BK.1711.19.2020 | o . ~ Razeszéw, 14 sierpnia 20201. |
- - PROTOKOL KONTROLI )
Szkola Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie:
Jednostka kont : e ’
ednostica kortrolowans ul. Hoffmanowej 11; 35-016 Rzeszdéw.
Termin przeprowadzenia W dniach 30 czerwca 2020 r., 1,2,3,6,7?33,9,13,14,16,17,20 lipca 2020 r.,
kontroli: 5,6,7,13 sierpnia 2020 r.
Przeprowadzajacy kontrolg: Pawel Watrobski - Inspektor Biura Kontroh Urzedu Miasta Rzeszowa )
Numer i data upowaznienia do | Upowaznienie nr ORA-0.0052.1.66.2020 z dnia 25 czerwca 2020 1.
przeprowadzenia kontroli: ‘podpisane przez Prezydenta Miasta Rzeszowa.
Przedmiot kontroli: Kontrola kompleksowa.
Okres objety kontrols: 201912020,
Kierownik kontrolowane;j Dvrekt ]
jednostki: N ) | ~ L yTeKior,
— Dyrektor,
‘ 3 — Wicedyrektor,
Dokumenty udostepniali < — Glowny Ksiegowy,
i udzielali wyjasnien: ‘ > — Kierownik gospodarczy,
. -.0 — Starszy referent ds. plac,

a— Samodzielny referent.

Szkota' jest jednostka budzetowsa Gminy Miasto Rzeszéw, ktérej organem prowadzacym jest Gmina Miasto
Rzeszow dzialajgca na podstawie statutu okreslajacego w szczegdlnosci jej nazwe, siedzibe i przedmiot
dziafalnosci, nieposiadajaca osobowosci prawne;. ‘

KONTROLE PRZEPROWADZONE PRZEZ BIURO KONTROLI OD 20I7 R,

Kontrolujacy ustalil, ze od 1 stycznia 2017 r. Biuro Kontroli Urzgdu Miasta Rzeszowa przeprowadzilo
w dniach 18-22 grudnia 2017 r., i 5,9,10 stycznia 2018 r. kontrole w zakresie gospodarowania $rodkami
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, udzielania zaméwien publicznych oraz spraw organizacyjno-
kadrowych. Okres objety ww. kontrolg: od 01.01.2017 r. do 28.12.2017 r.. ustalenia kontroli szczegblowo
opisano w protokole kontroli znak BK.1711.21.2017 podpisanym w dniu 15 stycznia 2018 r.. W toku
kontroli stwierdzono nieprawidtowosci polegajace na:

1. Naruszeniu art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, poprzez zaptate w dniu
28 grudnia 2017 r. wynagrodzenia za roboty budowlane, ktére w ww. terminie faktycznie nie zostaty
wykonane.

2. Naruszeniu art. 54 ust. 3 w zw. z ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
poprzez nie dokonanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacp gospodarczej zwigzanej
z zaplatg faktury nr 2017/12/2 z dnia 21 grudnia 2017 r..

3. Naruszeniu art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwief publicznych, poprzez
dokonanie oszacowania wartosci zaméwienia na podstawie kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego
w terminie przekraczajagcym 6 miesigcy od dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. Powyzsze naruszenie nie skutkowalo udzieleniem zaméwienia w trybie niezgodnym
z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi wprowadzonymi w jednostce kontrolowane;j.

! Szkola Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie; ul. Hoffmanowej 11; 35-016 Rzeszdw,
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W ramach przedmiotu kontroli okreslonego w upowaznieniu wskazanym w powyzszej tabeli, kontrola objeto
nastgpujace obszary dzialalnosci Szkoty':

L ZAMOWIENIA PUBLICZNE.

II. ~ PFRON.
III. ROZLICZENIA ZUS. .
IV. ROZLICZENIA US. «

V.  PROWADZENIE AKT OSOBOWYCH I DOKUMENTACIJI ZWIAZANYCH ZE STOSUNKIEM
PRACY.

VI. DOKUMENTACJA KSIEGOWA.
VII. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA.
VIII. WYNIKAJACE ZE STATUTU.

I. ZAMOWIENIA PUBLICZNE.

W dniu 31 stycznia 2020 r. Zarzadzeniem nr 2/2020 Dyrektor Szkoly! wprowadzil Regulamin udzielania
zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci w zlotych polskich 30 tys. euro, z mocg
obowigzywania od 3 lutego 2020 r.. Kontrola objeto losowo wybrane zaméwienia publiczne udzielone od
dnia 3 lutego 2020 r..

W dniu 1 lutego 2020 r. Szkola' wprowadzita plan zaméwien publicznych na dostawy na 2020 r., ktéry jest
zgodny ze wzorem okreslonym.w zalgczniku nr 4 do Regulaminu?, Zgodnie z powyzszym planem w 2020 r.
Szkota! bedzie dokonywaé zaméwien publicznych na:

1. Srodki czystosci w szacowanej kwocie 16.500 zt netto,
2. Obieraczka do ziemniakdéw w szacowanej kwocie 8.000 zt netto,
3. Tonery do drukarek w szacowanej kwocie 3.800 z} netto.

1. Srodki czystosci.

W dniu 31 stycznia 2020 r. Kierownik gospodarczy Szkoly' sporzadzil wniosek o dokonanie dostawy
srodkoéw czystosci i oszacowal warto$¢ zamowienia na 13.299,72 zt netto. Wartos¢ zamowienia zostala
oszacowana na podstawie analizy cen w hurtowniach i sklepach, stron internetowych, poprzednich
zamowien, wysokosci planu finansowego na 2020 r.. Powyzszy wniosek zostal zatwierdzony .przez
Dyrektora Szkoty'.

W dniu 31 stycznia 2020 r. pracownik Szkoty' sporzadzit notatke stuzbows, w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego, ktdrego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowaznosci kwoty 30 tys.
euro — cze$¢ I, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu®, Powyzsza notatka zawiera
opis przedmiotu zamowienia; informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamoéwienia;
szacunkowg warto$¢ zamdwienia w zlotych i euro oraz obranej metody wykonania szacowania wartosci
zamoOwienia; wskazanie Zrodta finansdwania, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej; informacj¢ o taczne;j
wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym; date i podpis pracownika sporzadzajacego ww.
notatke stuzbowa. Powyzsza notatka nie zawiera proponowanego sposobu wyboru oferty, co jest niezgodne
z § 3 ust. 2 pkt 6 Regulaminu?, '

2 Regulamin udzielania zaméwien publicznych ol wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci w zlotych polskich 30.000
euro, stanowiacy zalacznik do Zarzgdzenia nr 2/2020 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie
z dnia 31 stycznia 2020 ..
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W dniu 7 lutego 2020 r. Dyrektor Szkoty' sporzadzit zaproszenie do Zozenia oferty cenowej na sukcesywna
dostawg $rodkdw czystosci zgodnie z zapotrzebowaniem ujetym w formularzu cenowym. Termin sktadnia
ofert zostal wyznaczony na dzien 14 lutego 2020 r. na godz. 12%. Otwarcie ofert miat nastgpi¢ w dniu
14 lutego 2020 r. o godz. 12'5. Powyzsze zaproszenie do skiadania ofert zostato opublikowane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa w dniu 7 lutego 2020 r..

W dniu 14 lutego 2020 r. Kierownik gospodarczy Szkoty' sporzadzit notatke stuzbowsg, w sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotyeh réwnowaznosci kwoty 30 tys.
euro — czgs¢ II, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu?. Powyzsza notatka zawiera
informacje¢ o publikacji ogloszenia na BIP Urzedu Miasta Rzeszowa; zestawienie ztozonych ofert (1 oferta);
wybor i uzasadnienie wyboru oferty; termin realizacji zaméwienia, zatwierdzenie wyboru przez kierownika
jednostki.

