ZK.1711.2.6.2016

PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w Zespole Placéwek Specjalnych w Tezewie przez
Barbare Bojanowska i Aleksandre Rozinska — inspektordw Zespotu Kontrolnego
Starostwa Powiatowego w Tczewie, dziatajgcych na podstawie upowaznienia
Nr 167/2016 z dnia 17 pazdziernika 2016 r. wydanego przez Staroste
Tezewskiego.

Zakres:  Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 2015 r.
Termin:  w dniach od 19 pazdziernika do 30 listopada 2016 t.
(z przerwg w dniu 25 pazdziernika 2016 r.)

Zakres szczegotowy kontroli:

L. Ustalenia ogolne.

1. Zasady funkcjonowania ksiegowosci.

HI. Wykonanie wydatkéw w poszczegdlnych paragrafach w stosunku
do planu, na dzien poprzedzajacy dokonanie zmian w planie,

IV. Wydatki budzetowe sklasyfikowane w rozdz. 80102 § 6050 "Wydatki
inwestycyjne jednostek budzetowych".

V.  Wydatki budzetowe sklasyfikowane w rozdz. 85403 § 6060 "Wydatki
na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych".

VI..  Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - § 4440.

VII. - Gospodarowanie rzeczowym majatkiem trwatym.

VIII.  Wynagrodzenia pracownikdw niebedacych nauczycielami.

IX.  Dochody budzetowe.

X.  Gospodarka magazynowa.

X1, Zakres czynnosci pracownikdw.

I. Ustalenia ogdlne.

Zespol Placowek Specjalnych  zostal ulworzony dnia 1 wrzesnia 2014 .
na podstawie uchwaly Nr XI1.VII/303/14 Rady Powiatu Tezewskiego z dnia
24 czerwea 2014 r.

Organem  prowadzacym jest Powiat Tezewski. Sprawujgcym  nadzor
pedagogiczny oraz decyzji wydawanych przez Dyrektora w sprawach z zakresu
obowigzku szkolnego jest Pomorski Kurator Oswiaty w Gdansku.

Siedziba jednostki znajduje sie w Tczewie przy ul. Grunwaldzkiej 1.
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W skiad Zespotu Placowek Specjalnych, wchodza:
- Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy im. Jana Pawla I,
w ktoérym funkcjonujg:

e Przedszkole Nr 3 Specjalne dla dzieci z uposledzeniem
umystowym W stopniu umiarkowanym, znacznym,
z niepelnosprawnoscig ruchowa, stabostyszacych i niestyszacych,
7 autyzmem oraz z zaburzeniami sprz¢zonymi;

e Szkota Podstawowa Nr 9 Specjalna (6 - letnia);

e Gimnazjum Nr 4 Specjalne (3 - letnie);

e Zasadnicza Szkola Zawodowa Nr 4 Specjalna (3 - letnia) dla
miodziezy posiadajacej orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego ze wzgledu na uposledzenie umystowe w stopniu
lekkim oraz z uwagi na inne niepelnosprawnosci;

e Szkola Specjalna Przysposabiajgca do Pracy (3- letnia) dla uczniow
z uposledzeniem umystowym w stopniu umiarkowanym lub
znacznym oraz z niepelnosprawnoscig sprz¢zona;

e Grupy Wychowawcze, w ramach ktorych prowadzone jest Centrum
Aktywizacji Osob Niepetnosprawnych;

¢ Swietlica. ' .

- Of$rodek Rewalidacyjno - Wychowawczy dla dzieci 1 mlodziezy
uposledzonych umystowe w stopniu gtebokim, z autyzmem, uposledzonych
umystowo ze sprzezonymi niepetnosprawnosciami.

Zespot Placowek Specjalnych, zwany dalej Zespotem, dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 07 wrzednia 1991 1. o systemie oswiaty — (Dz.U. 2015 r.
poz. 2156 ze zm.),

- rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkdéw 1 sposobu. organizowania zaje¢ rewalidacyjno -
wychowawczych dla dzieci i mlodziezy z uposledzeniem umystowym
w stopniu glebokim (Dz.U. poz. 529),

- rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 lipca 2015 r.
w sprawie warunkow organizowania ksztalcenia, wychowania i opieki dla
dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych, niedostosowanych spolecznie
i zagrozonych niedostosowaniem spotecznym (Dz.U. poz. 1113 ze zm.),

- rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2015 r.
w sprawie rodzajow i szczegdtowych zasad dzialania placowek
publicznych, warunkdéw pobytu dzieci 1 miodziezy w tych placéwkach
oraz wysokosci | zasad odplatnosci wnoszonej przez rodzicéw za pobyt
ich dzieci w tych placowkach (Dz.U. poz. 1872),

- Statutu — stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XLVIi/303/14 Rady
Powiatu Tczewskiego z dnia 24 czerwca 2014 r. (ostatnia zmiana
wprowadzona uchwata Rady Pedagogicznej Nr 2/03/2016 z dnia
14.03.2016 1.), ' '




- Regulaminu organizacyjnego, wprowadzonego do  stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/2014 z dnia 01.09.2014 r.

Dyrektorem jest Pan Wojciech Rinc.
Gléwnym ksiegowym jest Pani

Na dzien 19.10.2016 1. do 41 oddziatow uczeszeza 310 uczniow.
Zatrudnionych jest 196 osob, co w przeliczeniu na etaty wynosi 181,29 etatow,

w tym:
- nauczyciele 113 os. - 109 08 et.
- administracja ~ 160s.- . 15,25¢et..

- obstuga 67 0s. - . 56,96 et.

