PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

BK-02.1711.10.2012 Krakéw, duia 11 03 2012

Pan

Marek Roszczynialski
Dyrektor

Zespolu Szkol Specjalnych nr 6
ul. Ptaszyckiego 9

Krakow
Wystapienie pokontrolne
Podmiot kontrolowany: Zespot Szkot Specjalnych nr 6.
Przedmiot kontroli: Funkcjonowanie placéwki.

Kontrolg przeprowadzono w terminie: od 06.06.2012 r. do 29.06.2012 .
I.  Ocena dzialalnosci kontrolowanej jednostki:

W  wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono nieprawidtowos$ci 1 uchybienia
w nastgpujacych obszarach funkcjonowania placowki:

1. w zakresie wewnetrznych aktow regulujacych organizacje jednostki:

a. W statucie ZSS wprowadzonym uchwatg nr 2/2008 Rady Pedagogicznej z 10.09.2008
roku stwierdzono:
- zapisy odnoszace si¢ do nieistniejacego Zespotu Ekonomiki Oswiaty —Wschdd,
- brak jednoznacznej regulacji dot. Statusu Rady Pedagogicznej ZSS nr 6.

b. W Regulaminie Rady Pedagogicznej:

- w pkt. 20 zamieszczono zapis, iz ,,Rada Pedagogiczna swoje decyzje podejmuje
w formie uchwal, ktére powinny byé¢ redagowane i rejestrowane w oparciu o wzorce
zawarte w uchwale nr 147 Rady Ministrow z 5 listopada 1991 v. (MP nr 44, po:z.
310)”. Przywolana uchwata Rady Ministrow byla juz w momencie wejscia w zycie
Regulaminu aktem nieobowigzujacym (uchylona z dniem 30.03.2001 r.) Ponadto
uchwata Nr 147 Rady Ministrow z dnia 05.11.1991 r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej odnosita sig do sposobu redagowania aktéw prawnych wydawanych
przez naczelne i centralne organy administracji panstwowej oraz inne jednostki
podlegle Radzie Ministrow 1 Prezesowi Rady Ministréw. Nie miata, wiec
zastosowania do uchwat podejmowanych przez Rade¢ Pedagogiczna,

- w pkt. 4 funkcjonuje zapis odnoszacy si¢ do nieistniejacej filii kontrolowanej
jednostki.

c. W Regulaminie Pracy z dnia 26.01.2011 r.:
- w § 51 zamieszczono zapis, iz ,,wchodzi (on) w Zycie po uplywie dwoch tygodni od
daty podania go do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen 1 podpisanie zbiorczego os$wiadczenia”. Jednostka kontrolowana nie



przedstawita dokumentu potwierdzajacego fakt wywieszenia regulaminu na tablicy
ogloszen, w zwigzku z tym nie mozna ustalié, od jakiej daty ww. regulamin
obowigzuje. Zapis odnoszacy si¢ do podpisania ,zbiorczego oswiadczenia” jest
niezrozumialy, poniewaz nie jest wiadomo, o jakie o$wiadczenie chodzi, a
zalacznikiem do Regulaminu jest indywidualne o$wiadczenie pracownika o
zapoznaniu si¢ z jego trescig.

d. W Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych stwierdzono, ze:

- w podstawie prawnej zostal przywolany nieaktualny publikator ustawy Karta
Nauczyciela oraz ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- w § 2 pkt. 2 okreslono, ze Zrodtami funduszu sa m.in. zwigkszenia, ktérych zrodiami
sq niewykorzystane $rodki Zakladowego Funduszu Nagrod — funduszu, ktory w
kontrolowanej jednostce nie funkcjonuje,

- przyjeta w jednostce praktyka w zakresie sposobu podejmowania decyzji o przyznaniu
$wiadczenia jest niespdjna z zapisami § 14,