2. Obieraczka do ziemniakow.

W dniu 10 lutego 2020 r. Kierownik gospodarczy Szkoty! sporzadzit wniosek o dokonanie dostawy
obieraczki do ziemniakéw z transportem i montazem i oszacowal wartoé¢ zaméwienia na 8.000 zl netto.
Wartos¢ zamowienia zostata oszacowana na podstawie rozeznania lokalnego rynku i cennikéw ze stron
internetowych. Powyzszy wniosek zostat zatwierdzony przez Dyrektora Szko}y'.

W dniu 10 lutego 2020 r. pracownik Szkoty' sporzadzit notatke stuzbowa, w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowaznosci kwoty 30 tys. euro —
czgs¢ I, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu?, Powyzsza notatka zawiera opis
przedmiotu zaméwienia; informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zaméwienia; szacunkowg
warto$¢ zamowienia w zlotych i euro oraz obranej metody wykonania szacowania wartosci zamdwienia;
wskazanie Zrodla finansowania, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej; informacje o tacznej wartosci
zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym; date i podpis pracownika sporzadzajacego ww. notatke
stuzbowg. Powyzsza notatka nie zawiera proponowanego sposobu wyboru oferty, co jest niezgodne z § 3 ust.
2 pkt 6 Regulaminu?. ‘

W dniu 11 lutego 2020 r. Kierownik gospodarczy Szkoly' sporzadzit notatke stuzbowa, w sprawie udzielenia
zamGwienia publicznego, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowaznosci kwoty 30 tys.
euro — czgs¢ 11, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu®. Powyzsza notatka zawiera
zestawienie potencjalnych wykonawcéw (3 wykonawcéw); zestawienie ztozonych ofert; wybor
iuzasadnienie wyboru oferty; termin realizacji zamdwienia, zatwierdzenie wyboru przez kierownika
jednostki,

3. Tonery do drukarek,

W dniu 14. lutego 2020 r. Kierownik gospodarczy Szkoly' sporzadzit wniosek o dokonanie dostawy toneréw
do drukarek wraz ze wskazaniem typéw drukarek i oszacowal warto$¢ zaméwienia na 3.800 zt netto.
Warto$¢ zamOwienia zostata oszacowana na podstawie cen dostawcow i wezesniejszych zakupow.
Powyzszy wniosek zostat zatwierdzony przez Dyrektora Szkoty!. *,

W dniu 17 lutego 2020 r. pracownik Szkoly' sporzadzit notatke s%uzbowa(,iwf""sprawie udzielenia zamowienia
publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowaznosci kwoty 30 tys. euro —
czgs¢ I, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu?. Powyzsza notatka zawiera opis
przedmiotu zaméwienia; informacj¢ (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamdwienia; szacunkowsg
wartos¢ zamowienia w zlotych i euro oraz obranej metody wykonania szacowania wartosci zamdwienia;
wskazanie Zrodia finansowania, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej; informacje o facznej wartosci
zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym. Powyzsza notatka nie zawiera proponowanego sposobu
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wyboru oferty, co jest niezgodne z § 3 ust. 2 pkt 6 Regulaminu®. W dniu 18 lutego 2020 r. ww. notatka
zostata podpisana przez Dyrektora Szkoty'.

W dniu 27 lutego 2020 r. Kierownik gospodarczy Szkoty' sporzadzit notatke stuzbowsa, w sprawie udzielenia

zamdwienia publicznego, ktdrego wartoé¢é nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowaznosci kwoty 30 tys.
euro — cze$¢ I, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 1 do Regulaminu. Powyzsza notatka zawiera
zestawienie potencjalnych wykonawcéw (3 wykonawcodw); zestawienie zlozonych ofert; wybdr
iuzasadnienie wyboru oferty; termin *realizacji zamdwienia, zatwierdzenie wyboru przez kierownika
jednostki. ‘

Szkota' sporzadzita rejestr zaméwitn publicznych za 2019 rok, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu?,
zgodnie z § 6 ust. 8 Regulaminu®. Péwyzszy rejestr zostat sporzadzony w dniu 31 grudnia 2019 r. przez
Kierownika gospodarczego Szkoly' i zostal zatwierdzony przez Dyrektora Szkoty'.

-

II. PFRON

Kontrolujacy stwierdzil, ze w okresie od stycznia do maja 2020 r. Szkota' nie dokonywata wptat na PFRON,
z uwagi na korzystanie ze zwolnienia z wplat na podstawie art. 21 ust. 2b ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych. W zwigzku z powyzszym
Kontrolujacy dokonat sprawdzenia zasadnoéci korzystania z powyzszego zwolnienia za okres od stycznia do
marca 2020 r. i stwierdzit, ze:

e wykazane w Informacji miesigcznej o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnodci na rzecz oséb
niepetnosprawnych za styczen 2020 r.:

- dane o zatrudnieniu i ksztalceniu: zatrudnienie ogétem: poz. 17: 71,07, poz. 19: 76,10,

- dzieci, wychowankowie, uczniowie, studenci, stuchacze: ogotem poz. 33: 505, w tym oséb
niepenosprawnych ogétem poz. 34: 6, w tym bez ustalonego stopnia niepetnosprawnosci: poz. 40: 6.

o wykazane w Informacji miesigcznej o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz os6b
niepetnosprawnych za luty 2020 r.:

- dane o zatrudnieniu i ksztalceniu: zatrudnienie ogétem: poz. 17: 70,95, poz. 19: 75,97,

- dzieci, wychowankowie, uczniowie, studenci, stuchacze: ogélem poz. 33: 505, w tym os6b
niepetnosprawnych ogétem poz. 34: 6, w tym bez ustalonego stopnia niepetnosprawnosci: poz. 40: 6.

o wykazane w Informacji miesigcznej o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych za marzec 2020 r.:

- dane o zatrudnieniu i ksztalceniu: zatrudnienie ogétem: poz. 17: 70,35, poz. 19: 75,00,

- dzieci, wychowankowie, uczniowie, studenci, stuchacze: ogéltem poz. 33: 505, w tym 0s0b
niepetnosprawnych ogétem poz. 34: 6, w tym bez ustalonego stopnia niepelnosprawnosci: poz. 40: 6.

Na podstawie powyzszych informacji Kontrolujacy dokonat sprawdzenia poziomu zatrudnienia. Liczba
etatow powinna by¢ obliczona jako érednia arytmetyczna z dziennych stanéw zatrudnienia w danym
miesigcu (suma stanu zatrudnienia z kazdego dnia w miesigcu w przeliczeniu na etaty, podzielona przez
liczbe dni w danym miesigcu). W obliczeniu stanu zatrudnienia powinny by¢ uwzglgdnione dni wolne od
pracy. Do liczby pracownikéw, w przeliczeniu na etaty nalezy wliczy¢ osoby zatrudnione na podstawie
umowy o pracg, powotania, wyboru, mianowania, spotdzielczej umowy o pracg. Do liczby pracownikéw nie
nalezy wlicza¢ osob niepetnosprawnych przebywajacych na urlopie bezptatnym, oraz os6b niebedacych
osobami niepelnosprawnymi zatrudnionych:

o na podstawie umowy o pracg w celu przygotowania zawodowego,

o przebywajacych na urlopach rodzicielskich,
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o przebywajacych na urlopach wychowawczych,

 nie$wiadczacych pracy w zwigzku z odbywaniem stuzby wojskowej albo stuzby zastepczej,

* bedacych uczestnikami Ochotniczych Hufcéw Pracy, )

 nieswiadczacych pracy w zwiazku z uzyskaniem $wiadczenia rehabilitacyjnego,

» przebywajacych na urlopach bezptatnych, ktorych obowiazek udzielenia okreslaja odrebne ustawy (inne

niz Kodeks pracy, m.in. na podstawie ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora czy ustawy Karta
Nauczyciela).

