ZK.1711.2.1.2014

PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w Zespole Szkét Ponadgminazjalnych w Pelplinie
przez Barbare Bojanowska — inspektora Zespolu Kontrolnego Starostwa

Powiatowego w Tczewie, dzialajgcg na podstawie upowaznienia Nr 6/2014
z dnia 27 stycznia 2014 r. wydanego przez Staroste Tczewskiego.

Zakres:  Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 2013 1.
Termin: w dniach od 03 lutego 2014 1. do 07 marca 2014 r.

Zakres szczegdlowy kontroli:
L. Ustalenia ogdlne.
II.  Zasady funkcjonowania ksiggowosci .
III. Wynagrodzenia pracownikow niebedacych nauczycielami.
IV, Gospodarka pienigzna.

V.  Wydatki budzetowe sklasyfikowane w §§: 4210, 4240, 4260, 4300,

6050.
VI Wykonanie wydatkéw W poszczegoliiych paragrafach w stosunku
do planu, na dzieh poprzedzajgcy dokonanie zmian w planie.
VII. Akta osobowe pracownikow.

I Ustalenia ogdlne.
Zespdl Szkot Ponadgimnazjalnych, z siedzibg w Pelplinie ul. Sambora 5, jest
szkolg publiczng. Organem prowadzacym jest Powiat Tczewski, a sprawujgcym
nadzér pedagogiczny oraz decyzji w sprawach z zakresu obowigzku szkolnego
Pomorski Kurator Oswiaty w Gdansku.
Zespdt Szkét Ponadgimnazjalnych dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 ze zm.), \
- statutéw — stanowigcych zalgczniki do uchwat Rady Powiatu
Tczewskiego: Nr  XXIV/157/04 z dnia 31 sierpnia 2004 r,
Nr XXXVI1/228/13 z dnia 25 czerwea 2013 r. (wraz ze zm. uchwalonymi
przez Rade Pedagogiczng w dniu 24.09.2009 r. i 28.06.2013 r.).

W skiad Zespotu Szkdt wehodzi:
- Liceum Ogolnoksztatcace im. ks. Janusza St. Pasierba,
- Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych na podbudowie gimnazjum,
- Technikum,
- Zasadnicza Szkota Zawodowa z oddzialami wielozawodowymi.



Od dnia 01 wrzeénia 2012 r. Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest Pan
Bogdan Wisniewski. W czasie kontroli zastgpstwo pelnita Wicedyrektor Pani
Maria Jakubek, gdyz od 05 lutego Dyrektor byl nicobecny w pracy.

Gléwnym ksiggowym jest Pani . zatrudniona na tym
stanowisku od dnia 12.12.2011 r. W aktach osobowych pracownika znajduje
sic potwierdzenie o niekaralnodci z dnia 14.05.2012 r., wystawione przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny Punkt Informacyjny
przy Sadzie Okregowym w Gdansku.

W Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych jest 13 oddzialéw, do ktdrych na dziefi
03.02.2014 r. uczeszeza 323 uczniow.

Zatrudnione sa 43 osoby, co w przeliczeniu na efaty wynosi 32,89 —
przedstawia si¢ to nastgpujaco:

- nauczyciele 33 os. — 23,89 et.

- administracja 3 0s. — 3 et

- obstuga 7o0s. — 6 et

W okresie objetym kontrolg Zesp6l Szkét Ponadgimnazjalnych, jako jednostka
budzetowa, realizowat zadania sklasyfikowane w:
- dz. 801 ,O$wiata i wychowanie” w rozdz. 80120 ,Licea
ogdlnoksztatcace”, 80130 ,,Szkoly zawodowe”, 80146 ,,Doksztatcanie
i doskonalenie nauczycieli”,
- dz. 854 , Edukacyjna opieka wychowawcza” w rozdz. 85415 ,,Pomoc
materialna dla uczniéw”.

Kontrole przeprowadzono pod wzgledem zgodnosci z niZej wymienionymi

przepisami:

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

- ustawg z dnia 29 wrzeénia 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
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861 ze zm.),

- rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw
oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrddet zagranicznych (Dz.U. Nr 33
poz. 207 ze zm.),
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ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze Zim.),

rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 1. W sprawic
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398
ze 7M. ),

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

ustawa z dnia 26 czerweca 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. 1998 1. Nr 21,
poz. 94 ze zm.).

I1. Zasady funkcjonowania ksiegowosci.
W 2013 1. ZespOt Szkét Ponadgimnazjalnych prowadzit gospodarke finansowo
— ksiegowg w oparciu o opracowanc dla potrzeb wiasnych przepisy wewnetrzne:
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Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/2011 z dnia 03 stycznia 2011 r. w sprawie zasad

(polityki) rachunkowosci, w sktad ktoérego wehodzg:

e Zakiadowy plan kont — zatacznik nr 1 (wraz ze zmiang — zarzadzenic
Dyzrektora Nr 8/2012 z dnia 03 sierpnia 2012 1.),

¢ Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

— zatgeznik nr 2,

o Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych — zatgeznik nr 3,

o Instrukcja przeprowadzania kontroli finansowej w zakresic zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkow — zatgcznik nr 4,

o Instrukcja inwentaryzacyjna - zalgcznik or 5,

o Wykaz i struktury zbiorow danych w systemie FK — zalgcznik nr 7,

o Instrukcja gospodarowania drukami $cislego zarachowania — zalgcznik
nt 8;

Zarzadzenie Dyrektora Nr 15/2012 z dnia 21 grudnia 2012 1. W sprawie-

wprowadzenia wykazu pracownikow upowaznionych do podpisywania
dokumentow;

Instrukeje kasowa, wprowadzong do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 16/2012 z dnia 28 grudnia 2012 1.;

