URZAD MIEJSKI

wojewodziwo slaskie
41-800 Zabrze, ul. Powstaricow Slaskich 5-7

BIURO KONTROLI

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-23/2013

przeprowadzonej w Zespole Szkol Ogolnoksztalcacych Nr 5 w Zabrzu przy ul. Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 29. Numer statystyczny jednostki (REGON) 273167790.

Kontrolg przeprowadzila Ramona Szaniawska - Inspektor z Biura Kontroli Urzedu Miejskie-
go w Zabrzu, dzialajac na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej
z dnia 18.11.2013 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze.
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 18 listopada 2013 r. do dnia 20 grudnia 2013 r.
Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nast¢pujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

- zgodno$¢ dzialania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;
- dysponowanie $rodkami finanséw publicznych;

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2012 r.

Kontrola objeto rok 2012 i I potrocze 2013 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach: str.
L. USTALENIA OGOLNE 1
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE T
1. System kontroli zarzadczej 7
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 11
3. Gospodarka pienigzna i rozrachunki 15
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 23
5. Gospodarowanie mieniem 24
6. Sprawdzenie danych z ankiety 26
ITI. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 26

I. USTALENIA OGOLNE

Zespol Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 5 ma swoja siedzibe w budynku przy ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 29. Budynek wzniesiono okolo 1940 r. jako obiekt wolnostojacy, cztero-
kondygnacyjny (3 nadziemne i 1 podziemna). Nieruchomos¢ stanowi wlasno$¢ Gminy Miasta
Zabrze oddana w trwaly zarzad na rzecz Zespotu Szkét Ogdlnoksztateacych nr 5 w celu pro-
wadzenia dzialalno$ci statutowej wynikajacej z ustaw i aktéw prawa miejscowego. Nieru-
chomos¢ zabudowana, o tgcznej powierzchni 18 138 m?, zostata zapisana w ewidencji grun-
tow i budynkow jako dziatki: 4720/91 o powierzchni 11217 m? i 5137/84 o powierzchni
6 921 m” (nr rejestru gruntow 24937), dla ktérych w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzo-
na jest ksiega wieczysta nr 28907. Na przedmiotowej nieruchomosci znajduje si¢ budynek
o powierzchni uzytkowej 8 943,25 m” i kubaturze 30 644,59 m’ (Decyzja Prezydenta Miasta
Zabrze o nr GG.II-AS-72244-39/2005 z dnia 18.07.2006 r. w sprawie ustanowienia trwatego
zarzadu znajduje si¢ w zalaeznik nr 2).
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Kontrolujacemu przedtozono ksigzke obiektu budowlanego zatozona dnia 01.09.2008 r.

Wykaz protokotéw okresowych kontroli stanu technicznego obiektu (roczne):
1) 01.03.2011 r. — protoko!l sprawdzenia przewodow spalinowych i wentylacyjnych;
2) 14.04.2011 r. — protokot przegladu instalacji gazowej;
3) lipiec 2011 r. — ocena stanu technicznego budynku;
4) kwiecien 2011 r. — Protokét Nr 17/PE/2011 — kontrola instalacji elektrycznej;
5) 01.03.2012 r. — przeglad kominiarski — kontrola przewodéw kominowych i wentyla-
cyjnych;
6) 12.04.2012 r. — przeglad instalacji gazowej;
7) 16.04.2012 r. — Protokét Nr 12/PE/2012 — przeglad instalacji elektrycznej;
8) czerwiec 2012 r. — przeglad okresowy stanu technicznego budynku;
9) 01.03.2013 r. — przeglad kominiarski — kontrola przewodéw kominowych;
10)12.04.2013 r. — przeglad instalacji gazowe;j;
11)16.04.2013 r. — Protokdt Nr 9/PE/2013 — przeglad instalacji elektryczne;.