Na podstawie przedtozonych dokumentéw oraz udzielonych wyjasnien pizez
Starszego referenta ds. ptac, Kontrolujgcy dokonat weryfikacji powyzszych zasad, i stwierdzil, ze:

* w informacji INF-1 za styczen 2020 r.:
- dane o zatrudnieniu pracownikéw zostaty wykazane prawidiowo,
- dane o ilosci dzieci ogotem zostaly prawidlowo,

- dane o ilosci dzieci niepelnosprawnych zostaty wykazane zgodnie ze stanem rzeczywistym (Szkota
posiada 6 orzeczefi o niepelnosprawnosci uczniow).

e w informacji INF-1 za luty 2020 r.
- dane o zatrudnieniu pracownikéw zostaly wykazane prawidlowo,
- dane o ilodci dzieci ogétem zostaly wykazane prawidtowo, |

- dane o ilosci dzieci niepelnosprawnych zostaty wykazane zgodnle ze stanem rzeczywistym (Szkota
posiada 6 orzeczen o niepelnosprawnosci uczniéw),

e w informacji INF-1 za marzec 2020 r.
- dane o zatrudnieniu pracownikéw zostaly wykazane prawidtowo, .

- dane o ilodci dzieci ogétem zostaly wykazane prawidtowo,

- dane o ilosci dzieci niepetnosprawnych zostaly wykazane zgodnie ze stanem rzeczywistym (Szkofa!
posiada 6 orzeczen o niepelnosprawnosci uczniéw).

Powyzsze zostalo réwniez stwierdzone na podstawie przediozonych dokumentéw oraz wgladu do programu
Sekretariat firmy VULCAN przez ° .ontrolMacy dokonat weryfikacji ilosci
dzieci ogétem wykazanych w informacji INF-1 za styczen, luty i marzec 2020 r., oraz czy dzieci posiadajace
orzeczenia o niepetnosprawnosci, w kontrolowanym okresie byly ucZnfami Szkoly!. W wyniku tej
weryfikacji Kontrolujacy stwierdza, ze ilo$¢ dzieci ogélem oraz ilo$é dzieci posiadajace orzeczenia
o niepetnosprawnosci w powyzszych informacjach zostaly wykazane piawidtowo i sa zgodne ze stanem
rzeczywistym,

Na podstawie przedlozonych przez - Starszego referenta ds. ptac, INF-1
Informacji miesigcznej o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dzialalnoci na‘rzecz oséb niepetnosprawnych za
styczen, luty, marzec 2020 r., Kontrolujacy stwierdzil, ze zostaty one sporzqdzone W wymaganym terminie
tj. do dnia 20 nastgpnego miesigca po miesigcu, ktérego dotyczy 1nformaCJa

III. ROZLICZENIA ZUS. |

Na podstawie przedlozonych dokumentéw (m.in. deklaracje rozliczeniow§ DRA, wydruki z programu Place
firmy VULCAN, wyciagi bankowe), oraz udzielonych wyjasnien przez -
Starszego referenta ds. ptac, Kontrolujacy dokonat sprawdzenia:
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*  poprawnodci i terminowosci sporzadzenia deklaracji rozliczeniowych DRA za styczen, luty i marzec
2020r., :

e terminowosci zaplaty skfadek Wy}iikajqcych z ww. deklaracji,

1 stwierdzit, ze:

*  kwoty wykazane w deklaracjach DRA za styczen, luty, marzec 2020 r. s3 zgodne z kwotami ujetymi
w programie Place firmy VULCAN,;

e terminy przestania ww. deklaracji za dany miesiac zostaty zachowane tj. ich przestanie nastapito do
5 dnia nastgpnego miesiaca,

*  kwoty do zaptaty wykazane w pow¥zszych deklaracjach zostaly wyplacone zgodnie z ich wysokosciami
1 w obowigzujagcym terminie platnoéci na wskazany przez ZUS indywidualny numer rachunku
bankowego.

IV. ROZLICZENIA US.

Na podstawie przedlozonych dokumentéw (m.in. wydruki z programu Place firmy VULCAN, wyciagi
bankowe), oraz udzielonych wyjasnier przez " — Starszego referenta ds. plac,
Kontrolujacy dokonat sprawdzenia:

e terminowosci i wysokodci zaptaty sktadek wynikajacych z list ptac wyszczegélnionych ww. wydruku,

e prawidlowosci obliczenia wynagrodzenia platnika za terminowe wptacanie podatkéw w wysokosci 0,3%
kwoty podatkdw (zaliczek) pobranygh przez platnika na rzecz budzetu panstwa,

i stwierdzil, ze:

* kwoty wynikajace z list plac zawarte w powyzszych wydrukach za styczen, luty, marzec 2020 r. zostaly
wyplacone zgodnie z ich wysokosciami i w obowiazujacych terminach ptatnosci,

e wartosci list plac zawarte w powyzszych wydrukach za styczen, luty, marzec 2020 r. zostaly
zaewidencjonowane na poprawnym koncie ksiggowym i w poprawnej wysokosci,

e prawidlowo zostata obliczona kwota wynagrodzenia platnika za terminowe wplacanie podatkéw
w wysokosci 0,3% kwoty podatkéw (zaliczek) pobranych przez platnika na rzecz budzetu paristwa.

V. PROWADZENIE AKT OSOBOWYCH I DOKUMENTACJI ZWIAZANYCH
ZE STOSUNKIEM PRACY.

1. Akta osobowe.

Na podstawie art. 298' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, 2138
12255 oraz z 2017 r. poz. 60) Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej wydat rozporzadzenie z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, w ktérym okreslit m.in. zakres, sposéb i warunki
prowadzenia, przechowywania oraz zmiany postaci dokumentacji pracowniczej, z uwzglednieniem
wymagan dotyczacych dokumentacji w postaci elektronicznej w zakresie organizacji jej przetwarzania
1 przenoszenia pomiedzy systemami teleinformatycznymi.

Zgodnie z § 2 ww. rozporzadzenia pracodawca sporzadza umowg o prace co najmniej w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden dorgcza si¢ pracownikowi za pisemnym potwierdzeniem
odbioru, a drugi wiacza do jego akt osobowych. Kontrolowane teczki akt osobowych Szkoly' zawieraja
egzemplarz zawartej umowy, ktory zostal podpisany przez zatrudnionego pracownika. Aneksy do umowy
o0 prace rowniez zostaly podpisane przez zatrudnionego pracownika.

Zgodnie z § 3 ww. rozporzadzenia pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika akta osobowe
sktadajace sie z 4 czesci obejmujace:
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w czesci A — oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osoBowych, zgromadzone w zwiazku
z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace
wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich, :

w czeSci B — oswiadcezenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika,
w czgsci C — oswiadczenia lub dokumenty zwiazane z rozwiazaniem albo.wygasnigciem stosunku pracy,

w czesci D — odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach,
ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Do kontroli wybrano losowo teczki akt osobowych 3 pracowniké6w Szkoly! na stanowiskach
administracyjnych i biurowych (teczki nr: SP-3.120.4.2017, SP-3.120.129.2017, SP-3.120.139.2017) oraz
3 na stanowiskach pedagogicznych (SP-3.120.10.2017, SP-3.120.33.2017, SP-3.120.231 .2019).

