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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Biero Kontrali Urzedu Miejskiege Wroctawia przeprowadzilo w lipcu 2008 r.
kontrolg w Zespole Szkat nr 17 przy ul. Poswigckiej 8 we Wroclawiu.
Kontrolg objeto zagadnienia organizacyjno-prawne i kadrowo-placowe za
rok szkoiny 2006/2007 oraz finansowo-ksiegowe za rok 2007.

Wyniki kontroli przedstawiono w protokole ktdrego egzemplarz wreczong
Panu Dyrektorowi.

W wyniku kontroli stwierdzong, ze:

I

W zakresie przestrzegania przepisow dotyczacyeh organi-
zacii pracy:

Regulamin Pracy Zespotu nie zawieral zapisu dotyczacego sposo-
bu potwierdzania obecnosci w pracy, co bylo niezgodne z posta-
nowieniem art. 104 ' § 1 pkt. 9 Kodeksu Pracy. Aneksem nr 2 z
23 lipca 2008 r. wprowadzong do Regulamino Pracy zapis doty-
tzacy sposcbu potwierdzania obecnosci w pracy przez pracowni-
ka.

. Akta oscbowe 14 pracownikéw Zespotu, nie zawieraty pisemnych

oswiadczen o zapoznaniu sig z aktualnie obowigzujacym Regu-
laminem Pracy. W trakcie kontroli 3 sposrdd 14 pracownikdw
pedpisato takie oswiadczenia. W ziozonym wyjasnieniu Dyrektor
Zespolu zobowigzat sie do uzupeinienia pozostalych brakujacych
oéwiadczen przez pracownikéw dg dnia 15 wrzednia 2008 r,

W prowadzonych kartach ewidencji czasu pracy pracownikéw
administracyijnych nie uwzglednione wymaganych postanowie-
riami § 8 rozporzadzenia Ministra Pracy | Polityki Socjainef z 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
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dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt oscbowych pracownika (Dz. U. nr 62,
poz. 286 2 1 czerwca 1996 r, ) oraz § 14 ust. 4 Regulaminu Pracy
Zespotu - danych z zakresu pracy w godzinach nadliczbowych,
pracy w porze nocnej oraz w niedziele | swieta,

4. Na kilku przekazanych do Zespolu przez pracownikéw zwolnie-
niach lekarskich z tytulu niezdolnosci do pracy nie odnotowywano
dat wpltywu, w zwigzku z czym nie jest mozliwe sprawdzenie za-
chowania terminu wskazanego w § 50 ust, 1 Regulaminu Pracy ©
brzmieniu .zwolnienie lekarskie pracownik jest zobowiazany do-
starczyé nie pozniej niz w c¢iggu 7 dni od daty otrzymania” (
zwolnienia lekarskie m.in. nr AM4364497 z 10.07.07 r., nr
AP7197165 2z 9.07.07 r,, nr AP7197136 z 15.05.07r. )

5. Wvynagrodzenia 2z tytulu niezdolnosci do pracy rozliczano
pracowhikom z pohad  miesiecznym  opozZnieniem, bez
uprzedniego uzyskania od nich na to zgody wyraiongj na pismie,
a wige niezgodnie z postanowieniem art. 91 Kodeksu Pracy. Na
przykiad, zwolnienia lekarskie przekazang do szkoly w dniu:

a. 31 paideiernika 2007 r. nr AD3187910 z 22.10.07 r.
rozliczono dopiero na liscie ptac z 1 lutego 2008 r.,

b. 13 listopada 2007 r. nr ARQ451370 z 12.11.07 r. za okres
od 13 dao 19 listopada 2007 r. rozliczono na ligcie 2z 30
stycznia 2008 r.

c. 17 grudnia 2007 r. nr AR374730% 2z 10.12.07 r. za okres
od 10 do 13 grudnia 2007 r. rozliczono na liscie plac z
1 lutego 2008 r.

