Prezydent Miasta
Rzeszowa

BK.1711.12.2024

Pani

Mariola Tymezyszyn

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 22

z Oddzialami Integracyjnymi w Rzeszowie

ul. Bohateréw 1; 35-112 Rzeszow

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 21 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowigcego zalgeznik do
Zarzagdzenia nr VI/710/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 28 sierpnia 2012 r.
wsprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli (z péh.zm. ) w dniach
24-28 czerwca, 1-5, 8-11, 16, 18, 22-24 lipca 2024 r., pracownik Biura Kontroli Urzedu
Miasta Rzeszowa przeprowadzil w kierowanej przez Panig Jednostce kontrole kompleksowa,
obejmujacy nastepujace obszary:

1) Utrzymanie porzadku i czystoscei;

2) Wyniki wezesniejszych kontroli;

3) Zamowienia publiczne;

4) Kasa gotéwkowa:

5) Wynajem obiektow i pomieszczen;

6) Polityka rachunkowosci;

7) Zakres obowiazkéw pracownikow na stanowiskach administracyjnych;

8) Gospodarowanie $rodkami z ZFS$S:

9) Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy;
10) Wyplata wynagrodzen:

11) Prawidlowos¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych;

12) Kontrola dowodéw ksiegowych. k
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Ustalenia ww. kontroli szezegolowo opisano w protokole kontroli znak: BK.1711.12.2024
229 lipca 2024 r., ktéry otrzymala Pani 29 lipca 2024 r. Kontrola zostata przeprowadzona na
podstawie przedlozonych kontrolujacemu dokumentéw i regulacji wewnetrznych oraz
udzielonych wyjasnien.

W toku kontroli stwierdzono nastepujgce nieprawidlowosci:

1)

Podpisywanie sprawozdan budzetowych i dokumentéw ksiegowych przez pracownika
na stanowisku ,, Ksiegowy”, ktéry nie spelnia wymagan okreslonych w art. 54 ust. 2
Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach  publicznych (Dz.U.2023.71270
z04.07.2023 r,). Ww. pracownikowi nie zostaly réwniez powierzone obowigzki
i odpowiedzialnosé w zakresie okreSlonym w art. 54 ust. 1 ww. ustawy. Kontrola
sprawozdan budzetowych sporzadzonych za okres od stycznia do czerwca 2024 T,
wykazata, ze pracownik na stanowisku » Ksiggowy” sporzadzit i podpisal nastepujgce
sprawozdania budzetowe:

® Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych za okres
sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 30 kwietnia 2024 r. — podpisane w dniu
10 maja 2024 r.;

e RDb-28S - sprawozdanic z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres
sprawozdawezy od poczatku roku do dnia 30 kwietnia 2024 1. — podpisane w dniu
10 maja 2024 r.;

e Korekta Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych za
okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 30 kwietnia 2024 r. — korekta
podpisana w dniu 15 maja 2024 r..

e Korekta Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych za
okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 30 kwietnia 2024 1. — korekta
podpisana w dniu 15 maja 2024 r.;

® Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych za okres
sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 30 czerwea 2024 r. — podpisane w dniu
9 lipca 2024 r.;

® Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych za okres
sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 30 kwietnia 2024 1. — podpisane w dniu
9 lipca 2024 r.;

® RDb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznodci oraz wybranych aktywow
finansowych wg stanu na koniec 2 kwartatu 2024 r. — podpisane w dniu 9 lipca
2024 r.;

® Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow dhluznych oraz
porgezen i gwarancji wg stanu na koniec 2 kwartatu 2024 r. — podpisane w dniu
9 lipca 2024 r.;
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2)

3)

4)

3)

0)

7

8)

® Rb-34S — sprawozdanie 7z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych za okres sprawozdawczy od
poczatku 2024 r. do 30 czerwea 2024 1. — podpisane w dniu 9 lipca 2024 ol

(str. 15-16 protokotu kontroli);

Nierzetelno$é prowadzenia w ksigzee kontroli ewidencii przeprowadzonych kontroli
zewngtrznych, do ktérej w okresie od 1 stycznia 2022 r. do 24 lipca 2024 r. nie zostaty
wpisane 3 kontrole (577, 3 protokotu kontroli);

Niesystematycznie i nierzetelnie prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych
0 wartosci mniejszej niz 130 000 zl, tj. niewpisywanie na biezgco informaciji
0 udzielonych zaméwieniach (str. 6 protokolu kontroli);

Nienadanie kolejnego indywidualnego numeru dokumentowsi zalgczonemu do akt
osobowych i nadawanie réznym dokumentom tego Samego numeru, oraz nieujmowanie
ich w wykazie akt osobowych pracownika, co jest niezgodne z § 4 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (str. 7,22-25 protokotu kontroli);

