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ZK.1711.2.4.2017

. PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w Zespole Ksztalcenia Zawodowego w Tczewie
przez inspektorow Zespotu Kontrolnego Starostwa Powiatowego w Tczewie
— Barbare Bojanowska i Aleksandrg¢ Powazynska, dziatajacych na podstawie
upowaznienia Nr 73/2017 z dnia 20 czerwca 2017 r. wydanego przez Staroste
Tczewskiego.

Zakres:  Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 2016 r.
Termin: w dniach od 22 czerwea 2017 r. do 17 lipca 2017 1.

Zakres szczegolowy kontroli:
L. Ustalenia ogdlne.
II.  Zasady funkcjonowania ksiegowosci.
III.  Wykonanie wydatkéw w poszczegélnych paragrafach w stosunku
do planu, na dzien poprzedzajgcy dokonanie zmian w planie.
IV. Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych - § 4440.
V.  Gospodarowanie rzeczowym majatkiem trwalym.
VI. Gospodarka magazynowa.
VII. Koszty i wydatki budzetowe sklasyfikowane w rozdz. 80140 § 4210,
VIII. Ustalenia dodatkowe.

I. Ustalenia ogélne,

Zespot Ksztalcenia Zawodowego jest publiczng placdwkg oswiatows, z siedzibg
w Tczewie ul. Sobieskiego 10. Organem prowadzgcym jest Powiat Tezewski,
a sprawujgcym nadzér pedagogiczny Pomorski Kurator Oswiaty w Gdansku.

W sktad Zespotu wchodzs:
- Centrum Ksztalcenia Praktycznego,
- Centrum Ksztalcenia Ustawicznego,
- Ofrodek Doksztalcania i Doskonalenia Zawodowego,
- Gimnazjum Nr 5.

Zespol Ksztalcenia Zawodowego dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty — (Dz.U. 2016 r.
poz. 1943 ze zm.),
- statutdw — zalgezniki do uchwal Rady Powiatu Tczewskiego:
Nr XIX/126/04 z dnia 27 kwietnia 2004 r. Nr XXXIX/260/09 z dnia



30 czerwea 2009 r. (wraz ze zmianami — ostatnia zmiana wprowadzona
uchwatg Rady Pedagogicznej Nr 8/2016 z dnia 26.05.2016 r.),

- regulaminu organizacyjnego — zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Dyrektora
nr 24/2010 z dnia 16.11.2010 r.

Zespot realizuje przygotowanie miodziezy i dorostych w zakresie teoretycznym
oraz praktycznym danego zawodu, wynikajace z programéw nauczania, a takze
zadania zlecone przez szkoly, organ prowadzacy, inne jednostki organizacyjne
i podmioty gospodarcze.

Na dzien 22 czerwca 2017 r. zatrudnionych jest 88 oséb, co w przeliczeniu
na ctaty wynosi 74,54 i przedstawia si¢ nastepujgco:

- nauczyciele 44 os. - 33,04 et.
- pracownicy administracji 10 0s. - 7,75 et.
- pracownicy obshigi 4 0s.- 3,75 et.
- pracownicy mtodociani 30 o0s. - 30 et.

W okresie objgtym kontrolg jednostka realizowata zadania sklasyfikowane w:

- dz. 801 ,Oswiata i wychowanie” w rozdzialach: 80110 »Gimnazja”,
80140 ,,Centra ksztalcenia ustawicznego i praktycznego oraz osrodki
doksztatcania zawodowego”, 80146 ,Doksztatcanie i doskonalenie
nauczycieli”, 80151 ,,Kwalifikacyjne kursy zawodowe”, 80195 , Pozostata
dzialalnosc”,

Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest Pan Piotr Cymanowski.
Gtowna ksiggowa jest

Kontrole przeprowadzono pod wzgledem zgodnosci z nizej wymienionymi

przepisami:

- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013 r.
poz. 885 ze zm., Dz.U. 2016 . poz. 1870 ze zm.),

- ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013 r. poz. 330
ze zm,, Dz.U, 2016 1. poz. 1047),

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

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz $rodkdw pochodzgcych ze 2Zrédet zagranicznych (Dz.U. 2014 r.
poz. 1053 ze zm.),
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- rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 1. w sprawie sposobu
i trybu gospodarowania skiadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego,
w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761
ze zm.),

- ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz.U. 2015 r. poz. 111 ze zm., Dz.U. 2016 r. poz. 800),

- rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r.
w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu
naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 43,
poz. 349).

IL. Zasady funkcjonowania ksiggowosci,

W 2016 1. Zespot Ksztalcenia Zawodowego prowadzit gospodarke finansowo —

ksiegowg w oparciu o opracowane dla potrzeb wlasnych przepisy wewngtrzne:

- Zasady (polityka) rachunkowosci, wprowadzone do  stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/K/2013 z dnia 15 kwietnia 2013 r., w skiad
ktérych wehodza:

e Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zalgcznik nr 1,

e Zasady wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego
— zalacznik nr 2,

e Zakladowy plan kont — zatgcznik nr 3,

e Zasady ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow — zatgeznik nr 4,

e Opis systemu informatycznego oraz systemu ochrony danych -
zatgeznik nr 5,

¢ Instrukcja obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych — zalacznik nr 6;

