ZK 4344.2 1. 201%

PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej W Zespole Ksztalcenia Zawodowego W Tczewie przez
Barbare Bojanowska — inspektora Zespotu Kontrolnego Starostwa Powiatowego

w Tczewie, dzialajacej na podstawie upowaznienia Nr 10/2013 z dnia 04 lutego

20131 wydanego przez Starostg Tczewskiego.

Zakres:  Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 2012 .
Termin: w dniach od 11 lutego do 08 marca 2013 r,

Zakres szezegotowy kontroli:
k Ustalenia ogolne.
[I. Zasady funkcjonowania ksiggowosci.
( [II. Dochody budzetowe.
IV. Wynagrodzenia pracownikow administracji i obstugi.
V.  Akta osobowe pracownikow.

1. Ustalenia ogdélne.

Zespol Ksztalcenia Zawodowego jest publiczna placowka oéwiatows, z siedziba
w Tezewie ul. Sobieskiego 10, Organem prowadzacym jest Powiat Tezewski,
a sprawujacym nadzor pedagogiczny Pomorski Kurator Oswiaty w Gdansku.
Organem  Wy2szZego stopnia W rozumieniu  Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, w stosunku do decyzji wydawanych przez Dyrektora
w sprawach z zakresu obowigzku szkolnego, jest Pomorski Kurator Odwiaty
w Gdansku.

( W sklad placéwki wehodza:
- Centrum Ksztalcenia Praktycznego,
- Oérodek Doksztatcania i Doskonalenia Zawodowego,
- Gimnazjum Nr 3.

Zesp6t Ksztalcenia Zawodowego dziata na podstawie:

. ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 ze zm.),

. statuibw — stanowigcych zalaczniki do uchwal Rady Powiatu
Tezewskiego: Nr  XIX/126/04 7z dnia 27 kwietnia 2004 r.
Nr XXXIX/260/09 z dnia 30 czerwca 2009 r. (wraz ze zmianami —
ostatnia zmiana wprowadzona uchwala Nr 1/2013 Rady Pedagogiczne]
z dnia 04 stycznia 2013 r.),
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Zespol realizuje przygotowanie mlodziezy i dorostych w zakresie teoretycznym
oraz praktycznym danego zawodu, wynikajace z programow nauczania, a takze
zadania zlecone przez szkoly, organ prowadzacy, inne jednostki organizacyjne

i podmioty gospodarcze.

Na dziefi 11.02.2013 r. zatrudnione sa 54 osoby, co w przeliczeniu na etaty
wynosi 42,69 i przedstawia sig nastgpujaco:

- nauczyciele 42 os.- 31,69 et.
administracja 9 o0s.- 7,25 ¢t.
- obstuga 4 0s.- 3,75 et.

W okresie objgtym kontrolg jednostka realizowata zadania sklasyfikowane w:

. dz. 801 ,Oéwiata i wychowanie” W rozdziatach: 80110 ,Gimnazja”,
80140 ,Centra ksztalcenia ustawicznego i praktycznego oraz o$rodki
doksztalcania zawodowego”, 80146 ,Doksztalcanie i doskonalenie
nauczycieli”.

Dyrektorem Zespolu Ksztalcenia Zawodowego w Tezewie jest Pan Piotr
Cymanowski.

Giswna ksiggove st P [

Kontrolg przeprowadzono pod wzgledem zgodnoSei z nizej wymienionymi

przepisami:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157
poz. 1240 ze zm.),

. ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 Nr 152
poz.1223 ze zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek  budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861 ze ZI.),

- rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe) klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze srédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38
poz. 207 ze zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. W sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20 poz. 103),

ustawg z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 80 poz. 526 ze zm.),
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. ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze Zm.),

- rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398

'Ee-zm;}; —

- rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 T.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62. poz. 286 ze zm.),

- ustawq z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy (Dz. U, 1998 r. Nr 21, poz.
04 ze zm.),

oraz

- uchwalg Nr XLVII/341/06 Rady Powiatu Tczewskiego z dnia 22 sierpnia
2006 r. w sprawie szczegdlowych warunkow korzystania z nieruchomosci
oddanych w trwaly zarzad przez Powiatowe jednostki organizacyjne (wraz ze
smianami: uchwala Nr XXVII/186/08 z dnia 28 pazdziernika 2008 r.,
uchwata Nr X11/71/11 z dnia 30 sierpnia 2011 r.),

. uchwata Nr 22/81/11 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 5 maja 2011 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, w ktory wyposazone sq jednostki budzetowe.