Kontrola ww. teczek akt osobowych wykazata, ze:

° Prowadzone sg oddzielnie dla kazdego pracownika i sktadaja si¢ z 4 czesci:
Czgsé A~ dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie,
Czes¢é B~  dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,
Czgsé C—  dokumenty zwigzane z rozwiazaniem albo wygasnieciem stdsunku pracy,

Czgsé D~ dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odp0w1ed21alnoscn porzadkowej lub

odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach. (

° Dokumenty zostaly podzielone na czesci, ktére posiadaja ich wykaz i s3 uporzadkowane chronologicznie,

e Wynagrodzenia oséb, ktérych teczki akt osobowych zostaly skontrolowane sa wyplacane zgodnie
Z angazami,

e Osoby, ktérych teczki akt osobowych zostaty skontrolowane posiadaja aktualne badania lekarskie,

e W aktach osobowych nr SP-3.120.139.2017:

- informacja o warunkach zatrudnienia zostala sporzadzona przez Kierownika Gospodarczego, ktory
nie zostat upowazniony w formie pisemnej przez Dyrektora Szkoty!,

- przyznanie dodatku stazowego z tytutu wyshugi lat z dnia 25 wrze$nia 2012 r. (akta osobowe nr B13)
zostato podpisane przez osobg nieupowazniong tj. przez Kierownika Gospodarczego Szkoly, zamiast
przez Dyrektora Szkoty,

- decyzja z dnia 23 czerwca 2017 r. w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego od 20 lipca 2017 r. do 29
sierpnia 2017 r. nie zostata podpisana przez pracownika (akta osobowe nr B40),

- decyzja z dnia 7 maja 2018 r. w sprawie udzielenia urlopu bezplatnego od 30 lipca 2018 r. do 24
sierpnia 2018 r. nie zostata podpisana przez pracownika (akta osobotWe nr B47),

- decyzja z dnia 7 czerwca 2019 r. w sprawie udzielenia urlopu bezplatnego od 4 lipca 2019 r. do 16
sierpnia 2019 r. nie zostata podpisana przez pracownika (akta osobowe nr B51),

- znajduja si¢ dokumenty z btednie wyliczonym stazem pracy, a co:za tym idzie blednie wyliczonymi
dodatkami za wystuge lat. Szczegolowe zestawienie dokumentdw stanowi zalgcznik nr 1 do
protokotu kontroli.
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VI. DOKUMENTACJA KSIEGOWA.

1) Polityka rachunkowosci.

Zarzadzeniem nr 18/2019 z dnia 3 lipca 2019 r. Dyrektor Szkoly' ustalit dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2019 r., w ktdrej okreslit:

o  Wykaz i opis kont syntetycznych wraz z wykazem kont analitycznych,
o Instrukcje kasowa,

¢ Instrukcje drukow scistego zarachowania,

e Instrukcje inwentaryzacyjng,

e System przetwarzania danych,

e Organizacje kontroli wewnetrznej,

¢ Harmonogram obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych

¢ Instrukcje magazynowa.

a) Dowody ksiggowe.

Kontroli poddano losowo wybrane dowody ksiggowe PK dziennika Budzet za okres od pazdziernika 2019 r.
do grudnia 2019 r. (PK 566 - PK786). Kontrolowane dowody ksiegowe:

e Posiadaly nadane numery, pod ktdrymi zostaly zaewidencjonowane, co jest zgodne z pkt 3.3
zalgcznika nr 6 do polityki rachunkowosci Szkoty',

o Posiadaty adnotacje na jakich kontach ma by¢ dokument zaksiegowany, wraz z podpisem Gldwnego
Ksiggowego, co jest zgodne z pkt 3.3 zalacznika nr 6 do polityki rachunkowosci Szkoty',

e Zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, co jest zgodne z pkt 3.4 zalgcznika nr 6 do
polityki rachunkowosci Szkoty!,

e Zostaly poddane kontroli merytorycznej, zgodnie z pkt 3.5 i 3.6 zalacznika nr 6 do polityki
rachunkowosci Szkoty',

e Zostaly poddane kontroli zgodnosci z ustawa o zamoéwieniach publicznych, zgodnie z pkt 3.5 1 3.7
zalacznika nr 6 do polityki rachunkowosci Szkoty',

e Zostaly poddane kontroli formalnej i rachunkowej, zgodnie z pkt 3.5 1 3.8 1 3.9 zalgcznika nr 6 do
polityki rachunkowosci Szkoty’,

e Zostaly zatwierdzone do wyplaty przez Dyrektora Szkoty', co jest zgodne z pkt 3.10 zatacznika nr 6
do polityki rachunkowosci Szkoty'.

W trakcie powyzszej kontroli Kontrolujacy stwierdzil, ze zapisy w polityce rachunkowosci dotyczace
kontroli formalne;j i rachunkowej sa ze soba rozbiezne i nie odzwierciedlajg stanu faktycznego:

¢ Zgodnie z pkt 3.8 Regulaminu kontroli wewngtrznej stanowiacej zatacznik nr 6 do polityki
rachunkowosci Szkoty!, potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli pod wzgledem formalnym jest
umieszczenie na dokumencie adnotacji lub pieczeci o tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym”
wraz z datg dokonania sprawdzenia i wlasnorecznym podpisem osoby uprawnionej,

e Zgodnie z pkt 3.9 Regulaminu kontroli wewngtrznej stanowiacej zatgcznik nr 6 do polityki
rachunkowosci Szkoly!, potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli pod wzgledem rachunkowym jest
umieszczenie na dokumencie adnotacji lub pieczeci o tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym”
wraz z datg dokonania sprawdzenia i wiasnorecznym podpisem osoby uprawnionej,
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e Zgodnie z pkt 6 ,,Wykaz uzywanych pieczeci do zatwierdzenia dokumentéw w Jjednostce” Regulaminu
kontroli wewngtrznej stanowigcej zalgcznik nr 6 do polityki rachunkowosci Szkoly!, wystepuja dwa
rodzaje pieczgci dotyczace kontroli formalnej i rachunkowe;j:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym®

- »Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym. Dokonano wstgpnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw”, :

Szkota' w kontrolowanych dokumentach stosuje pieczatke o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym?”.

Ponadto Kontrolujacy stwierdzit brak formy pisemnej upowaznienia innych niz gléwny ksiggowy 0s6b do
dokonywania kontroli pod wzgledem zgodnosci z ustawg o zaméwieniach publicznych w zakresie dowodéw
dotyczacych robét, dostaw i ustug, co jest niezgodne z pkt 3.7 Regulaminu kontroli wewnetrznej stanowigcej
zalaeznik nr 6 do polityki rachunkowosci Szkoly'.

b) Gospodarka kasowa.
Zalgcznikiem nr 2 do polityki rachunkowosci Szkoty' zostata wprowadzona instrukcja gospodarki kasowe;j.

Zgodnie z pkt 2.1 Instrukcji gospodarki kasowej Szkoty' obowigzki kasjera powierzono w zakresie
czynnosci kierownika gospodarczego Szkoly' z dnia 9 lipca 2007 r..

W dniu 9 lipca 2007 r. Kasjer zlozyl o$wiadczenie o niekaralnosci, ktére znajduje sie¢ w jego aktach
osobowych pod pozycja BS.

W dniu 11 lipca 2007 r. Kasjer:

®  potwierdzit zapoznanie si¢ z trescig Instrukcji Kasowej w Szkole! (pozycja B7 akt osobowych Kasjera),

e  ziozyl deklaracj¢ ponoszenia odpowiedzialnogcei materialnej za powierzone pienigdze i inne wartosci i
zobowigzat si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie, co jest zgodne z pkt 2.4 Instrukcji gospodarki kasowej Szkoty!
bedacej zalacznikiem nr 2 do polityki rachunkowosci Szkoty!.

Kontrola kasy.

W dniu 16 lipca 2020 r. Kontrolujacy dokonat kontroli kasy gotéwkovééj, z ktorej sporzadzony zostat
protokdt kontroli stanowiacy zalgcznik nr 2 do protokotu kontroli. W trakcie kontroli Kontrolujacy
stwierdzit zgodno$¢ stanu gotéwki w kasie ze stanami koncowymi na raportach kasowych na
poszczegolnych dziennikach. Ponadto Kontrolujgcy stwierdzit, ze:

e kasa zlokalizowana jest na parterze budynku,
e okna w pomieszczeniu kasy nie posiadajg krat,

e drzwi wejsciowe do pomieszczenia kasy zwyktej konstrukcji (biurowe) z jednym zamkiem,
+
e W pomieszczeniu kasy nie zainstalowano urzadzenia alarmowego, o

* W pomieszczeniu kasy nie znajduje si¢ szafa stalowa do przechowywania wartosci pienigznych (taka
szafa znajduje si¢ w pomieszczeniu obok).