- Regulamin kontroli wewnetrznej, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 11/2011 z dnia 01.09.2011 r. (wraz ze zmianami
wprowadzonymi  zarzadzeniami Dyrektora: Nr 2/K/2013 z dnia
30.04.2013 r., Nr 2/K/2014 z dnia 11.09.2014 r.), w skiad ktorego wchodzs:

e instrukcja gospodarki magazynowej — zalacznik nr 1,

e instrukcja wypozyczalni narzedzi — zatgcznik nr 2,

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

o instrukcja kasowa — zalgcznik nr 4,

e instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania —
zatacznik nr 5,

e wzory pieczeci umieszezanych na dowodach ksiggowych — zalacznik nr 6,

e wykaz pracownikdw upowaznionych do sprawdzania dokumentow
finansowo-ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym, legalnoscel,
gospodarnosci i celowoéci wraz ze wzorami podpiséw — zatacznik nr 7,




o wykaz pracownikéw upowaznionych do sprawdzania dokumentéw
finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym wraz
ze wzorami podpiséw — zalgcznik nr 8,

e wykaz pracownikéw upowaznionych do sprawdzania dokumentéw
finansowo-ksiggowych  pod  wzgledem zgodnosci z  Ustawa
o Zamowieniach Publicznych wraz ze wzorami podpiséw — zalacznik
nr9,

® wykaz pracownikéw upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty wraz
ze wzorami podpiséw — zatgcznik nr 10,

® wz0r wniosku o zaangazowanie §rodkéw budzetowych ~ zatacznik nr 11;

- Instrukcja w  sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami
rzeczowymi majatku ruchomego oraz odpowiedzialnosei za powierzone
w uzytkowanie skladniki majatkowe - wprowadzona do stosowania
zarzgdzeniem Dyrektora Nr 13/2011 z dnia 01.09.2011 . ;

- Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji Projektu pn.:"Akademia
aktywnych" w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020, wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora
Nr 1/K/2016 z dnia 31 maja 2016 .,

- Zarzgdzenie Dyrektora Nr 10/2011 7 dnia 01.09.2011 r. w Sprawie
funkcjonowania kontroli zarzadezej.

Ksiggi rachunkowe prowadzone byly w wersji elektronicznej i reczne;j.

Uzywano nastgpujace systemy komputerowe wprowadzone zarzgdzeniem

Dyrektora Nr 1/K/2013 z dnia 15.04.2013 r.:

- Finansowo - Ksiegowy FK-2, (program opracowany przez Zaklad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie),

- STOCK z dnia 01 lipca 2011 1. (opracowany przez firme SmartMedia
Sp. z 0.0. w Gdansku),

- KADRY, PLACE, PRZELEWY, ZLECONE (aplikacje opracowane przez
firm¢ ProgMan Studio Komputerowe w Gdyni),

- SJO BeSTi@, ktorego wlascicielem autorskich praw majgtkowych jest
Ministerstwo Finanséw; system otrzymano ze Starostwa Powiatowego
w Tczewie,

- Subiekt GT (opracowany przez Spotke Akceyjng InsSERT we Wroclawiu),

- Platnik (opracowany przez Spotke Akcyjng Prokom Software);
oraz

- KASA, wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora Nr 1/K/2014
z dnia 03.09.2014 r. (program opracowany przez firme Wolters Kluwer S.A.
w Warszawie),

Recznie prowadzono karty magazynowe (ksigga pomocnicza - ewidencja

szczegbotowa do konta 310 "Materiaty").
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ITI. Wykonanie wydatkéw w poszezegoinych paragrafach w stosunku
do planu, na dzief poprzedzajacy dokonanie zmian w planie.

Zarzad Powiatu Tczewskiego upowaznil Dyrektora do dokonywania przeniesien

planowanych wydatkéw biezacych migdzy paragrafami w  ramach

poszczegblnych rozdziatdow  klasyfikacji budzetowej, z  wylgezeniem

nastepujgcych paragrafow, i tak:

- 3110, 4010, 4017, 4019, 4040, 4110, 4117,4119, 4120, 4127, 4129, 4260,
4780 - uchwata Zarzadu Nr 55/172/2016 z dnia 07 stycznia 2016,

Ponadto, Dyrektor zobowigzany byt poinformowaé Zarzad Powiatu w terminie

7 dni od dnia dokonania zmian, a o ostatniej zmianie do dnia 28,11.2016r.

Kontrole przeprowadzono na podstawie:

- decyzji Dyrektora o dokonanych zmianach w planie wydatkéw:
Nr 1/2016 z dnia 08.03.2016 r., Nr 2/2016 7 dnia 29.03.2016 r., Nr 3/2016
z dnia 21.06.2016 r., Nr 4/2016 z dnia 01.07.2016 r., Nr 5/2016 z dnia
22.09.2016 r., Nr 6/2016 z dnia 06.10.2016 r., Nr 7/2016 z dnia
24.11.2016 1.,

- danych =z ewidencji ksiggowe] (zestawien wykonanych wydatkow
w stosunku do planu finansowego na dziefi poprzedzajacy decyzje
Dyrektora).