II. Zasady funkcjonowania ksiggowosci.

W 2012 r. Zesp6t Ksztalcenia Zawodowego prowadzil gospodarke finansowo —

ksiggowa w oparciu o opracowane dla potrzeb whasnych przepisy wewngtrzne:

- Zasady rachunkowos$ci — wprowadzone do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora Nr 12/2011 z dnia 01.09.2011 r.; w skiad zasad wchodza:

o ogblne zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej — zatacznik
nrl,

o zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego —
zalacznik nr 2,

e sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym zaktadowy plan kont —
zatacznik nr 3,

e zasady ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow — zalacznik nr 4,

e opis systemu informatycznego — zatacznik nr 3;

- Regulamin  kontroli wewnetrzngj —  wprowadzony do stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 11/2011 z dnia 01.09.2011 r.; w sklad ktorego
wchodza;

o instrukcja gospodarki magazynowej — zatacznik nr 1,
o instrukcja wypozyczalni narzedzi — zatacznik nr 2,



e instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji — zalacznik
nr 3,

e instrukcja kasowa — zatacznik nr 4,

o instrukcja ewidencji i kontroli drukéw écistego zarachowania — zalgeznik
nr,

e wzory pieczgci umieszczanych na dokumentach ksiggowych zwigzanych
7 ich dekretacjq i ewidencja — zalacznik nr 6,

o wykaz pracownikow upowaznionych do podpisywania dokumentow
finansowych z wzorami podpisu — zatgcznik nr 7;

. TInstrukcja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami
rzeczowymi majatku ruchomego oraz odpowiedzialnosci za powierzone
w uzytkowanie skladniki majatkowe — wprowadzona do stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 13/2011 z dnia 01,09.2011 r.;

- Zarzadzenie Dyrektora Nr 40/2010 z dnia 14.12.2010 r. w sprawie ewidencji
i sporzadzania sprawozdaf budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkow
strukturalnych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa W wersji elektronicznej 1 rgcznie.

Uzywane jest nastgpujace oprogramowanie:

- system FK-2 (Program Narzedziowy, System Finansowo Ksiggowy),
opracowany  przez 7aklad Elektronicznej —Techniki Obliczeniowej
z siedziba w Koszalinie — wprowadzony do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora Nr 01A/2011 z dnia 03.01.2011,

- system opracowany przez firme ProgMan Studio Komputerowe
z siedziba w Gdyni, w aplikacjach: Kadry, Place, Zlecone — wprowadzonych
do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 01A/20 10 z dnia 04.01.2010 r.,

- program SJO BeSTi@, ktérego wiascicielem autorskich praw majatkowych
jest Ministerstwo Finanséw; system otrzymano ze Starostwa Powiatowego
w Tczewie i wprowadzono do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 012/A/2010 z dnia 25.06.2010 1.,

- program STOCK opracowany przez firme¢ SmartMedia Sp. z o0.0.
w Gdansku — wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr
07A/2011 z dnia 01.07.2011 .

Recznie prowadzi si¢ raporty kasowe (ewidencja szczegolowa do konta ,,101
Kasa”).

Szczegblowe ustalenia na temat prawidlowosci uregulowan zawartych
w zaktadowym planie kont oraz We wspomnianych instrukejach
(czy sq w praktyce stosowane i czy spelniaja obligatoryjne zasady) zawarto
w dalszych zagadnieniach tematycznych bedacych przedmiotem kontroli.



111. Dochody budzetowe.

1. Wykonanie i terminowo$

w2012 r.

Kontroli poddano:

_ ewidencjg na koncie

dochodow,

- ewidencj¢ na koncie ,,222

. ewidencje na koncie ,,2
- dane wykazane w rocznym
dochodéw budzetowych jednostki
od poczatku roku do dnia 31 grudnia ro

21 Naleznosci z tytulu
sprawozdaniu Rb-27S z wykon

130 Rachunek biezacy jednostki”

¢ odprowadzania dochodéw do budZetu powiatu

- subkonto

Rozliczenie dochodow budzetowych”,
dochodéw budzetowych”,
ania planu

samorzadu terytorialnego za okres

wykonane” i . Naleznosci pozostate do zaplaty”.