Zarzadzenic Dyrektora Nr 1/2009 z dnia 24 lutego 2009 r. W sprawie
ewidencji i sporzadzania sprawozdania budzetowego Rb-WS w zakresie
wydatkow strukturalnych ~ ponoszonych — przez Zespdt  Szkot
Ponadgimnazjalnych w Pelplinie;

Regulamin kontroli zarzadczej, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 16 z dnia 22 pazdziernika 2010 r.,

Regulamin organizacyjny, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 28/2010 z dnia 21.12.2010 1.
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W wyniku wyrywkowej analizy przepisdw wewngtrznych jednostki stwierdzono

nastepujgce nieprawidtowosci:

- uregulowania zawarte w freci Instrukcji przeprowadzania kontroli
finansowej w zakresie zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow”
sa nieadekwatne do rzeczywistej sytuacji w szkole; z instrukcji wynika,
7¢ za niektére sprawy zwiazane z kontrolg odpowiada ,kierownik
gospodarczy” — na tym stanowisku nigdy nie byl zatrudniony zaden
pracownik — kserokopia str. 3, 4 i 5 instrukcji  stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego protokotu;

- w ,Regulaminie organizacyjnym” (rozdz IX § 34 pkt. 3) zapisano,
ze Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrolg w zakresie ,,gospodarki
magazynowej”; jest to niezgodne z rzeczywistodcia, gdyz w szkole nigdy nie
funkcjonowatl magazyn — kserokopia str. 21 regulaminu stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszego protokotu.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w wersji elektronicznej.

Uzywane sa nastepujgce systemy komputerowe:

- Finansowo — Ksiegowy FK-2, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 19 z dnia 20 grudnia 2010 r. (program opracowany przez

_ Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie),

- Kadry, Place, Przelewy, Zlecone, wprowadzone do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 10a z dnia 04.01.2010 r. (aplikacje opracowane przez firme
ProgMan Studio Komputerowe w Gdyni),

- SJO BeSTi@, ktérego wiascicielem autorskich praw majgtkowych jest
Ministerstwo Finanséw; system otrzymano ze Starostwa Powiatowego
w Tczewie i wprowadzono do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora
Nr 10a z dnia 04.01.2010 1.,

- STOCK, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora Nr 20a
z dnia 01.07.2011 r. (opracowany przez firm¢ SmartMedia Sp. z o.0.
w Gdansku),

- Excel (dot. sporzgdzania raportéw kasowych).

II1, Wynagrodzenia pracownikéw niebgdacych nauczycielami.

W Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych obowigzuje Regulamin wynagradzania
pracownikéw, opracowany na podstawie cytowanej wyze] ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady  Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych i Kodeksu pracy.
Regulamin zostat  wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 16/2013 z dnia 29 sierpnia 2013 1.

/ ﬂmﬁa I.L}w. QJ'HM




Dla pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,

tre$¢ Regulaminu zawiera m.in.:

- warunki wymagan kwalifikacyjnych, wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego,

- warunki i sposéb przyznawania: dodatku specjalnego, sfuzbowego,
za wieloletnig prace oraz nagrod.

Pracownicy zapoznali si¢ z regulaminem, co zostato potwierdzone podpisem.

Kontroli poddano:
- UIMOWY O prace,
- listy wynagrodzen:
o administracja — lista plac z dnia 25.10.2013 1. nr 83 pazdziernik/2013,
poz. od 1 do 3 na kwote brutto 9.486 zt.,
o obstuga — lista plac z dnia 23.12.2013 r. nr 99 grudzien/2013,
poz. od 1 do 7 na kwote brutto 12.819 zi,
W wyniku analizy  przedtozonych  dokumentéw  nieprawidtowosci
nie stwierdzono, 1 tak:
- stawki wynagrodzen ujetych w umowach o pracg dla poszczegdlnych
pracownikéw byly zgodne z Regulaminem wynagradzania,
- wynagrodzenia na listach ptac naliczono zgodnie z umowami.

IV. Gospodarka pieni¢zna.

Gospodarks kasowg zajmuje si¢ pracownik zatrudniony na stanowisku referenta.

W zakresie prowadzenia obrotéw gotéwkowych w jego aktach osobowych

znajduja sie:

- ofwiadczenie z dnia 12.12.2011 r. o odpowiedzialnosci za powierzong
gotéwke, inne wartoéci pienigzne i depozyty oraz o zobowigzaniu
si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow wewnetrznych w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszeniu odpowiedzialnosci
za ich naruszenie,

- potwierdzenie o nickaralnoci z dnia 24 lutego 2014 r,, wystawione przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny Punkt Informacyjny
przy Sadzie Okregowym w Gdansku,

- zakres czynnosci okreélajacy (m.in.) obowigzki pracownika zwigzane
z gospodarkg pieniezng jednostki.

Instrukcja kasowa okresla:

- obowigzki kasjera,

- ochrone i transport wartosci pienigznych,

- gospodarke i dokumentacje kasows,

- przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat z kasy,
- zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych,
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.- operacje finansowe obrotu gotdwkowego ujmowano w porzgdku

- czynnosci kontrolne,

- osoby upowaznione do dysponowania $rodkami pienigznymi,

- wzdr o$wiadczenia o odpowiedzialnosci pracownika pelniacego obowigzki
kasjera.

W instrukeji kasowej Dyrektor ustalit zapas gotéwki w kasie (tzw. pogotowie

kasowe) w wysokos$ci 500 zt. na biezace wydatki.

Kontroli poddano losowo wybrane raporty kasowe, dotyczace rachunku
biezacego wydatkéw, o numerach: 3/2013, 5/2013, 9/2013, 10/2013, 11/2013,
12/2013, 14/2013, 19/2013, 21/2013, 23/2013, 24/2013.