Niezalgczania w aktach osobowych dwéch pracownikéw skierowania na okresowe
badania lekarskie, co wynika z § 3 pkt 2 ppkt r Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U.2024.535 z 10 kwietnia 2024 r. ) - (str. 22 protokotu kontroli);

Brak potwierdzenia odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej dla oémiu
dokumentéw, co jest niezgodne z § 3 pkt 2 ppkt e Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,
oraz brak potwierdzenia odbioru wszystkich skierowan na badania okresowe
pracownika (str. 25-26 protokotu kontroli);

Niepotwierdzenia za zgodno$é z przedtozonym  dokumentem (oryginatem),
14 dokumentéw zalgczonych do akt osobowych jednego pracownika, co jest niezgodne
z§ 5 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (str. 26-27 protokotu kontroli):;

Podpisanie przez Pania (jako pracownika) oswiadczenia z 12 marca 2020 r.
znajdujgcego sie w Pani aktach osobowych pod pozycja B-84 dotyczacego
potwierdzenia zapoznania si¢ przez Panig z oceng ryzyka zawodowego zwigzanego
z pracg wykonywang na stanowisku dyrektora i nauczyciela, ktére to o$wiadczenie
zostalo podpisane przez Panig (jako osobe reprezentujgcg pracodawce, kiora
przekazuje pracownikowi informacje o ryzyku zawodowym). Zgodnie z art. 10 ust. 1
pkt 6 Ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U.2024.737 z 16.05.2024r. )
wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora
szkoly nalezy do zadan organu prowadzgcego szkole, ktéra reprezentuje Prezydent
Miasta Rzeszowa;
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9)

10)

11)

12)

13)

Nierzetelne prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych w ksiedze drukéw
scistego zarachowania, poprzez brak adnotacji o zwrocie tych drukow (brak: daty
Zwrotu; podpisu  zwracajgcego; wskazania ilosci  niezuzytych drukéw: numery
przychodu pod fcférym zapisano niezuzyte druki) - (str. 7 protokotu kontroli);

Przechowywania w kasie nieprzeliczonej gotéwki zdeponowanej przez Rade Rodzicow
szkoly oraz niezarejestrowanie depozytu w rejestrze depozytéw zgodnie z pkt 9.3.2
Instrukeji  kasowej stanowigcej zalgcznik nr 2 do polityki rachunkowosci szkoly
wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora nr 16/2024 z 31 stycznia 2024 r. (str. 7-8
protokotu kontroli);

Niewplacenie na wydzielony rachunek bankowy szkoly gotowki zebranej na Rade
Rodzicéw, co wynika z § 2 pkt 17 Uchwaty nr XC1/2023/2023 Rady Miasta Rzeszowa
z 28 grudnia 2023 r. zgodnie z ktérym: ,, Zrédiami dochodéw Jednostek budzetowych
wymienionych w § 1 sq dochody uzyskiwane ze Srodkéw gromadzonych przez Rade
Rodzicow”,  Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa  Edukacji Narodowej
opublikowanym na stronie internetowe;j https://www.gov.nl/web/edukacia/rady-
rodzicow i zamieszczonym tam poradnikiem ,, Rady rodzicéw — kompetencje i zasady
dziatania” srodki gromadzone przez Rad¢ Rodzicow powinny zostaé wplacone na
subkonto lub odrebny rachunek bankowy (str. 7-8 protokotu kontroli);

Trzy dowody wyplaty , KW” byly niekompletne, tj. nie posiadaly podpisu osoby

otrzymujacej gotéwke, co wynika z pkt 7.6 Instrukcji kasowej stanowiacej zalacznik nr

2 do polityki rachunkowosci szkoly wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora nr 16/2024

z 31 stycznia 2024 r. — zgodnie z ktérym ., kompletny dowéd wyplaty KW zawiera co

najmniej...  podpis osoby odbierajgcej gotowke”. Odbiér ww. gotéwki zostal

potwierdzony na zalaczonych do ww. dowodéw wyplat , KW listach na ktérych

odbierajacy gotowke zlozyli swoje podpisy (co jest zgodne z pkt 7.8 ww. instrukcji

gospodarki kasowej), ale nie zostala wskazana data odbioru gotowki, co jest niezgodne

z pkt 7.8 tejze instrukcji gospodarki kasowej (str. 9 protokotu kontroli).

Wobec powyzszego nalezy stwierdzi¢, ze ww. instrukcja gospodarki kasowej zawiera

Sprzeczne zapisy:

e w pkt 7.6 jest zapis, ze kompletny dow6d wyplaty ,, KIW" zawiera co najmniej podpis
osoby odbierajacej gotowke;

® W pkt 7.8 jest zapis, ze odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na dowodzie , KW lub
liscie wyptat w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac date jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Powyzsze zapisy sie wykluczaja, gdyz pkt 7.6 méwi o obowiazku sktadania podpisu

osoby odbierajacej gotéwke na kazdym dokumencie ,KW" natomiast pkt 7.8

dopuszcza umieszczenie takiego podpisu tylko na liscie wyplat.