W okresie objetym kontrolg Zespo! Placowek Specjalnych, jako jednostka

budzetowa, realizowal zadania sklasyfikowane w:

- dz 801 ,Oswiata i wychowanie” w rozdziatach: 80102 ,,Szkoty podstawowe
specjalne”, 80105 ,, Przedszkola specjalne”, 80111 ,,GlmnaZJa specjalne”,
80134 ,Szkoly zawodowe specjalne”, 80146 ,Doksztatcanie i doskonalenie
nauczycieli”,

- dz. 851 ,Ochrona zdrowia” w rozdz. 85156 ,Skiadki na ubezpicczenia
zdrowotne oraz $wiadczenia dla 0séb  nicobjetych  obowigzkiem

ubezpieczenia zdrowotnego”,

- dz. 854 ,Edukacyjna opicka Wychowawcza w rozdziatach: 85401
. Swietlice szkolne”, 85403 ,,Spec;alne osrodki szkolno — wychowawcze
85412 ,Kolonie i obozy oraz inne formy wypoczynku dzieci 1 miodziezy
szkolngj, a takze szkolenia milodziezy”, 85415 ,Pomoc materialna dla
uczniow”, 85419  "Osrodki 1‘6walidacyjn0 - wychowawcze", 85446
.JDoksztalcanie i doskonalenie nauczycieli ”.

Kontrole przeprowadzono pod wzgledem zgodnoSci z nizej wymienionymi

przepisami:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz.U. 2013 r.
poz. 885 ze zm.),

- ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.o rachunkowoscl (Dz.U. 2013 1. poz. 330
Ze Zm.),

- rogporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych stedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2013 r. poz. 289),




- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz §rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz.U. 2014 r.
poz. 1053 ze zm.), |

- ustawg z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. 2014 r. poz. 1115 ze zm., Dz.U 2015 r. poz. 513
7e ZIm.),
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu
i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majgtku ruchomego,
w ktéry wyposazone s3 jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761),

- ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2014 r. poz.1202),

- rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 1. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2014 r. poz. 1786),

- ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2014 r. poz. 1502
ze zZm.),

- ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych
(Dz.U. 2015 r. poz. 111),

- Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow  kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz. MF Nr 15 poz. 84).

Il. Zasady funkcjonowania ksi¢gowosci.

W 2015 r. Zesp6l prowadzit gospodarke finansowo — ksiegowg w oparciu

o opracowane dla potrzeb wlasnych przepisy wewngtrzne:

- Zasady (polityka) rachunkowosci, wprowadzone do  stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/F/2014 z dnia 01.09.2014 r., w skiad ktorych
wchodzg:

o Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik nr 1,

e Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
— zatacznik nr 2, :

e Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym: Zakladowy plan kont
i wykaz kont ksiag pomocniczych, wykaz zbiorow danych tworzacych
ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, opis systemu
przetwarzania danych - systemu informatycznego — zatgcznik nr 3,

e System shuzgcy ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapiséw - zalgcznik nr 4,




Zarzadzenie Dyrektora Nr 2/F/2014 z dnia 01 wrze$nia 2014 r. w sprawie

wprowadzenia:

e Instrukcji gospodarki magazynowej — za%e}czmk nrl,

o Instrukcji inwentaryzacyjnej — zatgcznik nr 2,

o Procedur kontroli wewngetrznej — zatacznik nr 3,

e Instrukcji kasowej — zatgeznik nr 4,

Instrukeji zasad kontroli dokumentéw ksiggowych — zaiqczmk nr 5,

Instrukcji w  sprawie ewidencji 1 sporzadzania sprawozdania

budzetowego Rb-WS w zakiesw wydatkow strukturalnych — zalgcznik

nr o,

e Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania — zatacznik
nr7,

e Instrukcji w sprawie zasad postgpowania w procedurze likwidacyjnej
zuzytych skladnikéw tzeczowych majgtku ruchomego - zalgeznik
nr 8,

Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/K1/2014 z dnia | wrzesnia 2014 r. w sprawie

zasad prowadzenia ksigg inwentarzowych dla Srodkéow  trwatych

i pozostalych $rodkow trwatych,

Regulamin funkcjonowania rachunku dochodéw wiasnych, wprowadzony

do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 3/F/2014 z dnia 30 wrzesnia

2014 r.

Zarzadzenie Nr 1/KZ/2014 z dnia 01.09.2014 r. w sprawie Regulaminu

kontroli zarzadcze;].

e @

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Wersji elektronicznej 1 r¢czne;).
Uzywane sg nastepujace systemy komputelowe wplowadzone do stosowania
zarzadzeniem Dylektma Nr l/PRK/2014 z dnia | wrzes$nia 2014 r.

Finansowo — Ksiegowy FK-2 (pwgmm opracowany plzez Zaktad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie),

STOCK (program opracowany przez firm¢ SmartMedia Sp. z o.0,
w Gdansku).

SJO BeSTi@, kidérego wiascicielem autorskich praw majatkowych jest
Ministerstwo Finanséw (system otrzymano ze Starostwa Powiatowego
w Tczewie),

KADRY, PLACE (aplikacje opracowane przez firm¢ ProgMan S.A
w Gdyni), '

SPIZARNIA (program opracowany przez firme Net-Komp w Gdyni).

Recznie prowadzone sg rapotty kasowe (rachunkowa ksiega pomocnicza -
ewidencja szczegotowa do konta 101 "Kasa").
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“TIL - Wykonanie wydatkéw w poszezegélnych paragrafach w stosunku

do planu, na dziefh poprzedzajacy dokonanie zmian w planie.

