PROTOKOL

z kompleksowej kontroli instytucjonalnej

przeprowadzonej w okresie od dnia 11 grudnia 2018r. do dnia 22 marca 2019r. w jednostkach
organizacyjnych Gminy Starozreby, wedtug Zarzgdzenia Nr 70/2018 Wjta Gminy Starozreby
z dnia 11 grudnia 2018r., na podstawie upowaznienia do kontroli z dnia 11 grudnia 2018r.

wystawionego przez Waojta Gminy Starozreby.

|. ZESPOL OBSLUGI SZKOL. SAMORZADOWYCH W STAROZREBACH

1. Srodowisko wewnetrzne;

1) Zespdt Obstugi Szkét Samorzgdowych w Starozrebach, zwany w dalszej czesci protokotu
Zespotem zgodnie z nomenklaturg przyjetg w statucie jest jednostkg organizacyjng Gminy
Starozreby, powotang od dnia 01 stycznia 2017r. w trybie Uchwaty Nr 102/XIX/2016 Rady
Gminy Starozreby z dnia 20 pazdziernika 2016r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi
finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej szkét i placowek, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Gmina Starozreby. Zespét zostat powotany do obstugi ponizej
wymienionych placowek (wedtug stanu na dzieh powotania, tj. 01 stycznia 2017r.):

a) Szkota Podstawowa w Starozrebach,

b) Szkota Podstawowa im. Zbigniewa Diuzniewskiego w Nowej Gorze,

c) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Przeciszewie,

d) Szkota Podstawowa im. Ksiedza Jana Twardowskiego w Smardzewie,

e) Gimnazjum w Starozrebach,

f) Gimnazjum im. Zbigniewa Dtuzniewskiego w Nowej Gorze.

Zespot zapewniat placowkom oswiatowym (wymienionym powyzej) wspolng obstuge
finansowo-ksiegowg, administracyjng i organizacyjng, ktéra miata polega¢ na:

a) Prowadzeniu spraw ptacowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

b) Prowadzeniu rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

c) Sporzadzaniu sprawozdawczoéci finansowej, budzetowej i statystycznej jednostek
obstugiwanych,

d) Prowadzeniu rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami finansowymi.

2) W Zespole prowadzone sg rejestry:



a)

b)

3)

4)

5)

6)

decyzji, zarzgdzen kierownika; zdziwienie kontrolujgcej budzi fakt, iz pomimo utworzenia
Zespotu od dnia 01 stycznia 2017r., rejestr zawiera decyzje i zarzgdzenia z lat 2011, 2012,
2015 oraz 2017 i 2018;

umoéw o dzieto, umow zlecen zawartych w Zespole za lata 2015-2018; w rejestrze umow
wykazane sg umowy o dzieto zawarte z ekspertami uczestniczagcymi w egzaminach

nauczyciela na poszczegdline stopnie awansu zawodowego;

Szczegbétowe zasady funkcjonowania Zespotu okresla statut nadany Uchwatg Nr
103/XIX/2016 Rady Gminy Starozreby z dnia 20 pazdziernika 2016r. z mocg obowigzujgcg
od dnia 01 stycznia 2017r. Zespdt jest jednostkg organizacyjng Gminy Starozreby,
realizujgcg zadania okreslone w statucie w stosunku do placéwek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Gmina Starozreby (§ 1 ust. 1 statutu). Zgodnie z § 8 ust. 1
statutu, dziatalnoscig Zespotu kieruje kierownik, zatrudniany i zwalniany przez wéjta Gminy
Starozreby, a zgodnie z ust. 2 § 8 statutu, Zespét realizuje swoje zadania przy pomocy
gtébwnego ksiegowego i pozostatych pracownikéw zatrudnianych przez wéjta Gminy
Starozreby. Jednostka kontrolowana prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych, a za jej prawidlowe prowadzenie

odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik Zespotu (§ 13 ust. 1 i 2 statutu).

Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 1/2017 Kierownika Zespotu z
dnia 02 stycznia 2017r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania stanowi m.in., ze
rozstrzygniecia w Zespole podejmowane sg w formie zarzgdzen kierownika i polecen
stuzbowych (§ 11 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego), a wykazy obowigzkow, kompetencji
i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow Zespotu zawierajg zakresy czynnoSci

tych pracownikéw (§ 12 Regulaminu organizacyjnego).

Kierownik Zespotu w trybie Zarzgdzenia Nr 2/2017 z dnia 19 stycznia 2017r. wprowadzit do
stosowania Regulamin pracy, z mocg obowigzujgcg po uptywie dwoch tygodni od
podpisania i podania go do wiadomosci pracownikéw. Pracownicy potwierdzili
wiasnorecznymi podpisami zapoznanie sie z Regulaminem pracy. Stowniczek pojeé
ustalony w rozdz. | ,Postanowienia ogdlne” stanowi, ze kazdorazowo gdy jest mowa o
pracownikach rozumie sie przez to osoby pozostajgce w stosunku pracy z wojtem Gminy

Starozreby pracujgce w Zespole.

Powyzej opisane kwestie wprowadzajg rozbieznosci w rozumieniu statusu Zespotu i osob
w nim pracujgcych. Czy sg to pracownicy Zespotu, czy Urzedu Gminy w Starozrebach.

Bowiem cze$¢ kompetencji zostata przekazana kierownikowi Zespotu, ale czes¢ pozostata
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w gestii wéjta Gminy Starozreby. Ustalenia, kto de facto jest pracodawcg dla pracownikéw
Zespotu, jaka jest podlegtos¢ stuzbowa, a z tym zwigzane okresowe oceny pracownicze,
system zastepstw, kompetencje i odpowiedzialnosé itp. W toku czynnosci sprawdzajgcych,
owczesny Kierownik Zespotu wyjasniat, ze pomimo iz on jest Kierownikiem samodzielnej
jednostki organizacyjnej Gminy Starozreby, ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe jej
funkcjonowanie, to nie ma jednak Zadnego wptywu na sprawy kadrowe w jednostce.
Pracownicy bowiem podlegajg wéjtowi Gminy Starozreby, a ich teczki osobowe sg
przechowywane w Urzedzie Gminy w Starozrebach. Tworzac w 2016 roku z mocag
obowigzujgcg od 2017 roku jednostke do obstugi gminnych placéwek oswiatowych, nie
zadbano nalezycie o status pracownikéw, podlegtosé stuzbowg i zmiane ich pracodawcy

poprzez wypowiedzenia zmieniajgce albo przejecie w trybie art. 23-kodeksu pracy.

7) Stan zatrudnienia w Zespole przez caly okres objety kontrolg, tj. lata 2017-2018 byt
niezmieniony i wynosit 4 osoby zatrudnione w petnym wymiarze czasu pracy na
stanowiskach: kierownik — 1 osoba, gtéwny ksiegowy — 1 osoba, stanowisko ds. ksiegowo-
ptacowych — 1 osoba, stanowisko ds. administracyjno-ptacowych — 1 osoba. Stan
zatrudnienia w zakresie liczby osob i etatow sg tozsame. Przeglad teczek osobowych, w
tym przede wszystkim zakreséw czynnosci pozwala na stwierdzenie, iz zadnemu z
pracownikdéw nie powierzono obowigzkoéw i odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
zamoéwien publicznych, obstugi kadrowej, archiwizacji. Pracownicy Zespotu majg
powierzone obowigzki jedynie w zakresie prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowe;j i
ptacowej oraz sprawozdawczosci Zespotu i obstugiwanych szkot, podlegtych Gminie

Starozreby.

2. Cele i zarzgdzanie ryzykiem:
Kontrolujgca w oparciu o pisemne i ustne informacje udzielone przez Kierownika Zespotu,
potwierdzone dokumentami zrodtowymi ustalita, ze jednostka nie realizuje obowigzkéw w
zakresie kontroli zarzgdczej. W Zespole nie przeprowadza sie identyfikacji i analizy ryzyka,
nie jest przeprowadzana samoocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, a
kierownik jednostki nie skfada oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej. Zespdt nie
opracowat i nie wprowadzit do stosowania procedur kontroli zarzgdczej, zasad zarzadzania
ryzykiem oraz kodeksu etyki. Jedynym dokumentem w obszarze kontroli zarzadczej jest
Regulamin organizacji i zasad kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 22/2011 Wéjta Gminy
Starozreby z dnia 22 lipca 2011r. Powyzsza procedura od chwili jej wprowadzenia do
stosowania nie byta poddawana przegladom, analizie i ewentualnym aktualizacjom. Ma ona

charakter jedynie deklaratywny, poniewaz nie jest stosowana w jednostce kontrolowane;.
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1)

b)

Sekretarz Gminy, bedacy koordynatorem kontroli zarzgdczej przez okres o$miu lat (od roku
wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej do daty niniejszej kontroli) nie egzekwowat
od Kierownika Zespotu wypetniania obowigzkéw okreslonych w procedurze, a przede
wszystkim po uptywie roku sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, bedace
sktadowym elementem oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej skladanemu przez Wjta

Gminy Starozreby.

Mechanizmy kontroli;

Opracowane w Zespole regulacje wewnetrzne dotyczgce obstugi finansowo-ksiegowej w
rozumieniu sensu largo, w tym réwniez obieg dokumentéw, gospodarowanie majatkiem i
jego inwentaryzowanie, obowigzujg rowniez placowki oswiatowe obstugiwane przez

Zespot.

Zarzadzeniem Nr 1/2011 z dnia 26 stycznia 2011r. Kierownik Zespotu ustalit Zaktadowy
plan kont z mocg obowigzujgca od dnia 01 stycznia 2011r., a Zarzadzeniem Nr 1/2010 z
dnia 20 stycznia 2010r. — Instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Zespole oraz w szkotach podstawowych i gimnazjach na terenie Gminy
Starozreby z mocg obowigzujacg z dniem podpisania. Zaktadowy plan kont nie spetnia
wymagan ustawodawcy okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
a w szczegolnosci art. 10 ust. 1, ktéry wskazuje informacje, jakie powinny zosta¢ zawarte
w polityce (zasadach) rachunkowosci. Zgodnie z powotang ustawg pojecie ,przyjete zasady
rachunkowos$ci” (zasady rachunkowosci) oznacza wybrane i stosowane przez jednostke
rozwigzania dopuszczone ustawg, w tym takze okre$lone w Miedzynarodowych
Standardach Rachunkowosci, zapewniajgce wymagang jakos¢ sprawozdan finansowych.
Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujgcg w jezyku polskim przyjete przez nig
zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci zasady dotyczace:

okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtownej,

wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkgiji

w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,



opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur
lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym,
w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii,
systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.
Okreslajgc  zasady (polityke) rachunkowosci nalezy zapewni¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

Zakfadowy plan kont nie odpowiada powyzszym wymogom. Ponadto zaréwno Zaktadowy
plan kont, jak i Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych zostaty opracowane i wprowadzone do stosowania odpowiednio w roku 2011 i
2010, tj. na 6 i 7 lat przed powotaniem Zespotu. Stanowi to potwierdzenie wykorzystania
wczesnie istniejgcych w urzedzie procedur, a nie opracowanie odpowiednich, wtasciwych,
adekwatnych i kompletnych regulacji ze wzgledu na strukture organizacyjng i powierzone
zadania dla nowo tworzonej jednostki budzetowej, jakg jest Zespdt Obstugi Szkoét

Samorzgdowych w Starozrebach.

2) Kontrolujgcej okazano ponizej wymienione procedury wewnetrzne regulujgce zasady

obstugi finansowo-ksiegowej Zespotu:

a) Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji wprowadzona Zarzadzeniem Nr

3/2011 Kierownika Zespotu z dnia 05 wrzesnia 2011r. z mocg obowigzujgcg z dniem

podpisania,

b) Instrukcja ewidenc;ji i kontroli drukéw Scistego zarachowania wprowadzona Zarzgdzeniem

c)

Nr 2/2011 Kierownika Zespotu z dnia 24 sierpnia 2011r. z mocg obowigzujgcg z dniem
podjecia,
Instrukcja udzielania i rozliczania zaliczek wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 2/2011

Kierownika Zespotu z dnia 24 sierpnia 2011r. z mocg obowigzujgca z dniem podjecia,

W dniu 21 grudnia 2018r. Kierownik Zespotu ztozyt pisemng informacje do protokotu z
kontroli, z ktorej wynika, ze placowka nie prowadzi obstugi kasowej. W jakim zatem celu
zostaly opracowane procedury regulujgce zasady prowadzenia drukoéw $cistego
zarachowania oraz udzielania i rozliczania zaliczek, ktore pozostajg w scistym zwigzku z
prowadzeniem kasy i obstugi gotowkowej. Nie znajdujg natomiast zastosowania w

jednostkach sektora finanséw publicznych nieprowadzgcych obstugi kasy.



3) Inwentaryzacja metodg spisu z natury w Zespole zostata przeprowadzona w 2015 roku,
potwierdzeniem czego jest Zarzadzenie Nr 1/2015 Kierownika Zespotu z dnia 17 listopada
2015r. w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia w dniach od 01
do 31 grudnia 2015r. wedtug stanu na dzien 30 listopada 2015r. inwentaryzacji majgtku
Zespotu. Na potwierdzenie pisemnej informacji Kierownik Zespotu okazat sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury, sporzgdzone w dniu 02 grudnia 2015r. oraz rozliczenie
inwentaryzacji z dnia 31 grudnia 2015r. dokonane przez pracownika ksiegowosci Zespotu.
Na koniec 2017 roku zostata przeprowadzona inwentaryzacja gotowki w kasie, wedtug
protokotu nr 1/2017 z dnia 31 grudnia 2017r. Z protokotu wynika, ze stan gotowki w kasie
wynosi 0,00 zi, a znajdujgce sie czeki gotdwkowe pochodza z dnia 28 stycznia 2015r.
Powyzsze potwierdza brak prowadzenia obstugi kasowej przy jednoczesnym posiadaniu

czekow gotowkowych majgcych wartos¢ archiwalng.

4) W zakresie ochrony danych osobowych, do ktérych niewatpliwie Zespdt ma dostep i
przetwarza w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkdéw statutowych, zostaty opracowane
ponizsze regulacje wewnetrzne:

a) Polityka bezpieczenhstwa informacji wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 2/2018 Kierownika
Zespotu z dnia 24 maja 2018r. z mocg obowigzujgcg z dniem 25 maja 2018r.; integralng
czesc¢ Polityki bezpieczenstwa stanowig zatgczniki:

- wykaz pomieszczen w ktoérych przetwarzane sg dane osobowe (tabela do wypetnienia),

- wykaz oraz struktura zbioréw danych osobowych wskazujgce zawartos¢ poszczegdélnych
pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi wraz z programami zastosowanymi do ich
przetwarzania ( w formie tabelarycznej),

- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych — formularz do wypetnienia,

- oswiadczenie o zachowaniu poufnosci — przygotowany dokument,

- upowaznienie dla inspektora ochrony danych (I0D) — formularz do wypetnienia,

- wykaz oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (tabela do wypetnienia),

- wykaz udostepnien danych osobowych innym podmiotom (tabela do wypetnienia),

- wykaz podmiotow ktérym powierzono przetwarzanie danych osobowych (tabela do
wypetnienia),

- wykaz udostepnien danych osobowych osobom ktérych dotyczg (tabela do wypetnienia),

- rejestr incydentdw i zagrozen danych osobowych (tabela do wypetnienia),

- protokét uchybienia — formularz do wypetnienia,

- protokét zagrozenia — formularz do wypetnienia,

- umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych — formularz do wypetnienia,

- rejestr zbiorow danych osobowych (w formie tabelarycznej),



b)

c)

5)

6)

arkusz zarzgdzania ryzykiem (tabela do wypetnienia),

lista mechanizmdéw kontroli redukujgcych ryzyko (zawierajgca 20 mechanizmoéw),

plan sprawdzen (tabela do wypetnienia),

rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych prowadzony przez administratora (w
formie tabelarycznej),

rejestr czynnosci przetwarzania prowadzony przez podmiot przetwarzajgcy (tabela do
wypetnienia);

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 2/2018 Kierownika Zespotu z dnia 24 maja
2018r. z mocg obowigzujgcg z dniem 25 maja 2018r.;

Zarzadzenie Nr 1/2018 Kierownika Zespotu z dnia 24 maja 2018r. w sprawie powotania
Inspektora Ochrony Danych z mocg obowigzujgcg z dniem 25 maja 2018r., ktérego
integralng czes$¢ stanowi zakres czynnosci |OD;

Watpliwosci kontrolujgcej budzi fakt braku pisemnego potwierdzenia przyjecia obowigzkéw
przez I0D, co jest warunkiem koniecznym do skutecznego przyjecia powierzonych
obowigzkow. Standard 4 - Delegowanie uprawnien stanowi, iz: ,(...) przyjecie

delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.”

Kierownik Zespotu wyjasnit, ze procedury regulujgce udzielanie zamédwien publicznych o
wartosci do 30.000 euro dla kontrolowanego nie zostaty opracowane. Jednostka prowadzac
zamoéwienia podprogowe, stosowata Regulamin udzielania zamowien, ktérych wartosc nie
przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 1/2016 Wojta Gminy Starozreby z dnia 04 stycznia 2016r. Zespdt
sporzadzit i przestat do Urzedu Zamowien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoéwieniach w roku 2017, w dniu 30 stycznia 2018r., a zatem z zachowaniem terminu z
art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych. Ze
sprawozdania wynika, ze jednostka udzielita zamowien na tgczng wartos¢ netto w kwocie
6.572,59 zt. Przy wydatkowaniu wskazanej kwoty nie stosowano procedur okre$lonych w
odnosnym regulaminie. W ocenie kontrolujgcej nie doszto do uchybienia przy wydatkowaniu
powyzszej kwoty, pomimo braku stosowania procedury, ze wzgledu na obiektywnie niskg

kwote wydatku w kontekscie dokonania wigcej niz jednego zakupu.

Zespot nie opracowat Instrukcji kancelaryjnej wraz z JRWA i instrukcjg o organizacji i
zakresie dziatania sktadnicy akt. Tymczasem wszystkie panstwowe i samorzgdowe
jednostki organizacyjne wytwarzajgce materiaty archiwalne majg obowigzek posiadania i
stosowania instrukcji kancelaryjnej. Opracowywac ja mogg naczelne i centralne organy dla

wszystkich jednostek organizacyjnych okreslonego dziatu administracji publicznej lub tylko
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same zainteresowane w ich wdrozeniu jednostki organizacyjne. Instrukcja kancelaryjna jest
okreslona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. — dla
organow gminy i zwigzkdw miedzygminnych, organéw powiatu, organow samorzadu
wojewodztwa i organdéw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze
urzedow obstugujgcych te organy. Dla innych podmiotéw — nie objetych rozporzadzeniem
— instrukcje kancelaryjne, po wczesniejszym uzgodnieniu z wiasciwym archiwum
panstwowym, na mocy ustawy archiwalnej podlegajg zatwierdzeniu przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych za posrednictwem dyrektora wtasciwego archiwum
panstwowego. Uzgadnianie i zatwierdzanie ich ma na celu czuwanie, by powstajgce akta
narastaty w sposob wiasciwy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi.
Instrukcje kancelaryjng zatwierdza do uzytku kierownik jednostki po uzgodnieniu z

witasciwym archiwum panstwowym.

7) Sprawozdawczos¢, rachunkowosc:
Sprawdzeniu poddano sprawozdanie finansowe wraz z zatgcznikami, sprawozdania
budzetowe oraz ewidencje ksiegowag i potwierdzenia sald na rachunkach bankowych,
sporzgdzone wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. Bilans jednostki budzetowej
i samorzgdowego zaktadu budzetowego dla Zespotu zostat sporzgdzony w dniu 10 kwietnia
2018r. (brak potwierdzenia ztozenia w Urzedzie Gminy w Starozrebach). Zaréwno bilans,
jak i zatgczone do niego dokumenty podpisat Gtowny ksiegowy (jako osoba sporzgdzajgca)
i Kierownik jednostki. Integralng czesc¢ bilansu stanowig nastepujgce zatgczniki:

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- zestawienie obrotow i sald (wydruk komputerowy z dnia 18 grudnia 2018r.).
Kontrolujgca sprawdzita dane wykazane w bilansie i zalgcznikach, w szczegdlnosci
w zakresie poniesionych wydatkéw, wypracowanych dochodéw, posiadanych zobowigzan,
stanu Srodkow trwatych i ich umorzen oraz sald na rachunkach bankowych
z ewidencjg ksiegowg prowadzong dla kont ksiegowych oraz z potwierdzeniem sald
na rachunkach bankowych, wystawionym przez Bank Spétdzielczy w Starozrebach
(obstugujacy jednostke w okresie objetym kontrolg), i rozbieznosci nie stwierdzita.
Kontrolujgca sprawdzita dane wykazane w rocznym sprawozdaniu Rb-28S z wykonania
planu wydatkow budzetowych jednostki samorzgdu terytorialnego za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 2017r. (bez daty sporzadzenia oraz bez potwierdzenia ztozenia w
organie prowadzgcym), z ewidencjg ksiegowg prowadzong konta 130 w podziale na
paragrafy klasyfikacji budzetowej, i rozbieznosci nie stwierdzita. Sprawozdawczos¢

budzetowa w zakresie wydatkow odzwierciedla stan faktyczny.
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Sprawozdanie budzetowe Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych
wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2017 roku oraz sprawozdanie budzetowe Rb-Z o stanie
zobowigzan wedtug tytutdbw dtuznych oraz poreczen i gwarancji sporzgdzonym wedtug
stanu na koniec IV kwartatu 2017 roku dla Zespotu zostato sporzgdzone z poziomu Urzedu
Gminy w Starozrebach.

Sprawozdania budzetowe sporzadzit Gtéwny ksiegowy, co potwierdzit swoim podpisem.
Zostaty one réwniez podpisane przez Kierownika Zespotu, ktéry zgodnie z postanowieniami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ponosi odpowiedzialnos¢ za
cato$¢ gospodarki, w tym rowniez gospodarki finansowe;.

Konfrontacji poddano informacje wynikajgce ze sprawozdania finansowego
i zatgcznikow, oraz ze sprawozdan budzetowych, w zakresie poniesionych wydatkéow,
wypracowanych dochoddéw, posiadanych zobowigzan i naleznosci, i rozbieznosci
nie stwierdzono. Informacje zaprezentowane w sprawozdaniach sg zgodne z ksiegami
rachunkowymi. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone biezgco, odzwierciedlajg stan faktyczny.
Konfrontacji poddano potwierdzenia sald rachunkéw bankowych jednostki wystawione
weditug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. z danymi wynikajgcymi z prowadzonej
komputerowo ewidenciji ksiegowej, i rozbieznosci nie stwierdzono.

Wedtug oswiadczenia Kierownika Zespotu z dnia 08 stycznia 2019r. wynika, ze jednostka
nie gromadzi dochodéw, w zwigzku z czym nie sporzgdza sprawozdan Rb-27S, jak rowniez

nie posiada zobowigzan wymagalnych.

Kierownik Referatu Planowania i Finanséw z upowaznienia Wéjta Gminy z zachowaniem
formy pisemnej przekazywata informacje o ostatecznych kwotach dochodoéw i wydatkéw na
poszczegdlne lata objete kontrolg. Budzet na rok 2017 zostat przekazany Kierownikowi
Zespotu wedtug pisma z dnia 10 stycznia 2017r. (znak: Fin. Nr 3221.3.2017), a narok 2018
— wedtug pisma z dnia 04 stycznia 2018r. (znak: Fin. Nr 3221.2.2018). Ostateczny budzet
jest ustalany na podstawie projektu budzetu ,Oswiata i wychowanie” opracowywanego
przez Gtéwnego ksiegowego Zespotu po konsultacji z dyrektorami placéwek oswiatowych.
Nalezy jednak zwrdci¢ uwage na fakt, iz budzet uchwalony dla poszczegdlnych placowek
o$wiatowych jest w kwotach globalnych, bez podziatu przyznanych srodkéw finansowych
dla placowek, natomiast we podziatu na rodzaje wydatkéw. Powyzszy tryb postepowania
rodzi ryzyko nieréwnego rozdziatu srodkéw finansowych m.in. na doskonalenie nauczycieli,
wydatki inwestycyjne itp. Nie zostata bowiem opracowana zadna polityka, zasady, klucz
podziatu $rodkow finansowych. W dalszej czesci niniejszego protokotu kwestie dotyczgce
przyznawania srodkow pienieznych dla poszczegodlnych szkét i ponoszonych przez nie

wydatkow, zostaty poddane wnikliwej rewizji i szczegotowo opisane.



Informacja i komunikacja;

Zespot nie posiada Biuletynu Informacji Publicznej, stanowigcego centralne repozytorium
informacji publicznej generowanej w jednostce. Jednoczesnie kontrolujgca stwierdzita, ze
strona internetowa Zespotu rowniez nie jest prowadzona. Biezgce i systematyczne
prowadzenie BIP umozliwia swobodny dostep do aktualnych informacji zamieszczanych
przez jednostke sektora finanséw publicznych, jakg jest Zespét. A contrario brak
prowadzenia BIP i strony internetowej, a w konsekwencji zamieszczania wszelkich
informacji zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki kontrolowanej ma charakter

dezinformujacy.

. SZKOLA PODSTAWOWA W STAROZREBACH Z ODDZIALAMI GIMNAZJALNYMI |

PRZEDSZKOLNYMI

Dane kontrolowanego:
Szkota Podstawowa w Starozrebach, ul. Szkolna 7, 09-140 Starozreby, w dalszej czesci

protokotu zwana Szkotg;

. Kontrolujgca dokonata wpisu w ksigzce kontroli prowadzonej w Szkole Podstawowej w

Starozrebach;

. Osoby udzielajgce informaciji:

Pani Jacek Zawodniak — Dyrektor Szkoty;

. Forma prawna:

Szkota jest jednostkg budzetowg finansowang przez Gmine Starozreby. Gospodarka
finansowa jest prowadzona w formie jednostki budzetowej. Nadzér pedagogiczny sprawuje

Mazowiecki Kurator Oswiaty.

Struktura organizacyjna:
dyrektor,

rada pedagogiczna,
samorzad uczniowski,

rada rodzicow;

Podstawy prawne dziatania:
ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U.2017.59 ze zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077.j.t. ze zm.),

10



statut wedtug stanu prawnego na dzien 30 wrzes$nia 2017r., z adnotacji odrecznej
zamieszczonej na stronie tytutowej dokumentu, wynika ze zostat zatwierdzony Uchwatg

Rady Pedagogicznej w dniu 29 listopada 2017r.;

Kierownictwo:

Dyrektorem Szkoty jest pan Jacek Zawodniak.

Procedury wewnetrzne obowigzujace w jednostce w okresie objetym kontrola:

statut Szkoty Podstawowej wedtug stanu prawnego na dzieh 30 wrzesnia 2017r.,

Statut Szkoty nie zostat podpisany przez Dyrektora, ani Zzadnego czionka rady
pedagogicznej. Ponadto Dyrektor nie zatgczyt i nie okazat w toku kontroli uchwaty rady
pedagogicznej, ktorg zatwierdzono statut placéwki. Brak wskazania przepisow prawa
powszechnego stanowigcych podstawe do opracowania i zatwierdzenia statutu placéwki
oswiatowej.

regulamin organizacyjny,

Regulamin organizacyjny nie zostat wprowadzony z zachowaniem wiasciwej drogi
legislacyjnej, nie zostat podpisany przez Dyrektora Szkoly, ani przez osobe, ktéra
procedure opracowata (co do zasady powinien to by¢ dyrektor jednostki). W regulaminie
nie wskazano przepisdw prawa powszechnego stanowigcych podstawe jego opracowania.
W zatgczniku nr 1 (w przypadku jednego zatgcznika do dokumentu nie ma potrzeby jego
numerowania, sg to ustalone zasady opracowywania regulacji wewnetrznych) zostat
zawarty schemat organizacyjny, z ktérego wynika, ze dyrektorowi podlegajg pracownicy
pedagogiczni oraz pracownicy niepedagogiczni, ktérym z kolei podlegajg pracownicy
obstugi i sekretarka. Enigmatyczna nazwa grupy zawodowej — ,pracownicy
niepedagogiczni” zostata zdefiniowana w czesci opisowej regulaminu, a mianowicie jest to
osoba zatrudniona na stanowisku samodzielny referent. W cze$ci opisowej procedury nie
wskazano zakresu kompetencji dla stanowiska ,sekretarka”. Stanowiska sekretarka i
samodzielny referent to grupa zawodowa pracownikdéw niepedagogicznych. Z czego zatem
wynika podlegtos¢ sekretarki pracownikom niepedagogicznym, de facto samodzielnemu
referentowi? W strukturze organizacyjnej kontrolowanego w zasadzie wszyscy pracownicy
powinni podlega¢ dyrektorowi, wyjgtek stanowig pracownicy obstugi, ktérzy podlegaja
pracownikom administraciji.

regulamin pracy, ustalony ze Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego Zarzgdem Oddziatu
Starozreby,

Regulamin pracy nie zawiera podpisu kierownika jednostki, nie zostat wprowadzony w
trybie zarzgdzenia kierownika jednostki, a ponadto kontrolujgcej nie okazano catej

procedury. Okazano 15 stron procedury, a z numeracji wynika, iz zawiera ona 18 stron. W
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zwigzku z tym przeglad i analiza czesci procedury nie daje catkowitej pewnosci w zakresie
jej adekwatnos$ci, kompletnoéci i prawidtowosci.

instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zespole
Obstugi Szkét Samorzgdowych w Starozrebach, oraz w szkotach podstawowych i
gimnazjach na terenie Gminy Starozreby wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 1/2010
Kierownika Zespotu z dnia 20 stycznia 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt podpisana przez
Dyrektora Szkoty w dniu 18 wrzesnia 2018r., bez zatwierdzenia Archiwum Panstwowego,
instrukcja kancelaryjna wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 1/2018 Dyrektora Szkoty z dnia 05 wrzesnia 2018r. z mocg obowigzujgcg
Z dniem podpisania, bez zatwierdzenia Archiwum Panstwowego,

Kontrolujgca stwierdza, ze powyzsze regulacje nie posiadajg zatwierdzenia wtasciwego
oddziatu Archiwum Panstwowego. Wszystkie panstwowe i samorzgdowe jednostki
organizacyjne wytwarzajgce materialy archiwalne majg obowigzek posiadania
i stosowania instrukcji kancelaryjnej. Opracowywacé jg moga naczelne i centralne organy
dla wszystkich jednostek organizacyjnych okreslonego dziatu administracji publicznej lub
tylko same zainteresowane w ich wdrozeniu jednostki organizacyjne. Instrukcja
kancelaryjna jest okreslona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. — dla organdéw gminy i zwigzkow miedzygminnych, organdw powiatu, organdéw
samorzagdu wojewddztwa i organdéw zespolonej administracji rzagdowej w wojewddztwie,
a takze urzeddw obstugujgcych te organy. Dla innych podmiotdow — nie objetych
rozporzgdzeniem — instrukcje kancelaryjne, po wczesniejszym uzgodnieniu z wtasciwym
archiwum panstwowym, na mocy ustawy archiwalnej podlegajg zatwierdzeniu przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych za posrednictwem dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego. Uzgadnianie i zatwierdzanie ich ma na celu czuwanie, by
powstajgce akta narastaly w sposob wiasciwy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
archiwalnymi. Instrukcje kancelaryjng zatwierdza do uzytku kierownik jednostki po
uzgodnieniu z wkasciwym archiwum panstwowym. Szkofa nie spetnia wymagania w tym

zakresie.

procedury w zakresie ochrony danych osobowych, wprowadzone po dniu 25 maja 2018r.,
zostang szczegotowo opisane w dalszej czesci protokotu,

regulamin kontroli zarzgdczej wraz z kodeksem etycznym nauczyciela i kodeksem etyki
pracownikéw samorzgdowych oraz opisami stanowisk pracy dla referenta, sprzataczki,
robotnika placowego (brak podpiséw pracownika i dyrektora) oraz konserwatora (brak
podpiséw pracownika i dyrektora) wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 3/2018 Dyrektora Szkoty

z dnia 12 wrzesnia 2018r. (brak daty obowigzywania),
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10.

zasady zarzgdzania ryzykiem wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 2/2018 Dyrektora Szkoty z

dnia 05 wrzesnia 2018r. z mocg obowigzujgcg od tej daty.

. Stan zatrudnienia;

Dyrektor przygotowat pisemne informacje zawierajgce imienny wykaz pracownikow
pedagogicznych ze wskazaniem wymiaru zatrudnienia, stopnia awansu zawodowego oraz
okresu na jaki zostata zawarta umowa wedtug stanu na dzien 01 stycznia 2017r., 31
sierpnia 2017r., 31 grudnia 2017r., 30 czerwca 2018r. i 01 wrzesnia 2018r. oraz imienny
wykaz pracownikow administracji i obstugi ze wskazaniem wymiaru zatrudnienia,
stanowiska oraz okresu na jaki zostata zawarta umowa wedtug stanu na dzien 11 grudnia
2019r. i 07 stycznia 2019r. Srednie zatrudnienie wsrdéd pracownikéw pedagogicznych

wyniosto 47 osob na 41,25 etatach.

SIO;

Kazda placowka os$wiatowa jest zobowigzana do sporzgdzania sprawozdan informac;ji

oswiatowej, majgcych charakter statystyczny. Sprawozdania SIO sporzadzane sg wedtug

stanu na dzien 31 marca i 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego. Dyrektor w

sprawozdaniach wykazuje m.in. liczbe oddziatow, w tym oddziatow integracyjnych, liczbe

uczniéw, w tym ucznidw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w klasach
integracyjnych i mieszanych oraz objetych nauczaniem indywidualnym, podanie rodzaju
niepetnosprawnosci itp. Powyzsze ma wplyw na przyznanie subwencji oswiatowej, ktorej

wysokosc jest ustalana w oparciu o liczbe i rodzaj ucznidéw oraz liczbe i rodzaj oddziatow w

szkole. Ze sprawozdan SIO wynika, ze:

a) wedtug stanu na dzien 31 marca 2017r. w Szkole byto fgcznie 16 oddziatow, w ktérych
uczyto sie 292 ucznidw,

b) wedtug stanu na dzien 10 wrzesnia 2017r. w Szkole uczyto sie tgcznie 304 ucznidw,

c) wedtug stanu na dzien 30 wrzednia 2017r. w Szkole byto tgcznie 16 oddziatow
szkolnych i 5 oddziatdw przedszkolnych, w ktérych uczyto sie 270 uczniow i 91
przedszkolakdw,

d) wedtug stanu na dzien 31 marca 2018r. w Szkole byto tgcznie 16 oddziatéw szkolnych
i 5 oddziatéw przedszkolnych, w ktérych uczyto sie 269 ucznidw i 91 przedszkolakow,

e) wedtug stanu na dzien 10 wrzesnia 2018r. w Szkole uczyto sie tacznie 279 ucznidw,

f) wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018r. w Szkole byto tgcznie 18 oddziatow
szkolnych i 2 oddziaty przedszkolne, w ktorych uczyto sie 303 uczniow i 36

przedszkolakow.
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Do Szkoty uczeszczali uczniowie posiadajgcy orzeczenie o niepetnosprawnosci. W
okresie od stycznia 2017 roku do czerwca 2018 roku liczba ucznidéw z orzeczeniami

wynosita od osmiu do jedenastu.

11. Doskonalenie zawodowe nauczycieli;

Kontrolujgca w dniu 03 lutego wystgpita z pisemnym wnioskiem o przygotowanie planow
doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz sprawozdan z ich realizacji za lata 2017 i1 2018.
Do dnia zakonczenia kontroli, tj. 22 marca 2019r. Dyrektor Szkoty nie okazat powyzszych
dokumentéw. Brak jakiejkolwiek informacji w zakresie posiadania dokumentow
dotyczgcych doskonalenia zawodowego pracownikdw pedagogicznych w kontekscie
nieokazania tych dokumentéw stanowi jednoznaczne potwierdzenie, iz w Szkole nie zostaty
opracowane plany doskonalenia zawodowego nauczycieli na rok 2017 i 2018, oraz
konsekwentnie sprawozdania z ich realizacji. W toku czynnosci sprawdzajgcych ustalono,
iz Rada Gminy Starozreby nie podjeta uchwaty regulujgcej zasady
finansowania/wspétfinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli szkét i kierunkow
doskonalenia zawodowego. Zrédiowa dokumentacja dotyczaca podnoszenia kwalifikacji
przez nauczycieli kontrolowanej Szkoty znajduje sie w Zespole Obstugi Szkot
Samorzgdowych w Starozrebach i ogranicza sie do faktur dokumentujgcych uczestnictwo
w szkoleniach. Faktury zawierajg lakoniczne opisy merytoryczne uzasadniajgce potrzebe
odbycia szkolen przez nauczycieli, przy czym nie zawsze zostali wymienieni imiennie
nauczyciele uczestniczgcy w szkoleniach. W zwigzku z tym nie mozna stwierdzi¢, czy cata
kadra zawodowa podnosi kwalifikacje zgodnie z biezgcymi potrzebami placowki, czy tylko
czes¢ zatrudnionych nauczycieli. W 2017 roku jeden z nauczycieli zatrudnionych w
kontrolowanej placéwce wystgpit z wnioskiem o dofinansowanie kursu ,Wigcz my$lenie —
Projekt edukacyjny” trwajgcego w miesigcach marzec-czerwiec 2017 roku. tgczny koszt
kursu wyniést kwote 250,00 zt, a dofinansowanie zamkneto sie w kwocie 125,00 zh.
Nauczyciel przedstawit zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie kursu zawodowego.
Obowigzki opracowania planu doskonalenia zawodowego oraz sprawozdania z jego
realizacji na kazdy rok wynika z przepisow prawa powszechnego, obecnie ustawy Prawo
oSwiatowe a wczesniej ustawy o systemie oswiaty. Dyrektor nie wypetnit powyzszego
obowigzku.

Dyrektor szkoty musi okresli¢ potrzeby szkoty w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli. Opracowuje wiec Plan Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli (WDN).
Na kazdy rok szkolny dyrektor szkoty okresla potrzeby w zakresie doskonalenia

zawodowego nauczycieli szkoty, uwzgledniajac:
1) wyniki ewaluacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz wynikajgce z nich wnioski,
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2) wyniki odpowiednio sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie i egzaminu maturalnego,

3) zadania zwigzane z realizacjg podstawy programowe;j,

4) wymagania wobec szkot i placéwek, okreslone w przepisach oswiatowych (art. 44 ustawy
Prawy oswiatowe),

5) wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.
Odpowiednio wewnatrzszkolny plan doskonalenia nauczycieli jest w zasadzie oparty na
wskazanych wyzej obowigzkach dyrektora szkoty w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli. Na podstawie wymienionych potrzeb dyrektorzy szkot do dnia 30 listopada
danego roku, skfadajg do organu prowadzgcego wnioski o dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli w nastepnym roku budzetowym, a organ prowadzgcy opracowuje
na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli
biorgc pod uwage wnioski dyrektoréw szkét. Powyzsze reguluje rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z 29 marca 2002r. w sprawie sposobu podziatu srodkéw na
wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli pomiedzy budzety poszczegolnych
wojewodéw, form doskonalenia zawodowego dofinansowywanych ze sSrodkow
wyodrebnionych w budzetach organéw prowadzgcych szkoty, wojewoddéw, ministra
wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz szczegotowych kryteridw i trybu
przyznawania tych srodkéw (Dz.U.2002.46.430 ze zm.), w szczegolnosci § 6
(rozporzagdzenie zostato uchylone od dnia 01 stycznia 2019r., a zatem w okresie objetym
kontrola miato moc obowigzujgcg), zgodnie z ktérym dyrektor szkoty lub placowki
opracowuje wieloletni plan doskonalenia zawodowego nauczycieli, majgc na uwadze:

1) program rozwoju szkoty lub placéwki i zwigzane z tym potrzeby kadrowe,

2) plany rozwoju zawodowego poszczegolnych nauczyciel,

3) wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.
Organ prowadzacy opracowuje na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli, bioragc pod uwag wnioski dyrektoréw szkét i
placowek przygotowane z uwzglednieniem planu, ztozone do dnia 30 listopada danego
roku. Dyrektor szkoty lub placowki, w terminie do dnia 31 marca danego roku, sktada
organowi prowadzgcemu sprawozdanie ze sposobu wykorzystania srodkéw przyznanych
na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli w poprzednim roku

budzetowym.

Zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe, szkoty i placowki
podejmujg niezbedne dziatania w celu tworzenia optymalnych warunkéw realizaciji
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuhczej oraz innej dziatalnosci statutowe;j,

zapewnienia kazdemu uczniowi warunkow niezbednych do jego rozwoju, podnoszenia
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12.

jakosci pracy szkoty lub placéwki i jej rozwoju organizacyjnego. Dziatania, o ktérych mowa
w powyzej dotyczg:

efektow w zakresie ksztaftcenia, wychowania i opieki oraz realizacji celow i zadan
statutowych;

organizacji procesow ksztatcenia, wychowania i opieki;

tworzenia warunkéw do rozwoju i aktywnosci, w tym kreatywnosci, uczniow;

wspotpracy z rodzicami i Srodowiskiem lokalnym;

zarzadzania szkofg lub placéwka.

Minister wiasciwy do spraw oswiaty i wychowania okresli, w drodze rozporzgdzenia, w
odniesieniu do roznych typow szkot i rodzajow placowek, wymagania wobec szkot i
placéwek, dotyczace prawidtowosci i skutecznosci dziatan, o ktérych mowa powyzej, w
zakresie m.in.:

podejmowania przez szkote lub placowke dziatan podnoszacych jakosé jej pracy;
doskonalenia pracy szkoty lub placowki przy zaangazowaniu spotecznosci szkolnej i

srodowiska lokalnego.

Godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw dla nauczycieli;

Dyrektor Szkoty w pisSmie z dnia 01 wrzesnia 2016r. poinformowat Wéjta Gminy, iz w
ramach pensum bedzie prowadzit koto zainteresowan dla historykéw. Nastepnie w pismie
z dnia 29 sierpnia 2017r. adresowanym do Wajta Gminy, poinformowat, ze w roku szkolnym
2017/2018 bedzie realizowat pensum zgodnie z arkuszem organizacyjnych, prowadzgc
koto zainteresowan dla ucznidw. Pismem z dnia 10 wrzesnia 2018r. Dyrektor Szkoty
wystgpit z prosbg o zmniejszenie pensum dyrektora szkoly do minimum. Na pisSmie
wnioskodawca zamiescit adnotacje o tresci: ,Zgoda wyrazona w aneksie nr 1 na dzien
2018/19”. Analogicznie pismem z dnia 01 lutego 2018r. Dyrektor Szkoty wystgpit do Wéjta
Gminy z prosbg o zwolnienie z pensum. Na zadnym z przytoczonych pism nie ma adnotacji
Wojta Gminy Starozreby wyrazajgcego zgode na podana forme realizowania pensum albo
na zwolnienie z pensum. Na piSmie z dnia 01 lutego 2018r. Dyrektor Szkoty zamiescit
informacje o tresci: ,W sytuacji z dnia 01 lutego 2018 czyli w takiej samej jak we wrzesniu
2018 roku czyli jestem bez zadnego wsparcia Wojt Gminy Starozreby potraktowatby moja
prosbe pozytywnie. Niestety w nawale obowigzkow”.

Przytoczona powyzej korespondencja zostata zaburzona chronologicznie, poniewaz z
adnotacji dokonanych przez Dyrektora Szkoty na pismach wynika, ze w 2018 roku najpierw
byt wrzesien, a nastepnie luty. Sekwencja zdarzen poddaje w watpliwo$é, czy okazane
kontrolujgcej pisma faktycznie zostaty przedtozone Waojtowi Gminy, w szczegdlnosci ze nie

posiadajg prezentaty z datg ztozenia w urzedzie.
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Pracownik ds. ptac w ZOSS sporzadzit wykazy godzin ponadwymiarowych
przepracowanych przez Dyrektora Szkoty w latach 2017 i 2018. Z wykazow wynika, ze:

w miesigcach styczen-sierpien 2017 roku Dyrektor Szkoty przepracowat 488 godzin
ponadwymiarowych, z czego 140 prowadzgc sobotnie zajecia, za co otrzymat
wynagrodzenie w kwocie ogotem 20.491,12 z,

w miesigcach styczen-grudzien 2018 roku Dyrektor Szkoty przepracowat 490 godzin
ponadwymiarowych, za co otrzymat wynagrodzenie w kwocie ogotem 21.444,22 zt.
Whiosek Dyrektora Szkoty skierowany do Waojta gminy o obnizenie pensum dyrektora do
minimum stoi w sprzecznosci z faktycznie podejmowanymi dziataniami i miat na celu
jedynie otrzymanie wynagrodzenia z tytutu godzin ponadwymiarowych, ktére a priori przy
obnizeniu pensum dyrektor wypracowywat. Powyzsze stanowi naruszenie nie tylko
przepisow ustawy Prawo oswiatowe, ale stanowi de facto umysine dziatanie na szkode
jednostki poprzez pobieranie nienaleznego swiadczenia pienieznego. W korespondencji
prowadzonej z obecnym Woéjtem Gminy Starozreby jak i wyjasnieniach pisemnych
sktadanych w toku kontroli Dyrektor Szkoty informuje, iz godziny ponadwymiarowe wynikaja
Zz przebywania nauczycieli na: ,zwolnieniach lekarskich, szkoleniach, wycieczkach,
urlopach okolicznosciowych i innych”. Dyrektor pisze, ze nie jest w stanie przedstawic
szczegotowego wykazu, gdyz dotychczasowe ustalenia tego nie wymagaty. Podnosi
réwniez, ze regulamin wynagradzania pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
zostat przyjety w 2009 roku i dla petnigcych funkcije kierownicze jest archaiczny. W zwigzku
z tym Dyrektor kontrolowanej Szkoty znalazt sposdb na dodatkowe wynagrodzenie
wypracowujgc godziny ponadwymiarowe przy wediug niego obnizonym pensum. W
kolejnych wyjasnieniach Dyrektor informuje, iz wypracowywat godziny ponadwymiarowe
zastepujac nauczycielki przedszkolne, ktére miaty przerwy na karmienie dzieci, jak rowniez
wydtuzajac prace oddziatu przedszkolnego do godzin 7:30-15:30. Dodatkowo Dyrektor
twierdzit, ze wypracowywat godziny ponadwymiarowe zastepujac pracownika
niepedagogicznego odpowiedzialnego opieke nad dzieémi dowozonymi do szkoty w
godzinach 6:00-8:45 oraz w godzinach popotudniowych co fgcznie stanowito 8 godzin
dziennie. Nieobecnos$¢ pracownika byta spowodowana chorobg i koniecznoscig opieki nad
chora matka. Opisane powyzej okolicznosci nie znajdujg potwierdzenia w przepisach prawa
powszechnego, a zatem nie stanowig godzin ponadwymiarowych i nie podlegajg
wynagradzaniu jak dla godzin ponadwymiarowych nauczycieli. Dyrektor pobierat
nienaleznie wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.

Ustawodawca w ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela zdefiniowat godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, jak rowniez jednoznacznie ustalit
okolicznosci, w ktorych dyrektor szkoty moze mie¢ godziny ponadwymiarowe, ustalone w

arkuszu organizacyjnym zaakceptowanym przez witasciwy oddziat kuratorium oswiaty i
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organ prowadzacy. Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela, w szczegdlnych
wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji programu nauczania,
nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych
zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktorych liczba nie moze przekroczy¢ a tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec. Przydzielenie nauczycielowi wigkszej liczny godzin
ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wylgcznie za jego zgodag, jednak w wymiarze
nieprzekraczajgcym 72 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przez
godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuhczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych (art. 35 ust. 2
Karty Nauczyciela). Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong
nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych, ktérej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela (art. 35
ust. 2a Karty Nauczyciela). Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi
petnigcemu inne stanowisko kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktéry obowigzki
kierownicze petni w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze,
obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ w zaleznosci od wielkosci
i typu szkoly oraz warunkéw pracy lub zwalnia sie ich od obowiazku realizacji zaje¢
(art. 42 ust. 6 Karty Nauczyciela). Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, korzystajgcym z
obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeC, nie przydziela sie
godzin ponadwymiarowych, chyba ze jest to konieczne dla zapewnienia realizacji
ramowego planu nauczania w jednym oddziale, a za zgodg organu prowadzgcego szkote
takze gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wiecej
niz jednym oddziale (art. 42 ust. 6a ustawy Karta Nauczyciela).

Zgodnie z art. 110 ust. 1 ustawy Prawo o$wiatowe, arkusz organizacyjny szkoty i
przedszkola okre$la szczegdtowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym
roku szkolnym. Ustep 2 art. 110 mdwi, ze arkusz organizacji szkoty lub przedszkola
opracowuje dyrektor szkoty lub przedszkola, a nastepnie przekazuje do zaopiniowania
zaktadowym organizacjom zwigzkowych bedgcym jednostkami organizacyjnymi organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego albo
jednostkami organizacyjnymi organizacji zwigzkowych wchodzacych w sktad organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszajgcych nauczycieli.
arkusz organizacji szkoty i przedszkola zatwierdza organ prowadzacy, po zasiegnieciu
opinii organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny (art. 110 ust. 3). Na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty dyrektor szkoty, z uwzglednieniem zasad

ochrony zdrowia i higieny pracy, ustala tygodniowy rozkfad zaje¢ okres$lajgcy organizacje
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13.

zajec edukacyjnych (art. 110 ust. 4). Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017r. w sprawie szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych
przedszkoli w § 17 wymienia, jakie informacje co najmniej powinny zosta¢ zamieszczone w
arkuszu organizacyjnym. Okazane kontrolujgcej arkusze organizacyjne wraz z aneksami
nie zawierajg akceptacji Mazowieckiego Kuratora Oswiaty, a jedynie zatwierdzenie
dokonane przez Sekretarza Gminy z upowaznienia Wojta Gminy Starozreby. Opisane
powyzej okolicznosci nie znajdujg potwierdzenia w przepisach prawa powszechnego, a
zatem nie stanowig godzin ponadwymiarowych i nie podlegajg wynagradzaniu jak dla
godzin ponadwymiarowych nauczycieli. Dyrektor pobierat nienaleznie wynagrodzenie za

godziny ponadwymiarowe.

sprawozdawczos¢;

Kontrolujgca poddata sprawdzeniu roczne sprawozdanie budzetowe Rb-28S sporzgdzone
za okres od dnia 01 stycznia 2017r. do dnia 31 grudnia 2017r., pod wzgledem zgodnosci z
ewidencjg ksiegowg obejmujgcg okres sprawozdawczy, i rozbieznosci nie stwierdzita.
Rocznego sprawozdania Rb-27S placéwka nie sporzadza, poniewaz nie generuje zadnych
dochodéw, natomiast sprawozdania kwartalne Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw
dluznych oraz poreczen i gwarancji i Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2017 roku zostaly sporzadzone globalnie
przez Urzgd Gminy w StarozZrebach jako organ prowadzacy. Potwierdzenia sald na
rachunkach bankowych wystawione wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2017r. w konfrontacji
z syntetyczng ewidencjg ksiegowag, w zakresie posiadanych srodkéw na rachunkach
bankowych sg zgodne. W okresie objetym kontrolg obstuge bankowa w zakresie rachunkéw
Szkoty prowadzit Bank Spoidzielczy w Starozrebach. Kontrolujgca sprawdzita
sprawozdanie finansowe wraz z zatgcznikami, sprawozdania budzetowe oraz ewidencje
ksiegowg i potwierdzenia sald na rachunkach bankowych, sporzgdzone wedtug stanu na
dzien 31 grudnia 2017r. Bilans jednostki budzetowej i samorzgdowego zaktadu
budzetowego dla Szkoty zostat sporzagdzony w dniu 10 kwietnia 2018r. Integralng czes$é
bilansu stanowig nastepujgce zatgczniki:

rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

zestawienie zmian w funduszu jednostki,

zestawienie obrotéw i sald w formie wydruku komputerowego.

Kontrolujgca sprawdzita dane wykazane w bilansie i zatgcznikach, w szczegdlnosci
w zakresie poniesionych wydatkow, posiadanych zobowigzan, stanu Srodkow trwatych i ich
umorzen oraz sald na rachunkach bankowych z ewidencjg ksiegowg prowadzong dla kont
ksiegowych oraz z potwierdzeniem sald na rachunkach bankowych, wystawionym przez

Bank Spotdzielczy w Starozrebach, i rozbieznosci nie stwierdzita.
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14.

Sprawozdania finansowe i budzetowe za 2017 rok zostaly sporzadzone w dniu 10 kwietnia
2018r., a zatem z naruszeniem terminéw okreslonych przez ustawodawce w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 09 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Zgodnie z
rozporzgdzeniem, sprawozdania budzetowe roczne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 01
lutego roku nastepujgcego po roku sprawozdawczym. Natomiast sprawozdanie finansowe
nalezy sporzadzi¢ i ztozy¢ w organie prowadzgcym w terminie do dnia 31 marca roku

nastepujgcego po okresie sprawozdawczym.

Obstuga finansowo-ksiegowa;

Kompleksowemu sprawdzeniu poddano wszystkie zrodtowe dokumenty ksiegowe z lat
2017 i 2018 dotyczace Szkoty Podstawowej w Starozrebach z oddziatami przedszkolnymi
oraz wygaszanego Gimnazjum w Starozrebach, tj. listy ptac i kartoteki wynagrodzen
wszystkich pracownikow, faktury i rachunki, wyciggi bankowe, deklaracje ZUS i do urzedu
skarbowego, noty ksiegowe, polecenia ksiegowania, gotowkowe dokumenty ksiegowe

(dowody KP, potwierdzenia ptatnosci kartg bankowg).

Dyrektor Szkoty w dniu 29 stycznia 2019r. ztozyt pisemng informacje, ze w Szkole nie jest
prowadzona obstuga kasowa i nie sg udzielane zaliczki gotowkowe. Tymczasem zaréwno
w 2017 roku jak i w 2018 roku byty dokonywane zakupy biezgce ptacone gotdéwka, co
potwierdzajg adnotacje na fakturach, jak réwniez byly dokonywane zakupy ptacone kartg
bankowg, co potwierdzajg wydruki z terminali podpiete pod faktury. Czesé faktur z
ptatnoscig w formie przelewu bankowego zostata roéwniez zaptacona gotdwka,
potwierdzeniem czego sg dowody KP podpiete pod te faktury. Powyzszego dokonywat
Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik gospodarczy, ktéry ptacit gotowkag
otrzymang od Dyrektora.

Stan faktyczny zatem pozostaje w sprzecznosci z pisemng informacjg Dyrektora Szkoty.
Kontrolujgca ustalita, iz zakupy ptacone gotdéwka byty rozliczane poprzez dokonanie
bezposredniego przekazania srodkow finansowych na rachunek osobisty Dyrektora.
Powyzszy proceder jest niedopuszczalny. Brak wprowadzenia obrotu gotowkowego do
jednostki budzetowej catkowicie eliminuje mozliwos¢ ptatnosci gotéwka, czy tym bardziej
prywatng kartg bankowa. Stanowi to rowniez potwierdzenie braku wstepnej kontroli
planowanego wydatku czy juz =zaciggnietego zobowigzania, ryzyka zaciggniecia
zobowigzania ponad plan, czy dokonanie wydatku nie ustalonego w planie Szkoty. Przeglad
dokumentéw ksiegowych ptaconych gotowka budzi watpliwosci co do zasadnosci
dokonanych wydatkéw, a mianowicie byty to ptyty CD, ksiazki, odziez, obuwie, przeglady

techniczne, artykuty do prac remontowych, media.
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b) Zespdt Obstugi Szkét Samorzadowych odpowiedzialny za prowadzenie obstugi finansowo-

ksiegowej Szkoty, sporzgdzat rowniez listy ptac oraz prowadzit kartoteki wynagrodzen.
Wymienione dokumenty ksiegowe sporzgdza stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych ZOSS.
Listy ptac zostaty podpisane przez Dyrektora Szkoty i Gidwnego ksiegowego, jak rowniez
opatrzone pieczecig firmowag. Zgodnie z obowigzujgcg instrukcja sporzgdzania
dokumentéw, kazdy dokument ksiegowy powinien zosta¢ poddany biezgcej kontroli
formalnej, rachunkowej i merytorycznej, zatwierdzeniu do zaptaty oraz zadekretowaniu do
ujecia w ksiegach rachunkowych. Listy ptac stanowig dokument ksiegowy w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci. Zgodnie z art. 20 powyzszej
ustawy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej m.in: stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Kartoteki wynagrodzen prowadzone sg przy
wykorzystaniu programu komputerowego. Pracownik ZOSS ds. ptacowych sporzadza i
drukuje listy ptac i kartoteki wynagrodzen. Konfrontacja informacji wynikajgcych z list ptac i
kart ptacowych pracownikdow Szkoly za lata 2017 i 2018 daje wynika pozytywny.
Wyrywkowo poddano sprawdzeniu dokumenty dotyczgce przyznanych skiadnikéw
wynagrodzenia i ich wysokosci pracownikom Szkoty z kwotami faktycznie wyptaconymi
wynikajgcymi z list ptac, i rozbiezno$ci nie stwierdzono.
Pan Jacek Zawodniak — Dyrektor Szkoty, posiada dwie umowy o prace, odpowiednio jako
dyrektor szkoty oraz jako kierownik obiektow szkolno-sportowych w szkole. Umowa o prace,
ktérej przedmiotem jest nadzor nad halg sportowg przy Szkole zostata zawarta w dniu 29
lipca 2015r. pomiedzy Urzedem Gminy Starozreby reprezentowanym przez Wojta
petnigcym obowigzki pracodawcy, a Jackiem Zawodniakiem — pracownikiem, z mocg
obowigzujgcg od dnia 01 sierpnia 2015r. na czas nieokreslony w petnym wymiarze czasu
pracy. Strony ustalily stawke wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci 3.000,00 zi.
Aneksem podpisanym jedynie przez Woéjta Gminy Starozreby, bez daty zawarcia i
podpisania przez pracownika — Jacka Zawodniaka, zostato ustalone wynagrodzenie
zasadnicze w kwocie 5.604,00 zt z mocg obowigzujgcg od dnia 01 sierpnia 2017r.
Pracownik nie przyjat skutecznie zmiany uposazenia, czego potwierdzeniem jest brak
ztozonego podpisu na dokumencie. Integralng czesc niniejszej umowy o prace stanowi
wykaz obowigzkow, zgodnie z ktorymi kierownik hali sportowe;:

1) Kieruje zespotem pracownikow obstugi,

2) Z zespotem pracownikow, ktérymi kieruje, zapewnia wykonanie nastepujgcych zadan:

- sprawng obstuge kancelaryjno-biurowg szkoty,

- zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania, majgtku szkolnego,
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zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku,

utrzymanie petnej czysto$ci gmachu i przynaleznego terenu,

oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

sporzgdzanie planu pracy pracownikow obstugi i kontroli nad wykonywang przez nich
prace.

Wykaz obowigzkdw jest tozsamy z zakresem kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci
kierownika jednostki budzetowej, jakg jest szkota. Obstuge kancelaryjno-administracyjna,
zgodnie ze statutem i regulaminem organizacyjnym Szkoty prowadzit referent ds.
administracyjnych i sekretarka, bedacy pracownikami Szkoty. Zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania zostato powierzone ZOSS, jako jednostce obstugujgcej wszystkie
placéwki oswiatowe Gminy Starozreby, m.in. w zakresie gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Natomiast piecze nad majatkiem Szkoty petni jej Dyrektor, zgodnie z art. 53
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, ktéry stanowi, ze kierownik
jednostki sektora finansow publicznych jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki
finansowej tej jednostki, oraz pracownicy Szkoty odpowiedzialni za mienie, ktére zostato im
powierzone. Sprawnos¢ techniczno-eksploatacyjna budynku szkoty jest obowigzkiem jej
dyrektora, ktory przy pomocy wyznaczonych pracownikéw dokonuje obowigzkowych
(wynikajacych z przepiséw prawa powszechnego) przeglgdéw budynku, piecéw C.O., wind,
instalacji kominowych, gazowych itp. Pan Jacek Zawodniak powyzsze czynnosci
wykonywat jako Dyrektor Szkoty z budzetu Szkoty, a nie jako kierownik hali sportowe;j.
Utrzymanie petnej czystosci gmachu i przynaleznego terenu byto wykonywane w ramach
obowigzkoéw dyrektora szkoty. Tym bardziej oczywiste jest, iz sporzgdzanie planu pracy
pracownikéw obstugi i kontroli wykonywania przez nich powierzonych obowigzkéw, w
odniesieniu do 0sbéb zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Starozrebach jest dyrektor tej
szkoty, ktéry wykonuje obowigzki pracodawcy w stosunku do podlegtych pracownikow.
Znajduje to rowniez potwierdzenie w statucie, regulaminie organizacyjnym i regulaminie
pracy Szkoty, a takze w wykazie zatrudnienia pracownikéw administracji i obstugi,
sporzgdzonym przez Dyrektora Szkoty na potrzeby kontroli.

Z powyzszego whniosek jest tylko jeden, a mianowicie Dyrektor Szkoty otrzymywat
podwdjne wynagrodzenie za wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych. Panu
Jackowi Zawodniakowi z tytutu wynagrodzenia za prace i petnienie obowigzkéw kierownika
hali sportowej stanowigcej integralng czesc¢ obiektu szkolnego, ktérego byt dyrektorem
wyptacono odpowiednio, w okresie od dnia 01 sierpnia 2015r. do dnia 31 lipca 2017r.
tacznie kwote 72.000,00 zt, a nastepnie w okresie od dnia 01 sierpnia 2017r. do dnia 19
grudnia 2018r. kwote 91.532,00 zt, co stanowi na przestrzeni niespetna trzech i po6t roku
wydatek rzedu 163.532,00 z. Bioragc pod uwage fakt, iz placéwka posiada zadtuzenie
z tytulu nieodprowadzanych skladek do ZUS w kwocie okoto 400.000,00 zi, nie

22



odprowadza terminowo odpisow na zakladowy fundusz socjalny, stanowiacy
zabezpieczenie dla pracownikéw w trudnej sytuacji zyciowej (zapomogi losowe),
podwdjne wynagradzanie pracownika za wykonywanie tych samych obowigzkéw, w
podstawowych godzinach pracy jest niegospodarnoscia. \Wynagrodzenie wyptacone
niezasadnie panu Jackowi Zawodniakowi stanowi prawi 41 % zadtuzenia placowki wobec
ZUS.

Z mocg obowigzujgcg od dnia 20 grudnia 2018r. obecny Waojt Gminy Starozreby zawart z
Dyrektorem Szkoty porozumienie, mocg ktérego na zgodny wniosek stron zostata

rozwigzana opisana przez kontrolujgcg umowa o prace z dnia 29 lipca 2015r.

¢) Na prosbe kontrolujgcej, Gtowny ksiegowy ZOSS i Dyrektor Szkoty przygotowali wykaz
zobowigzan wymagalnych wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. i 30 czerwca 2018r. Z
wykazu wynika, ze zadtuzenie wobec ZUS, w zwigzku z brakiem odprowadzania sktadek
od wynagrodzen pracownikéw wynosi:

- wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2017r. — kwote 447.397,33 zl, na ktérg ztozyly sie:

o kwota 298.014,83 zt z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego (z czego kwota 18.627,30 z
stanowita odsetki za zwtoke),

o kwota 149.382,50 zt z tytulu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy (z czego kwota
13.047,96 zt stanowita odsetki za zwtoke),

- wedtug stanu na dzien 30 czerwca 2018r. — kwote 382.215,57 zi, na ktorg ztozyly sie:

o kwota 227.445,08 zt z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego,

o kwota 154.770,49 zt z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy.
Kontrolujgca ustalita, iz Szkota nie odprowadzata odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych, zgodnie z zapisami art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 04 marca 1994r. o zaktadowym
funduszu $wiadczeh socjalnych. Roéwnowartos¢ dokonanych odpiséw i zwigkszen
naliczonych na dany rok kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy
Funduszu w terminie do dnia 30 wrzesnia tego roku, z tym ze w terminie do dnia 31 maja
tego roku przekazuje 75% réwnowartosci odpisow.
Zadtuzenie z tytutu braku dokonania odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
wyniosto:

- wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. — kwote tgcznie 36.770,46 i,

- wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018r. — kwote tgcznie 101.614,05 zt.
Niefrasobliwos¢ Dyrektora Szkoty, ktéory dokonywat wydatkéw niebedacych w grupie
koniecznych, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania placéwki oswiatowej,
przy zadluzeniu publicznoprawnym wobec Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
stanowi jednoznaczne potwierdzenie niegospodarnosci. Zgodnie z art. 44 ust. 1 pkt 3

ustawy o finansach publicznych, wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w
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wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych.
Jednostki sektora finanséw publicznych dokonujg wydatkow zgodnie z przepisami
dotyczgcymi poszczegodlnych rodzajow wydatkow (art. 44 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych). Artykut 44 ust. 3 wymienionej ustawy mowi, ze wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane:

a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

- optymalnego doboru metod i sSrodkoéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

C) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

d) Kontrolujgca na podstawie okazanych zrédtowych dowodow ksiegowych, tj. faktur oraz w
konfrontacji z ksiegami inwentarzowymi ustalita, ze Dyrektor Szkoty dokonywat zakupow
artykutéw, ktére ostatecznie nie byly na stanie placéwki. W dniu 27 lutego 2019r. Dyrektor
Szkoty przynidst kilkadziesigt ptyt CD, ktére wedtug faktur zostaty zakupione, ale wedtug
inwentarza nie znajdowaty sie na terenie Szkoty. Kontrolujgca ustalita rowniez, braki w
zakupionych dtugopisach i otéwkach markowych — faktura nr 368/H/01/2017 z dnia 23
stycznia 2017r. na kwote tgczng 891,67 zt, z czego 2 dlugopisy stanowity kwote 230,08 z
(cena jednostkowa dtugopisu/otéwka oscylowata w kwocie 90,00-100,00 zt), markowych
butéw meskich kupionych jako obuwie robocze dla dwdch pracownikow gospodarczych,
ktorzy w rozmowie z kontrolujgcg nawet nie wiedzieli jak obuwie wyglagda - faktura nr
FV/S229/18/03/0001 z dnia 05 marca 2018r. na kwote 560,98 zt (dwie pary butéw za kwote
ponad 500,00 zt), markowego swetra wedtug faktury nr FVKL/17/6 z dnia 13 lutego 2017r.
na kwote 119,00 zt zaptaconego kartg ptatniczg przez Dyrektora Szkoty, ktéry réowniez
teoretycznie miat stanowi¢ odziez robocza. Zakupiona szlifierka katowa Makita za kwote
440,00 zt wedtug faktury nr 162/11/2018 z dnia 29 listopada 2018r., zaptacona gotéwkg
réwniez nie zostata przyjeta na stan majgtku Szkoty. Nie udato sie rowniez ustali¢ faktyczne;j
liczby komputeréow i laptopéw, kupionych w latach 2017 i 2018, gdyz nie zostaly
zaewidencjonowane w ksiegach inwentarzowych, chociaz niektére z nich stanowity srodek
trwaty o wartosci powyzej 3.500,00 zt. Gtéwna ksiegowa ZOSS wyjasnita, ze na stan
ewidencyjny nanosi te srodki trwaty i pozostate srodki trwate, ktére faktycznie znajdujg sie
na stanie placoéwki. Nauczyciele bibliotekarze na pytanie kontrolujgcej o stan ksiegozbioru
i ptytoteki w bibliotece wyjasnity, ze ptyty CD byly kupowane incydentalnie natomiast ksigzki
pochodzity z dotacji celowej. Konfrontacja faktur dokumentujgcych kupiony sprzet
komputerowy, ksigzki, ptyty z ksiegami inwentarzowymi daty wynik negatywny. Zadna z
zakupionych przez Dyrektora Szkoty ze Srodkéw publicznych (budzetowych) ptyt w latach

2017-2018 nie zostata przekazana do Szkoty. Podobnie stwierdzono braki w Szkole odziezy
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i obuwia, pior i dlugopiséw, ksigzek i ptyt. Powyzej opisane dziatanie Dyrektora szkoty miato
charakter statego procederu. Dyrektor Szkoty doprowadzit do uszczuplenia srodkéw
finansowych, przyznanych na dziatalno$¢ placowki, poprzez dokonywanie wydatkéow na
cele prywatne. Takie postepowanie rodzi podejrzenie narazenia jednostki sektora finansow

publicznych na uszczuplenie w majgtku szkoty.

Przeglad faktur dokumentujgcych poniesione wydatki w latach 2017 i 2018 w Szkole
pozwala na stwierdzenie, ze Dyrektor Szkoty dokonywat wydatkoéw nie znajdujgcych
pokrycia w planie finansowym jednostki kontrolowanej. Nalezy pamieta¢, ze mamy do
czynienia z jednostka sektora finanséw publicznych, ktérej zasady funkcjonowania zostaty
ustalone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych. Przy zadtuzeniu z
tytutu zalegtosci w opfacaniu skladek do ZUS, wszczeciu i prowadzeniu egzekucji w
administracji przez ZUS, zablokowaniu rachunkéw bankowych Szkoty, Dyrektor
podejmowat decyzje o kupnie obrazu za 798,95 zt (faktura nr 26/2017 z dnia 01 marca
2017r.), czterech figur betonowych za kwote 624,00 zt (faktura nr FA/4/2018 z dnia 04
stycznia 2018r.), siedmiu termoséw cateringowych i wozka kelnerskiego za kwote 2.150,04
zt (faktura nr FSK1801/02237 z dnia 01 stycznia 2018r.), czterech figur Mikotajéw za kwote
315,00 zt (faktura nr 10102853/P376/2018 z dnia 14 grudnia 2018r.), ramy drewnianej
wykonanej na zaméwienie na kwote 830,00 zt (faktura nr 13/1/2017 z dnia 31 stycznia
2017r.).

Kontrolujgca ustalita, ze na przestrzenie lat 2017 i 2018 w Szkole zostato zakupionych co
najmniej 9 urzadzeh komputerowych (komputer, notebook, iPad, laptop) za kwote
20.992,79 zt, z czego tylko 5 urzgdzen zostato wpisanych do ksigg inwentarzowych

prowadzonych dla Szkoty.

Na podstawie okazanych z lat 2017 i 2018 faktur, kontrolujgca ustalita, ze wydatki z tytutu
ustug remontowych zamknety sie tgcznie kwotg co najmniej 126.059,96 zi. Ustugi
wykonywato o$miu wykonawcow, z czego struktura wydatkow przedstawiata sie
nastepujgco:

,MAR-BUD” Marek Kowalczyk w Starozrebach — kwota 9.332,00 zt,

Firma Remontowo-Budowlana JAR-CEZ w Ptocku — kwota 8.500,00 zt,

Ustugi Remontowo-Budowlane ,ROB-BUD” Zbigniew Borowski w Ptocku — kwota 8.028,00
zt,

Firma Ustugowo-Handlowa ,MART-BART” Krzysztof Szatacinski w Ptocku — kwota
6.273,00 z,

Ustugi Ogolnobudowlane Jézef Sadlakowski w Starozrebach — kwota 12.002,00 zi,
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f)

Zaktad Remontowo-Budowlany Zbigniew Wieczorek w Starozrebach — kwota 7.473,96 zt,
Zaktad Stolarski Jan Traczyk w Starozrebach — kwota 45.622,00 zt.

Na przestrzeni dwéch lat w Szkole zostaty dziewieciokrotnie myte, czyszczone i malowane
Sciany i sufity oraz cyklinowane i lakierowane parkiety. Kontrolujgca przeprowadzita wizje
lokalng i stwierdzita, ze sg pomalowane Sciany i sufity oraz wycyklinowane parkiety w czesci
szkoty. Brak opisow merytorycznych powoduje watpliwosci, gdzie zatem byty wykonywane

prace remontowe, w jakich czesciach budynku.

Dyrektor Szkoty, majgc wiedze o wysokosci zadtuzenia i sytuacji finansowej placowki,
podjat jednoosobowo decyzje o kupieniu monitora interaktywnego za kwote 9.000,00 zt w
systemie ratalnym. Urzgdzenie zostato kupione wedtug faktury nr 36/DWU/2018 z dnia 28
wrzesdnia 2018r. Z harmonogramu sptat wynika, ze kredyt zostat zaciggniety na 36 rat (2
lata) z kwotg raty statg w wysokosci 250,00 zt ptatng miesiecznie, poczgwszy od wrzesnia
2018r. do sierpnia 2021r., w terminie do 14-go dnia miesigca. Powyzsze jednoznacznie
potwierdza zaciggniecie zobowigzania ponad plan, braku zaplanowania s$rodkéw
finansowych na lata 2020 i 2021. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w art. 11 ust. 1 méwi, ze naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych jest dokonanie wydatku ze srodkéw publicznych bez
upowaznienia okreslonego ustawg budzetowg, uchwatg budzetowg lub planem finansowym
albo z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem przepiséw

dotyczacych dokonywania poszczegdélnych rodzajow wydatkdw.

Analogicznie Dyrektor Szkoty zaciggnagt zobowigzania ponad plan finansowy w 2018 roku.
Na podstawie faktur kontrolujgca sporzadzita zestawienie zawierajgce wykaz faktur

niezaptaconych we wskazanym w nich terminie:

L.p. Faktura Kwota Termin zaptaty Faktyczna
(nr, data, wystawca) faktury zobowiagzania zaptata
(w zt) zobowigzania
1. Faktura nr 18120746278767 z 674,94 07.01.20109r. 17.01.20109r.

dnia 24.12.2018r. za ustugi

telekomunikacyjne

2. Faktura nr 18120746056150 z 612,26 07.01.2019r. 17.01.2019r.

dnia 24.12.2018r. za ustugi

telekomunikacyjne
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3. Faktura nr 5605791347/22/0 z 47,97 05.12.2018kr. 17.01.20109r.
dnia 21.11.2018r. za telefon
4. Faktura nr 5605817994/22/0 z 47,97 02.01.2019r. 17.01.20109r.
dnia 19.12.2018r. za telefon
5. Faktura nr 5605759336/22/0 z 47,97 31.10.2018r. 17.01.20109r.
dnia 17.10.2018r. za telefon
6. Faktura nr 5605731787/22/0 z 47,97 03.10.2018kr. 17.01.20109r.
dnia 19.09.2018r. za telefon
7. Faktura nr 183/S/2018 z dnia 836,40 21.12.2018r. 17.01.20109r.
30.11.2018r. za przeglad kottowni
gazowej
8. Faktura nr 456/Starozreby/2018 z 2.067,28 06.11.2018kr. 17.01.20109r.
dnia 23.10.2018r. za narzedzia i
artykuty remontowe
Razem 4.382,76 X X

Wszystkie powyzej wymienione zobowigzania zostaty zaptacone z opdznieniem.
Niezaptacone zobowigzania Szkoly z tytutu ustug telekomunikacyjnych i serwisowych, za
telefon oraz z tytutu przegladu kottowni gazowej sg istotne z punktu widzenia prawidtowosci
funkcjonowania placowki oswiatowej. Dyrektor Szkoty dokonywat wydatkéw zwigzanych z
prywatnymi potrzebami opisanymi w niniejszym protokole, jak rowniez wydatkow nie
majgcych wptywu na jakos¢ pracy i prawidtowos$¢ funkcjonowania placéwki. Zgodnie z art.
11 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, podstawg gospodarki finansowej jednostki
budzetowej jest plan dochoddéw i wydatkéw, zwany planem finansowym jednostki
budzetowej. Wydatki budzetowe w latach 2017 i 2018 w Szkole byty dokonywane z
naruszeniem ustawowych zasad celowosci, oszczednos$ci, zasadnosci i efektywnosci.
Opisane przypadki sg jedynie przykladami patologicznych standardéw gospodarki
wprowadzonych przez Dyrektora. Ponadto opisane w protokole ustalenia kontrolujgcej,
potwierdzone dokumentami Zrédtowymi oraz wyjasnieniami  kierownika jednostki
kontrolowanej, swiadczg o braku ustalonych mechanizméw kontroli, ktére powinny
stanowi¢ odpowiedZz na konkretne ryzyko. Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujgce
mechanizmy kontroli dotyczgce operac;ji finansowych i gospodarczych:

rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

podziat kluczowych obowigzkow,

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.
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Powyzsze mechanizmy kontroli nie stanowig katalogu zamknietego, poniewaz system
kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb

jednostki samorzadu terytorialnego.

g) Faktury zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zadekretowane
do ujecia w urzadzeniach ksiegowych przez Gtéwnego ksiegowego ZOSS, zatwierdzone
do zaptaty przez Dyrektora Szkoty i Gtéwnego ksiegowego ZOSS. Dyrektor Szkoty
drugostronnie opisywat faktury pod wzgledem merytorycznym. Z opiséw merytorycznych,
ktérych celem jest uzasadnienie dokonanego wydatku w zdecydowanej wiekszosci
czytamy, ze: ,zostaty zakupione na potrzeby Szkoty”. A priori wydatki z budzetu szkoty
dokonywane sg na jej potrzeby. Opis merytoryczny powinien stanowi¢ uszczegotowienie,
uzasadnienie poniesionego wydatku. Faktury nie zawierajg informaciji o stosowaniu ustawy
Prawo zamowien publicznych. Ten akt prawny kierownikowi jednostki sektora finanséw
publicznych jest obcy, gdyz jak ttumaczy nie dokonuje zamoéwien publicznych. Dyrektor
bowiem przez zaméwienia publiczne rozumie jedynie wydatki o wartosci powyzej 30.000,00
euro. Platnosci byly realizowane w formie przelewéw bankowych i w formie gotéwkowe;j.
Przy czym forma gotéwkowa nie jest nigdzie uregulowana i co do zasady nie funkcjonuje w
przestrzeni organizacyjnej Szkoty. Operacje gotowkowe ptacone byty gotowka i prywatng
kartg bankowg Dyrektora. Operacje te jednak ze wzgledu na brak stosownych regulacji w
tym zakresie i organizacyjnego utworzenia kasy, nie byty ksiegowane w formie raportéw
kasowych.

Analiza skontrolowanych dokumentow zrédtowych pozwala na stwierdzenie, iz:

a) ptatnosci dokonywane byty w kwotach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan;

b) zobowigzania byty ptacone z naruszeniem termindw wynikajgcych z wczes$niej
zaciggnietych zobowigzan;

c) dekretacja byta prawidtowa;

d) klasyfikacja budzetowa dla poszczegdlnych wydatkéw byta prawidtowa;

e) pomiedzy dokumentami ksiegowymi, a ewidencjg ksiegowg zachodzi powigzanie;

f) w procesie sprawdzania, dekretowania, zatwierdzania do =zaptaty uczestnicza dwa
kierownicze stanowiska pracy, tj. Dyrektor Szkoty i Gtéwny ksiegowy ZOSS;

g) na fakturach nie zamieszczano informacji potwierdzajgcej dokonywanie wydatkéw z

zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych;
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h) dokumenty ksiegowe nie posiadajg opiséw merytorycznych lub opisy te sg lakoniczne i de

15.

16.

facto nie uzasadniajg merytorycznie poniesionego wydatku drugostronnie wymienionego
na fakturach;
dokumenty ksiegowe wewnetrzne i obce po sprawdzeniu i zatwierdzeniu ujmuje w ewidencji

ksiegowej Gtowny ksiegowy ZOSS.

Obieg dokumentéw ksiegowych, opisany powyzej jest zgodny z obowigzujgcg w tym
zakresie instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w
Zespole Obstugi Szkét Samorzgdowych w Starozrebach, oraz w szkotach podstawowych i
gimnazjach na terenie Gminy Starozreby wprowadzong Zarzadzeniem Nr 1/2010

Kierownika Zespotu z dnia 20 stycznia 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania.