Wyplata gotéwkowa dwoch swiadezen z ZFSS w dniu wyplaty zostata dokonana
osobom nieuprawnionym, gdyz w dniu wyplaty (zgodnie z dokumentacjq) osoby
odbierajace  gotéwke nie posiadaly upowaznienia podpisanego przez osobe
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14)

15)

16)

17)

upowazniona do odbioru $wiadezen (upowaznienia zostaly podpisane dzie po

wyplacie):

* do wyptaty udokumentowanej dowodem KW/ZF $8/00001/2023 z 3 kwietnia 2023 r.
zalgczono upowaznienie, ktére zostato podpisane 4 kwietnia 2024 r.;

e do wyplaty udokumentowanej dowodem KW/ZF $8/00003/2023 z 27 listopada
2023 r. zalaczono upowaznienie, ktére zostato podpisane 28 listopada 2024 .

Niezaleznie od powyzszego wyplata gotdwkowa ww. $wiadczen zostala dokonana
osobom nieuprawnionym posiadajacym upowaznienia 0s6b uprawnionych, w ktérych
notariusz. lub wiasciwy urzad nie dokonat potwierdzenia tozsamosgci wlasnore¢cznodci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie, co jest niezgodne z pkt 7.11 Instrukcji
kasowej stanowiacej zalacznik nr 2 do polityki rachunkowosci szkoly wprowadzone;j
zarzadzeniem Dyrektora nr 16/2024 7 31 stycznia 2024 r. Réwniez na dowodach , K™~
lub listach dotyczacych ww. wyplat przy podpisie osoby upowaznionej do odbioru
gotowki nie ma adnotacji o tym, ze wyplata nastapila na podstawie upowaznienia, co
Jest niezgodne z pkt 7.11 ww. instrukcji kasowej (str. 9-10 protokotu kontroli);

Niesporzadzenie informacji na rok szkolny 2023/2024 obejmujacej wykaz dni i godzin
wynajmu, godzin otwarcia szkoly oraz rodzaj obiektow i pomieszezen przeznaczonych
na wynajem wraz z ich powierzchnia, ktorej obowiazek sporzadzenia wynika z § 3 ust.
8 Regulaminu wynajmowania i korzystania z obiektéw i pomieszezen wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 28/2017/2018 Dyrektora z 2 stycznia 2018 1. (str. 10 protokolu
kontroli),

Niesporzadzenie kalkulacji kosztéw eksploatacji obiektéw i pomieszezen niezbednych
do wlasciwego okreslenia stawek ¢zynszu za wynajem obiektéw i pomieszczen, ktoérego
sporzadzenie wynika z § 10 ust. 1 Regulaminu wynajmowania i korzystania z obiektéw
1 pomieszezen wprowadzonego Zarzadzeniem nr 28/2017/2018 Dyrektora z 2 stycznia
2018 1. (str. 11 protokolu kontroli);

Nieujecie w obowigzujacym wykazie stawek czynszu za wynajem obiektow
1 pomieszezen stanowigcym zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 28/2017/2018 Dyrektora
z 2 stycznia 2018 r., powierzchni pod wynajem w celu zainstalowania automatéw
sprzedajacych (str. 11 protokotu kontroli),

Korzystanie przez podmioty zewngtrzne z powierzchni korytarza oraz powierzchni
ogrodzenia bez zawarcia umowy wynajmu lub po wygasnieciu umowy wynajmu, co
jest niezgodne z § 3 ust. 6 Regulaminu wynajmowania i korzystania z obiektow
1 pomieszczen wprowadzonego Zarzadzeniem nr 28/2017/2018 Dyrektora z 2 stycznia
2018 r., zgodnie z ktérym . obiekty i pomieszczenia szkolne wynajmowane sq na
podstawie umowy zawartej pomiedzy Wynajmujgcym, a Najemcg” (str. 12 protokolu
kontroli);
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18)  Niedokonywania kontroli pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych wynajmu

za okres styczefi-marzec 2024 I., co jest niezgodne z pkt 2.2 i 3.5 zalacznika nr 6 do
polityki rachunkowosci (s#r. 12-13 protokolu kontroli), zgodnie z ktérymi:

a) dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje jezeli m.in. jest sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym (pkt 2.2);

b) dowdd ksiegowy podlega kontroli merytorycznej, formalne; i rachunkowej (pkt. 3.5);

19)

20)

Nienadawania dowodom zrédlowym numeru, pod ktérym zostaly ujete w ksiggach
rachunkowych, co jest niezgodne z pkt 3.3 tiret 1 zalagcznika nr 6 do polityki
rachunkowosci: |, Wlasciwa dekretacja dowodu ksiggowego polega na nadaniu
dokumentowi kwalifikujgcemu sig do ujecia w ksiegach rachunkowych kolejnego
numery, pod ktérym zostanie zewidencjonowany, ktéry jest niepowtarzalny i bedzie
Jednoznacznie wskazywal na dokument ksiggowy” (str. 12-13 protokotu kontroli);