Zarzad Powiatu Tczewskiego upowaznit Dyrektora do dokonywania przeniesien
planowanych  wydatkéw  biezacych miedzy paragrafami w  ramach
poszezegolnych  rozdzialdow  klasyfikacji — budzetowej, z  wylgezeniem
nastepujgcych paragrafow, i tak:

- 3110, 4010, 4040, 4110, 4120, 4780 - uchwata Zarzadu Nr 8/26/2015

z dnia 27 stycznia 2015 1.

Ponadto, Dyrektor zobowigzany byt poinformowaé Zarzad Powiatu w terminie
7 dni od dnia dokonania zmian, a o ostatniej zmianie do dnia 27.11.2015 r.

Kontrole przeprowadzono na podstawie:

- decyzji Dyrektora o dokonanych zmianach w planie wydatkow:
nr 1/P/2015 z dnia 29.01.2015 r., nr 2/P/2015 z dnia 27.02.2015 r.,
ar 5/P/2015 z dnia 31.07.2015 r., nr 6/P/2015 2z dnia 10.08.2015 r.,
nr 7/P/2015 z dnia 24.08.2015 r., nr &/P/2015 z dnia 08.09.2015 r,
nr 9/P/2015 z dnia 05.10.2015 r., nr 10/P/2015 z dnia 19.10.2015 r.,
nr 11/P/2015 z dnia 29.10.2015 r., nr 12/P/2015 z dnia 02.11.2015 1.,
nr 13/P/2015 z dnia 26.11.2015 .,

- danych z ewidencji ksiegowej (zestawien wykonanych wydatkow
w stosunku do planu finansowego na dzien poprzedzajgcy decyzje
Dyrektora).

Wykaz wydatkow w paragrafach, ktorych dotyczyly zmiany przedstawia
ponizsza tabela:

- ftabela nr I- dane w zl.,g1./
Klasyfikacja budzetowa Kwota %
Data Kwota planu wykonania wykonania
wykonania wydatkow wydatkow w
wydatkow rozdzial paragraf stosunku
do planu
28.01.2015 85403 4430 60.000,00 5.230,99 8,72
4510 0,00 0,00 0,00
4530 0,00 0,00 0,00
4700 1.500,00 200,00 13,33
26.02.2015 85403 4430 53.800,00 5.670,40 10,54
4390 0,00 0,000 000
30.07.2015 85403 4300 56.454,00 53.439.,89 94,66
4430 52.800,00 16.596,95 343
07.08.2015 85403 4300 66.454,00 53.439.,89 80,42
4430 42.800,00 17.446,36 40,76
21.08.2015 85403 4210 172.063,00 04,255,74 54,78
4390 1.000,00 799,97 80,00
4410 1.000,00 93,006 9,31




07.09.2015 80111 4300 15.000,00 14.553,88 97,03
4360 4.800,00 0,00 0,00

80134 4300 13.000,00 12.992,55 99,94

4360 1.400,00 0,00 0,00

85403 4210 170.263,00 104.326,76 61,27

4300 76.454,00 68.959,22 90,20

85446 4300 12.165,00 1.182,00 9,72

4700 0,00 0,00 0,00

02.10.2015 85419 4220 44.000,00 16.392,07 37,25
4300 0,00 0,00 0,00

16.10.2015 80146 4300 13.858,00 13.858,00 100,00
4700 18.658,00 13.858,00 74,27

28.10.2015 85403 4210 165.263,00 122.092,07 73,88
4240 0,00 0,00 0,00

30.10.2015 85403 4300 81.454,00 80.839,71 99,25
4360 10.500,00 5.441,87 51,83

4430 32.800,00 21.382,18 65,19

4700 5.000,00 3.450,00 69,00

25.11.2015 80105 4210 7.200,00 7.200,00 100,00
4220 50.820,00 31.288,29 61,57

4240 0,00 0,00 0,00

4280 -2.200,00 0,00 0,00

80134 4210 0.500,00 2.423,13 37,28

4280 1.600,00 0,00 0,00

85403 4210 - 164.915,00 142.634,32 86,49

4430 25.800,00 22.851,59 88,57

85419 4210 0,00 0,00 0,00

4220 34.000,00 21.250,30 62,50

W  wyniku czynnosci kontrolnych nieprawidtowosci nie  stwierdzono,

mianowicie:

- przed dokonaniem zmian w planach (przesunieciem pomigdzy paragratami)
nie przekroczono planu wydatkow budzetowych,

- wszystkie zmiany w planie finansowym wykonano zgodnie z cyt. wyZej
uchwatami Zarzgdu Powiatu Tczewskiego,

- o zmianach, dokonanych na podstawie decyzji Dyrektora, Zarzad Powiatu
Tczewskiego zostal poinformowany terminowo.

TV. Wydatki budzetowe sklasyfikowane w rozdz. 80102 § 6050 "Wydatki

inwestycyjne jednostek budzetowych.

Kontroli poddano: '

- roczne sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowe] za okres sprawozdawczy od poczgtku
roku do dnia 31 grudnia roku 2015, -

- ewidencje ksiggowa na kontach: 130 ,Rachunck biezgey jednostki”,
011 "Srodki trwate", :

- zrodlowe dowody ksiegowe.
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Pismem z dnia 24.06.2015 r. Dyrektor jednostki wystapit do Zarzagdu Powiatu
Tczewskiego o zwigkszenie planu wydatkéw budzetowych — w kwocie
5.000 zl. na zadanie pn. "Modernizacja rozdzielni gltéwnej oraz instalacji
elektrycznej zasilajacej wezet cieplny szkoty". Zarzad Powiatu Tczewskiego
uchwala Nr 30/96/2015 z dnia 29 czerwca 2015 1. zwigkszyt planowane wydatki
majatkowe o kwote 5.000 zt. na realizacje¢ w/w zadania.