- praktykowany w placowce sposob wprowadzania zmian regulaminu w zakresie
wysokosci $wiadczen (dokonywany w formie uchwal komisji socjalnej) jest
niezgodny z postanowieniami § 5 pkt. 9. Zmiany wysokosci §wiadczen powinny byé
dokonywane w formie aneksu do regulaminu oraz powinny zosta¢ uzgodnione z
dziatajacymi w jednostce zwigzkami zawodowymi,

- przedstawione do kontroli jako obowiazujace formularze oswiadczen, wnioskéw oraz
wzory umow nie stanowig formalnie zalacznikow do obowigzujacego Regulaminu
ZFSS,

- w formularzach wnioskéw o przyznanie $wiadczenia socjalnego bezpodstawnie
zawarto klauzule o odpowiedzialnosci karnej wnioskodawcy za poswiadczenie
nieprawdy na podstawie art. 271 kk.,

e. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu artykuldéw zywnosciowych jest
od dnia 01.09.2010 r. zatrudniony na 0,5 etatu jako intendent oraz na 0,5 etatu jako
pomoc nauczyciela. W aktach osobowych pracownika znajduje si¢ zakres czynnosci
intendenta obejmujacy realizowane zadania w ramach pelnego etatu a nie dostosowany
do realizowanego obecnie wymiaru zatrudnienia, czyli 0,5 etatu.

f. Z przedstawionych dokumentéw do kontroli: zakresu czynno$ci intendenta oraz
Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w stoldwce szkolnej wynika sprzecznosé w
zakresie obowiazku dotyczgcego pobierania oplat za obiady. W zakresie czynnosci
intendenta wskazano m.in., ze do jego obowigzkOw nalezy ,zbieranie pieniedzy za
obiady”. W instrukcji natomiast zapisano, ze ,wplaty za obiady przyjmowane sq w
sekretariacie szkoly” co sugeruje, ze wplaty przyjmowane sa przez pracownika
sekretariatu.

g. W zakresie inwentaryzacji:

- w , Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji” wprowadzonej Zarzadzeniem nr
18/2009/2010 Dyrektora ZSS Nr 6 z dnia 08.04.2010 r. na wstepie dokumentu
przywotano nieaktualne juz w czasie kontroli rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 72, poz. 422) wraz z
blednym nr dziennika ustaw (powinno by¢ Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020 ze zm.),

- w 2010 r. nie sporzadzono planu inwentaryzacji,
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- w zarzadzeniach powolujacych komisje inwentaryzacyjne nie okreslano terminu do
ktérego nalezalo przeprowadzi¢ inwentaryzacje,

- w dokumentacji inwentaryzacji przeprowadzonych na podstawie: Zarzadzenia nr
19/2009/10 Dyrektora ZSS Nr 6 z dnia 30.04.2010 r., Zarzadzenia nr 18/2010 z dnia
27.12.2010 r., Zarzadzenia nr 11/2011/2012 z dnia 22.12.2011 r., Zarzadzenia nr
16/2011/2012 z dnia 22.12.2011 r., Zarzadzenia nr 15A/2010/11 z dnia 02.12.2010 r.,
Zarzadzenia Nr 10/2011/12 z dnia 08.12.2011 r. nie stwierdzono odpowiednio
o$wiadczen kierownika jednostki oraz osob materialnie odpowiedzialnych, iz
wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty ujete w ksigdze inwentarzowej i
przekazane do Zespotu Ekonomiki Oswiaty w Krakowie (wzdr o$§wiadczenia stanowi
zalacznik nr 2 do zarzadzenia wprowadzajacego Instrukcje inwentaryzacyjna) i ze nie
wystepuja okolicznosei, ktore moga mieé¢ wplyw na przebieg i wynik spisu oraz
rozliczenie konicowe inwentaryzacji (wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do
zarzadzenia wprowadzajacego Instrukcj¢ inwentaryzacyjng). Nie stwierdzono réwniez
sprawozdan zespotdw spisowych z przebiegu 1 wynikow inwentaryzacji,