Wykaz protokotow okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania
obiektu (przeprowadzanych co najmniej raz na 5 lat):

1) 21.03. —26.04.2011 r. — Protokot Nr 17/PE/2011 — kontrola instalacji elektrycznej;

2) lipiec 2011 — ocena stanu technicznego budynku;
Szkola znajduje si¢ w trakcie termomodernizacji.

Dyrektorem Zespolu Szkoél Ogolnoksztalcacych nr 5 jest Pani Lilianna Winter, ktorej Prezy-
dent Miasta powierzyl stanowisko dyrektora z dniem 1 wrzesnia 1996 r. do 31 sierpnia
2001 r. Zarzadzeniem Nr 435/W0O/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21.06.2011 r. prze-
dhuzono powierzenie stanowiska dyrektora Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych nr 5 w Zabrzu
na okres od dnia 1 wrzeénia 2011 r. do dnia 31 sierpnia 2016 r. i udzielono pelnomocnictwa
do ogotu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczeg6lnoscei do dysponowania kontem banko-
wym jednostki. Udzielono dyrektorowi réwniez pelnomocnictw do reprezentowania gminy
przed wszystkimi sadami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki (zalacznik nr 3).

W Zespole zatrudnieni sg réwniez na dwoch stanowiskach kierowniczych wicedyrektorzy
pelnigcy swa funkcje po zaopiniowaniu przez Prezydenta Miasta Zabrze. Aktualne powierze-
nia obowiazkow dotycza okresu od 1 wrzeénia 2011 r. do 31 sierpnia 2016 r.

Obowiazki gtownej ksiggowej Zespolu Szkol Ogdlnoksztalcacych nr 5 w Zabrzu pelni
od dnia 01.04.2001 r. do nadal Pani Teresa Baran zatrudniona na podstawie umowy o pracg
w pelnym wymiarze czasu, ktdrej powierzono obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ zgodnie z usta-
wag o finansach publicznych. W teczce osobowej pracownika, w zwigzku z pelniong funkcja,
znajduje sie upowaznienie do kontrasygnowania o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mie-
niem w przypadku gdy czynnos¢ ta moze spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych.

Glownemu ksiggowemu powierzono obowiazki w oparciu o art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. na pi$mie od dnia 01.01.2010 r. (zalacznik nr 4).

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ powierzono w zakresie:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki;
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wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi;
dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospo-

darczych i finansowych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

Pani Lilianna Winter — dyrektor Zespotu Szkdét Ogélnoksztalcacych nr 5,
Pani Teresa Baran — gtdwna ksiegowa.

Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana przede wszystkim w oparciu o dokumenty udo-
stgpnione przez kierownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjasnienia.

Dziatalno$¢ objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, z p6Zn. zm.);

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885);
Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z pozn. zm.);

Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674, z pdzn. zm.);

Ustawg z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623);
Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j.
Dz. U. z2010 1. Nr 51, poz. 307, z p6zn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 361);

Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, z p6ézn. zm.);

Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.);

Ustawg z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j.
Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z p6zn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 -
zagadnienia dotyczace amortyzacji srodkow trwatych ujete w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego - (t.j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 267);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.].
Dz. U. 22009 r. Nr 205, poz. 1585, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594);
Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 1996 r. Nr 70, poz. 335, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 592);

Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907);

Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.
60, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 749);

Ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecz-
nego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2010 Nr 77, poz. 512 z p6zn. zm.);
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Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srod-
kéw Trwalych (Dz. U. z 2010 Nr 242, poz. 1622);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracow-
nikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 30 paZdziernika
2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518);