Rozbieznosci pomiedzy przydzielonymi pracownikom obowigzkom w zakresach
czynnosci znajdujacych sie w aktach osobowych, a zapisami obowiazkéw pracownikow
ha poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslonych w rozdziale V Regulaminu
Organizacyjnego stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 10/2017/2018
z 1 wrzesnia 2017 r., oraz wady formalno-prawne ww. dokumentdw, tj.:

a) Obowiazki na stanowisku ,, Gléwny ksiegowy” (str. 14-15 protokotu kontroli):

e W zakresie czynnosci Glownego ksiegowego nie zostaly wymienione wszystkie
obowigzki o ktérych mowa w art. 54 ust. 1 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2023.1270 = 4 lipca 2023 r.), . nie zostaly
wskazane obowigzki okreslone w art. 54 ust 1 pkt 3 ww. ustawy, zgodnie z ktérym
Gléwny ksiggowy powinien dokonywaé wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywaé wstepnej
kontroli kompletnosci i  rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

* Obowigzki wymienione w art. 54 ust.1 pkt 1 ww. ustawy dotyczace powierzenia
prowadzenia rachunkowosci jednostki zostaly wymienione w zakresie obowiazkéw
Glownego ksiegowego dwa razy: w punkcie 1 oraz w punkcie 10;

e W § 19 Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora nr
10/2017/2018 z 1 wrzesnia 2017 r. wymienione sg obowiazki ,, gfléwnej ksiegowej ",
ktére tylko w czedci pokrywaja sie z ww. zakresem czynnosci  Gléwnego
ksiggowego;

b) Obowiazki pracownika na stanowisku . Ksiggowy” (str. 15-16 protokotu kontroli):

® W pkt 6 i 7 zakresu czynnosci pracownika na stanowisku ,» Ksiggowy” zostaty
zapisane te same czynnosci, za ktore zgodnie z pkt 12 zakresu czynnosci
odpowiada pracownik na stanowisku |, Glowny ksiggowy”, co powoduje, ze nie
wiadomo kto jest odpowiedzialny za dany obszar. Zgodnie z pkt 26 zakresu
czynnosci  Glownego _ ksiegowego jest on zobowigzany do »zastepstwa
w czynnosciach osoby zatrudnionej na stanowisku ksiggowego podczas jej
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21)

22)

nieobecnosci trwajqcej nie dluzej niz miesigc”, natomiast zgodnie z pkt 19 zakresu
czynnosci pracownika na stanowisku . Ksiegowy” jest on zobowiagzany do
»Zastepstwa w czynnosciach glownego ksiggowego podezas Jjego nieobecnosci
lrwajqcej nie dluzej niz miesige”. W zwigzku z powyzszym w zakresach czynnosci
nie ma potrzeby ,, dublowania” odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami, ktorzy
wzajemnie si¢ zastepuja, a Gléwny ksiegowy 1 tak pelni role kontrolng nad
podleglym pracownikiem. Dodatkowo nalezy zaznaczy¢, ze pracownik na
stanowisku ,, Ksiegowy " nie spelnia wymogow okreslonych w art, 54 ust. 2 Ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023.1270 z 4 lipca 2023 r.),
inie moZe zastepowaé Glownego ksiegowego we wszystkich czynnosciach,
W szczegolnosci wynikajacych z art. 54 ust. 1 ww. ustawy o finansach publicznych.

Przyznawanie pomocy finansowej z ZFSS bez wniosku 0soby uprawnionej, co jest
wymogiem okreslonym w § 11 ust.] Regulaminu okreslajacego zasady i warunki
korzystania z ushug i $wiadczen oraz zasady przeznaczania $rodkéw Funduszu na
poszczegllne cele i rodzaje dzialalnodci socjalnej, ktory zostat wprowadzony
zarzgdzeniem Dyrektora nr 22A/2017/2018 z 1 wrzesnia 2017 r. Przyznanie pomocy
finansowej bez wniosku zostalo odnotowane w protokotach z dnia: 29 marca 2023 r,
(poz. 3,4) i 30 pazdziernika 2024 r. (poz. nr 3, 4) - (str. 18 protokolu kontroli),