W wyniku kontroli przedtozonych dokumentdéw stwierdzono, ze:

- wykonanie wydatkow w sprawozdaniu Rb-28S wynosito 4.853,21 zt. i bylo
zgodne z ewidencja ksiggowa na koncie ,,1307,

- zmodernizowano rozdzielnie gtéwng oraz instalacje elektryczng zasilajaca
wezel cieplny szkoty - f-ra VAT Nr FV/14/15 z dnia 21.08.2015 r.
na kwote 4.853,21 zi. (termin ptatnosci do 04.09.2015 r. — zaplacono
terminowo); fakture opisano, sprawdzono i zatwierdzono do wyplaty przez
osoby upowaznione do wykonywania tych czynnosci,

- na podstawie dokumentu modernizacji DM nr 63/2015 z dnia 21.08.2015 r.
zwickszono warto$¢ budynku szkoty (OT 214/2015) oraz ujeto w ewidencji
ksiegowej na koncie "0O11".

V. Wydatki budzetowe sklasyfikowane w rozdz. 85403 § 6060 ,,Wydatki
na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych'.

Kontroli poddano:

- roczne sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzadowe] jednostki budzetowej za okres sprawozdawczy od poczatku
roku do dnia 31 grudnia roku 2015,

- ewidencje ksiggowag na kontach: 130 ,Rachunek biezacy jednostki”,
011 "Srodki trwate", 020 "Wartosci niematerialne i prawne",

- zrodtowe dowody ksiegowe.

Rada Powiatu Tczewskiego uchwalg Nr 1V/29/2015 z dnia 24 lutego 2015 r.
zwiekszyta jednostce planowane wydatki majatkowe o kwote 9.700 zl. w celu
zabezpieczenia $rodkoéw na realizacje zadania inwestycyjnego pn. "Zakup
sprzetu rehabilitacyjnego.

Pismem z dnia 24.06.2015 r. Dyrektor jednostki wystgpit do Zarzadu Powiatu
Tczewskiego o zwickszenie planu wydatkow budzetowych — w  kwocie
7.000 zt, na zakup testu do diagnozy dzieci niemowigcych.

Zarzad Powiatu Tczewskiego uchwata Nr 30/96/2015 z dnia 29 czerwca 2015 .
zwickszyl planowane wydatki majatkowe o 7000 zl. w celu zabezpieczenia
srodkow na realizacje zadania pn."Zakup Miedzynarodowej Wykonaniowe]
Skali Leitera".
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W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- wykonanie wydatkéw w sprawozdaniu Rb-28S wynosito 16.518,32 zl. i bylo

zgodne z ewidencja ksiegowag na koncie ,,130”,

zakupiono  stél rehabilitacyjny SR-1E-B,  kotka, pilot reczny -

f-ra VAT nr F/279/2015/TM z dnia 26.03.2015 r. na kwote 5.329 zl. (termin

platnosci do 26.03.2015 r— zaptacono 24.03.2015 r. - przedpfata
na podstawie F-ry Pro Forma ),
na podstawie dowodu przyjecia srodka trwalego OT nr 109/2015 z dnia

26.03.2015 r. stot rehabilitacyjny wraz z osprzetem ujeto w ewidencji

ksiegowej na koncie "011", .

- zakupiono indywidualny przedmiot pionizujgcy Pionizator Parapion
o wartosci 3.800 zt. - f-ra VAT Nr 15-FVS/0113 z dnia 20.03.2015 r. (termin
platnosci do 03.04.2015 r. — zaptacono terminowo),

- zakupiono stolik do pionizatora Parapiona - f-ra VAT Nr 15-FVS/0198
z dnia 22.04.2015 r. na kwote 402 zi.(termin ptatnosci do 06.05.2015 r. —
zaplacono terminowo),

- na podstawie dowodu przyjecia srodka trwatego OT nr 128/2015 z dnia
29.04.2015 r. Pionizator Parapion ujeto w ewidencji ksiggowej na koncie
"01 1n’

- zakupiono test Leiter - f~ra VAT FA/2015/05461 z dnia 08.09.2015 r.
na kwote 6.987,32 zl.(zaptacono 07.09.2015 r. - przedplata na podstawie
Dokumentu Pro Forma ), o

- na podstawie dowodu przyjecia $rodka trwatego OT nr 221/2015 z dnia
08.09.2015 r. zestaw do terapii Leiter ujeto w ewidencji ksiegowej na koncie
"020",
faktury opisano, sprawdzono i zatwierdzono do wyplaty przez osoby
upowaznione do wykonywania tych czynnosci,

- zadania inwestycyjne zrealizowano zgodnie z w/w uchwatami: Rady Powiatu
Tczewskiego, Zarzadu Powiatu Tczewskiego.

VI. Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - § 4440,

W roku 2015 wykonanie z tytutu odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych wynosito ogétem 403.898 zt. '

W Zespole obowigzuje Regulamin Tworzenia i Gospodarowania Zakiadowym
Funduszem Swiadeczen Socjalnych. Regulamin zostal uzgodniony ze zwigzkami
zawodowymi i wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/2014
z dnia | wrzesnia 2014 r.