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

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czesei
budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw (Dz. U. z 2009 r. Nr 211, poz. 1633);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie-
dzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 r., poz. 289);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. z 2011 r. Nr 298, poz. 1766);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczego6towej kla-
syfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogdlnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wy-
nagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181 ze zm.);
Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej z Krajowa Sekcja O$wiaty i Wychowania
NSZZ "Solidarnos¢" z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspoéldziatania w dziedzinie
odwiaty i wychowania organoéw administracji panstwowej z instancjami Krajowej Sekcji
Oswiaty i Wychowania NSZZ "Solidarno$¢" (Dz. Urz. MEN z 1990 r. Nr 7, poz. 47);
Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz Zarzadem
Gloéwnym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r. w sprawie za-
sad wspoétdziatania Ministra Edukacji Narodowej i Sportu ze Zwiazkiem Nauczycielstwa
Polskiego w dziedzinie o$wiaty i wychowania (Dz. Urz. MENIS z 2003 r. Nr 1, poz. 6);
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycielami
Zatrudnionych w Placoéwkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze zawarty
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w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (ze. zm.) zwany dalej Ponadzakladowym Uktadem Zbio-
rowym Pracy dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycielami;

Uchwate Nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08.11.2010 r. w sprawie okre-
$lenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielonym
rachunku, okreélenia zrodet tych dochoddéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwate Nr XXX/450/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 19.11.2012 r. w sprawie zmiany
Uchwaly Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielo-
nym rachunku, okreslenia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodow i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwatle XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okre-
slenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadza dochody na wydzielonym
rachunku, okreslenia Zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwale nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegdtowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkoéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczegolne warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektorych innych sktadnikéw wyna-
gradzania” w szkotlach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
Uchwale Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. Zmiany
Uchwaty Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegdtowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczegotowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektérych innych skladnikéw wyna-
grodzenia” w szkolach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
Uchwate Nr XXXIX/572/13 Rady Miasta Zabrze z dnia 10.06.2013 r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie
zmiany Uchwaly Nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegdlowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegdlowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektérych innych
sktadnikow wynagrodzenia™ w szkotach i placowkach o§wiatowych prowadzonych przez
Miasto Zabrze;

Uchwate Nr XXI1/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaty Nr XVII/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowa-
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nia i warto$ci punktu dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami, zatrudnionych w pu-
blicznych szkotach i placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
e Uchwale Nr XVIII/225/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 29.12.2011 r. w sprawie bu-
dzetu miasta Zabrze na 2012 rok ze zm.;
e Uchwale Nr XXXII/487/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 grudnia 2012 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2013 rok ze zm.
W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktéorych mowa w art. 47 ust. 2 Ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.
zm.) i w art. 68 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 885) oraz realizacji tych procedur w zakresie celowo$ci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne lata: 2005, 2006,
2007, 2008, 2009, 2010, 20111 2012 r., Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 5 kontrolowany
byl systemem ankietowym kolejno przez: Wydzial Audytu i Kontroli, Wydzial Kontroli
i Nadzoru Wiascicielskiego oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Uwagi wynikajace
ze sprawozdan i raportow realizowano na biezaco.

Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych nr 5 zostal powotany zgodnie z Uchwala Rady Miejskiej
w Zabrzu nr XXIV/239/36 z dnia 22 kwietnia 1996 r. i w oparciu o akt powolania z dnia
31 lipca 1996 r. oraz zgodnie ze zmiang do aktu zalozycielskiego nr X/91/99/54/NO na pod-
stawie Uchwaly nr X/91/99 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 19.04.1999 r.
W skiad Zespotlu Szkot Ogolnoksztatcaeych nr 5 wehodza:

1. Gimnazjum nr 2 w Zabrzu.

2. II Liceum Ogoélnoksztalcace w Zabrzu powotane na podstawie Uchwaty Nr X1./583/02

Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 21 stycznia 2002 r.

