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WYSTAPIENIA POKONTROLNE

W wyniku kompleksowej kontroli gospodarki finansowej przeprowadzonej w Szkole
Podstawowej Nr 11 w Bialymstoku, ul. Poleska 27 przez inspektora Biura Kontroli Urze¢du
Miejskiego w Bialymstoku na podstawie upowaznienia Nr BKU.1711.10.2012 z dnia 18
kwietnia 2012 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Biategostoku, stwierdzono uchybienia
i nieprawidtowosci opisane w protokole kontroli, ktory zostal oméwiony i podpisany w dniu

26 czerwca 2012 roku.

Celem kontroli, obejmujacej rok 2011, bylo sprawdzenie prawidlowosci w zakresie
zatrudnienia, stosowania procedur kontroli zarzadczej, dysponowania $rodkami pieni¢znymi,
prawidlowosci realizacji wydatkow budzetowych oraz pozyskiwania dochodéw, jak rowniez
prawidtowos$ci w zakresie gospodarki majatkiem trwatym.

Badane zagadnienia sprawdzono w odniesieniu do obowigzujacych podstaw prawnych, m.in.
ustawy o rachunkowosci ( t.j. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

Do najistotniejszych nieprawidtowosci i uchybien stwierdzonych podczas badania

zagadnien bedacych przedmiotem kontroli nalezy zaliczy¢:




W zakresie kontroli gospodarki kasowej stwierdzono, ze przychodowe i rozchodowe
dowody kasowe nie posiadaly numeracji pozycji pod ktoéra zostaly przyjete do raportu
kasowego. Nalezy zaznaczy¢, ze kwalifikacja dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
1 oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji zgodnie z zasadami ustalonymi
w zakladowym planie kont. W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidlowosci
zapisOow w urzadzeniach ksiggowych poszczegolne dowody ksiggowe powinny byc
oznaczone numerem kolejnym, w sposob ulatwiajacy odnalezienie dokumentu odnoszacego
si¢ do okreslonej operacji gospodarczej w segregatorach dowodow ksiggowych. Na kazdym
dowodzie ksiggowym (réwniez kasowym ) powinien zosta¢ naniesiony zastosowany numer
pozycji, zgodnie z zapisem syntetycznym w ksiedze gtdéwne;.

Ponadto ustalono, ze raporty kasowe sporzadzane byly jedynie w sytuacjach gdy
w jednostce wystgpowal obrét gotowkowy, co bylo niezgodne z zapisami zawartymi
w obowiazujacej zakladowej instrukcji kasowej. Na podstawie instrukcji raporty kasowe
powinny by¢ sporzadzane co dziesig¢ dni i obowigzkowo na koniec kazdego miesiaca. Wobec
powyzszego nalezy dokona¢ zmian w zapisach wewngtrznej instrukcji kasowej w zakresie

sporzadzania raportow kasowych w sposob oddajacy stan rzeczywisty.

W wyniku badania mechanizméw kontrolnych na przyktadzie losowo wybranych
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego stwierdzono, ze nie w pelnym zakresie
stosowano si¢ do zasad zawartych w obowigzujacym w jednostce regulaminie udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej do 14.000,00 euro t.j.:

- dokumentacja z przeprowadzonego rozeznania cenowego nie podlegata zatwierdzeniu przez
glownego ksiggowego,

- z rozeznania cenowego nie sporzadzano notatki stuzbowej, ktorej wzor zostat okreslony
w zalaczniku do regulaminu,

- nie sporzadzano protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego stanowiacego
zatacznik do regulaminu,

- pracownik odpowiedzialny nie prowadzil rejestru udzielonych zamowien ( str. 24 protokotu
kontroli).

Dokonujac wyrywkowej analizy zawartych przez szkole¢ uméw najmu obowiazujacych
w 2011 r. oraz uzyskanych z tego tytulu dochodéw w 2011r. ustalono, ze szkola nie
prowadzila ewidencji czasu wynajmowanych pomieszczen szkolnych. W szczegdlnosci

dotyczylo to wynajmu sal lekcyjnych i sali gimnastycznej. W tej sytuacji celowym byloby

.



sporzadzanie grafikow lub innej ewidencji wejs¢ w odniesieniu do kazdego wynajmujacego,
ktore wraz z umowga beda stanowi¢ podstawe do wystawienia faktury obcigzajacej ( str. 33-35

protokotu kontroli).