W przepisach wewnetrznych uregulowano, ze fundusz tworzony jest

z corocznego odpisu podstawowego (naliczonego w stosunku do przecietnej
liczby zatrudnionych pracownikow). |
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Kontrola obejmowata:
plan finansowy dochodéw 1 wydatkéw budzetowych na rok 2015,
zatwierdzony uchwatag Rady Powiatu Tezewskiego Nr II1/25/2015 z dnia
27.01.2015 1.,

- uchwate Rady Powiatu Tczewskiego Nr XII/86/2015 z dnia 30 listopada
2015 .,

- aktualizacje (korekta) naliczenia odpisu na ZFSS z dnia 03.11.2015 r.,

- wyciggi bankowe konta wydatkéw: Nr 69/2015 z dnia 04.05.2015 r.,
Nr 140/2015 r. z dnia 15.09.2015 r., Nr 191/2015 z dnia 03.12.2015 1.

Naliczenia odpisu dokonano z zastosowaniem nastepujacych stawek kwotowych
wskaznikow: SR

o 2.879,91 zt. — w przypadku nauczycieli,

o 1.093,93 zl. — w przypadku pozostatych pracownikow,

Naliczenie odpisu (po aktualizacji) wynosito 403.898,07 zt., w tym:
e 328.482.53 zt. — nauczyciele (114,06 x 2.879,91 21.),
e 75.415,53 zk. — pracownicy administracji i obstugi (68,94 x 1.093,93 zt.),

Planowane na 2015 r. wydatki na odpis Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wynosity 388.487 =zl (uchwata Rady Powiatu Tczewskiego
Nr [11/25/2015).

Po dokonaniu aktualizacji stwierdzono, ze plan byt zanizony o 15.411 zl.
W zwiazku z tym, pismem z dnia 04.11.2015 r. Dyrektor wystapit do Starostwa
o brakujacg kwote.

Uchwalg Nr XI1/86/2015 Rada Powiatu Tczewskiego zwigkszyla plan
wydatkow, ktéry po zmianie wynosit ogotem 403.898 zt. i byl zgodny
7 wykonaniem.

Wydatki na odpis przekazano prawidtowo, i tak:

- 291.400 zt. (75% planu) - WB nr 69/2015 z dnia 04.05.2015 r.,

- 97.087 zt. (25 % planu) - WB nr 140/2015 r. z dnia 15.09.2015 r.,

- 15411 zl. - (zwigkszony plan po aktualizacji) - WB nr 191/2015 z dnia
(03.12.2015 1,

Jak wynika z powyzszego, w kontrolowanym zakresie nieprawidlowosci
nie stwierdzono.

e e . = . = : = = - T —
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VIl Gospodarowanie rzeczowym majgtkiem trwalym.

W Zespole Placowek Specjalnych obowigzuje "Instrukcja w  sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego oraz zasad odpowiedzialnosci
pracownikOw za powierzone mienie".

Instrukcje wprowadzono do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/MR/2014
z dnia 01.09.2014 r.

W w/w przepisach wewnetrznych uregulowano m.in.:

- gospodarke majgtkiem trwalym,

- sposob ewidencji majgtku,

- odpowiedzialno$¢ pracownikow za powierzone mienie.

Kontroli poddano:

- ewidencje ksiggows na kontach syntetycznych: 011 "Srodki trwale",
013 "Pozostate srodki trwate",

- ewidencje szczegolowa (analityczng) w programie komputerowym STOCK
(sluzgcym do zarzadzania majgtkiem, prowadzenia jego ewidencji
i inwentaryzacji),

- przestrzeganie uregulowan zawartych w przepisach wewnetrznych.,

W wyniku ¢czynnoscei kontrolnych stwierdzono, Ze:

- w aktach osobowych =znajdujg sie os$wiadczenia  pracownikéw
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

- sktadniki majatku oznakowano numerem inwentarzowym, umozliwiajgcym
jego identyfikacje,

- na dzien 31.122015 r. suma sald kont: "011", "013" wynosila
13.720.295,79 zt. i byla zgodna ze szczego%owq (analityczng) ewidenc)a
sktadnikow majatku w programie komputerowym STOCK.

Jak wynika 7 powyzszego, nieprawidlowosci nie stwierdzono. Gospodarka

majatkiem rzeczowym prowadzona byla zgodnie z:

- rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szezegdInych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont,

- art, 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- zakladowym planem kont,

- instrukcja gospodarowania majatkiem ruchomym.

VIH. Wynagrodzenia pracownikow niehedgeych nauczycielami.

W Zespole Placowek Specjalnych obowigzuje "Regulamin wynagradzania
pracownikow niequqcych nauczyciclami". Zostat on uzgodniony ze zwiazkami
zawodowymi i wp10wad70ny do stosowama zarzgdzeniem Dyrektora Nr 1/2014
z dnia 01 wrzesnia 2014 .
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Dla pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

w regulaminie zawarto m.in.: :

- wymagania kwalifikacyjne, maksymalng kategori¢  zaszeregowania
i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego wg poszczegolnych
stanowisk oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego,

- warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego,
sluzbowego, za prace w godzinach nadliczbowych, za wieloletnig prace
i nagrod.

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

Kontroli poddano:

- umowy o prace, ,

- listy wynagrodzen: Nr 15 z dnia 28.01.2015 r. na kwote brutto 19.309,40 z1.
(Lp. 2-7), Nr 117 z dnia 27.03.2015 r. na kwote¢ brutto 6.300 =z,
Nr 349 z dnia 28.08.2015 r. na kwote¢ brutto 53.684,70 zt. (Lp. 1-7, 9-23),
Nr 408 z dnia 28.09.2015 r. na kwote brutto 15.556 zt.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- "Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedgcych nauczycielami"
opracowano zgodnie z cytowana wyzej ustawg o pracownikach
samorzadowych i rozporzadzeniem Rady Ministrow w  sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

- stawki wynagrodzen ujetych w umowach o pracg dla poszczegolnych
pracownikow byly zgodne z Regulaminem wynagradzania,

- wynagrodzenia na listach ptac naliczono zgodnie z umowami,

- listy wynagrodzen byly sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty przez osoby
upowaznione do dokonywania tych czynnosci.