W roku 2012 wykonanie dochodéw budzetowych wyniosio 429.515

w tym:

. 14.259,63 zt.— § 0750 ,Doch

. 410.443,98 zt— § 0830 Wplywy z ustug”

. 2.945 z}. - § 0870 ,,Wplywy ze sprzedazy s
. 1.381,85 — § 0920 ,P
od §rodkéw zgromadzonych na rac
. 485 zt. — § 0970 ,,Wplywy 2
platnika z tytulu terminowego O

ozostale odsetki”

dochodowy od os6b fizycznych.

Szczegdtowa realizacjg i rozliczenie dochodéw przedst

réznyc
dprowadzani

ody z najmu 1 dzierzawy”,

ftabela nr 1 - dane w 2L/

ktadnikow majatku”,
_ naliczone przez bank odsetki
hunkach biezacych jednostki,
h dochodow” — wynagrodzenie dla
a zaliczek na podatek

awia ponizsza tabela:

ku 2012, w kolumnie ,Dochody

A6 zi,

[ ——
|_ M-c Dochody wykonane Razem Dochody Data
(dane z konta 130) (dochody | zrealizowane przekazania
wykonane) | (dane z konta | do budzetu
222) powiatu
[ go7s0 § 0830 0870 | §O0920 | §0970 |
| 623,55 25.090,00 - 10,28 - 25.723,83 23.640,00| 18.01.2012
I 270,01 4.180,54 - 9570 70,00 4.616,25 1.783,83| 10.02.201
I 1.195,60 19.345,73 128,00 80,34| 33,00 20.782,67 10.183,49| 13.03.20L
7.453,73| 26.03.20L
- 6.052,05| 30.03..201
v 4.928.65| 44.59024| 1.269,00 58.01| 41,00] 50.886,90 19.879,61| 10.04.201
13.840,00| 18.04.201
] 11.925.45| 27.04.20!
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1.195,60 8.711,83 - 7175 33,00 10.012,18 10.180,10

4,922,88

22.05.2012 |
29.05.2012

A4 | 2.720,80| 60.518,12 - | 129,14| 34,00) 63 402,06 44.534,24

10.247,25
5.450,03

06.06.2012
19.06.2012
26.06.2012

i sie0s] 626440 4600 817,60 57,00) 64470031 537917

15.992,03
| 42.626,00
8.646,74]  10.355,82

VIl 436,00  8.073,60 99,11| 38,00

06.07.2012

20.07.2012_}

25.07.2012

06.08.2012

IX 80,00 676,00 600,00 130,06 38,00 1.524,06 -

X 94036 64.966,19 104.83| 47,00| 66.058,38 20.194,56

10.750,00
19.692,59
18.950,50

11.10.2012
17.10.2012
25.10.2012
30.10.2012

XI 246,00 27.530,00 - 135,81| 38,00 27.949,81 10.747,07

13.148,00

19.11.2012
22.11.2012

XII L107.00| 84.11833[ 512,00 -350,78 56,00| 85.442,55 28.698,60
13.876,51
5.701,00
2.850,00
4.141,50
26.890,22
5.350,00
1.900,00

8.20

180,01

07.122012
19.12.2012
21.12.2012
27.12.2012
28.12.2012
31.12.2012
31.12.2012
31.12.2012
31.12.2012
31.12.2012

Eluam 13.250,63 | 410.443,98| 2.94500| 138185 485,00| 429.51546| 429.51546

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze:

. dane w sprawozdaniu Rb-27S na dzien 31.12.2012 r. W kolumnie ,,dochody

wykonane” sa zgodne 2z ewidencjg ksiggowa na koncie ,,130” —

subkonto

dochodéw, a w kolumnie haleznosci pozostate do zaplaty” z saldem na

koncie ,,2217,
- wykonane W poszczegolnych
przekazane do budzetu powiatu,

miesiacach dochody zostaly terminowo

- dochody ujmowane sg W prawidiowych podziatkach klasyfikacji budzetowej,
. na koniec roku 2012 saldo konta ,222” wynosi 0,00 zb. i jest zgodne

z wyciagiem bankowym nr 160/2012 z dnia 31.12.2012 .

