosci opracowywanych dokumentdw, przedkladanych do akt
osobowych pracownikow.

6. Wzmocnienie nadzoru nad dokumentacja dotyczaca ustalania prawa do nagrody jubileuszowej.

7. Zapewnienie poprawnosci dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz naborem pracownikow
zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz ustawa Karta Nauczyciela.

8. Wzmocnienie nadzoru nad dokumentacja dotyczaca rozdysponowania srodkéw z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Podjecie dziatah w celu sprecyzowania zasad i trybu funkcjonowania Komisji Socjalnej.

10. Przestrzeganie zapisow uchwaly Rady Miejskiej w Zawidowie w sprawie przyznawania srodkow
finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli szkot i przedszkola prowadzonych
przez Gming Micjska Zawidéw, analizg skladu komisji, ktéra rozpatruje podania o przyznanie zasitku
oraz stosowanie procedury dotyczacej zasad i trybu funkcjonowania tejze komisji.

II) Kontrola wydatkéw planowanych na rok 2012 w dziale 801, rozdzial 80101, § 4260 — zakup
energii.

AdL 1,2

Regulamin Rady Pedagogicznej Szkoly Podstawowej — przyjety zostat jednogtosnie na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej Szkoty Podstawowej w Zawidowie przy Zespole Szkot Szkoty Podstawowej im. Bolestawa
Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie w dniu 13 wrzesnia 2012r, co odnotowano w protokole
nr 2/2012/2013 — pkt 7 porzadku obrad posiedzenia Rady. Regulamin wszedt w zycie 13 wrzesnia 2012r.

Doprecyzowano ,,Rozdzial 4 — Tryb podejmowania uchwal i sposob protokolowania zebran”, w tym
sposob wyrazania opinii Rady Pedagogicznej.

Regulamin Rady Pedagogicznej Gimnazjum — przyjety jednogloénie na posiedzeniu Rady Pedagogicznej
Gimnazjum w dniu 13 wrzeénia 2012r., co odnotowano w protokole nr 2/2012/2013 — pkt 8 porzadku obrad




posiedzenia Rady.

Doprecyzowano ,,Rozdziat 4 — Tryb podejmowania uchwat i sposéb protokotowania zebran”, w tym
spos6b wyrazania opinii Rady Pedagogiczne;.

W zwiazku z powyiszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane.

Statut Szkolv Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego i Statut Gimnazjum

W terminie przeprowadzania kontroli nie przedstawiono nowych dokumentéw. Jak poinformowata Pani
Dyrektor Zespotu Szkél oba opracowania znajduja sie w przygotowaniu. Przedstawiony zostal zakres
zmian oraz informacje o dostosowaniu powyzszych dokumentéw do obowiazujacych przepiséw i zmian
wewnetrznych w Zespole Szkél. Zgodnie z pkt 10 (Sprawy rézne) protokotu z posiedzenia Rady
Pedagogicznej Gimnazjum z dnia 28 sierpnia 2012r. powolany zostal trzyosobowy zespot do nowelizacji
Statutu.

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane w czesci.

AdL3

Dostosowano regulaminy Zespotu Szkét Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum do
obowiazujacych przepisow, zastosowano zapisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
czerwea 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane.

Adl 4,5,6,7

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono co nastepuje:

Akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkol w Zawidowie przechowywane sa
w szafie mieszczacej sie w pokoju nr 107. Prowadzenie akt osobowych nalezy do zakresu czynnosci
specjalisty ds. kadrowych i ekonomicznych.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz.286 z pdzn. zmianami) akta osobowe
pracownika sktadaja si¢ z trzech czesei:

» w czesci A umieszezone sa dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem sig¢ pracownika
o zatrudnienie. W szczeg6lnosei sa to: kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wypetniany na
etapie ubiegania sie o prace, swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia, dokumenty dotyczace kwalifikacji pracownika, orzeczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