Dokonujac analizy wynagrodzen wyrywkowo wybranych pracownikéw administracji
i obstlugi ustalono, Ze kategorie zaszeregowania wybranych pracownikow nie odpowiadaty
przepisom rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398) i regulaminie wynagradzania dla
pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionymi w Szkole Podstawowej Nr 11
uzgodnionym i zatwierdzonym dnia 23.06.2009r. przez organizacje zwiazkowe i dyrektora
szkoty. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: kucharz zostal przypisany do X kategorii
zaszeregowania, podczas gdy zgodnie z rozporzadzeniem powinien by¢ zakwalifikowany do
kategorii V, wozna przypisana do VI kategorii a prawidlowo winna by¢ kategoria II,
sprzataczka przypisana do V kategorii a prawidlowo winna by¢ kategoria I, kierownik
administracyjno — gospodarczy przypisany zostal do kategorii XIV a winno by¢ kategoria
XIII, oraz sekretarz szkoly przypisany zostat do kategorii XIV a winien by¢ do kategorii XII.
Stwierdzone uchybienie w zakresie powolanej podstawy prawnej nie miato wplywu na

prawidlowo$¢ wysokosci ustalonych wynagrodzen.

W ramach badania wydatkow zwigzanych z wynagrodzeniem nauczycieli ustalono, ze
biednie naliczano i wyplacano dodatki za warunki pracy i w konsekwencji powyzszego
blednie naliczano i wyplacano wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe
1 godziny doraznych zast¢pstw.

W tym zakresie ustalono, ze dla dyrektora jednostki pismem z dnia 23 lipca 2009r.
podpisanym przez zastgpce prezydenta pana Tadeusza Artukowicza ustalono dodatek za
warunki pracy w kwocie 525,00 zt od dnia 01 stycznia 2009r. Dodatkowo w okresie od
styczni 2011r do sierpnia 2011 roku wyptacano 58,33 zI miesiecznie dodatku za trudne
warunki pracy a od wrzesnia 2011 roku 93,62 zt miesi¢cznie. Powyzsze skutkowato tym, ze
w efekcie koncowym wynagrodzenie za trudne warunki pracy za 2011 rok zostalo zawyzone
o kwote 841,12 zl.

W toku dalszej analizy ustalono, ze rdwniez dla czterech nauczycieli wyplacano dodatki za
trudne warunki od stycznia do sierpnia 2011r. w kwocie 525,00 zl, a od wrze$nia do grudnia
2011r. w kwocie 561,75 zl oraz kwoty dodatku za trudne warunki pracy naliczonego za

godziny ponadwymiarowe przyznane nauczycielom szkoty w arkuszu organizacyjnym tj.:




- — od wrzeénia 2011 roku powinna otrzymywac¢ dodatek za trudne
warunki pracy w kwocie 561,75 zl. a otrzymywala 686,58 zl. W efekeie koncowym
wynagrodzenie za trudne warunki pracy za 2011 rok zostalo zawyzone o kwotg 499,32z1,

- - od wrzesnia 2011 roku powinna otrzymywa¢ dodatek za trudne warunki
pracy w kwocie 561,75 zt a otrzymywata 591,31 zt. W efekcie koficowym wynagrodzenie za
trudne warunki pracy za 2011 rok zostato zawyzone o kwote 118,24z,

- — od stycznia 2011r. do wrzesnia 2011 roku powinna otrzymywac
dodatek za trudne warunki pracy w kwocie 525,00 zt a otrzymywatla 641,67 zl, natomiast od
wrzesnia 2011 roku powinna otrzymywaé dodatek za trudne warunki pracy w kwocie 561,75
7} a otrzymywata 717,79 z1. W efekcie koncowym wynagrodzenie za trudne warunki pracy za
2011 rok zostato zawyzone o kwote 1.557,52z1,

- - od wrzesnia 2011 roku powinna otrzymywa¢ dodatek za trudne warunki
pracy w kwocie 561,75 zl a otrzymywala 624,17zt W efekcie koficowym wynagrodzenie za

trudne warunki pracy za 2011 rok zostalo zawyzone o kwotg 249,68zt

Bledy w wyliczeniach kwot dodatkéw za trudne warunki pracy dla dyrektora i nauczycieli
pociagnety za soba bledy w naliczeniach wynagrodzen za zrealizowane godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw tj:

- dla jako podstawe do naliczenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
przyjeto kwote wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku za warunki pracy w kwocie 58,33
7zt a od wrzesnia do grudnia 201 1r. w kwocie 93,62 zt a nie jak winno by¢ w kwocie 525,00 zt
za wszystkie miesiace 2011r. Powyzsze skutkowalo tym, ze w efekcie koncowym
wynagrodzenie za zrealizowane godziny ponadwymiarowe za 2011 rok zostalo zanizone
o kwote 1.218,76 zi,