Przyznawanie tych samych $wiadezen z ZFSS w réznych wysokosciach ze wzgledu na
status osoby uprawnionej, tj. w zaleznogci czy jest pracownikiem czy emerytem oraz
nieprzyznawanie z powodu okresu pracy krétszego niz 2 miesiace (dla $wiadczer;
okreslonych w zalgezniku nr 2-5) 1 okresu krétszego niz 6 miesiecy (dla swiadczer
okreslonych w zalgezniku nr 1 i 6) lub pomniejszanie wysokosci tych $wiadezen ze
wzgledu na zatrudnienie w kilky miejscach pracy. Powyzsze jest niezgodne z Ustawg
z4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U.2024.288
229.02.2024 r.), gdyz $wiadczenia i dofinansowanie z funduszu powinny zostaé
przyznane wylgcznie w oparciu o kryterium socjalne. Zgodnie z art. 8 ust. 1 ww. ustawy
o ZFSS, warunkiem przyznania $wiadczen jest sytuacja zyciowa, rodzinna i materialna
osoby uprawnionej. Rowniez zapisy Regulaminu okreslajacego zasady i warunki
korzystania z ushug i $wiadczen oraz zasady przeznaczania $rodkéw Funduszu na
poszczegolne cele i rodzaje dzialalnodci socjalnej, ktory zostat wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora nr 22A/2017/2018 z 1 wrzesmia 2017 r. pozostaja
W sprzecznosci z zapisami ww. ustawy o ZFSS, w szczegllnosci: § 14 zgodnie
zktérym ,nowo zatrudniony pracownik moze ubiegal sie o przyznanie pomocy
socjalnej:

®  Okreslonej w zal. nr 1 i 6 po przepracowaniu w zakladzie 6 miesigcy;

e Okreslonej w zalqczniku nr 2 i 3 Po przepracowaniu 2 miesiecy;

®  Okreslonej w zalgczniku nr 41 5 po przepracowaniy 2 miesiecy”.

(str. 18 protokotu kontroli);
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23)

24)

25)

26)

Trzy faktury zaplacone w 2023 r. ze srodkéow ZFSS dotycza uslug zwiazanych
., imprezami integracyjnymi”, ktére nie zostaly wymienione w celach przeznaczenia
srodkéw ZFSS okreslonych w § 7 Regulaminu okreslajacego zasady i warunki
korzystania z ushig i $wiadezefi oraz zasady przeznaczania srodkéw Funduszu na
poszczegolne cele i rodzaje dziatalnosei socjalnej, wprowadzonego zarzadzeniem
Dyrektora nr 22A/2017/2018 z 1 wrzednia 2017 r. Dodatkowo dwie faktury zaplacone
w 2023 r. ze $rodkéw ZFSS nie posiadajg opisu merytorycznego okreslajacego
celowos¢ i zasadno$¢ wydatkowania srodkéw z ZFSS —w poszezegolnych pozycjach na
fakturze wymienione sg artykuly spozyweze (str. 21 protokolu kontroli);

Akta osobowe czterech pracownikéw nie posiadaly czeéei D i E, a akta osobowe trzech
pracownik6w nie posiadaty czesei E, co jest niezgodne z § 3 Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U.2024.535 z 10 kwietnia 2024 r. ) (str. 21 protokolu kontroli;

Brak w dokumentacji jednostki upowaznienia (zgody) jednego pracownika do
przekazywania wynagrodzenia na rachunek bankowy, a dodatkowo wszystkie pozostale
zgody nie zawierajg informacji kogo pracownik upowaznia do przekazywania
wynagrodzenia na rachunek bankowy oraz od jakiej daty obowigzuje to upowaznienie
(przygotowany druk nie zawiera danych pracodawcy, ani miejsca na te dane, oraz nie
zawiera daty od ktorej on obowigzuje, ani daty kiedy zostal on zlozony) - (str. 27-28
protokotu kontroli);

Dowody ksiegowe (faktury) zaewidencjonowane w okresie od stycznia do marca
2024 r., w dzienniku: ,,B”: od poz. B-DZ/000001/2024 do poz. B-DZ/000084/2024,
oraz dzienniku ,WRD” od poz. 'WRD-DZ/000001/2024 do poz. WRD-
DZ/000011/2024:

a) nie posiadajg trwalego numeru pod ktérym zostaly zaewidencjonowane w programie

ksiegowym (w wigkszosci przypadkéw Jest on niepelny i wpisany zostal oléwkiem, np.
zamiast B-DZ/000084/2024 na fakturze w gérnym rogu oldwkiem wpisano ,,84"), co
jest niezgodne z zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacej w jednostee - (str. 29
protokotu kontroli), tj.:

* pkt 2.2 tiret 4, zgodnie z ktérym dowod ksiggowy zawiera oznaczenie numerem
okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego
podstawie;

e pkt 3.3 tiret 1, zgodnie z ktérym wiasciwa dekretacja dowodu ksiegowego polega na
nadaniu dokumentowi kwalifikujacemu sie do ujecia w ksiegach rachunkowych
kolejnego numeru, pod ktérym zostanie zewidencjonowany, ktéry jest
niepowtarzalny i bedzie jednoznacznie wskazywat na dokument ksiegowy.

b) nie zostaly opatrzone miesigcem do jakiego zostal on zakwalifikowany do ujecia

w ksiggach rachunkowych, co jest niezgodne z pkt 3.2 tiret 5 zasad (polityki)
rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, zgodnie z ktérym cechg dowodu
ksiggowego nadawane przez jednostke ksiggujaca jest m.in. zakwalifikowanie dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca ujecia dowodu