» w czeéci B sklada sie dokumenty dotyczace nawigzania oraz przebiegu zatrudnienia np.
kwestionariusz osobowy wypelniony przez pracownika zatrudnionego, dokumenty potwierdzajace
nawiazanie stosunku pracy — umowa o prace, akt mianowania, pisemne potwierdzenie faktu zapoznania sig
z tredcig regulaminu pracy, informacja o warunkach zatrudnienia, zaswiadczenie o ukoficzeniu szkolenia
bhp, o$wiadezenie pracownika dot. zamiaru lub braku zamiaru korzystania z uprawnien rodzicielskich,
dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika, oswiadczenie dot.
wypowiedzenia warunkéw umowy o prace, dokumenty zwiazane z przyznaniem pracownikowi nagrody
oraz wymierzeniem kary porzadkowej, dokumenty zwiazane z obnizeniem wymiaru czasu pracy,
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orzeczenie lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami okresowymi i kontrolnymi, kopia
zawiadomienia PUP o zatrudnieniu pracownika uprzednio zarejestrowanego jako osoba bezrobotna.

» cze$¢ C obejmuje dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia. Chodzi w szczegdlnosci
o o$wiadezenie o wypowiedzeniu lub rozwiazaniu stosunku pracy, kopie swiadectwa pracy.

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy Iub kopie skiadanych dokumentow.
Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czgsciach akt osobowych powinny by¢ ulozone w porzadku
chronologicznym wptywu dokumentéw i z podaniem kolejnych nadanych im numerow; kazda z tych
czesci powinna zawiera¢ petny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.

Kontroli poddano akta osobowe wszystkich pracownikéw administracji i obstugi oraz cztery teczki
pracownikéw pedagogicznych (L.O., K.A, D.G.- S, 1 K.).

Wszystkie akta osobowe prowadzone sa w sposéb rzetelny, chronologiczny, zgodny z zasadami
prowadzenia przez pracodawcédw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposob
prowadzenia akt osobowych pracownika. Wprowadzono poprawne zapisy wysokosci premii
regulaminowej w angazach pracownikow administracji i obstugi, zachowano ciaglos¢ w orzeczeniach
lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan do pracy na stanowiskach administracyjnych
i stanowiskach obstugi, wprowadzono harmonogram godzin rozpoczecia i zakoficzenia pracy dla
poszezegdlnych pracownikow administracji i obslugi, a takze zachowano nalezyta starannos¢ we
wszystkich dokumentach kadry pedagogicznej. Zalaczono wszystkie dokumenty, ktorych brak stwierdzit
zespol kontrolujacy podczas czynnosei kontrolnych w dniach 10-31 stycznia 2012r.

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane.

AdIL 8,910

Projekt Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotu Szkét Szkoty Podstawowe] im. Bolestawa
Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie zostal omowiony i poddany pod glosowanie na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie w dniu 9 lutego
2012r. (punkt 11 porzadku obrad). W glosowaniu jawnym Rada Pedagogiczna jednoglosnie zaopiniowala
pozytywnie powyzszy projekt.

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespolu Szkél Szkoly Podstawowej im.

Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie wprowadzono dnia 27 kwietnia 2012r. Zarzadzeniem Nr

7/2012 Dyrektora Zespolu Szkot Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum

w Zawidowie. W dokumencie wprowadzono wzor:

- wniosku o przyznanie $wiadczenia z ZFSS (zatacznik nr 1 do Regulaminu ZFSS 2012r),

- wniosku o przyznanie dofinansowania do zorganizowanego wypoczynku dziecka (zatacznik nr 2 do
Regulaminu ZFSS 2012r.),

- wniosku o przyznanie zapomogi (zatacznik nr 3 do Regulaminu ZFSS 2012r.),

- wniosku o pozyczke na cele mieszkaniowe (zalgeznik nr 4 do Regulaminu ZFS$S 2012r.),
- umowy dotyczacej pozyczki mieszkaniowej z ZFSS (zalacznik nr 5 do Regulaminu ZFSS 2012r.),
- wniosek o przyznanie swiadezenia socjalnego § 26 litera f (zatacznik nr 6 do Regulaminu ZFSS 2012r.).

Poprawiono zapisy w tresci uméw w sprawie pozyczki na cele mieszkaniowe, sprawowany jest biezacy
nadzor nad poprawnoscig i kompletnoscia sktadanych wnioskow.

