Protokot Nr 4/2007

Z kontroli przeprowadzonej w dniach od 06.03.2007 27.03.2007

Jednostka kontrolowana:

Gimnazjum nr 3
41 -253 Czelad

ul. Lwowska 2

Zakres i tematyka kontroli:

1. sprawdzenie wykonania zaleag pokontrolnych wydanych jednostce
po kontroli przestrzeganie procedur kontroli w 2006roku.

2. Przestrzeganie procedur kontroli finansowej oraz pzeprowadzenie
wstepnej oceny celows&ci zacihgania zobowazan finansowych i

dokonywania wydatkéw — kontrola 5 % wydatkow za rok2006.
Okres objety kontrol g rok 2006
Kontrol ¢ przeprowadzita:

Halina ZAK — na podstawie upowanienia Burmistrza Miasta Czeladzi do
przeprowadzenia kontroli Nr B.0113 — 7 — 13/07 z da 1.03.2007



Ustalenia:

Dyrektorem Gimnazjum nr 3 jest Pani mgr @nmaa Wycklik petniaca tu funkcg od 1999
roku.

Posiada: petnomocnictwo Burmistrza Miasta Czeladdinia 14.03.2003 roku do dziatania
w ramach jednoosobowego kierownictwa podpdkbpwane jednostkna czas nieokiony.
Upowaznienie Burmistrza Miasta Czeladzi z dnia 31.03.2@@5dysponowanigrodkami
publicznymi przewidywanymi na wydatki w biecie miasta Czeladzi do wysacko
okreslonej corocznie w planach finansowych. Upawianie obejmuje zatwierdzenie do
wyptaty dowodow ksigowych stwierdzajcych do kontroli operacji gospodarczych.
Upowanienie Burmistrza Miasta Czeladzi 8 5 Uchwatly Nr X¥1081/2006 Rady
Miejskiej w Czeladzi z dnia 19.X.2006 umarzaniatamzania lub rozktadania na raty sptat,
naleznasci jesli kwota wraz z odsetkami nie przekracza 1.000,00zt

Podczas nieobecka dyrektora zagpstwo petni Pan mgr Arkadiusz Szymczyk posiachaj
upowanienie BIXC z 31.03.2005 roku do dysponowaniodkami publicznymi
przewidywanymi na wydatki w budcie miasta do wysokoi okrelone] corocznie
w planach finansowych.

Od 05.03.2007 funkej zastpcy dyrektora petni Pan Adam Swarlik — powotany earz
Dyrektora Jednostki po wydaniu pozytywnej opiniidgeRodzicow, Kuratora i Burmistrza.
Ksiggi rachunkowe prowadzone & siedzibie Gimnazjum nr 3 przy ul. Lwowskiej 2.
Organem prowadzym Gimnazjum jest Gmina Czelgdnatomiast organem sprvagym
nadzér pedagogiczny nad dziatalaig jest Kuratorium ®Gwiaty w Katowicach.

Obstug finansowo — ksigowa prowadzi Alicja Jelgéska petmica tu funkag od 01.04.2003
roku.

Organizagt i zasady funkcjonowania oldla statut szkoly zatwierdzany przez Rad

PedagogicznUchwata nr 4 z dnia 29 listopada 2006 roku.

Instrukcje wewnetrzne w 2006 roku.
- Zarzmdzenie nr 1 Dyrektora Gimnazjum nrz3dnia 4 maja 2006 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy na podstawie art. 10p&t2 Kodeksu Pracy
- Zarzmdzenie Nr 2 Dyrektora Gimnazjum nr 3 z dnia 12 woar 2006 roku w sprawie:
zmiany Zaradzenia Dyrektora Nr 8/2005r z dnia 7.09.2005r nadspewie
Zarzadzenia Nr 81/2006r Burmistrza Miasta Czeladzi waspe wprowadzenia

Regulaminu pogpowania przy udzielaniu zamoéuii@ublicznych.



Zarzadzenie Nr 3 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladzniad1 sierpnia 2006 roku
w sprawie ustalania stawek wynagrodzenia zasadyoczed 1.09.2006r dla
pracownikow Gimnazjum nr 3 w Czeladzi nigdacych nauczycielami.

Zarzdzenie Nr 4 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladzireadl7 wrzénia 2006
roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodanoaamagtkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad odpowiedzialda za powierzone mienie.
Zarzadzenie Nr 5 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladzirgadl7 wrzénia 2006
roku w sprawie: wykazu i opisu dziatania program@amputerowych stosowanych w
Gimnazjum nr 3 w Czeladzi. Zgznik nr 1.

Zarzadzenie Nr 6 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladzintadd padziernika 2006
roku w sprawie: powotania komisji do spraw przyzaaw stypendium
motywacyjnego.