W wyniku podjetych czynnosci stwierdzono, ze:

- raporty kasowe sporzadzano za okresy kilkudniowe nie dhuzsze niz jeden
miesiac,

- raporty kasowe podpisano przez kasjera, gtéwnego ksiegowego i dyrektora,

- dowody kasowe oznaczono numerem i pozycjg raportu,

- saldo poczgtkowe stanu gotéwki w danym raporcie bylo zgodne
z wysokoscig stanu koficowego wynikajacego z raportu poprzedniego,

- dane wynikajace z treéci raportéw kasowych umozliwialy powigzanic
poszczegblnej pozycji z danym dokumentem zrédiowym,

chronologicznym, pod datg faktycznego przychodu bgdZ rozchodu oraz
w wysokosci wynikajgcej z dowodu kasowego,

- gotéwke z banku pobierano na podstawie bankowego formularza
,Dyspozycja wyplaty gotowki”, a przyjmowano do kasy na podstawie
,Potwierdzenia wyplaty gotéwkowej” wystawionej przez bank i dowodu
wplaty KP,

- w kazdym przypadku wyplaty pieniezne potwierdzane byly datg i podpisem
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osoby odbierajacej gotdwke,
- wszystkie dokumenty zrédlowe zostaty opisane, sprawdzone i zatwierdzone
do wyplaty przez osoby upowaznione do wykonywania tych czynnosci.

Roczna inwentaryzacja kasy zostata przeprowadzona w dniu 31.12.2013 r.
i udokumentowana stosownym protokotem.

W dniu 20.03.2013 1. i 28.10.2013 r. Gléwny ksiggowy przeprowadzil dwie
dorazne kontrole wewnetrzne — zostato to odnotowane na raportach kasowych.
W wyzej wymienionych przypadkach rzeczywisty stan gotéwki byl zgodny
z saldami koncowymi raportéw kasowych.

W roku 2013, w czasie nieobecnosci kasjera w pracy, operacji gotéwkowych
nie przeprowadzano.

Podsumowanie

W kontrolowanym zakresie nicprawidlowosci nie stwierdzono. Gospodarke
pienigzng prowadzono zgodnie z przepisami wewnetrznymi jednostki.
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V. Wydatki budzetowe sklasyfikowane w §§: 4210, 4240, 4260, 4300, 6050.

Kontroli poddano:

- roczne sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku roku do dnia
31 grudnia roku 2013 — kwoty wykonania wydatkéw i zobowigzan
wykazanych w §§: 4210, 4240, 4260, 4300, 6050,

- ewidencje ksiegowsg na kontach: 011 Srodki trwate”, 013 ,,Pozostale srodki
trwale”, 072 ,Umorzenie pozostatych §$rodkéw trwatych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”, 080 ,Inwestycje
($rodki trwate w budowie)”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
240 ,Pozostale rozrachunki”, 401 ,Zuzycie materialow i energii”,
402 ,,Ustugi obce”, 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- wyrywkowo wybrane ksiggowe dowody zrodtowe,

- zobowiazania wykazane w bilansach jednostki budzetowej sporzadzonych
na dzien 31.12.2012r. 1 31.12.2013 1.

1. § 4210 ,,Zakup materialéw i wyposazenia®.

Wykonanie wydatkéw wykazane w sprawozdaniu wynosi 11.854,94 z}. — kwota
jest zgodna z ewidencja na koncie ,,130”, |

Wykaz kont analitycznych ,,401” i wysoko$é obrotéw na koniec 2013 r.
przedstawia sig nastepujgco: ,

- materialy budowlane — 5.020,47 zt.,

- materialy biurowe i druki —2.903,36 zt.,

- wyposazenie - 951,01 zl.,

- pozostate materialy — 897,48 zi.,

- $rodki czystosdei — 1.701,49 zt.,

- czasopisma i literatura fachowa — 381,13 zt.

Wyrywkowo wybrane dowody ksiegowe wynikajgce z zapisow w ewidencji

analitycznej:

Materialy budowlane — wydatki na tgczng kwote 3.068,21 zit., w tym:

- PK nr 472 — f-ra za tynk mozaikowy na kwotg¢ 1.082,40 zl. (terminu ptatnosci
nie okreslono — zaptacono 6 dni po dacie wplywu f-ry),

- PX nr 480 — fra za artykuly malarskie na kwote 1.900,35 zt. (terminu
platnosci nie okreslono — zaptacono 3 dni po dacie wplywu f-ry),

- PK nr 622 — fora za $wietldéwki i artykuly techniczne na kwotg 85,46 zi.
(termin platnosei do 11.12.2013 1. — zaptacono terminowo).

Materialy biurowe i druki — wydatki na taczng kwote 1.250,07 zk., w tym:

- PK nr 427 — f-ra za legitymacje szkolne, dzienniki na kwote 403,53 zt.
(termin platnoéei do 28.08.2013 1. — zaptacono terminowo),

- PK nr 645 — fira za papier ksero na kwote 546,70 zb. (termin platnosci
do 16.12.2013 r. — zaptacono terminowo),
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- PK nr 678 — f-ra za toner, tusz, folic do faksu na kwote 299,84 zl. (termin
platnosci do 27.12.2013 1. — zaptacono terminowo).

Wyposazenie — wydatek na kwote 780 zt.:

- PK nr 579 — fra za rolety do okien (termin platnosei do 06.11.2013 r. —
zaplacono terminowo).

Srodki czystosci — wydatki na faczna kwote 413,25 zt., w tym:

- PK nr 326 — f-ra za artykuly higieniczne na kwote 184,25 zh (termin
platnosci do 03.07.2013 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 657 - fera za artykuly higieniczne na kwote 229 zt. (termin platnosci
do 23.12.2013 r. — zaplacono terminowo).