b. W kartach zasitkowych dwdch pracownikdw nie ujeto, za okresy
ich niezdolnosct 4o pracy danych odnodnie  numerdw | dat list
ptac na ktérych zostaly rozliczone dni niecbecnosci, dziennych
kwot zasitkdw netto | brutto oraz przypisow podatku. Byio to
niezgodne z § 23 rozporzadzenia Ministra Pracy | Polityki
Socjalnej z 27.07.1999 r. w sprawie okreslenia dowodow
stanowigcych podstawe  przyznania | wyplaty zasitkéw 2z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa { Dz.
U. nr 65, poz. 742 z zm.}, zgodnie z ktérym - wyptata zasitkow
jest ewidencjonowana w karcie zasitkowej (druk ZUS 2Z-17),
ktorej wzdr stanowi zatgcznik nr 7 do w/w rozporzadzenia.

7. W jednym przypadku nie dokonano potracenia z wynagrodzen
pracownika kwoty 180,90 =zt tytulem rozliczenia czasowej
niezdolnosci do pracy cod 15 do 19 pazdziernika 2007 r.
{zwolnienie lekarskie nr AR2530583 z 15.10.2007 r.). Dyrektor
szkoly od$wiadczyt, iz trudno jest mu  wskazal przyczyne
powyzszego stanu rZeczy, gdyz pracownik Zespotu
odpowiedzialny za te rozliczenia juz nie pracuje. Dyrektor
Zespotu zwrdcit sie do pracownika ¢ wyrazenie zgody na
potracenie w/w kwoly z biezacych pobordw, na co ten wyrazif
pisemng zgode w dniu 28 lipca 2008 r.




8.

II. W

Dwich pracownikow Zespoly tj. sekretarz szkoly | nauczyciel ~
nie wykorzystato do 31 marca 2008 r. odpowiednio 2 | 4 dni urle-
pu wypoczynkowego za poprzedni  rok kalendarzowy, co bylo
niezgodne z chowigzkiem okreslonym w art. 168 Kodeksu Pracy.

zakresie przestrzegania obowiazujgcych przepisdw

dotyczacych bhp pracownikéw i ucznidow

1.

Kantrolujacym nie  przedtozone  da  wgladu  wymaganych
przepisami art. 237%, 2377 i 2377 Kodeksu Pracy wewnetrznie
obowigzujacych w Zespole unormowan ustalajacych -  rodzaje
sraodkow ochrony indywidualne] oraz cdziezy i obuwia roboczego
dla okreslonych stanmowisk 1 przewidywanych okresow ich
uzytkowania.

. Zespdt nie posiadal aktualnych zasdwiadczen o przeprowadzeniu

okresowych badan lekarskich u dwdch pracownikdw - o ktdrych
mowa w rezporzadzeniu Ministra Zdrowia | Opieki Spotecznej 2
30 maja 1996 r. W trakcia kontroli jeden pracownik dostarczyt do
Zespotu aktuaine zaswiadczenie z 21 lipca 2008 r. o
preeprowadzeniu  okresowych hadan lekarskich, a drugiemu
doreczono skiergwanie na te badania z dnia 22 lipca 2008 r.

. Akta osobowe dwdch pracownikdw nie zawieraly aktualnych

zaswiadczen z szkolenia b.h.p, co bylo niezgedne z § 2 i 3
rozparzadzenia Ministra Gospodarki | Pracy z 27 lipca 2004 r. w
sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (
Dz.U. z 2004 r., nr 180, poz. 1860 }, Dyrektor Zespotu wyjasnit,
ze z dwdch pracownikéw o ktérych byto brak  aktualnych
zaswiadczen z szkolenia b.h.p, jeden zostat przez niego ustnie
zabowigzany do niezwtocznegqo dostargzenia  wymaganego
zaswiadczenia, a drugi nie pracuje.

. Zespat nie posiadat zatozanych rejestrdw wstepnych i okresowych

szkalerr w zakresie b.h.p. graz zachorewan na choroby
zawadowe, co byto niezgodne z postanowieniami § 2 pkt. 12
rozporzadzenia rady Ministrow z 2wrzesnia 1997 r w sprawie
stuzby bezpleczedstwa i higieny pracy( Dz. U. z 1997 r., nr 109,
poz 704). Wiw rejestry zostaly zatlozone w trakcie kontroli w dniu
23 lipca 2008 r.