- dla jako podstawe do naliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe przyjeto kwote wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku za warunki
pracy od wrzesnia do grudnia 2011r. w kwocie 686,58 zI a nie jak winno by¢ w kwocie
561,75zt. Powyzsze skutkowalo tym, ze w efekcie koncowym wynagrodzenie za
zrealizowane godziny ponadwymiarowe za 2011 rok zostalo zawyzone o kwotg 135,081,
-dla - jako podstawe do naliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe przyjeto kwote wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku za warunki
pracy od wrze$nia do grudnia 2011r. w kwocie 591,31 zt a nie jak winno by¢ w kwocie
561,75zt. Powyzsze skutkowalo tym, ze w efekcie koficowym wynagrodzenie za

zrealizowane godziny ponadwymiarowe za 2011 rok zostato zawyzone o kwotg 6,03z,




- dla - ) jako podstawe do naliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe przyjeto kwot¢ wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku za warunki
pracy od stycznia 2011r. w kwocie 641,67lz{ a nie jak winno by¢ w kwocie 525,00 zt a od
wrzesnia do grudnia 2011r. w kwocie 717,79 zt a nie jak winno by¢ w kwocie 561,75zt
Powyzsze skutkowalo tym, ze w efekcie koncowym wynagrodzenie za zrealizowane godziny
ponadwymiarowe za 2011 rok zostato zawyzone o kwote 492,70zt,

- dla jako podstawg¢ do naliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe przyjeto kwote wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku za warunki
pracy od wrzesnia do grudnia 2011r. w kwocie 624,17 zt a nie jak winno by¢ w kwocie
561,75z, Powyzsze skutkowalo tym, ze w efekcie koncowym wynagrodzenie za
zrealizowane godziny ponadwymiarowe za 2011 rok zostato zawyzone o kwot¢ 26,5371
Ustalono, ze w 2011 roku z tytutu blednie naliczonych dodatkow za trudne warunki pracy
zostaly one wyptacone w kwocie wyzszej o 3.265,88 zl ogdlem. Natomiast wynagrodzenia za
realizowane godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw zostaly wyplacone w
kwocie wyzszej o 558,42 zl ogoétem. Dokonujac analizy w odniesieniu do poszczegdlnych
pracownikow szkoty ustalono, ze w pfzypadku _

podsumowujac otrzymane wynagrodzenie za trudne warunki pracy i wynagrodzenie za
godziny ponadwymiarowe 1 godziny doraznych zastepstw zostaly one zanizone ogétem
o kwote 377,64 zt. W pozostatych przypadkach powyzsze wynagrodzenia zostalty wyptacone

w kwotach wyzszych niz powinny.

Z tytulu pracy w trudnych lub uciazliwych warunkach pracodawcy wyplacaja
nauczycielom wynagrodzenie uzupelniajace w postaci dodatku. Dla nauczycieli
zatrudnionych w szkotach samorzadowych wysokos$¢ dodatku oraz zasady jego przyznawania
i wyptacania ustala w regulaminie wynagradzania dla nauczycieli organ prowadzacy szkote
(art. 30 ust. 1 pkt 2 w zw. z ust. 6 pkt 1 Karty Nauczyciela). W powyzszej kwestii obowigzuje
Uchwata Nr LX/787/10 Rady Miejskiej Bialegostoku z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysokosé
1 szczegdtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatku motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz niektorych innych sktadnikow wynagradzania nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto Bialystok.
W uchwale okre$lono, ze dodatki wyptaca si¢ proporcjonalnie do realizowanego przez
nauczycieli obowigzujacego pensum w warunkach trudnych i ucigzliwych. Natomiast

wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw wyplaca si¢




wedlug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za

warunki pracy.

Dodatek za warunki pracy wyplaca si¢w calosci, jezeli nauczyciel realizuje
w warunkach trudnych lub uciazliwych caly obowiazujacy go wymiar zaje¢. Dodatek
wyplaca si¢ w wysokosci proporcjonalnej, jezeli nauczyciel realizuje w warunkach trudnych
lub ucigzliwych tylko czg$¢ obowiazujacego wymiaru zajeé¢ lub jezeli jest zatrudniony
w niepelnym wymiarze zaj¢¢. Wysokoé¢ dodatku za warunki pracy dla nauczyciela ustala
dyrektor szkoly, a dla dyrektora szkoly - organ prowadzacy, biorac pod uwage stopien
trudnodci lub ucigzliwosci realizowanych zadan lub wykonywanych prac ( str. 24-29
protokotu kontroli).