Inwentaryzacja;

Inwentaryzacja metodg spisu z natury, zgodnie z okazanymi dokumentami zrodtowymi
zostata przeprowadzona w dniach 14-15 grudnia 2015r. wedtug stanu na dzien 30 listopada
2015r. z catkowitym rozliczeniem do dnia 31 grudnia 2015r. Zarzgdzeniami Nr 1 i 2 z dnia
23 listopada 2015r. Dyrektor odpowiednio powotat komisje inwentaryzacyjng w
trzyosobowym sktadzie oraz zarzadzit przeprowadzenie inwentaryzacji srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych i ksiegozbioréw. Dyrektor Szkoty Zarzgdzeniami Nr 1/2015 i
2/2015 z dnia 09 listopada 2015r. powotat trzyosobowa komisje inwentaryzacyjna i zarzadzit
przeprowadzenie inwentaryzacji majgtki Szkoty. W kazdym przypadku skifad komisiji
inwentaryzacyjnej byt taki sam, jednostka poddana inwentaryzacji rowniez ta sama oraz
zakres przedmiotowy inwentaryzacji jednakowy. Jaki byt zatem cel wydania zarzgdzen o

tozsamej tredci w odstepie dwdch tygodni?

Zamowienia publiczne;

Szkota nie opracowata i nie wprowadzita do stosowania procedur udzielania zaméwien
publicznych o wartosci do 30.000 euro. Dyrektor pisemnie poinformowat, iz nie sporzadzat
sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych do Urzedu Zamowien Publicznych,
pomimo iz powyzsze jest wymagane treécig art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych.

Dyrektor Szkoty udzielit ustnej i pisemnej informacji dotyczgcej udzielanych zamowien
publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro, tzw. podprogowych. Z informacji wynika, ze
kierownik jednostki sektora finanséw publicznych dokonujac wydatkow ze sSrodkow
publicznych w kwotach siegajgcych kilkanascie lub nawet kilkadziesigt tysiecy ztotych

jednemu wykonawcy nie przeprowadzat zadnego rozeznania cenowego ani zapytania
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ofertowego. Nie zostaly ustalone zadne zasady potwierdzajgce celowe, oszczedne i
efektywne decyzje przy dokonywaniu wydatkéw budzetowych. Nalezy pamietac, ze
placéwka posiada zadtuzenie w ZUS na kwote ponad 400.000,00 zt z tytutu niezaptaconych
sktadek od wynagrodzen pracownikow, ktore istnieje od 2013 roku. W zwigzku z brakiem
rozeznania cenowego przy dokonywaniu wydatkow, naruszono m.in. zasade
konkurencyjnosci i réwnego traktowania wszystkich wykonawcéw. Zasady te jako
obligatoryjne zostato wpisane w polskie ustawodawstwo, w tym przede wszystkim ustawe
Prawo zaméwieh publicznych. Kazda jednostka sektora finanséw publicznych, w tym
dziatajgca w prawnej formie jednostki budzetowej jest zobowigzana do stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych. Zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, jednostki sektora finansow publicznych zawierajg umowy, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreslonych w
przepisach o zaméwieniach publicznych. Dyrektor Szkoty w okresie objetym kontrolg nie
przeprowadzit zadnego postepowania o udzielenie zamodwienia podprogowego. Z
udzielonych wyjasnien Dyrektora, przegladu zrodtowych dokumentéw ksiegowych
dokumentujgcych poniesione wydatki i faktu, ze nigdy wczesniej nie zostato sporzgdzone
roczne sprawozdanie do UZP, kontrolujgca stwierdza brak nalezytej staranno$ci,
dowolnosé przy dokonywaniu zakupow.

Dyrektor Szkoty w dniu 22 lutego 2019r., na pytanie kontrolujgcej o przeprowadzone
zaméwienia publiczne, w tym podprogowe, poinformowat iz dokonuje wydatkéw
budzetowych w obszarach:

Bezpieczenhstwo i warunki BHP,

Poprawienie, udoskonalenie funkcjonalnosci,

Whnioski pokontrolne,

Estetyka,

Whioski i sugestie z zebran z rodzicami.

Powyzsze jest dokonywane wedtug kryteriow:

mozliwosci terminowego wykonywania pracy, zadania (termin Scisle wyznaczony),

jakosci wykonania,

ceny, kosztow,

mozliwosci dogodnej sptaty zobowigzan na warunkach najkorzystniejszych dla szkoty.
Przytoczona powyzej pisemna informacja na prosbe kontrolujgcej zostata przez Dyrektora
Szkoty doprecyzowana. Dyrektor wskazat rodzaje podjetych dziatan, ktére w zasadzie nie
byly zamdwieniami publicznymi, gtdwnie dlatego, ze nie wigzaty sie z zadnymi wydatkami,
albo wydatki byly symboliczne a prace wykonywane byty przez zasoby kadrowe

(pracownicy gospodarczy). Przyktadem sa:
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punkt dozywiania dzieci, ktérego organizacja polegata na wyznaczeniu jednej sali i
dostarczeniu do niej herbaty kupowanej przez rodzicéw dzieci,

zmiana systemu korzystania z szatni,

zmiana systemu korzystania ze swietlicy szkolnej przez uczniéw klas ,0” i ,17,

pielegnacja skoczni w dal polegajgca na przekopaniu piasku w piaskownicy — skoczni,
szkice na asfalcie, namalowane bialg farbg przez pracownika gospodarczego plansze
umozliwiajgce dzieciom np. gry w klasy.

Powyzsze jednoznacznie potwierdza catkowity brak znajomosci zagadnien zwigzanych z
zamdwieniami publicznymi, a co za tym idzie z istotng, kluczowg czescig funkcjonowania
jednostki sektora finanséw publicznych.

Nieprawidtowosci przy udzielaniu zaméwieh publicznych stanowig naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, w zakresie spenalizowanym w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Konsekwentnie w placéwce nie byt sporzgdzany plan zamdwien publicznych o wartosci do
30.000 euro, jak rowniez nie byt prowadzony rejestr zamdwien publicznych o wartosci do
30.000 euro w perspektywie rocznej. Chociaz rewizja zrédtowych dokumentéw ksiegowych
pozwala na wylonienie okreslonych grup/rodzajow wydatkéw, tj.: materiaty biurowe, srodki
czystosci, ustugi remontowe, rosliny i akcesoria (kora, nawoz, donice, kompozycje
kwiatowe itp.), sprzet komputerowy (gtownie laptopy) itp., jak réwniez wykonawcéw
Swiadczgcych okreslone rodzaje ustug, np.: dostawca sprzetu komputerowego (ALFA
Mazowsze Spotka z o0.0. w Plocku), firma Swiadczgca ustugi remontowe w zakresie
malowania, cyklinowania parkietow itp. (Zaktad Stolarski Jan Traczyk w Starozrebach)
gdzie jednostkowe rachunki zostaty wystawione na kilka lub kilkanascie tysiecy (rachunek
nr 1/03/2018 z dnia 22 marca 2018r. na kwote 18.000,00 zt). Kontrolujgca ustalita, ze ustugi
podobne rodzajowo, polegajgce na myciu i czyszczeniu $cian, gruntowaniu i malowaniu
Scian, usuwaniu starej farby, cyklinowaniu i lakierowaniu parkietow na terenie Szkoty
Swiadczyty rézne podmioty. Oprécz wymienionego Zaktadu Stolarskiego Jana Traczyka w
Starozrebach, ustug swiadczyli Firma Remontowo-Budowlana JAR-CEZ w Ptocku, Ustugi
Remontowo-Budowlane ,ROB-BUD” w Ptocku. Dyrektor Szkoty nie zawierat uméw z
kontrahentami. Brak prowadzonych postepowan zmierzajgcych do wyboru najlepszego,
wedtug ustalonych kryteriow wykonawcy oraz brak zawierania uméw z wykonawcami
Swiadczgcymi ustugi i realizujgcymi dostawy stanowi powazne, istotne, kluczowe z punktu
widzenia bezpieczenstwa finanséw publicznych ryzyko uszczuplenia finanséw publicznych.
Brak protokotow odbioru przy dostawie wielosci sprzetu komputerowego, czy wykonywaniu
robot budowlano-remontowych, brak ustalenia terminéw dostawy towaréw lub wykonania
ustug, ustalenia kar umownych i odszkodowahn w przypadkach niewykonania Iub

nienalezytego albo nieterminowego wykonania przedmiotu umowy, brak ustalonych zasad
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i terminéw gwaranc;ji i rekojmi jest niedopuszczalne. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych w art. 54 ust. 1 pkt 3 reguluje obowigzek i odpowiedzialnosé
przeprowadzania kontroli na etapie wstepnym dokonywania wydatkéw. Zgodnie z
powotanym przepisem gtdwnym ksiegowym jednostki sektora finansow publicznych, jest
pracownik, ktoremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie

dokonywania wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Tymczasem w okazanej dokumentacji za lata 2017 i 2018, sprawdzonej kompleksowo, nie
ma zadnego dokumentu potwierdzajgcego wstepng kontrole wydatku, w tym potwierdzenie
zabezpieczenia srodkéw finansowych w planie budzetowym, zgodnos¢ wydatku z planem
finansowym.

Kontrola wstepna sprawowana przez gtéwnego ksiegowego na podstawie art. 54 ust. 1 pkt
3, zwana rowniez kontrolg uprzednig, kontrolg ex ante lub kontrolg a priori, ma charakter
uprzedni, realizowana jest bowiem przed wykonaniem decyzji majacej za przedmiot
dysponowanie srodkami publicznymi. Kontrola ta obejmuje dokumenty inkorporujgce tres¢
przysztych operacji gospodarczych, z ktorych wynika projekt decyzji albo zamiar zaptaty za
wstepnie parafowang umowe, kontrole biezgcg oraz kontrole nastepczg. Dowodem
dokonania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych jest podpis ztozony przez gtéwnego ksiegowego na

dokumentach dotyczacych danej operacji (kontrasygnata gtéwnego ksiegowego).

Kontrasygnata jest wymagana rowniez wtedy, gdy czynnos¢ prawna moze doprowadzi¢ do
powstania zobowigzania finansowego dopiero w przysziosci. Wymog kontrasygnaty
obejmuje réwniez umowy przedwstepne, jak i umowy, ktérych skutkiem - w razie
niewykonania zobowigzania niepienieznego - moze by¢ powstanie zobowigzania
pienieznego (np. zaptata kary umownej).

Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych powinien zatem kazdy wydatek lub
zaciggniecie zobowigzania (w tym przede wszystkim zawarcie umowy o skutkach
finansowych) przekazywac¢ gtéwnemu ksiegowemu w celu weryfikacji pod wzgledem
zgodno$ci wydatku z planem finansowym i zabezpieczenia Srodkow finansowych na jej
pokrycie. Nie mozna przy tym pomija¢ art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z
ktérego wynika ogdlna zasada dotyczgca odpowiedzialno$ci kierownikéw jednostek sektora
finanséw publicznych. Zgodnie ze wskazanym przepisem kierownik jednostki sektora

finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki.
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Ochrona danych osobowych;

Dyrektor Szkoty w dniu 10 maja 2018r. uczestniczyt w zewnetrznym szkoleniu na temat:
,Ochrona danych osobowych w szkole — zmiany wynikajagce z RODQO”. Inspektorem
Ochrony Danych w placéwce w 2018 roku byt Robert Mokok, ktéry legitymowat sie wyzszym
wyksztatceniem na kierunku Zarzadzanie i Marketing oraz ukonczonym szesciogodzinnym
szkoleniem na temat: ,prawidlowe przygotowanie dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego (szczegolnych wymagan bezpieczenstwa) na podstawie zalecen
ABW?”, zorganizowanym w dniu 01 marca 2013r.

I0OD opracowat ponizej wymienione dokumenty z zakresu bezpieczehstwa danych:
obowigzek informacyjny — dokument podpisany w dniu 05 czerwca 2018r. przez Dyrektora
Szkoty i 10D,

obowigzek informacyjny wynikajgcy z przepisow RODO o zastosowaniu monitoringu
wizyjnego — dokument z dnia 12 czerwca 2018r. podpisany przez Dyrektora Szkoty i IOD,
regulamin funkcjonowania dla IOD z dnia 05 czerwca 2018r. podpisany przez Dyrektora
Szkoty, ktérego integralng czes¢ stanowig zatgczniki: wyznaczenie |IOD w dniu 05 czerwca
2018r. podpisane przez Dyrektora Szkoty i IOD, oraz oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
ztozone przez 10D w dniu 19 czerwca 2018r. Dyrektorowi Szkoty,

procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych obowigzujgca od
dnia 20 sierpnia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD wraz z ewidencjg osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych zawierajgca wykaz szesnastu
pracownikéw z datg udzielenia upowaznienia w dniu 03 wrzesnia 2018r. i formularzem
upowaznienia,

procedura zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych obowigzujgca
od dnia 03 wrzesnia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD,

instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych obowigzujgca od dnia 10 sierpnia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i
10D,

instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych obowigzujgca
od dnia 03 wrzesnia 2018r. zatwierdzona przez Dyrektora Szkoty, ktorej integralng czesé
stanowig zafgczniki: raport naruszenia ochrony danych (druk do wypetnienia), rejestr
incydentow bezpieczenstwa dziatan korygujgcych i zapobiegawczych (tabela do
wypetnienia),zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu
(zasady postepowania w dwoch punktach) oraz zatgcznik zatytutowany ,formularz
elektroniczny” bedgce czystg kartka,

instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczagtkami obowigzujgca od dnia -3
wrzesnia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD wraz z rejestrem pieczeci i

pieczgtek uzywanych w placowce (kontrolujgca nie ustalita roznicy pomiedzy pieczecig a
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pieczatkg stosowang w Szkole, gdyz byly podobnej wielkosci, a instrukcja nie wskazuje
réznic),

Wedtug definicji pochodzgcej ze stownika jezyka polskiego pod redakcjg W.
Doroszewskiego, pieczatka to ptytka z wypuklym znakiem lub napisem wyrytym w
kauczuku, uzywana do odbijania znakéw, napisow na papierze, laku itp., albo znak, napis
odbity na papierze, laku itp., a piecze¢ to duza pieczgtka albo kawatek laku lub wosku z
wycisnietym znakiem. Wyrazy pieczgtka i piecze¢ sg synonimami w zdecydowanej
wiekszosci stosowane zamiennie.

szacowanie ryzyka — arkusz zarzgdzania ryzykiem z dnia 30 lipca 2018r. opracowany dla
pracownika sekretariatu/referenta, podpisany przez Dyrektora Szkoty i IOD, ale bez podpisu

wiasciciela ryzyka.

Instrukcje, regulaminy i procedury dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych nie
zostaty wprowadzone z zachowaniem wiasciwej drogi legislacyjnej. Watpliwosci zatem
budzi fakt, czy majg one status obowigzujacych, czy tez Dyrektor narazit kierowana przez
siebie Szkote na ryzyko ewentualnej zaptaty kary finansowej, w zwigzku z brakiem
wprowadzenia procedur wewnetrznych okreslonych w rozporzadzeniu RODO. Procedury
wewnetrzne oraz zmiany/aktualizacie do obowigzujgcych procedur wewnetrznych
wprowadzane sg w trybie zarzadzenia kierownika jednostki, zgodnie z § 140
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz.U.2002.100.908). Kontrolujgcej nie przedtozono istotnych z
punktu widzenia Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz.
UE L Nr 119) dokumentéw, w tym przede wszystkim zgtoszenia IOD do UODO,
opracowania rejestrow kategorii przetwarzania oraz rejestrow czynnosci przetwarzania w
Szkole. Zatozenia zbioréw danych, w tym danych wrazliwych i jego przestania do UODO,
formularzy klauzul informacyjnych dla rodzicéw uczniéw i innych oséb/klientéw Szkoty.
Szereg regulacji dotyczgcych postepowania przy naruszeniu danych osobowych oraz
zadan 10D maja drugorzedne znaczenie, gdyz bazowych dokumentem powinna byé
Polityka bezpieczenstwa. Brak informacji, na jakich no$nikach elektronicznych
przechowywane sg dane osobowe, w jakich pomieszczeniach znajdujg sie dane osobowe
i kto mado nich dostep.

Standardy kontroli zarzadczej wydane Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych

(Dz.Urz.MF.15.84), w czesci C Mechanizmy kontroli zarzadczej,
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pkt. 15 dotyczgcym mechanizmoéw kontroli systemow informatycznych, stanowig ze nalezy
okreslic mechanizmy kontroli stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych, ktére powinny by¢ aktualne i pozostajgce w korespondencji z biezgca
organizacjg danej jednostki. Majgc na uwadze powyzszy zapis stwierdzi¢ nalezy ze
powyzsze regulacje nie stuzyty wystarczajgcemu zabezpieczeniu systemow zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji w jednostce, z uwagi na brak ich kompletnosci, a takze
spojnosci z innymi procedurami wewnetrznymi (np. regulamin organizacyjny). Na koniec
roku 2017 i 2018 Dyrektor Szkoty nie przeprowadzit audytu w zakresie bezpieczenstwa
informacji. Jednostka nie zrealizowata w zwigzku z tym zapiséw wynikajacych z § 20 ust. 2
pkt od 1 do 14 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych (Dz.U.2012.526), poniewaz nie udokumentowata obowigzku
wynikajgcego z pkt. 14, to jest jako podmiot realizujgcy zadania publiczne nie zapewnita
okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informaciji, nie rzadziej niz

raz na rok.

Kontrola zarzadcza;

Dyrektor Szkoty wprowadzit do stosowania Zarzadzeniem Nr 2/2018 z dnia 05 wrzes$nia
2018r. zasady zarzgdzania ryzykiem oraz Zarzgdzeniem Nr 3/2018 z dnia 12 wrzesnia
2018r. regulamin kontroli zarzgdczej. Zatgcznikiem do Zarzgdzenia Nr 3/2018 jest kodeks
etyczny nauczyciela i kodeks etyki pracownikow samorzgdowych. Pojecia ,kontrola
zarzadcza w jst”, system funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz standardy kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych zostaty wprowadzone w 2009 roku,
Zz mocg obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2010r. (ustawa o finansach publicznych) i od dnia
30 grudnia 2009r. (Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla jst). W jednostce kontrolowanej Dyrektor wprowadzit wymagane procedury

ponad siedem i p6t roku po dacie wejscia w zycie przepisu prawa.

Ustawodawca w art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych uregulowat zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w administracji
publicznej. Zgodnie z wymienionym przepisem, kontrole zarzgdczg w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizaciji
celéw i zadan w sposob:

zgodny z prawem,

efektywny,

oszczedny,
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Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki (art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych. Analiza wprowadzonych wyzej wymienionych regulamindéw i zasad pod
wzgledem ich zgodnosci z zapisami art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych oraz standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych wprowadzonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. daje wynik negatywny.

Regulacje zostaly opracowane na duzym poziomie ogdélnosci, w czesci zawierajg fragmenty
z aktow prawa powszechnego. Ponadto zarowno regulamin kontroli zarzadczej, jak i zasady
zarzgdzania ryzykiem maijg jedynie charakter deklaratywny, poniewaz zaden z obowigzkow
ustalonych w procedurze nie jest przestrzegany. Dyrektor jest odpowiedzialny za
prawidtowe wdrozenie i funkcjonowanie systemu zarzgdzania ryzykiem w szkole (§ 8 ust. 1
zasad zarzadzania ryzykiem). Dyrektor rowniez jest odpowiedzialny m.in. za tworzenie listy
celéw i zadan, identyfikacje ryzyka wraz z dokumentowaniem tego procesu oraz ocene
ryzyka zgodnie z zatgczonymi do zasad dokumentami (§ 8 ust. 2 zasad zarzadzania
ryzykiem). Dyrektor dokonuje identyfikacji ryzyka (§ 10 ust. 1 zasad zarzgdzania ryzykiem).
Zadna z powyzszych czynnosci nie zostata zrealizowana.

Dyrektor Szkoty co najmniej raz w roku przeprowadza samoocene systemu kontroli
zarzadczej, ktore nastepnie sg wpisywane w kwestionariuszu samooceny wedtug
zatgcznika do regulaminu kontroli zarzadczej (§ 10 regulaminu kontroli zarzgdczej).
Dyrektor sprawuje réwniez kontrole finansowg w placéwce (§ 9 regulaminu kontroli
zarzadczej). Na podstawie wynikdw monitorowania, samooceny, przeprowadzonych
audytow i kontroli dyrektor sporzgdza oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej obejmujgce
rok poprzedni, wedtug zatgczonego druku (§ 11 regulaminu kontroli zarzgdczej). W
regulaminie kontroli zarzadczej nie ustalono zadnych terminéw na przeprowadzanie
samooceny kontroli zarzgdczej, sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej, ani nie
wskazano adresata oswiadczenia. Z rozmowy z Dyrektorem przeprowadzonej w trakcie

czynnosci sprawdzajgcych oraz w oparciu o dokumenty znajdujgce sie zaréwno w Szkole
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jak i w Urzedzie Gminy w Starozrebach, kontrolujgca stwierdza brak wypetniania
obowigzkéw sprawozdawczych w obszarze kontroli zarzadczej, a ustalenia w
niniejszym protokole jednoznacznie stanowia, iz system kontroli zarzadczej na

wszystkich ptaszczyznach funkcjonowania jednostki kontrolowanej nie dziata.

. SZKOLA PODSTAWOWA IM. ZBIGNIEWA DLUZNIEWSKIEGO W NOWEJ GORZE

. Dane kontrolowanego:
Szkota Podstawowa im. Zbigniewa Dtuzniewskiego w Nowej Gérze, ul. Szkolna 6, 09-440

Starozreby, w dalszej czesci protokotu zwana Szkotg;

. Osoby udzielajgce informacji:

Pani Elzbieta Pawtowska — Dyrektor Szkoty;

. Forma prawna:
Szkota jest jednostkg budzetowg finansowang przez Gmine Starozreby. Gospodarka
finansowa jest prowadzona w formie jednostki budzetowej. Nadzér pedagogiczny sprawuje

Mazowiecki Kurator Oswiaty.

. Struktura organizacyjna:
dyrektor,

rada pedagogiczna,
samorzad uczniowski,

rada rodzicow;

. Podstawy prawne dzialania:

ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U.2017.59 ze zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077.j.t. ze zm.),
statut uchwalony w dniu 23 listopada 2017r. z mocg obowigzujgcag od dnia 01 grudnia 2017r.

(brak uchwaty rady pedagogicznej wprowadzajgcej);

. Kierownictwo:

Dyrektorem Szkoty jest pani Elzbieta Pawtowska;

. Procedury wewnetrzne obowigzujace w jednostce w okresie objetym kontrola:

statut obowigzujgcy od dnia 01 grudnia 2017r.,
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regulamin pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 2/2011 Dyrektora Szkoty z dnia 30 marca
2011r. z mocg obowigzujgcag z dniem podpisania,

instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zespole
Obstugi Szkét Samorzgdowych w Starozrebach, oraz w szkotach podstawowych i
gimnazjach na terenie Gminy Starozreby wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1/2010
Kierownika Zespotu z dnia 20 stycznia 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,
procedury w zakresie ochrony danych osobowych, wprowadzone po dniu 25 maja 2018r.,
zostang szczegotowo opisane w dalszej czesci protokotu,

regulamin kontroli zarzadczej wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 4/2010 Dyrektora Szkoty z
dnia 03 marca 2010r.,

kodeks etyki pracownikow wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 3/2010 dyrektora Szkoty z dnia
03 marca 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,

polityka zarzgdzania ryzykiem podpisana przez Dyrektora Szkoty, bez daty opracowania,
daty obowigzywania, zarzgdzenia wprowadzajgcego, przepiséw prawa powszechnego
stanowigcych podstawe opracowania, polityka ma charakter ogélnego opracowania, nie
spetnia wymogoéw formalnych dokumentu,

instrukcja kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1/2013 Dyrektora Szkoty z dnia 08
stycznia 2013r.,

Kontrolujaca stwierdza, ze instrukcja kancelaryjna nie jest kompletna, nie posiada bowiem
JRWA oraz instrukcji w sprawie dziatania skftadnicy akt, a ponadto nie posiada
zatwierdzenia wtasciwego oddziatu Archiwum Panstwowego. Wszystkie panstwowe i
samorzgdowe jednostki organizacyjne wytwarzajgce materiaty archiwalne majg obowigzek
posiadania i stosowania instrukcji kancelaryjnej. Opracowywac jg mogg naczelne i
centralne organy dla wszystkich jednostek organizacyjnych okreslonego dziatu
administracji publicznej lub tylko same zainteresowane w ich wdrozeniu jednostki
organizacyjne. Instrukcja kancelaryjna jest okreslona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. — dla organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych,
organdw powiatu, organéw samorzgdu wojewddztwa i organdw zespolonej administracii
rzgdowej w wojewodztwie, a takze urzeddw obstugujgcych te organy. Dla innych podmiotow
— nie objetych rozporzadzeniem — instrukcje kancelaryjne, po wczesniejszym uzgodnieniu
z wkasciwym archiwum panstwowym, na mocy ustawy archiwalnej podlegajg zatwierdzeniu
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych za posrednictwem dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego. Uzgadnianie i zatwierdzanie ich ma na celu czuwanie,
by powstajgce akta narastaty w sposob wtasciwy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
archiwalnymi. Instrukcje kancelaryjng zatwierdza do uzytku kierownik jednostki po
uzgodnieniu z wtasciwym archiwum panstwowym. Szkofa nie spetnia wymagania w tym

zakresie.
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9)

h)

)

Szkota nie opracowata regulaminu organizacyjnego, ktory obok statutu jest dokumentem
bazowym zawierajgcym m.in. strukture organizacyjng, podlegto$¢ stuzbowg, system
zastepstwa, wykaz stanowisk itp. Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finansdéw publicznych, struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do
aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek,
poszczegodlnych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw

powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

Stan zatrudnienia;

Dyrektor przygotowat pisemng informacje zawierajgcg stan zatrudnienia pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych wedtug stanu do dnia 31 sierpnia 2017r.,0d dnia 01
wrzesnia 2017r. wynosito Srednio:

dla pracownikow pedagogicznych 42 osoby na 46,45 etatach,

dla pracownikéw administracji 2 osoby na 2 etatach,

dla pracownikéw obstugi 10 oséb na 7,5 etatach.

SIO;

Kazda placowka os$wiatowa jest zobowigzana do sporzgdzania sprawozdan informac;ji
oswiatowej, majgcych charakter statystyczny. Sprawozdania SIO sporzadzane sg wedtug
stanu na dzien 31 marca i 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego. Dyrektor w
sprawozdaniach wykazuje m.in. liczbe oddziatow, w tym oddziatow integracyjnych, liczbe
uczniow, w tym ucznidbw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w klasach
integracyjnych i mieszanych oraz objetych nauczaniem indywidualnym, podanie rodzaju
niepetnosprawnosci itp. Powyzsze ma wplyw na przyznanie subwencji oswiatowej, ktorej
wysokos¢ jest ustalana w oparciu o liczbe i rodzaj ucznidow oraz liczbe i rodzaj oddziatéw w
szkole. Ze sprawozdan SIO wynika, ze:

wedtug stanu na dzieh 31 marca 2017r. w Szkole bylo tgcznie 12 oddziatoéw, w ktorych
uczyto sie ogdétem 211 ucznidw,

wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2017r. w Szkole byto tgcznie 17 oddziatéw w tym 3
oddzialy przedszkolne, w ktérych uczyto sie ogétem 302 uczniow w tym 59 przedszkolakéw,
wedtug stanu na dzien 31 marca 2018r. w Szkole bylo tgcznie 17 oddziatow w tym 3
oddziaty przedszkolne, w ktorych uczyto sie 299 uczniow w tym 59 przedszkolakow.
Powyzsze informacje wskazujg na utrzymywanie sie statej liczby ucznidw, pomimo
utworzenia oddziatow przedszkolnych i w zwigzku z tym o 5 oddziatdw wiecej. Ponizej
kontrolujgca podata przepisy prawa, z ktorych wynika, ze liczba uczniow i dzieci w

oddziatach moze wynosi¢ do dwudziestu pieciu osob. Ustawodawca w rozporzgdzeniu
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10.

Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017r. w sprawie szczegoétowej organizacji
publicznych szkot i publicznych przedszkoli (Dz.U.2017.649) ustalit liczbe dzieci w
oddziatach przedszkolnych i szkolnych. Zgodnie z § 5 ust. 1 liczba dzieci w oddziale
przedszkola wynosi nie wiecej niz 25. Oddziat przedszkola obejmuje dzieci w zblizonym
wieku, z uwzglednieniem ich potrzeb, zainteresowan, uzdolnieh oraz rodzaju
niepetnosprawnosci. W ust. 2 § 5 rozporzadzenia czytamy, ze liczba uczniéw w oddziale
klas I-lll szkoty podstawowej wynosi nie wiecej niz 25. Liczba ucznidw w oddziale moze
by¢ zwiekszona nie wiecej niz o 2 ucznidw. Oddziat, w ktdrym liczbe uczniéw zwiekszono
zgodnie z ust. 4, moze funkcjonowac ze zwiekszong liczbg uczniéw w ciggu catego etapu

edukacyjnego.

Doskonalenie zawodowe nauczycieli;

Kontrolujgca w dniu 03 lutego wystgpita z pisemnym wnioskiem o przygotowanie planow
doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz sprawozdan z ich realizacji za lata 2017 i 2018.
Dyrektor Szkoty okazat wewnatrzszkolne plany doskonalenia zawodowego na lata szkolne
2016/2017, 2017/2018 i 2018/2019. Natomiast nie okazat sprawozdan z realizacji
wewnatrzszkolnych planéw doskonalenia nauczycieli za wymienione lata. Rada Gminy
Starozreby nie podjeta uchwaty regulujgcej zasady finansowania/wspéifinansowania
doskonalenia zawodowego nauczycieli szkot i kierunkow doskonalenia zawodowego.
Zrodtowa dokumentacja dotyczgca podnoszenia kwalifikacji przez nauczycieli
kontrolowanej Szkoly znajduje sie w Zespole Obstugi Szkét Samorzadowych w
Starozrebach i sktada sie z faktur dokumentujgcych uczestnictwo w szkoleniach. Faktury
zostaty opisane merytorycznie na potrzeby niniejszej kontroli. Na odwrocie kserokopii faktur
znajdujg sie zamieszczone przez Dyrektora Szkoty informacje merytoryczne. W zwigzku z
doskonaleniem zawodowym w 2017 roku wydatkowano tgcznie kwote 4.312,00 zt, aw 2018
roku — kwote 5.500,00 zt.

W 2017 roku dwdch nauczycieli zatrudnionych w kontrolowanej placowce wystgpito z
wnioskiem o dofinansowanie studibw podyplomowych. tagczny koszt studidéw
podyplomowych wynidst odpowiednio kwote 1.980,00 zt, a dofinansowanie zamkneto sie w
kwocie 990,00 zt i kwote 950,00 zl, a dofinansowanie zamkneto sie w kwocie 475,00 zi.
Nauczyciele zatgczyli zaswiadczenia z uczelni. Zgode na odbycie studiow podyplomowych
z zachowaniem formy pisemnej wyrazit z upowaznienia Wojta Gminy — Sekretarz Gminy.
Kierunki studiow podyplomowych sg zgodne z wewnatrzszkolnym planem doskonalenia na
rok szkolny 2017/2018. W zwigzku z brakiem ustalenia priorytetow w zakresie kierunkow
doskonalenia zawodowego przez organ prowadzacy, nie mozna z catkowitga pewnoscig

potwierdzi¢ zgodnos¢ doskonalenia zawodowego z potrzebami.
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W 2018 roku pieciu nauczycieli zatrudnionych w kontrolowanej placowce wystgpito z
wnioskiem o dofinansowanie studiow podyplomowych. taczny koszt studidw
podyplomowych wynidst odpowiednio: kwote 950,00 zt, a dofinansowanie zamkneto sie w
kwocie 475,00 zt, kwote 1950,00 zt, a dofinansowanie zamkneto sie¢ w kwocie 487,50 zi,
kwote 1.900,00 zi, a dofinansowanie zamkneto sie w kwocie 633,33 zt, kwote 1950,00 zt, a
dofinansowanie zamkneto sie w kwocie 487,50 zt, kwote 1.900,00 zt, a dofinansowanie
zamkneto sie w kwocie 158,00 zt. Nauczyciele zatgczyli zaswiadczenia z uczelni. Zgode na
odbycie studiow podyplomowych z zachowaniem formy pisemnej wyrazit z upowaznienia
Wijta Gminy — Sekretarz Gminy. W zwigzku z brakiem ustalenia priorytetow w zakresie
kierunkow doskonalenia zawodowego przez organ prowadzgcy, nie mozna z catkowitg
pewnoscig potwierdzi¢ zgodnos¢ doskonalenia zawodowego z potrzebami. W planie
doskonalenia zawodowego na rok 2018 wymieniony kierunek doskonalenia zawodowego
w formie studiéw podyplomowych dla nauczyciela, ktéry otrzymat dofinansowanie jest
zgodny. Kontrolujgca stwierdza dowolnos¢ w wysokosci dofinansowania studiéw
podyplomowych nauczycielom. Nie ma ustalonych jednoznacznych kryteriow
dofinansowania doskonalenia nauczycieli. Przyktadem jest dofinansowanie nauczycielowi
studiéw podyplomowych w kwocie 633,33 zt i w kwocie 158,00, pomimo iz w kazdym

przypadku koszt studiéw podyplomowych wynosi 1.900,00 z.

Obowigzki opracowania planu doskonalenia zawodowego oraz sprawozdania z jego
realizacji na kazdy rok wynika z przepisow prawa powszechnego, obecnie ustawy Prawo
oswiatowe a wczesniej ustawy o systemie oswiaty. Dyrektor nie wypetnit powyzszego
obowigzku.
Dyrektor szkoty musi okresli¢ potrzeby szkoty w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli. Opracowuje wiec Plan Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli (WDN).
Na kazdy rok szkolny dyrektor szkoty okresla potrzeby w zakresie doskonalenia
zawodowego nauczycieli szkoty, uwzgledniajgc:

1) wyniki ewaluacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz wynikajgce z nich wnioski,

2) wyniki odpowiednio sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie i egzaminu maturalnego,

3) zadania zwigzane z realizacjg podstawy programowe;,

4) wymagania wobec szkot i placéwek, okreslone w przepisach oswiatowych (art. 44 ustawy
Prawy o$wiatowe),

5) wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.
Odpowiednio wewnatrzszkolny plan doskonalenia nauczycieli jest w zasadzie oparty na
wskazanych wyzej obowigzkach dyrektora szkoty w zakresie doskonalenia zawodowego

nauczycieli. Na podstawie wymienionych potrzeb dyrektorzy szkot do dnia 30 listopada
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danego roku, skfadajg do organu prowadzgcego wnioski o dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli w nastepnym roku budzetowym, a organ prowadzgcy opracowuje
na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli
biorgc pod uwage wnioski dyrektorow szkoét. Powyzsze reguluje rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z 29 marca 2002r. w sprawie sposobu podziatu srodkéw na
wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli pomiedzy budzety poszczegdlnych
wojewoddéw, form doskonalenia zawodowego dofinansowywanych ze Srodkéw
wyodrebnionych w budzetach organéw prowadzacych szkoty, wojewodow, ministra
wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz szczegotowych kryteriow i trybu
przyznawania tych s$rodkéw (Dz.U.2002.46.430 ze zm.), w szczegolnosci § 6
(rozporzgdzenie zostato uchylone od dnia 01 stycznia 2019r., a zatem w okresie objetym
kontrola miato moc obowigzujgca), zgodnie z ktérym dyrektor szkoty lub placéwki
opracowuje wieloletni plan doskonalenia zawodowego nauczycieli, majgc na uwadze:

1) program rozwoju szkoty lub placéwki i zwigzane z tym potrzeby kadrowe,

2) plany rozwoju zawodowego poszczegdlnych nauczycieli,

3) wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.
Organ prowadzacy opracowuje na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli, biorgc pod uwag wnioski dyrektoréw szkét i
placowek przygotowane z uwzglednieniem planu, ztozone do dnia 30 listopada danego
roku. Dyrektor szkoty lub placowki, w terminie do dnia 31 marca danego roku, sktada
organowi prowadzgcemu sprawozdanie ze sposobu wykorzystania srodkéw przyznanych
na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli w poprzednim roku

budzetowym.

Zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe, szkoty i placéwki
podejmujg niezbedne dziatania w celu tworzenia optymalnych warunkéw realizacji
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowe;,
zapewnienia kazdemu uczniowi warunkéw niezbednych do jego rozwoju, podnoszenia
jakosci pracy szkoty lub placéwki i jej rozwoju organizacyjnego. Dziatania, o ktérych mowa
w powyzej dotyczg:

- efektow w zakresie ksztatcenia, wychowania i opieki oraz realizacji celéw i zadan
statutowych;

- organizacji procesow ksztatcenia, wychowania i opieki;

- tworzenia warunkow do rozwoju i aktywnosci, w tym kreatywnosci, uczniow;

- wspotpracy z rodzicami i Srodowiskiem lokalnym;

- zarzadzania szkotg lub placowka.
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Minister wlasciwy do spraw oswiaty i wychowania okresli, w drodze rozporzadzenia, w
odniesieniu do roznych typow szkot i rodzajow placowek, wymagania wobec szkot i
placowek, dotyczace prawidtowosci i skutecznosci dziatan, o ktérych mowa powyzej, w
zakresie m.in.:

podejmowania przez szkote lub placowke dziatarn podnoszacych jakosc¢ jej pracy;
doskonalenia pracy szkoty lub placowki przy zaangazowaniu spoteczno$ci szkolnej i

Srodowiska lokalnego.

Godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw dla nauczycieli;

Dyrektor Szkoty w dniu 05 lutego 2019r. ztozyt pisemng informacje do protokotu z kontroli,
w ktorej podat, ,(...) ze w roku szkolnym 2016/17 pensum dyrektora wynosito 0 godzin —
ustalone z woéjtem gminy (...). Dyrektor ustalit ustnie z wojtem Gminy Starozreby, ze ze
wzgledu na niezmieniony dodatek funkcyjny i motywacyjny przy zwiekszonej liczbie
oddziatow, dyrektor bedzie realizowat pensum jako godziny ponadwymiarowe, aby
zrekompensowac niezmienione dodatki.” Szokujgca informacja udzielona przez Dyrektora
kontrolowanej Szkoty, niepotwierdzona zadnym dokumentem znajdujgcym sie w placéwce
lub w Urzedzie gminy pozostaje w sprzecznosci z pismem Dyrektora ztozonym obecnhemu
Wojtowi w dniu 30 stycznia 2019r. W powotanym pismie bowiem dyrektor pisze, ,(...) ze
godziny ponadwymiarowe w poszczegolnych miesigcach wynikaty z zastepstw za
nieobecnych nauczycieli, ktére byly spowodowane zwolnieniami lekarskimi, opiekg nad
uczniami na wycieczkach szkolnych, urlopami okolicznosciowymi lub udziatem uczniéw w
zawodach.” Dwie pisemne informacje ztozone na przestrzeni szesciu dni przez Dyrektora
Szkoty, pedagoga, osobe ktéra powinna kierowac sie najwyzszymi standardami moralnymi
i etycznymi, co wprowadzita m.in. w kodeksie etyki nauczyciela potwierdzajg brak
zachowania standardow etyki zawodowej. Jedna z informaciji jest nieprawdziwa , a druga
potwierdza pobieranie nienaleznego wynagrodzenia, uszczuplenie srodkéw finansowych w
budzecie jednostki, zadluzonej na kilkaset tysiecy ztotych z tytutu niezaptaconych skfadek
ZUS. Dyrektor Szkoty w okresie od dnia 01 wrzesnia 2016r. do dnia 31 sierpnia 2019r. ma
przyznawany dodatek motywacyjny w wysokosci 20 % miesiecznego uposazenia, w
cyklach jednego roku szkolnego. Dyrektor kontrolowanej Szkoty znalazt sposdb na
dodatkowe wynagrodzenie, wypracowujgc godziny ponadwymiarowe przy wedtug niego
obnizonym pensum. Powyzsze stanowi naruszenie nie tylko przepisow ustawy Prawo
oswiatowe, ale stanowi de facto umysine dziatanie na szkode jednostki poprzez pobieranie
nienaleznego swiadczenia pienieznego.

Pracownik ds. plac w ZOSS sporzadzit wykazy godzin ponadwymiarowych
przepracowanych przez Dyrektora Szkoty w latach 2017 i 2018. Z wykazéw wynika, ze:
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w roku 2017 Dyrektor Szkoty przepracowat 314 godzin ponadwymiarowych, za co otrzymat
wynagrodzenie w kwocie ogotem 13.184,86 zt,

w roku 2018 Dyrektor Szkoty przepracowat 355 godzin ponadwymiarowych, za co otrzymat
wynagrodzenie w kwocie ogotem 15.441,81 zt.