Strona 8 z 13



w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania
(str. 30 protokotu kontroli),

¢) zostaty zakwalifikowane do wlasciwej klasyfikacji budzetowej, z wyjatkiem faktury nr
665/2024 z 16 lutego 2024 r. na kwote 3 100 zt zaksiggowanej na paragrafie 4210
» Zakup materialéw i wyposazenia” zaewidencjonowanej pod nr B-DZ/000041/2024
dotyczacej zakupu m.in. stotu tenisowego, pitek, szarf, ktore zgodnie z opisem
merytorycznym sa ,,przeznaczone do prowadzenia zaje¢ WF”, Ww. asortyment
stanowi $rodki dydaktyczne, ktére majg  shuzy¢ procesowi dydaktyczno-
wychowawczemu realizowanemu w Jednostce, w zwigzku z czym ww. faktura
powinna zostaé¢ zaksiegowana w paragrafie 4240 , Zakup $rodkow dydaktycznych
i ksigzek" (str. 30 protokotu kontroli),

d) =zostaly zaplacone ze srodkow jednostki, z wyjatkiem 16 faktur (najwyzsza
Jednorazowa kwota 156,80 zi najnizsza 3,80 i, Srednia to 28,88 z1) , ktore zostaty
zaplacone z prywatnych $rodkéw pracownikéw, a nastepnie $rodki te zostaly im
zwrocone na ich konta bankowe z rachunku jednostki. Natomiast w zataczniku nr 2 do
zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacym w jednostce, wskazana jest m.in.
zaliczka pracownika jako forma rozliczen gotdwkowych na potrzeby jednostki:

* pkt 5.1: Dokumentacje kasowa stanowig m.in. wnioski i rozliczenia zaliczek;

e pkt 7.4: Dokumentami zrédtowymi, na podstawie ktérych dokonywana jest wyplata
gotdwki z kasy sg wnioski i rozliczenia zaliczek;

 pkt 7.7: Wnioski o zaliczke powinny posiadaé termin, do ktérego zaliczka ma byé
rozliczona.

Zatem pracownicy przed dokonaniem dla jednostki zakupdéw powinni najpierw zlozy¢
do Dyrektora wniosek o zaliczke na okreslony cel, po czym powinni dokonaé zakupu
irozliczy¢ si¢ z pobranej gotowki w wyznaczonym terminie, a nie dokonywa¢
zakupéw z whasnych $rodkéw. Pobranie zaliczki przez pracownika nie powoduje, ze
pracownik angazuje swoje prywatne $rodkéw do celow stuzbowych. Dodatkowo
pobranie zaliczki jest zasadne, gdyz pracownik posiada pisemna zgode Dyrektora na
wydatki wymienione we wniosku o zaliczke.

Odpowiedzialno$¢ za powyisze nieprawidlowosci ponosi Dyrektor jednostki kontrolowanej,
Ktory zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

powinien zapewni¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

W zwigzku z powyzszymi ustaleniami kontroli zobowiazuje Pania do bezwzglednego
przestrzegania przepisOw prawa oraz stosowania wewnetrznych uregulowan, w tym do
podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia wykazanych powyzej nieprawidlowosci oraz
wprowadzenia skutecznych mechanizméw kontroli, ktére wyeliminujg w przysztosci ww.
nieprawidlowosci, w szczegélnosei do:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Powierzania obowiazkow i odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosgci
jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi i dokonywania wstepnej
kontroli finansowej osobie spelniajacej wymogi okreslone w art. 54 ust. 2 Ustawy z 27
sterpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023.1270 =z 04.07.2023 v
z jednoczesnym pisemnym powierzeniem tych obowigzkéw:;

Podpisywanie sprawozdan budzetowych i dokumentéw ksiggowych przez Glownego
ksiegowego, a w przypadku jego nieobecnosci przez pracownika spelniajacego
wymagania okreSlone w art. 54 ust. 2 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2023.1270 z 04.07.2023 r.), ktéremu réwniez zostaly powierzone
obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 ww. ustawy.