. Wykonujaca zadania stuiby b.h.p. sekretarz szkoty nie posiadata

formalnego powierzenia wykonywania zadan stuzby b.h.p. oraz
ohowigzkow i zadan w tym zakresie, W trakcie kontrali w dniu 18
lipce 2008 r. sekretarz szkoly ziozonmym podpisem przyjeta do
wiadomosci | stosowania doreczone jej pisemne powierzenie
wykonywanhia zadan stuzby b.h.p. oraz zakres zadan i
abaowigzkéw rwigzanych z petnieniem przez nig tych czynnascl

IT1. W zakresie obrotu gotowky

Jednostka, w okresie kontrolowanym, dokonywala operacj
gotdéwkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



IV, W zakresie prawidlowodei ewidencjonowania i rozliczen
wybranych operacji gospodarczych

1. W trakcie kontroli poprawnosci rozliczen z pracownikami z tytutu
zawartych umdw zlecenn ustalono, ze w jednym przypadku
wyptaty wynagrodzenia na kwote 332,00 zt brutto (WB nr
2007/08B1 z 30 lipea 2007) dokonano zaréwno przed podpisaniem
umowy nr 42007 z 31 lipca 2007 jak | przedstawieniem przez
zleceniobiorce rachunku {rachunek z 3 sierpnia 2007). Bylo to
niezgodne z art. 35 ust, 3 pkt. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005
r. o finansach publiczych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z poin.
zm.), zgodnie z ktdrym ,wydatki publiczne powinny byd
dokonywane: {...) w wysokosci [ terminach wynikajacych z
wezesnigf zaciagnietych robowiazan”.

2. W zakresie prawidlowodci ewidencji majgtku trwatego stwierdzo-
no rdznice {w kwocie 200,04 2ty pomiedzy wartoscia poezostatych
$rodkow  trwatych  wykazana w  ksigdze  inwentarzowej
(268.093,62 zt) a wartoscia zaewidencjonowang na koncie 013
(267.893,58 zb). Ustalong, ze powyZsza réznica wynikla z powaodu
nie zaksiegowania w ewidenc]i konta 013 faktury nr 77/2007 2
7 grudnia 23007 roku. Byio to niezgudne z art. 20 ust. 1 Ustawy
Z dnia 29 wrzesdnia 1994 roku o rachunkowosci {Dz. U. z 2002 ro-
ku, nr 76, poz. 694 ze zm.), zgodnie z ktdérym Do ksigg rachun-
kowych okresu sprawozdawczego naleZy wprowadzic, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastypiio w tym okresie sprawoz-
daweczym”. Powyisza faktura zostala wprowadzona do ewidencii
konta 013 w trakcie kontroli (PK 128/08} a Dyrektor jednostki
zohowiazatl sie do zawarcia informacji o tym fakcie w sprawozda-
niu finansowym za rok 2008. W zwiazku z powyzszym odstepuje
sig od zalecern w tym zakresie.

3. w pozostatym  zakresie tj. muin.:  terminowosci  realizacii
zobowigzan publicznoprawnych, terminowosci realizacji
zobowiazan wobec kontrahentow, poprawnosci rozliczen z
pracownikami z tytutu zaliczek i delegacji jednostka dokonywala
operacjl zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

IV. W zakresie poprawnoéci przeprowadzanych inwentaryzaciji.

lednostka, w okresie kontrolowanym, dokonywata inwentaryzacii
metodami | w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