Wykaz wydatkéw w paragrafach, ktérych dotyczyly zmiany przedstawia

ponizsza tabela:

ftabela nr 1- dane w 21, gr./

Klasyfikacja budzetowa Kwota %
Data Kwota planu wykonania | wykonania
wykonania wydatkow wydatkow W

wydatkéw | rozdzial paragraf ' stosunku

do planu
07.03.2016 80146 4300 10.385,00 0,00 0,00
4700 0,00 0,00 0,00
28.03.2016 80140 4300 153.606,00 14.432,23 9,40
4530 0,00 0,00 0,00
20.06.2016 80140 4300 147.106,00 54.943,51 37,35
4700 2.000,00 1.947,16 97,36

30.06.2016 80140 4300 145.106,00 66.185,99 45,61
4610 1.000,00 52,04 5,20
21.09.2016 80140 4360 4.200,00 2.672,21 63,62
4430 2.200,00 1.800,00 81,82
4700 4.000,00 2.833,16 70,83
80151 4210 63.000,00 9.146,09 14,52
4530 0,00 0,00 0,00
05.10.2016 80146 4300 8.385,00 2.300,00 27,43
4700 6.931,00 6.332,80 91,37




23.11.2016 80110 3020 665,00 339,48 51,05
4210 2.000,00 1.996,01 99,80

4300 50.000,00 42.178,93 84,36

4410 500,00 0,00 0,00

4440 20.159,00 20,159,00 100,00

80140 4210 116.079,00 90.799,15 78,22
4240 5.000,00 4.248,40 84,97

4270 5.000,00 4.491,45 89,83

4280 3.386,00 1.359,00 40,14

4300 141.106,00 112.140,34 79.47

4410 ~5.000,00 2.603,03 52,06

4440 93.151,00 93.151,00 100,00

4610 5.0060,00 3.892,04 77,84

4700 4.500,00 3.384,84 75,22

80151 4210 32.800,00 28.654,51 87,36
4300 3.500,00 2,379,76 67,99

4440 0,00 0,00 0,00

4530 200,00 173,00 86,50

W wyniku czynnosci kontrolnych nieprawidtowodci nie stwierdzono,

mianowicie:

- przed dokonaniem zmian w planach (przesunieciem pomiedzy paragrafami)
nie przekroczono planu wydatkéw budzetowych,

- wszystkie zmiany w planie finansowym wykonano zgodnie z cyt. wyzej
uchwaty Zarzadu Powiatu Tczewskiego,

- 0 zmianach, dokonanych na podstawie decyzji Dyrektora, Zarzad Powiatu
Tezewskiego zostat poinformowany terminowo.

IV. Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych - § 4440,

W roku 2016 wykonanie wydatkéw z tytuhu odpisu na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych wynosilto 109,801 zt.

W jednostce obowigzuje "Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych”. Regulamin zostal uzgodniony z przedstawicielem zwigzku
zawodowego i wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora nr 08/2014
z dnia 28.05.2014 r.,

W przepisach wewnetrznych uregulowano, 2ze fundusz tworzony jest
z corocznego odpisu podstawowego (naliczonego w stosunku do przecietnej
liczby zatrudnionych pracownikéw) oraz dodatkowego  (fakultatywnego
- dotyczgcego emerytOw i rencistéw).

Kontrola obejmowata:

- plan finansowy dochodow i wydatkéw budzetowych na rok 2016,
zatwierdzony uchwatg Rady Powiatu Tczewskiego Nr XIII/101/2015 z dnia
29.12.2015 1.,

- decyzje¢ Dyrektora Nr 7/2016 z dnia 24.11.2016 1.,
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- aktualizacje (korekte¢) naliczenia odpisu na ZFSS z dnia 16.11.2016 1.,
- wyciggi bankowe konta wydatkéw: Nr 50/2016 z dnia 15.04.2016 r.,
Nr 117/2016 z dnia 17.08.2016 r., Nr 172/2016 z dnia 25.11.2016 1.

Naliczenia odpisu dokonano z zastosowaniem nastgpujacych stawek kwotowych
wskaznikow:
e 2.879,91 zi. - w przypadku nauczycieli,
1.093,93 zt. — w przypadku pozostatych pracownikéw,
175,03 zt. — w przypadku pracownikéw mtodocianych - kl. 11,
204,20 zt. — w przypadku pracownikéw mtodocianych - kl. III,
182,32 zt. — w przypadku zwigkszenia odpisu dia emerytow, rencistow.

Naliczenie odpisu po aktualizacji wynosito 109.801 zi., w tym:

e 91.524 zt. — nauczyciele (31,78 x 2.879,91 4.),
12.033 zt. — pracownicy administracji i obshugi (11 x 1.093,93 z1.),
2.165 zt. — pracownicy mtodociani - ki, II (12,37 x 175,03 zt.),
2.620 zt. — pracownicy mtodociani - ki. III (12,83 x 7}, x 204,20 zt.)
2.187,84 7k — emeryci (12 x 182,32 z1).

Planowane na 2016 r. wydatki na odpis Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wynosily 113.310 zi. (uchwata Rady Powiatu Tczewskiego
Nr XI11/101/2015).

Po dokonaniu aktualizacji stwierdzono, ze plan byt zawyzony o 3.509 zi.
Decyzjg Nr 7/2016 z dnia 24.11.2016 r. Dyrektor zmniejszyl plan wydatkow
budzetowych sklasyfikowanych w § 4440. Plan po zmianie wynosit 109.801 zk.
i byt zgodny z wykonaniem.

Wydatki na odpis przekazano prawidtowo, i tak:

- 84.982,50 zt. (75% planu) - WB nr 50/2016 z dnia 15.04.2016 1.,

- 28.327,50 zb. (25 % planu) - WB Nr 117/2016 1. z dnia 17.08.2016 1.,

- 3.509 #. - (zwrot érodkéw z rachunku zfS§s po aktuvalizacji planu) -
WB nr 172/2016 z dnia 25.11.2016 1.