Wybér czionkow komisji socjalnej i przedstawiciela zalogi zardwno Szkoly Podstawowej, jak
i Gimnazjum przeprowadzono na posiedzeniu Rady Pedagogicznej Szkoty Podstawowej im. Boleslawa
Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie w dniu 9 lutego 2012r. (punkt 12 porzadku obrad). Czlonkami
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komisji socjalnej wybrano jednogloénie 4-osobowy zespol skladajacy sie z jedmego przedstawiciela
obshugi, jednego przedstawiciela administracji oraz dwoéch przedstawicicli kadry pedagogiczne;.
Przedstawicielem zalogi zostala jedna z nauczycielek, bedaca czlonkiem powyzszej komisji.
W przedstawionej dokumentacji znajduja sie oswiadczenia wszystkich cztonkéw komisji socjalnej
zobowiazujace do przestrzegania tajemnicy w zakresie spraw i danych osobowych, do ktérych cztonkowie
maja dostgp w zwigzku z praca w komisji.

W zwiazku z powyzszym Dyrektor Zespotu Szkot Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
i Gimnazjum w Zawidowie Zarzadzeniem Nr 8/2012 z dnia 30 kwietnia 2012r. powotal komisje socjalna.

Wybér czlonkéw komisji do spraw pomocy zdrowotnej przeprowadzono na powyzszym posiedzeniu Rady
Pedagogicznej w punkcie 13 porzadku obrad. Czionkami komisji socjalnej wybrano jednoglosnie dwoch
przedstawicieli kadry pedagogiczne;j.

W zwigzku z powyizszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane.

Stwierdzone nieprawidlowosci do zakresu kontroli w punkeie 1:

Podczas analizy akt osobowych pracownikéw administracji i obstugi zespot kontrolujacy stwierdzil, iz we
wszystkich teczkach znajdujg sie nowe angaze z datg 23 stycznia 2012r., ktore wskazuja Srednio 3 %
podwyzki od dnia 01 stycznia 2012r. dla kazdego z w/w pracownikdw, co jest sprzeczne z Uchwalg Nr
XVII/78/2011 Rady Miejskiej w Zawidowa z dnia 22 grudnia 2012r. w sprawie budzetu miasta Zawidowa
na rok 2012r. W punkcic 2 — ,,Wydatki” uzasadnienia i materialow informacyjnych do uchwaty budzetowe;j
na rok 2012 znajduje sie zapis, iz (...) wynagrodzenia osobowe pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych gminy pozostawiono na poziomie roku 2011, natomiast przyjeto wzrost wynagrodzen dla
nauczycieli z dniem 1 wrzesnia 2012 roku o 3,8 %. Zgodnie z zestawieniem wynagrodzen obstugi od dnia
01.01.2012r. do dnia 20.11.2012r. réZnica w wynagrodzeniach stanowi lacznie 500,73 zl/ miesigcznie,
natomiast rdznica w wynagrodzeniach pracownikéw administracji to 557,35 zl/ miesigcznie.

W zwiazku z powyzszym zespot kontrolujacy zwrocil sie z nastepujacym pytaniem:

Pytanie wr 1: . Prosze o wyjasnienie nastepujqcej kwestii: Uchwalq Nr XVII/78/2011 Rady Miejskiej
w Zawidowie z dnia 22.12.2011r. w sprawie budzetu miasta Zawidowa na rok 2012 zapisano, ze
wynagrodzenia osobowe pracownikow zatrudnionych w jednostkach erganizacyjnych gminy pozostawiono
na poziomie roku 2011 (nie dotyczy nauczycieli). W aktach osobowych pracownikow administracji
i obstugi znajdujq si¢ angaze z dn. 23 stycznia 2012r. przewidujqce wzrost wynagrodzen od 01 stycznia
2012r.Zespol kontrolujacy zwraca sie z prosbq o pisemne wyjasnienie powyzszej kwestii.”