Organizacje poszczegdlnych szkot w zespole okreslaja:
- dla gimnazjum — Statut Gimnazjum;
- dla liceum — Statut II Liceum Ogdlnoksztalcacego.
Statut Zespotu Szkét Ogoblnoksztalcacych nr 5 wprowadzony zostal dnia 14.03.1997 r.
po uzgodnieniu z Kuratorium Oswiaty 1 Urzedem Miejskim w Zabrzu. Ostatnig zmiang statu-
tu zatwierdzila Rada Pedagogiczna Gimnazjum nr 2 i II Liceum Uchwatg nr 16/2005/2006
z dnia 10.04.2006 r.
Aktualng wersj¢ statutu, odrgbnie dla Liceum i Gimnazjum, zatwierdzita Rada Pedagogiczna
Il Liceum Ogodlnoksztatcacego - Uchwalg nr 4/2013/2014 z dn. 30.08.2013 r. i Gimnazjum
nr 2 - Uchwalg 3/2013/2014 z dnia 30.08.2013 r.
Dziatalnos$¢ objeta kontrolg prowadzona jest w oparciu o Ustawe o systemie oswiaty z dnia
7 wrzesnia 1991 r. (Dz. U. z 2004 r. nr 256, poz. 2572, z pbzn. zm.) oraz o Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicz-
nego przedszkola i publicznych szkét (Dz. U. z 2001 1. nr 61, poz. 624, z pdzn. zm.) i Rozpo-
rzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkow
i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidow i shuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdziandw i egzamindéw w szkolach publicznych (Dz. U. Nr 83, poz. 562, z pézn. zm.)
oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 sierpnia 2010 r. zmieniajace
(Dz. U. nr 156, poz. 1046).
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II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

W Zespole Szkot Ogoélnoksztaleacych nr 5 w 2012 r. obowiazywaly wewnetrzne regulacje
dotyczace stosowanych mechanizmoéw kontroli zarzadczej, tj. Regulamin kontroli zarzadczej
wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2010/2011 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 01.10.2010 r. i pro-
cedury wprowadzone Zarzadzeniem nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r.,
ktore sa obowiazujace.
Na system kontroli zarzadczej obowigzujacej w ZSO nr 5 skladajq si¢ nast¢pujace uregulo-
wania stanowigce zalgczniki do zarzgdzenia wprowadzajacego kontrole zarzadcza:
— Zalacznik nr 1 — System kontroli zarzadezej w Zespole Szkdét Ogoélnoksztatecacych nr 5
w Zabrzu;
— Zalacznik nr 2 — Regulamin kontroli zarzadczej w Zespole Szkét Ogédlnoksztatcacych
nr5:

- Zatacznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej - Kodeks etyki nauczycieli
w Zespole Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 5;

- Zalacznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadczej - Kodeks etyki pracownikow
samorzadowych w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr 5;

- Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Oswiadczenie o zapozna-
niu si¢ pracownikow z Kodeksem etyki;

- Zatacznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin przeprowadza-
nia oceny okresowej pracownikdéw samorzadowych w Zespole Szkot Ogoélno-
ksztatcacych nr 5;

- Zatacznik nr 5 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Arkusz oceny okresowej;

- Zatacznik nr 6 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin naboru pra-
cownikéw samorzagdowych na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierow-
nicze stanowiska urz¢dnicze w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr 5 w Za-
brzu (Zalgcznik nr 1 — Formularz opisu stanowiska pracy w ZSO nr 5, Zalacz-
nik nr 2 — Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
pracy w ZSO nr 5);

- Zatacznik nr 7 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Procedura zarzadzania ry-
zykiem w Zespole Szkot Ogélnoksztatcacych nr 5;

- Zalacznik nr 8 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin oceny pracy
nauczycieli w Zespole Szko6t Ogoélnoksztatcacych nr 5;

- Zatacznik nr 9 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin przyznawania
dodatku motywacyjnego w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 5;

- Zatacznik nr 10 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin przyznawania
nagrod dyrektora Zespotu Szkot Ogélnoksztaleacych nr 5 dla nauczycieli;

- Zatacznik nr 11 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin wynagradza-
nia pracownikéw w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr 5 w Zabrzu;