- w dokumentacji inwentaryzacji przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr
16/2011/2012 Dyrektora ZSS Nr 6 z dnia 22.12.2011 r. w drodze spisu z natury
dotyczacego skladnikow majatkowych magazynu paliwa, stwierdzono ,,Oswiadczenie
osoby prowadzqcej ewidencje majqtku w jednostce” z dnia 31.12.2011 r. zloZzone przez
sekretarza szkoty na formularzu oznaczonym jako ..Zalqcznik nr 12 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej”. Zgodnie z wykazem zalacznikdéw do Instrukcji, zatacznik nr 12
stanowi ,,Zestawienie Zbiorcze inwentaryzacji pasywow na dzien 31 grudnia”. W
Instrukcji inwentaryzacyjnej nie przewidziano ,,Oswiadczenia osoby prowadzqcej
ewidencje majqtku w jednostce”,

- Zarzadzeniem nr 15A/2010/11 Dyrektora ZSS nr 6 z dnia 02.12.2010 r. zostala
powotana komisja inwentaryzacyjna do celéw inwentaryzacji poroéwnawczej
sktadnikow majatku. W, Protokole z przeprowadzonej inwentaryzacji drukow scistego
zarachowania w Zespole Szkol Specjalnych nr 6 — Krakow ul. Ptaszyckiego 97
zapisano, iz Komisja ,, (...) dziatajqc na podstawie zarzqdzenia nr 154/2010/11 z dnia
2.12.2010 r. Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych Nr 6 — dokonata w dniu 31.12.2010
v. inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania”. Instrukcja przeprowadzania
inwentaryzacji nie przewiduje przeprowadzania inwentaryzacji metodg porownawcza.
Natomiast z § 3 pkt. II.1.a) instrukeji wynika, ze ,.spisem z natury nalezy objaé w
kazdym roku — na ostatni dzien roku obrotowego druki scistego zarachowania, w tym
Swiadectwa szkolne, legitymacje szkolne, inne”.

h. W jednostce nie opracowano regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci ponizej
14 000 euro.

i. W wyniku analizy ksiggi protokoldw z lat 2009 - 2012 stwierdzono, iz nie jest
przestrzegana tre$¢ pkt. 12 Regulaminu Rady Pedagogicznej, odnoszaca sie do
obowigzku podpisywania listy obecnosci i protokolu z zebran Rady przez jej
Przewodniczacego.

j. W jednym przypadku, w roku szkolnym 2009/2010, Przewodniczacy Rady
Pedagogicznej nie dochowal 14 - dniowego terminu zawiadomienia cztonkow Rady o
dacie zebrania Rady (cztonkowie Rady zarzadzeniem nr 18A/2009/2010 z dnia
08.04.2010 r. zostali poinformowani o dacie zebrania Rady, ktére zostalo zaplanowane
na dzien 14.04.2010 r., tj. na 6 dni przed planowana data, zamiast na 14 dni przed
planowanym zebraniem zwyczajnym rady).



k. W kontrolowanej jednostce nie funkcjonuje wewngtrzna regulacja dot. kasacji
sktadnikéw mienia ZSS nr 6.

2. W zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczych kontroli poddano akta osobowe 14
pracownikow. Ustalono, 1z kazda czes$é (A, B, C) akt osobowych sklada sig z wlasciwych
dokumentow (odpisy, kopie lub oryginaty). W 2 przypadkach na 14 analizowanych teczek
osobowych, jedna cze$¢ akt nie zawierata wszystkich dokumentéw wykazanych w spisie. W
przypadku 10 akt osobowych stwierdzono nieprawidlowosci polegajace na innej numeracji
dokumentéw w stosunku do ich spisu lub braku numeracji na dokumentach.