Czasopisma 1 literatura fachowa - wydatek na kwote 190,23 zt.:

- PK nr 603 — f-ra za ksigzke ,Sprawozdanie finansowe za 2013 r.” (termin
platnosei do 26.11.2013 r. — zaptacono terminowo).

2. § 4240 ,,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”.
Wykonanie wydatkdéw wykazane w sprawozdaniu wynosi 15.000 zt. — kwota
jest zgodna z ewidencjg na koncie ,,130”.

Ewidencje ksiggowa kosztéw prowadzono na koncie analitycznym ,,401” pn.

,,Pomoce naukowe — urzadzenia”.

Zakupiono sprzgt sportowy na wyposazenie silowni powstalej po adaptacji

pomieszezen gospodarczych (opisane w punkcie 5.):

- PK nr 687 -- f-ra na kwote 15.000 zt. za: maty ochronne, fawke ze stojakami,
suwnice na nogi, stojaki pod sztange, atlas fitness, stojak na obcigzenia,
obcigzenia zeliwne, hantle (termin platnosci do 26.12.2013 r. — zaptacono
terminowo).

3. § 4260 ,,Zakup energii”.

Wykonanie wydatkéow wykazane w sprawozdaniu wynosi 170.949 zi. — kwota
jest zgodna z ewidencjg na koncie ,,130”.

Na koncie kosztdw obroty wynosza 158.989,40 zt. Réznica pomi¢dzy obrotami
na koncie wydatkéw i kosztéw wynosi 11.959,60 zI. Wynika ona z tego,
ze w styczniu 2013 1. uregulowano zobowigzania za 2012 r. w kwocie 13.951,17
zt. (12.103,33 zt. — za energie cieplng, 1.847,84 zt. — za cnergi¢ elektryczng),
natomiast na dzien 31.12.2013 r. zobowigzania wynoszg 1.991,57 zt. (910,78 zt.
— za energie cieplng; 925,22 zt. — za energi¢ elektryczng; 155,57 zt. — za wodg).
Wykaz kont analitycznych ,,401” 1 wysokos¢é obrotdw na koniec 2013 .
przedstawia si¢ nastepujgco: 7

- energia elektryczna - Energa — 8.497,52 zi. (w tym zobowiazanie 925,22 zl.),
- energia elektryczna - Sopot — 1.808,51 zt,,

- energia elektryczna - Obrét — 1.816,03 zt.,

- energia elektryczna — PGE Obrot — 6.889,78 zt.,

- energia cieplna — 138.431,85 zt. (w tym zobowigzanie 910,78 zt.),

- woda—1.545,71 zt. (w tym zobowigzanie 155,57 z1.).
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Wyrywkowo wybrane dowody ksiggowe wynikajace 7z zapisow w ewidencji

analityczne;: ‘

Energia elektryczna — wydatki na fgczng kwote 1.300,62 zt., w tym:

- PK nr 341 - f-ra za ushugi przesylowe cnergii na kwotg 576,62 zt. (termin
platno$ci do 10.07.2013 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 595 — fra za ustugi przesylowe energii na kwotg 724 7t (termin
platnodci do 25.11.2013 r. — zaplacono terminowo).

Energia cieplna — wydatki na tgczna kwotg 15.375,90 zt., w tym:

- PK nr 300 — fora za zuzyte cieplo c.o. i przesyl na kwote 3.276,83 zt. (termin
platnosei do 10.06.2013 r. — zaptacono terminowo), !

_ PK nr 695 — f-ra za zuzyte cieplo c.o. i przesyt na kwote 12.099,07 zt.
(termin platnoci do 10.01.2014 1. — zaplacono terminowo; 11.188,29 zt.
30.12.2013 1., 910,78 zt. - 08.01.1014 r.).

Woda — wydatki na tgczng kwote 234,36 zt., w tym:

_ PK nr 352 — fra za zuzyta wode na kwote 78,99 zl. (termin ptatnosci
do 30.07.2013 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 594 — faa za zuzyta wode na kwotg 155,37 zi. (termin platnosei
do 30.11.2013 . — zaplacono terminowo).

4. § 4300 ,,Zakup ustug pozostalych”.

Wykonanie wydatkow wykazane w sprawozdaniu wynosi 19.140 zi. — kwota

jest zgodna z ewidencja na koncie ,,130”. ' |

Na koncie kosztéw obroty wynosza 19.570,03 zt. Réznica pomigdzy obrotami

na koncie wydatkéw i kosztéw wynosi 430,03 zt. Wynika ona z faktu,

7e w styczniu 2013 r. uregulowano zobowigzania za 2012 1. w kwocie 171,78 zt,

(76,50 zk. — za odprowadzenie $ciekow; 95,28 zt. — za wywdéz odpadow),

natomiast na dzief 31.12.2013 r. zobowigzanie wynosi 601,81 zt. (376,57 zt. —

za uslugi bhp; 225,24 74, — za odprowadzenie sciekow).

Wykaz kont analitycznych ,402” i wysokosé obrotéw na koniec 2013 r.

przedstawia si¢ nastepujaco:

- ushugi transportowe — 300 74,

- ustugi pocztowe, telekomunikacyjne i rtv —1.201,40 zt.,

- ustugi komunalne — 4.924,23 zt. (w tym zobowiazanie 225,24 71.),

- nadzér BHP — 5.266 zt. (w tym zobowigzanie 376,57 z1.),

- pozostate ustugi — 7.878,40 zt. (na tym koncie ewidencjonowano m.in.:
aktualizacje programéw komputerowych, przeglady okresowe budynkow,
gasnic, komindéw).