2. Ewidencja ksi¢ggowa na koncie ,221 Nalezno$ci z tytulu dochodow”.

Konto ,221" przeznaczone jest do ewidencji przypisanych naleznosci z tytulu

dochodow budzetowych. W ewidencji szczegdlowej
wyodrebnic rozrachunki  z paszczegélnymi dluznikami
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

(analitycznej) nalezy
ze wskazaniem

W Zespole Ksztalcenia 7awodowego naleznosci przypisane dotycza dochodow

z tytutu: najmu, sprzedazy rzecZowego majatku trwalego i uslug,




1) Najem.

W 2012 r. jednostka uzyskata dochody na podstawie umow najmu zawartych z:

. Handlowa Spoldzielnia Inwalidow w Tezewie — umowa z dnia 01.09.2011 r.
na wynajem 3 miejsc parkingowych w okresie od 01.09.2011 r.

—do 31.08.2012 r. (wraz Z aneksami do umowy z dnia 10.11.2011 r.
129.06.2012 .), |

- firma KAFFERIA s.c. W Olsztynie — umowy na wynajem powierzchni
uzytkowej lokalu: z dnia 01.092011 r. na okres od 01.09.2011 r.
do 31.08.2012 r. i z dnia 03.09.2012 r. na okres od 03.09.2012 r.
do 30.08.2013 r.,

- firma Access Ford Polska w Starogardzie Gd. — umowa z dnia 30.12.2011 r.
na wynajem powierzchni uzytkowej lokalu na okres od 01.01.2012 r.
do 30.06.2012 r.,

. Centrum Nauki i Biznesu ,ZAK” Sp. z 0.0. W Lodzi — umowa z dnia

( 20.02.2012 r. na wynajem pomieszezen w celu prowadzenia zajgé
praktycznych na okres o0d 20.02.2012 r. do 15.04.2012 .,

- Ojérodkiem Szkolenia Kierowcow ,,Centrum” w Tezewie — UMOWY
na wynajem placu manewrowego w celu prowadzenia zajec praktycznej
nauki jazdy kat. B: z dnia 01.09.2011 r. na okres od 01.09.2011 r.
do 31.08.2012 r. i z dnia 72.10.2012 r. na okres od 22.10.2012 r.
do 31.08.2013 r.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

(odnognie ewidencji ksiegowej na koncie rozrachunkowym)

- operacje gospodarcze dotyczace Osrodka Szkolenia Kierowecow ,Centrum”
w Tczewie nie byly ewidencjonowane na koncie ,221" — ewidencja
ksiggowa prowadzona jest wiec nieprawidiowo,

- w pozostalych przypadkach, dluznicy sg prawidlowo ujeci na tym koncie —
przypisy dochodow budzetowych  sa zgodne z zawartymi umowami; na
dzien 31 grudnia 2012 r. konta ,221” nie wykazuja sald (nie wystepuja
naleznoéci ani nadplaty).

(odnoénie w/w uchwal Rady Powiatu Tczewskiego)

uregulowania zawarte W uchwatach sa przestrzegane, i tak:

- umowy zawarto na okresy do trzech lat — § 2 pkt.1 uchwaly,

- informacje o zamiarze oddania cze$ci nieruchomodei W najem podano
do publicznej wiadomosci — § 2 pkt.3 uchwaly,

- kserokopie zawartych umow przekazano Zarzadowi Powiatu — § 2 pkt.9
uchwaly,

- prowadzony jest rejestr zawartych uméw — § 2 pkt.8 uchwatly.
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2) Sprzedaz majgtku.

W 2012 r. jednostka uzyskata dochody na podstawie:

(dotyczy sprzedazy odpadow)

- formularzy przyjecia odpadéw metali przez Przedsigbiorstwo Handlowo —
Uslugowe w Tczewie; zlom sprzedano 5 razy, tj. w dniach: 20.02.2012 r.,
29.02.2012r., 08.03.2012r., 18.07.2012 r,, 14.12.2012 1.,

(dotyezy sprzedaz sprezarki tlokowej SP/350/10/100CT ABAK)

- protokolu z dnia 03.09.2012 r. — na podstawie opinii dozoru technicznego
komisyjnie zdecydowano, ze maszyna jest zbgdna i nie nadaje si¢ do dalsze)
eksploatacji,

- protokolu z dnia 03.09.2012 r, — komisyjnie wyceniono wartos¢ sprezarki
tlokowej na kwotg netto 455,25 z1.,

- umowy kupna — sprzedazy z dnia 04 wrzesnia 2012 r. na kwotg brutto
600 zl.