Dyrektor Szkoty na prosbe kontrolujgcej sporzadzit zestawienia w zakresie godzin
ponadwymiarowych, przepracowanych w latach 2017 i 2018. Z wykazu Dyrektora Szkoty
wynika, ze:

w roku 2017 Dyrektor Szkoty przepracowat 248 godzin ponadwymiarowych (z wytgczeniem
miesiecy lipiec i sierpnie), ktére de facto majg wptyw na podwyzszenie tzw. Sredniej
urlopowej,

w roku 2018 Dyrektor Szkoty przepracowat 271 godzin ponadwymiarowych (z wytgczeniem
miesiecy lipiec i sierpien), ktére de facto majg wptyw na podwyzszenie tzw. Sredniegj
urlopowej.

Konfrontacja wykazow sporzadzonych przez Dyrektora Szkoty i pracownika ds. ptac dajg
wynik negatywny w zakresie:

2017 roku, wedtug Dyrektora liczba godzin ponadwymiarowych wynosi 248, a wediug
pracownika ds. ptac (z pominieciem miesiecy lipiec i sierpnie) — 262,

2018 roku, wedtug Dyrektora liczba godzin ponadwymiarowych wynosi 271, a wediug
pracownika ds. ptac (z pominieciem miesiecy lipiec i sierpien) — 283.

Powyzsze poddaje w watpliwos¢ rzetelnos¢ prowadzonej dokumentaciji, w tym przede
wszystkim ksiegi zastepstw, wykazéw miesiecznych o liczbie godzin ponadwymiarowych.
Pracownik ds. ptac nie dokonuje sprawdzenia merytorycznego, a jedynie sporzadza liste
ptac na podstawie dokumentu przedtozonego przez Dyrektora Szkoty. W przypadku btednie
podanej liczby godzin ponadwymiarowych, Dyrektor Szkoty jest zobowigzany do ztozenia
korekty. W przeciwnym wypadku powstaje powazna watpliwosé, czy otrzymywane
wynagrodzenie nie jest pobierane nadmiernie, nienaleznie i powinno podlega¢ zwrotowi.
Ustawodawca w ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela zdefiniowat godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, jak rowniez jednoznacznie ustalit
okolicznosci, w ktorych dyrektor szkoty moze mie¢ godziny ponadwymiarowe, ustalone w
arkuszu organizacyjnym zaakceptowanym przez wtasciwy oddziat kuratorium oswiaty i
organ prowadzacy. Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela, w szczegolnych
wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji programu nauczania,
nauczyciel moze by¢ obowigzany do odpfatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych
zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie moze przekroczy¢ 4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec. Przydzielenie nauczycielowi wigkszej liczny godzin
ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wylgcznie za jego zgodag, jednak w wymiarze

nieprzekraczajagcym 'z tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przez
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godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych (art. 35 ust. 2
Karty Nauczyciela). Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong
nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych, ktorej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela (art. 35
ust. 2a Karty Nauczyciela). Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi
petnigcemu inne stanowisko kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktory obowigzki
kierownicze petni w zastepstwie nauczyciela, ktbremu powierzono stanowisko kierownicze,
obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé¢ w zaleznosci od wielkosci
i typu szkoly oraz warunkéw pracy lub zwalnia sie ich od obowiazku realizacji zaje¢
(art. 42 ust. 6 Karty Nauczyciela). Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, korzystajgcym z
obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢, nie przydziela sie
godzin ponadwymiarowych, chyba Ze jest to konieczne dla zapewnienia realizaciji
ramowego planu nauczania w jednym oddziale, a za zgodg organu prowadzgcego szkote
takze gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wiecej
niz jednym oddziale (art. 42 ust. 6a ustawy Karta Nauczyciela).

Zgodnie z art. 110 ust. 1 ustawy Prawo oswiatowe, arkusz organizacyjny szkoty i
przedszkola okredla szczegbétowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym
roku szkolnym. Ustep 2 art. 110 mdwi, ze arkusz organizacji szkoty lub przedszkola
opracowuje dyrektor szkoty lub przedszkola, a nastepnie przekazuje do zaopiniowania
zaktadowym organizacjom zwigzkowych bedacym jednostkami organizacyjnymi organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego albo
jednostkami organizacyjnymi organizacji zwigzkowych wchodzgcych w sktad organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszajgcych nauczycieli.
arkusz organizacji szkoly i przedszkola zatwierdza organ prowadzacy, po zasiegnieciu
opinii organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny (art. 110 ust. 3). Na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty dyrektor szkoty, z uwzglednieniem zasad
ochrony zdrowia i higieny pracy, ustala tygodniowy rozkfad zaje¢ okresSlajgcy organizacje
zaje¢ edukacyjnych (art. 110 ust. 4). Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017r. w sprawie szczegOtowej organizacji publicznych szkét i publicznych
przedszkoli w § 17 wymienia, jakie informacje co najmniej powinny zosta¢ zamieszczone w
arkuszu organizacyjnym. Okazane kontrolujgcej arkusze organizacyjne zawieraja
akceptacje Kuratorium OsSwiaty oraz zatwierdzenie dokonane przez Sekretarza Gminy z
upowaznienia Wojta Gminy Starozreby. W arkuszach organizacyjnych Dyrektor Szkoty przy

swoim nazwisku przydzielit godziny matematyki, pomimo udzielonej kontrolujgcej informac;ji
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12.

0 zwolnieniu z pensum godzin dydaktycznych oraz zatrudnieniu w placéwce drugiego
nauczyciela matematyki. Dyrektor Szkoty w arkuszach organizacyjnych podat liczbe godzin
odpowiadajgcg liczbie godzin przedmiotu matematyka. W zwigzku z tym kuratorium oswiaty
nie majgc wiedzy o zwolnieniu z pensum dyrektora szkoty, kazdorazowo zaakceptowatoby

tak sporzadzony arkusz organizacyjny.

sprawozdawczos$¢;

Kontrolujgca poddata sprawdzeniu roczne sprawozdanie budzetowe Rb-28S sporzgdzone
za okres od dnia 01 stycznia 2017r. do dnia 31 grudnia 2017r., pod wzgledem zgodnosci z
ewidencjg ksiegowag obejmujacg okres sprawozdawczy, i rozbieznosci nie stwierdzita.
Sprawozdanie Rb-28S zostato podpisane przez Gtéwnego ksiegowego ZOSS jako osobe
sporzadzajgcy i Dyrektora Szkoly jako kierownika jednostki.

Rocznego sprawozdania Rb-27S placéwka nie sporzadza, poniewaz nie generuje zadnych
dochoddéw, natomiast sprawozdania kwartalne Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutdéw
dtluznych oraz poreczen i gwarancji i Rb-N o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywow
finansowych wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2017 roku zostaty sporzadzone globalnie
przez Urzad Gminy w Starozrebach jako organ prowadzacy.

Potwierdzenia sald na rachunkach bankowych wystawione wedlug stanu na dzien 31
grudnia 2017r. w konfrontacji z syntetyczng ewidencjg ksiegowg, w zakresie posiadanych
srodkéw na rachunkach bankowych sg zgodne. W okresie objetym kontrolg obstuge
bankowg w zakresie rachunkéw Szkoty prowadzit Bank Spétdzielczy w Starozrebach.
Rachunek zyskow i strat zostat sporzgdzony w dniu 10kwietnia 2018r. a zatem z
naruszeniem terminu okreslonego przez ustawodawce w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci hatomiast ze wzgledu na brak daty sporzgdzenia przy sprawozdaniu Rb-
28S, nie mozna ustali¢ terminowosci jego sporzgdzenia w konfrontacji z rozporzagdzeniem
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 09 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej. Zgodnie z rozporzgdzeniem, sprawozdania budzetowe roczne nalezy ztozyé w
terminie do dnia 01 lutego roku nastepujgcego po roku sprawozdawczym. Natomiast
sprawozdanie finansowe nalezy sporzadzic¢ i ztozy¢ w organie prowadzgcym w terminie do
dnia 31 marca roku nastepujgcego po okresie sprawozdawczym.

Kontrolujgca sprawdzita dane wykazane w rachunku zyskow i strat z ewidencjg ksiegowg
prowadzong dla kont ksiegowych oraz z potwierdzeniem sald na rachunkach bankowych,

wystawionym przez Bank Spétdzielczy w Starozrebach, i rozbieznosci nie stwierdzita.

Sprawozdanie Rb-28S sporzadzone za okres od poczatku roku do dnia 30 czerwca 2018r.
zawiera dane ewidencyjne zgodne z przedtozong ewidencjg ksiegowg (w formie wydruku

komputerowego z programu finansowo-ksiegowego) za ten sam okres sprawozdawczy.
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13.

b)

Obstuga finansowo-ksiegowa;

Kompleksowemu sprawdzeniu poddano wszystkie zrédtowe dokumenty ksiegowe z lat
2017 i 2018 dotyczace Szkoty, tj. listy ptac i kartoteki wynagrodzen wszystkich
pracownikéw, faktury i rachunki, wyciggi bankowe, deklaracje ZUS i do urzedu skarbowego,
noty ksiegowe, polecenia ksiegowania, gotdwkowe dokumenty ksiegowe (dowody KP,

potwierdzenia pfatnosci kartg bankowsg).

Dyrektor Szkoty w dniu 30 stycznia 2019r. ztozyt pisemng informacje, ze w Szkole nie jest
prowadzona obstuga kasowa. Jednocze$nie Dyrektor wyjasnit, Zze: ,w szkole udzielane sg
zaliczki jednorazowe dla dyrektora szkoty. W okresie 01 stycznia 2017r. — 30 czerwca
2018r. zostata udzielona i rozliczona jedna zaliczka”. Stan faktyczny zatem pozostaje w
sprzecznosci z pisemng informacjg Dyrektora Szkoty o braku prowadzenia kasy. Brak
wprowadzenia obrotu gotdwkowego do jednostki budzetowej catkowicie eliminuje
mozliwos¢ ptatnosci gotdowka. Stanowi to réwniez potwierdzenie ryzyka nienalezytego

przechowywania i zabezpieczenia wartosci pienieznych.

Zespot Obstugi Szkét Samorzgdowych odpowiedzialny za prowadzenie obstugi finansowo-
ksiegowej Szkoty, sporzadzat rowniez listy ptac oraz prowadzit kartoteki wynagrodzen.
Wymienione dokumenty ksiegowe sporzgdza stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych ZOSS.
Listy ptac zostaty podpisane przez Dyrektora Szkoty i Gtéwnego ksiegowego ZOSS, jak
réwniez opatrzone pieczecig firmowg. Zgodnie z obowigzujgca instrukcjg sporzadzania
dokumentéw, kazdy dokument ksiegowy powinien zosta¢ poddany biezacej kontroli
formalnej, rachunkowej i merytorycznej, zatwierdzeniu do zaptaty oraz zadekretowaniu do
ujecia w ksiegach rachunkowych. Listy ptac stanowig dokument ksiegowy w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci. Zgodnie z art. 20 powyzszej
ustawy dowod ksiegowy powinien zawieraé co najmniej m.in: stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Kartoteki wynagrodzen prowadzone sg przy
wykorzystaniu programu komputerowego. Pracownik ZOSS ds. ptacowych sporzgdza i
drukuje listy ptac i kartoteki wynagrodzen. Konfrontacja informacji wynikajgcych z list ptac i
kart ptacowych pracownikow Szkoty za lata 2017 i 2018 daje wynika pozytywny.
Wyrywkowo poddano sprawdzeniu dokumenty dotyczace przyznanych sktadnikow
wynagrodzenia i ich wysokosci pracownikom Szkoty z kwotami faktycznie wyptaconymi

wynikajgcymi z list ptac, i rozbieznosci nie stwierdzono.
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c)

a)

b)
c)

d)

Na prosbe kontrolujgcej, Gtéwny ksiegowy ZOSS przygotowat wykaz zobowigzan
wymagalnych wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. i 30 czerwca 2018r. Z wykazu
wynika, ze zadtuzenie wobec ZUS, w zwigzku z brakiem odprowadzania sktadek od
wynagrodzen pracownikOw wynosi:

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. — kwote 254.396,65 zt, na ktérg ztozyty sie:
kwota 148.582,08 zt z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego
pracownika (z czego kwota 13.446,53 zt stanowita odsetki za zwtoke),

kwota 105.814,57 zt z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy (z czego kwota
10.122,14 zt stanowita odsetki za zwioke),
wedtug stanu na dzien 30 czerwca 2018r. — kwote 372.362,51 zt, na ktérg ztozyty sie:
kwota 212.820,44 zt z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego
pracownika,

kwota 159.542,07 zt z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy.

Kontrolujgca ustalita, iz Szkofa nie odprowadzata odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych, zgodnie z zapisami art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 04 marca 1994r. o zaktadowym
funduszu $wiadczeh socjalnych. Rdéwnowartos¢ dokonanych odpiséw i zwiekszen
naliczonych na dany rok kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy
Funduszu w terminie do dnia 30 wrzesnia tego roku, z tym ze w terminie do dnia 31 maja
tego roku przekazuje 75% réwnowartosci odpisow.

Zadtuzenie z tytutu braku dokonania odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczenh socjalnych
wyniosto:

wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2017r. — kwote fgcznie 33.818,92 zi,
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018r. — kwote tgcznie 85.800,03 zt.

Zgodnie z art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, wydatki publiczne mogg by¢
ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostki sektora
finansow publicznych. Jednostki sektora finanséw publicznych dokonujg wydatkéw zgodnie
z przepisami dotyczgcymi poszczegoélnych rodzajow wydatkow (art. 44 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych). Artykut 44 ust. 3 wymienionej ustawy mowi, ze wydatki publiczne
powinny by¢ dokonywane:
W Sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadéw,

optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,
w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Dyrektor Szkoty zaciggngt zobowigzanie ponad plan finansowy na 2018 rok na kwote

ogo6tem 10.414,01 zt. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
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dyscypliny finanséw publicznych w art. 11 ust. 1 méwi, ze naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych jest dokonanie wydatku ze $rodkéw publicznych bez upowaznienia
okreslonego ustawg budzetowg, uchwatg budzetowg lub planem finansowym albo z
przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem przepisow dotyczgcych
dokonywania poszczegdlnych rodzajow wydatkéw. Dyrektor zaciggngt bowiem
zobowigzania, ktére nie zostaty zaptacone we wskazanym terminie, a do zdarzenia doszto

w grudniu 2018 roku.

L.p. Faktura Kwota Termin zaptaty Faktyczna
(nr, data, wystawca) faktury zobowigzania zaptata
(w zt) zobowigzania
1. Faktura nr 7.875,00 09.01.2019r. Brak

FVS/2856/2018/M3_WA z dnia
20.12.2018r. za olej opatowy

2. Faktura nr 785/2018 z dnia 354,01 07.01.2019r. Brak
31.12.2018r. za materiaty
remontowe
3. Faktura nr 143/18004608 z dnia 1.360,00 26.12.2018r. Brak
12.12.2018r. za szkolenie
4, Faktura nr 900315481 z dnia 825,00 21.12.2018r. brak
07.12.2018r. za podreczniki
Razem 2.485,65 X X

Wymienione zobowigzania do dnia 26 lutego 2019r. nie zostaty zaptacone. Niezaptacone
zobowigzanie Szkoty z tytutu zakupu oleju opatowego i podrecznikéw wydaje sie istotne z
punktu widzenia prawidtowosci funkcjonowania placowki oswiatowej. Dyrektor Szkoty
dokonat takze wydatkbw nie majgcych wptywu na jako$¢ pracy i prawidtowosc
funkcjonowania placéwki w momencie wydatku. Zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochoddw i
wydatkéw, zwany planem finansowym jednostki budzetowej. Swiadczy to o braku
ustalonych mechanizmow kontroli, ktére powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.
Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli dotyczgce operaciji
finansowych i gospodarczych:

rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

podziat kluczowych obowigzkdw,

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.
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8.
9.

Powyzsze mechanizmy kontroli nie stanowig katalogu zamknietego, poniewaz system
kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb

jednostki samorzadu terytorialnego.

Faktury zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zadekretowane
do ujecia w urzadzeniach ksiegowych przez Gtéwnego ksiegowego ZOSS, zatwierdzone
do zaptaty przez Dyrektora Szkoly i Gtéwnego ksiegowego ZOSS. Dyrektor Szkoty
drugostronnie opisywat faktury pod wzgledem merytorycznym. Z opiséw merytorycznych,
ktérych celem jest uzasadnienie dokonanego wydatku w zdecydowanej wiekszosci
czytamy, ze: ustuge wykonano, zakupiono na potrzeby Szkoty. A priori wydatki z budzetu
szkoty dokonywane sg na jej potrzeby i za wykonane ustugi i dostawy. Opis merytoryczny
powinien jednak stanowi¢ uszczegdtowienie, uzasadnienie poniesionego wydatku. Faktury
zawierajg informacje o stosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Ptatnosci byty
realizowane w formie przelewéw bankowych i w formie gotéwkowej. Przy czym forma
gotowkowa nie jest nigdzie uregulowana i co do zasady nie funkcjonuje w przestrzeni
organizacyjnej Szkoty. Operacje te jednak ze wzgledu na brak stosownych regulacji w tym
zakresie i organizacyjnego utworzenia kasy, nie byly ksiegowane w formie raportow

kasowych.

Analiza skontrolowanych dokumentow zrodtowych pozwala na stwierdzenie, iz:

ptatnosci dokonywane byty w kwotach wynikajgcych z wczeéniej zaciggnietych
zobowigzan;

nie zawsze zobowigzania byly ptacone terminowo;

dekretacja byta prawidtowa;

klasyfikacja budzetowa dla poszczegdlnych wydatkéw byta prawidiowa;

pomiedzy dokumentami ksiegowymi, a ewidencjg ksiegowg zachodzi powigzanie;

w procesie sprawdzania, dekretowania, zatwierdzania do zaptaty uczestniczg dwa
kierownicze stanowiska pracy, tj. Dyrektor Szkoty i Gtéwny ksiegowy ZOSS;

na fakturach zamieszczano informacje potwierdzajagcg dokonywanie wydatkow z
zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

dokumenty ksiegowe nie posiadajg opisdw merytorycznych lub sg one bardzo lakoniczne;
rachunki do umow zlecen nie zostaty poddane biezgcej kontroli, ani nie zawierajg adnotacji

potwierdzajgcej wykonanie pracy umownej;

10.dokumenty ksiegowe wewnetrzne i obce po sprawdzeniu i zatwierdzeniu ujmuje w ewidencji

ksiegowej Gtowny ksiegowy ZOSS.
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14.

15.

b)

Obieg dokumentéw ksiegowych, opisany powyzej jest zgodny z obowigzujgcg w tym
zakresie instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w
Zespole Obstugi Szkét Samorzgdowych w Starozrebach, oraz w szkotach podstawowych i
gimnazjach na terenie Gminy Starozreby wprowadzong Zarzadzeniem Nr 1/2010

Kierownika Zespotu z dnia 20 stycznia 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania.

Inwentaryzacja;

Inwentaryzacja metodg spisu z natury, zgodnie z okazanymi dokumentami zrodtowymi
zostata przeprowadzona w okresie od dnia 30 listopada 2015r. do dnia 15 grudniu 2015r.
wedtug stanu na dzien 30 listopada 2015r. Dyrektor Szkoty Zarzadzeniem Nr 1 zarzadzit
przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
ksiegozbioru, a Zarzadzeniem Nr 2 z tej samej daty powotat trzyosobowg komisje
inwentaryzacyjna. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona w oparciu o instrukcje
inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Starozrebach wprowadzong Zarzgdzeniem Nr
36/2015 Wajta Gminy z dnia 08 wrzesnia 2015r. z mocag obowigzujgca z dniem podpisania.
umowy z kontrahentami;

W Szkole nie jest prowadzony rejestr uméw. Umowy zlecenie zostaly zawarte pomimo
braku kontrasygnaty Gtéwnej ksiegowej. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych w art. 54 ust. 1 pkt 3 reguluje obowigzek i odpowiedzialnos¢ przeprowadzania
kontroli na etapie wstepnym dokonywania wydatkéw. Zgodnie z powotanym przepisem
gtdbwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie dokonywania
wstepnej kontroli:

zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Z ustaleh kontrolujgcej dokonanych w oparciu o okazane dokumenty zrédtowe wynika, iz
kontrola wstepna dokonywania wydatkdéw i zaciggania zobowigzan poprzez
kontrasygnowanie umow skutkujgcych lub mogacych skutkowaé w przysztosci
zobowigzaniem finansowym, w przypadku umoéw cywilnoprawnych nie byta
przeprowadzana.

Kontrola wstepna sprawowana przez gtdwnego ksiegowego na podstawie art. 54 ust. 1 pkt
3, zwana rowniez kontrolg uprzednig, kontrolg ex ante lub kontrolg a priori, ma charakter
uprzedni, realizowana jest bowiem przed wykonaniem decyzji majgcej za przedmiot
dysponowanie srodkami publicznymi. Kontrola ta obejmuje dokumenty inkorporujgce tresc
przysztych operacji gospodarczych, z ktérych wynika projekt decyzji albo zamiar zaptaty za

wstepnie parafowang umowe, kontrole biezgcg oraz kontrole nastepczg. Dowodem
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16.

dokonania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych jest podpis zlozony przez gtéwnego ksiegowego na
dokumentach dotyczacych danej operacji (kontrasygnata gtéwnego ksiegowego).
Kontrasygnata jest wymagana rowniez wtedy, gdy czynnos¢ prawna moze doprowadzi¢ do
powstania zobowigzania finansowego dopiero w przysztosci. Wymog kontrasygnaty
obejmuje réwniez umowy przedwstepne, jak i umowy, ktorych skutkiem - w razie
niewykonania zobowigzania niepienieznego - moze by¢ powstanie zobowigzania
pienieznego (np. zaptata kary umownej).

Kierownik jednostki sektora finansow publicznych powinien zatem kazdy wydatek lub
zaciggniecie zobowigzania (w tym przede wszystkim zawarcie umowy o skutkach
finansowych) przekazywac¢ gtébwnemu ksiegowemu w celu weryfikacji pod wzgledem
zgodnosci wydatku z planem finansowym i zabezpieczenia $rodkéw finansowych na jej
pokrycie. Nie mozna przy tym pomija¢ art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z
ktérego wynika ogolna zasada dotyczgca odpowiedzialnosci kierownikow jednostek sektora
finanséw publicznych. Zgodnie ze wskazanym przepisem kierownik jednostki sektora
finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki.
Kontrolujgca po dokonaniu analizy uméw zlecenie stwierdza, ze nie zabezpieczajg one
intereséw jednostki dla ktérej zostaty zawarte. Odpowiednie zapisy w umowie odnosnie
warunkdéw jej rozwigzania, wczesniejszego wypowiedzenia wraz z ustalonym katalogiem
kar umownych i odszkodowan zabezpieczytyby jednostke kontrolowang przed negatywny
skutkami niewykonania lub nienalezytego albo nieterminowego wykonania przedmiotu
umowy. W umowach strony nie ustality terminéw na wystawianie rachunkow/faktur przez
Zleceniobiorcéw, jak rowniez termindw zaptaty wynagrodzenia). Kontrolujgcej okazano
oswiadczenia sktadane do uméw, ktére nie zostaty podpisane przez Zleceniobiorce.
Kazdorazowo, wyptata wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenie nastepowata na podstawie
rachunku. Rachunki nie zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
pod wzgledem merytorycznym. Zostaty jedynie zatwierdzone do wyptaty przez Gtéwnego
ksiegowego i Dyrektora Szkoty. Rachunki nie zostaty sprawdzone, zweryfikowane,
potwierdzone przez Dyrektora w zakresie wykonania pracy umownej. Nie zawierajg
zadnych znamion kontroli ze strony zleceniodawcy. Powyzsze naganne praktyki dajg pole
do naduzy¢, w szczegolnosci w sytuacji braku kontroli merytorycznej sporzadzanych

dokumentow.

Zamowienia publiczne;
Szkota nie opracowata i nie wprowadzita do stosowania procedury udzielania zamoéwien

publicznych o wartosci do 30.000 euro, nie sporzadzita rocznego sprawozdania o0
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17.

udzielonych zamoéwieniach publicznych w roku 2017 i 2018, ktére zgodnie z art. 98 ust. 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych w terminie do dnia 01 marca
kazdego roku nalezy przesta¢ do UZP.

Dyrektor Szkoty udzielit informacji dotyczacej udzielanych zamdwien publicznych o wartosci
ponizej 30.000 euro, tzw. podprogowych. Z informacji wynika, ze kierownik jednostki
sektora finanséw publicznych dokonujgc wydatkow ze Srodkéw publicznych w kwotach
siegajgcych kilkanascie lub nawet kilkadziesigt tysiecy ztotych jednemu wykonawcy
,przegladat oferty naptywajgce od roznych firm”, a zatem de facto nie przeprowadzat
zadnego rozeznania cenowego ani zapytania ofertowego. Nie zostaty ustalone zadne
zasady potwierdzajgce celowe, oszczedne i efektywne decyzje przy dokonywaniu
wydatkéw budzetowych. Nalezy pamietac, ze placéwka posiada zadtuzenie w ZUS z tytutu
niezaptaconych sktadek od wynagrodzen pracownikow, ktore istnieje od 2013 roku. W
zwigzku z brakiem rozeznania cenowego przy dokonywaniu wydatkéw, naruszono m.in.
zasade konkurencyjnosci i rownego traktowania wszystkich wykonawcow. Zasady te jako
obligatoryjne zostato wpisane w polskie ustawodawstwo, w tym przede wszystkim ustawe
Prawo zaméwieh publicznych. Kazda jednostka sektora finanséw publicznych, w tym
dzialajgca w prawnej formie jednostki budzetowej jest zobowigzana do stosowania
przepisbw o zamowieniach publicznych. Zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, jednostki sektora finanséw publicznych zawierajg umowy, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okre$lonych w
przepisach o zamdéwieniach publicznych. Dyrektor Szkoty w okresie objetym kontrolg nie
przeprowadzit Zzadnego postepowania o udzielenie zamdwienia podprogowego. Z
udzielonych wyjasnien Dyrektora, przegladu zrédiowych dokumentéw ksiegowych
dokumentujgcych poniesione wydatki i faktu, ze nigdy wczesniej nie zostato sporzgdzone
roczne sprawozdanie do UZP, kontrolujgca stwierdza brak nalezytej starannosci,
dowolnosé przy dokonywaniu zakupdw.

Nieprawidtowosci przy udzielaniu zaméwien publicznych stanowig naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, w zakresie spenalizowanym w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ochrona danych osobowych;

Inspektorem Ochrony Danych w placowce w 2018 roku byt Robert Mokok. Kontrolujgca
ustalita na podstawie dokumentéw zrodiowych, ze IOD legitymowat sie wyzszym
wyksztatceniem na kierunku Zarzadzanie i Marketing oraz ukoriczonym sze$ciogodzinnym

szkoleniem na temat: ,prawidlowe przygotowanie dokumentacji bezpieczenstwa
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1)

2)

3)

4)

teleinformatycznego (szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa) na podstawie zalecen
ABW?”, zorganizowanym w dniu 01 marca 2013r.

I0OD opracowat ponizej wymienione dokumenty z zakresu bezpieczehstwa danych:
procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych obowigzujgca od
dnia 05 czerwca 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i 10D,

instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych obowigzujgca
od dnia 11 czerwca 2018r. zatwierdzona przez Dyrektora Szkoty, ktérej integralng czesc
stanowig zafgczniki: raport naruszenia ochrony danych (druk do wypetnienia), rejestr
incydentow bezpieczenstwa dziatan korygujgcych i zapobiegawczych (tabela do
wypetnienia), zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

(zasady postepowania w dwdch punktach),

instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami obowigzujgca od dnia 02
lipca 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i 10D (kontrolujgca nie ustalita réznic
pomiedzy pieczeciag a pieczatka),

Wedtug definicji pochodzgcej ze stownika jezyka polskiego pod redakcjg W.
Doroszewskiego, pieczatka to ptytka z wypuklym znakiem lub napisem wyrytym w
kauczuku, uzywana do odbijania znakoéw, napisdw na papierze, laku itp., albo znak, napis
odbity na papierze, laku itp., a pieczeé to duza pieczatka albo kawatek laku lub wosku z
wycisnietym znakiem. Wyrazy pieczatka i piecze¢ sg synonimami w zdecydowanej
wiekszosci stosowane zamiennie.

szacowanie ryzyka — arkusz zarzgdzania ryzykiem z dnia 28 sierpnia 2018r. podpisany
przez Dyrektora Szkoty, IOD, brak podpisu na arkuszu wiasciciela ryzyka.

Kontrolujgcej nie przedtozono istotnych z punktu widzenia Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L Nr 119) dokumentéw, w tym
przede wszystkim polityki bezpieczenstwa, zgtoszenia 10D do UODO, opracowania
rejestrow kategorii przetwarzania oraz rejestrow czynnosci przetwarzania w Szkole,
powierzenia skutecznego obowigzkéw |OD, klauzuli informacyjnej. Zatozenia zbioréw
danych, w tym danych wrazliwych i jego przestania do UODO, formularzy klauzul
informacyjnych dla rodzicéw uczniéw i innych oséb/klientéw Szkoty. Szereg regulacji
dotyczgcych postepowania przy naruszeniu danych osobowych oraz zadan 10D majag
drugorzedne znaczenie, gdyz bazowym dokumentem jest Polityka bezpieczenstwa. Brak
informacji, na jakich no$nikach elektronicznych przechowywane sg dane osobowe, w jakich

pomieszczeniach znajdujg sie dane osobowe i kto ma do nich dostep.
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18.

Standardy kontroli zarzadczej wydane Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych
(Dz.Urz.MF.15.84), w czesci C Mechanizmy kontroli zarzadczej,
pkt. 15 dotyczagcym mechanizmow kontroli systemow informatycznych, stanowig ze nalezy
okreslic mechanizmy kontroli stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych, ktére powinny by¢ aktualne i pozostajgce w korespondenciji z biezgca
organizacjg danej jednostki. Majgc na uwadze powyzszy zapis stwierdziC nalezy ze
powyzsze regulacje nie stuzyty wystarczajgcemu zabezpieczeniu systemow zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji w jednostce, z uwagi na brak ich kompletnoéci, a takze
spojnosci z innymi procedurami wewnetrznymi (np. regulamin organizacyjny). Na koniec
roku 2017 i 2018 Dyrektor Szkoty nie przeprowadzit audytu w zakresie bezpieczenstwa
informaciji. Jednostka nie zrealizowata w zwigzku z tym zapiséw wynikajgcych z § 20 ust. 2
pkt od 1 do 14 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych (Dz.U.2012.526), poniewaz nie udokumentowata obowigzku
wynikajgcego z pkt. 14, to jest jako podmiot realizujgcy zadania publiczne nie zapewnita
okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informaciji, nie rzadziej niz

raz na rok.

Kontrola zarzadcza;

Dyrektor Szkoty wprowadzit do stosowania Zarzgdzeniem Nr 4/2010 z dnia 03 marca 2010r.
regulamin kontroli zarzgdczej oraz Zarzadzeniem Nr 3/2010 z tej samej daty kodeks etyki
pracownikéw.

Ustawodawca w art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych uregulowat zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w administracji
publicznej. Zgodnie z wymienionym przepisem, kontrole zarzadczg w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadah w sposob:

zgodny z prawem,

efektywny,

oszczedny,

terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,
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ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki (art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych. Analiza wprowadzonych wyzej wymienionych regulaminéw i zasad pod
wzgledem ich zgodnosci z zapisami art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych oraz standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych wprowadzonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. daje wynik negatywny.

Obowiagzki ustalone w regulaminie kontroli zarzgdczej nie sg przestrzegane. Dyrektor
monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow, jak rowniez
podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w
funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej, w szczegolnosci poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujgcych w szkole procedur i regulaminéw. Raz w roku dokonywana jest
identyfikacja ryzyk w odniesieniu do ustalonych celéw. Dyrektor Szkoty sprawuje kontrole
finansowg, zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych. Integralng czesé regulaminu
kontroli zarzadczej stanowi IRWA, czyli dokument, ktéry po weryfikacji przez wtasciwy
oddziat Archiwum Panstwowego powinien stanowi¢ zatgcznik do instrukcji kancelaryjne;.
Swiadczy to o catkowitym braku znajomosci i rozumienia tematu kontroli zarzadcze;j i
potwierdza, iz w Szkole system kontroli zarzgdczej nie funkcjonuje. Kodeksy etyki
nauczyciela i pracownika niepedagogicznego sg lakoniczne, nie odnoszg sie nawet do
wszystkich standardoéw kontroli zarzgdczej w obszarze srodowisko wewnetrzne.

Raz w roku Dyrektor przeprowadza samoocene systemu kontroli zarzadczej, ktoére
nastepnie sg wpisywane w Kkwestionariuszu samooceny. Na podstawie wynikdéw
monitorowania, samooceny, przeprowadzonych audytéw i kontroli dyrektor sporzgdza
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej obejmujgce rok poprzedni, wedtug zatgczonego
druku. W regulaminie Kkontroli zarzgdczej nie ustalono Zadnych termindw na
przeprowadzanie samooceny kontroli zarzgdczej, sktadania oswiadczeh o stanie kontroli
zarzagdczej, ani nie wskazano adresata oswiadczenia. Na podstawie dokumentéw
zrodtowych okazanych kontrolujgcej oraz ustalen dokonanych przez kontrolujgcg w
Urzedzie Gminy stwierdzono, Dyrektor Szkoty nie wypetnial obowiazkéw
sprawozdawczych w obszarze kontroli zarzadczej, a ustaleniaw niniejszym protokole
jednoznacznie stanowia, iz system kontroli zarzadczej na istotnych ptaszczyznach

funkcjonowania jednostki kontrolowanej nie dziata.
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IV.SZKOLA PODSTAWOWA IM. ADAMA MICKIEWICZA Z ODDZIALAMI
PRZEDSZKOLNYMI W PRZECISZEWIE

1. Dane kontrolowanego:
Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Przeciszewie, Przeciszewo 26, 09-140

Starozreby, w dalszej czesci protokotu zwana Szkotg;

2. Osoby udzielajace informaciji:

- Pani Alicja Jastrzebska — Dyrektor Szkoty;

3. Forma prawna:
Szkota jest jednostkg budzetowg finansowang przez Gmine Starozreby. Gospodarka
finansowa jest prowadzona w formie jednostki budzetowej. Nadzér pedagogiczny sprawuje

Mazowiecki Kurator Oswiaty.

4. Struktura organizacyjna:
- dyrektor,

- rada pedagogiczna,

- samorzgd uczniowski,

- rada rodzicow;

5. Podstawy prawne dziatania:

- ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo os$wiatowe (Dz.U.2017.59 ze zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077.j.t. ze zm.),

- statut zatwierdzony Uchwatg Nr 8/2017/2018 Rady Pedagogicznej z dnia 09 listopada
2017r.;

6. Kierownictwo:

- Dyrektorem Szkoly jest pani Alicja Jastrzebska.

7. Procedury wewnetrzne obowigzujace w jednostce w okresie objetym kontrola:

- statut zatwierdzony Uchwatg Nr 8/2017/2018 Rady Pedagogicznej z dnia 09 listopada
2017r.,

- regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8 Dyrektora Szkoty z dnia 09
listopada 2017r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,
Regulamin organizacyjny zawiera nieaktualng podstawe prawng. W regulaminie

organizacyjnym obowigzujgcym od 2017 roku, w rozdz. IV pkt 4 wprowadzono zapisy
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odwotujgce sie do RODO, tj. do regulacji prawnych obowigzujgcych w zakresie ochrony
danych osobowych od dnia 25 maja 2018r. Procedura zawiera zatem regulacje, ktore wejdg
w zycie w nastepnym roku, na dzien wprowadzania regulaminu organizacyjnego ich nie
byto. Regulamin organizacyjny nie zawiera schematu ze strukturg organizacyjng i
podlegtosciag stuzbowa.

- regulamin pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 2/2018 Dyrektora Szkoty z dnia 20 lutego
2018r. z mocg obowigzujgca po uptywie dwdch tygodni od podpisania,

Regulamin pracy nie zawiera informacji w zakresie uzgodnienia z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

- instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zespole
Obstugi Szkét Samorzadowych w Starozrebach, oraz w szkotach podstawowych i
gimnazjach na terenie Gminy Starozreby wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1/2010
Kierownika Zespotu z dnia 20 stycznia 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,

- procedura obiegu informacji wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 1 Dyrektora Szkoty z dnia 14
lutego 2018r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania, stanowigca regulacje wewnetrzng
w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw w Szkole,

- instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Starozrebach

wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 36/2015 Wéjta Gminy w Starozrebach z dnia 08 wrzesnia
2015r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,
Instrukcja inwentaryzacyjna zostata wprowadzona w urzedzie, natomiast nie zostata
skutecznie wprowadzona w jednostce kontrolowanej. Dyrektor powinien wprowadzi¢
wewnetrzng regulacje w trybie zarzadzenia. Ponadto nalezy zweryfikowa¢ zapisy w
regulacji pod katem jej adekwatnosci dla innej, mniejszej niz urzad jednostki budzetowe;.,

- procedury w zakresie ochrony danych osobowych, wprowadzone po dniu 25 maja 2018r.,
zostang szczegdtowo opisane w dalszej czesci protokotu,

- regulamin kontroli zarzgdczej wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 9/2016 Dyrektora Szkoty z
dnia 09 wrzesnia 2016r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,

- kodeks etyki pracownikow wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 10/2016 Dyrektora Szkoty z dnia
29 sierpnia 2016r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,

W Szkole nie zostaty opracowane zasady zarzgdzania ryzykiem, ktore stanowi¢ powinny
integralng czes¢ procedur kontroli zarzgdcze;.

Instrukcja kancelaryjna wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt i instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt zostaty opracowane wedlug pisemne;j
informacji Dyrektora w dniu 12 grudnia 2018r. przestane do Archiwum Panstwowego w

Ptocku, celem weryfikaciji.

7. Stan zatrudnienia;
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Dyrektor przygotowat pisemne informacje zawierajgce imienny wykaz pracownikéw
pedagogicznych ze wskazaniem wymiaru zatrudnienia oraz stopnia awansu zawodowego
wedtug stanu na dzien 01 stycznia 2017r., 31 sierpnia 2017r., 31 grudnia 2017r., 30 czerwca
2018r. i 01 wrzesnia 2018r. oraz imienny wykaz pracownikéw administracji i obstugi ze
wskazaniem wymiaru zatrudnienia i stanowiska w roku szkolnym 2018/2019. Zatrudnienie
wsrod pracownikow pedagogicznych w etatach wynosito odpowiednio:

- 14 oséb na 12,23 etatu — 01 stycznia 2017r.,

- 13 oséb na 12,14 etatu — 31 sierpnia 2017r.,

- 19 osbb na 13,56 etatu — 31 grudnia 2017r.,

- 22 osoby na 14,53 etatu — 30 czerwca 2018r.,

- 22 osoby na 15,91 etatu — 01 wrzesnia 2018r.
Powyzsze wskazuje na wzrost zatrudnienia wsrod pracownikow pedagogicznych zaréwno
w przeliczeniu na liczbe osoéb jak i etatow. Natomiast z informacji dotyczacej stanu
zatrudnienia pracownikéw obstugi i administracji oraz pisemnego wyjasnienia Dyrektora z
dnia 08 stycznia 2019r. wynika, ze stan zatrudnienia utrzymuje sie bez zmian i wynosi 6

pracownikéw (w tym 1 pracownik zatrudniany sezonowo) na 4,5 etatach.