Wyrywkowo wybrane dowody ksiggowe wynikajgce z zapiséw w ewidencji

analityczne;:

Ustugi transportowe — wydatek na kwote 300 zt.:

- PK nr 191 — faa za przewdz osob (termin platnosei do 25.04.2013 . —
zaptacono terminowo).

e (\*
b Ui Gt /vj
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Ustugi komunalne — wydatki na tgezng kwote 1.627,51 zt., w tym:

- PK onr 56 — fra za wywdz odpadéw na kwote 626,43 zt. (termin ptatnosci
do 07.02.2013 r. — zaplacono terminowo),

- PK nr 166 — f-ra za wywo6z odpadéw na kwotg 444,58 zt. (termin platnosci
do 06.04.2013 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 541 f-ra za wywéz odpaddw na kwote 556,50 2, (termin ptatnosei
do 07.10.2013 r. — zaptacono 11.10.2013 r., gdyz w tym dniu fra wplyneta
do jednostki).

Nadzér BHP — wydatki na faczng kwote 861 74, w tym:

- PK nr 86 — f-ra za nadz6r BHP za luty 2013 r. na kwote 430,50 z1. (termin
ptatnosci do 04.03.2013 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 578 — f-ra za nadzér BHP za pazdziernik 2013 r. na kwote 430,50 zt.
(termin platnosci do 06.11.2013 r. — zaplacono terminowo),

Pozostate ustugi — wydatki na taczng kwote 825,09 zt., w tym:

- PK nr 192 ~ fra za oplata za dostep do systemu opracowujgcego arkusz
organizacyjny na kwotg 452,40 zt. (termin platnosci do 24.04.2013 r. —
zaptacono terminowo), |

- PK nr 333 — f-ra za aktualizacje programéw komputerowych za okres od IV
do VI na kwote 372,69 zt. (termin platnosci do 25.06.2013 r. — zaptacono
terminowo),

S. § 6050 ,,Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych”.

Wykonanie wydatkéw wynosi 19.987,50 z. Srodki zostaly wydatkowane
na zadanie inwestycyjne pn. ,,Modernizacja szatni szkolnej” (nazwa zadania
zostala zmieniona na ,Modernizacja (adaptacja) sifowni” — uchwala Zarzadu
Powiatu Tczewskiego Nr 129/509/13 z dnia 29 sierpnia 2013 r.).

W dniu 03.07.2013 r. osoba z uprawnieniami konstrukcyjno — budowlanymi
opracowala kosztorys inwestorski. Warto$é inwestorska opiewala na kwote
21.653,46 zt.

Do skfadania ofert na wykonanie zadania pisemmie zwrdcono sig¢ do
trzech podmiotéw, ktérym przekazano specyfikacje i formularz oferty,
okreslono czas trwania zadania oraz termin sktadania ofert. Oferte zglosity sie
dwie firmy, z ktérych w dniu 10.07.2013 ., jako najkorzystniejszg cenowo,
wybrano SEB-INWEST z siedziba w Pelplinie.

W dniu 11 lipca 2013 1. z wykonawca zawarto umowe Nr 1, w ktérej m.in.
okreslono termin realizacji umowy do dnia 15.08.2013 1., wysokos¢
wynagrodzenia na kwote 19.987,50 z. oraz sposéb  platnosci.
Dnia 19.07.2013 r. wykonawca zwrécit sie o przedhuzenie terminu wykonania
prac zwigzanych z wymiang posadzki, Powodem byto brak izolacji poziomej,
W zwigzku z czym ftrzeba bylo wykonaé wylewke betonowg. W dniu
22.07.2013 r. sporzgdzono aneks do umowy, w ktérym zmieniono termin
wykonania prac, tj. do dnia 04.09.2013 r.

b /;2 Ui /é{ffﬁ-’é
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Roboty budowlane zostaly wykonane terminowo i odebrane bez uwag. Protokét
komisyjnego odbioru podpisal wykonawca oraz zleceniodawca (Dyrektor
Zespotu Szkdt Ponadgimnazjalnych i Inspektor nadzoru).

Za modernizacje — adaptacjg sitowni, firma SEB-INWEST wystawila f-re VAT
nr 2/09/2013 z dnia 09.09.2013 r. na kwote brutto 19.987,50 zt. Zobowigzanie
zostalo zaplacone terminowo, tj. dnia 13.09.2013 r.

Podsumowanie

W wyniku szczegoltowej kontroli stwierdzono, ze:

- struktura poszczegdlnego konta analitycznego oraz prawidiowo$é ewidencji
ksiggowej na danym koncie nie budzi zastrzezen — konta oraz ewidencje
ptowadzono zgodnie z cytowanym wyzej rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 05 lipca 2010 1.,

- wydatki ujmowano na prawidlowych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j,
tj. zgodnie z cytowanym wyzej rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
02 marca 2010 r.,

- pomocniczg ewidencjg kont kosztéw ,,401” i ,,402” pogrupowano w sposdb
pozwalajgcy na odpowiednie planowanie, sporzadzanie sprawozdar
finansowych w zakresie stanu zobowigzan, a takze na analize wykonania
planu,

- zobowigzania zaptacono terminowo,

- dokumenty Zrédlowe opisano, sprawdzono i zatwierdzono do wyplaty przez
osoby upowaznione do wykonywania tych czynnosci,

- wydatki oraz zobowigzania wykazane w rocznym sprawozdaniu finansowym
na dzien 31.12.2013 r. byly zgodne z ewidencjg ksiecgows,

- zobowigzania wykazane w bilansach jednostki budzetowej na dziefi
31.12.2012 r. 1 31.12.2013 1. sg zgodne z ewidencjg ksiegowa i dowodami
zrodfowymi.