W wyniku czynnoéci kontrolnych stwierdzono, ze:
- na koncie ,221” rozrachunki z Przedsi¢biorstwem Handlowo — Ustugowym

ewidencjonowano prawidlowo — przypisy dochodow budzetowych byly
zgodne z wystawionymi fakturami za sprzedaz ziomu; na dzien 31 grudnia
2012 r.; konto nie wykazuje salda (nie wystgpuja naleznosci ani nadptaty),

- przypisu nalezno§ci z tytulu sprzedazy sprezarki nie ujeto na koncie ,,221” —
ewidencja ksiggowa prowadzona jest wigc nieprawidlowo,

- majatek ruchomy zostal sprzedany zgodnie z przepisami cytowanej wyzej
uchwaty Nr 22/81/11 Zarzadu Powiatu Tczewskiego.

3) Uslugi.

W 2012 r. jednostka uzyskata dochody z:

- kursoéw przeprowadzanych na podstawie umow, zlecen i kart sluchaczy,

- pozostatych ustug (np. $lusarskich, samochodowych, spawalniczych itp.,
zwiazanych z podstawowg dzialalnoscia statutowg jednostki).

e Naleznosci z tytutu kurséw.

Umowy w powyzszym zakresie zawarlo z:

- Powiatowym Urzedem Pracy w Tezewie,

- Powiatowym Cechem Rzemiost MISP Zwiazkiem Pracodawcéw
w Wejherowie,

- Centrum Ksztalcenia Zawodowego ,Nauka” w Tczewie.

W wyniku szczegoélowej kontroli stwierdzono, Ze:

- na koncie ,2217 prawidlowo ewidencjonowano operacje gospodarcze
dotyczace: Centrum Ksztalcenia Zawodowego ,Nauka” i Powiatowego
Cechu Rzemiost MISP Zwigzku Pracodaweéw; przypisy dochodow
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budzetowych sa zgodne z zawartymi umowami; na dzien 31 grudnia 2012 r.
konta analityczne ,,221” nie wykazujg sald (nie wystepujg zaleglosci ani
nadplaty),

- naleznoéci i wplaty dotyczace Powiatowego Urzedu Pracy w Tezewie
nieprawidlowo ewidencjonowano na koncie ,221", konto to nie jest
prowadzone jako konto szczegélowe (analityczne) wg dluznikéw — (temat
réwniez opisany nizej),

- jak wynika z powyZszego, analityka do konta 221" nie spelnia
obowiazujacych wymogéw; konto 221" pod nazwa »Naleznosci
z tyt. dochodéw budzet. — kursy” nie jest kontem analitycznym, gdyz
ewidencje przypisow i wplat wszystkich diuznikéw zapisuje si¢ whadnie
na tym koncie tzw. analitycznym” (oprocz Centrum Ksztalcenia
Zawodowego ,Nauka” i Powiatowego Cechu Rzemiosl MISP Zwiazku
Pracodawcow) — konto wykazuje saldo po stronie Wn w kwocie
19,595,04 zh; wysoko$¢ naleznosci wykazano w sprawozdaniu rocznym
Rb-278 na dzien 31.12.2012 r.