SIO;
Kazda placowka os$wiatowa jest zobowigzana do sporzgdzania sprawozdan informacji
oswiatowej, majgcych charakter statystyczny. Sprawozdania SIO sporzadzane sg wedtug
stanu na dzien 31 marca i 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego. Dyrektor w
sprawozdaniach wykazuje m.in. liczbe oddziatow, w tym oddziatow integracyjnych, liczbe
ucznidw, w tym ucznidw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w klasach
integracyjnych i mieszanych oraz objetych nauczaniem indywidualnym, podanie rodzaju
niepetnosprawnosci itp. Powyzsze ma wplyw na przyznanie subwencji oswiatowej, ktorej
wysokos¢ jest ustalana w oparciu o liczbe i rodzaj ucznidow oraz liczbe i rodzaj oddziatéw w
szkole. Ze sprawozdan SIO wynika, ze:

1) wedtug stanu na dzieh 30 wrzeénia 2016r. w Szkole byto tgcznie 7 oddziatéw, w ktdrych
uczyto sie ogdétem 76 ucznidw,

2) wedtug stanu na dzieh 30 wrzesnia 2017r. w Szkole byto tgcznie 8 oddziatéw, w ktérych
uczyto sie ogdétem 90 ucznidw,

3) wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018r. w Szkole byto tacznie 10 oddziatow, w ktorych
uczyto sie 96 ucznidw.
Powyzsze informacje wskazujg na wzrost liczby uczniéw na przestrzeni dwéch lat o
dwadziescioro dzieci i utworzenie dodatkowych trzech oddziatow. Niemniej jednak w
zadnym z oddziatow szkolnych, liczba uczniéw nie przekracza 15 osdb. Kontrolujgca

stwierdza, zem w placowce funkcjonujg oddziaty, w ktérych uczy sie piecioro dzieci oraz
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wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018r. zostat utworzony oddziat ,0” w ktérym uczyto
sie czworo dzieci. Ponizej kontrolujgca podata przepisy prawa, z ktérych wynika, Ze liczba
uczniow i dzieci w oddziatach moze wynosi¢ do dwudziestu pieciu oséb. Ustawodawca w
rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017r. w sprawie
szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz.U.2017.649)
ustalit liczbe dzieci w oddziatach przedszkolnych i szkolnych. Zgodnie z § 5 ust. 1 liczba
dzieci w oddziale przedszkola wynosi nie wiecej niz 25. Oddziat przedszkola obejmuje
dzieci w zblizonym wieku, z uwzglednieniem ich potrzeb, zainteresowan, uzdolnien oraz
rodzaju niepetnosprawnosci. W ust. 2 § 5 rozporzadzenia czytamy, ze liczba uczniow w
oddziale klas I-1Il szkoty podstawowej wynosi nie wiecej niz 25. Liczba uczniéw w oddziale
moze by¢ zwiekszona nie wiecej niz o 2 ucznidw. Oddziat, w ktérym liczbe uczniéw
zwiekszono zgodnie z ust. 4, moze funkcjonowac ze zwiekszong liczbg ucznidéw w ciggu

catego etapu edukacyjnego.

. Doskonalenie zawodowe nauczycieli;

Kontrolujgca w dniu 03 lutego wystgpita z pisemnym wnioskiem o przygotowanie planow
doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz sprawozdan z ich realizacji za lata 2017 i 2018.
Dyrektor Szkoty okazat wewnatrzszkolny plan doskonalenia nauczycieli na rok szkolny
2018/2019 oraz dokument ,Doskonalenie nauczycieli” obejmujgcy lata 2017 i 2018.
Natomiast nie okazat sprawozdan z realizacji wewnatrzszkolnych planéw doskonalenia
nauczycieli za lata 2017 i 2018. Rada Gminy Starozreby nie podjeta uchwaty regulujgcej
zasady finansowania/wspotfinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli szkét i
kierunkéw doskonalenia zawodowego. Zrédtowa dokumentacja dotyczgca podnoszenia
kwalifikacji przez nauczycieli kontrolowanej Szkoty znajduje sie w Zespole Obstugi Szkét
Samorzgdowych w Starozrebach i ogranicza sie do faktur dokumentujgcych uczestnictwo
w szkoleniach. Faktury zawierajg lakoniczne opisy merytoryczne uzasadniajgce potrzebe
odbycia szkolen przez nauczycieli, przy czym nie zawsze zostali wymienieni imiennie
nauczyciele uczestniczgcy w szkoleniach. W zwigzku z tym nie mozna stwierdzi¢, czy cata
kadra zawodowa podnosi kwalifikacje zgodnie z biezgcymi potrzebami placowki, czy tylko
czes$c¢ zatrudnionych nauczycieli.

W 2018 roku jeden z nauczycieli zatrudnionych w kontrolowanej placéwce wystgpit z
wnioskiem o dofinansowanie studiéw podyplomowych na kierunku ,Zarzgdzanie oswiatg —
menedzer oswiaty” trwajgcego 2 semestry z rozpoczeciem od dnia 01 pazdziernika 2017r.
taczny koszt studidbw podyplomowych wyniést kwote 1.900,00 zt, a dofinansowanie
zamkneto sie w kwocie 475,00 zt. Nauczyciel zatgczyt fakture potwierdzajgca uiszczenie w
dniu 26 czerwca 2018r., czesnego za studia podyplomowe przez nauczyciela w kwocie

1.900,00 zt. Zgode na odbycie studiow podyplomowych z zachowaniem formy pisemnej w
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dniu 09 lipca 2018r. wyrazit z upowaznienia Wojta Gminy — Sekretarz Gminy. W zwigzku z
brakiem ustalenia priorytetow w zakresie kierunkow doskonalenia zawodowego przez
organ prowadzacy, nie mozna z catkowitg pewnoscig potwierdzi¢ zgodnosé doskonalenia
zawodowego z potrzebami. Natomiast w okazanych planach doskonalenia zawodowego na
lata 2017 i 2018 oraz w WDN na rok szkolny 2018/2019 nie zostat wymieniony kierunek
doskonalenia zawodowego w formie studiow podyplomowych na kierunku zarzgdzanie w
os$wiacie. Studia podyplomowe na wymienionym kierunku sg konieczne dla nauczyciela-
dyrektora placéwki oswiatowe;.

Obowigzki opracowania planu doskonalenia zawodowego oraz sprawozdania z jego
realizacji na kazdy rok wynika z przepisow prawa powszechnego, obecnie ustawy Prawo
oswiatowe a wczesniej ustawy o systemie oswiaty. Dyrektor nie wypetnit powyzszego
obowigzku.

Dyrektor szkoty musi okresli¢ potrzeby szkoty w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli. Opracowuje wiec Plan Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli (WDN).
Na kazdy rok szkolny dyrektor szkoty okresla potrzeby w zakresie doskonalenia

zawodowego nauczycieli szkoty, uwzgledniajgc:

1) wyniki ewaluacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz wynikajgce z nich wnioski,

2) wyniki odpowiednio sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie i egzaminu maturalnego,

3) zadania zwigzane z realizacjg podstawy programowej,

4) wymagania wobec szkdt i placéwek, okreslone w przepisach oswiatowych (art. 44 ustawy
Prawy oswiatowe),

5) wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.
Odpowiednio wewnatrzszkolny plan doskonalenia nauczycieli jest w zasadzie oparty na
wskazanych wyzej obowigzkach dyrektora szkoty w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli. Na podstawie wymienionych potrzeb dyrektorzy szkdét do dnia 30 listopada
danego roku, sktadajg do organu prowadzgcego wnioski o dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli w nastepnym roku budzetowym, a organ prowadzgcy opracowuje
na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli
biorgc pod uwage wnioski dyrektorow szkoét. Powyzsze reguluje rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z 29 marca 2002r. w sprawie sposobu podziatu srodkdéw na
wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli pomiedzy budzety poszczegdlnych
wojewodéw, form doskonalenia zawodowego dofinansowywanych ze $rodkéw
wyodrebnionych w budzetach organéw prowadzacych szkoty, wojewoddw, ministra
wiasciwego do spraw os$wiaty i wychowania oraz szczegétowych kryteriow i trybu

przyznawania tych $rodkéw (Dz.U.2002.46.430 ze zm.), w szczegdlnosci § 6
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(rozporzgdzenie zostato uchylone od dnia 01 stycznia 2019r., a zatem w okresie objetym
kontrola miatlo moc obowigzujgcg), zgodnie z ktérym dyrektor szkoty lub placowki

opracowuje wieloletni plan doskonalenia zawodowego nauczycieli, majgc na uwadze:

1) program rozwoju szkoty lub placowki i zwigzane z tym potrzeby kadrowe,

2) plany rozwoju zawodowego poszczegdlnych nauczycieli,

3) wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.

10.

Organ prowadzacy opracowuje na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli, biorgc pod uwag wnioski dyrektorow szkét i
placowek przygotowane z uwzglednieniem planu, ztozone do dnia 30 listopada danego
roku. Dyrektor szkoty lub placowki, w terminie do dnia 31 marca danego roku, sktada
organowi prowadzgcemu sprawozdanie ze sposobu wykorzystania srodkéw przyznanych
na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli w poprzednim roku

budzetowym.

Zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe, szkoty i placowki
podejmujg niezbedne dziatania w celu tworzenia optymalnych warunkéw realizaciji
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuhczej oraz innej dziatalnosci statutowe;j,
zapewnienia kazdemu uczniowi warunkow niezbednych do jego rozwoju, podnoszenia
jakosci pracy szkoty lub placéwki i jej rozwoju organizacyjnego. Dziatania, o ktorych mowa
w powyzej dotycza:

efektow w zakresie ksztatcenia, wychowania i opieki oraz realizacji celow i zadan
statutowych;

organizacji procesow ksztatcenia, wychowania i opieki;

tworzenia warunkéw do rozwoju i aktywnos$ci, w tym kreatywnosci, uczniow;

wspoétpracy z rodzicami i sSrodowiskiem lokalnym;

zarzadzania szkofg lub placéwka.

Minister wiasciwy do spraw oswiaty i wychowania okre$li, w drodze rozporzadzenia, w
odniesieniu do réznych typéw szkoét i rodzajow placéwek, wymagania wobec szkét i
placéwek, dotyczgce prawidtowosci i skutecznosci dziatan, o ktérych mowa powyzej, w
zakresie m.in.:

podejmowania przez szkotfe lub placéwke dziatan podnoszgcych jakosc jej pracy;
doskonalenia pracy szkoty lub placowki przy zaangazowaniu spotecznosci szkolnej i

Srodowiska lokalnego.

Godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw dla nauczycieli;
Pismem z dnia 22 pazdziernika 2014r. Wojt Gminy zwolnit Dyrektora Szkoty, z moca

obowigzujgcg od dnia 01 wrzesnia 2014r. z obowigzku realizacji tygodniowego wymiaru
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godzin zajec¢, ktére wynosi 7, nastepnie pismem z dnia 25 wrzesnia 2017r. Wéjt Gminy
zwolnit Dyrektora Szkoty, z mocg obowigzujgcg od dnia 01 wrzesnia 2017r. od obowigzku
realizacji tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dyrektora szkoty. W zakresie roku 2016
kontrolujgcej okazano jedynie pismo z dnia 01 wrzesnia 2016r. Dyrektora Szkoty
skierowane do Wéjta Gminy z prosbg o zwolnienie z wymiaru pensum. W dokumentac;ji
natomiast brak odpowiedzi w tym zakresie. Dyrektor Szkoty w okresie od dnia 01 wrzesnia
2016r. do dnia 31 sierpnia 2019r. ma przyznawany dodatek motywacyjny w wysokosci 20
% miesiecznego uposazenia, w cyklach jednego roku szkolnego.

Pracownik ds. ptac w ZOSS sporzadzit wykazy godzin ponadwymiarowych
przepracowanych przez Dyrektora Szkoty w latach 2017 i 2018. Z wykazéw wynika, ze:

w roku 2017 Dyrektor Szkoty przepracowat 483 godziny ponadwymiarowe, za co otrzymat
wynagrodzenie w kwocie ogétem 20.281,17 zi,

w roku 2018 Dyrektor Szkoty przepracowat 472 godzin ponadwymiarowych, za co otrzymat
wynagrodzenie w kwocie ogétem 20.585,36 zt.

Dyrektor Szkoty na prosbe kontrolujgcej sporzadzit zestawienia w zakresie godzin
ponadwymiarowych, przepracowanych w latach 2017 i 2018. Z wykazu Dyrektora Szkoty
wynika, ze:

w roku 2017 Dyrektor Szkoty przepracowat 388 godzin ponadwymiarowych (z wytgczeniem
miesiecy lipiec i sierpnie), ktére de facto majg wptyw na podwyzszenie tzw. $redniegj
urlopowej,

w roku 2018 Dyrektor Szkoty przepracowat 358 godzin ponadwymiarowych (z wytgczeniem
miesiecy lipiec i sierpien), ktére de facto majg wptyw na podwyzszenie tzw. Sredniej
urlopowe;j.

Konfrontacja wykazow sporzgdzonych przez Dyrektora Szkoty i pracownika ds. ptac dajg
wynik negatywny w zakresie:

miesigca lutego 2017 roku, wedtug Dyrektora liczba godzin ponadwymiarowych wynosi 20,
a wedtug pracownika ds. ptac — 39,

miesigca stycznia 2018 roku, wedtug Dyrektora liczba godzin ponadwymiarowych wynosi

20, a wedtug pracownika ds. ptac — 40.

W korespondencji prowadzonej z obecnym Woéjtem Gminy Starozreby Dyrektor Szkoty
informuje, iz godziny ponadwymiarowe wynikajg z realizacji podstawy programowej w
wymiarze 9 godzin tygodniowo — przyroda i biologia w klasach IV-VIII. Informacja udzielona
przez Dyrektora Szkoty w dniu 28 stycznia 2018r. stoi w sprzecznosci z decyzjg
poprzedniego Woajta o zwolnieniu Dyrektora z obowigzku realizowania pensum godzin.

Ustawodawca w ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela zdefiniowat godziny

ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, jak réwniez jednoznacznie ustalit
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okolicznosci, w ktorych dyrektor szkoty moze mie¢ godziny ponadwymiarowe, ustalone w
arkuszu organizacyjnym zaakceptowanym przez wtasciwy oddziat kuratorium oswiaty i
organ prowadzacy. Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela, w szczegolnych
wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji programu nauczania,
nauczyciel moze by¢ obowigzany do odpfatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych
zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktorych liczba nie moze przekroczy¢ a tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec. Przydzielenie nauczycielowi wigkszej liczny godzin
ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wytgcznie za jego zgodag, jednak w wymiarze
nieprzekraczajgcym 72 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przez
godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuhczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych (art. 35 ust. 2
Karty Nauczyciela). Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong
nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych, ktérej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela (art. 35
ust. 2a Karty Nauczyciela). Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi
petnigcemu inne stanowisko kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktéry obowigzki
kierownicze petni w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze,
obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ w zaleznosci od wielkosci
i typu szkotly oraz warunkéw pracy lub zwalnia sie ich od obowiazku realizacji zaje¢
(art. 42 ust. 6 Karty Nauczyciela). Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, korzystajgcym z
obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé, nie przydziela sie
godzin ponadwymiarowych, chyba ze jest to konieczne dla zapewnienia realizacji
ramowego planu nauczania w jednym oddziale, a za zgodg organu prowadzgcego szkote
takze gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wiecej
niz jednym oddziale (art. 42 ust. 6a ustawy Karta Nauczyciela).

Zgodnie z art. 110 ust. 1 ustawy Prawo o$wiatowe, arkusz organizacyjny szkoty i
przedszkola okresla szczegdtowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym
roku szkolnym. Ustep 2 art. 110 mowi, ze arkusz organizacji szkoty lub przedszkola
opracowuje dyrektor szkoty lub przedszkola, a nastepnie przekazuje do zaopiniowania
zaktadowym organizacjom zwigzkowych bedgcym jednostkami organizacyjnymi organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego albo
jednostkami organizacyjnymi organizacji zwigzkowych wchodzacych w sktad organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszajgcych nauczycieli.
arkusz organizacji szkoly i przedszkola zatwierdza organ prowadzgcy, po zasiegnieciu

opinii organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny (art. 110 ust. 3). Na podstawie
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11.

zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty dyrektor szkoty, z uwzglednieniem zasad
ochrony zdrowia i higieny pracy, ustala tygodniowy rozkfad zaje¢ okres$lajgcy organizacje
zaje¢ edukacyjnych (art. 110 ust. 4). Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017r. w sprawie szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych
przedszkoli w § 17 wymienia, jakie informacje co najmniej powinny zosta¢ zamieszczone w
arkuszu organizacyjnym. Okazane kontrolujgcej arkusze organizacyjne wraz z aneksami
zawierajg akceptacji Kuratorium Oswiaty w Warszawie Delegatura w Ptocku, zatwierdzenie
przez organ prowadzacy oraz opinie organizacji zwigzkowej. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage
na fakt, iz pomimo zgody na zwolnienie z pensum godzin dydaktycznych, Dyrektor Szkoty
w arkuszach organizacyjnych przy swoim imieniu i nazwisku podat liczbe godzin
odpowiadajgcg liczbie godzin przedmiotéow przyroda i biologia w lasach IV-VII. W zwigzku
z tym kuratorium os$wiaty nie majgc wiedzy o zwolnieniu z pensum dyrektora szkoty,

kazdorazowo akceptowato arkusz organizacyjny.

sprawozdawczos¢;

Kontrolujgca poddata sprawdzeniu roczne sprawozdanie budzetowe Rb-28S sporzgdzone
za okres od dnia 01 stycznia 2017r. do dnia 31 grudnia 2017r., pod wzgledem zgodnosci z
ewidencjg ksiegowg obejmujgcg okres sprawozdawczy, i rozbieznosci nie stwierdzita.
Sprawozdanie Rb-28S zostato podpisane przez Gtéwnego ksiegowego ZOSS jako osobe
sporzadzajgca, nie zawiera natomiast podpisu Dyrektora Szkoty jako kierownika jednostki.
Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, kierownik jednostki sektora
finanséw publicznych jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki.
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U.2014.119), w § 6 ust. 1 pkt 1, stanowi ze sprawozdania jednostkowe sg
sporzadzane przez kierownikow jednostek organizacyjnych na podstawie ewidencji
ksiegowej. W § 9 ust. 1 rozporzgdzenia wprowadzono zasade, Ze kierownicy jednostek sg
obowigzani sporzadzac¢ sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, a ust. 2 § 9 ust. 2 zobowigzuje do wykazywania w
sprawozdaniach kwot zgodnie z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j.

Rocznego sprawozdania Rb-27S placéwka nie sporzadza, poniewaz nie generuje zadnych
dochoddw, natomiast sprawozdania kwartalne Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dtuznych oraz poreczen i gwarancji i Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2017 roku zostaty sporzgdzone globalnie
przez Urzad Gminy w Starozrebach jako organ prowadzacy.

Potwierdzenia sald na rachunkach bankowych wystawione wedtug stanu na dzien 31

grudnia 2017r. w konfrontacji z syntetyczng ewidencjg ksiegowg, w zakresie posiadanych
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12.

b)

srodkéw na rachunkach bankowych sg zgodne. W okresie objetym kontrolg obstuge
bankowg w zakresie rachunkéw Szkoty prowadzit Bank Spotdzielczy w Starozrebach.

Rachunek zyskow i strat oraz sprawozdanie budzetowe za 2017 rok nie zawierajg dat ich
sporzgdzenia, ani potwierdzenia ztozenia w organie prowadzgcym, a zatem nie mozna
stwierdzi¢, czy sprawozdania za 2017 rok zostaly sporzgdzone i przedtozone w organie
prowadzgcym z zachowaniem termindw okreslonych przez ustawodawce w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 09 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Zgodnie z
rozporzgdzeniem, sprawozdania budzetowe roczne nalezy ztozy¢é w terminie do dnia 01
lutego roku nastepujgcego po roku sprawozdawczym. Natomiast sprawozdanie finansowe
nalezy sporzadzi¢ i ztozy¢ w organie prowadzgcym w terminie do dnia 31 marca roku

nastepujgcego po okresie sprawozdawczym.

Sprawozdanie Rb-28S sporzgdzone za okres od poczatku roku do dnia 30 czerwca 2018r.
zawiera dane ewidencyjne zgodne z przedtozong ewidencjg ksiegowg (w formie wydruku

komputerowego z programu finansowo-ksiegowego) za ten sam okres sprawozdawczy.

Obstuga finansowo-ksiegowa;

Kompleksowemu sprawdzeniu poddano wszystkie zrodtowe dokumenty ksiegowe z lat
2017 i 2018 dotyczgce Szkoty, tj. listy ptac i kartoteki wynagrodzen wszystkich
pracownikéw, faktury i rachunki, wyciggi bankowe, deklaracje ZUS i do urzedu skarbowego,
noty ksiegowe, polecenia ksiegowania, gotdwkowe dokumenty ksiegowe (dowody KP,

potwierdzenia ptatno$ci kartg bankowsg).

Dyrektor Szkoty w dniu 30 stycznia 2019r. ztozyt pisemng informacje, ze w Szkole nie jest
prowadzona obstuga kasowa i nie sg udzielane zaliczki gotowkowe. Tymczasem zaréwno
w 2017 roku jak i w 2018 roku miaty miejsce wydatki gotéwkowe, czego przyktadem byly
wyptaty wynagrodzenia z tytutu zawartych umoéw zlecenie oraz zakupy ,(...) w miejscowych
matych sklepach.”, zgodnie z pisemng informacjg Dyrektora z dnia 26 lutego 2019r.

Stan faktyczny zatem pozostaje w sprzecznosci z pisemng informacjg Dyrektora Szkoty.
Brak wprowadzenia obrotu gotéwkowego do jednostki budzetowej catkowicie eliminuje
mozliwos¢ pfatnosci gotdwkg. Stanowi to réwniez potwierdzenie ryzyka nienalezytego

przechowywania i zabezpieczenia wartosci pienieznych.

Zespot Obstugi Szkét Samorzadowych odpowiedzialny za prowadzenie obstugi finansowo-
ksiegowej Szkoty, sporzgdzat rowniez listy ptac oraz prowadzit kartoteki wynagrodzen.

Wymienione dokumenty ksiegowe sporzadza stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych ZOSS.
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Listy ptac zostaty podpisane przez Dyrektora Szkoty i Gtéwnego ksiegowego ZOSS, jak
rowniez opatrzone pieczecig firmowa. Zgodnie z obowigzujgca instrukcjg sporzadzania
dokumentéw, kazdy dokument ksiegowy powinien zosta¢ poddany biezgcej kontroli
formalnej, rachunkowej i merytorycznej, zatwierdzeniu do zaptaty oraz zadekretowaniu do
ujecia w ksiegach rachunkowych. Listy ptac stanowig dokument ksiegowy w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowo$ci. Zgodnie z art. 20 powyzszej
ustawy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej m.in: stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Kartoteki wynagrodzen prowadzone sg przy
wykorzystaniu programu komputerowego. Pracownik ZOSS ds. ptacowych sporzgdza i
drukuje listy ptac i kartoteki wynagrodzen. Konfrontacja informacji wynikajgcych z list ptac i
kart ptacowych pracownikow Szkoly za lata 2017 i 2018 daje wynika pozytywny.
Wyrywkowo poddano sprawdzeniu dokumenty dotyczgce przyznanych skiadnikéw
wynagrodzenia i ich wysokosci pracownikom Szkoty z kwotami faktycznie wyptaconymi

wynikajgcymi z list ptac, i rozbieznosci nie stwierdzono.

¢) Na prosbe kontrolujgcej, Gtowny ksiegowy ZOSS i Dyrektor Szkoty przygotowali wykaz
zobowigzan wymagalnych wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. i 30 czerwca 2018r. Z
wykazu wynika, ze zadtuzenie wobec ZUS, w zwigzku z brakiem odprowadzania sktadek
od wynagrodzen pracownikow wynosi:

- wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. — kwote 82.133,75 zt, na ktérg ztozyty sie:

o kwota 44.790,82 zt z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego
pracownika (z czego kwota 2.458,47 zt stanowita odsetki za zwioke),

o kwota 37.342,93 zt z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy (z czego kwota
2.411,95 zt stanowita odsetki za zwtoke),

- wedtug stanu na dzien 30 czerwca 2018r. — kwote 107.555,03 zl, na ktorg ztozyty sie:

o kwota 56.682,76 zt z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego
pracownika,

e kwota 50.872,27 zt z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy.
Kontrolujgca ustalita, iz Szkota nie odprowadzata odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych, zgodnie z zapisami art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 04 marca 1994r. o zaktadowym
funduszu Swiadczeh socjalnych. Rownowarto$¢ dokonanych odpiséw i zwigkszen
naliczonych na dany rok kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy
Funduszu w terminie do dnia 30 wrzesnia tego roku, z tym ze w terminie do dnia 31 maja

tego roku przekazuje 75% réwnowartosci odpisow.
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Zadtuzenie z tytutu braku dokonania odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
wyniosto:

- wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. — kwote tgcznie 12.968,52 zi,

- wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018r. — kwote tgcznie 28.731,26 zt.
Zgodnie z art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, wydatki publiczne mogg by¢
ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostki sektora
finanséw publicznych. Jednostki sektora finanséw publicznych dokonujg wydatkéw zgodnie
z przepisami dotyczgcymi poszczegolnych rodzajéw wydatkéw (art. 44 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych). Artykut 44 ust. 3 wymienionej ustawy mowi, ze wydatki publiczne
powinny by¢ dokonywane:

b) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

- optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

d) Faktury zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zadekretowane
do ujecia w urzadzeniach ksiegowych przez Gtéwnego ksiegowego ZOSS, zatwierdzone
do zaptaty przez Dyrektora Szkoty i Gtéwnego ksiegowego ZOSS. Dyrektor Szkoty
drugostronnie opisywat faktury pod wzgledem merytorycznym. Faktury zawierajg
informacje o stosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Platnosci byty realizowane
w formie przelewéw bankowych i w formie gotdwkowej. Przy czym forma gotéwkowa nie
jest nigdzie uregulowana i co do zasady nie funkcjonuje w przestrzeni organizacyjnej
Szkoty. Operacje te jednak ze wzgledu na brak stosownych regulacji w tym zakresie i

organizacyjnego utworzenia kasy, nie byly ksiegowane w formie raportow kasowych.

Analiza skontrolowanych dokumentow zrédtowych pozwala na stwierdzenie, iz:

a) ptatnosci dokonywane byty w kwotach wynikajagcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan;

b) nie zawsze zobowigzania byty ptacone terminowo, np. faktura nr FVS/1640/12/2018/W z
dnia 31 grudnia 2018r. z tytutlu oproznienia szamba na kwote 82,17 zt nie zostata
uregulowana do dnia kontroli;

c) dekretacja byta prawidtowa;

d) klasyfikacja budzetowa dla poszczegdlnych wydatkow byta prawidtowa;

e) pomiedzy dokumentami ksiegowymi, a ewidencjg ksiegowg zachodzi powigzanie;
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f) w procesie sprawdzania, dekretowania, zatwierdzania do zaptaty uczestniczg dwa

kierownicze stanowiska pracy, tj. Dyrektor Szkoty i Gtéwny ksiegowy ZOSS;

g) na fakturach zamieszczano informacje potwierdzajagcg dokonywanie wydatkow z

zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych;

h) dokumenty ksiegowe w zdecydowanej wiekszosci posiadajg opisy merytoryczne;

)

13.

14.

rachunki do umow zlecen nie zostaty poddane biezgcej kontroli, ani nie zawierajg adnotacji
potwierdzajgcej wykonanie pracy umownej;
dokumenty ksiegowe wewnetrzne i obce po sprawdzeniu i zatwierdzeniu ujmuje w ewidencji

ksiegowej Gtowny ksiegowy ZOSS.

Obieg dokumentéw ksiegowych, opisany powyzej jest zgodny z obowigzujgcg w tym
zakresie instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Zespole Obstugi Szkét Samorzgdowych w Starozrebach, oraz w szkotach podstawowych i
gimnazjach na terenie Gminy Starozreby wprowadzong Zarzadzeniem Nr 1/2010

Kierownika Zespotu z dnia 20 stycznia 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania.

Inwentaryzacja;

Inwentaryzacja metodg spisu z natury, zgodnie z okazanymi dokumentami zrodtowymi
zostata przeprowadzona w dniach 14-18 grudnia 2015r. wedtug stanu na dzien 30 listopada
2015r. z catkowitym rozliczeniem do dnia 31 grudnia 2015r. Zarzgdzeniami Nr 7 i 8 z dnia
16 listopada 2015r. Dyrektor odpowiednio powotat komisje inwentaryzacyjng w
trzyosobowym skfadzie oraz zarzadzit przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow trwatych,
pozostatych sSrodkéw trwatych i ksiegozbiorow. Inwentaryzacje dokumentujg m.in.
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury sporzgdzone przez komisje
inwentaryzacyjng w dniu 21 grudnia 2015r. oraz protokoét rozliczeh wynikow inwentaryzaciji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych z dnia 21 grudnia 2015r., z ktérego

wynika, ze réznic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono.

umowy z kontrahentami;

W Szkole zostat sporzadzony rejestr uméw cywilnoprawnych (o dzieto i zlecenie) za lata
2017 i 2018. Jednostka kontrolowana zawierata umowy na ustugi budowlane, remontowe,
porzadkowe oraz prowadzenie sekretariatu. Zadna z umoéw nie zostata zawarta przy
kontrasygnacie Gtéwnej ksiegowej, co jest wymagane przepisami prawa powszechnego.
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych w art. 54 ust. 1 pkt 3 reguluje
obowigzek i odpowiedzialno$¢ przeprowadzania kontroli na etapie wstepnym dokonywania

wydatkéw. Zgodnie z powoftanym przepisem gtébwnym ksiegowym jednostki sektora
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b)

finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:

zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Z ustaleh kontrolujgcej dokonanych w oparciu o okazane dokumenty zrodtowe wynika, iz
kontrola wstepna dokonywania wydatkdéw i zaciggania zobowigzan poprzez
kontrasygnowanie umow  skutkujgcych lub mogacych skutkowaé w przyszioSci
zobowigzaniem finansowym, w przypadku umow cywilnoprawnych nie byta
przeprowadzana.

Kontrola wstepna sprawowana przez gtéwnego ksiegowego na podstawie art. 54 ust. 1 pkt
3, zwana réwniez kontrolg uprzednia, kontrolg ex ante lub kontrolg a priori, ma charakter
uprzedni, realizowana jest bowiem przed wykonaniem decyzji majgcej za przedmiot
dysponowanie srodkami publicznymi. Kontrola ta obejmuje dokumenty inkorporujgce tres¢
przysztych operacji gospodarczych, z ktorych wynika projekt decyzji albo zamiar zaptaty za
wstepnie parafowang umowe, kontrole biezgcg oraz kontrole nastepczg. Dowodem
dokonania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych jest podpis zlozony przez gtdwnego ksiegowego na
dokumentach dotyczacych danej operacji (kontrasygnata gtéwnego ksiegowego).
Kontrasygnata jest wymagana rowniez wtedy, gdy czynno$¢ prawna moze doprowadzi¢ do
powstania zobowigzania finansowego dopiero w przysziosci. Wymaog kontrasygnaty
obejmuje roéwniez umowy przedwstepne, jak i umowy, ktorych skutkiem - w razie
niewykonania zobowigzania niepienieznego - moze by¢ powstanie zobowigzania
pienieznego (np. zaptata kary umownej).

Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych powinien zatem kazdy wydatek lub
zaciggniecie zobowigzania (w tym przede wszystkim zawarcie umowy o skutkach
finansowych) przekazywac¢ gtébwnemu ksiegowemu w celu weryfikacji pod wzgledem
zgodnosci wydatku z planem finansowym i zabezpieczenia srodkéw finansowych na jej
pokrycie. Nie mozna przy tym pomija¢ art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z
ktérego wynika ogdlna zasada dotyczgca odpowiedzialnosci kierownikow jednostek sektora
finanséw publicznych. Zgodnie ze wskazanym przepisem kierownik jednostki sektora

finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej tej jednostki.

Kontrolujgca po dokonaniu analizy uméw zlecenie stwierdza, ze nie zabezpieczajg one
intereséw jednostki dla ktorej zostaty zawarte. Odpowiednie zapisy w umowie odnosnie

warunkdw jej rozwigzania, wczesniejszego wypowiedzenia wraz z ustalonym katalogiem
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15.

kar umownych i odszkodowan zabezpieczylyby jednostke kontrolowang przed negatywny
skutkami niewykonania lub nienalezytego albo nieterminowego wykonania przedmiotu
umowy. W umowach strony nie ustality termindw na wystawianie rachunkéw/faktur przez
Zleceniobiorcow (np. umowa zlecenie z dnia 01 stycznia 2017r. zawarta z Sylwig Jaskolska
na prowadzenie sekretariatu), jak rowniez termindéw zaptaty wynagrodzenia (umowa
Zlecenia z dnia 21 kwietnia 2017r. zawarta z Andrzejem Szulcem na prace remontowe).
Kontrolujgcej okazano rowniez umowy nie podpisane przez Zleceniobiorce, np. umowa
Zlecenie z dnia 30 czerwca 2017r. zawarta z Sylwig Jaskdlskg na obstuge sekretariatu w
okresie od dnia 01 lipca 2017r. do dnia 31 sierpnia 2017r. za wynagrodzeniem miesiecznym
w kwocie 1.000,00 zi. Oswiadczenia sktadane przez zleceniobiorcéw co do zasady nie
zostaty przez nich podpisane.

Kazdorazowo, wyptata wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenie nastepowata na podstawie
rachunku. Rachunki nie zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
pod wzgledem merytorycznym. Zostaty jedynie zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora
Szkoty. Rachunki nie zostaty sprawdzone, zweryfikowane, potwierdzone przez Dyrektora w
zakresie wykonania pracy umownej. Nie zawierajg zadnych znamion kontroli ze strony
Zleceniodawcy. Powyzsze naganne praktyki dajg pole do naduzyé, w szczegodlnosci w

sytuacji braku kontroli merytorycznej sporzgdzanych dokumentow.

Zamowienia publiczne;

Szkota nie opracowata i nie wprowadzita do stosowania procedur udzielania zamowien
publicznych o wartosci do 30.000 euro. Dyrektor okazat roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych w roku 2017 , przestane do Urzedu Zamdwien Publicznych w
dniu 20 lutego 2018r., tj. zgodnie z art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoéwien publicznych. Jednostka kontrolowana w 2017 roku udzielita zamowien
podprogowych na kwote netto 41.432,22 zt.

Dyrektor Szkoty w pisemnej informacji z dnia 19 lutego 2019r. dotyczacej udzielanych
zamowien publicznych o warto$ci ponizej 30.000 euro, tzw. podprogowych, wyjasnit ze:
.dokumentacje zrodtowg dotyczacg przeprowadzonych rozeznan cenowych, zapytan
ofertowych stanowig katalogi pomocy dydaktycznych, katalogi mebli szkolnych oraz adresy
i kontakty telefoniczne firm budowlanych, adresy i kontakty telefoniczne sklepow ze
sprzetem komputerowym.” Brak procedury, ustalonych zasad postepowania przy
udzielaniu zamowien podprogowych w kontekscie cytowanego powyzej fragmentu
wyjasnienia Dyrektora Szkoty dajg podstawy do stwierdzenia, iz zamodwienia publiczne byty
dokonywane z naruszeniem zasad konkurencyjnosci i rownego traktowania wszystkich
wykonawcow. Zasady te jako obligatoryjne zostato wpisane w polskie ustawodawstwo, w

tym przede wszystkim ustawe Prawo zamodwien publicznych. Kazda jednostka sektora
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finanséw publicznych, w tym dziatajagca w prawnej formie jednostki budzetowej jest
zobowigzana do stosowania przepisow o zaméwieniach publicznych. Zgodnie z art. 44 ust.
3 ustawy o finansach publicznych, jednostki sektora finanséw publicznych zawierajg
umowy, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach
okreslonych w przepisach o zamdéwieniach publicznych. Dyrektor Szkoty w okresie objetym
kontrolg nie przeprowadzit Zadnego postepowania o udzielenie zamowienia
podprogowego. Z udzielonej informacji Dyrektora wynika, ze zamdwienia podprogowe w
2017 roku dotyczyty zakupu pomocy dydaktycznych, sprzetu szkolnego, mebli szkolnych
oraz sprzetu komputerowego.

W placéwce nie byt sporzgdzany plan zaméwien publicznych o wartosci do 30.000 euro,
jak réwniez nie byt prowadzony rejestr zaméwien publicznych o wartosci do 30.000 euro w

perspektywie roczne;.

16. Ochrona danych osobowych;

Inspektorem Ochrony Danych w placowce w 2018 roku byt Robert Mokok. Kontrolujgca
ustalita na podstawie dokumentéw zrodiowych, ze 10D legitymowat sie wyzszym
wyksztatceniem na kierunku Zarzadzanie i Marketing oraz ukonczonym szesciogodzinnym
szkoleniem na temat: ,prawidtowe przygotowanie dokumentacji bezpieczehstwa
teleinformatycznego (szczegolnych wymagan bezpieczenstwa) na podstawie zalecen
ABW?”, zorganizowanym w dniu 01 marca 2013r.

I0OD opracowat ponizej wymienione dokumenty z zakresu bezpieczehstwa danych:

1) polityka ochrony danych osobowych obowigzujgca od dnia 05 czerwca 2018r.
wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 6 Dyrektora Szkoty z dnia 05 czerwca 2018r. z moca
obowigzujgcy od tej daty,

2) upowaznienie Nr 1/2018 z dnia 05 czerwca 2018r. do petnienia obowigzkéw |IOD —
dokument podpisany w dniu 05 czerwca 2018r. przez Dyrektora Szkoty i 10D,

3) procedura zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu
obowigzujgca od dnia 14 czerwca 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD, ktorej
integralng czes¢ stanowi ewidencja naruszen w zakresie ochrony danych osobowych
(tabela do wypetnienia),

4) procedura realizacji wniosku osoby, ktorej dane dotyczg, o udzielenie informacji (prawo
dostepu do danych osobowych) obowigzujgca od dnia 26 czerwca 2018r. podpisana przez
Dyrektora Szkoty i 10D,

5) procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych obowigzujgca od
dnia 05 czerwca 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i 10D,

6) procedura zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych obowigzujgca

od dnia 11 czerwca 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD,
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7)

8)

9)

10)

procedura rejestrowania czynnosci przetwarzania danych osobowych obowigzujgca od
dnia 15 czerwca 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i 10D,

instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych obowigzujgca
od dnia 12 czerwca 2018r. zatwierdzona przez Dyrektora Szkoty, ktérej integralng czesc
stanowig zafgczniki: raport naruszenia ochrony danych (druk do wypetnienia), rejestr
incydentow bezpieczenstwa dziatan korygujacych i zapobiegawczych (tabela do
wypetnienia), zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu
(zasady postepowania w dwdch punktach),

instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami obowigzujgca od dnia 20
czerwca 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD wraz z rejestrem pieczeci i
pieczatek uzywanych w placowce (kontrolujgca nie ustalita réznicy pomiedzy pieczeciag a
pieczatkg stosowang w Szkole, gdyz byly podobnej wielkosci, a instrukcja nie wskazuje
réznic),

Wedtug definicji pochodzgcej ze stownika jezyka polskiego pod redakcjg W.
Doroszewskiego, pieczgtka to ptytka z wypuklym znakiem lub napisem wyrytym w
kauczuku, uzywana do odbijania znakow, napiséw na papierze, laku itp., albo znak, napis
odbity na papierze, laku itp., a pieczeé to duza pieczatka albo kawatek laku lub wosku z
wycisnietym znakiem. Wyrazy pieczatka i piecze¢ sg synonimami w zdecydowanej
wiekszosci stosowane zamiennie.

szacowanie ryzyka — arkusz zarzgdzania ryzykiem z dnia 26 czerwca 2018r. podpisany

przez Dyrektora Szkoty, IOD i wiasciciela ryzyka.

Kontrolujgcej nie przedtozono istotnych z punktu widzenia Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L Nr 119) dokumentéw, w tym
przede wszystkim zgloszenia 10D do UODO, opracowania rejestrow kategorii
przetwarzania oraz rejestrow czynnosci przetwarzania w Szkole. Zatozenia zbioréw
danych, w tym danych wrazliwych i jego przestania do UODO, formularzy klauzul
informacyjnych dla rodzicéw uczniéw i innych oséb/klientéw Szkoty. Szereg regulacji
dotyczgcych postepowania przy naruszeniu danych osobowych oraz zadan I0OD majg
drugorzedne znaczenie, gdyz bazowym dokumentem jest Polityka bezpieczenstwa. Brak
informaciji, na jakich nosnikach elektronicznych przechowywane sg dane osobowe, w jakich
pomieszczeniach znajdujg sie dane osobowe i kto ma do nich dostep.