- Zatacznik nr 12 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin organizacyjny
Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcaeych nr 5 w Zabrzu;
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- Zatacznik nr 13 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin udostgpniania
informacji na terenie Zespotu Szkét Ogolnoksztaleacych nr 5 w Zabrzu;
- Zatacznik nr 14 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Wniosek o udostgpnienie
informacji publicznej;
- Zalacznik nr 15 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Regulamin organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz przyjmowa-
nia i rozpatrywania interwencji w Zespole Szkoél Ogdlnoksztatcacych nr 5
w Zabrzu (Zat. 1 - Protokét przyjecia skargi/wniosku, Zal. 2 — Rejestr skarg
i wnioskow;
- Zalacznik nr 16 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Rejestr ryzyka dla wy-
znaczonych celow/zadan w Zespole Szkét Ogolnoksztateacych nr 5 w Zabrzu;
- Zatacznik nr 17 do Regulaminu kontroli zarzadczej — Kwestionariusz samooce-
ny dla Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 5 w zakresie stosowania standar-
dow kontroli zarzadczej;
Regulamin kontroli zarzadczej w § 10 zawiera zapis: ,,Celem zarzadzania ryzykiem jest za-
pewnienie mechanizméw identyfikowania ryzyka zagrazajacego realizacji celow Szkoly
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, okreslanie jego skutkow
oraz podejmowanie adekwatnych $rodkow zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.”
Cele szkoly okre$lane sg w rocznej perspektywie obejmujacej rok szkolny. Cele ustalane sg
na rok kolejny do 30 sierpnia kazdego roku przez zespdt, w sklad ktérego wchodza: dyrektor
szkoly, wicedyrektorzy i gtéwny ksiegowy. Wskazane cele sa wpisywane do rejestru celow
i ryzyk. Raz do roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do ustalonych przez
zespot celow. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez: identyfikacj¢ ryzyka, monitorowa-
nie realizacji zadan oraz analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych. W Zespole Szkoét
Ogolnoksztatcacych nr 5 przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postgpowania z ryzkiem: tolero-
wanie (przy braku obiektywnych mozliwoséci przeciwdziataniu ryzyku oraz w sytuacji zbyt
wysokich kosztéow w stosunku do przewidywanych korzysci), transfer (przeniesienie ryzyka
na inng organizacje), przeciwdziatanie (podjgcie dziatan majacych na celu ograniczenia ryzy-
ka do poziomu akceptowanego), przesunigcie w czasie (zaniechanie w danym momencie
dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko). Oprécz wymienionych czynnosci raz w roku, dyrektor
dokonuje samooceny systemu kontroli zarzadcze;j.
W przyjetych Procedurach zarzadzania ryzykiem w celu analizy zidentyfikowanego ryzyka
polegajacej na oszacowaniu, przyjeto skalg prawdopodobienstwa jego wystapienia w punk-
tach 1 — 5. Przy czym ustalono, iz dla ilo$ci punktéw 5 — przyjmuje si¢ prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka jako prawie pewne (wielokrotno$¢ wystapienia w ciagu roku), dla punk-
tow 4 — prawdopodobienstwo okreslane jest jako prawdopodobne (zdarzenie moze wystapit
kilkakrotnie w ciagu roku), przy 3 punktach istnieje srednie ryzyko pojawienia si¢ zdarzenia
w ciagu roku, a przy punktach 2 jest mato prawdopodobne, ze zjawisko zdarzy si¢ w ciagu
roku. Natomiast przy jednopunktowym prawdopodobienstwie ryzyko jest rzadkie i mozna
zakladad, ze nie wydarzy sie wcale w ciggu roku.
W procedurach zostaly rowniez okreslone skutki wystapienia ryzyka jako: katastrofalne
(5 pkt), powazne (4 pkt), srednie (3 pkt), mate (2 pkt), nieznaczne (1 pkt) oraz przestanki
towarzyszace pojawieniu si¢ okreslonego ryzyka. Przyjg¢te parametry stosuje si¢ do ustalenia
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punktowej istotnosci ryzyka, w dalszej konsekwencji do sformutowania wnioskow czy ryzy-
ko jest uznane za powazne, umiarkowane lub nieznaczne.