Rejestrowania w ksigzce kontroli kazdej przeprowadzonej w jednostce kontroli
zewngtrznej;

Rzetelnego i systematycznego prowadzenia rejestru zaméwieni publicznych o wartosci
mniejszej niz 130 000 z}, poprzez biezace wpisywanie informacji o udzielonych
zamoOwieniach;

Nadawania indywidualnego numeru kazdemu dokumentowi zalagczonemu do akt
osobowych pracownika oraz wpisywania go do wykazu znajdujacego sie w aktach
osobowych pracownika

Zalaczania w aktach osobowych pracownikéw skierowania na okresowe badania
lekarskie zgodnie z § 3 pkt 2 ppkt r Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spofecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracownicze] (Dz.U.2024.535
z 10 kwietnia 2024 r,);

Umieszczania daty i podpisu pracownika na przekazywanych mu dokumentach, ktére
zalaczane sg do jego akt osobowych, zgodnie z § 3 pkt 2 ppkt e Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz U.2024.535 z 10 kwietnia 2024 r.), oraz pisemnego
potwierdzenia odbioru przez pracownika wszystkich skierowan na jego badania
okresowe;

Potwierdzenia za zgodnos¢ z przediozonym dokumentem (oryginalem), dokumentéw
zatgezonych do akt osobowych pracownika, zgodnie z § 5 Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej;

Niepodpisywania dokumentéw z zakresu Pani Spraw pracowniczych, ktére powinny
by¢ podpisywane przez Prezydenta Miasta Rzeszowa (lub osobe przez niego
upowazniong),

Rzetelnego prowadzenia ewidencji kwitariuszy przychodowych w ksiedze drukéw
Scislego zarachowania, oraz dokonania kontroli i rozliczenia wydanych drukéw;
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11)

12)

13)

14)

15)

a)

b)

16)

17)

Odnotowywania kazdego depozytu w rejestrze depozytow zgodnie z pkt 9.3.2 Instrukcji
kasowej stanowigcej zatacznik nr 2 do polityki rachunkowosci szkoly wprowadzonej
zarzadzeniem Dyrektora nr 16/2024 z 31 stycznia 2024 r.;

Whplacenie na wydzielony rachunek bankowy szkoly gotéwki zebranej na Rade
Rodzicow, ktérej eromadzenie na tym koncie wynika z § 2 pkt 17 Uchwaly nr
XCl/2023/2023 Rady Miasta Rzeszowa z 28 grudnia 2023 r.. Dodatkowo nalezy
zobligowa¢ czlonkéw Rady Rodzicow do wplacania na konto szkoly wszystkich
zebranych od rodzicow $rodkow;

Wyplacania gotéwki z kasy zgodnie z Instrukcjg kasows stanowiaca zatacznik nr 2 do
polityki rachunkowosci szkoly wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora nr 16/2024 z 31
stycznia 2024 r., w szczegblnosci zgodnie z pkt 7.6; 7.8 1 7.11 ww. instrukeji kasowej;

Zmiany postanowien wzajemnie si¢ wykluczajacych, ktére znajduja si¢ w pkt 7.6 i 7.8
Instrukcji kasowej stanowigcej zalgcznik nr 2 do polityki rachunkowosci szkoly
wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora nr 16/2024 7 31 stycznia 2024 r.;

Przestrzegania regulaminu wynajmowania i korzystania z obiektéw | pomieszczen
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 28/2017/2018 Dyrektora z 2 stycznia 2018 =
w szczegdlnosei:
sporzgdzania informacji obejmujgcej wykaz dni i godzin wynajmu, godzin otwarcia
szkoly oraz rodzaj obiektéw i pomieszczen przeznaczonych na wynajem wraz z ich
powierzchnia, zgodnie z § 3 ust. 8 ww. regulaminu wynajmowania i korzystania
z obiektéw i pomieszczef;

sporzgdzania kalkulacji kosztow eksploatacji obiektow i pomieszczen niezbednych do
wiasciwego okreélenia stawek Czynszu za wynajem obiektéw i pomieszezes, co
wynika z § 10 ust. 1 ww. regulaminu wynajmowania i korzystania z obiektow
1 pomieszczen;

zawierania uméw wynajmu z wszystkimi podmiotami zewnetrznymi korzystajgcymi
z obiektéw, pomieszezen lub powierzchni zgodne z § 3 ust. 6 Regulaminu
wynajmowania 1 korzystania z obiektéw pomieszczefi  wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 28/2017/2018 Dyrektora z 2 stycznia 2018 r., a w przypadku
zakonczenia umowy wynajmu zawarcia nowej umowy lub naliczania oplat za
bezumowne korzystanie z zajmowanego pomieszczenia lub zajmowanej powierzchni;

Sporzadzenia aktualnego wykazu stawek czynszu za wynajem obiektdw i pomieszczen
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgezniku nr 3 do Zarzadzenia nr 28/2017/2018
Dyrektora z 2 stycznia 2018 r. - ktéry bedzie obejmowal réwniez powierzchnie
przeznaczone do zainstalowania automatéw sprzedajacych — oraz dokonywania biezacej
aktualizacji tego wykazu;

Dokonywania kontroli pod wzgledem merytorycznym  wszystkich  dowodéw
ksiggowych, rowniez faktur dotyczgcych wynajmu, co wynika z pkt 2.2 i 3.5 zalacznika
nr 6 do polityki rachunkowosci;
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18) Nadawania dowodom zrodfowym numeru, pod ktérym zostaly ujete w ksiegach

19)

20)

21)

22)

23)