Standardy kontroli zarzgdczej wydane Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16

grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych
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17.

(Dz.Urz.MF.15.84), w czesci C Mechanizmy kontroli zarzadczej,
pkt. 15 dotyczacym mechanizmow kontroli systemow informatycznych, stanowig ze nalezy
okreslic mechanizmy kontroli stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych, ktére powinny by¢ aktualne i pozostajgce w korespondencji z biezgca
organizacjg danej jednostki. Majgc na uwadze powyzszy zapis stwierdzi¢ nalezy ze
powyzsze regulacje nie stuzyty wystarczajgcemu zabezpieczeniu systemow zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji w jednostce, z uwagi na brak ich kompletnoéci, a takze
spojnosci z innymi procedurami wewnetrznymi (np. regulamin organizacyjny). Na koniec
roku 2017 i 2018 Dyrektor Szkoty nie przeprowadzit audytu w zakresie bezpieczenstwa
informacji. Jednostka nie zrealizowata w zwigzku z tym zapiséw wynikajacych z § 20 ust. 2
pkt od 1 do 14 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych (Dz.U.2012.526), poniewaz nie udokumentowata obowigzku
wynikajgcego z pkt. 14, to jest jako podmiot realizujgcy zadania publiczne nie zapewnita
okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informaciji, nie rzadziej niz

raz na rok.

Kontrola zarzadcza;

Dyrektor Szkoty wprowadzit do stosowania Zarzgdzeniem Nr 9/2016 z dnia 09 wrzes$nia
2016r. regulamin kontroli zarzadczej oraz Zarzgdzeniem Nr 10/2016 z dnia 29 sierpnia
2016r. kodeks etyki pracownikéw (brak podpisu procedury przez Dyrektora). Zdziwienie
kontrolujgcej budzi brak zachowania chronologii w numerowaniu zarzadzen (zarzgdzenie z
nizszym numerem zostato wydane pdzniej, niz zarzgdzenie z wyzszym numerem). Pojecia
.kontrola zarzadcza w jst”, system funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz standardy
kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych zostaty wprowadzone w
2009 roku, z mocg obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2010r. (ustawa o finansach
publicznych) i od dnia 30 grudnia 2009r. (Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla jst). W jednostce kontrolowanej Dyrektor wprowadzit

wymagane procedury ponad piec i pot roku po dacie wejscia w zycie przepisu prawa.

Ustawodawca w art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych uregulowat zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w administracji
publicznej. Zgodnie z wymienionym przepisem, kontrole zarzgdczg w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposob:

zgodny z prawem,
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efektywny,

oszczedny,

terminowy.

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosSci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki (art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych. Analiza wprowadzonych wyzej wymienionych regulaminéw i zasad pod
wzgledem ich zgodnosci z zapisami art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych oraz standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych wprowadzonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. daje wynik negatywny.

Regulamin kontroli zarzgdczej ma jedynie charakter deklaratywny, poniewaz Zzaden z
obowigzkéw ustalonych w procedurze nie jest przestrzegany. Dyrektor monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementdow, jak rowniez podejmuje
Srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej, w szczegolnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych w szkole
procedur i regulaminéw. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do
ustalonych celéw. Dyrektor i rada pedagogiczna okreslajg mierniki realizacji celow. Mierniki
sg wpisywane w rejestrze celdw i ryzyk. Ostateczna jednak decyzja co do tresci miernikow
realizacji przyjetych celéw nalezy do dyrektora. Zadna z powyzszych czynno$ci nie zostata
zrealizowana.

Dyrektor Szkoty co najmniej raz w roku przeprowadza samoocene systemu kontroli
zarzadczej, ktore nastepnie sg wpisywane w kwestionariuszu samooceny wedtug
zatgcznika do regulaminu kontroli zarzadczej. Dyrektor sprawuje rowniez kontrole
finansowg w placowce. Na podstawie wynikow monitorowania, samooceny,
przeprowadzonych audytow i kontroli dyrektor sporzgdza oSwiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej obejmujgce rok poprzedni, wedtug zatgczonego druku. W regulaminie kontroli
zarzadczej nie ustalono zadnych termindw na przeprowadzanie samooceny kontroli
zarzadczej, sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej, ani nie wskazano adresata

oswiadczenia. Z dokumentéw znajdujgcych sie w Urzedzie Gminy w Starozrebach,
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kontrolujaca stwierdza brak wypetniania obowiazkéw sprawozdawczych w obszarze
kontroli zarzadczej, a ustalenia w niniejszym protokole jednoznacznie stanowia, iz
system kontroli zarzagdczej na istotnych ptaszczyznach funkcjonowania jednostki

kontrolowanej nie dziata.

. SZKOLA PODSTAWOWA IM. KSIEDZA JANA TWARDOWSKIEGO W SMARDZEWIE

. Dane kontrolowanego:
Szkota Podstawowa im. ksiedza Jana Twardowskiego w Smardzewie, 09-440 Starozreby,

w dalszej czesci protokotu zwana Szkotg;

. Osoby udzielajgce informacji:

Pani Danuta Sokotowska — Dyrektor Szkoty;

. Forma prawna:
Szkota jest jednostkg budzetowg finansowang przez Gmine Starozreby. Gospodarka
finansowa jest prowadzona w formie jednostki budzetowej. Nadzér pedagogiczny sprawuje

Mazowiecki Kurator Oswiaty.

. Struktura organizacyjna:
dyrektor,

rada pedagogiczna,
samorzad uczniowski,

rada rodzicow;

. Podstawy prawne dzialania:

ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U.2017.59 ze zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077.j.t. ze zm.),
statut wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 5/2017 Dyrektora Szkoty z dnia 28 wrzesnia 2017r.;

. Kierownictwo:

Dyrektorem Szkoty jest pani Danuta Sokotowska;

. Procedury wewnetrzne obowigzujace w jednostce w okresie objetym kontrola:

statut wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 5/2017 Dyrektora Szkoty z dnia 28 wrzes$nia 2017r.,
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regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 8/2016 Dyrektora Szkoty z dnia
01 wrzes$nia 2016r. z mocg obowigzujgcg z tg samg data,

Regulamin organizacyjny nie zawiera schematu ze strukturg organizacyjng i podlegtoscig
stuzbowsa.

regulamin pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 7/2016 Dyrektora Szkoty z dnia 01
wrzesnia 2016r. z mocg obowigzujgcg po uptywie dwdch tygodni od podpisania,
Regulamin pracy nie zawiera informacji w zakresie uzgodnienia z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zespole
Obstugi Szkét Samorzgdowych w Starozrebach, oraz w szkotach podstawowych i
gimnazjach na terenie Gminy Starozreby wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 1/2010
Kierownika Zespotu z dnia 20 stycznia 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,
instrukcja obiegu dokumentéw wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 4/2016 Dyrektora Szkoty z
dnia 01 wrzesnia 2016r. z mocg obowigzujgcg od tej daty, stanowigca regulacje
wewnetrzng w zakresie obiegu korespondencji w Szkole,

instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 1/2017 Dyrektora Szkotly z
dnia 01 lutego 2017r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,

procedury w zakresie ochrony danych osobowych, wprowadzone po dniu 25 maja 2018r.,
zostang szczegotowo opisane w dalszej czesci protokotu,

regulamin kontroli zarzadczej wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 6/2016 Dyrektora Szkoty z
dnia 01 wrzesnia 2016r. z mocg obowigzujgca od tej daty,

regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 10/2016
Dyrektora Szkoty z mocg obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2017r. (brak daty zarzgdzenia),
instrukcja kancelaryjna wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt i instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 1/2018
Dyrektora Szkoty z dnia 03 stycznia 2018r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,
Kontrolujgca stwierdza, ze powyzsze regulacje nie posiadajg zatwierdzenia wtasciwego
oddziatu Archiwum Panstwowego. Wszystkie panstwowe i samorzgdowe jednostki
organizacyjne wytwarzajgce materiaty archiwalne majg obowigzek posiadania
i stosowania instrukcji kancelaryjnej. Opracowywac jg mogg naczelne i centralne organy
dla wszystkich jednostek organizacyjnych okreslonego dziatu administracji publicznej lub
tylko same zainteresowane w ich wdrozeniu jednostki organizacyjne. Instrukcja
kancelaryjna jest okreslona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. — dla organdéw gminy i zwigzkdw miedzygminnych, organéw powiatu, organow
samorzgdu wojewodztwa i organdw zespolonej administracji rzagdowej w wojewodztwie,

a takze urzeddw obstugujgcych te organy. Dla innych podmiotdow — nie objetych
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rozporzgdzeniem — instrukcje kancelaryjne, po wczesniejszym uzgodnieniu z wiasciwym
archiwum panstwowym, na mocy ustawy archiwalnej podlegajg zatwierdzeniu przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych za posrednictwem dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego. Uzgadnianie i zatwierdzanie ich ma na celu czuwanie, by
powstajgce akta narastaly w sposob wiasciwy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
archiwalnymi. Instrukcje kancelaryjng zatwierdza do uzytku kierownik jednostki po
uzgodnieniu z wkasciwym archiwum panstwowym. Szkofa nie spetnia wymagania w tym

zakresie.

. Stan zatrudnienia;

Dyrektor przygotowat pisemng informacje zawierajgcg imienny wykaz pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych (obstuga) wedtug stanu na dzien 01 stycznia 2017r.,
31 grudnia 2017r. i 30 listopada 2018r. Zatrudnienie wsréd pracownikéw pedagogicznych
w etatach wynosito odpowiednio:

- 13 0sbb na 9,6 etatu — 01 stycznia 2017r.,

- 13 0séb na 10,6 etatu — 31 sierpnia 2017r.,

- 23 osoby na 12 etatach — 31 grudnia 2017r.,

- 24 osoby na 12,1 etatu (brak informacji dla dwéch nauczycieli) — 30 czerwca 2018r.,

- 24 osoby na 12,5 etatu — 01 wrzesnia 2018r.

Powyzsze wskazuje na wzrost zatrudnienia wsrod pracownikow pedagogicznych zaréwno
w przeliczeniu na liczbe oséb jak i etatow. Natomiast z informacji dotyczgcej stanu
zatrudnienia pracownikéw obstugi wynika, ze stan zatrudnienia wzrost 0,5 etatu przy

wzroscie liczby pracownikéw 3 oséb do 4 (w tym 1 pracownik zatrudniany sezonowo).

SIO;

Kazda placéwka os$wiatowa jest zobowigzana do sporzgadzania sprawozdanh informacji
o$wiatowej, majgcych charakter statystyczny. Sprawozdania SIO sporzadzane sg wedtug
stanu na dzien 31 marca i 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego. Dyrektor w
sprawozdaniach wykazuje m.in. liczbe oddziatow, w tym oddziatow integracyjnych, liczbe
ucznidw, w tym ucznidw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w klasach
integracyjnych i mieszanych oraz objetych nauczaniem indywidualnym, podanie rodzaju
niepetnosprawnosci itp. Powyzsze ma wptyw na przyznanie subwencji oswiatowej, ktérej
wysokosc jest ustalana w oparciu o liczbe i rodzaj uczniéw oraz liczbe i rodzaj oddziatow w
szkole. Ze sprawozdan SIO wynika, ze:

wedtug stanu na dzien 30 wrzednia 2016r. w Szkole byto tgcznie 7 oddziatdéw, w ktorych

uczyto sie ogdétem 56 ucznidw,
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b) wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2017r. w Szkole byto tgcznie 8 oddziatéw, w ktérych

c)

uczyto sie ogdtem 63 ucznidw,

wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018r. w Szkole byto tgcznie 10 oddziatéw, w ktorych
uczyto sie 72 uczniéw.

Powyzsze informacje wskazujg na wzrost liczby ucznidow na przestrzeni dwoéch lat o
szesnascioro dzieci i utworzenie dodatkowych trzech oddziatow. Niemniej jednak w zadnym
z oddziatow szkolnych, liczba uczniow nie przekracza 16 osob. Kontrolujgca stwierdza, ze
w placéwce funkcjonujg oddziaty, w ktérych uczy sie dwoje dzieci. Szkota Podstawowa w
Smardzewie jest zdecydowanie najmniejszg placowkg pod wzgledem liczby dzieci, przy
jednoczesnym zatrudnieniu stosunkowo duzej liczby nauczycieli. Statystycznie na trojke
dzieci przypada jeden nauczyciel. Organ prowadzgcy powinien przeprowadzi¢ analize, czy
utrzymywanie placowki jest zasadne ekonomicznie. Ponizej kontrolujgca podata przepisy
prawa, z ktérych wynika, ze liczba ucznidw i dzieci w oddziatach moze wynosi¢ do
dwudziestu pieciu oséb. Ustawodawca w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 17 marca 2017r. w sprawie szczegdtowej organizacji publicznych szkét i publicznych
przedszkoli (Dz.U.2017.649) ustalit liczbe dzieci w oddziatach przedszkolnych i szkolnych.
Zgodnie z § 5 ust. 1 liczba dzieci w oddziale przedszkola wynosi nie wiecej niz 25. Oddziat
przedszkola obejmuje dzieci w zblizonym wieku, z uwzglednieniem ich potrzeb,
zainteresowan, uzdolnien oraz rodzaju niepetnosprawnosci. W ust. 2 § 5 rozporzadzenia
czytamy, ze liczba uczniow w oddziale klas |-1ll szkoty podstawowej wynosi nie wiecej niz
25. Liczba uczniéw w oddziale moze by¢ zwigkszona nie wigcej niz o 2 uczniéw. Oddziat,
w ktérym liczbe ucznidéw zwiekszono zgodnie z ust. 4, moze funkcjonowac ze zwiekszong

liczbg uczniéw w ciggu catego etapu edukacyjnego.

Doskonalenie zawodowe nauczycieli;

Kontrolujgca w dniu 03 lutego wystgpita z pisemnym wnioskiem o przygotowanie planéw
doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz sprawozdan z ich realizacji za lata 2017 i1 2018.
Dyrektor Szkoty okazat dokument ,Doskonalenie nauczycieli” obejmujacy lata 2017 i 2018
oraz plan doskonalenia zawodowego nauczycieli na lata 2016-2019. Natomiast nie okazat
sprawozdan z realizacji wewnatrzszkolnych planéw doskonalenia nauczycieli za lata 2017
i 2018. Rada Gminy Starozreby nie podjeta uchwaly regulujgcej zasady
finansowania/wspoffinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli szkot i kierunkow
doskonalenia zawodowego. Zrddlowa dokumentacja dotyczgca podnoszenia kwalifikacii
przez nauczycieli kontrolowanej Szkoly znajduje sie w Zespole Obstugi Szkot
Samorzadowych w Starozrebach i ogranicza sie do faktur dokumentujgcych uczestnictwo
w szkoleniach. Faktury zawierajg lakoniczne opisy merytoryczne uzasadniajgce potrzebe

odbycia szkolen przez nauczycieli, przy czym nie zawsze zostali wymienieni imiennie
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nauczyciele uczestniczgcy w szkoleniach. W zwigzku z tym nie mozna stwierdzi¢, czy cata
kadra zawodowa podnosi kwalifikacje zgodnie z biezgcymi potrzebami placowki, czy tylko
czesc¢ zatrudnionych nauczycieli.

W 2017 roku jeden z nauczycieli zatrudnionych w kontrolowanej placowce wystgpit z
wnioskiem o dofinansowanie studiéw podyplomowych na kierunku ,Zarzgdzanie oswiatg —
menedzer oswiaty” trwajgcego 2 semestry z rozpoczeciem od dnia 01 marca 2016r. £gczny
koszt studiow podyplomowych wynidst kwote 1.900,00 zt, a dofinansowanie zamkneto sie
w kwocie 950,00 zt. Nauczyciel zatgczyt zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie |
semestru. Zgode na odbycie studiow podyplomowych z zachowaniem formy pisemnej w
dniu 06 czerwca 2017r. wyrazit z upowaznienia Wojta Gminy — Sekretarz Gminy. W zwigzku
z brakiem ustalenia priorytetow w zakresie kierunkéw doskonalenia zawodowego przez
organ prowadzgcy, nie mozna z catkowitg pewnoscig potwierdzi¢ zgodnosé doskonalenia
zawodowego z potrzebami. Natomiast w okazanym planie doskonalenia zawodowego na
rok 2017 nie zostat wymieniony kierunek doskonalenia zawodowego w formie studiow
podyplomowych na kierunku zarzadzanie w os$wiacie. Studia podyplomowe na
wymienionym kierunku sg konieczne dla nauczyciela-dyrektora placoéwki oswiatowej.

W 2018 roku jeden z nauczycieli zatrudnionych w kontrolowanej placéwce wystapit z
wnioskiem o dofinansowanie studiéw podyplomowych na kierunku ,geografia” trwajgcego
3 semestry z rozpoczeciem od wrzesnia 2017roku. Laczny koszt studiéw podyplomowych
wyniodst kwote 2.500,00 zt, a dofinansowanie zamkneto sie w kwocie 1.250,00 zt. Nauczyciel
zatgczyt zasdwiadczenie potwierdzajgce ukonczenie Il semestru. Zgode na odbycie studidéw
podyplomowych z zachowaniem formy pisemnej w dniu 06 czerwca 2017r. wyrazit z
upowaznienia Wéjta Gminy — Sekretarz Gminy. W zwigzku z brakiem ustalenia priorytetow
w zakresie kierunkéw doskonalenia zawodowego przez organ prowadzacy, nie mozna z
catkowitg pewnoscig potwierdzi¢ zgodnos¢ doskonalenia zawodowego z potrzebami. W
planie doskonalenia zawodowego na rok 2018 wymieniony kierunek doskonalenia
zawodowego w formie studiow podyplomowych dla nauczyciela, ktéry otrzymat

dofinansowanie jest zgodny.

Obowigzki opracowania planu doskonalenia zawodowego oraz sprawozdania z jego
realizacji na kazdy rok wynika z przepisow prawa powszechnego, obecnie ustawy Prawo
oSwiatowe a wczesniej ustawy o systemie oswiaty. Dyrektor nie wypetnit powyzszego
obowigzku.

Dyrektor szkoty musi okresli¢ potrzeby szkoty w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli. Opracowuje wiec Plan Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli (WDN).
Na kazdy rok szkolny dyrektor szkoty okresla potrzeby w zakresie doskonalenia

zawodowego nauczycieli szkoty, uwzgledniajgc:
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1) wyniki ewaluacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz wynikajgce z nich wnioski,

2) wyniki odpowiednio sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie i egzaminu maturalnego,

3) zadania zwigzane z realizacjg podstawy programowe;j,

4) wymagania wobec szkot i placéwek, okreslone w przepisach oswiatowych (art. 44 ustawy
Prawy oswiatowe),

5) wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.
Odpowiednio wewnatrzszkolny plan doskonalenia nauczycieli jest w zasadzie oparty na
wskazanych wyzej obowigzkach dyrektora szkoty w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli. Na podstawie wymienionych potrzeb dyrektorzy szkdét do dnia 30 listopada
danego roku, skfadajg do organu prowadzgcego wnioski o dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli w nastepnym roku budzetowym, a organ prowadzgcy opracowuje
na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli
biorgc pod uwage wnioski dyrektoréw szkét. Powyzsze reguluje rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z 29 marca 2002r. w sprawie sposobu podziatu srodkéw na
wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli pomiedzy budzety poszczegolnych
wojewodéw, form doskonalenia zawodowego dofinansowywanych ze $rodkéw
wyodrebnionych w budzetach organéw prowadzgcych szkoty, wojewoddéw, ministra
wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz szczegodtowych kryteridw i trybu
przyznawania tych $rodkéw (Dz.U.2002.46.430 ze zm.), w szczegdlnosci § 6
(rozporzgdzenie zostato uchylone od dnia 01 stycznia 2019r., a zatem w okresie objetym
kontrola miato moc obowigzujacg), zgodnie z ktérym dyrektor szkoty lub placowki
opracowuje wieloletni plan doskonalenia zawodowego nauczycieli, majgc na uwadze:

1) program rozwoju szkoty lub placowki i zwigzane z tym potrzeby kadrowe,

2) plany rozwoju zawodowego poszczegolnych nauczyciel,

3) wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.
Organ prowadzacy opracowuje na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli, bioragc pod uwag wnioski dyrektoréw szkét i
placéwek przygotowane z uwzglednieniem planu, ztozone do dnia 30 listopada danego
roku. Dyrektor szkoty lub placowki, w terminie do dnia 31 marca danego roku, sktada
organowi prowadzgcemu sprawozdanie ze sposobu wykorzystania srodkéw przyznanych
na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli w poprzednim roku

budzetowym.

Zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe, szkoty i placowki
podejmujg niezbedne dziatania w celu tworzenia optymalnych warunkéw realizacji

dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej,
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zapewnienia kazdemu uczniowi warunkéw niezbednych do jego rozwoju, podnoszenia
jakoéci pracy szkoty lub placéwki i jej rozwoju organizacyjnego. Dziatania, o ktérych mowa
w powyzej dotyczg:

efektow w zakresie ksztatcenia, wychowania i opieki oraz realizacji celow i zadan
statutowych;

organizacji procesow ksztatcenia, wychowania i opieki;

tworzenia warunkéw do rozwoju i aktywnosci, w tym kreatywnosci, uczniow;

wspotpracy z rodzicami i Srodowiskiem lokalnym;

zarzadzania szkofg lub placéwka.

Minister wiasciwy do spraw oswiaty i wychowania okresli, w drodze rozporzgdzenia, w
odniesieniu do réznych typoéw szkét i rodzajéw placéwek, wymagania wobec szkét i
placowek, dotyczgce prawidtowosci i skutecznosci dziatah, o ktérych mowa powyzej, w
zakresie m.in.:

podejmowania przez szkote lub placowke dziatah podnoszgcych jakosc jej pracy;
doskonalenia pracy szkoty lub placowki przy zaangazowaniu spotecznosci szkolnej i

srodowiska lokalnego.

Godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw dla nauczycieli;

Pismem z dnia 22 pazdziernika 2014r. Wéjt Gminy obnizyt Dyrektorowi Szkoty, z mocg
obowigzujgcg od dnia 01 wrzesnia 2014r. z obowigzek realizacji tygodniowego wymiaru
godzin zaje¢ z 7 do 2, nastepnie pismem z dnia 25 wrzesdnia 2017r. Wojt Gminy zwolnit
Dyrektora Szkoty, z mocg obowigzujgcag od dnia 01 wrzeénia 2017r. od obowigzku realizaciji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dyrektora szkoty. Dyrektor Szkoty w okresie od dnia
01 wrzednia 2016r. do dnia 31 sierpnia 2019r. ma przyznawany dodatek motywacyjny w
wysokosci 20 % miesiecznego uposazenia, w cyklach jednego roku szkolnego.

Pracownik ds. ptac w ZOSS sporzadzit wykazy godzin ponadwymiarowych
przepracowanych przez Dyrektora Szkoty w latach 2017 i 2018. Z wykazéw wynika, ze:

w roku 2017 Dyrektor Szkoty przepracowat 514 godzin ponadwymiarowych, za co otrzymat
wynagrodzenie w kwocie ogotem 21.582,86 zt,

w roku 2018 Dyrektor Szkoty przepracowat 377 godzin ponadwymiarowych, za co otrzymat
wynagrodzenie w kwocie ogotem 16.430,55 zt.

Dyrektor Szkoty na prosbe kontrolujgcej sporzgdzit zestawienia w zakresie godzin
ponadwymiarowych, przepracowanych w latach 2017 i 2018. Z wykazu Dyrektora Szkoty
wynika, ze:

w roku 2017 Dyrektor Szkoty przepracowat 400 godzin ponadwymiarowych (z wytgczeniem
miesiecy lipiec i sierpnie), ktére de facto majg wptyw na podwyzszenie tzw. Sredniej

urlopowej,
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w roku 2018 Dyrektor Szkoty przepracowat 287 godzin ponadwymiarowych (z wytgczeniem
miesiecy lipiec i sierpien), ktére de facto majg wptyw na podwyzszenie tzw. Sredniej
urlopowej.

Konfrontacja wykazow sporzadzonych przez Dyrektora Szkoty i pracownika ds. ptac dajg
wynik negatywny w zakresie:

2017 roku, wedtug Dyrektora liczba godzin ponadwymiarowych wynosi 400, a wedtug
pracownika ds. ptac (z pominieciem miesiecy lipiec i sierpnie) — 424,

2018 roku, wedtug Dyrektora liczba godzin ponadwymiarowych wynosi 287, a wedtug
pracownika ds. ptac (z pominieciem miesiecy lipiec i sierpien) — 297.

Powyzsze poddaje w watpliwos$¢ rzetelnos¢ prowadzonej dokumentacji, w tym przede
wszystkim ksiegi zastepstw, wykazow miesiecznych o liczbie godzin ponadwymiarowych.
Pracownik ds. ptac nie dokonuje sprawdzenia merytorycznego, a jedynie sporzadza liste
ptac na podstawie dokumentu przedtozonego przez Dyrektora Szkoty. W przypadku btednie
podanej liczby godzin ponadwymiarowych, Dyrektor Szkoty jest zobowigzany do zlozenia
korekty. W przeciwnym wypadku powstaje powazna watpliwos¢, czy otrzymywane
wynagrodzenie nie jest pobierane nadmiernie, nienaleznie i powinno podlegaé¢ zwrotowi.
W korespondencji prowadzonej z obecnym Wojtem Gminy Starozreby Dyrektor Szkoty
informuje, iz godziny ponadwymiarowe wynikajg z ,roznej liczby dni nauki w szkole w
poszczegoblnych miesigcach oraz tygodniowego planu zaje¢”. Dyrektor wypracowat
dodatkowe godziny zastepujac nauczyciela przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim,
realizujgc godziny opiekuncze i godziny do dyspozycji dyrektora. Dyrektor Szkoty realizuje
podstawe programowg w wymiarze 6 godzin tygodniowo — jezyk polski w klasie VIII.
Informacja udzielona przez Dyrektora Szkoty w dniu 28 stycznia 2018r. stoi w sprzeczno$ci
z decyzjg poprzedniego Wéjta o zwolnieniu Dyrektora z obowigzku realizowania pensum
godzin.

Ustawodawca w ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela zdefiniowat godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, jak réwniez jednoznacznie ustalit
okolicznosci, w ktérych dyrektor szkoty moze mie¢ godziny ponadwymiarowe, ustalone w
arkuszu organizacyjnym zaakceptowanym przez wtasciwy oddziat kuratorium oswiaty i
organ prowadzacy. Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela, w szczegdlnych
wypadkach, podyktowanych wylgcznie koniecznoscig realizacji programu nauczania,
nauczyciel moze by¢ obowigzany do odpfatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych
zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie moze przekroczy¢ V4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec. Przydzielenie nauczycielowi wiekszej liczny godzin
ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wylgcznie za jego zgodg, jednak w wymiarze
nieprzekraczajagcym 'z tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przez

godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajec
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dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuhczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych (art. 35 ust. 2
Karty Nauczyciela). Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong
nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych, ktorej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela (art. 35
ust. 2a Karty Nauczyciela). Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi
petnigcemu inne stanowisko kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktory obowigzki
kierownicze petni w zastepstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko kierownicze,
obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ w zaleznosci od wielkosci
i typu szkoly oraz warunkéw pracy lub zwalnia sie ich od obowiazku realizacji zaje¢
(art. 42 ust. 6 Karty Nauczyciela). Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, korzystajgcym z
obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢, nie przydziela sie
godzin ponadwymiarowych, chyba Ze jest to konieczne dla zapewnienia realizaciji
ramowego planu nauczania w jednym oddziale, a za zgodg organu prowadzgcego szkote
takze gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wiecej
niz jednym oddziale (art. 42 ust. 6a ustawy Karta Nauczyciela).

Zgodnie z art. 110 ust. 1 ustawy Prawo oswiatowe, arkusz organizacyjny szkoty i
przedszkola okresla szczegétowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym
roku szkolnym. Ustep 2 art. 110 méwi, ze arkusz organizacji szkoty lub przedszkola
opracowuje dyrektor szkoly lub przedszkola, a nastepnie przekazuje do zaopiniowania
zaktadowym organizacjom zwigzkowych bedacym jednostkami organizacyjnymi organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego albo
jednostkami organizacyjnymi organizacji zwigzkowych wchodzgcych w sktad organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszajgcych nauczycieli.
arkusz organizacji szkoly i przedszkola zatwierdza organ prowadzacy, po zasiegnieciu
opinii organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny (art. 110 ust. 3). Na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty dyrektor szkoty, z uwzglednieniem zasad
ochrony zdrowia i higieny pracy, ustala tygodniowy rozktad zaje¢ okreslajgcy organizacje
zaje¢ edukacyjnych (art. 110 ust. 4). Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017r. w sprawie szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych
przedszkoli w § 17 wymienia, jakie informacje co najmniej powinny zosta¢ zamieszczone w
arkuszu organizacyjnym. Okazany kontrolujgcej arkusz organizacyjny na rok szkolny
2016/2017 nie zawiera akceptacji wlasciwego oddziatu Kuratorium Oswiaty, a jedynie
zatwierdzenie dokonane przez Sekretarza Gminy z upowaznienia Wéjta Gminy Starozreby.
Natomiast arkusze organizacyjne na lata szkolne 2017/2018 i 2018/2019 zawierajg

adnotacje kuratorium oswiaty: ,Stwierdzam niezgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami
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prawa (uwagi w zatgczeniu)”, a nastepnie zatwierdzenie dokonane przez Sekretarza Gminy
z upowaznienia Waojta Gminy Starozreby i pozytywng opinie organizacji zwigzkowej (arkusz
organizacyjny na rok szkolny 2018/2019). W arkuszach organizacyjnych Dyrektor Szkoty
przy swoim nazwisku przydzielit nastepujgca liczbe godzin jezyka polskiego:

rok szkolny 2016/2017 — 14 godzin,

rok szkolny 2017/2018 — 9 godzin,

rok szkolny 2018/2019 — 12 godzin,

pomimo zgody na zwolnienie z pensum godzin dydaktycznych. Dyrektor Szkoty w
arkuszach organizacyjnych podat liczbe godzin odpowiadajgcg liczbie godzin przedmiotu
jezyk polski w klasie VIII. W zwigzku z tym kuratorium o$wiaty nie majgc wiedzy o
zwolnieniu z pensum dyrektora szkoty, kazdorazowo zaakceptowatoby tak sporzgdzony

arkusz organizacyjny.

sprawozdawczos¢;

Kontrolujgca poddata sprawdzeniu roczne sprawozdanie budzetowe Rb-28S sporzadzone
za okres od dnia 01 stycznia 2017r. do dnia 31 grudnia 2017r., pod wzgledem zgodnosci z
ewidencjg ksiegowg obejmujacg okres sprawozdawczy, i rozbieznosci nie stwierdzita.
Sprawozdanie Rb-28S zostato podpisane przez Gtéwnego ksiegowego ZOSS jako osobe
sporzgdzajgca, nie zawiera natomiast podpisu Dyrektora Szkoty jako kierownika jednostki.
Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, kierownik jednostki sektora
finanséw publicznych jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki.
Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U.2014.119), w § 6 ust. 1 pkt 1, stanowi Zze sprawozdania jednostkowe sg
sporzgdzane przez kierownikow jednostek organizacyjnych na podstawie ewidencji
ksiegowej. W § 9 ust. 1 rozporzgdzenia wprowadzono zasade, Ze kierownicy jednostek sg
obowigzani sporzadzac¢ sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, a wust. 2 § 9 ust. 2 zobowigzuje do wykazywania w
sprawozdaniach kwot zgodnie z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j.

Rocznego sprawozdania Rb-27S placéwka nie sporzadza, poniewaz nie generuje zadnych
dochodéw, natomiast sprawozdania kwartalne Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dtuznych oraz poreczen i gwarancji i Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2017 roku zostaty sporzgdzone globalnie
przez Urzad Gminy w Starozrebach jako organ prowadzacy.

Potwierdzenia sald na rachunkach bankowych wystawione wedtug stanu na dzien 31
grudnia 2017r. w konfrontacji z syntetyczng ewidencjg ksiegowa, w zakresie posiadanych
Srodkéw na rachunkach bankowych sg zgodne. W okresie objetym kontrolg obstuge

bankowg w zakresie rachunkéw Szkoty prowadzit Bank Spétdzielczy w Starozrebach.
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Kontrolujgca sprawdzita sprawozdanie finansowe wraz z zafgcznikami, sprawozdania
budzetowe oraz ewidencje ksiegowg i potwierdzenia sald na rachunkach bankowych,
sporzgdzone wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. Bilans jednostki budzetowej i
samorzgdowego zaktadu budzetowego dla Szkoly nie zawiera daty jego sporzadzenia.
Integralng czesc¢ bilansu stanowig nastepujace zatgczniki:

rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

zestawienie zmian w funduszu jednostki,

zestawienie obrotéw i sald w formie wydruku komputerowego.

Kontrolujgca sprawdzita dane wykazane w bilansie i zatgcznikach, w szczegdlnosci
w zakresie poniesionych wydatkow, posiadanych zobowigzan, stanu srodkdw trwatych i ich
umorzen oraz sald na rachunkach bankowych z ewidencjg ksiegowg prowadzong dla kont
ksiegowych oraz z potwierdzeniem sald na rachunkach bankowych, wystawionym przez
Bank Spoétdzielczy w Starozrebach, i rozbieznosci nie stwierdzita.

Bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu oraz sprawozdanie
budzetowe za 2017 rok nie zawierajg dat ich sporzgdzenia, ani potwierdzenia ztozenia w
organie prowadzgcym, a zatem nie mozna stwierdzi¢, czy sprawozdania za 2017 rok
zostaty sporzgdzone i przedtozone w organie prowadzgcym z zachowaniem termindéw
okreslonych przez ustawodawce w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci oraz
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 09 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Zgodnie z rozporzgdzeniem, sprawozdania budzetowe
roczne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 01 lutego roku nastepujacego po roku
sprawozdawczym. Natomiast sprawozdanie finansowe nalezy sporzagdzi¢ i ztozyé w
organie prowadzgcym w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po okresie
sprawozdawczym.

Sprawozdanie Rb-28S sporzgdzone za okres od poczatku roku do dnia 30 czerwca 2018r.
zawiera dane ewidencyjne zgodne z przedtozong ewidencjg ksiegowa (w formie wydruku

komputerowego z programu finansowo-ksiegowego) za ten sam okres sprawozdawczy.

Obstuga finansowo-ksiegowa;

Kompleksowemu sprawdzeniu poddano wszystkie Zzrodtowe dokumenty ksiegowe z lat
2017 i 2018 dotyczgce Szkoty, tj. listy ptac i kartoteki wynagrodzen wszystkich
pracownikéw, faktury i rachunki, wyciggi bankowe, deklaracje ZUS i do urzedu skarbowego,
noty ksiegowe, polecenia ksiegowania, gotéwkowe dokumenty ksiegowe (dowody KP,

potwierdzenia ptatno$ci kartg bankowa).

a) Dyrektor Szkoty w dniu 12 grudnia 2018r. ztozyt pisemng informacje, ze w Szkole nie jest

prowadzona obstuga kasowa. Tymczasem zaréwno w 2017 roku jak i w 2018 roku miaty
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miejsce wydatki gotéwkowe. Zgodnie z pisemng informacjg Dyrektora Szkoty z dnia 26
lutego 2019r.: W wyjgtkowych przypadkach (powodujgcych wydtuzenie czasu realizacji
zamowienia) dyrektor dokonuje ptatnosci  biezgcych  faktur ze  Srodkéw
wiasnych/prywatnych.” Stan faktyczny zatem pozostaje w sprzecznosci z pisemng
informacjg Dyrektora Szkoty o braku prowadzenia kasy. Brak wprowadzenia obrotu
gotowkowego do jednostki budzetowej catkowicie eliminuje mozliwo$¢ ptatnosci gotéwka.
Stanowi to rowniez potwierdzenie ryzyka nienalezytego przechowywania i zabezpieczenia

wartosci pienieznych.

b) Zespdt Obstugi Szkét Samorzadowych odpowiedzialny za prowadzenie obstugi finansowo-
ksiegowej Szkoty, sporzadzat rowniez listy ptac oraz prowadzit kartoteki wynagrodzen.
Wymienione dokumenty ksiegowe sporzgdza stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych ZOSS.
Listy ptac zostaty podpisane przez Dyrektora Szkoty i Gtéwnego ksiegowego ZOSS, jak
réwniez opatrzone pieczecig firmowa. Zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg sporzgdzania
dokumentéw, kazdy dokument ksiegowy powinien zosta¢ poddany biezgcej kontroli
formalnej, rachunkowej i merytorycznej, zatwierdzeniu do zaptaty oraz zadekretowaniu do
ujecia w ksiegach rachunkowych. Listy ptac stanowig dokument ksiegowy w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci. Zgodnie z art. 20 powyzszej
ustawy dowodd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej m.in: stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Kartoteki wynagrodzen prowadzone sg przy
wykorzystaniu programu komputerowego. Pracownik ZOSS ds. ptacowych sporzgdza i
drukuje listy ptac i kartoteki wynagrodzen. Konfrontacja informacji wynikajgcych z list ptac i
kart ptacowych pracownikow Szkoty za lata 2017 i 2018 daje wynika pozytywny.
Wyrywkowo poddano sprawdzeniu dokumenty dotyczgce przyznanych sktadnikéw
wynagrodzenia i ich wysokosci pracownikom Szkoty z kwotami faktycznie wyptaconymi

wynikajgcymi z list ptac, i rozbiezno$ci nie stwierdzono.

c) Na prosbe kontrolujgcej, Gtéwny ksiegowy ZOSS przygotowat wykaz zobowigzan
wymagalnych wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2017r. i 30 czerwca 2018r. Z wykazu
wynika, ze zadtuzenie wobec ZUS, w zwigzku z brakiem odprowadzania sktadek od
wynagrodzen pracownikOw wynosi:

- wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. — kwote 73.000,19 zt, na ktorg ztozyty sie:

e kwota 39.854,90 zt z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego

pracownika (z czego kwota 2.687,81 zt stanowita odsetki za zwioke),
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kwota 33.145,29 zt z tytulu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy (z czego kwota
3.065,33 zt stanowita odsetki za zwtoke),

wedtug stanu na dzien 30 czerwca 2018r. — kwote 88.116,33 zt, na ktorg ztozyly sie:
kwota 39.138,85 zt z tytulu ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego
pracownika,

kwota 48.977,48 zt z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy.

Kontrolujgca ustalita, iz Szkotfa nie odprowadzata odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych, zgodnie z zapisami art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 04 marca 1994r. o zaktadowym
funduszu swiadczeh socjalnych. Rdéwnowarto$¢ dokonanych odpiséw i zwiekszen
naliczonych na dany rok kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy
Funduszu w terminie do dnia 30 wrzesnia tego roku, z tym ze w terminie do dnia 31 maja
tego roku przekazuje 75% roéwnowarto$ci odpisow.

Zadtuzenie z tytutu braku dokonania odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
wyniosto:

wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2017r. — kwote fgcznie 9.863,52 zi,

wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2018r. — kwote fgcznie 26.792,87 zt.