VI. Wykonanie wydatkéw w poszczegélnych paragrafach w stosunku
do planu, na dzien poprzedzajacy dokonanie zmian w planie.

Zgodnie z uchwala Nr 100/392/13 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia
10 stycznia 2013 r. Dyrektor ZSP w Pelplinie zostal upowazniony
do dokonywania przeniesieft planowanych wydatkéw biezacych miedzy
paragrafami  w ramach poszczegélnych rozdzialéw, 2z  wylaczeniem
nastgpujacych paragraféw: 3110, 3119, 4010, 4017, 4019, 4040, 4047, 4049,
4110, 4111, 4117, 4119, 4120, 4121, 4127, 4129, 4260, 4780. Upowaznienie
obowigzywato od dnia podjecia uchwaty do dnia 30 listopada 2013 r. Dyrektor
zobowigzany byl poinformowaé Zarzad Powiatu w terminie 7 dni od dnia
dokonania zmian, a o ostatniej zmianie do dnia 30 listopada 2013 1.

il , , /
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Kontrole przeprowadzono na podstawie:

- decyzji Dyrektora o dokonanych zmianach w planie wydatkdw w 2013 r.;
nr 1/2013 z dnia 11 lipca 2013 1., nr 2/2013 z dnia 14 sierpnia 2013 1.,
nr 3/2013 z dnia 30 wrzeénia 2013 r., nr 4/2013 z dnia 28 listopada 2013 r.,

- wykonania wydatkéw w stosunku do planu finansowego na dzien
poprzedzajacy decyzje Dyrektora o zmianach pomigdzy paragrafami
klasyfikacji budzetowe;.

Wykaz wydatkéw w paragrafach,

ponizsza tabela:

ktérych dotyczyty zmiany przedstawia

/tabela nr 1- dane w zt.,gr./

[ Klasyfikacja budzetowa Kwota %
Data : Kwota planu wykonania wykonania
wykonania wydatkdw wydatkdw w stosunku
wydatkdw rozdziat paragraf do planu
10.07.2013 80120 4210 14.208,00 3.295,19 23,19
4300 12.061,00 10.157,46 84,22
13.08.2013 80146 4210 0,00 0,00 0,00
4300 5.898,00 2.220,00 37,64
80120 3020 3.557,00 293,00 8,24
29.09.2013 4170 1.940,00 1.208,00 62,27
4300 15.061,00 13.918,38 92,41
4430 2.464,00 2.463,00 99,96
27.11.2013 80120 3020 1.557,00 492,98 31,66
4210 11.208,00 9.529,13 85,02
4270 2.500,00 1.398,21 55,93
4280 679,00 526,50 77,54
4300 17.190,00 17.079,54 99,36
4350 860,00 643,17 74,79
4360 582,00 521,09 89,53
4370 1.979,00 1.525,70 77,09
4410 2.972,00 262532 88,34
4700 358,00 295,00 82,40
80146 4210 600,00 378,05 63,01
4300 5.298,00 5.152,00 97,24
4410 291,00 57,00 19,59
4700 2.377,00 868,05 36,52

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

{{u /7 , /{/éﬁéﬁ

przed dokonaniem zmian w planach
nie przekroczono planu wydatkdw bu
wszystkie zmiany w planie finansowym wykonano zgodnie
uchwatg Zarzadu Powiatu Tczewskiego.

Z/M%’ ‘

(przesunigciem pomiedzy paragrafami)
dzetowych,
z cyt. wyzej
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VII. Akta osobowe pracownikow.

W jednostce prowadzone sg 43 teczki akt osobowych (ilo$¢ teczek jest zgodna

z ilo$cia zatrudnionych pracownikdw).

Wyrywkowa kontrolg objeto 10 teczek ( pracownikéw administracji i obstugi).

Stwierdzono, ze:

- akta osobowe prowadzone sa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1.,

- zgodnie z art. 94 Kodeksu pracy, kazdy pracownik zostal zapoznany
7 zakresem swoich obowigzkow (zakresy czynnosci sporzadzone sg w formie
pisemney).

Jak wynika z powyzszego, w kontrolowanym zakresie nieprawidtowodci

nie stwierdzono.

Na tym protokét zakonczono.

Protokol zawiera 13 stron.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych —egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez strong kontrolujaca przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione na posiedzeniu w dniu 07 marca 2014 r.

Do zawartych w protokole ustalen zastrzezen nie wniesiono.

Poinformowano Pania Wicedyrektor o, przystugujacym stronie kontrolowanej,
prawie wniesienia w ciggu 7 dni dodatkowych wyjasnien,

Kontrole wpisano w ksiedze kontroli pod poz. 44.

Pelplin, dnia 07 marca 2014 1.

STRONA KONTROLOWANA STRONA KONTROLUJACA
]1’(\]’* i N S P - T O R
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7.Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania i drukaini wartosciowyimi,

§7
Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 6 wprowadzone zostaly w formie zarzadzen Dyrektora.

§8

Zasady dokonywania wydatkéw przez jednostke:

. wydatki publiczne mogg byé ponoszone przez Jednostke na okreslone cele i nie mogy przekraczac
gornej granicy wysokosci, przyjetej w planie finansowym,

2. jednostka realizuje wydatki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, zwlaszcza prawa zaméwien
publicznych i regulaminu udzielania zamoOwien, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14000 euro,

3. wydatki dokonywane sg w sposéb celowy i oszczedny, 7 zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efekiéw w odniesieniu do poniesionych nakladdw finansowych, Ponadto musza zapewni¢ terminowg
realizacje zadant wykonywanych zadan i nie mogyg przekraczaé limitu $rodkéw {inansowych ujetych w
planie finansowym, L

4. zakupy dostaw, ustug i robét budowlanych dokonywane w oparciu o zasady wynikajace z ustawy 4
Prawo zamdwiefi publicznych ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci
kwoty 14000 euro,

5. przy realizacji zadan wicloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczgeie kolejnego etapu i
zadania musi by¢ poprzedzone wnikliwg analizg i oceng uzyskanych efektéw w poprzednich etapach j
oraz koniecznodcia zabezpieczenia na ten cel srodkéw finansowych w planie danego roku
budzetowego.