Sporzadzono Rejestr celow i ryzyk, metody przeciwdzialania ryzyku na 2012 rok. Wsréd
celéw/zadan wymieniono: realizacj¢ podstawy programowej, podniesienie poziomu ksztalce-
nia, zapewnienie bezpieczenstwa wychowankom i pracownikom, zapewnienie racjonalnosci
w planowaniu i rzetelnosci w zakresie sprawozdawczosci finansowej. Nie stwierdzono wy-
stgpienia prawdopodobienstwa ryzyka katastrofalnego ani powaznego.

W zwiazku z wejsciem w Zycie nowego Regulaminu kontroli zarzadczej wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 1/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r., sporzadzono na rok szkolny 2012/2013
Rejestr ryzyka dla wyznaczonych celow/zdan w Zespole Szkét Ogolnoksztalcacych nr 5
w Zabrzu. Zastosowano podzial na cele/zadania w obregbie: bezpieczenstwa szkoly, przestrze-
gania zasad BHP przez pracownikow i ucznidow; dzialalnosci dydaktycznej i dydaktyczno-
wychowawczej (ryzyko powazne ustalone w obszarze stabego naboru uczniéw — szeroko
pojeta promocja szkoty i integracja pracownikéw); funkcjonowania placowki i pracownikow
zgodnie z zasadami etycznymi; zapewnienia wysoko wykwalifikowanej kadry; zagwaranto-
wania rozwoju kompetencji zawodowych pracownikéw szkoly i oséb nig zarzadzajacych;
realizacji misji szkoly; finansoéw i budzetu (ryzyko powazne ustalone z powodu braku racjo-
nalnej polityki zatrudnienia w szkole — dzialania zaradcze, racjonalne planowanie zatrudnie-
nia w kazdym nowym roku szkolnym uwzgledniajgce mozliwosci naborowe szkoly). Dla
zadan okreslanych jako ryzykowne zostaly ustalone dziatania ograniczajace ryzyko.

W ramach kontroli zarzadczej zostaly sporzadzone réwniez: kwestionariusz samooceny
w zakresie stosowania standardow kontroli zarzadczej (18.01.2013 r.) oraz sprawozdanie
z realizacji kontroli zarzadczej w Zespole Szkél Ogodlnoksztalcacych nr 5 w Zabrzu w roku
2012.

Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Zespole Szkét Ogélnoksztalea-
cych nr 5 za rok 2012 sporzadzona byta 28 stycznia 2013 r. i zostata ztozona w Wydziale
Oswiaty 31.01.2013 r.

W Zespole Szkét Ogolnoksztalcacych Nr 5 obowigzywaly w szezegdlnosci nastepujace pro-
cedury obiegu i ochrony informacji oraz gospodarowania §rodkami publicznym:

1) Zarzadzenie nr 1/DKG/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 11.01.2013 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej;

2) Zarzadzenie nr 3/DKG/2012 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 16.02.2012 r. dotyczace
wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowa-
nia;

3) Zarzadzenie nr 3/DKG/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 11.01.2013 r. w sprawie

wprowadzenia Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) Zarzadzenie nr 2/DKG/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 11.01.2013 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji sktadnicy akt;

5) Zarzadzenie nr 2/DKG/2012 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 16.02.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postgpowania z pieczeciami;

6) Zarzadzenie nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie
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wprowadzenia Regulaminu organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw oraz interwencji;

7) Zarzadzenie nr 1/DKG/2011 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.01.2011 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki rachunkowosci (zataczniki wyszczegolnione w wykazie dola-
czonym do protokolu);

8) Zarzadzenie nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udostgpniania informacji publicznych;

9) Zarzadzenie nr 4/DKG/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 25.01.2013 r. dotyczace
wprowadzenia Instrukcji w sprawie zamdwien publicznych;