Zgodnie z art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, wydatki publiczne mogg by¢
ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostki sektora
finanséw publicznych. Jednostki sektora finanséw publicznych dokonujg wydatkéw zgodnie
z przepisami dotyczgcymi poszczegolnych rodzajéw wydatkéw (art. 44 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych). Artykut 44 ust. 3 wymienionej ustawy mowi, ze wydatki publiczne

powinny by¢ dokonywane:

d) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

optymalnego doboru metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

d) Dyrektor Szkoty zaciggnat zobowigzanie ponad plan finansowy na 2018 rok. Ustawa z dnia

17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
art. 11 ust. 1 méwi, ze naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dokonanie
wydatku ze Srodkow publicznych bez upowaznienia okreslonego ustawg budzetows,
uchwatg budzetowg lub planem finansowym albo z przekroczeniem zakresu tego
upowaznienia lub z naruszeniem przepiséw dotyczgcych dokonywania poszczegdlnych
rodzajéw wydatkéw. Dyrektor zaciggnat bowiem zobowigzania, ktére nie zostaty zaptacone

we wskazanym terminie, a do zdarzenia doszto w grudniu 2018 roku.
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L.p. Faktura Kwota Termin zaptaty Faktyczna zaptata

(nr, data, wystawca) faktury zobowiazania zobowigzania
(w z})

1. Faktura nr 587/2018 z dnia 2.244,20 02.01.20109r. Brak

19.12.2018r. za wegiel
2. Faktura nr FV/339/2018 z 241,45 27.01.2019r. Brak

dnia 28.12.2018r. za $rodki
czystosci
i farby
Razem 2.485,65 X X

Wymienione zobowigzania do dnia 26 lutego 2019r. nie zostaty zaptacone. Niezaptacone
zobowigzanie Szkoty z tytutu zakupu wegla opatowego jest istotne z punktu widzenia
prawidtowosci funkcjonowania placowki oswiatowej. Dyrektor Szkoty dokonat takze
wydatku nie majgcego wplywu na jakos¢ pracy i prawidtowos¢ funkcjonowania placowki.
Zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, podstawg gospodarki finansowej
jednostki budzetowej jest plan dochodéw i wydatkow, zwany planem finansowym jednostki
budzetowej. Swiadczy to o braku ustalonych mechanizméw kontroli, ktére powinny
stanowi¢ odpowiedZz na konkretne ryzyko. Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujgce
mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych:

rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

podziat kluczowych obowigzkow,

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.

Powyzsze mechanizmy kontroli nie stanowig katalogu zamknietego, poniewaz system
kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb

jednostki samorzadu terytorialnego.

e) Faktury zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zadekretowane
do ujecia w urzadzeniach ksiegowych przez Gtéwnego ksiegowego ZOSS, zatwierdzone
do zaptaty przez Dyrektora Szkoly i Gtéwnego ksiegowego ZOSS. Dyrektor Szkoty
drugostronnie opisywat faktury pod wzgledem merytorycznym. Z opiséw merytorycznych,
ktorych celem jest uzasadnienie dokonanego wydatku w zdecydowanej wiekszosSci
czytamy, ze: ustuge wykonano, zakupiono na potrzeby Szkoty. A priori wydatki z budzetu
szkoty dokonywane sg na jej potrzeby i za wykonane ustugi i dostawy. Opis merytoryczny

powinien jednak stanowi¢ uszczegdtowienie, uzasadnienie poniesionego wydatku. Faktury

89



zawierajg informacje o stosowaniu ustawy Prawo zamowien publicznych. Ptatnosci byty
realizowane w formie przelewoéw bankowych i w formie gotéwkowej. Przy czym forma
gotowkowa nie jest nigdzie uregulowana i co do zasady nie funkcjonuje w przestrzeni
organizacyjnej Szkoty. Operacje te jednak ze wzgledu na brak stosownych regulacji w tym
zakresie i organizacyjnego utworzenia kasy, nie byty ksiegowane w formie raportow

kasowych.

Analiza skontrolowanych dokumentéw zrédtowych pozwala na stwierdzenie, iz:

1) ptatnosci dokonywane byly w kwotach wynikajagcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan;

2) nie zawsze zobowigzania byly ptacone terminowo;

3) dekretacja byta prawidtowa;

4) klasyfikacja budzetowa dla poszczegdlnych wydatkéw byta prawidtowa;

5) pomiedzy dokumentami ksiegowymi, a ewidencjg ksiegowg zachodzi powigzanie;

6) w procesie sprawdzania, dekretowania, zatwierdzania do =zaptaty uczestniczg dwa
kierownicze stanowiska pracy, tj. Dyrektor Szkoty i Gtéwny ksiegowy ZOSS;

7) na fakturach zamieszczano informacje potwierdzajgcg dokonywanie wydatkéw z
zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

8) dokumenty ksiegowe nie posiadajg opiséw merytorycznych lub sg one bardzo lakoniczne;

9) rachunki do uméw zlecen nie zostaty poddane biezgcej kontroli, ani nie zawierajg adnotacji
potwierdzajgcej wykonanie pracy umownej;

10) dokumenty ksiegowe wewnetrzne i obce po sprawdzeniu i zatwierdzeniu ujmuje w ewidencji

ksiegowej Gtowny ksiegowy ZOSS.

Obieg dokumentéw ksiegowych, opisany powyzej jest zgodny z obowigzujgcg w tym
zakresie instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Zespole Obstugi Szkét Samorzagdowych w Starozrebach, oraz w szkotach podstawowych i
gimnazjach na terenie Gminy Starozreby wprowadzong Zarzadzeniem Nr 1/2010

Kierownika Zespotu z dnia 20 stycznia 2010r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania.

13. Inwentaryzacja;
Inwentaryzacja metodg spisu z natury, zgodnie z okazanymi dokumentami zrédtowymi i
pisemng informacjg dyrektora Szkoty z dnia 12 grudnia 2018r. zostata przeprowadzona w
grudniu 2015. Dyrektor Szkoty w trybie zarzgdzenia nie powotat komisji inwentaryzacyjnej,
ani nie zarzadzit przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw

trwatych i ksiegozbioréw. Inwentaryzacje zarzadza kierownik jednostki z zachowaniem
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14.

b)

wiasciwej drogi legislacyjnej, tj. zarzadzenia. Inwentaryzacje dokumentujg m.in.
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury sporzgdzone przez komisje
inwentaryzacyjng w dniu 07 grudnia 2015r. oraz protokoty komisji z likwidacji mienia i
arkusze spisu z natury z dat 01-07 grudnia 2015r. W tresci sprawozdania komis;ji
inwentaryzacyjnej zostato wymienione Zarzgdzenie Nr 1/2015 Dyrektora Szkoty z dnia 23

listopada 2015r. w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjne;.

umowy z kontrahentami;

W Szkole zostat sporzgdzony rejestr uméw i porozumieh stanowigcych podstawe
zaciggniecia zobowigzan finansowych w 2017 roku. Z rejestru wynika, ze jednostka
kontrolowana zawarta 3 umowy zlecenie z Sylwig Jaskolskg na obstuge sekretariatu w
okresie ogotem od dnia 02 stycznia 2017r. do dnia 31 grudnia 2017r. Tymczasem w 2017
roku zostata réwniez zawarta umowa zlecenia na modernizacje instalacji C.O. i instalacji
wodno-kanalizacyjnej na kwote 16.000,00 zi, ktéra nie zostata ujeta w rejestrze. Dyrektor
Szkoty nie okazat rejestru uméw cywilnoprawnych za lata 2016, 2018, pomimo iz z
dokumentacji zrodtowej wynika, ze w wymienionych latach byty rowniez zawierane umowy
Zlecenie z ustugodawcami zewnetrznymi. Umowy zostaly zawarte pomimo braku
kontrasygnaty Gtéwnej ksiegowej. Jedynie umowy zlecenie zawarte odpowiednio w dniu 02
stycznia 2017r, i w dniu 01 wrzesnia 2017r. z Sylwig Jaskolskg na obstuge sekretariatu
placéwki posiadajg kontrasygnate Gtéwnego ksiegowego. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych w art. 54 ust. 1 pkt 3 reguluje obowigzek i odpowiedzialno$é
przeprowadzania kontroli na etapie wstepnym dokonywania wydatkéw. Zgodnie z
powotanym przepisem gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest
pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli:

zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Z ustaleh kontrolujgcej dokonanych w oparciu o okazane dokumenty zrédtowe wynika, iz
kontrola wstepna dokonywania wydatkbw i zaciggania zobowigzan poprzez
kontrasygnowanie umow skutkujgcych lub mogacych skutkowaC w przysztosci
zobowigzaniem finansowym, w przypadku umoéw cywilnoprawnych nie byta
przeprowadzana.

Kontrola wstepna sprawowana przez gtdwnego ksiegowego na podstawie art. 54 ust. 1 pkt
3, zwana rowniez kontrolg uprzednig, kontrolg ex ante lub kontrolg a priori, ma charakter
uprzedni, realizowana jest bowiem przed wykonaniem decyzji majgcej za przedmiot

dysponowanie srodkami publicznymi. Kontrola ta obejmuje dokumenty inkorporujgce tres¢
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przyszitych operacji gospodarczych, z ktérych wynika projekt decyzji albo zamiar zaptaty za
wstepnie parafowang umowe, kontrole biezgcg oraz kontrole nastepczg. Dowodem
dokonania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych jest podpis zlozony przez gtdwnego ksiegowego na
dokumentach dotyczacych danej operacji (kontrasygnata gtéwnego ksiegowego).
Kontrasygnata jest wymagana rowniez wtedy, gdy czynnos¢ prawna moze doprowadzi¢ do
powstania zobowigzania finansowego dopiero w przysztosci. Wymog kontrasygnaty
obejmuje réwniez umowy przedwstepne, jak i umowy, ktorych skutkiem - w razie
niewykonania zobowigzania niepienieznego - moze by¢ powstanie zobowigzania
pienieznego (np. zaptata kary umownej).

Kierownik jednostki sektora finanséow publicznych powinien zatem kazdy wydatek lub
zaciggniecie zobowigzania (w tym przede wszystkim zawarcie umowy o skutkach
finansowych) przekazywac¢ gtéwnemu ksiegowemu w celu weryfikacji pod wzgledem
zgodnosci wydatku z planem finansowym i zabezpieczenia srodkéw finansowych na jej
pokrycie. Nie mozna przy tym pomija¢ art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z
ktérego wynika ogolna zasada dotyczgca odpowiedzialnosci kierownikéw jednostek sektora
finanséw publicznych. Zgodnie ze wskazanym przepisem kierownik jednostki sektora
finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki.
Kontrolujgca po dokonaniu analizy uméw zlecenie stwierdza, ze nie zabezpieczajg one
intereséw jednostki dla ktérej zostaty zawarte. Odpowiednie zapisy w umowie odnos$nie
warunkdéw jej rozwigzania, wczesniejszego wypowiedzenia wraz z ustalonym katalogiem
kar umownych i odszkodowan zabezpieczytyby jednostke kontrolowang przed negatywny
skutkami niewykonania lub nienalezytego albo nieterminowego wykonania przedmiotu
umowy. W umowach strony nie ustality terminéw na wystawianie rachunkéw/faktur przez
Zleceniobiorcow (np. umowa zlecenie z dnia 02 stycznia 2017r. zawarta z Sylwig Jaskolskg
na prowadzenie sekretariatu), jak rowniez termindéw zaptaty wynagrodzenia (umowa
zlecenia z dnia 28 maja 2018r. zawarta z Piotrem Kazmierskim na koszenie trawy, umowa
Zlecenie z dnia 10 lipca 2017r. zawarta z MORA SERVI Technika Grzewcza i Sanitarna w
Ptocku na modernizacje C.O. i instalacji wodno-kan. Za wynagrodzeniem 16.000,00 z).
Kontrolujgcej okazano oswiadczenia sktadane do umow, ktére nie zostaty podpisane przez
Zleceniobiorce, np. umowy zlecenie zawarte z Sylwig Jaskdlskg na obstuge sekretariatu w
okresie od dnia 02 stycznia 2017r. do dnia 31 grudnia 2017r. za wynagrodzeniem
miesiecznym w kwocie 1.000,00 zt lub 1.200,00 zt. Kazdorazowo, wyptata wynagrodzenia
z tytulu umowy zlecenie nastepowata na podstawie rachunku. Rachunki nie zostaty
sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod wzgledem merytorycznym.

Zostaty jedynie zatwierdzone do wypfaty przez Gtéwnego ksiegowego i Dyrektora Szkoty.
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Rachunki nie zostaty sprawdzone, zweryfikowane, potwierdzone przez Dyrektora w
zakresie wykonania pracy umownej. Nie zawierajg zadnych znamion kontroli ze strony
Zleceniodawcy. Powyzsze naganne praktyki dajg pole do naduzyé, w szczegdlnosci w

sytuacji braku kontroli merytorycznej sporzgdzanych dokumentow.

Zamowienia publiczne;

Szkota opracowata i wprowadzita do stosowania procedury udzielania zamdwien
publicznych o wartosci do 30.000 euro. Dyrektor okazat roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych w roku 2017, przestane do Urzedu Zamowien Publicznych w
dniu 20 lutego 2018r., tj. zgodnie z art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych. Jednostka kontrolowana w 2017 roku udzielita zamowien
podprogowych na kwote netto 39.061,13 zt.

W ramach przeprowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
do 30.000,00 euro, Dyrektor Szkoly sporzgdzit zapytanie ofertowe na wytonienie
ustugodawcow zewnetrznych do petnienia funkcjo IOD oraz do prowadzenia sekretariatu.
Zapytania ofertowe nie noszg znamion, ani adnotacji, ani zadnego innego potwierdzenia,
ze skutecznie zostaly doreczone wykonawcom, zamieszczone na stronie internetowej
zamawiajgcego lub na tablicy ogtoszen w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajgcego. Konfrontujgc daty sporzgdzonych zapytan ofertowych z datami zawartych
umodw, nalezy stwierdzic, iz czas na przygotowanie i ztlozenie oferty, podjecie decyzji oraz
zawarcie umowy byt bardzo krétki, nie przekraczat kilku dni. Przykladem jest chociazby
zawarcie umowy w dniu 05 czerwca 2018r. z IOD po sporzgdzeniu zapytania ofertowego w
dniu 31 maja 2018r. Zdziwienie kontrolujgcej budzi fakt, iz zapytanie ofertowe na wytonienie
IOD zostato sporzgdzone w dniu wolnym od pracy (Boze Ciato).

Inna formg udokumentowania rozeznania cenowego sg dokumenty ,Rozeznanie cenowe —
rozstrzygniecie”. Kazdorazowo decyzja jest podejmowana przez Dyrektora Szkoty
pomiedzy dwoma wykonawcami. Na podstawie rozeznan cenowych kontrolujgca ustalita,
ze niezaleznie czy rozeznanie dotyczy wydatku w kwocie 150,00 zt czy 16.500,00 zt
dziatanie jest takie samo.

Biorgc powyzsze pod uwage, kontrolujgca nie moze oprzec¢ sie wrazeniu, ze dokumenty
dotyczgce przeprowadzonych rozeznan cenowych zostaty przygotowane w okresie
prowadzenia kontroli instytucjonalnej w jednostce, na potrzeby tej kontroli.

Dyrektor przeprowadzat zamowienia podprogowe i dokonywat wydatkow z naruszeniem
zasad konkurencyjnosci i rownego traktowania wszystkich wykonawcéw. Zasady te jako
obligatoryjne zostato wpisane w polskie ustawodawstwo, w tym przede wszystkim ustawe
Prawo zamoéwien publicznych. Kazda jednostka sektora finanséw publicznych, w tym

dziatajgca w prawnej formie jednostki budzetowej jest zobowigzana do stosowania
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przepisdbw o zamowieniach publicznych. Zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, jednostki sektora finansow publicznych zawierajg umowy, ktorych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okre$lonych w
przepisach o zamdwieniach publicznych.

W placéwce zostat sporzgdzony plan zamdwien publicznych o wartosci do 30.000 euro na
rok 2017 i 2018, jak rowniez rejestr udzielonych zaméwien publicznych o wartosci do
30.000 euro za rok 2017 i 2018. W kazdym roku plan i rejestr zamdwien podprogowych jest
zgodny jedynie w zakresie ogrzewania Szkoty, odpowiednio w planie — ogrzewanie, a w
rejestrze — zakup wegla.

Udokumentowane czynnosci sg niezgodne z ustalong w tym zakresie procedura, fj.
regulaminem udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro. Regulacja wewnetrzna ma jedynie charakter

deklaratywny, nie stosowany przy faktycznych czynnosciach.

16. Ochrona danych osobowych;

Inspektorem Ochrony Danych w placéwce w 2018 roku byt Robert Mokok. Kontrolujgca
ustalita na podstawie dokumentow zrodtowych, ze |OD legitymowat sie wyzszym
wyksztatceniem na kierunku Zarzadzanie i Marketing oraz ukonczonym szesciogodzinnym
szkoleniem na temat: ,prawidlowe przygotowanie dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego (szczegodlnych wymagan bezpieczenstwa) na podstawie zalecen
ABW?”, zorganizowanym w dniu 01 marca 2013r.

I0OD opracowat ponizej wymienione dokumenty z zakresu bezpieczehAstwa danych:

1) polityka ochrony danych osobowych obowigzujgca od dnia 01 wrzesnia 2018r.
wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 7/2018 Dyrektora Szkoty z dnia 03 wrzesnia 2018r. z mocg
obowigzujgcg od tej daty,

2) wyznaczenie |OD, dokument podpisany w dniu 05 czerwca 2018r. przez Dyrektora Szkoty
i 10D,

3) procedura zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu
obowigzujgca od dnia 01 wrzesnia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD, ktorej
integralng czes$¢ stanowi ewidencja naruszen w zakresie ochrony danych osobowych
(tabela do wypetnienia),

4) procedura realizacji wniosku osoby, ktérej dane dotyczg, o udzielenie informacji (prawo
dostepu do danych osobowych) obowigzujgca od dnia 01 wrzesnia 2018r. podpisana przez
Dyrektora Szkoty i 10D,

5) procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych obowigzujgca od

dnia 01 wrzeénia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i 10D,
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6) procedura zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych obowigzujgca
od dnia 01 wrzesnia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD,

7) procedura rejestrowania czynnosci przetwarzania danych osobowych obowigzujgca od
dnia 01 wrzes$nia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i 10D,

8) instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych obowigzujgca
od dnia 01 wrzesnia 2018r. zatwierdzona przez Dyrektora Szkoty, ktorej integralng czes¢
stanowig zafgczniki: raport naruszenia ochrony danych (druk do wypetnienia), rejestr
incydentow bezpieczenstwa dziatan korygujacych i zapobiegawczych (tabela do
wypetnienia), zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu
(zasady postepowania w dwdch punktach),

9) instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami obowigzujgca od dnia 01
wrzesnia 2018r. podpisana przez Dyrektora Szkoty i IOD wraz z rejestrem pieczeci i
pieczatek uzywanych w placowce (kontrolujgca nie ustalita roznicy pomiedzy pieczeciag a
pieczatkg stosowang w Szkole, gdyz byly podobnej wielkosci, a instrukcja nie wskazuje

réznic),

Wedtug definicji pochodzgcej ze stownika jezyka polskiego pod redakcjg W.
Doroszewskiego, pieczgtka to ptytka z wypuklym znakiem lub napisem wyrytym w
kauczuku, uzywana do odbijania znakow, napiséw na papierze, laku itp., albo znak, napis
odbity na papierze, laku itp., a piecze¢ to duza pieczgtka albo kawatek laku lub wosku z
wycisnietym znakiem. Wyrazy pieczatka i piecze¢ sg synonimami w zdecydowanej
wiekszosci stosowane zamiennie.

10) szacowanie ryzyka — arkusz zarzgdzania ryzykiem z dnia 03 wrze$nia 2018r. podpisany
przez Dyrektora Szkoty, IOD i wiasciciela ryzyka,

11) obowigzek informacyjny podpisany przez Dyrektora Szkoty i IOD w dniu 05 czerwca 2018r.,

12) zawiadomienie o0 wyznaczeniu |OD, wniosek pobrany ze strony internetowej

www.biznes.gov.pl, ale brak potwierdzenia faktycznej czynnoéci zgtoszenia |IOD do UODO.

Kontrolujgcej nie przedtozono istotnych z punktu widzenia Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L Nr 119) dokumentéw, w tym
przede wszystkim zgloszenia 10D do UODO, opracowania rejestrow kategorii
przetwarzania oraz rejestrow czynnosci przetwarzania w Szkole. Zatozenia zbioréw
danych, w tym danych wrazliwych i jego przestania do UODO, formularzy klauzul
informacyjnych dla rodzicow uczniéw i innych osob/klientéw Szkoty. Szereg regulacji

dotyczacych postepowania przy naruszeniu danych osobowych oraz zadan 10D majg
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drugorzedne znaczenie, gdyz bazowym dokumentem jest Polityka bezpieczenstwa. Brak
informacgiji, na jakich no$nikach elektronicznych przechowywane sg dane osobowe, w jakich
pomieszczeniach znajdujg sie dane osobowe i kto ma do nich dostep.

Standardy kontroli zarzadczej wydane Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz.Urz.MF.15.84), w czesci C Mechanizmy kontroli zarzadczej,
pkt. 15 dotyczagcym mechanizmow kontroli systemow informatycznych, stanowig ze nalezy
okreslic mechanizmy kontroli stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych, ktére powinny by¢ aktualne i pozostajgce w korespondenciji z biezgca
organizacjg danej jednostki. Majgc na uwadze powyzszy zapis stwierdzi¢ nalezy ze
powyzsze regulacje nie stuzyty wystarczajgcemu zabezpieczeniu systemoéw zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji w jednostce, z uwagi na brak ich kompletnosci, a takze
spoéjnosci z innymi procedurami wewnetrznymi (np. regulamin organizacyjny). Na koniec
roku 2017 i 2018 Dyrektor Szkoty nie przeprowadzit audytu w zakresie bezpieczenstwa
informaciji. Jednostka nie zrealizowata w zwigzku z tym zapiséw wynikajgcych z § 20 ust. 2
pkt od 1 do 14 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych (Dz.U.2012.526), poniewaz nie udokumentowata obowigzku
wynikajgcego z pkt. 14, to jest jako podmiot realizujgcy zadania publiczne nie zapewnita
okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informaciji, nie rzadziej niz

raz na rok.

Kontrola zarzadcza;

Dyrektor Szkoty wprowadzit do stosowania Zarzgdzeniem Nr 6/2016 z dnia 01 wrzesnia
2016r. regulamin kontroli zarzadczej. Pojecia ,kontrola zarzadcza w jst”, system
funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz standardy kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych zostaty wprowadzone w 2009 roku, z mocg obowigzujgcg od
dnia 01 stycznia 2010r. (ustawa o finansach publicznych) i od dnia 30 grudnia 2009r.
(Komunikat Nr 23 Ministra Finansow w sprawie standardéw kontroli zarzagdczej dla jst). W
jednostce kontrolowanej Dyrektor wprowadzit wymagane procedury ponad piec¢ i p6t roku
po dacie wejscia w zycie przepisu prawa.

Ustawodawca w art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych uregulowat zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w administracji

publicznej. Zgodnie z wymienionym przepisem, kontrole zarzadczg w jednostkach sektora
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finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposaob:

zgodny z prawem,

efektywny,

oszczedny,

terminowy.

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki (art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych. Analiza wprowadzonych wyzej wymienionych regulaminéw i zasad pod
wzgledem ich zgodnosci z zapisami art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych oraz standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych wprowadzonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. daje wynik negatywny.

Obowigzki ustalone w regulaminie kontroli zarzadczej nie sg przestrzegane. Dyrektor
monitoruje skutecznosé kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementdéw, jak rowniez
podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujgcych w szkole procedur i regulaminédw. Raz w roku dokonywana jest
identyfikacja ryzyk w odniesieniu do ustalonych celéw. Dyrektor Szkoty sprawuje kontrole
finansowg, zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych.

Raz w roku pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora przeprowadzajg samoocene systemu
kontroli zarzgdczej, ktére nastepnie sg wpisywane w kwestionariuszu samooceny, ktéry jest
przekazywany Dyrektorowi. Na podstawie wynikbw monitorowania, samooceny,
przeprowadzonych audytow i kontroli dyrektor sporzgdza oSwiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej obejmujgce rok poprzedni, wedtug zatgczonego druku. W regulaminie kontroli
zarzadczej nie ustalono zadnych termindw na przeprowadzanie samooceny kontroli
zarzadczej, sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, ani nie wskazano adresata
oswiadczenia. Dyrektor Szkoty w dniu 05 stycznia 2018r. sporzadzit oswiadczenie o

stanie kontroli zarzadczej za rok 2017, z ktérego wynika, ze w placéwce w

97



wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza. W zakresie roku 2016 i 2018 kontrolujgca stwierdza brak wypetniania
obowigzkéw sprawozdawczych w obszarze kontroli zarzadczej, a ustalenia w
niniejszym protokole jednoznacznie stanowia, iz system kontroli zarzadczej na

istotnych ptaszczyznach funkcjonowania jednostki kontrolowanej nie dziata.

VI. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W STAROZREBACH

1. Dane kontrolowanego:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starozrebach, ul. Plocka 18, 09-440 Starozreby, w

dalszej czesci protokotu zwany GOPS;

2. Osoby udzielajace informaciji:

- Pani Anna Szpakowicz — Kierownik GOPS;

3. Forma prawna:
GOPS jest jednostkg budzetowg finansowang przez Gmine Starozreby. Gospodarka

finansowa jest prowadzona w formie jednostki budzetowe.

4. Podstawy prawne dziatania:

- ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- statut nadany Uchwatg Nr 972XVII11/2016 Rady Gminy Starozreby z dnia 12 sierpnia 2016r.;

5. Kierownictwo:

- Kierownikiem GOPS jest pani Anna Szpakowicz.

6. Procedury wewnetrzne obowigzujace w jednostce w okresie objetym kontrola:

- regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 1/2018 Kierownika GOPS z dnia
02 stycznia 2018r. z mocg obowigzujgcag z dniem podjecia,

- regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4/2015 Kierownika GOPS z dnia 03 lipca
2015r. z mocg obowigzujgcyg z dniem podjecia,

- zasady (polityka) rachunkowosci wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 5/2017 Kierownika GOPS

z dnia 29 grudnia 2017r. z mocg obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2018r.,
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instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych i gospodarki rzeczowymi
sktadnikami majgtkowymi wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 3/2016 Kierownika GOPS z dnia
22 sierpnia 2016r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania,

regulamin przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych do 30.000
euro wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 2/2014 Kierownika GOPS z dnia 20 maja 2014r. z
mocg obowigzujgca z dniem podpisania,

polityka bezpieczenstwa informacji oraz instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 4/2018
Kierownika GOPS z dnia 24 maja 2018r. z mocag obowigzujgcg z dniem 25 maja 2018r.,
regulamin kontroli zarzgdczej wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 2/2015 Kierownika GOPS z
dnia 19 lutego 2015r. z mocg obowigzujgcg z dniem podania do wiadomosci pracownikom,
instrukcja kancelaryjna wraz z JRWA i instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt (ze zm.) wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 1/2012 Kierownika GOPS z dnia 15
marca 2012r. z mocg obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2012r., pozytywnie zweryfikowana

kazdorazowo przez wtasciwy oddziat Archiwum Panstwowego.

. Stan zatrudnienia;

Kierownik GOPS przygotowat pisemng informacje zawierajgcg stan zatrudnienia:

10 os6b na 10 etatach — 01 stycznia 2017r.,

10 os6b na 10 etatach — 31 grudnia 2017r.,

10 oso6b na 10 etatach — 30 listopada 2018r.

Powyzsze wskazuje na staty stan zatrudnienia w GOPS. Jednostka kontrolowana zatrudnia
réwniez osoby na umowy zlecenie jako opiekunki, $wiadczgce ustugi opiekuncze u

podopiecznych.

. Realizowane projekty wspoéffinansowane;

GOPS zawart w dniu 11 pazdziernika 2017r. umowe nr WPS-1X.946.3.145.2017, ktorej
przedmiotem dofinansowanie programu asystent rodziny i koordynator pieczy zastepcze;j
na rok 2017. Dofinansowanie zamkneto sie w kwocie 24.000,00 zt. Program byt realizowany
do dnia 31 grudnia 2017r. Gmina jest zobowigzana sporzadzic i ztozy¢ w terminie do dnia
15 stycznia 2018r. sprawozdanie z realizacji programu i dokona¢ zwrot niewykorzystanych
srodkow finansowych. Sprawozdanie Kierownik GOPS sporzadzit w dniu 23 stycznia
2018r., a zatem z naruszeniem terminu umownego. Niewykorzystane Srodki finansowe
zostaty przez GOPS zwrécone w dniu 12 stycznia 2018r. wedtug w.b. z tej daty (kwota
1.528,92 zt niewykorzystanej dotaciji).
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GOPS zawart w dniu 15 listopada 2018r. umowe nr WPS-VIII.946.2.165.2018, ktorej
przedmiotem dofinansowanie programu asystent rodziny i koordynator pieczy zastepcze;j
na rok 2018. Dofinansowanie zamkneto sie w kwocie 8.743,00 zt. Program byt realizowany
do dnia 31 grudnia 2018r.Gmina jest zobowigzana sporzgdzi¢ i ztozy¢ w terminie do dnia
15 stycznia 2019r. sprawozdanie z realizacji programu i dokonac¢ zwrot niewykorzystanych
Srodkow finansowych. Sprawozdanie Kierownik GOPS sporzgdzit w dniu 28 stycznia
2019r., a zatem z naruszeniem terminu umownego. Niewykorzystane srodki finansowe
zostaty przez GOPS zwr6cone w dniu 15 stycznia 2019r. wedlug w.b. z tej daty (kwota

2.613,14 zt niewykorzystanej dotaciji).

rachunkowos¢;

Sprawozdanie roczne Rb-28S za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2017r. zostato
sporzadzone przez Gtdwnego ksiegowego i podpisane przez Kierownika. Nie posiada daty
jego sporzadzenia, co uniemozliwia zapewnienie o terminowym jego sporzadzeniu i
przediozeniu organowi prowadzacemu. Konfrontacja danych wynikajgcych ze
sprawozdania rocznego Rb-28S z ewidencjg ksiegowa prowadzong
w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej (wydruk komputerowy ) data wynik
pozytywny.

Sprawozdania Rb-Z o stanie zobowigzah wedtug tytutdbw dluznych oraz poreczen i
gwarancji oraz Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych
sporzgdzane byly w urzedzie. Kierownik GOPS przygotowat w formie pisemnej wykaz
zobowigzan wymagalnych wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. i 30 czerwca 2018r.
Kwotg ogétem zobowigzan wymagalnych na dzien 31 grudnia 2017r. wynosita 47.351,77
zt, a kwotg zobowigzan wymagalnych na dzien 30 czerwca 2018r. wynosita 23.814,87 zt.
Potwierdzenia sald na rachunkach bankowych wystawione wediug stanu na dzien
31 grudnia 2017r. w konfrontacji z syntetyczng ewidencjg ksiegowg, w zakresie

posiadanych srodkéw na rachunkach bankowych sg zgodne.

Kontrolujgca sprawdzita sprawozdanie finansowe wraz z zatgcznikami, sprawozdania
budzetowe oraz ewidencje ksiegowg i potwierdzenia sald na rachunkach bankowych,
sporzgdzone wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. Bilans jednostki budzetowej
i samorzadowego zakfadu budzetowego dla GOPS zostat sporzadzony w dniu
31 marca 2018r. Zaréwno bilans, jak i zataczone do niego dokumenty podpisat Gtéwny
ksiegowy GOPS jako osoba sporzgdzajgca i Kierownik GOPS. Integralng czes¢ bilansu
stanowig nastepujgce zatgczniki:

rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

zestawienie zmian w funduszu jednostki.

100



Kontrolujgca sprawdzita dane wykazane w bilansie i zalgcznikach, w szczegdlnosci
w zakresie poniesionych wydatkow, posiadanych zobowigzan, stanu srodkdw trwatych i ich
umorzen oraz sald na rachunkach bankowych z ewidencjg ksiegowg prowadzong dla kont
ksiegowych oraz z potwierdzeniem sald na rachunkach bankowych, wystawionym przez
Bank Spoétdzielczy w StarozZrebach (obstugujgcy jednostke w okresie objetym kontrolg), i
rozbieznosci nie stwierdzita.

Kontrolujgca sprawdzita dane wykazane w rocznym sprawozdaniu Rb-28S z wykonania
planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 2017r. z ewidencjg ksiegowg prowadzong w podziale na paragrafy

klasyfikacji budzetowej, i rozbieznoéci nie stwierdzita.

Sprawozdania budzetowe za 2017 i 2018 rok sporzgdzit Gtéwny ksiegowy GOPS, co
potwierdzit swoim podpisem. Zostaty one podpisane réwniez przez Kierownika GOPS, ktory
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ponosi

odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki, w tym rowniez gospodarki finansowej.

Sprawozdanie finansowe zostato sporzadzone w terminie okreslonym przez ustawodawce

w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

Konfrontacji poddano informacje wynikajgce ze sprawozdania finansowego
i zatgcznikow, oraz ze sprawozdan budzetowych, w zakresie poniesionych wydatkéw,

posiadanych zobowigzan i naleznosci, i rozbieznoéci nie stwierdzono.

Konfrontacji poddano potwierdzenia sald rachunkéw bankowych jednostki wystawione
wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2017r. z danymi wynikajgcymi z prowadzonej

komputerowo ewidencji ksiegowej, i rozbieznosci nie stwierdzono.

Wyrywkowemu sprawdzeniu zostaty poddane dokumenty ksiegowe GOPS, w tym przede
wszystkim raporty kasowe, wyciggi bankowe, faktury, rachunki do uméw cywilnoprawnych,
listy wyptat Swiadczen, polecenia wyjazdu stuzbowego itp.:

listy wyptat Swiadczen zostaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzone do zaptaty. Na dokumentach znajduje sie dekretacja
przyporzgdkowujgca do paragrafow klasyfikacji budzetowej. Wymienione czynnosci
przeprowadzajg Kierownik i Gtoéwny ksiegowy GOPS, a dokument sporzgdza referent
administracyjno-biurowy.

Ptatnosci byty realizowane w formie przelewéw bankowych i w formie gotéwkowej,

Kierownik GOPS z Wojtem Gminy w dniu 02 stycznia 2007r. zawart z zachowaniem formy
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pisemnej porozumienie o prowadzeniu przez Urzad Gminy obstugi kasowej dla GOPS.
Raporty kasowe sg prowadzone recznie. Zawierajg podpis osoby sporzadzajacej i
sprawdzajgce;.

- rachunki kosztéw podrozy stuzbowej nie byty sprawdzane pod wzgledem merytorycznym,

nie zawierajg rowniez dekretacji z klasyfikacjg budzetowa,.

Analiza skontrolowanych dokumentéw zrédtowych pozwala na stwierdzenie, iz:

1) ptatnosci dokonywane byly w kwotach, wynikajagcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan;

2) dekretacja byta prawidtowa;

3) klasyfikacja budzetowa dla poszczegdlnych wydatkow byta prawidtowa;

4) pomiedzy dokumentami ksiegowymi, a ewidencjg ksiegowg zachodzi powigzanie,
poszczegdlne rodzaje dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych przeprowadzone
operacje gotowkowe, dotyczace przede wszystkim biezgcych ptatnosci byly ksiegowane na
wiasciwych kontach;

5) w procesie sprawdzania, dekretowania, zatwierdzania do zaptaty uczestniczg
2 kierownicze stanowiska, tj. Kierownik i Gtowny ksiegowy;

6) listy wyptat zasitkbw podobnie jak inne dokumenty ksiegowe podlegajg kontroli
merytorycznej, formalnej, rachunkowej, zawierajg dekretacje oraz sg zatwierdzane do

wyptaty przez upowaznione do tego osoby, zgodnie z ustalonym podziatem obowigzkow.

Nalezy zauwazy¢, iz w procesie kontroli uczestniczg dwa kierownicze stanowiska pracy
(kierownik i gtdwny ksiegowy). Nie mniej jednak Gtéwny ksiegowy wykonuje zdecydowang
wiekszo$¢ czynnosci operacyjnych i kontrolnych przy dokumencie ksiegowym, tj. po
zakonczonym  procesie  sprawdzenia pod wzgledem = formalno-rachunkowym,
zadekretowania i wspotzatwierdzenia do zaptaty, dokument ksieguje, a nastepnie dokonuje
ptatnosci. Standardy kontroli zarzadczej zobowigzujg jednostki sektora finansow
publicznych do dokonywania podziatu kluczowych obowigzkéw, w celu unikniecia
nieprawidtiowosci. Rozwigzanie systemowe powinny przede wszystkim zabezpieczac
jednostke przed ryzykiem wystgpienia nieprawidtowosci i uchybien, powinny by¢
odpowiednie ze wzgledu na rozmiar dziatalnosci, rodzaj dokumentéw, ale takze strukture

organizacyjna.

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, pojecie ,przyjete zasady
rachunkowosci” (zasady rachunkowosci) oznacza wybrane i stosowane przez jednostke

rozwigzania dopuszczone ustawg, w tym takze okre$lone w Miedzynarodowych
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Standardach Rachunkowosci, zapewniajgce wymagang jakos¢ sprawozdan finansowych.
Jednostka powinna posiada¢ dokumentacije opisujgcg w jezyku polskim przyjete przez nig
zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci zasady dotyczgce:

d) okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okresow sprawozdawczych,

e) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

f) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

o zakfadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtobwnej,

o wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzah oraz ich funkcji
W organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

e opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur
lub funkcji, w zaleznoéci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym,
w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii,

g) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.
Okreslajgc  zasady (polityke) rachunkowosci nalezy zapewni¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej

oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

Obieg dokumentéw ksiegowych, opisany powyzej jest zgodny z obowigzujgcg w tym
zakresie instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych i gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi wprowadzong Zarzgdzeniem Nr 3/2016 Kierownika

GOPS z dnia 22 sierpnia 2016r. z mocg obowigzujgcg z dniem podpisania.

10. Inwentaryzacja,
Artykut 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, stanowi iz:
jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:
1) aktywow pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywdéw obrotowych,
srodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3,

a takze maszyn i urzadzen wchodzgcych w skfad srodkow trwatych w budowie - drogg spisu
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ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych

oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow - drogg otrzymania od bankow i uzyskania od
kontrahentow potwierdzeh prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowadzgcych
ksigg rachunkowych, z tytutbw publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywéw
niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych

sktadnikow.

Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce sie w jednostce
sktadniki aktywow, bedgce wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.
Obowigzek ten nie dotyczy jednostek swiadczgcych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne i sktadowania.
Termin i czestotliwos¢ inwentaryzaciji, okreslone w ust. 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywéw - z wylgczeniem aktywdw pienieznych, papieréw warto$ciowych,
produktow w toku produkcji oraz materiatow, towardw i produktéw gotowych, okreslonych
w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia
salda - przychodéw i rozchoddw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze byc¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapaséw materiatow, towardow, produktow gotowych i pétproduktdow znajdujgcych sie w
strzezonych skfadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowag - przeprowadzono

raz w ciggu 2 lat;
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3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na

terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzeh wchodzacych

w sktad srodkéw trwatych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat;

4) zapasow towardw i materiatdw (opakowan) objetych ewidencjg wartosciowg w punktach

obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku;

5) zapaséw drewna w jednostkach prowadzgcych gospodarke lesng - przeprowadzono raz

11.

b)

w roku.

GOPS nie opracowat instrukcji inwentaryzacyjnej, do czego zobowigzuje w art. 26 i 27
ustawa o rachunkowosci. Inwentaryzacja metodg spisu z natury, zgodnie z okazanymi
dokumentami zrodiowymi zostata przeprowadzona w dniach 01-20 grudnia 2015r.
Potwierdzeniem informacji Kierownika GOPS jest sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu

z natury sporzadzone w dniu 21 grudnia 2015r. przez cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;.

umowy z kontrahentami;

GOPS prowadzi rejestr umow cywilnoprawnych. Wedtug okazanych dokumentow i ustnych
informaciji udzielonych przez Kierownika GOPS wynika, ze jednostka zawierata umowy
Zlecenie na $wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania podopiecznych.
Kontrolujgca dokonata przeglgdu zawartych umow zlecenie i stwierdzita, ze nie byly one
zawierane przy kontrasygnacie Gtéwnej ksiegowej GOPS. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych w art. 54 ust. 1 pkt 3 reguluje obowigzek i odpowiedzialno$é
przeprowadzania kontroli na etapie wstepnym dokonywania wydatkow. Zgodnie z
powotanym przepisem gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest
pracownik, ktoremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Z ustaleh kontrolujgcej dokonanych w oparciu o okazane dokumenty zrodtowe wynika, iz
kontrola wstepna dokonywania wydatkbw i zaciggania zobowigzan poprzez
kontrasygnowanie umow  skutkujgcych lub mogacych skutkowaé w przyszioSci
zobowigzaniem finansowym, w przypadku umoéw cywilnoprawnych nie byta
przeprowadzana.