24)

rachunkowych zgodnie z pkt 3.3 tiret 1 zafaeznika nr 6 do polityki rachunkowosci:

Dokonania przegladu i aktualizacji zakreséw czynnosci wszystkich pracownikéw,
W szezegolnosci nalezy dokona¢ zmian w zakresach obowiazkéw pracownikéw na
stanowisku: Gléwny ksiegowy i Ksi¢gowy, aby byly zgodne z powierzonymi im
obowigzkami, jak réwniez z obowigzkami wynikajacymi z przepiséw (w szczegélnosci
z art. 54 ust. 1 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023.1270
z4 lipca 2023 r.). Dodatkowo nalezy zaktualizowaé zapisy zakreséw obowiazkéw
pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslonych w rozdziale
V Regulaminu Organizacyjnego stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr

10/2017/2018 z 1 wrzesnia 2017 1., a w przypadku oraz wady formalno-prawne ww.
dokumentéw;

Przestrzega¢ zapiséw Regulaminu okreslajacego zasady i warunki korzystania z ustug
i $wiadczen oraz zasady przeznaczania $rodkow funduszu na poszczegdlne cele
1rodzaje dziatalnosci socjalnej, ktory zostat wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr
22A/2017/2018 z 1 wrzeénia 2017 1., a w przypadku potrzeby dokonaé zmian w jego
zapisach w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi. Zapisy ww. regulaminu, ktére
sg niezgodne z Ustawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz.U.2024.288 z29.02.2024 r. J, powinny zostaé zmienione w uzgodnieniu
z organizacjami zwigzkowymi, w szczegllnoscei § 14 powinien zostaé zmieniony, aby
spetnial wymogi okreslone w art. 8 ust. 1 ww. ustawy o ZFSS;

Dokonywaé¢ wydatkow z ZFSS na cele wskazane w § 7 Regulaminu okreslajacego
zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen oraz zasady przeznaczania $rodkow
Funduszu na poszczegblne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej, wprowadzonego
zarzadzeniem Dyrektora nr 22A/2017/2018 z 1 wrzesnia 201 Ti:

Zamieszczama na wszystkich dowodach zrodlowych (fakturach) opisu merytorycznego
okreSlajacego w szczegdlnosci celowodé, zasadnodé i przeznaczenie wydatkowania
srodkow;

Prowadzenia akt osobowych pracownikéw zgodnie z § 3 Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U.2024.535 z 10 kwietnia 2024 r.);

Posiadania w dokumentacji jednostki upowaznien (zgéd) do przekazywania
wynagrodzenia na rachunek bankowy dla wszystkich pracownikéw oraz wprowadzenia
NOWELO Wzoru ww. upowaznien, ktére beda zawieraly informacje:

e kogo pracownik upowaznia do przekazywania wynagrodzenia na rachunek bankowy
(dane jednostki),

e date podpisania upowaznienia;

* date obowigzywania upowaznienia;
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25)  Wszystkim dowodom ksiggowym:

a)

b)

nadawania trwalego numeru pod ktérym zostaty zaewidencjonowane w programie
ksiegowym, zgodnie z pkt 2.2 tiret 4 oraz pkt 3.3 tiret 1 zasad (polityki)
rachunkowogci obowiazujacej w jednostce;

wskazywania miesigca do jakiego zostal on zakwalifikowany do ujecia w ksiegach

rachunkowych, zgodnie z pkt 3.2 tiret 5 zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacej
w jednostce;

wskazywania wlasciwej klasyfikacji budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodk6w pochodzacych ze zrédet
zagranicznych

26) Zaprzestat korzystania z prywatnych srodkéw pracownikéw i przy zakupach

a)

b)

©)

gotowkowych  stosowaé zapisy zasad (polityki) rachunkowogci obowigzujacej
w jednostee, zgodnie z ktérymi:

przed dokonaniem zakupu pracownik moze wnioskowa¢ o zaliczke i w Wyznaczonym
terminie z niej si¢ rozlicza (pki 5.1 zatqeznika nr 2 do polityki rachunkowosci);

mozna posiada¢ zapas gotéwki w kasie (pkt 4.2 zalgcznika wr 2 do polityki
rachunkowosci) z ktérego beda dokonywane zakupy gotéwkowe:;

mozna podejmowaé z rachunku bankowego kwoty na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow (pkt 4.7 zatgeznika nr 2 do polityki rachunkowosci).

O stopniu realizacji lub odmowie wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych wraz
z uzasadnieniem prosze mnie poinformowaé na pismie w terminie 21 dni od dnia otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego, przekazujac kopie informacji do Biura Kontroli

Urzgdu Miasta Rzeszowa.
PRELYDEN wmwz%zmv&
Komirad Fijotek
Otrzymuja:
1. Adresat
2. Pani Krystyna Stachowska — Zastepca Prezydenta Miasta Rzeszowa

3.

ala
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