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




V. Gospodarowanie ¥zeczowym majatkiem trwalym.

W Zespole Ksztatcenia Zawodowego obowigzuje "Instrukcja w sprawie sposobu
I trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego oraz
odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie sktadniki majatkowe" -
wprowadzona do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 13/2011 z dnia
01.09.2011 r.

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

- gospodarowanie majatkiem,

- ewidencje majatku, _

- odpowiedzialno$¢ pracownikdéw za majatek.

Kontroli poddano:

- ewidencj¢ ksiggowag na kontach syntetycznych: 011 "Srodki trwate”,
013 "Pozostate srodki trwate",

- ewidencje szczegdtows (analityczng) w programie komputerowym STOCK
(stuzgcym do zarzadzania majatkiem, prowadzenia jego ewidenciji
i inwentaryzacii),

- przestrzeganie uregulowan w przepisach wewnetrznych.

W wyniku ¢czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- W aktach osobowych =znajduja si¢ umowy =z pracownikami
0 odpowiedzialnodci materialnej za powierzone mienie,

- skiadniki majatku oznakowano numerem inwentarzowym, umozliwiajacym
jego identyfikacje,

- na dzieh 31.12.2016 r. suma sald kont: "011", "013" wynosila
4.310.983,45 zt. i byla zgodna ze szczegdlows (analityczna) ewidencig
sktadnikéw majatku w programie komputerowym STOCK,

- W pomieszezeniach brak spisu majatku (spisu inwentarzowego), co jest
niezgodne z W/w przepisami wewnetrznymi.

VI. Gospodarka magazynowa,
W Zespole Ksztalcenia Zawodowego prowadzony jest magazyn techniczny.

Kontroli poddano:

1. Uregulowania wewnetrzne.

2. Ewidencje magazynowsa.

3. Ewidencje ksiggowa.

4. Sposdb przeprowadzania kontroli wewnetrzne;.
5. Rzeczywisty stan materiatéw w magazynie.




Ad. 1. Uregulowania wewnetrzne.
W 2016 r. gospodarke magazynowsg regulowaly nastepujace przepisy
wewnetrzne:
- Instrukcja gospodarki magazynowej, zawierajaca:
e obowigzki i odpowiedzialnodé magazyniera,
e sposoOb sktadania, rozmieszezania i przechowywania materialow,
e sposOb przyjmowania i wydawania materiatéw,
e sposob ewidencji magazynowej,
- Zakladowy plan kont.

W aktach osobowych pracownika, zajmujacego sie¢ gospodarksg magazynows,

znajdujg sie:

- o$wiadczenie z dnia 01 kwietnia 2015 r. o odpowiedzialnosei za powierzone
mu mienie oraz za przestrzeganie przepisow wewnetrznych i prawnych,

- zaswiadczenie o niekaralnosci z dnia 09 stycznia 2007  wystawione przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci w Punkcie Informacyjnym Krajowego
Rejestru Karnego w Gdansku Przy Sadzie Okregowym,

- zakres czynno$ci okreélajgey obowiazki i odpowiedzialnosé magazyniera.

Ad. 2. Ewidencja magazynowa,

Na kartotekach magazynowych prowadzono ewidencje ilosciows.

2.1, Przyjmowanie materiatow.

Zakupione materialy przyjmowano do magazynu na podstawie dowodow
zrodtowych (faktur), nastepnie wystawiano dowody przyjecia "PZ".

Wyrywkowej kontroli poddano dowody ksiggowe za okres od stycznia
do wrzesnia 2016 r.

Wykaz dowodow przedstawia ponizsza tabela:
ftabela nr 2 — dane w 2., gr./

Lp. Nr Dowdd zrddiowy - Kwota Dowdd przyjecia Kwota
dow, pedstawa do przyjecia magazynowego —
ksigg. Magazynowego nr/data
(PK)
1. {0022 |foranr21/2016 100,15 1/11.01.2016 100,15
2. | 0032 i f-ranr28/2016 282,29 2/13.01.2016 282,29
3. | 0052 | f-ra nr FS-05/00000459/16 33,90 3/20.01.2016 33,90
4, | 0109 | franr FS-05/00000744/16 96,41 6/01.02.2016 96,41
5. 10240 | franrTez/151/2016 74,32 10/10.03.2016 74,32
6. | 0415 | f-ranr Tcz/2031/2016 61,77 14/20.04.2016 61,77
7. | 0416 | f-ranr 01033/16 72,09 16/20.04.2016 72,09
8, | 0649 | f-ranr FS-05/00005119/16 37,86 17/08.06.2016 37,86
9. 10939 | f-ranr 1026/2016 2.258,03 18/07.09.2016 2.258,03
10. 1 0968 | f-ranr 1081/2016 599,94 19/19.09.2016 339,48
(260,46-bezp.
w koszty)

e AN
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2.2. Wydawanie materiatow.

Materialy z magazynu wydawano na podstawie dokumentéw rozchodu: "RW"
pobranie materiatéw - rozchéd wewnetrzny, "WZ" wydanie materialow -
rozchdd zewnetrzny.