Kontrola wstepna sprawowana przez gtéwnego ksiegowego na podstawie art. 54 ust. 1 pkt
3, zwana rowniez kontrolg uprzednig, kontrolg ex ante lub kontrolg a priori, ma charakter

uprzedni, realizowana jest bowiem przed wykonaniem decyzji majgcej za przedmiot

105


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1237840:part=a54u1p3&full=1
http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1237840:part=a54u1p3&full=1

dysponowanie srodkami publicznymi. Kontrola ta obejmuje dokumenty inkorporujgce tresé
przyszitych operacji gospodarczych, z ktérych wynika projekt decyzji albo zamiar zaptaty za
wstepnie parafowang umowe, kontrole biezgcg oraz kontrole nastepczg. Dowodem
dokonania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych jest podpis zlozony przez gtdbwnego ksiegowego na
dokumentach dotyczacych danej operacji (kontrasygnata gtéwnego ksiegowego).
Kontrasygnata jest wymagana rowniez wtedy, gdy czynno$¢ prawna moze doprowadzi¢ do
powstania zobowigzania finansowego dopiero w przysztosci. Wymog kontrasygnaty
obejmuje roéwniez umowy przedwstepne, jak i umowy, ktorych skutkiem - w razie
niewykonania zobowigzania niepienieznego - moze by¢ powstanie zobowigzania
pienieznego (np. zaptata kary umownej).

Kierownik jednostki sektora finanséow publicznych powinien zatem kazdy wydatek lub
zaciggniecie zobowigzania (w tym przede wszystkim zawarcie umowy o skutkach
finansowych) przekazywac¢ gtéwnemu ksiegowemu w celu weryfikacji pod wzgledem
zgodnosci wydatku z planem finansowym i zabezpieczenia srodkéw finansowych na jej
pokrycie. Nie mozna przy tym pomija¢ art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z
ktérego wynika ogolna zasada dotyczgca odpowiedzialnosci kierownikéw jednostek sektora
finanséw publicznych. Zgodnie ze wskazanym przepisem kierownik jednostki sektora

finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catosé gospodarki finansowej tej jednostki.

Kontrolujgca po dokonaniu analizy uméw zlecenie stwierdza, ze nie zabezpieczajg one
intereséw jednostki dla ktérej zostaty zawarte. Odpowiednie zapisy w umowie odnos$nie
warunkéw jej rozwigzania, wczesniejszego wypowiedzenia wraz z ustalonym katalogiem
kar umownych i odszkodowan zabezpieczytyby jednostke kontrolowang przed negatywny
skutkami niewykonania lub nienalezytego albo nieterminowego wykonania przedmiotu
umowy. W umowach strony nie ustality terminbw na wystawianie rachunkéw przez
Zleceniobiorcéw, a termin wyptaty wynagrodzenia byt ustalany w granicach obowigzywania
umowy, a nie po jej zakonczeniu jak to zwyczajowo powinno sie odbywac. Przepisy
kodeksu cywilnego w art. 735 i nastepnych regulujg zasady postepowania przy zawieraniu
i wyptacaniu wynagrodzenia z tytutu uméw zlecenie.

Oswiadczenia sktadane przez zleceniobiorcow wraz z rachunkami do umow zlecenie oraz
rachunki nie zawsze byly podpisywane przez zleceniobiorce. Pomimo przedtozenia
rachunku dotknietego istotnym uchybieniem z punktu widzenia nie tylko przepiséw kodeksu
cywilnego, ale rowniez przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci, ktéra w art. 21 wskazuje informacje, jakie co najmniej powinien posiadac

dowdd ksiegowy, wynagrodzenie zleceniobiorcom byto wyptacane. Ponadto rachunki do
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umow zlecenia nie zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod
wzgledem merytorycznym. Zostaty jedynie zatwierdzone do wyptaty przez Kierownika
GOPS i Gtéwnego ksiegowego. Rachunki nie zostaty sprawdzone, zweryfikowane,
potwierdzone przez Kierownika GOPS w zakresie wykonania pracy umowne;j. Nie zawierajg
zadnych znamion kontroli ze strony zleceniodawcy. Gtowny ksiegowy nie dekretowat
rachunkéw, w raportach kasowych réwniez nie ma dekretacji do ujecia wydatku we
wiasciwych urzgdzeniach ksiegowych na kontach i w klasyfikacji budzetowej. Powyzsze
naganne praktyki dajg pole do naduzyé, w szczegdlnosci w sytuacji braku kontroli

merytorycznej sporzgdzanych dokumentow.

Zamoéwienia publiczne;

GOPS opracowat i wprowadzit do stosowania procedure udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci do 30.000 euro. Kierownik GOPS okazat roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych w roku 2017, przestane do Urzedu Zamowieh Publicznych w
dniu 28 lutego 2018r., tj. zgodnie z art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych. Jednostka kontrolowana w 2017 roku udzielita zamowien
podprogowych na kwote netto 188.979,61 zt.

GOPS za rok 2017 i 2018 sporzadzit zarbwno plan jak i prowadzit rejestr udzielonych

zamowien podprogowych.

Decyzje administracyjne:

GOPS realizuje swoje zadania statutowe, miedzy innymi w trybie decyzji administracyjnych,
dotyczacych:

Ustug opiekunczych, wydano 46 decyzji w latach 2017-2018,

Zasitku statego, wydano 23 decyzje w latach 2017-2018,

Zasitku okresowego, wydano 77 decyzji w latach 2017-2018,

Zasitku celowego, wydano 246 decyzji w latach 2017-2018,

Pomocy panstwa w zakresie dozywiania (Swiadczenia pieniezne), wydano 150 decyzji w
latach 2017-2018,

Pomocy panstwa w zakresie dozywiania (Swiadczenia rzeczowe), wydano 27 decyzji w
latach 2017-2018,

. Pomocy panstwa w zakresie dozywiania (positek w szkole), wydano 149 decyzji w latach

2017-2018,

8. Kierowanie do DPS, wydano 25 decyzji w latach 2017-2018,

9. Przyznania swiadczen rodzinnych, wydano 269 decyzji w latach 2017-2018,

10.
11.

Przyznania $wiadczen wychowawczych, wydano 741 decyzji w latach 2017-2018,

Przyznania swiadczen z funduszu alimentacyjnego, wydano 80 decyzji w latach 2017-2018,
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12. Zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego, wydano 896 decyzji w latach
2017-2018,
Powyzsze kontrolujgca ustalita na podstawie prowadzonych rejestréw wydanych decyz;ji
administracyjnych. Rejestry zawierajg informacje na temat:

a) numeru decyzji administracyjnej,

b) daty wydania decyzji administracyjnej,

c) rozstrzygniecia merytorycznego/przedmiotowego zawartego w komparycji decyzji
administracyjnej,

d) danych podmiotu decyzji administracyjne;.

Kontrolujgca dokonata przegladu losowo wybranych decyzji administracyjnych, réznych
rodzajowo, wydanych w styczniu 2017 i 2018 roku. Decyzje administracyjne poddane
sprawdzeniu zawierajg elementy wymagane przepisami art. 107 § 1 kodeksu postepowania
administracyjnego, tj.:

a) oznaczenie organu administracji publicznej,

b) date wydania,

C) oznaczenie strony lub stron,

d) powotanie podstawy prawnej,

e) rozstrzygniecie,

f) uzasadnienie faktyczne i prawne,

g) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie oraz o prawie do zrzeczenia sie
odwotania i skutkach zrzeczenia sie odwotania,

h) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego pracownika organu
upowaznionego do wydania decyzji, a jezeli decyzja wydana zostata w formie dokumentu
elektronicznego — kwalifikowany podpis elektroniczny,

i) w przypadku decyzji, w stosunku do ktérej moze by¢ wniesione powddztwo do sgdu
powszechnego, sprzeciw od decyzji lub skarga do sgdu administracyjnego — pouczenie
o dopuszczalnosci wniesienia powddztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokosci
optaty od powoddztwa lub wpisu od skargi lub sprzeciwu od decyzji, jezeli majg one charakter
staty, albo podstawie do wyliczenia optaty lub wpisu o charakterze stosunkowym, a takze
mozliwosci ubiegania sie przez strone o zwolnienie od kosztow albo przyznanie prawa

pomocy.

14. Ochrona danych osobowych;
Inspektorem Ochrony Danych w GOPS w 2018 roku byta Patrycja Rajkowska. Kierownik
GOPS powotat wymieniona osobe w drodze Zarzadzenia Nr 3/2018 z dnia 24 maja 2018r.
integralng czes¢ Zarzadzenia stanowi zakres czynnoséci IOD. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage

na fakt, ze I0OD Zadnego dokumentu nie podpisat, nie przyjgt zatem skutecznie
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1)
2)

powierzonych obowigzkow. Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej w sektorze
finanséw publicznych, przyjecie delegowanych uprawnien powinno byC¢ potwierdzone
podpisem (standard 4 — delegowanie uprawnien). IOD opracowat ponizej wymienione
dokumenty z zakresu bezpieczenstwa danych:

Polityka bezpieczenstwa informaciji,

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

Ktore Kierownik GOPS wprowadzit do stosowania Zarzgdzeniem Nr 4.2018 z dnia 24 maja

2018r. z mocg obowigzujacg z dniem 25 maja 2018r.

Kontrolujgcej nie przedtozono dokumentéw wymaganych Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L Nr 119), w tym przede wszystkim
zgtoszenia IOD do UODO, opracowania rejestréw kategorii przetwarzania. Zatozenia
zbioréw danych, w tym danych wrazliwych i jego przestania do UODO, formularzy klauzul
informacyjnych dla klientow GOPS. Brak informacji, na jakich nosnikach elektronicznych
przechowywane sg dane osobowe, w jakich pomieszczeniach znajdujg sie dane osobowe
i kto ma do nich dostep.

Standardy kontroli zarzadczej wydane Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych
(Dz.Urz.MF.15.84), w czesci C Mechanizmy kontroli zarzadczej,
pkt. 15 dotyczacym mechanizmow kontroli systemow informatycznych, stanowig ze nalezy
okreslic mechanizmy kontroli stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych, ktére powinny by¢ aktualne i pozostajace w korespondencji z biezgcg
organizacjg danej jednostki. Majgc na uwadze powyzszy zapis stwierdziC nalezy ze
powyzsze regulacje nie stuzyty wystarczajgcemu zabezpieczeniu systemow zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji w jednostce. Na koniec roku 2017 i 2018 Kierownik GOPS nie
przeprowadzit audytu w zakresie bezpieczenstwa informacji. Jednostka nie zrealizowata w
zwigzku z tym zapisow wynikajgcych z § 20 ust. 2 pkt od 1 do 14 Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych
(Dz.U.2012.526), poniewaz nie udokumentowata obowigzku wynikajacego z pkt. 14, to jest
jako podmiot realizujgcy zadania publiczne nie zapewnita okresowego audytu

wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji, nie rzadziej niz raz na rok.
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15. Kontrola zarzadcza;
Kierownik GOPS wprowadzit do stosowania Zarzgdzeniem Nr 2/2015 z dnia 19 lutego
2015r. regulamin kontroli zarzgdczej. W obszarze roku 2017 okazano kontrolujgcej arkusz
identyfikacji i analizy ryzyka na 2017 rok, sprawozdanie z funkcjonowania kontroli
zarzadczej za 2017 rok, cele i zadania na 2017 rok, protokét kontroli wewnetrznej w GOPS
za 2017 rok, kwestionariusze samooceny za 2017 rok, arkusze oceny okresowej
pracownika za 2017 rok. Pojecia ,kontrola zarzgdcza w jst”, system funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz standardy kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
zostaty wprowadzone w 2009 roku, z mocg obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2010r.
(ustawa o finansach publicznych) i od dnia 30 grudnia 2009r. (Komunikat Nr 23 Ministra
Finansow w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla jst). W jednostce kontrolowanej
Kierownik wprowadzit wymagane procedury prawie pieC lat po dacie wejScia w zycie

przepisu prawa.

Ustawodawca w art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych uregulowat zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w administracji
publicznej. Zgodnie z wymienionym przepisem, kontrole zarzgdczg w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadah w sposob:

- zgodny z prawem,

- efektywny,

- 0szczedny,

- terminowy.
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegodlnosci:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobodw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzgdzania ryzykiem.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki (art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych. Analiza wprowadzonych wyzej wymienionych regulaminéw i zasad pod
wzgledem ich zgodnosci z zapisami art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych oraz standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
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VIl

publicznych wprowadzonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia

2009r. daje wynik negatywny.

ZAKLAD GOSPODARCZY PRZY URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

Dane kontrolowanego:
Zaktad Gospodarczy przy Urzedzie Gminy w Starozrebach, ul. Zwirki i Wigury 11, 09-440

Starozreby, w dalszej czesci protokotu zwany Zaktadem;

. Osoby udzielajgce informaciji:

Pan Stanistaw Wolszczynski — Kierownik Zaktadu;

Forma prawna:
Zaktad jest jednostkg budzetowg finansowang przez Gmine Starozreby. Gospodarka

finansowa jest prowadzona w formie jednostki budzetowe;.

Podstawy prawne dziatania:
ustawa z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

. Kierownictwo:

Kierownikiem Zaktadu jest pan Stanistaw Wolszczynski.

W dniu 30 stycznia 2019r. Kierownik Zaktadu przygotowat pisemng informacje zawierajgcg
wykaz samochodow znajdujgcych sie na stanie jednostki. Z powyzszej informacji wynika,
ze Zaktad posiada 6 autobusow, 2 busy, 3 ciggnikii 1 réwniarke. Ksiegowa Zaktadu okazata
ewidencje ksiegowg oraz ksiege Ssrodkéw trwatych, ktéra w ocenie kontrolujgcej jest
prowadzona prawidiowo, jak réwniez zawiera wykaz wszystkich $rodkéw trwatych. Na
stanie Zakfadu znajdujg sie réwniez budynki, ktére zostaty w ewidencji srodkéw trwatych
wykazane.

W zwigzku z tym, iz Zaktad jest wtascicielem dwunastu pojazdéw mechanicznych ponosi
wydatki zwigzane z ich utrzymaniem. Kontrolujgcej okazano faktury potwierdzajgce
dokonanie przegladéw technicznych i ubezpieczenia pojazdéw. Badania okresowe
pojazdéw byty dokonywane na stacji diagnostycznej prowadzonej przez firme ,ODYS”
Transport Miedzynarodowy i Turystyka Leon Dabkowski w Starozrebach. Faktury

dokumentujgce przeprowadzone badania diagnostyczne =zostaty sprawdzone pod
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wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym oraz zatwierdzone do zapfaty i
zadekretowane. Powyzszych czynnosci dokonywali fgcznie Kierownik Zaktadu i Gtéwny
ksiegowy. Faktury nie zawierajg opisu merytorycznego dotyczgcego poniesionego
wydatku, w tym przede wszystkim informacje o ewentualnym zawarciu umowy z
wykonawcg ustugi. Na dokumentach ksiegowych nie ma rowniez adnotacji potwierdzajgcej
dokonanie wydatku z zastosowaniem przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych. Nie wszystkie faktury zostaty poddane biezgcej kontroli i dekretacji
do ujecia w urzgdzeniach ksiegowych. Kontrolujgca ustalita, iz w latach 2017 i 2018 Zaktad
wydatkowat kwote 5.857,42 zt z tytutu badan diagnostycznych i drobnych napraw
serwisowych posiadanych pojazdow. Kierownik jednostki nie podjgt jednak decyzji o
przeprowadzeniu rozeznania cenowego, zapytania ofertowego zmierzajgcego do
udzielenia zamoéwienia podprogowego o wartosci do 30.000 euro i wytonienie wykonawcy,
ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte. Ustawodawca w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych zobowigzuje w art. 44 ust. 3 do dokonywania wydatkéw publicznych:

1) W sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

- optymalnego doboru metod i sSrodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,

2) w sposoéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
Brak podjecia decyzji o przeprowadzeniu postepowania podprogowego przez Kierownika
Zakfadu uniemozliwia udowodnienie, iz firma ,ODYS” spetnia wymagania okreslone w
ustawie o finansach publicznych, Swiadczy ustugi najtaniej na lokalnym rynku. W ustawie z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych, jest z kolei mowa o wskazaniu przez
kierownika jednostki kryteriéw, jakie bedg najkorzystniejsze dla zamawiajgcego. Obecnie
oprécz najnizszej ceny mozna wzig¢ pod uwage inne kryteria, chociazby indywidualnie
ustalone terminy Swiadczenia ustugi.
Pojazdy i inne mienie bedgce na stanie Zakfadu posiada aktualne ubezpieczenie,

ubezpieczycielem jest PZU.

7. Paliwo do pojazdow Zaktad kupowat na podstawie umowy zawartej w dniu 02 stycznia
2017r. z firmg ,SPLENDOR” Dariusz Serwach w Ptonsku, z mocg obowigzujgcg w okresie
od dnia 01 stycznia 2017r. do dnia 31 grudnia 2017r. przedmiotem umowy byta dostawa
60.000 litrow oleju napedowego do autobuséw, busow, rowniarki i ciggnikéw rolniczych.
Wartos¢ umowy brutto zamkneta sie kwotg 260.400,00 z. Umowa ktorej zawarcie byto
réwnoznaczne z zaciggnieciem zobowigzania finansowego na kilkaset tysiecy, Kierownik
Zaktadu zawart bez udzialu gtdwnego ksiegowego. Reasumujgc umowa o wartosci

260.400,00 zt nie zawiera kontrasygnaty Gtéwnego ksiegowego Zaktadu. Skad zatem
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a)
b)

pewnos¢, ze srodki finansowe w budzecie na 2017 rok zostaly zabezpieczone, ze
zobowigzanie jest zgodne z planem finansowym jednostki.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych w art. 54 ust. 1 pkt 3 reguluje
obowigzek i odpowiedzialnos¢ przeprowadzania kontroli na etapie wstepnym dokonywania
wydatkow. Zgodnie z powotanym przepisem gtdwnym ksiegowym jednostki sektora
finansow publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i

odpowiedzialno$¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:

zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Tymczasem w okazanej dokumentaciji, poddanej wnikliwej analizie, nie ma zadnego
dokumentu potwierdzajgcego wstepng kontrole wydatku, w tym potwierdzenie
zabezpieczenia srodkéw finansowych w planie budzetowym, zgodno$¢ wydatku z planem
finansowym.

Kontrola wstepna sprawowana przez gtéwnego ksiegowego na podstawie art. 54 ust. 1 pkt
3, zwana réwniez kontrolg uprzednia, kontrolg ex ante lub kontrolg a priori, ma charakter
uprzedni, realizowana jest bowiem przed wykonaniem decyzji majgcej za przedmiot
dysponowanie srodkami publicznymi. Kontrola ta obejmuje dokumenty inkorporujace tresé
przysztych operacji gospodarczych, z ktorych wynika projekt decyzji albo zamiar zaptaty za
wstepnie parafowang umowe, kontrole biezgcg oraz kontrole nastepczg. Dowodem
dokonania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych jest podpis zlozony przez gtdwnego ksiegowego na
dokumentach dotyczacych danej operacji (kontrasygnata gtéwnego ksiegowego).
Kontrasygnata jest wymagana rowniez wtedy, gdy czynno$¢ prawna moze doprowadzi¢ do
powstania zobowigzania finansowego dopiero w przysziosci. Wymaog kontrasygnaty
obejmuje roéwniez umowy przedwstepne, jak i umowy, ktérych skutkiem - w razie
niewykonania zobowigzania niepienieznego - moze by¢ powstanie zobowigzania
pienieznego (np. zaptata kary umownej).

Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych powinien zatem kazdy wydatek lub
zaciggniecie zobowigzania (w tym przede wszystkim zawarcie umowy o skutkach
finansowych) przekazywac¢ gtéwnemu ksieggowemu w celu weryfikacji pod wzgledem
zgodnosci wydatku z planem finansowym i zabezpieczenia srodkow finansowych na jej
pokrycie. Nie mozna przy tym pomijac art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z
ktorego wynika ogolna zasada dotyczgca odpowiedzialnosci kierownikow jednostek sektora
finanséw publicznych. Zgodnie ze wskazanym przepisem kierownik jednostki sektora

finansow publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki.
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Umowa nr 1/08/2017 zawarta w dniu 27 grudnia 2017r. z firmg ,SPLENDOR” Dariusz
Serwach w Ptonsku, z mocg obowigzujgcg w okresie od dnia 01 stycznia 2018r. do dnia 31
grudnia 2019r. na dostawe 130.000 litréw oleju napedowego do autobuséw, busow,
rowniarki i ciggnikow rolniczych. Warto$¢ umowy brutto zamkneta sie kwotg 574.600,00 zt.
Wymieniona umowa zostata zawarta przez Gmine Starozreby reprezentowang przez Wéjta
przy kontrasygnacie Skarbnika. Kontrolujgca poddata sprawdzeniu przedmiotowg umowe i
stwierdzita, ze zostata ona zawarta z dotozeniem nalezytej starannosci.

Powyzsze stanowi potwierdzenie, iz Kierownik Zaktadu nie sprawuje nalezycie nadzoru i
starannosci przy podejmowaniu istotnych pod wzgledem finansowym decyzji. Funkcjg
urzedu jako organu prowadzgcego nie jest bowiem organizowanie pracy, podejmowanie
decyzji, zawieranie umoéw, ktére nalezg do kompetencji Kierownika Zaktadu.

Pod wzgledem ksiegowym, rachunkowym kontrolujgca nie ma uwag do pracownikéw. W
ocenie kontrolujgcej, po dokonaniu przeglagdu zrodtowych dokumentéw pozaksiegowych,
np. umowy z kontrahentami, umowy zlecenie oraz rozmowach z Kierownikiem Zaktadu
dotyczacych podstawowych obszardw dziatalnosci jednostki, nalezy stwierdzi¢, ze
Kierownik nie ma kompleksowej, peinej, kompletnej wiedzy o prowadzonych dziataniach.
W rozmowie na temat udzielonych zamowien publicznych, sporzadzonych sprawozdaniach
do UZP, prowadzeniu teczek osobowych pracownikéw, podziatu obowigzkéw pomiedzy
pracownikami, ustalonego systemu zastepstw, Kierownik Zaktadu nie byt w stanie udzieli¢
informacji. Kontrolujgca ustalita, iz obszar zwigzany z obstugg finansowo-ksiegows,
prowadzeniem dokumentacji ksiegowej, ale takze kontrola biezgca zrédtowych
dokumentéw ksiegowych prowadzi Gtéwny ksiegowy Zakfadu. Teczki osobowe, karty
ewidencji czasu pracy i inne dokumenty kadrowe rowniez prowadzi Gtéwny ksiegowy
Zakfadu.

Z powyzszego wynika, ze standardy kontroli zarzgdczej okreslone w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. z mocg obowigzujgcg od dnia 30 grudnia 2009r.
w zadnym srodowisku nie sg przez Kierownika Zakfadu przestrzegane. Dokumentacja
kadrowa, z zaméwien publicznych, zabezpieczenie zasobdw, nepotyzm (zatrudnianie w
bezposredniej podlegtosci cztonkdw swojej rodziny), zacigganie zobowigzan bez wstepnej
kontroli stanowig tylko wierzchotek géry lodowej. Kierownik Zaktadu de facto nie sprawuje
nadzoru nad jednostkg za ktorg ponosi odpowiedzialno$¢, ani nad pracownikami
zatrudnionymi w Zaktadzie, dla ktérych w rozumieniu przepisow kodeksu pracy jest

pracodawca.

Zamowienia publiczne;
Zaktad nie stosowat procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 30.000 euro.

Kierownik poinformowat, iz nie sporzadzat sprawozdan o udzielonych zamowieniach
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publicznych do Urzedu Zaméwieh Publicznych, pomimo iz powyzsze jest wymagane trescig
art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych. Sprawozdanie
byto sporzadzane przez pracownika urzedu. Obszar zamoéwien publicznych, gdzie
sprawozdania roczne do UZP sporzadzane sg w Urzedzie Gminy, w komisjach
przetargowych powotywani sg pracownicy Zaktadu, a jako kierownik zamawiajgcego jest
wskazywany Wojt Gminy potwierdza jedynie, ze dualizm w zarzadzaniu jednostkg
budzetowg jest nieefektywny. Stanowi ryzyko nieprawidtowosci, przeoczenia terminu na
sporzgdzenie, wystanie, opublikowanie dokumentu, chociazby w prowadzonych
zamoéwieniach publicznych. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. wprowadza przy
postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego szereg terminow i obowigzek
sporzadzania w scisle okreslonych terminach, wiasciwych dokumentow. W Zaktadzie jest

to prowadzone przez komisje przetargowa, albo przekazywane do urzedu.

Kontrola zarzadcza;

Ustawodawca w art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych uregulowat zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w administracji
publicznej. Zgodnie z wymienionym przepisem, kontrole zarzgdczg w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadah w sposob:

zgodny z prawem,

efektywny,

oszczedny,

terminowy.

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobodw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

zarzgdzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki (art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych). Regulacje wewnetrzne w zakresie systemu kontroli zarzgdczej powinny by¢
zgodne z zapisami art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych oraz standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

wprowadzonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.
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VIIL.

Kontrolujaca stwierdza brak wypetniania obowigzkéw sprawozdawczych w obszarze
kontroli zarzadczej, a ustalenia w niniejszym protokole stanowia, iz system kontroli
zarzadczej w poddanych sprawdzeniu obszarach jednostki kontrolowanej nie dziata

prawidiowo.

GMINNY OSRODEK KULTURY W STAROZREBACH

Dane kontrolowanego:
Gminny Os$rodek Kultury w Starozrebach, ul. Gtowackiego 2, 09-440 Starozreby, w dalszej

czesci protokotu zwany GOK;

. Osoby udzielajgce informacji:

Pani Elzbieta Wojciechowska — Dyrektor;

Forma prawna:

GOK jest samorzadows instytucjg kultury, finansowang z budzetu Gminy.

. Struktura organizacyjna:

dyrektor, powotywany i odwotywany przez woijta;

Podstawy prawne dziatania:

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej,

ustawa z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym,

statut nadany Uchwatg Nr 180/XXIV/2006 Rady Gminy w Starozrebach z dnia 17 lutego
2006r.;

Kierownictwo:
Dyrektorem GOK jest pani Elzbieta Wojciechowska;

Gtoéwnym ksiegowym GOK jest pani Izabela Potocka, zatrudniona na V4 etatu;

. Procedury wewnetrzne obowigzujace w jednostce w okresie objetym kontrola:

regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora GOK ,
Regulamin organizacyjny nie zawiera schematu ze strukturg organizacyjng i podlegtoscig

stuzbows.
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10.

regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 1 Dyrektora GOK z dnia
02 lutego 2017r.,

polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 1/2016 Dyrektora GOK z dnia
04 stycznia 2016r.,

polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 3/2018 Kierownika GOK z dnia 24 maja 2018r. z mocg obowigzujacg od
dnia 25 maja 2018r.,

W GOK zostat powotany IOD, ale nieskutecznie. Na dokumencie powotania a takze na

zakresie obowigzkéw nie ma pisemnego potwierdzenia przyjecia przez 10D.

Na potrzeby kontroli zostat sporzgdzony rejestr zarzgdzen Dyrektora GOK.

Stan zatrudnienia;

GOK zatrudnia 4 osoby na 3,25 etatu.

Informacje ogoéline;

Dyrektor GOK w pisemnej informacji z dnia 19 grudnia 2018r. poinformowat, ze GOK nie
posiada instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, procedur
kontroli zarzadczej, jak rowniez instrukcji kancelaryjnej, poniewaz te obszary

funkcjonowania jednostki zostaty przejete przez Urzad Gminy.

Sprawami kadrowymi zajmuje sie Dyrektor placowki.

GOK prowadzi rejestr uméw cywilno-prawnych, poniewaz takie umowy w okresie objetym
kontrolg zawierat. Zadna z uméw nie zostata zawarta przy kontrasygnacie Gtéwnego

ksiegowego GOK, pomimo ze kazdorazowo wywotywata skutki finansowe.

Obstuga finansowo-ksiegowa;

Bilans instytucji kultury sporzgdzony wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. jest zgodny
z ewidencjg ksiegowg (zestawieniem obrotéw i sald) za okres od dnia 01 stycznia 2017r.
do dnia 31 grudnia 2017r. Bilans i rachunek zyskéw i strat jednostki instytucji kultury
sporzadzony na dzien 31 grudnia 2017r. sg zgodne w zakresie danych ewidencyjnych.
Zarowno bilans jak i rachunek zyskéw i strat podpisaty Dyrektor i Gtdwny ksiegowy GOK.
Sprawozdanie finansowe zostato sporzgdzone w dniu 31 marca 2018r., a wiec zgodnie z

terminem wynikajgcym z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
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Plan finansowy GOK na 2016 rok po zmianach zostat wprowadzony Zarzgdzeniem Nr
3/2016 Dyrektora GOK z dnia 31 grudnia 2016r. Plan finansowy zostat ustalony

nastepujgco:

1) Przychody w formie dotacji podmiotowej w kwocie 260.000,00 zt,

2) Koszty biezgce w kwocie 260.000,00 zt, na ktore ztozyly sie:

Zuzycie materiatow i energii — kwota 25.000,00 z,

Ustugi obce — kwota 53.000,00 zt,

Podatki i optaty — kwota 500,00 zt,

Wynagrodzenia — kwota 152.500,00 z,

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — kwota 28.000,00 zi,

Pozostate koszty rodzajowe — kwota 1.000,00 zt.

Plan finansowy GOK na 2017 rok po zmianach zostat wprowadzony Zarzgdzeniem
Nr 2/2017 Dyrektora GOK z dnia 29 listopada 2017r. Plan finansowy zostat ustalony

nastepujgco:

1) Przychody w formie dotacji podmiotowej w kwocie 255.000,00 zt,

2) Koszty biezgce w kwocie 255.000,00 zt, na ktére ztozyty sie:

Zuzycie materiatow i energii — kwota 25.000,00 z,

Ustugi obce — kwota 24.000,00 zt,

Podatki i optaty — kwota 500,00 zt,

Wynagrodzenia — kwota 172.000,00 z,

Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia — kwota 30.500,00 z,

Pozostate koszty rodzajowe — kwota 3.000,00 zt.

Wykonanie planu finansowego GOK za 2017 rok przedstawia ponizsza tabela:

L.p. Rodzaj kosztu Plan na 2017 Wykonanie Procent

rok planu na dzien | wykonania planu
31.12.2017r.
1. Zuzycie 25.000,00 24.223,90 96,90
materiatow i
energii

2. Ustugi obce 24.000,00 23.328,71 97,20
Podatki i optaty 500,00 390,00 78,00
4. Wynagrodzenia 172.000,00 171.419,88 99,66
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5. Ubezpieczenia 30.500,00 30.300,19 99,34
spofeczne i inne
Swiadczenia
6. Pozostate koszty 3.000,00 2.799,55 93,32
rodzajowe
Ogotem 255.000,00 252.462,23 99,00

Plan finansowy GOK na 2018 rok po zmianach zostat wprowadzony Zarzgdzeniem Nr

6/2018 Dyrektora GOK z dnia 31 grudnia 2018r. Plan finansowy zostat ustalony

nastepujgco:

1) Przychody w formie dotacji podmiotowej w kwocie 325.000,00 zt,

2) Koszty biezgce w kwocie 325.000,00 zt, na ktére ztozyty sie:

e Zuzycie materiatéw i energii — kwota 28.900,00 zt,
o Ustugi obce — kwota 86.320,00 z,
o Podatki i optaty — kwota 800,00 zt,
¢ Wynagrodzenia — kwota 175.700,00 zt,

o Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia — kwota 29.900,00 z,

e Pozostate koszty rodzajowe — kwota 3.380,00 zt.

Wykonanie planu finansowego GOK za 2018 rok przedstawia ponizsza tabela:

L.p. Rodzaj kosztu Plan na 2018 Wykonanie Procent
rok planu na dzien | wykonania planu
31.12.2018r.
1. Zuzycie 25.900,00 25.817,12 99,68
materiatow i
energii
2. Ustugi obce 86.320,00 76.156,99 88,23
3. Podatki i optaty 800,00 753,00 94,13
4. Wynagrodzenia 175.700,00 175.696,38 100,00
5. Ubezpieczenia 29.900,00 29.870,74 99,90
spoteczne i inne
Swiadczenia
6. Pozostate koszty 3.380,00 3.321,77 98,28
rodzajowe
Ogoétem 322.000,00 311.616,00 96,78
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Inwentaryzacje majgtku GOK metodg spisu z natury przeprowadzono wediug stanu na
dzien 30 listopada 2015r., co potwierdza dokumentacja zrédtowa okazana kontrolujgcej, w
tym m.in. protokét z przeprowadzenia inwentaryzacji oraz sprawozdanie opisowe z

inwentaryzaciji.

. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W STAROZREBACH

. Dane kontrolowanego:

Gminna Biblioteka Publiczna w Starozrebach, ul. Glowackiego 2, 09-440 Starozreby, w

dalszej czesci protokotu zwana Biblioteka;

Osoby udzielajgce informac;ji:

Pani Marzena Kasiura — petnigca obowigzki Dyrektora;

Forma prawna:

Biblioteka jest samorzgdowg instytucjg kultury, i jest finansowana z budzetu Gminy.

Struktura organizacyjna:

dyrektor, powotywany i odwolywany przez woijta;

Podstawy prawne dziatania:

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoSci
kulturalnej,

ustawa z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach,

ustawa z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym,

statut nadany Uchwatg Nr 149/XXI1X/2005 Rady Gminy w Starozrebach z dnia 22 lipca
2005r.;

Kierownictwo:
p.o. Dyrektora Biblioteki jest pani Marzena Kasiura;

Gtéwnym ksiegowym Biblioteki jest pani llona Mierzejewska, zatrudniona na %4 etatu;

Procedury wewnetrzne obowigzujace w jednostce w okresie objetym kontrola:
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regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 1/2005 Dyrektora Biblioteki z dnia
12 sierpnia 2005r. z mocg obowigzujgcg z tg samg data,

Regulamin organizacyjny nie zawiera schematu ze strukturg organizacyjng i podlegtoscig
stuzbowsa.

regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki,

polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki,

polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 3/2018 Dyrektora Biblioteki z dnia 24 maja 2018r. z mocg obowigzujgcg
od dnia 25 maja 2018r.,

W Bibliotece zostat powotany IOD, ale nieskutecznie. Na dokumencie powotania, a takze
na zakresie obowigzkéw nie ma pisemnego potwierdzenia przyjecia przez 10D

powierzonych obowigzkow.

Stan zatrudnienia;

Biblioteka zatrudnia 4 osoby na 3,25 etatu.

Informacje ogélne;

Dyrektor biblioteki w pisemnej informacji z dnia 19 grudnia 2018r. poinformowat, ze
Biblioteka nie posiada instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
procedur kontroli zarzadczej, jak réwniez instrukcji kancelaryjnej, poniewaz te obszary

funkcjonowania jednostki zostaty przejete przez Urzgd Gminy.

Sprawami kadrowymi zajmuje sie Dyrektor placéwki.

Biblioteka prowadzi rejestr umow, poniewaz takie umowy w okresie objetym kontrolg
zawierata. Zadna z umoéw nie zostata zawarta przy kontrasygnacie Gtéwnego ksiegowego

Biblioteki, pomimo ze kazdorazowo wywotuje skutki finansowe.

Obstuga finansowo-ksiegowa;

Bilans instytucji kultury sporzgdzony wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r. jest zgodny
z ewidencjg ksiegowg (zestawieniem obrotoéw i sald) za okres od dnia 01 stycznia 2017r.
do dnia 31 grudnia 2017r. Bilans i rachunek zyskéw i strat jednostki instytucji kultury
sporzadzony na dzien 31 grudnia 2017r. sg zgodne w zakresie danych ewidencyjnych.
Zaroéwno bilans jak i rachunek zyskéw i strat podpisaty Dyrektor i Gtowny ksiegowy
Biblioteki. Sprawozdanie finansowe zostato sporzadzone w dniu 31 marca 2018r., a wiec

zgodnie z terminem wynikajgcym z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci.

121



Plan finansowy Biblioteki na 2017 rok po zmianach zostat wprowadzony Zarzgdzeniem Nr
1/2017 Dyrektora Biblioteki z dnia 29 listopada 2017r. Plan finansowy zostat ustalony
nastepujgco:

1) Przychody w formie dotacji podmiotowej w kwocie 232.000,00 zt,

2) Koszty biezgce w kwocie 232.000,00 zt, na ktore ztozyly sie:

e Zuzycie materiatéw i energii — kwota 37.000,00 zt,

o Ustugi obce — kwota 18.000,00 z,

¢ Podatki i optaty — kwota 200,00 zt,

¢ Wynagrodzenia — kwota 145.000,00 zt,

e Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia — kwota 30.500,00 zt,

o Pozostate koszty rodzajowe — kwota 1.300,00 zt.

Wykonanie planu finansowego Biblioteki za 2017 rok przedstawia ponizsza tabela:

L.p. Rodzaj kosztu Plan na 2017 Wykonanie Procent
rok planu na dzien | wykonania planu
31.12.2017r.
1. Zuzycie 37.000,00 36.423,78 98,44
materiatow i
energii
2. Ustugi obce 18.000,00 17.510,10 97,28
3. Podatki i optaty 200,00 0,00 0,00
4. Wynagrodzenia 145.000,00 144.365,18 99,56
5. Ubezpieczenia 30.500,00 30.181,02 98,95
spoteczne i inne
Swiadczenia
6. Pozostate koszty 1.300,00 1.226,09 94,31
rodzajowe
Ogoétem 232.000,00 229.706,17 99,01

Plan finansowy Biblioteki na 2018 rok po zmianach zostat wprowadzony Zarzagdzeniem Nr
5/2018 Dyrektora Biblioteki z dnia 31 grudnia 2018r. Plan finansowy zostat ustalony
nastepujgco:

1) Przychody w formie dotacji podmiotowej w kwocie 235.200,00 zt,
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2) Przychody w formie dotacji podmiotowej z Biblioteki Narodowej w Warszawie w kwocie

7.000,00 z,

3) Koszty biezgce w kwocie 242.200,00 zt, na ktore ztozyly sie:

Zuzycie materiatow i energii — kwota 36.000,00 zi,
Ustugi obce — kwota 20.000,00 zt,
Podatki i optaty — kwota 700,00 zt,
Wynagrodzenia — kwota 155.100,00 z,

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — kwota 29.499,00 zi,

Pozostate koszty rodzajowe — kwota 901,00 zt.

Wykonanie planu finansowego Biblioteki za 2018 rok przedstawia ponizsza tabela:

L.p. Rodzaj kosztu Plan na 2018 Wykonanie Procent
rok planu na dzien | wykonania planu
31.12.2018r.
1. Zuzycie 29.000,00 28.539,91 09,41
materiatow i
energii
2. Ustugi obce 20.000,00 19.888,19 99,44
3. Podatki i optaty 700,00 617,00 88,14
4. Wynagrodzenia 155.100,00 154.986,09 99,93
5. Ubezpieczenia 29.499,00 29.359,42 99,53
spofeczne i inne
Swiadczenia
6. Pozostate koszty 901,00 900,94 99,99
rodzajowe
Ogoétem 235.200,00 234.291,55 99,61

Inwentaryzacje majatku Biblioteki metodg spisu z natury przeprowadzono wedtug stanu na

dzien 30 listopada 2015r., co potwierdza dokumentacja zrodtowa okazana kontrolujgcej, w

tym m.in. protokdt z przeprowadzenia inwentaryzacji oraz sprawozdanie opisowe z

inwentaryzaciji.

Na tym protokot zakonczono.
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Protokot niniejszy sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

egzemplarz przekazano Waojtowi Gminy Starozreby w dniu 22 marca 2019r.

Protokot zawiera ponumerowanych stron 126.

Wyniki kontroli omoéwiono z Panem Kamilem Groszewskim — Wéjtem Gminy Staorzreby.

Protokot zostat podpisany przez Zlecajgcego kontrole Pana Kamila Groszewskiego — Wéjta

Gminy Starozreby.

Starozreby, dnia 22 marca 2019r.

Kamil Groszewski Aneta Klimczak
Wéjt Gminy Starozreby Audytor wewnetrzny
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