Powyzszy -stan faktyczny nie jest zgodny z pkt 3.2 i 3.3 Instrukcji gospodarki kasowej Szkoly!, zgodnie

z ktora: Lo

o Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny byé okratowane. Drzwi

wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukgji, z blokami bocznymi lub wzmocnione blacha
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1 zaopatrzone w co najmniej dwa zamki. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie
alarmowe. Ponadto powinno byé ono wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartodci
pienigznych,

* Kasjer jest zobowigzany przechowywaé wartosci pieniezne w kasetce stalowej. Po zamknieciu kasy lub
przed opuszczeniem pomieszczenia kasy, kasetka stalowa powinna zostaé zlozona w szafie pancerne;j.

Ponadto kontrolujacy stwierdzil, ze Kasjer nie posiada wzoréw podpisoéw oraz wykazu 0s6b upowaznionych
do dysponowania gotéwka oraz zatwierdzania dowodéw kasowych do wyptaty. W dniu 16 lipca 2020 r.
Kasjer przedtozyt Kontrolujacemu ,,Karte wzoréw podpisu” 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej,
0s0b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej, oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodu do
wypflaty, 0séb upowaznionych do opisywania dokumentéw zakupu.

W dniu 6 sierpnia 2020 r. Kasjer przedtozyt Kontrolujagcemu Zarzadzenie nr 12/2020 r. Dyrektora ‘Szko{y
zdnia 4 sierpnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian w zalgezniku nr 2 Zasad Rachunkowosci tj.
Instrukeji gospodarki kasowej. Powyzsze zarzadzenie wprowadza zmiany:

¢ W punkcie 3 dotyczacym pomieszczen kasy, ochrony i transportu wartosci pieni¢znych (podpunkty 3.2
13.3) oraz anuluje podpunkt nr 3.4,

* W punkcie 4 dotyczacym gospodarki kasowej (podpunkty 4.2, 4.3, 4.4) oraz anuluje podpunkty 4..5, 4.6,
4.7.

Zgonie z pkt 3.2. ,Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone”.

Zgodnie z pkt 3.3. ,Kasjer jest zobowigzany przechowywa¢ wartosci pieniezne w kasetce stalowej”.

Zgodnie z pkt 4.2. ,Pogotowic kasowe w jednostce Zarzadzeniem dyrektora nr 3/2018 zostato
zlikwidowane”,

Zgodnie z pkt 4.3. ,, W kasie jednos{ki moze znajdowac si¢ gotéwka podjeta z rachunku bankowego na
pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw, gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy, gotéwka
przechowywana w formie depozytu podlegajagcemu zwrotowi, otrzymanego od 0séb prawnych i fizycznych.

Zgodnie z pkt 4.4. ,, Przechowywane w kasie depozyty nie moga by¢ wykorzystywane na pokrycie
biezacych wydatkdw jednostki. '

Kontrola raportow kasowych.

Kontroli poddano losowo wybrane raporty kasowe sporzadzone za okres od stycznia do grudnia 2019 r.,

o Kontrolowane raporty kasowe zostaly sporzadzone odrebnie dla kazdego rodzaju dzialalnosci
1zawieraja pieczatke jednostki, oznaczenie rodzaju kasy dla ktérej raport jest sporzadzony, kolejny
niepowtarzalny numer raportu, date otwarcia raportu, datg zamknigcia raportu, kolejno ponumerowane
dowody kasowe z okresleniem daty operacji kasowej, symbolu i numeru dowodu kasowego, tytutu
1kwoty wplaty lub wyptaty, sume¢ wplat i wyptat, stan kasy na dziefi otwarcia i zamkniecia raportu,
podpis kasjera, co jest zgodne z pkt 8.2, 8.3 Instrukcji gospodarki kasowej Szkoly’ bedace;
zatgcznikiem nr 2 do polityki rachunkowosci Szkoty!.

* W kontrolowanych raportach kasowych przyjecie gotéwki do kasy odbywalo si¢ na podstawie
kompletnego dowodu wptaty KP, ktéry zawiera: pieczatke jednostki przyjmujacej wptate, date wptaty,
kolejny niepowtarzalny numer, tytul wplaty, kwote wyrazong cyfrowo i stownie, podpis kasjera, co jest
zgodne z pkt. 6.1 i 6.2 Instrukcji gospodarki kasowej Szkoly' bedacej zatacznikiem nr 2 do polityki
rachunkowosci Szkoty'. Kontrolujacy stwierdzil, ze do kontrolowanych dowodéw wplaty KP sa
dotaczone odcinki czeku gotdwkowego, ktére zgodnie z pkt 9.1.4 Instrukcji gospodarki kasowej

10
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Szkoty' bedacej zatacznikiem nr 2 do polityki rachunkowosci Szkoty!, powinny stanowié zatgcznik do
wyciggu bankowego. ,

e W kontrolowanych raportach kasowych wyptata gotéwki z kasy odbywala si¢ na podstawie dokumentu
zrédiowego, na podstawie ktérego wystawiony zostat kompletny dowdd wyplaty KW, ktéry zawiera:
pieczatke jednostki dokonujacej wyptaty, date wyplaty, kolejny niepowtarzalny numer, tytut wyplaty,
kwote wyptaty wyrazona cyfrowo i stownie, podpis Kasjera, co jest zgodne z pkt. 7.3 i 7.6 Instrukcji
gospodarki kasowej Szkoty' bedacej zalgeznikiem nr 2 do polityki rachunkowosci Szkoty'.

Kontrolujacy stwierdzit, ze wigkszo$¢ kontrolowanych dowodéw wptaty KW nie posiadaly podpisu

osoby odbierajacej gotéwke, a do dokumentu byty dofgczone dowody zrédlowe wraz z podpisami

potwierdzajacymi odbidr goténgz co jest niezgodne z pkt. 7.6 Instrukcji gospodarki kasowej Szkoty'

bedacej zalgcznikiem nr 2 do polityki rachunkowosci Szkoty'.

. Kon'troluja,cy stwierdzit réwniez sprzeczno$é zapiséw w Instrulecji gospodarki kasowej Szkoty' bedacej

zatacznikiem nr 2 do polityki rachunkowosci Szkoty®:

- W pkt 7.6 jest zapis, ze kompletny dowéd wyptaty KW zawiera co najmniej m.in. podpis osoby
odbierajacej gotéwke,

- W pkt 7.8 jest zapis, ze odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na dowodzie KW lub liscie wyptat
W sposéb trwaly atramentem lub dtugopisem, podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj
podpis.

Powyzsze zapisy.si¢ wykluczaja, gdyz pkt 7.6 mowi o obowigzku sktadania podpisu osoby odbierajacej
~ gotéwke na kazdym dokumencie KW, natomiast pkt 7.8 dopuszcza umieszczenie takiego podpisu na
liscie wyplat.

VIL DRUKI $CISLEGO ZARACHOWANIA.

Zasady ewidencji drukdw $cistego zarachowania w Szkole! okresla Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania bgdaca zatacznikiem nr 3 do polityki rachunkowosci Szkoly'. Zgodnie z pkt. 2.1 ww.
Instrukcji do drukdéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze: czeki gotowkowe, arkusze spisu z natury,
kwitariusze przychodowe, karty drogowe i rowerowe, bilety wlasne i karnety. Kontroli poddano ewidencje
kwitariuszy przychodowych.

Kwitariusze przychodowe prowadzone sa W ksigdze drukdw Scistego zarachowania ,,Zywienie”, ktéra
zostala zalozona w dniu 1 stycznia 2001 r. i zawiera 48 i jest prowadzona Jjednocze$nie dla: kwitariuszy
przychodowo-ewidencyjnych oplat, drukéw KW i KP oraz arkuszy spisu z natury. Rejestrowane kwitariusze
przychodowe w powyzszej ksigdze nie zawierajg daty rozchodu i do strony numer 4 daty przychodu oraz
w ksigdze nie wykazano kazdorazowo stanu poszczegdinych drukéw, co jest niezgodne z pkt 1.2 Instrukcji
ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania bedacej zalacznikiem nr 3 do polityki rachunkowosci
Szkoty!.

- Ww. ksigga drukdéw scistego zarachowania nie zostata przesznurowana i zalakowana, co jest niezgodne z pkt
5.1 Instrukeji ewidencji i kontroli di‘ukéw-ééiéiégo zarachowania be;dqce}' zatgcznikiem nr 3 do polityki
rachunkowosci Szkoty'.