V. W zakresie prawidtowosci rocznego sprawozdania budzetowego
Rb-28s%,

1. Ustalono, ze w sprawgzdaniu Rb-28s wykazane zobowigzania
w kwocie 57.059,23 zt natomiast z ewidenc]i ksiegowe]j zobowig-
zania wynikaly w kwocie 53.439,72 . Rdznica wynosi 3.619,51
zt. Zgodnie z zatgcznikiem nr 34 do Rozporzadzenia Ministra Fi-
nansow z 27 czerwca 2006 w sprawie sprawozdawczosc budze-
towej (Dz.U. nr 115 poz. 781} w kolumnie "Zobowigzania ogd-
lem™ wykazuje sie wszystkie bezsporne zobowigzania niespiacone
do kofca okresu sprawozdawczego. Korekta sprawozdania zosta-



ta ztozona w wydziale ksiegowosci 26 sierpnia 2008 r.. W zwiazku
Z powy2szym odstepuje sie od zalecen w tym zakresie. Zobowig-
zania Zespotu zostaly prawidiowo wykazane w sprawozdaniu fi-
NANSOWY.

2. Pozostate dane wykazane w rocznym sprawozdaniu finansowym
Rb-28s zostaly wykazane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

VI. W zakresie poprawnosci formalnej i merytorycznej sprawozda-
nia finansowego

1. W bilansie Zespotu na dzien 31 grudnia 2007 roku w pozycji zo-
bowigzania z tytulu wynagrodzen wykazano oprocz salda konta
231 takie saldo konta 240, ktdre dotyczylo omytkowo zaksiego-
wanegd na tym koncie zobowiazania z tytulu wynagrodzenia za
urlop macierzyniski. Zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do rozporzadze-
nia Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci, plandw kont dla budietu panstwa, budietu
j-5.t. oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
{Dz.U. nr 142 poz. 1020Q) konto 231 sfuzy do ewidencyi rozra-
chunkdw z pracownikami jednostki i innyri osobanii fizycznymi z
tytufu wyplat pienieznych | swiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie  z  odrebnymi  przepisami, do  wynagrodzer,
a w szczegidlngsci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stasunku pracy, umowy Zlecenia, umowy o dzieto, umowy agen-
cyjnef”. Dyrektor jednostki oswiadczyl, 2e w roku 2008 wszystkie
zehowigzania z tytulu wynagrodzen ksiggowane s na koncie
231. W zwigzku z powyzszym odstepuje sie od zalecen w tym za-
kresie.

2. Sprawozdanie finansowe Zespolu w pozostalym zakresie zostato
sporzgdzone zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami.

VII. W zakresie prawidiowosci przyznania skiadnikow wynagro-
dzenia

W jednostce, w okresie kontrelowanym, wynagrodzenia przyznawano
zgodnie Z ebowigzujacymi przepisami.

VIII. W zakresie przestrzegania przepisow ustawy 0 ZFSS

1. Ustalono, ze w jednym przypadku przyznang zapomogg socjalng
w wysokosdcl 250,00 zt podczas gdy we wniosku o przyznanie
swiadczenia socjainego osoba wykazata dochdd, ktory, zgodnie 2
tabely dwiadczen socjainych, uprawnial ja do uzyskania Swiad-
czenia w wysokesci 380,00 zi. Bylo to niezgodne z §7 Regulami-
nu swiadczen socjalnych ZS17 ,Wysokosc swiadczeri {...) zalety
od dochodu na osobe przypadajacego w rodzinie | okrestana jest
w tabeli ustalanej corocznie przez komisje”.

2. W pozostatym zakresie jednostka gospedarcwala srodkami
zaktadowego funduszu socjalnego zgodnie z  obowigzujacymi
przepisami.



Odstapicno od formutowania zalecen pokontrolnych odnosnie nieprawidic-
wOsC opisanych w niniejszym pismie w punkcie I.1. zakresy przepiséw da-
tyczacych organizacji pracy oraz w punktach I1. 2, 3, 4 | 5 odnosnie prze-
strzegania przepisdow dotyczacych b.h.p. pracownikéw | ucznidw.

Majac na uwadze powyZisze, wnosze o

1.

10.