Na podstawie przedlozonej do kontroli ewidencji ksiggowej, nie mozna bylo

dokona¢ analizy operacji gospodarczych i stanow naleznosci wediug

poszezegdlnych dluznikéw. W zwiazku z tym, zwrocono sig¢ do Glownej
ksiegowej o przedioZenie pisemnej informacji dotyczacej ilosci dluznikow, oraz
na jakiej podstawie w 2012 r, zaciggali oni zobowigzania wobec Zespolu

Ksztalcenia Zawodowego w Tczewie. Otrzymana informacja stanowi zalgeznik

nr 1 do protokotu.

e Naleznosci z tytulu ushug zwiazanych z podstawowg dziatalnoscig
statutowq _jednostki.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze:

- obroty na kontach szczegdlowych dotyczyly tylko 4 diuznikéw — na dzien
31.12.2012 r. konta ,221” nie wykazuja sald (nie wystgpuja naleznodci ani
nadplaty),

- naleznodci i wplaty od pozostatych dhuznikow ewidencjonowane na koncie
221" pod nazwg ,NaleznoSci z tyt. dochodéw budzet. — szkoly”; jak
wspomniano wyzej, taki sposob ewidencji jest nieprawidiowy.

Ponadto:

- w niektorych przypadkach zapisy w ewidencji ksiggowej sa nicadekwatne
w stosunku do danej operacji gospodarczej,

- na kontach, ktére nie spelnialy roli kont szczegélowych, ewidencjonowano
operacje gospodarcze, dotyczace innego paragrafu klasyfikacji budzetowej
niz wynikalo to z symbolu konta — przykladem nieprawidlowosci jest
zalgeznik nr 2 do protokotu.
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PODSUMOWANIE

Przedstawione nieprawidtowosci $wiadczg o nie przestrzeganiu przepisow:

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont — czes¢ II ust.l
w zatgczniku nr 3 do rozporzgdzenia,

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci — art. 23 ust. 2 pkt. 3,
art. 24 ust. 214 pkt. 1, 4.

IV. Wynagrodzenia pracownikéw administracji i obslugi.

W Zespole Ksztalcenia Zawodowego obowigzuje regulamin wynagradzania
pracownikéw, opracowany na podstawie cytowane] wyZe] ustawy
o pracownikach samorzadowych i rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych. Regulamin zostal
wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 39/2010 z dnia
14 grudnia 2010 r.

Dla pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

regulamin zawiera m.in.:

- szczegblowe warunki wynagradzania za pracg, w tym maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

- szczegolowe warunki i sposéb przyznawania: dodatku funkcyjnego,
specjalnego, sluzbowego, za wieloletnia prace, za opiekg w sluzbie
przygotowawczej oraz premii i nagrdd.

W aktach osobowych pracownikéw znajdujg sig¢ imienne o$wiadczenia
o zapoznaniu sig z trescia regulaminu,

Kontroli poddano:

- umowy o pracg i wymiary uposazen,

- liste wynagrodzen pracownikéw administracji za wrzesien 2012 r. — lista plac
nr 77, poz. od 1 do 9, na laczng kwotg brutto 22.890 z1.,

- liste wynagrodzen pracownikéw obslugi za pazdziernik 2012 r. ~ lista plac
nr 89, poz. od 1 do 4, na laczng kwotg brutto 6.945,90 zl.

W wyniku szczeg6towej analizy przediozonych dokumentéw, stwierdzono Zze:

- wszystkie stawki wynagrodzefi ujetych w umowach o pracg i wymiarach
uposazen, dla poszczegélnych pracownikow, s zgodne z regulaminem
wynagradzania,

- wszystkie wynagrodzenia na listach plac naliczone sq zgodnie z umowami.
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V. Akta osobowe pracownikow.

W jednostce prowadzonych jest 55 akt osobowych pracownikow. Wyrywkowa

kontrola objeto 25 teczek.

W kontrolowanym zakresie nieprawidiowosci nie stwierdzono, i tak:

- akta osobowe prowadzone sq zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 .,

- zgodnie z art. 94 Kodeksu pracy, kazdy pracownik zostal zapoznany
z zakresem swoich obowigzkéw (sporzadzonych w formie pisemnej),

- wszystkie zakresy czynnosci sa aktualne.

Protoké! niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Protokol zawiera 11 stron.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez strong¢ kontrolujaca przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione na zorganizowanym w dniu 08 marca
2013 r. posiedzeniu.

Do zawartych w protokole ustaler zastrzezen nie wniesiono.

Poinformowano Pana Dyrektora o, przyslugujacym stronie kontrolowanej,
prawie wniesienia w ciggu 7 dni dodatkowych wyjasnien.

Kontrolg wpisano w ksigdze kontroli pod poz. 29.

Tezew, dnia 08 marca 2013 r.
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