Ww. ksigga nie posiada adnotacji o dokonanych kontrolach w postaci umieszczenia klauzuli o tresci ,,zgodne
* ze stanem faktycznym” wraz z podpisem osoby dokonujacej kontroli, co jest niezgodne z pkt 8 Instrukcji
"ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania bedacej zatacznikiem nr 3 do polityki rachunkowosci
Szkoty!.

Zgodnie ze stanem ewidencji kwitariuszy przychodowych ujetym na stronie numer 12 ww. ksiegi, liczba
niewykorzystanych kwitariuszy wynosi 22 szt., natomiast zgodnie z ewidencjg poprzedni stan drukéw

Il
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wynosi 0 szt., a zakupiono 14 szt., z czego rozchodowano 6 szt, a zatem stan powinien wynosi¢ 8 szt.
Skontrolowany faktyczny stan kwitariuszy przychodowych wynosi 22 szt..

VIII. STATUT.

Aktualnie obowigzujacy statut Szkoly!' wprowadzony zostat uchwatg Rady pedagogicznej nr 18/2017 z dnia
4 pazdziernika 2017 oraz zmianami. wprowadzonym i uchwala Rady Pedagogicznej nr 14/2018 z dnia
5 grudnia 2018 r. i uchwala Rady Pedagogicznej nr 4/2019 z dnia 28 lutego 2019 .. :

Kontrolg objeto losowo wybrane zagadnienia:

o W Szkole' dziala biblioteka z czytelnia, $wietlica szkolna, stotéwka, gabinet profilaktyki zdrowotnej
i pomocy przedlekarskiej, co jest zgodne z §3 ust. 15 statutu Szkoty!.

*  Zgodnie z §4 ust. 3 statutu Szkoly', Szkota' realizuje cele i zadania wynikajace z przepiséw prawa,
z Programu wychowawczo - profilaktycznego, z planéw pracy i koncepcji rozwoju - dostosowane do
potrzeb rozwojowych uczniéw oraz potrzeb srodowiska.

- Program wychowawczo-profilaktyczny Szkoly' na lata 2017-2022 zostat wprowadzony uchwatg
nr 3/2017 Rady Rodzicéw z dnia 12 wrzesnia 2017 r., w ktérym okreslono: misj¢ szkoty; model
absolwenta szkoly; podmioty wspolpracujace ze szkola w realizacji zadan wychowawczo-
profilaktycznych; procedury postgpowania w sytuacjach kryzysowych z udziatem -ucznia
obowiazujgce w szkole; szkolne procedury postepowania w sytuacjach trudnych; zasady
wykorzystania dla realizacji misji wychowawczej szkoty.

- Koncepcje rozwoju Szkoly' zostata opracowana na lata 2017 — 2021, ktéra okreéla: misj¢ i model
absolwenta szkoly; sferg dydaktyki, wychowania i opieki; rozwéj zawodowy nauczycieli; baze
lokalows i wyposazenie; zarzadzanie szkols i jej promocig.

e Zgodnie z §4 ust. 4 statutu Szkoly!, Szkota!:

- pkt. 1 — nieodplatnic wypozycza uczniom podreczniki lub materialy éwiczeniowe w postaci
papierowej lub

- pkt.2 nieodplatnie zapewnia uczniom dostep do podrecznikéw lub materialéw w postaci
elektronicznej lub

- pkt. 3 nieodptatnie przekazuje uczniom materialy ¢wiczeniowe bez obowiazku zwrotu lub je
udostepnia.

Szkota' posiada Regulamin biblioteki szkolnej, ktéry jest opublikowany na stronie internetowej Szkoty.
Powyzszy regulamin nie zostal wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly'. Zgodnie z pkt 1
- powyzszego regulaminu, ze zbioréw biblioteki moga korzystaé wszyscy uczniowie, nauczyciele,
pracownicy szkoly oraz rodzice i opiekunowie uczniéw.
e  Zgodnie z §7 ust. 2 statutu Szkoty', Szkola':

- pkt 9 : nauczyciele wychowawcy $wietlicy sprawuja opieke i prowadza zajecia zgodnie z zasadami
BHP, pod opieka jednego nauczyciela wychowawcy $wietlicy moze przebywaé nie wiecej niz 25
uczniéw,

- pkt 10: wyznaczeni nauczyciele, wychowawcy $wietlicy sprawuja opieke nad uczniami
przebywajacymi na stoloéwce szkolnej w zwigzku z korzystaniem przez nich z positkéw.

Zgodnie z pkt III ppkt 7 Regulaminu Swietlicy Szkoty’, nauczyciele — wychowawcy $wietlicy szkolnej
opiekujg si¢ wychowankami podczas positkéw w stotéwcee szkolne;.

e Zgodnie z §17 ust. 2 pkt 2 statutu Szkoty', Rodzice maja prawo do znajomosci przepiséw dotyczacych
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw oraz przeprowadzania sprawdzianu o$mioklasisty.
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Na stronie internetowej szkoty (https://www.sp3.rzeszow.pl) w zakladce dokumenty, znajduja sie
kryteria oceniania ucznidéw, z ktérymi rodzice mogg si¢ zapozna¢. Zasady i kryteria oceniania uczniow
nie zostaly wprowadzone Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly'. T

Zgodnie z §30 ust. 1 pkt 1 statutu Szkoly!, Dyrektor Szkoly organizuje jej dziatalnosé,
a w szczegolnosci opracowuje arkusz organizacyjny na kolejny rok szkolny. W dniu 3 kwietnia 2020 r.
K&rgktor Szkoly' sporzadzit arkusz organizacji Szkoty' na rok szkolny 2020/2021 obowigzujacy od
1 wrzesnia 2020 r..

W dniu 2 kwietnia 2020 r. Dyrektor Szkoty przedlozyt Zarzadowi Oddziatu ZNP w Rzeszowie oraz
Organizacji Miedzyzakladowej NSZZ . Solidarnosé” Pracownikéw Oswiaty i Wychowania w
Rzeszowie do zaopiniowania projekt arkusza organizacji Szkoly' na rok szkolny 2020/2021.

Zgodnie z §35 ust. 1 statutu Szkoly', Rada Pedagogiczna w ramach kompetencji stanowigcych uchwala
regulamin swojej dziatalnosci.

Uchwatg nr 22/2017 z dnia 6 grudnia 2017 r. zostat wprowadzony Regulamin Rady Pedagogicznej

- Szkoly'.

Zgodnie z §37 ust. 4 statutu Szkoty!, Rada Pedagogiczna ponadto uczestniczy w tworzeniu planu
doskonalenia nauczycieli.

Plan doskonalenia zawodowego nauczycieli Szkoly', na lata 2017-2021 nie posiada daty jego
sporzadzenia, oraz nie zostal wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora Szkoly'. Na podstawie analizy
porzagdku obrad ujetych w protokotach z posiedzen Rady Pedagogicznej w latach 2016-2017,
Kontrolujacy stwierdzil, ze Rada Pedagogiczna nie uczestniczyla w jego tworzeniu, gdyz ww. protokoty
nie zawierajg informacji na ten temat.

Zgodnie z §38 statutu Szkoty': .

- ust. 4: Zebrania Rady Pedagogicznej sg protokotowane. Nauczyciele sa zobowigzani do nie
ujawniania spraw poruszanych na zebraniach Rady Pedagogicznej, ktdre moga naruszaé dobro
osobiste uczniéw lub ich rodzicow, a takze nauczycieli i innych pracownikéw Szkoty,

- ust.5: Protokoly zebraii Rady Pedagogicznej sporzadzane sa w formie pisemnej. Sposob
dokumentowania dziatalnosci okresla Regulamin Rady Pedagogiczne;j.