IX. Dochody budzetowe.

Kontroli poddano:

- ewidencje¢ na koncie 130 ,Rachunek biezacy jednostki” - subkonto
dochodow,

- ewidencje na koncie 222 ,,Rozliczenie dochoddw budZzetowych”,

- ewidencje na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”,

- dane wykazane w rocznym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu
dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowe] za okres
od poczgtku roku do dnia 31 grudnia roku 2015, w kolumnie ,,Dochody
wykonane” i ,,Naleznos$ci pozostale do zaptaty”.

O
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1. Wykonaiiie i terminowosé odprowadzania dochodéw do budzeta
powiatu.

W 2015 r. wykonanie dochodéw budzetowych wyniosto 409.317,58 zt., w tym:
w rozdz. 85401 '
- 48.182,67 zt. — § 0830 ,,Wplywy z uslug”,
249,91 7t — § 0920 ,,Wplywy z pozostatych odsetek”.

w rozdz. 85403

1

90.065,32 zt. — § 0750 ,,Wplywy z najmu i dzierzawy”,
254.278,81 zt. — § 0830 ,,Wplywy z ustug”,

700,22 zt. — § 0920 ,,Wplywy z pozostatych odsetek”,

15.840,65 zt. — § 0970 ,,Wplywy z réznych dochodéw”.

/tabela nr 2 - dane w zh.pr./

M-c Dochody wykonane Razem Dochody Data
(dane z konta 130) (dochody | zrealizowane | przckazania
wykonane) (dane do budzetu
Rozdz, 85401 Rozdz 85403 # konta 222) powiatu
§0830 | §0920 | §0750 §0830 | §0920 | §0970
| 2.341,50 0,00 | 6.6650,00 16.164,00 4,12 1.692,83 26.852,45 3.047,02 13.01.2015
10.780.43 20.01.2015
. 2.567.05 | 27012015
1 3.879.50 0,00 9.028,61 10.570,78 3,64 2.067.87 25.550,40 6.283.93 05.02.2615
9.3311.82 1022015
6.528.19 16.02.2013
5.581.79 | 24.02.2015
1} 3.298.00 246,04 | 11.14549 21.925,65 643,39 1.455.01 38.713,58 5.063.78 03.03.28615
: 12.532.34 (06.03.2015
11.683.58 16.03.2015
7.249.61 26.03.2015
v 5.055,67 0,00 6.485,00 22.618,41 8,79 2.119,08 36.286,95 4.550.42 09.04.2015%
18.851,13 14042015
: 11.0054,22 23.04.2013
A% 4.313,00 0,00 5.465,00 22.418,54 4,76 1.696,46 33.897,76 492643 06.05.2015
24.090.02 25.05.2015
Vi 7.095.00 0,00 | 10.629,74 54.210,13 4,00 763,13 72.702,00 3.528,08 01.06.2015
: 5.560.76 09.06.2015
19.122,91 17.06.2015
3738154 22.06.2013
490838 | 30.06.2015
VI 70.00 1,81 12.649.,04 -1.055.41 4,69 621,64 12.261.77 9.766,72 14.07.2015
VI 0.00 (0,00 2.458,17 864,20 3,80 900,61 4.226,78 18.604,85 10.08.2015
1X 3.027,50 1,06 8.774,27 32.640,36 4,62 618,45 45.066,26 6.933,99 02.09.2015
' 19.529,94 18.09.2015
X 5.197,00 0,40 5.593,66 36.685,17 3.32 932,31 A48.411,46 11.790.02 03.10.2015
L : 20.478,23 09.10.2(H3
14.421.07 2000.2003
. 15.245.21 20102015
Xl 6.093.00 0.00 5.265,53 16.968,99 3,97 1.328,38 29.659.87 5425014 06.11.2015
22,048.83 | 20.11.2015
Xl 7.812.50 1.60 5.920,81 20.267.99 5,80 1.644,88 35.652.98 9.983.72 01.12.2013
26.078.86 14.12.2015
10.804,39 231220145
238129 30.12.2015
: 1.101.91 31122005
48.182,67 249,91 | 90.065,32 254.278,81 700,22 | 15.840,65 409.317,58 409.317,58
L
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2. Naleznosci.
W 2015 1. naleznosci pozostale do zaptaty wynosity 6.686,48 zt., w tym:
w rozdz. 8540]
- 374,00 z1. — § 0830 ,,Wplywy z ustug”,
- 9,21 zt. — § 0920 ,,Wplywy z pozostatych odsetek”.
w rozdz. 85403
- 5.350,00 zt. — § 0750 ,,Wplywy z najmu i dzierzawy”,
000,00 zt. - § 0830 ,,Wplywy z ustug”,
. 4,47 zb. - § 0920 ,,Wplywy z pozostatych odsetek”,
- 348,80 zh - § 0970 ,,Wplywy z réznych dochoddw”.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze:

- dane w sprawozdaniu Rb-27S na dzien 31.12.2015 r. w kolumnie ,dochody
wykonane” byly zgodne z ewidencjq ksiegows na koncie ,,130” - subkonto
dochodow, a w kolumnie ,naleznodci pozostate do zaplaty” z saldem
na koncie ,,221”,

- dochody ujmowane byly w prawidlowych podziatkach klasyfikacji
budzetowej,

- analityka do konta ,221” prowadzona byla prawidlowo, tj. wedlug
poszezegolnych dhuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

- na koniec roku 2015 saldo konta ,,222” wynosito 0,00 zt. i bylo zgodne
z wyciggiem bankowym nr 255/2015 z dnia 31.12.2015 r.,

- dochody przekazywano terminowo do budzetu powiatu.