Zarzadzenie Nr 7 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladznmdb listopada 2006 roku:
w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji i kol drukéw $cistego
zarachowania.

Zarzadzenie Nr 8 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladznmd listopada 2006 roku
w sprawie: ustalenia zasad rachunkéevo wprowadzenia zaktadowego planu kont
dla Gimnazjum nr 3

Zarzadzenie Nr 9 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladziradl3 listopada 2006
roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodankigazynowe;j.

Zarzadzenie Nr 10 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladdnza 1 grudnia 2006 roku
w sprawie: wprowadzenia zmian w regulaminie Nr 0&0pos¢powania przy
udzielaniu zaméwige publicznych na podstawie zadzenia Nr 225/2006 Burmistrza
Miasta Czeladzi z dnia 20.X1.2006 roku.

Zarzadzenie Nr 11 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladdnza 1 grudnia 2006 roku
w sprawie: powotania komisji przetargowej do proepadzania pogpowania 0
udzielanie zamdwienia na dostawgwnosci do stotéwki szkolnej.

Zarzadzenie Nr 12 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladdnz 1 grudnia 2006 roku
w sprawie: nadania regulaminu pracy komisji przgtare] powotanej Zatglzeniem
Nr 11/2006 z dnia 1 grudnia 2006

Zarzadzenie Nr 13 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladdnza 4 grudnia 2006 roku
w sprawie: powotania komisji inwentaryzacyjne;.

Zarzadzenie Nr 14 Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladzinia 30 grudnia 2006
roku w sprawie: zmiany zagdzenia Nr 8/2006 z 6 listopada 2006 roku.



W/w Zarzdzenia Dyrektoraasujete w ,Rejestrze Zarglzen” na 2006 rok.
Sprawdzenie wykonania zalécgokontrolnych wydanych jednostce po kontroli
przstrzegania procedur Kontroli w 2006 roku.

Ustalenia Kontroli zawarto w protokole Nr 6/2006 wniu 02.06.2006r

I wystosowano zalecenia pokontrolne w badanym nadéer

Odpowied na wykonanie zaleée pokontrolnych spowtdizono w terminie

wskazanym tj. 14 dni od daty otrzymania niniejszegstpienia

- sporadzono aneks do Regulaminu Zaktadowego FunduSmiadcze

Socjalnych Gimnazjum Nr 3 w Czeladzi:

1. Wykreslono z regulaminu Z§S § 5 — Zakres dofinansowania zapis w punkcie
3 — imprezy okolicznéciowe, upominki dla pracownikow odchagych na
emerytug

2. Zmieniono zapis w § 14 Regulaminu &, w ktérym dodanoze decyz
0 przyznaniu rodzaj$wiadcze i ich wysokdci podejmuje dyrektor szkoty,
po wystuchaniu opinii i propozycji komisji wydgy kazdorazowo zargdzenie

3. Stosujc sk do zalecenia pokontrolnego nr 3 w zmku z opublikowaniem
przez prezesa GUS wysakd odpisOw na Fundusz Socjalny na 2006 rok
dokonano obliczenia korekty i zwréconce & pismem do Urglu Miasta
Czeladzi /L.dz. G3/01/494/06 z dnia 9.06.2006r oickezeniu planu
wydatkow w § 4440 — odpisy na FSS

Przestrzeganie procedur kontroli finansowej oraeprowadzenia wgbnej oceny

celowaci zachgania zobowjzan finansowych i dokonanie wydatkéw — Kontrola

5% wydatkow za 2006 rok.

Zgodnie ze sprawozdaniem RB-28 S oraz opisOwka Xxomagnia planu

wydatkéw budetowych w 2006 roku wydatki G3 wyniosty 1.617.5@2 czego

5% stanowi 80,875 zt

W ramach 5% wydatkébw za 2006 rok sprawdzono wydgniesione w

§ 4010-08 wynagrodzenia za godziny ponadwymialayeglziny doranych

PLAN — 93.000 — wykonanie 89.819,88 (wyk. 96,6)

Liczba zatrudnionych nauczycieli — 25

Liczba zatrudnionych pracownikéw administracji saigi — 13

Liczba ucznidéw — 292

taczna warté¢ 8 4010 wynagrodzenia (zt 998.233,62)



Godziny ponadwymiaroweasobjete arkuszem organizacyjnym zaopiniowanym
przez kuratorium. Po uzyskaniu pozytywnej opinidn@ru pedagogicznego oraz
w mysl Uchwaty LX/855/2005 Rady Miejskiej z dnia 24 bgtada 2005 roku oraz
Zarzadzenie Nr 16 Dyrektora Gimnazjum nr 3 20.XI1.200%rsprawie ustalenia
regulaminu okrélajacego wysoké&¢ oraz szczego6towe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkdéw za wyskutpt, motywacyjnego, funkcyjnego za warunki
pracy oraz niektore inne sktadniki wynagrodzenia.