Zastepca Dyrektora Szkoty' przedlozyt Kontrolujacemu ,Ksiege Protokoléw z posiedzenn Rady
Pedagogicznej SP3 w Rzeszowie”, w ktérej znajdowaly sie protokoty za okres od 27 stycznia 2016 r. do
30 czerwca 2020 .,

Zgodnie z §50 statutu Szkoty':

- ust. 2: Zajecia edukacyjne w klasach I-111 s3 prowadzone w oddziatach liczacych nie wiecej niz 25
ucznidéw, '

- ust. 3: W przypadku przyjecia z urzedu, w okresie od rozpbczc;cia do zakornczenia rocznych zajec
dydaktycznych, do oddziatu klasy 1, I lub III ucznia zamieszkatego w obwodzie Szkoty, Dyrektor
Szkoly po poinformowaniu rady oddziatowej, dzieli dany oddzial, jezeli liczba uczniéw jest
zwigkszona ponad liczbg okre$long w ust.2, z zastrzezeniem ust.4 i 5,

- ustd: Dyrektor Szkoly moze odstapi¢ od podziatu oddziatu, zwigkszajac liczbe uczniéw ponad
liczbg 25 (nie wigcej niz dwdch uczniéw) na wniosek rady, oddziatowej, oraz po uzyskaniu zgody
organu prowadzacego), :'

- ust5: Jezeli przyjecie ucznia w trakcie roku szkolnego wymaga przeprowadzenia zmian
organizacyjnych pracy Szkoty, powodujacych skutki finansowe, Dyrektor Szkoty moze przyjaé
ucznia po uzyskaniu zgody organu prowadzacego,
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- ust.6: Oddzial, w ktérym zwigkszono liczbg uczniéw zgodnie z ust. 3 i 4 moze funkcjonowaé ze
zwigkszong liczbg uczniéw w ciagu catego etapu edukacyjnego.

- ust7: Liczba uczniéw w oddziale klas IV —VIII nie moze przekraczaé 30.

Na podstawie wydruku z arkusza organizacyjnego Szkoly' sporzadzonego przez Wicedyrektora
Szkoty', Kontrolujacy stwierdzit, ze maksymalna liczba uczniéw wykazana w §50 ust. 2 i 7 nie zostata
przekroczona.

Zgodnie z §56 statutu Szkoly':

- ust I: Dla uczniéw, ktérzy musza dhuzej przebywaé w szkole ze wzgledu na czas pracy ich
rodzicow lub warunki zwigzane z dojazdem do domu, Szkota organizuje $wietlice szkolna,

- ust.2: Przyjmowanie uczniéw do $wietlicy dokonuje si¢ na podstawie pisemnego zgloszenia
rodzicéw dziecka - Karty zgloszenia do swietlicy szkolnej zawierajacej w szczegdlnosci:

- informacjg o czasie pobytu dziecka w swietlicy,
- wskazanie 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka ze swietlicy, ,
- sposéb kontaktowania si¢ z rodzicami, np. w razie wypadku lub w przypadku nieodebrania
dzjecka ze $wietlicy po zakoriczonych zajeciach.
Na podstawie losowo wybranych kart zgloszenia dziecka do $wietlicy szkolnej na rok szkolny
2020/2021, kontrolujacy stwierdzit, ze:

- nie zawierajg one informacji o czasie pobytu dziecka w $wietlicy, co jest niezgodne z §56 ust. 2
statutu Szkoty!,

- posiadajg one wskazanie 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka ze $wietlicy,

- posiadajg one dane kontaktowe rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

Zgodnie z §59 statutu Szkoty!, Nauczyciel - wychowawca swietlicy jest odpowiedzialny za:

- wlasciwg organizacje zajeé wychowawczo-opiekuriczych,

- regularne, ustalone i uzgodnione z rodzicami, uczgszczanie dzieci na zajecia,

- utrzymanie wlasciwego stanu estetycznego i higieniczno-sanitarnego pomieszczeii Swietlicy;

- zdrowie i bezpieczenstwo dzieci powierzonych jego opiece (w czasie zajgé w $wietlicy i poza nig),

- stosowanie wobec dzieci okre$lonych regulaminem swietlicy nagréd i kar,

- utrzymywanie statego kontaktu z wychowawcami i rodzicami,

- prowadzenie dziennika zajec $wietlicy.

Zgodnie z pkt II ppkt 1-3 Regulaminu $wietlicy, $wietlica stanowi integralng czes¢ szkoly, i realizuje
swoje zadania wedtug rocznego planu pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuniczej, ktéry jest
zgodny z planem wychowawczym szkoly.

Zgodnie z pkt IV ppkt 2 Regulaminu $wietlicy, wychowanek jest zobowigzany m.in. do dbatosci
o wspdlne dobro, fad i porzadek, natomiast nauczyciel nie jest zobowigzany do ,,utrzymania wlasciwego
stanu estetycznego i higieniczno-sanitarnego pomieszezen $wietlicy™, o ktéorym mowa w §59 statutu
Szkoty!.

Zgodnie z pkt III ppkt 2 Regulaminu $wietlicy, $wietlica organizuje zajecia w grupach wychowawczo-
opiekuniczych wedtug grafikéw opracowanych przez wychowawcéw swietlicy na poczatku kazdego
semestru.

Zalaczniki do protokolu kontroli:
Zatacznik nr 1 - Zestawienie dokumentéw znajdujacych sie w aktach osobowych nr SP-3.120.139.2017,

s’f) Zalgcznik nr 2 - Protokoét kontroli kasy z dnia 16 lipca 2020 r..
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Informacje koncowe.

Dyrektor Szkoty! zostat powiadomiony o przystugujacym - zgodnie z Regulaminem przeprowadzania
kontroli (zamieszczonym na , stronie internetowej: http://bip.erzeszow.pl/urzad-i-jednostki-
miasta/wydzia/yurzedumiasta/biuro-kontrolz) stanowigcym  zalgcznik :gio Zarzadzenia nr VI/710/2012
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 28 sierpnia 2012 roku - prawie do wnoszenia pisemnych
umotywowanych wyjasnien i zastrzezen, co do ustaleri zawartych w protokole kontroli.

Protokét sporzadzono w dwéch Jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden przeékazano Dyrektorowi
Szkoly'. ' ‘

Rzeszéw, 14 sierpnia 2020 roku.; Rzeszéw, ::f... s'ierpniay 2020 roku.

Kontrolujacy: Jednostka kontrolowana:,
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Zestawienie dokumentow znajdujacych si¢ w aktach osobowych nr SP-3.120.139.2017 - |