§9

W procedurach kontrolj wewngtrznej wydatkéw uczestniczy:

L. Dyrektor, ktéry jest zobowiazany do kontroli i nadzory ~ w zakresie przestrzegania procedur kontroli

oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzati finansowych i dokonywanych

wydatkow,

Gléwny ksiegowy, ktéremu powierzono: prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie

dyspozycji $rodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosei

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, oraz ich kontrole pod wzgledem
formalno — rachunkowym.

- Kierownik gospodarczy odpowiada za catoksztalt prac dzialu obstugi, peini nadzér nad prowadzonymi
pracami remontowymi i inwestycyjnymi, uczestniczy w ich planowaniu, przeprowadza rozeznanie
rynku w celu zakupu towaréw i ustug niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania jednostki,
ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000euro i zapisami
ustawy Prawo zamdwier publicznych.

(=

()

1. Pracownicy odpowiadajg za nalezyte wykonywanie powierzonych im obowigzkéw w ramach zakres6w
CzynnoSci i wykonywanie ich zgodnie z obowigzujgcym ustawodawstwem, samodoskonalenie
zawodowe oraz, przestrzeganie zasad wynikajacych z wewnetrznych instrukeji,

§ 10
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. Wstegpna ocena celowodci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw prowadzona

jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych w formie propozycji, do
momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika jednostki, poprzedzonej wydaniem opinii o
potrzebie dokonania wydatku przez Kierownika gospodarczego, Gltdwnego ksiegowego. Ocena ta jest
dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej.

. W przypadkach szczegélnych wynikajacych z zaangazowania znacznej ilodci $rodkéw pienieznych

i braku wolnych srodkéw w planie finansowym decyzje o celowosci wydatkowania $rodkéw
publicznycli poprzedzane sg naradg z udzialem Dyrektora, Gtéwnego ksiegowego i Kierownika
gospodarczego

. Zawarcie kazdej umowy, zlozenie zaméwienia i zapotrzebowania zakupu wymaga uzasadnienia

merytorycznego, ekonomicznego, przeprowadzenia analizy celowodci wydatku 2z szezegblnym
uwzglednieniem procedur wynikajagcych z Prawa zamoéwien publicznych, ktorych wartodé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro.

. Wstepna kontrola celowosci wydatkéw pacowych (umowy o prace, zlecenia i dzielo) dokonywana jest .

kolejno przez Dyrektora w porozumieniu z Kierownikiem gospodarczym i Gléwna ksiegowa na etapie
przygotowania projektu planu finansowego lub doraZnie, w trakcie trwania roku budzetowego jezeli
istnieje zabezpieczenie Srodkéw pieni¢znych w planie finansowym wydatkdw jednostki.

. Wstepna ocena wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki, obejmujgcych zakup

energii, wody, Sciekéw, gazu, - dokonywana jest na etapie sporzadzania projektu planu finansowego
przez Dyrektora jednostki, za§ wydatkéw obejmujacych ustugi konserwacyjno-naprawcze i ustugi
remontowe dokonywana na etapie sporzadzania projektu planu finansowego przez Dyrektora hub
Kierownika gospodarczego. ' ' '

. Wstgpna ocena celowosci dokonania wydatkéw majgtkowych spoczywa na Dyrektorze - na etapie

sporzgdzania projektu planu finansowego.

. Wstepna ocena wydatkéw dotyczgcych biezgcego funkcjonowania jednostki, nieckreslonych w sposdb

imienny w planie finansowym, dokonywana jest kolejno przez kierownikéw poszezegélnych komérek
organizacyjnych i polega na badaniu:

-a) czy planowany wydatek miedci sic w planie finansowym, w wysokosci przewidywanej do

wykonania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia limitu zaplanowanych
wydatkow),

b) czy przeprowadzono analiz¢ kosztéw i potrzeb bedagcych podstawg podjecia decyzji o potrzebie
poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniajg jego dokonanie.

. Wstgpna ocena celowodei planowanych wydatkéw i zobowigzan inwestycyjnych dokonywana jest

przez Dyrektora jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

. Podjecie decyzji o wydatkowaniu $rodkéw publicznych poprzedzone zostanie ztozeniem wniosku

0 zaangazowanie.

t0. Negatywna ocena celowosci zaciggniecia zobowigzania powodujgcego koniecznodé wydatkowania

srodkéw publicznych, ktére nie sq zabezpieczone w planie finansowych, a ktérych wydatkowanie
spowoduje uzyskanie niskich efektéw lub ich zupelny brak stanowi przestanke do jego niczaciggniecia,

Il. Wstegpnej ocenie celowogdci zaciggania zobowigzan finansowych podlegaja wszystkie wydatki

1.

i zobowigzania jednostki.
§11

Konfrola proceséw pobierania i promadzenia dochodéw oznacza w szczegélnosci kontrole
terminowosci odnoszaca si¢ do wplywu stosownych dokumentéw, prawidtowego i terminowego
naliczenia naleznodci, rozliczenia nadplat, terminowego przekazywania dochodéw na rachunek
bankowy Starostwa Powiatowego w Tczewie.