X. Gospodarka magazynowa.

Kontroli poddano:

1. Uregulowania wewnetrzne.

2. Ewidencj¢ magazynowa.

3. Ewidencje ksiggowa.

4. Sposob przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

Ad, 1. Uregulowania wewnetrzne,
W 2015 r. gospodarke magazynowg regulowaty nastepujace przepisy
wewngtrzne:
- Instrukeja gospodarki magazynowej, zawierajgea m.in.;
® organizacj¢ magazynow,
¢ sposob skiadania, rozmieszcezania i przechowywania materiatéw,
» odpowiedzialnos¢ i obowigzki magazyniera,
sposob przyjmowania i wydawania materiatow,
dokumentowanie i ewidencjg obrotéw materialdw,
kontrole wewngtrzng gospodarki magazynowej,
aktadowy plan kont.

@
)
L]
Z
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W jednostce prowadzone sg 2 magazyny: spozywczy i gospodarczy.

W aktach osobowych pracownika, zajmujacego si¢ gospodarkg magazyndow,

znajduja sie: '

- oSwiadczenie z dnia 01 wrzesnia 2014 r. o odpowiedzialnosci za powierzone
mu materialy oraz za naruszenie przepisow wewnetrznych i prawnych,
zaswiadczenie o niekaralnosdci z dnia 07 lutego 2001 r. wystawione przez

‘Ministerstwo  Sprawiedliwosei w  Punkcie Informacyjnym Krajowego
Rejestru Karnego w Gdansku Przy Sgdzie Okregowym,
- zakres czynnosci okreslajgcy obowiazki i odpowiedzialno$¢ magazyniera.

Ad. 2. Ewidencja magazynowa.
2.1. Ewidencj¢ magazynowa prowadzono w programie "Spizarnia", wg zasady
FIFO — dostownie ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszto”.
Ewidencje analityczng prowadzono z podzialem na poszczegoélne magazyny,
ktore zostaly oznaczone nastepujaco:
nr 1 - Grupy wychowawcze, _
- nr 1 (2) - Grupy wychowawcze - érodki czystosei,
- nr 1 (3) - Materiaty biurowe,
- nr2 - Swietlica,
- nr2(2)- Dary,
- nr3 - Przedszkole,
- nr4-0RW,
- 1nr 6 - CAON- zywnosc, o
- nr6(2)- CAON - érodki czystosci,
nr 6 (3) - CAON - wyposazenie pokoi - zywno$é,
nr 6 (5) - CAON - wyposazenie pokoi.

2.2. Przyjmowanie materiatow.

Odbidr materialéw oraz przyjecie ich do magazynéw dokonywano na podstawie
dowoddéw  zrodlowych: rachunkéw, faktur, dowoddéw dostawy. Nastepnie
w programie komputerowym sporzadzano dokumenty przyjecia magazynowego
- PZ. R
OV _ —




Wyrywkowej

kontroli

do pazdziernika 2015 r.
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poddano dowody

ksiggowe za okres od

Wykaz dowodow przedstawia ponizsza tabela:

lipca

/tabela nr 3 — dane w zl., gr./
Lp. Nr Dowdéd zrodlowy - Kwota Dowdd przyjecia Nazwa magazynu Kwota
dow, podstawa do przyjecia magazynowego —
ksieg. magazynowego nr PZ /data
(PK)
l. 1803 | f-ra nr FA/20666/2015 244,91 99/2015 - ORW 245,16
27.07.2015
2. 1804 | f-ra nr 20551/2015 71,90 98/2015- ORW 71,89
27.07.2015
3. 1805 | f-ra 503/7/2015 10,92 32/2015- CAON-zywnos¢ 10,96
06.07.2015
4. 1810 | f-ra nr 2686/2015 715,38 12/2015- ORW 715,23
29.07.2015
Fi 2072 | f-ra nr 130,43 372015 - CAON- 130,54
SFV/48804/G/2015 08.09.2015 wyposaz. pokoi
0. 2145 | f-ra nr FA/25370/2015 724,99 96/2015- Przedszkole 725,23
14.09.2015
7. 2146 | f-ranr FA/25373/2015 475,70 110/2015- ORW 475.78
14.09.2015
8. 2147 | f-ranr FA/25371/2015 436,39 127/2015- Swietlica 436,45
14.09.2015 _
9. 2235 | frranr FA/25845/2015 509,01 165/2015- Grupy 509,12
18.09.2015 wychowawcze
10. | 2525 | f-ra nr FA/27380/2015 414,91 153/2015- Swietlica 414,91
05.10.2015
11. | 2582 | f=ranr 7573/10/2015 89,80 27/2015- Dary 89,76
26.10.2015
12, | 2583 | franr FA/10994/2015 26,99 194/2015- Grupy 27,00
08.10.2015 wychowawcze
Nadmienia sig, ze rdéznice pomigdzy wartoscig faktury a przyjeciem

magazynowym wynikaly z odchylen od cen ewidencyjnych.

2.3. Wydawanie materiatow.

Dokument wydawania materialdw z magazynu zywnosciowego stanowil
»Raport zywieniowy” z podzialem na poszczegdlne magazyny (dokument
zawieral: jadlospis, dzienng stawke Zywieniowa, rozchdd produktow).