II. Zalecenia:

1. W zakresie uregulowan wewnetrznych obowiazujacych w kontrolowanej placowce:

a. redagowac tre$¢ wewnetrznych aktow obowiazujacych w placowce w sposéb
jednoznaczny, z przywotaniem obowiazujacych przepiséw prawnych,

b. zmieni¢ tre§¢ statutu ZSS w zakresie zapisdéw odnoszacych si¢ do nieistniejacej
placowki prowadzacej obstuge finansowg ZSS,

c. dostosowaé tre$¢ statutu ZSS w zakresie statusu Rady Pedagogicznej do
obowigzujacych przepisow prawnych,

d. zmieni¢ i dostosowa¢ tre$¢ regulaminu Rady Pedagogicznej do istniejacej struktury
organizacyjnej,

e. przestrzega¢ obowiazkéw wynikajacych z zapisow regulaminu Rady Pedagogicznej,
w szczegolnoscei, w zakresie obowiazku podpisywania przez Przewodniczacego Rady
Pedagogicznej protokotdw z zebran, list obecnosei oraz terminowosci zawiadamiania
cztonkoéw Rady Pedagogicznej o planowanym terminie zebrania Rady Pedagogiczne;,

f. stosowa¢ zapisy Regulaminu ZFSS dotyczace sposobu podejmowania decyzji o
przyznaniu §wiadczen,

g. dokonywaé zmian tresci Regulaminu ZFSS w zakresie wysokosci $wiadczen
prawidlowo tj. w formie aneksu do regulaminu oraz uzgadnia¢ je z dzialajacymi w
placdéwcee zwiazkami zawodowymi,

h. nie stosowa¢ w formularzach wnioskow o przyznanie S$wiadczenia socjalnego
klauzuli o odpowiedzialnosci karnej wnioskodawcy za poswiadczenie nieprawdy, na
podstawie art. 271 kk.,

i. stosowa¢ formularze bedace zatacznikami do obowiazujacego Regulaminu ZFSS,

Jj. wprowadzi¢ akt regulujacy kasacje sktadnikow mienia w placowce,

k. dostosowaé zakres czynno$ci pracownika placowki (pracownik odpowiedzialny za
powadzenie magazynu artykutow zywieniowych) do realizowanego wymiaru
zatrudnienia,

m. wyeliminowa¢ w dokumentach, w zakresie czynnosci intendenta oraz instrukcji
obiegu dokumentow ksiggowych w stotowce szkolnej, sprzecznos¢ w zapisach
dotyczacych pobierania optat za obiady,

n. opracowac regulamin zamowien publicznych o wartosci ponizej 14 000 euro.

2. W zakresie inwentaryzacji:
a. w zarzadzeniach powolujacych komisje inwentaryzacyjne okreélaé¢ termin, do ktérego
inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzié,
b. w dokumentacji inwentaryzacji bezwzglednie gromadzi¢ wszystkie wymagane
Instrukcja inwentaryzacyjna dokumenty,
c. po przeprowadzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury sporzadzaé sprawozdanic z



przebiegu inwentaryzacji,
d. kazdorazowo sporzadzaé plan inwentaryzacji.

3. Prowadzi¢ akta osobowe pracownikéw placéwki w sposob rzetelny i staranny zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 roku w
sprawie prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
z 1996 roku, Nr 62, poz. 286 ze zmianami).

II1. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zalecenia pokontrolnego.

Zalecenie nr 1-3: Pan Marek Roszczynialski, Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych nr 6 w
Krakowie, ul. Ptaszyckiego 9.

IV. Termin realizacji zalecenia pokontrolnego.

Zalecenie nr 1 pkt. b, ¢, d, j, n do dnia 14 grudnia 2012 roku.
Zalecenie nr 1 (pozostale pkt), 2, 3 od zaraz.

V. Termin sporzgdzenia sprawozdania z realizacji zalecenia pokontrolnego.
Do dnia 21 grudnia 2012 roku

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 Regulaminu przeprowadzania kontroli organizacyjno - prawnej przez Biuro
Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
nr 135/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 stycznia 2010 r. jednostki, w stosunku,
do ktérych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne obowigzane sa do sporzadzenia
sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okre$lonym w pkt. V wystapienia
pokontrolnego wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do ww. Regulaminu
1 przekazania go do Biura Kontroli Wewngtrznej UMK.

Otrzymuja:
1. Adresat,
2. aa.

Do wiadomosci
Pani Anna Okorfiska- Walkowicz, Z-ca Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji i Spraw Spotecznych.