10) Zarzadzenie nr 3/2010/2011 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 01.10.2010 r. i Zarzadzenie
nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzadczej;

11) Zarzadzenie nr 2/2011 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 01.07.2011 r. w sprawie wprowa-
dzenia Zasad kancelaryjnych;

12) Zarzadzenie nr 3/2011 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 01.07.2011 r. w sprawie wprowa-
dzenia Procedury kontroli proceséw finansowych;

13) Zarzadzenie nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki Nauczycieli 1 Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorza-
dowych;

14) Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych z dnia 01.01.2010 r.
15) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia 01.01.2010 r.

16) Zarzadzenie nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przyznawania dodatku motywacyjnego;

17) Zarzadzenie nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przyznawania Nagrod Dyrektora;

18) Zarzadzenie nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kie-
rownicze stanowiska urzednicze;

19) Zarzadzenie nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie wpro-
wadzenia Regulaminu oceny pracy pracownikdéw samorzadowych;

20) Regulamin pracy ZSO nr 5 z dnia 01.01.2010 r.;

21) Zarzadzenie nr 1/2012/2013 Dyrektora ZSO nr 5 z dnia 03.09.2012 r. w sprawie wpro-
wadzenia Regulaminu organizacyjnego szkoty.

W trakcie kontroli Kontrolowany opracowal w formie wykazu obowiazujace w szkole proce-
dury, regulaminy i instrukcje (zalgeznik nr §).
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Na prosbe Kontrolujacego wybrane przepisy wewnetrzne i dokumenty stwierdzajace powie-
rzenie obowigzkow wraz z informacjga o zapoznaniu si¢ zostaly przedstawione Kontrolujace-
mu do wgladu.

W szkole prowadzone sg zestawienia z obowiazujacymi umowami dotyczacymi wynajmow
i dzierzawy oraz uzyczenia, m.in. dotyczacych:
1) wynajmu garazu;
2) dzierzawy placu manewrowego;
3) wynajmu pomieszczen na prowadzenie szkoly dla dorostych;
4) wynajmu powierzchni pod urzadzenia typu ,,vending™;
5) wynajmu lokalu szkoélce narciarskiej (sala gimnastyczna);
6) wynajmu sali lekcyjnej, komputerowej i pomieszczenia magazynowego na prowadze-
nie kursu prawa jazdy;
7) wynajmu sal lekcyjnych na przeprowadzenie zebrania wspolnoty (umowy zawierane
jednorazowo);
8) wynajmu pomieszczen na przeprowadzenie egzamindw gimnazjalnych;
9) umowy uzyczenia zawartej z Ogniskiem Pracy Pozaszkolnej Nr 3 (sala gimnastyczna);
10) wynajmu powierzchni dachu i strychu z przeznaczeniem na instalacj¢ urzadzen stacji
bazowej P4;
11) wynajmu pomieszczenia na prowadzenie bufetu szkolnego.

W Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr S prowadzone sg tematycznie teczki odno$nie zawie-
ranych uméw dotyczacych medidw, m.in. na wywoz nieczystosci, dostawe energii elektrycz-
nej, dostawe energii cieplnej, gazu, zaopatrzenie w wod¢ 1 odprowadzenie Sciekow oraz
pozostatych uméw dotyczacych wynajmu basenu na prowadzenie zaje¢ wychowania fizycz-
nego, zakupu ustug serwisowych, ustug BHP, ustug zdrowotnych, ustug internetowych, ustug
telekomunikacyjnych, uslug prowadzenia strony BiP-u, zakupu licencji programéw sQola
i ustug ochrony obiektu.

Prowadzony jest rowniez rejestr umow zlecen. W 2012 1 2013 r. nie odnotowano zadnych
umow.

Kontrolujacy stwierdzil, iz w jednostce przyjeto i stosuje si¢ procedury ustanowione w ra-
mach kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli byto zatrudnionych 63 nauczycieli na 58,39 etatu oraz 18 pracow-
nikéw administracji i obstugi na 16,88 etatu. Wedlug ustalen Kontrolujacego struktura za-
trudnienia pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki.