Zalacznik nr 1

Wysluga lat Otrzymanie
L Dokument i lub wydanie
P Okres Wyliczenie okresu | RAZEM lata pracy om””““m M«H.M“MW@NM v-.wa SP3
| |Swiadectwo pracy (akta osobowe - dokument nr A4) 07.12.2000| 05.02.2002| 1 rok, 1 m-c, 30 dni | 1 rok, 1 m-c, 30 dni 15.09.2011
2 |Swiadectwo pracy (akta osobowe - dokument nr A7) 01.02.2005( 31.08.2009] 4 lata, 7 m-cy, 0 dni | 5 lat, 9 m-cy, 0 dni 15.09.2011
3 16.012010] 07.03.2010] 0lat, 1 m-c, 20 dni | > v 1000 020
T4 |Zaswiadczenie z PUP (akta osobowe - dokument nr A9) 11.05.2010| 27.06.2010]. 0 lat:T'm-c, 17 dni | 6 lat, 0 m-cy, 6 dni 16.09.2011
5 | 03.09.2010] 23.11.2010] 0 lat, 2 m-ce, 21 dni | 6 lat, 2 m-ce, 28 dni
6 |Umowa o pracg w SP3 (od 19-09-2011 do 30-09-2012), (akta osobowe - dokument nr B1) RAZEM 6 lat, 2 m-ce, 28 dni 0% 6% 15.09.2011
7 |Przydzial czynnosci (akta osobowe - dokument nr B2)
8 |Zmiana wysokosci wynagrodzenia (akta osobowe - dokument nr B5) 5% 6% 15.09.2011
9 Decyzja w sprawie udzielenia urlopu bezplatnego - od 25 lipca 2012 r. do 3 wrzesnia 2012 r. - 28 dni
(akta osobowe - brak nr dokumentu)
10 |Umowa o pracg w SP3 od 01-10-2012 na czas nieokreslony. (akta osobowe - dokument nr B12) 7 lat, 1 m-c, 19 dni 11% 7% 18.09.2012
11 |Pismo dyrektora do pracownika (akta osobowe - dokument nr B13) 7 lat, 1 m-c, 26 dni 11% 7% 25.09.2012
Decyzja w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego - od 24 lipca 2013 r. do 30 sierpnia 2013 r. - 28 dni
12 25.06.2013
(akta osobowe - dokument nr B16)
13 |Zmiana wysokosci wynagrodzenia (akta osobowe - dokument nr B19) 8 lat, 4 m-ce, 17 dni 11% 8% 22.01.2014
14 |Zmiana wysokosci wynagrodzenia (akta osobowe - dokument nr B21) 8lat, 7 m-cy, 13 dni 11% 8% 18.04.2014
Decyzja w sprawie udzielenia urlopu bezplatnego - od 28 lipca 2014 r. do 29 sierpnia 2014 r. - 24 dni
15 25.06.2014
(akta osobowe - dokument nr B23)
Decyzja w sprawie udzielenia urlopu bezplatnego - od 22 lipca 2015 r. do 1 wrzesnia 2015 r. - 30 dni
16 23.06.2015
(akta osobowe - dokument nr B25)
17 |Zmiana wysokos$ci wynagrodzenia - wyréwnanie od 01-07-2015 (akta osobowe - dokument nr B28) 9 lat, 10 m-cy, 3 dni 11% 9% 21.09.2015
18 |Porozumienie stron zmieniajace warunki umowy o prace (akta osobowe - dokument nr B31) 29.01.2016
19 Porozumienie stron zmieniajace warunki umowy o pracg (akta osobowe - dokument nr B35) - 21.03.2016
ANULOWANO.
20 Decyzja w sprawie udzielenia urlopu bezplatnego - od 20 lipca 2017 r. do 29 sierpnia 2017 r. (akta
osobowe - dokument nr B40)
21 |Zmiana wysokosci wynagrodzenia (akta osobowe - dokument nr B41) 15% 20.07.2017
22 |Zmiana wysokosci wynagrodzenia (akta osobowe - dokument nr B46) 12 lat. 3 m-ce. 22 dni 16% 12% 19.04.2018
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23 owocoio ao_A:BQ: nr mKd Do decyzji dolgczono wniosek pracownika o udzielenie urlopu 07.05.2018
TamEmSmwo.
24 |Zmiana wysokosci wynagrodzenia (akta osobowe - dokument nr B50) 13 lat, 2 m-ce, 25 dni 16% 13% 17.04.2019
Decyzja w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego - od 4 lipca 2019 r. do 16 sierpnia 2019 1. - 31 dni
25 07.06.2019
(akta osobowe - dokument nr B51)
26 _1Pisma SP3 z dnia 11-02-2020 do pracownika (akta osobowe - dokiment nr R53) 11.02.2020
27 |Pismo SP3 z dnia 25-02-2020 do pracownika (akta osobowe - dokument nr B54) 25.02.2020
28 |Pismo SP3 Zz dnia 25-02-2020 do pracownika (akta osobowe - dokument nr B55) 25.02.2020
08.03.2010| 08.05.2010
29.06.2010| 28.08.2010
29 Pismo pracownika do dyrektora SP3 ws. Zaliczenia stazu pracy - w zalgczeniu $wiadectwa pracy (akta | 30.06.2012| 25.08.2012 10.03.2020
osobowe - dokument nr B57) 27.06.2015| 29.08.2015
24.06.2017| 29.08.2017
23.06.2018| 25.08.2018
30 |Pismo SP3 z dnia 11-03-2020 do pracownika (akta osobowe - dokument nr B58) 11.03.2020
31 |Pismo SP3 z dnia 16-03-2020 do pracownika (akta osobowe - dokument nr B60) 14 lat, 8 m-cy, 2 dni . 14% 14% 16.03.2020
32 |Zmiana wysokosci wynagrodzenia (akta osobowe - dokument nr B61) 14 lat, 8 m-cy, 18 dni 14% 14% 01.04.2020
Decyzja w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego - od 25 czerwca 2020 r. do 7 sierpnia 2020 r. (akta
33 : 23.06.2020
osobowe - dokument nr B64)

Rzeszéw, 13.08.2020 r.

?&cm\&owm ira Kontroli
Urzedu .&Eﬁ mmbm szowa

— Paw m J;..f

Prawidlowa zmiana wyslugi lat

Data uzyskania

%

19.09.2011 6%
20.06.2012 7%
05.09.2013 8%
08.10.2014 9%
18.11.2015 10%
18.11.2016 11%
28.12.2017 12%
22.01.2019 13%
12.03.2020 14%
19.06.2020 15%
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. Zatgcznik nr Q—
do protokotu kontroli
Protokdl kontroli kasy
W Szkole Podstawowej nr 3 w Rzeszowie.

Kontrole przeprowadzono w skiadzig:

1. Osoba materialnie odpowiedzialna: .

2. Inspektor w Biurze Kontroli Urzedu Miasta Rzeszowa—-~  ~ 7~ ™" d.
w dniu: 16 lipca 2020 v. od godziny 114¢ do godziny 12,

W toku kontroli stwierdzorio, co nastepuje:
&
1. Stan gotdwki w kasie 0,00 zl.

Saldo kasowe na dzien 30 czerwea 2020 r. wedlug raportu kasowego ﬂr:

o RK/RK Budzet/000004/2020 za okres od 01.04.2020 do 30.06.2020 1. wynosi 0,00 z
- stownie zlotych: zero zlgtych 00/100, (ostatni nr ,,KP” KP/RK Budzet/000008/2020
z dnia 22.06.2020 r., ostatni nr ,KW” KW/RK Budzet/000008/2020 z dnia 22.06.2020

r.), '

° RK/RK WRD/000003/2020 za okres od 01.04.2020 do 30.06.2020 r.. wynosi 0,00 z#
stownie zlotych: zero zilotych 00/100, (ostatni nr ,KP” KP/RK WRD/000005/2020
z dnia 25.06.2020 r., ostatni nr ,KW” KW/RK WRD/000006/2020 z dnia 26.06.2020

r),

o RK/RK ZFSS/000001/2020 za okres od 01.01.2020 do 30.06.2020 r. wynosi 0,00 z#
stownie zlotych: zero zlotych 00/100, (ostatni nr ,KP” KP/RK ZESS/000001/2020
zdnia 17.06.2020 r., ostatni nr ,,KW” KW/RK ZFSS/000001/2020 z dnia
19.06.2020 r.), A

Stwierdza si¢ stan kasy zgodny/niezgedny* z powyzszymi raportami kasowymi.
2. Inne wartosci pieni¢zne: Brak '
3. Depozyty przechowywane w kasie: Brak

4. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie
kasa: Kasa zlokalizowana jest na parterze budynku. Okna w pomiesiczeniu kasy nie
posiadajq krat, drzwi wejsciowe do pomieszczenia kasy twyklej konstrukcji (biurowe)
z jednym zamkiem, w pomieszczeniu kasy nie zainstalowano urzqdzenia alarmowego,
w pomieszczeniu kasy nie znajduje sig¢ szafa stalowa do przechowywania wartosci
pienieznych (taka szafa znajduje sie w pomieszczeniu obok). '

Protokét niniejszy sporzadzono w,3 jednobrzmiacych egzemplarzach, 2 egzemplarze do
protokotu kontroli, 1 egzemplarz pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba. materialnie
odpowiedzialna waiesla/nie wniosla zastrzezen*.

Podpisy 0séb uczestniczgcych w kontroli:

-

1. Osoba materialnie odpowiedzialna: .......... . IS

e 2. Inspektor w Biurze Kontroli Urzedu Miasta Rzeszowa: .. Pl e

* - niepotrzebne skreslic.
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