Dowdd wydania materialdw z magazynu gospodarczego stanowil dokument
rozchodu pn. "RW" wedlug poszczegolnych magazyndw.

e —
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Ad. 3. Ewidencja ksiegowa.
Kontroli poddano:
- ewidencje ksiggowa na kontach analitycznych 310 ,Materialy”,
-~ wysokos¢ wydatkow budzetowych sklasyfikowanych w § 4220 |, Zakup
srodkow zywnoscei”, ujetych w:
e rocznym sprawozdaniu  Rb-28S z wykonania planu  wydatkow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczgtku
roku do dnia 31 grudnia 2015 r.,
e ewidencji na koncie 130 ,Rachunek biezacy jednostki” - subkonto
wydatkow.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- ewidencj¢ analityczng konta "310". pogrupowano wg magazyndw pn.:
Magazyn - Przedszkole, Magazyn - Swietlica, Magazyn - Grupy
wychowawcze, Magazyn Swietlica - Parafina, Magazyn - CAON - Zywnosc,
Magazyn - olej napgdowy, Magazyn - CAON - wyposazenie pokoi, Magazyn
- CAON - Srodki czystosci, Magazyn - ZPS - érodki czystodci, Magazyn -
ORW - zywnos¢, Magazyn - CAON (zywnos$é - pokoje), Magazyn -
materiaty biurowe, Magazyn - dary.

- przychody i rozchody ewidencjonowane byly prawidtowo — nie stwierdzono
rozbieznosei pomigdzy danymi w dowodach zrédlowych a zapisami
ksiggowymi (skontrolowano wszystkie PK wymienione w pkt. 2.2.),

- na dziefn 31,12.2015 r. kwota wydatkéw w sprawozdaniu rocznym Rb-28S
w § 4220 wynosila tgcznie 186.033,61 zt., w tym: 38.343,59 z. rozdz.
80105, 50.557,51 zt. rozdz. 85401, 69.082,83 zt. rozdz. 85403, 28.049,68 zi.
rozdz. 85419 i byta zgodna z danymi w ewidencji na koncie "130"
(strona Ma).

Ad. 4. Sposéb przeprowadzania kontroli wewnetrznei,

W dniu 26.06.2015 r. przeprowadzono kontrolg wewnelrzng magazyndw
I sporzadzono stosowne protokoly. Stan rzeczywisty materialdw w magazynie
gospodarczym i spozywczym byt zgodny ze stanem wynikajgcym z kartotek
magazynowych. B

W dniu 31 grudnia 2015 r. przeprowadzono inwentaryzacje materialow
w poszezegdlnych magazynach — wyniki ujeto w arkuszach spisu z natury,
Zinwentaryzowana warto$¢ materialow byta zgodna ze stanem ksiggowym.

Podsumowanie o

Prowadzenie gospodarki magazynowej nie budzi zastrzezen. W zakresic
przedmiotu kontroli stwierdzono, ze ewidencja magazynowa 1 ksiegowa
prowadzona byla szczegétowo, tj. z podziatem na poszczegélne magazyny.
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Ksiggi rachunkowe prowadzono rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnic
i na biezaco. Dokumenty zrédtowe zostaly sprawdzone i zatwierdzone przez
osoby upowaznione do dokonywania tych czynnogci. Wszystkie skontrolowane
operacje gospodarcze przeprowadzone byly zgodnie z przepisami prawnymi
i wewnetrznymi.

X1. Zakres czynnoSci pracownikow.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie przedlozonych dokumentdw:

- zakresoéw czynnoscei (obowigzkow) pracownikow,

- wykazu stanowisk pracownikow wg poszezegdlnych grup zawodowych.

Wyniki przedmiotu kontroli przedstawia ponizsza tabela: /tabela nr 4/
Dzial | L.p. Stanowiska pracownikéw flogé Czy
praco- zakres
wnikow czynnosci
sporzadzono
w formie pisemnej
3 1. | Gtéwny ksiggowy 1 tak
M 2. | Kierownik gospodarczy 1 tak
. 3. | Kierownik recepciji 1 tak
! 4. | Inspektor bezpieczenstwa I tak
5 i higieny pracy
R 5. | Spegjalista 6 tak
’é 0. ! Samodzielny referent 1 tak
i 7. | Referent 5 tak
8. | Pomoc nauczyciela 39 tak
0 9. | Pielegniarka 1 tak
. 10. ! Recepcjonista 4 tak
L 1. | Ratownik 1 tak
(l;' 12. | Szef kuchni 1 {ak
A 13. | Kucharz | tak
14, | Pomoc kuchenna 1 tak
5. | Zaopatrzeniowiec 1 tak
16. | Operator urzgdzen 2 tak
17. | Konserwator 2 tak |
18. | Portier 1 tak
19. | Szatniarz 1 tak
20. | Sprzataczka 7 tak
21. | Praczka 1 tak
22. | Magazynier 1 tak
23. | Kierowca 3 tak N
Razem 83 |
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W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- zgodnie z art. 94 Kodeksu pracy, pracownicy zostali zapoznani

.z zakresem swoich obowigzkow,

- zgodnie z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
zakresy czynnosci zostaly sporzadzone w formie pisemnej i podpisane przez
pracownikow. .

Na tym protokot zakonczono.

Protokél niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych  egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Protokét zawiera 19 stron.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez stron¢ kontrolujgcg przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione na posiedzeniu w dniu 30 listopada 2016 r.
Do zawartych w protokole ustalen zastrzezefi nie wniesiono.

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

Kontrole wpisano w ksigdze kontroli pod poz. 54.

Tczew, dnia 30 listopada 2016 r.
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