Uzupetnienie akt osobowych pracownikéw Zespolu o brakujace
péwiadczenia ¢ zapoznaniu sie pracownikaw z aktualnie cbawiazuja-
cym Regulaminem Pracy w deklarowanym przez Pana Dyrektara
terminie do 15 wrzesnia 2008 r.

. Uwzglednienie w kartach ewidencii czasu pracy pracownikow admi-

nistracyjnych elementéw umozliwiajacych zawarcie w nich wszyst-
kich niezbednych danych okreslonych postanowieniami § 14 ust. 4
Regulaminu Pracy Zespolu oraz § 8 rozporzadzenia Ministra Pracy |
Polityki Socjalnej z 2Bmaja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-
sunkiemn pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowni-
ka { Dz. U. 21996 T. nr 62, poz. 286 ).

Dekumentowanie dat wplywu do Zespotu zwolnien pracownikdw z
tytutu czasewej niezdolnosci do pracy, celem umozliwienia biezgce]
kontroli realizacji postancwienia § 50 ust, 1 Regulaminu Pracy Ze-
spotu.

. Dokenywanie potracen z wynagrodzen z tytuhy ¢zasowej niezdelnosci

do pracy pracownikéw w terminie okresfonym w art, 87 § 7 Kodeksu
Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. nr 69, pez. 332 ze zm, }.

. Dokonywanie potracen z tytutu czasowej niezdolnosci do pracy pra-

cownikow w terminie péZniejszym niz okreslony w art. 87 § 7 Ko-
deksu Pracy tylko za pisemna zgoda pracownika, zgodnie z art. 91
g 1 Kodeksu Pracy { Dz. U. z 1958 r. jak w pkt. 4. )
Ewidencjonowanie wyptat zasitkow wszystkich pracownikow na kar-
tach zasitkowych zgodnie z § 23 rozporzadzenia Ministra Pracy i Poli-
tyki Socjalnej z 27 lipca 1999 r. w sprawie szczegdtowych zasad i
trybu kontroli prawidlowosci wykorzystania zwolnien lekarskich od
pracy oraz formalne] kontroli zaswiadczed lekarskich { Dz, U. z
1999 r., nr 65, poz. 743 }.

. Wyegzekwowanie z biezacych poborow pracownika nienaleinie po-

branej kwoty 180.90 zi za pieciodniowy okres niezdelnosci do pracy,
zgodnie z wyrazong na to przez niego pisemng zgodq.
Przestrzeganie postanowien art. 168 Kodeksu Pracy ( Dz. U. z 1998
r. jak w pkt. 4 ) w zakresie udzielania pracownikom niewykorzysta-
nege urlopu najpdiniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego
roku kalendarzowego za rok poprzedni,

. Opracowanie | wdroZzenie wewnegtrznie obowiazujacych unormowan

ustalajacych rodzaje drodkdw ochrony indywidualnej araz odziezy i
obuwia roboczego dla okredlonych stanowisk | przewidywanych
okresow ich uzytkowania - zgodnie z postanowieniami art. 237 Ko-
deksu Pracy { Dz. U. z 1998 r. jak w pkt. 4 ).

Biezace i terminowe przeprowadzanie okresowych profilaktycznych
badan lekarskich pracownikéw zgodnie z postanowieniami rozporzg-
dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spoleczne] z 30 maja 1986 r. w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikdw, zakresu
profilaktyczrnej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen



lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie Pracy
{Dz.J. 219967, nr 69, poz.332 ze zm. )

11. Wyptacanie wynagrodzen z tytulu umoéw zlecen po otrzymaniu ra-
chunku od zleceniodawcy tj zgodnie z art. 35 ust. 3 pkt. 3 ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych {(Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 ze zm.).

12. Przyznawanie zapomog socjalnych w wysokosciach zgodnych z za-
sadami okreslonymi w Regulaminie $wiadczen socjalnych ZS17.

O podjetych dziataniach i sposobie realizacii zalecen pokontrolnych
prosze poinformowaé Biure Kontroli UMW, al. M. Kromera 44 (51-163
Wroctaw) w terminie 30 dni od daty sctrzymania niniejszego wystapienia.
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