Wyrywkowej kontroli poddano dokumenty rozchodu za okres od maja

do grudnia 2016 1.
Wykaz skontrolowanych dowodéw przedstawia ponizsza tabela:
ftabela nr 3/
Lp. Nr Data Czy dokument zostal podpisany przez:
dow. zaksiggowania wystawiajacego, wydajgcego,
ksieg, PK pobierajacego, zatwierdzajgcego
(PK) - Nr dow.
wydania (RW,
WZ)
1. 0616-8/TT 31.05.2016 tak
2. 0616-9/TT 31.05.2016 tak
3. 0763-10/TT 30.06.2016 tak
4. 0763-1/5/2016 30.06.2016 tak
5. 1057-1/TB 30.09.2016 tak
6. 1057-2/TB 30.09.2016 tak
7. 1057-14/TT 30.09.2016 tak
8. 1401-15/TT 30.11.2016 tak
9. 1401-4/5/2016 30.11.2016 tak
10. 1602-16/TT 31.12.2016 tak

Y e S

Ad. 3. Ewidencja ksiegowa.,

- Kontroli poddano ewidencj¢ ksiegowsa na koncie 310 "Materiaty",

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze przychody i rozchody
ewidencjonowane byly prawidlowo — nie stwierdzono rozbicznosci pomigdzy
danymi w dowodach Zrédtowych a zapisami ksi¢gowymi (skontrolowano
wszystkie PK wymienione w pkt. 2.1 1 pkt. 2.2).

Ad. 4. Sposéb przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

W dniu 30.122016 r. przeprowadzono kontrole wewnetrzng magazynu
i sporzgdzono stosowny protokot. Stan rzeczywisty materiatéw w magazynie byt
zgodny ze stanem wynikajacym z kartotek magazynowych.

Jak wynika z powyzszego, doraznie skontrolowano stan magazynowy, jednak
spos6b przeprowadzania kontroli wewnetrzne] nie zostal uregulowany
w instrukcji magazynowe;j.

Ad.5. Rzeczywisty stan materialéw w magazynie.

W dniach 11 lipca 2016 r. skontrolowano rzeczywisty stan losowo wybranych
materiatdéw w magazynie. Wyniki kontroli zawarto w odrgbnym protokole,
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego protokotu.

7
3
\-

>. -

rh‘ e
_—
S

T




11

Podsumowanie

Prowadzenie gospodarki magazynowej nie budzi zastrzezef. W zakresie
przedmiotu Kkontroli stwierdzono, ze ewidencja magazynowa i ksiggowa
prowadzona byla prawidlowo. Dane wynikajace, zaréwno z ewidencji
magazynowej jak i ksiegowej, odzwierciedlaly stan 1zeczywisty materiatéw.
Ksiegi rachunkowe prowadzono 1zetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i na biezaco. Dokumenty zrédtowe zostaly sprawdzone i zatwierdzone przez
osoby upowaznione do dokonywania tych czynnosci. Wszystkie skontrolowane
operacje gospodarcze przeprowadzone byly zgodnie z przepisami prawnymi
i wewnetrznymi. Nadmienia sie, e w jednostce nie wystepuja nadmierne
zapasy.

VII. Koszty i wydatki budzetowe sklasyfikowane w rozdz, 80140 § 4210.

Kontroli poddano:

- roczne sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowe]j za okres sprawozdawczy od poczgtku
roku do dnia 31 grudnia roku 2016,

- ewidencje ksiegows na kontach: 401 ,Zuzycie materialéw i energii”,
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ,

- wyrywkowo wybrane Zrodtowe dowody ksiggowe.

1. § 4210 ,Zakap materialéw i wyposazenia”.

Wykonanie wydatkéw w sprawozdaniu Rb-28S wynosito 116.239,09 zl. i byto
zgodne z ewidencjg ksiegowa na koncie ,,130”. Obroty na koncie kosztow
,401” wynosity 127.496,12 zt. Roznica 11.257,03 zt. wynikala z obrotow
w ewidencji magazynowej.

Wykaz kont analitycznych ,401” 1  wysoko$¢ rocznych obrotow

na poszczegdlnych kontach przedstawia ponizsza tabela:
/tabela nr 4 - dane w zl., gr./

Lp. Nazwa konta Obroty
na dzien 31.12.2016 r.

1. | Artykuly biurowe, prasa i literatura 7.494,40
2. | Paliwai smary 4,701,23
3. | Wyposazenie 13.493,90
4, | Pozostate materiaty 50.126,87
5. | Pozostale materialy - kursy 35.551,47
6. | Pozostale materialy - edukacja uczniow 10.482,93
7. | Pozostale materiaty - produkcia i ustugi 1.488,39
8. | Pozostale materialy - egzamin OKE 3.673,15
9, | Materialy fryzjerskie 483,78

Razem 127.496,12
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Kontroli poddanc wyrywkowo wybrane dowody ksiegowe, wynikajace

z zapisdw w ewidencji analitycznej:

Artykuly biurowe, prasa i literatura — koszt na tgczng kwotg 867,17 1. , w tym:

- PK nr 0131 — fra nr 2165755436 za artykuly biurowe na kwote 298,09 zt.
(termin platnosci do 19.02.2016 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 0710 — fra nr 2165921611 na kwote 311,39 zi. (termin platnosci
do 06.07.2016 r. — zaptacono w terminowo),

- PK nr 0926 — f-ra nr 2166011126 na kwotg 257,69 zt. (termin platnosci
do 16.09.2016 r. — zaptacono w terminowo).