Glowny Ksiegowy jednostki udzielit nastepujacej odpowiedzi: ,, Dziglajac zgoednie z §3 ust. 2 pkt 2.
Zarzqdzenia Nv 33.2011 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 12-07-2011 w sprawie wytycznych, zakresu
i szczegolowosci materialow  planistycznych do  projektu  budzetu miasta Zawidowa na 2012r.
wwzgledniono wzrost wynagrodzen o 3% zgodnie z wylyeznymi. W uchwale budzetowej na 2012r. w czesci
ogélnej (§1 do §15) ustalenr budzetu na 2012r. nie zostalo zapisane inaczej niz w wytycznych do projektu.
W uzasadnieniu i materialach informacyjnych do uchwaly w pkt 2 Wydatki w XII. Dzial ,, Oswiata’ nie
zastrzezono, zamrozenia wynagrodzen pracownikow. Wobec braku informacji o zmianach do ustalen
projektowych, oraz przedstawionych projektow budzetowych Zespolu Szkol z pelnq szczegélowoscig
rzeczowq plandw budzetowych na 2012r., do zatwierdzenia przez Organ Prowadzqcy, nie nasuwaly mi sie
Zadne watpliwosci co do wzrostu wynagrodzen o wskazany procent. Natomiast po pkt XVII dzial 926 —
Kultura Fizyczna nie zostala wyartykulowana informacja, jako ustalenia do Uchwaly Nrr XVII/78/2011 .”
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Zespol kontrolujacy nie przyjmuje powyiZszego wyjasnienia. Uzasadnienie i materialy informacyjne
do projektu uchwaly budzetowej na rok 2012, opracowane na podstawie materialéw planistycznych
jednostek, zawieraly zapis, iz wynagrodzenia osobowe pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych gminy pozostawiono na poziomie roku 2011, ¢o zostalo powtorzone w przyjetej
péiniej uchwale. Dyrektor Zespolu Szkél odpowiada za wykonanie budzetu i to on zobowigzany jest
do przestrzegania zawartych w nich zapisow.

W ocenie kontrolujacych dzialanie takie nosi znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
o ktérej mowa w art. 11 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z poZniejszymi zmianami), tj.
naruszeniem dyseypliny finanséw publicznych jest dokonanie wydatku ze Srodkow publiczﬁxch bez
upowaznienia okreslonego ustawa budzetows, uchwala budzetowa lub planem finansowym albo
z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem przepisow dotyczacych dokonywania
poszezegblnych rodzajow wydatkow. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze zgodnie z art. 23 cytowanej ustawy —
nieswiadomosé tego, ze dzialanie lub zaniechanie stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
nie wylacza odpowiedzialnodei i nie mozna tutaj mowic¢ o usprawiedliwionej nieswiadomosci — zarowno
projekt budzetu jak i sam budzet przekazany zostat kierownikowi jednostki przed dokonaniem wydatku.
Ponadto to budzet zatwierdzony uchwala Rady Miejskiej stanowi ostateczna podstawg do sporzadzenia
planu finansowego jednostki (zarzadzenie organu wykonawczego gminy w sprawie wytycznych, zakresu
i szczegotowosci materialow planistycznych do projektu budzetu pozwala na ustalenie planowanych
wstepnych dochodow i wydatkow z budzetu gminy).

Mimo, iz nie przekroczono planowanych $rodkéw na wynagrodzenia w jednostce, to dziatania takie rodza
skutki dla budzetu na rok 2013 i kolejnych lat.

Ad IL

Przedmiotem kontroli za okres styczen — pazdziernik 2012r. objeto wszystkie wydatki roku 2012 w dziale
801, rozdzial 80101, § 4260 — zakup energii.

Plan wydatkéw na 2012r. po zmianach w § 4260 — zakup energii wynosit 215.000,00 zt. W okresie od
poczatku roku do dnia 31.10.2012r. wykonano 212.432,34 zi, co stanowi 98,81 % realizacji planu.
Skontrolowano wydatki na zakup energii — faktury za miesiac styczeni — pazdziernik 2012r. na faczna
kwote 212.432,34 zi, co stanowi 9,35% wszystkich wydatkéw jednostki na dzien 31.10.2012r.
(do kwoty 2.273.826 zi).