Zakacznik Nr 1 do w/w uchwaly w § 6 okiia warunki wynagrodze za jedn
godzire ponadwymiarow i godzirg dora&nego zas{pstwa oblicza st mieskczne
liczby godzin obowjzkowego lub realizowanego wymiaru godzin nauczgciel
— uzyskuje s mnazac odpowiedni wymiar godzin przez 4,163 @dniony
mieskc) z zaokigleniem do petnych godzin w ten sposaéb,czas zag do 0,5
godziny pomija s, a co najmniej 0,5 godziny liczyesza peta godzire.

Godziny ponadwymiarowe przypade¢ w dniach, w ktérych nauczyciel nie mogt
ich zrealizowa z przyczyn leacych po stronie pracodawcy np. wyjazdem dzieci
na wycieczki, olimpiady, rekolekcje traktuje gak godziny faktycznie odbyte.

Dla ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymarow tygodniach,
w ktérych przypadaj dni usprawiedliwionej nieobeckd w pracy nauczyciela
przyjmuje s¢ roznice pomgdzy faktycznie przeprowadzonymi godzinami,
a tygodniowym obowizkowym wymiarem godzin. W przypadku ujemnetnicy

wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nie przygkl

Do zada wicedyrektora Gimnazjum nr 3 w Czeladzi w zakresimwizkow
przypisano w punkcie 6 i 12:

- opracowanie i odpowiedzialé® za przechowywanie dokumentacji godzin
ponadwymiarowych, dofaych i zmian ptacowych.

Arkusz Organizacyjny : — istnigjprocedurySlaskiego Kuratora @viaty i Gminy
Czelad opiniowania arkuszy i wewirzna procedura opracowania arkusza
Gimnazjum nr 3 w Czeladzi.

Do 15 kwietnia danego roku naleopracowa arkusz organizacyjny na neghy
rok szkolny np. rok szkolny 2005 /2006r, 2006/2007r

W pierwszym terminie arkusz organizacyjny zostagevierdzony pod wzgtlem
ilosci godzin na caty rok szkolny. Przy uwgdhieniu ramowego planu nauczania

w Gimnazjum Nr 3.



Arkusz organizacyjny — spadzony jest metagd komputerovys w systemie
VULCAN.

Zatwierdza — Burmistrz Miasta Czeladzi wygtagtosowne zagrlzenie nr 87/2006
z dnia 23.V.2006 po uzyskaniu pozytywnej opinidparu pedagogicznego.
Arkusz Organizacyjny — na spotkaniu Rady Pedagogjcz Dyrektor proponuje
nauczycielom do akceptacji propozycjetych godzin w/w arkuszu.

Z chwila choroby lub innych okoliczrgsi sporadzany jest aneks do arkusza
organizacyjnego. Aneks podpisuje Kierownik Wydziddukacji po uzyskaniu
pozytywnej opinii organy nadzoru pedagogicznego

Aneks 1 2006/2007 zmiany przydziatu godzin ponaah@ywnych.

Aneks na rok szkolny 2005/2006 rok, 2006/2007 rok

W sumie spogdzono 3 aneksy do arkusza organizacyjnego w badahkyesie —
2006r z powodu zmian w zatrudnieniu.

Dokumentacja prowadzenia godzin w godzinach nazliiierych i doranych.
Osoba upowraiona przez dyrektora jednostki do szczegotowegavpdzenia
zapisOw tygodniowych na kartach praayndstawie zestawiesporadzany wedtug

planu godzin nadliczbowych nauczyd@&innazjum nr 3 w Czeladzi za migsi

styczar 2006 rok
18 nauczycieli wg arkusza zt  5.651,66 (g&izl)
dotae zt 1.357,52 (godz. 53 dama)
R 952,18

Lista ptacy Nr 1/06
Data wyptaty: 30.01.2006

Miesiac luty 2006

18 nauczycieli wg arkusza organizacyjnego zt  6.915.99 (godz. 263)
zt 543,10 (21 dore)
R =7.459,09
Lista ptacy numer 2/2006
Data wyptaty 28.02.2006 rok



Miesiac marzec2006

18 nauczycieli wg arkusza zt 9.610,40. (godz.)365
zt 182,29 (46 dorane)
R =10.762
Lista ptac 03/2006
Data wyptaty 30.03.2006.

Miesiac kwiecien 2006

Wykaz godzin nadliczbowych nauczycieli.
19 nauczycieli wg arkusza zt 6.077,74 (godz. 225)
zt 1.207,75 (godbd)
R =7.285+ 311,03 lista dodatkowa
Razeih907,54
Lista ptac Nr 4/2006
Data wyptaty 25.04.2006

Miesiac maj 2006
17 nauczycieli wg arkusza zt 6.754,56 (godz. 251)
zt 226,24 (9 dorane)
R =6.980,80

Lista ptac Nr 5/2006
Data wyptaty 30.05.2006
Podpisy osoby spogdzapcej, kadry, merytorycznie, dyrektora jednostki iicgewe].