Paliwa i smary — koszt na taczng kwote 595,79 z1. , w tym:

- PK nr 0561 — f-ra nr 9330/0177/16 za olej napedowy na kwote 286,77 zt.
(zaplacono gotdwkowo),

- PK nar 0870 — f-ra nr 15428/0177/16 za olej napedowy na kwote 309,02 zt.
(zaptacono gotéwkowo).

Wyposazenie — koszt na 1gczng kwote 2.938,99 zt., w tym:

- PK nr 1015 — f-ra nr FA/7768/2016 za przeplywowy podgrzewacz wody
na kwotg 699 z1. (termin platnosci do 30.09.2016 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 1080 — ON nr 06/2016 - przyjecie do uzytkowania komputera
FUID556 o wartodei 1.800 zt.; dot. f-ry nr F/1/16/000132 (termin platnosci
do 10.10.2016 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 1081 — ON nr 07/2016 - przyjecic do uzytkowania monitora Philips
o wartosci 360 zk; dot. fery nr F/1/16/000132 (termin platnosci
do 10.10.2016 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 1086 — ON nr 09/2016 - przyjecie do uzytkowania telefonu Panasonic
o wartosci 79,99 zh; dot. fry nr S047/F015324/10/2016 (zaplacono
gotéwkowo).

Pozostale materiaty — koszt na taczng kwote 2.825,87 zt., w tyn:

- PK nr 0019 - fra nr 13/2016/TCZ631 za mate wejsciowa na kwote
389,94 zt. (termin ptatnodei do 18.01.2016 r. — zaplacono terminowo),

- PK nr 0879 — fora nr 7954/GE/08/2016 za $rodki czystosci na kwote
1.123,77 2}, (termin platnodci do 07.09.2016 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 1200 — fra nr FS-T./16/4080 za materialy budowlane na kwotc
1.312,16 z1. (termin ptatnosci do 03.11.2016 r. — zaplacono terminowo).

Pozostate materialy - kursy — koszt na fgczng kwote 5.691,99 zt., w tym:

- PK nr 0336 — f-ra nr 48/5/03/2016 za materialy (kurs spawacza) na kwote
1.952,38 zb. (termin ptatnosci do 14.04.2016 r. — zaptacono terminowo),

- PK nr 0540 — f-ra nr 12/8/05/2016 za materiaty (kurs spawacza) na kwote
2.140,61 zt. (termin ptatnosci do 27.05.2016 r. — zaptacono terminowo),

- PKnr 1290 — f-ra nr 1312/2016 za odziez roboczg na kwote 1.599 zt. (termin
platnodci do 16.11.2016 r. — zaplacono terminowo).
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Pozostale materiaty - edukacja ucznidéw — koszt na tgczng kwote 4.088,15 zi.,

W tym:

- PK nr 0213 — fora nr 1104/03/2016 za artykuly elektryczne na kwote
914,41 zb. (termin platnosci do 10.03.2016 r. — zaplacono terminowo),

- PK nr 0915 — fuoa nr 1203/NG/2016 za szczotki weglowe na kwote
133,09 zk. (termin platnosci do 08.09.2016 r. — zaplacono terminowo),

- PK nr 1273 — fra nr 3833/T/H/2016 za materialy hydrauliczne na kwote
3.040,65 zt. (termin platnosei do 21.11.2016 r. ~ zaptacono terminowo).

Pozostale materialy - egzamin OKE — koszt na taczng kwotg 1.892,03 zt,

w tym.

- PK nr 0581 — fra nr FV/16/319 za akumulator i artykuly elektryczne
na kwote 945,50 zt. (termin platnosci do 31.05.2016 r. — zaplacono
terminowo),

- PK nr 0638 — fira nr 5995/16 za srodki i artykuly (egzamin w zawodzie
fryzjer) na kwote 946,53 7L, (termin platnosci do 21.06.2016 r. — zapiacono
terminowo).

Materialy fryzjerskie — koszt na tgczna kwote 317,88 zt., w tym:

- PK nr 0331 — fira nr R0O84F00115/03/16 za érodki i artykuly fryzjerskie
na kwote 119,88 zh. (zaplacono gotéwka),

- PK nr 0695 ~ fora nr F/0029/06/2016 za karbownice na kwot¢ 198 zi.
(sposéb platnosei - za pobraniem).

W wyniku czynnodci kontrolnych stwierdzono, ze:

- struktury poszczegdlnych kont analitycznych oraz prawidlowosé ewidencji
ksiegowej na danym koncie nic budzg zastrzezen — konta oraz ewidencje
prowadzono zgodnie z cytowanym wyzej rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 05 lipca 2010 .,

- koszty i wydatki ujmowano na prawidtowych paragrafach klasyfikacji
budzetowej, tj. zgodnie z cytowanym wyzej rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 02 marca 2010 r.,

- zobowigzania zaptacono terminowo,

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

- w sprawozdaniu Rb-28S na dzien 31.12.2016 r. wysokos$¢ wydatkéw
wykonanych byly zgodne z ewidencja ksiggows.
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VIII. Ustalenia dodatkowe.