Wobec powyzszych ustalen nalezy dokonaé ponownego przeliczenia wyptaconych
wynagrodzen ( dodatki za warunki pracy, godziny ponadwymiarowe). W sytuacjach
zanizonych naliczefi dokona¢ ich wyréwnania a w przypadku nadplat poczynié¢ stosowne
starania w celu wyegzekwowania nienaleznie wyplaconych kwot. Nalezy mie¢ na uwadze, ze
w przypadku nadptat wynagrodzenia dla pracownika, pracodawca powinien wystapi¢ do
pracownika o wyrazenie zgody na stosowne potracenia. Do zwrotu nienaleznie pobranego
przez pracownika $wiadczenia stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego. Roszczenie o zwrot
nadptaconego sktadnika wynagrodzenia przedawnia sie w terminie 3 lat od dnia, w ktérym
stalo si¢ wymagalne. Dniem wymagalnosci jest dzien platnosci nienaleznego skladnika
wynagrodzenia, przy czym bieg terminu przedawnienia nie jest zalezny od $wiadomosci
pracodawcy co do braku podstaw wyplaty nienaleznego skiadnika wynagrodzenia za prace
( wyrok SN z 8 czerwcea 2010 1., I PK 31/10 ). Pracownik, ktory nie zawinil ani nie przyczynit
si¢ do wyplaty nienaleznego mu skladnika pensji, co do zasady, nie musi liczy¢ sie
z obowigzkiem zwrotu tego typu platnosci, choéby nie byt mu on nalezny. W takiej sytuacji
pracodawca moze wystapi¢ na drogg postepowania sagdowego z pozwem o0 zwrot nienaleznie

wyplaconego swiadczenia na podstawie kodeksu cywilnego o bezpodstawnym wzbogaceniu.

Przyczyna — wystapienia  stwierdzonych nieprawidlowosci byla niewlasciwa
interpretacja obowiazujacych przepisow prawnych m.in. ustawy o rachunkowosci i ustawy

o finansach publicznych.

Odpowiedzialnos$¢ za gospodarke finansowa jednostki sektora finanséw publicznych,

w tym za wykonywanie obowiazkéw w zakresie kontroli zarzadczej, spoczywa na kierowniku




jednostki. Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki okreslajg przepisy art. 53 ust.1
iart. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr
157, poz. 1240 ze zm.).

Wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci nalezy do gléwnego
ksiggowego, a takze do kierownika jednostki, ktory obowigzany jest do wdrazania
1 aktualizowania dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci stosownie do art. 10 ust.2
ustawy o rachunkowosci. Obowiazki gtownego ksiggowego okresla art. 54 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Majac na uwadze przedstawione nieprawidlowosci zgodnie z zarzadzeniem Nr
3971/10 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 16 listopada 2010r. w sprawie okreslenia

organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Biatystok zalecam:

1. Objecie kontrolg zarzadcza catosci procesu zamoéwien publicznych ponizej 14.000
euro poprzez przestrzeganie zapisdw regulaminowych obowigzujacych w jednostce.

2. Zapewnienie przestrzegania ustalonych w przepisach wewngtrznych zasad organizacji
i prowadzenia gospodarki kasowej poprzez:

a) zobowigzanie kasjera do przestrzegania zasad ustalonych instrukcja kasowa
dotyczacych prawidlowosci sporzadzania raportow kasowych,

b) dokonywaé oznaczen poprzez podanie na nich pozycji raportu, numeru i liczby
porzadkowej, zgodnie z ewidencjg syntetyczna.

3. Ustalanie kategorii zaszeregowania pracownikom administracyjno - obstugowym
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50 , poz. 398).

4. W trybie natychmiastowym dokona¢ analizy wysokosci przyznanych dodatkow za
trudne warunki pracy i ustali¢ prawidlowe ich wielkoSci w odniesieniu do
poszczegbdlnych pracownikéw. Dodatki za trudne warunki pracy oraz wyplaty
wynagrodzen za zrealizowane godziny ponadwymiarowe wyptaca¢ zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
ogblnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia za prac¢ w dniu wolnym od pracy (Dz. U. Nr 22, poz. 181, ze zm.).
Jednoczesnie bezwzglednie stosowaé si¢ do zasad ustalonych uchwatg Nr LX/787/10

Rady Miejskiej Bialegostoku z dnia 25.10.2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu




wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysokos¢ i szczegbtowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatku motywacyjnego, funkcyjnego i1 za warunki
pracy.

5. Podja¢ stosowne dzialania w celu wyegzekwowania nienaleznie wyplaconych
pracownikom wynagrodzen.

6. Zobowigzanie gléwnego ksiggowego do sprawowania nalezytego nadzoru nad
gospodarka finansowa jednostki zgodnie z obowiazkami wynikajacymi z art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Sprawozdanie z wykonania zalecefi pokontrolnych nalezy zlozy¢ do kancelarii Urzedu

Miejskiego w Biatymstoku ul. Stonimska 1, na adres Biuro Kontroli Urzegdu Miejskiego w

Bialymstoku ul. Dobra 3 w terminie 30-tu dni od dnia otrzymania niniejszego

wystapienia.
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Do wiadomo$ci:

Departament Edukacji