Miesiac czerwiec2006

16 nauczycieli wg arkusza zt 6.850,73. (god&)25
zt. 113,37 (4 dorane)
R = 649860

Lista ptacy 6/2006

Data wyptaty 30.06.2006.



Miesiac lipiec 2006

19 nauczycieli wg arkuszaedniéwka zt 7.396,13
Lista ptacy nr 07/N — G3/ &ednione
Data wyptaty: 28.07.2006.

Miesiac sierpien 2006

19 nauczycieli wg arkuszaedniowka zt 7.396,13

Lista ptacy nr 08/06 Il godzrednidwka

Data wyptaty: 29.08.2006.

Usredniono miegic lipiec i sierpié 2006 rok zgodnie z artykutem 67.1.2. Karty Nauaozigc
tj. wg Dz.11.118 poz. 112/ Zmiany opracowane usgtaawelizacyja z dnia 15.07.2004.

Miesiac wrzesiaa 2006

16 nauczycieli wg arkusza organizacyjnégedniowka zt  6.320,64 (godz. 240
zt 504 (21 doranych)
R =6.914,70
Lista ptacy nr 09/1V godz.
Data wyptaty: 28.09.2006.

Miesiac pazdziernik 2006

18 nauczycieli wg arkusza zt 6.210,72 (godz. 236)
zt 349,08 (29 doranych)
R = 79580

Lista ptacy nr 10/06 N — godz.

Data wyptaty: 30.10.2006.

Miesiac listopad 2006

Wykaz godzin nadliczbowych obejmuje:

18 nauczycieli wg arkusza zt 7.685,32 (godz.)292
zt 732,92 (28 damych)
R = 8324

Lista ptacy Nr 11/2006 N — godz./
Data wyptaty 30.11.2006



Miesiac grudzien 2006

Wykaz godzin nadliczbowych obejmuje:

19 nauczycieli wg arkusza zt 4.446,03 (godz. 169)

zt 943,48 (36 dotae)
R =5.389,51

Lista ptacy Nr 12/2006 / IV — godz.
Data wyptaty 20.12.2006

t acznie 89.819,88

Zalacznik nr 1, 2,3 do protokotu

W kontrolowanym okresie tj. w miegach od stycznia 2006r do 31 grudnia 2006r.
godziny ponadwymiarowe afig okresem organizacyjnym wypracowakdnio w
mieskacu 18 nauczycieli.

Srednia miesiczna ilg¢ godzin ponad normatywnych wyniosta 251

Wyptacona z tego tytutu kwota wgsta 89819,88 zi, co stanowi .8,9 % wacio
wynagrodaenyptaconych w tym okresie wszystkim zatrudnionyauczycielom.
Naliczenie wyptat z tytulu godzin ponadnormatywnych doraznych

sa prawidtowe. W aktach osobowych nauczycieli znadge oswiadczenie
zgodnie z art. 35 ust. 1 — 4 Karty Nauczyciela vwgma zgod na prag¢

w godzinach ponadnormatywnych (podpis nauczycegeycznie)

Z przyznanych i zatwierdzonych godzin nadliczbowygoradzone g listy wyptat, ktére

zawieraja klauzule co do spadzenia, sprawdzenia pod wzdém merytorycznym, formalno

— rachunkowym podpisy gtdwnego &gowego i zatwierdzedo wyptaty Dyrektora Szkoty.

Ksiggowania odbyty s na kontach:

Whn.

400
231
231
231

Ma

231 Naliczé godzin nadliczbowych
229 Naliczé sktadek ZUS

229 Naliczé KCH

225 Naliczé Podatku



Po przeanalizowaniu dokumentacji wyptat godzin iaowych i doranych
nieprawidtowdci nie stwierdzono.

Protokot sporzdzono w 2 egzemplarzach i przed podpisaniem priacay

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono kierownikmnmtrolowanej jednostki.

Dyrektora kontrolowanej jednostki poinformowano ooaiwosci wniesienia uwag
i zastrzeen do protokotu. Kontral wpisano do ksigi kontroli pod nr 24/2007.

Czelad dnia 27.03.2007

Dyrektor kontrolowanej jednostki Kontrohajy
Dyrektor Podinspiek
Gimnazjum Nr 3 w Czeladzi HalinZak

Mgr Gra zyna Wycislik

Gléwny Ksiegowy

Alicja Jelenska

Do wiadomdci:

Burmistrz Miasta Czeladzi

Petniacy funkcje Burmistrza
Mgr Jan Skalski
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