W wyniku wyrywkowej analizy przepiséw wewnetrznych jednostki stwierdzono

nastepujace nieprawidtowodéci:

- w pkt. I ust. 6 w ,Instrukeji gospodarki magazynowej” opisano sposéb
gospodarowania i ewidencji majatkiem rzeczowym w programie STOCK -
zapis ten nie dotyczy gospodarki magazynowej, wi¢c nie powinien byé ujety
W powyzszej  instrukcjii -  kserokopia  instrukcji  stanowi
zalgeznik nr 2 do niniejszego protokolu;

- wrozdz, i VI "Regulaminu organizacyjnego" nazwy nicktérych stanowisk
byly niezgodne =z rozporzadzeniem Rady Ministréw z  dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. 2014 r. poz. 1786);

- uregulowania zawarte w “Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych" w  wigkszosci przypadkéw powielono  (skopiowano)
z "Regulaminu kontroli wewnetrzne;",

Na tym protokoét zakoficzono.

Protokdt niniejszy sporzadzono w trzech Jednobrzmigeych  egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowane;j,

Protokol zawiera 14 stron.

Ustalenia w nim zawarte, zostaly przez strone kontrolujaca przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione na zorganizowanym w dniu 17 lipca 2017 r.
posiedzeniu.

Do zawartych w protokole ustalen zastrzeze nie wniesiono.

Poinformowano Pana Dyrektora o, przystugujgcym stronie kontrolowanej,
prawie whiesienia w ciagu 7 dni dodatkowych wyjasnies.

Kontrole wpisano w ksigdze kontroli pod poz. 38.

Tczew, dnia 17 lipca 2017 r.

STRONA KONTROLOWANA STRONA KONTROLUJACA
INSPERTHR

W Zespola
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Zalgeznik nr 1
(do protokoiu kontroli
ZK.1711.2.4.2017)

PROTOKOL
kontroli magazynu technicznego w Zespole Ksztalcenia Zawodowego
w Tezewie przeprowadzone] w dniu 11 lipca 2017 1. przez Barbarg Bojanowska
i Aleksandre Powazynska — inspektoréw Starostwa Powiatowego w Tczewie.

Kontrole przeprowadzono w obecnosct :
- Pana Piotra Dwojak (osoba materialnie odpowiedzialna),

s

Wyrywkowej kontroli poddano stan materiatéw znajdujgeych si¢ w magazynie.

Lp. Nazwa materialu Jednostka Stan Stan
miary rzeczywisty w ewidencji
magazynowej
1 2 3 4 5
1. | Pélbuty robocze para 2 2
2. | Buty robocze para 4 4
3. | Syfon umywalkowy szt. 1 1
4, { Krociec %2 " x 110 szt, 4 4
5. | Walki do malowania szt. 2 2
6. | Ztom poprodukcyjny ke 6 6
7. | Ubranie robocze kpl. 1 I
8. | Fartuch roboczy szt, 1 [
9. | Umywalka szt, 3 3
10. | Rgcznik Szt 4 4

Niezgodnosci pomiedzy stanem rzeczywistym a ewidencja magazynowa
nie stwierdzono.

Osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosi zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole.

Protokdt zostal sporzadzony w  trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
i podpisany po uprzednim odczytaniu.

Owopke Piohr

/podpis magazyniera / fpodpisy strony kontrolujacej/
INSPEKTOR NSPEKTOR
} ;: W 35;}0'\6 K ontrolnym
' . .13 m(}r".""f' uul' : “5 .Jr“ i }; H
/podpis osoby dbecney pezy kontroli/ gr.it ‘7’5///‘ wazpnska Forbara) bﬁf owsia
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INSTRUKCJA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

§1

Instrukeja okresla zasady gospodarki magazynowej, zakres odpowiedzialnosei materialnej
magazyniera, warunki przechowywania rzeczowych skiadnikéw majatku obrotowego, zasady
bhp 1 p. poz., w magazynie.

§2

Magazyn jest to oddzielne pomieszezenie przeznaczone do sktadowania i przechowywania
~ materialéw , surowcéw, produktéw i zapaséw innych wartogei trwalych oraz opakowan.
Przejecie rzeczowych skiadnikéw majgtku obrotowego znajdujzcych sie w magazynie
odbywa si¢ w drodze inwentaryzacji, ktéra oglaszana jest zarzadzeniem wewnetrznym
Dyrekiora Zespotu Ksztalcenia Zawodowego w Tezewie.

§3
I OBOWIAZKI MAGAZYNIERA I ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

1. Osobg materialnie odpowiedzialng za stan gospodarki magazynowej jest Specjalista ds.
Warsztatdw pelnigcy obowigzki magazyniera
2. Magazyn powinien odpowiadaé przepisom w zakresie przestrzegania BHP i ppoz.
3. Obowigzki i czymmosci Specjalisty ds. warsztatéw w zakresic prowadzenia gospodarki
magazynowej:
a) jest odpowiedzialny za powierzone jego pieczy materiaty i urzadzenia magazynu
oraz calokszialt czynnosei zwigzany z przyjmowaniem i wydawaniem materialow,
i jak réwniez prowadzenie ilosciowej ewidencji materiatowej
: b} do jego obowigzkéw szezegdlnosei nalezy:
- racjonalne wykorzystanie powierzchni magazynowej,
- dbalo$é o porzadek w pomieszczeniach oraz zabezpieczenie magazynu przed
kradziezg i pozarem,
- dokonywanie odbioru ilosciowego 1 jakosciowego materiatéw, wyrobdw, urzadzed
oraz wydawanie ich z zachowaniem ustalonego obiegu trybu i sposobu wystawienia
dokumentacji magazynowej,
- wilasciwe i fachowe skladowanie zapaséw w magazynie, ochrona przed ich
znoszeniem, uszkodzeniem lub utratg ich wartosei uzytkowej,
- umieszenie obok kazdego asortymentu materiatu lub wyrobu, wywieszek
informujgcych o fresci: nazwa, stan biezacy zapasow,
- ujawnianie zapaséw zbgdnych lub nadmiernych,
- po zakoficzeniu prac codziennie nalezy sprawdzié zamknigcie i nalezyte
zabezpieczenie kluczy, ,
- prawidlowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatéw oraz biezace
prowadzenie ewidencji w magazynie i przechowywanie dowodéw magazynowych,