- Kontrola regulowania zobowigzan polega na zabezpieczeniu $rodkéw finansowych i terminowej

zaplacie.
STWIERDZAM
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§12

Kontrolg gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza sig w szczegdlnodei poprzez okresowe
inwentaryzowanie stanu aktywdw i pasywow jednostki (w terminach i na zasadach okreslonych
w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywang przez Dyrektora fub osobe przez
niego upowazniong dorazng kontrolg zabezpicczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem
i kradzieza.

§13

. Kontrola wewngtrzna obejmuje ocene projektéw, uméw i porozumien, pod wzgledem formalnym

i prawnym. Kontrole t¢ przeprowadza Dyrektor lub inny upowazniony przez niego pracownik.

. Kontrola dokumentéw pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu czy:

- formalna tres¢ dokumentu odpowiada przepisom prawa,

- czynnos¢ zostala poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem lub zamowieniem,

- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- operacji gospodarczej dokonaly upowaznione i wyznaczone do fego osoby.

. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach ksiggowych, w tym niezgodnosci tresci ze
stanem faktycznym lub ujawnione nieprawidlowosci podezas kontroli rzeczowej wymagajg
szezegdlowego opisu, Opis nieprawidiowosci powinien stanowié zatgeznik do dokumentu tub byé
zamicszezony na jego odwrocie. Adnotacje te wymagaja podpisu osoby kontrolujace;.

. Obowigzkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest dbato$é o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, wladciwg klasyfikacja budzetowa i strukturalng. Opisu zdarzenia gospodarczego
dokonuje Kierownik gospodarczy skladajac pod opisem wiasnorgezny podpis wraz z datg jego
dokonania.

. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sq wolne od bledow
rachunkowych. W przypadku dowodéw wyrazonych w walucie obcej kontroli podlega prawidlowosé
jej przeliczenia na réwnowarto$¢ wyrazong w walucie polskiej.

Kontrola formalna dokumentéw polega sprawdzeniu czy:

- dokument zostat sporzadzony w sposéb technicznie prawidiowy i zgodny z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

- zostal opatrzony wiasciwymi pieczgeiami stron biorgcych udzial w zdarzeniu gospodarczym,

- operacja, ktérej dokument jest potwierdzeniem zostala poddana kontroli merytorycznej w sposéb
prawidiowy, tj. kontroli dokonaty wyznaczone do tego osoby,, wynik kontroli umozliwia prawidiowe
uj¢cie zdarzenia gospodarezego, dowéd potwierdza przeprowadzenie kontroli.

Ujawnienie w trakcie czynnodci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodowaé

wszezgele czynnodci wyjasniajgcych, a w uzasadnionych przypadkach, gdy proces lub operacja
gospodarcza znajduje sig¢ w toku realizacji, powinno spowodowaé ich zatrzymanie.

Do prawidtowego dokonania kontroli pod wzgledem fortnalnym nalezy:

- wyeliminowanie wad i niedopuszczenie do ujecia w ewidencji ksiggowej dokumentéw z wadami
rachunkowymi i merytorycznymi,

- przygotowanie prawidiowo sporzadzonego i sprawdzonego dokumentu pod wzgledem
merytoryczaym. Dowodem przeprowadzenia kontroli jest umieszezenie na odwrocie dokumentu
pieczgei ,, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnodei, celowosci i gospodarnodei”

§ 14

Wstepnej  kontroli zgodnosel operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
wydatkéw wykonuje Gtéwna ksiegowa. '

Zatwierdzenie wnioskéw o zaangazowanie z §rodkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy roku
budzetowego dokonuje Dyrektor jednostki i Gléwna ksiggowa.

STWIEPDZAI\JE
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« prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym, _

prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodnoéci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédlowa,

pizestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych. '
wykorzystywania urlopow pracowniczych,

przeprowadzania-w szkole zamoéwien publicznych,

przestrzegania instrukcji  ksiggowych, obiegu dokumentéw, - instrukg]i
kancelaryjnej,

o rozchodowania drukow scistego zarachowania, terminowoéci sktadania
sprawozdan, o
zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.
dyscypliny pracy pracownikéw administraci | obstugi

prawidtowoscl wykonywania obowigzkow pracownikéw administracji i obstugi
utrzymania porzadku i czystosci w szkole '
sprawnoéci urzadzen technicznych, sportowych, sprzgtu p/poz,. instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych ‘ :
e realizacii prac remontowych, modernizacyjnych 1 konserwatorskich

+ gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi

» zabezpieczenia budynkow przed kradziezg,

-« . o . & [ ]

2} Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
¢ prawidiowe] realizadji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, . ' '
# prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolinej,
4 prawidtowej organizacii zajeé pozalekeyjnych, wycieczek,
¢ realizacji uchwat Rady Pedagogiczne],
. 4 przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
@ przestrzegania przez Uczniow i nauczycieli statutu szkoty,
¢ [przestrzegania przez uczniow | nauczycieli przepisow bhp i p/poz,

3) Gléwny ksiegowy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych, -
b) prawidiowego naliczania podatkéw i skiadek,
¢) prawidiowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania-skiadnikéw majatkowych,
fy prawidiowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnoéci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
i} ochrone danych osobowych, :
i) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS 1 innych
ptatnosci, 7 ) ' ' o
k) prawidlowe] gospodarki srodkami ZFSS,

4) Inspektor bhp przeprowadza kohtrole w zakresie ujgtym'w rozpo_riqdzeniu R. M.

z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby BHP (Dz. U. z 1897 r Nr 108, poz. 704 -
‘ : STWIERDZAM

Ze zm.)

ROZDZIAL X
Przepisy kotficowe

N

[hrlagitel
LARINLEER

21

_7godnpsc kserokopli 7 oryginatem
, .

e b e e o, ]
oo O kG eloretayz Salkaly.
S - fala ) A\ R\;'/L)//, . ﬁoff’nis y

Pt