Kontroli poddano:

e zuzycie energii cieplnej — faktury na kwote 181.788.57 zI (numer dekretacji ksiegowej: 12/2011,
01/2012 — 09/2012) do umowy 1/2001 z dnia 30.04.2001 z zastosowaniem pdZniejszych zmian i
aneksow do umowy, obowigzujaca taryfa dla ciepta nr 3b/2011 od dnia 1 stycznia 2012r.

Uwagi: Nie wniesiono zastrzezefi do kontrolowanych dokumentow. Wszystkie posiadaja, prawidlowo
zadekretowane rachunki i opisy dowodow ksiegowych zgodnie z instrukeja.

e zuzycie energii elekirycznej — faktury na kwotg 23.788.94 zt (numer dekretacji ksiegowej: 12/2011;
01.01 - 20.03/2012: 20.03-30.05/2012; 25.09/2012; 18/07/2012 - 25/09/2012) do umowy na sprzedaz
energii elektrycznej BC-3/USE/PR/112/2011 z dnia 22.11.2011r.
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Uwagi: Nie wniesiono zastrzezei do kontrolowanych dokumentéw. Wszystkie posiadaja, prawidtowo
zadekretowane rachunki i opisy dowodéw ksiggowych zgodnie z instrukeja.

e zuzycie wody i kanalizacja — faktury na 6.864.83 zt (numer dekretacji ksiggowej: 09/2011, 12/2011,
01/2012-09/2012) do umowy nr PW/116/W/2005 z dnia 02.01.2005r. o dostarczenie wody
i odprowadzanie $ciekéw z zastosowaniem pozniejszego aneksu na 1 do w/w umowy.

Uwagi: Dokumenty posiadaja prawidlowo zadekretowane rachunki i opisy dowodéw ksiegowych zgodnie
z instrukcja. W przypadku faktury VAT nr W/0221/2012 z dnia 29-06-2012r. na kwote 1.247,83 zt
przekroczono termin platnoéci. Zgodnie z dokumentem wyznaczono termin 13.07.2012r., zaplata nastapita
16.07.2012r. Dostawca odstapit od naliczenia odsetek, co potwierdzono odpowiednim dokumentem w dniu
zakonczenia kontroli. :

Ksiegowos¢ prowadzona jest w programie QWANT wersja 42.00.

W czasie kontroli wszelkich informacji i wyjasnicn udzielaty:

Dyrektor Zespohi Szkél Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum Pani Mariola
Zurawinska, Glowna Ksiegowa Pani Anna Domka, oraz Pani Teresa Pietruszko — specjalista ds. kadrowych
i ekonomicznych

Na tym czynnosci kontrolne zakoriczono.
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POUCZENIE:

Dyrektorowi Zespotowi Szkol Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie
przystuguje prawo zgioszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen co do
ustalefi zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosié¢ na pismie w terminie 3 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden wreczono
Pani Marioli Zurawinskiej — Dyrektorowi Zespotu Szkot w Zawidowie.

Po przeczytaniu protokét niniejszy podpisali parafujac kazda strong:

SEKRETARZ MIASTA KIEROWNIK REFERATU Ui CIEROWNIK
'Pﬂ FUNDUSZY POMODCOWYCH 75

mer Ma fcnRO a"kl

. (podpisy 0séb przeprowadzajacych kontrole)
DYREK’ oy

FES

oy Murivla)/ Mea\ghisko
)

Kwituje odbidr 1 egz. protokotu kontroli

Informacja n/t wytaczenia jawnoséci czesci informacji publicznej

Z protokotu kontroli j.w, usuniete zostaly na stronach od 3 do 5 inviona i nazwiska 0séb
fizycznych, kiorych dokumenty byty badane w przebiegu kontroli.
Podstawa prawna wylaczenia jawnosci: art.5 ust.2 Ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.), mowiacy, ze .Prawo do
informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatno$é osoby fizycznej(...)” oraz
art. 1.1 w powiazaniu z art. 6 ust. 12 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz, U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pozn. zm.).
Witaczenia jawnosci dokonafa Monika Grabowska — Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy
Pomocowych i Kontroli.

11

dyrSTamy Cyw egu
Ll | Zawido M
% ('égmm i BarbaraMedrek-Ryfowicz