L8 2Q00n0sc 2 Ofyginaien
Terew, driia .\ ¢ O o 2N v T
1 ¢ . n e .. L




- terminowe przekazywanie dokumentéw obrotu materialowego do ksieggowosci,
- okresowe uzgadnianie zapaséw materialowych ewidencja ksiegowa,
- przygotowanie magazynu do inwentaryzacji.

II EWIDENCJA MAGAZYNOWA I DOKUMENTACJA OBROTU
MAGAZYNOWEGO

Ewidencje ilosciowa w magazynie prowadzi magazynier. Ksiegowo$é prowadzi
ewidencjg ilosciowo — wartosciows,
1. Przyjmowanie materiatéw do magazynu:
a) przyjecie materiatu do magazynu nastgpuje po dokonaniu przez magazyniera
formalnego odbioru ilosciowo-jakosciowego,
b) po dokonaniu materialéw magazynier wystawia odpowiedni dowad przyjecia ,,PZ” —
przychdd z zewnatrz, kidry dotacza do rachunku lub faktury i oddaje do ksiegowosci
najpdzniej trzeciego dnia po zakupie materiatu,
2. Wydanie materialéw magazynu:
Podstawe wydania materialéw z magazynu stanowi zlecenie ,, WZ” — wydanie na zewnafrz,
SRW” — rozehdd wewnetrzny, ,,Zw” — zwrot materiatu wystawione przez osobe pelnigeg
obowigzki magazyniera w trzech egzemplarzach. Dokumenty te magazynier oddaje sie do
dziatu ksiggowosci do drugiego dnia nastepnego miesiaca celem rozliczenia magazynu.

3. Ewidencja materialéw i wyrobow w magazynie:

a) osoba odpowiedzialna materialnie za magazyn ma obowigzek prowadzié biezaco
ilodciowsa ewidencje przychodéw i rozchodéw magazynowych. Ewidencja winna
by¢ prowadzona na kartotekach magazynowych.

b) najednej karcie zapisywaé mozna stan i ruch jednego tyltko materiatu lub wyrobu,

c¢) wszystkie zapisy w kartach ewidencyjnych mogg by¢ dokonywane jedynie na
podstawie dokumentéw magazynowych, Przeprowadzenie zmian w ewidencji
magazynowej 1 na dokumentach jest niedozwolone (nie dotyczy prostowania
bledow)

d) za biezace i zgodne zc stanem rzeczywistym ewidencjonowanie obrotu
materialowego w magazynie ponosi odpowiedzialnoéé osoba petnigca obowigzki
magazyniera,

4. Spos6b prowadzenia ewidencji materiatéw i wyrobow:

Zapisy na kartotekach powinny by¢ prowadzone na biezaco i czytelnie, atramentem
lub diugopisem Zapisy btedne powinny by¢ skreslane w ten sposob, aby mozna bylo odczytaé
pierwotny zapis.

5. Przekazywanie i rozliczanie magazynu:
a) przy zmianie magazyniera nalezy sporzadzié protokét zdawczo-odbiorezy lacznie ze
spisem materiatéw z natury
b) ustepujacego magazyniera nalezy rozliczyé i ustali¢ stan jego ewentualnych
zobowigzan z tytulu odpowiedzialnodei za powierzone jego pieczy skiadniki
majatkowe.
6. Srodki trwate i pozostate srodki trwate (przedmioty nietrwate)
a) znajdujace si¢ w jednostee Srodki frwate i pozostate érodki trwale (wyposazenie)
powinny by¢ odpowiednio oznaczone (kody kreskowe z programu Stock). Zastosowana
powinna by¢ konfiguracja numeréw inwentarzowych z podziatem na : grodki trwate,
wyposazenie oraz wartodcel niematetialne i prawne
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b) w kazdym pomieszczeniu, w ktorym stale znajdujg si¢ Srodki trwale i pozostale
$rodki trwate w uzytkowaniu, powinien by¢ umieszezony spis inwentarza.

c) wszelkie operacje w zakresie §rodkéw trwatych przedmiotow nietrwatych powinny byé
udokumentowane przy pomocy faktur, protokoléw przyjecia, przekazania itp. Dla
dokumentacji obrotu tymi $rodkami nalezy stasowaé formularze powszechnego uzytku.

d) dowody przyjecia srodkdw trwatych i przedmiotdw nietrwalych zewngtrz 1 wydania na
zewnatrz oraz dowody likwidacji tych -érodkéw powinny byé podpisane przez giownego
ksicgowego

Za przestrzeganie niniejsze] instrukeji czyni si¢ odpowiedzialnymi:

- Specjalista ds. Warsztatow pelniacy obowigzki magazyniera

- pracownik dziatu ksiggowosci prowadzacy ksiegowodé materiatows; Gtéwny Specjalista ds.
ksiegowosci,
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