Na podstawie listy przedstawiajacej zatrudnienie w 2012 r., Kontrolujacy dokonal wyboru
11 pracownikow. Wytypowano 5 nauczycieli z przygotowaniem pedagogicznym i tytulem
magistra oraz o réoznym stopniu awansu zawodowego (nauczyciel dyplomowany, 2 nauczy-
cieli mianowanych, z ktorych jeden nauczyciel uzyskal mianowanie w sierpniu 2013 r., oraz
2 nauczycieli kontraktowych). Wérdd pracownikéw niepedagogicznych wybrano 4 pracowni-
kéw administracyjnych — gtowna ksiggowa, starszego referent, referenta ds. kadr i ptac oraz
sekretarza szkoly — i 2 pracownikow obstugi — konserwatora i1 kierownika gospodarczego.
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Wykazy pracownikow oraz stanu zatrudnienia obowigzujacego w trakcie trwania kontroli
stanowi zalgeznik nr 6.

W wyniku kontroli teczek osobowych pracownikéw ustalono, iz sposéb prowadzenia akt
wskazuje na brak wystarczajacego nadzoru. Stwierdzono w niektérych przypadkach brak
numeracji i chronologii wpigtych dokumentdéw, niepotrzebne gromadzenie dokumentow,
ktdére nie majg istotniejszego wpltywu na przebieg zatrudnienia pracownika lub powinny by¢
prowadzone w odrgbnej ewidencji oraz nieprawidlowe przyporzadkowanie niektérych doku-
mentow do kategorii A,B,C (zalgcznik nr 7). Nalezy zwr6ci¢ uwage na uregulowania w tej
kwestii zawarte w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
i wzmocni¢ nadzoér nad prawidlowoscia prowadzenia teczek osobowych. Kontrolujacy zwraca
rowniez uwage na koniecznos¢ przeprowadzania oceny pracownikow samorzadowych. Zgod-
nie z ustawa o pracownikach samorzadowych (art. 27. ust. 1. i 2.) pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okresowej ocenie, zwanej dalej "oceng". Oceny na pismie dokonuje bezposredni
przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢sciej niz raz na
6 miesigcy (zalgeznik nr 8).

Pracownicy administracji i obstugi Zespotu Szkol Ogolnoksztalcacych nr S5 potwierdzajg
swoje przybycie do pracy poprzez zlozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci znaj-
dujacej si¢ w sekretariacie placowki. Listy obecnosci obejmuja miesigc danego roku z odpo-
wiednim oznaczeniem nieobecnosci, jesli taka wystepuje. Listy kontrolowane sg przez refe-
renta ds. kadr i plac oraz kierownika jednostki. Pracownicy pedagogiczni swoja obecnosé
potwierdzajag wpisem do dziennika zaj¢¢ lekcyjnych. Odrgbnie w Zespole Szkét Ogélno-
ksztalcacych nr 5 tworzona jest lista dla pracownikdéw na stanowiskach: doradcy zawodowe-
go, pedagoga i psychologa.

Pracodawca, jak wskazuje ustawodawca w art. 163 Kp, zobowigzany jest udziela¢ urlopy

zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pra-

cownikow i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje

si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi, tj. pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na

zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kaz-

dym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu

rozpoczgcia urlopu.

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze od-

powiadajacym okresowi ferii i w czasie ich trwania (art. 64 ust.1 KN).

Art. 154. Kp okre$la w § 1. wymiar urlopu odpowiednio: 20 dni — jezeli pracownik jest za-

trudniony krocej niz 10 lat, 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu okreslony w art. 154 Kp, wlicza si¢ na-

stepujace okresy nauki:

— zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem na-
uczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

— $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat,
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— dredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych (rownorz¢dnych) szkot zawo-
dowych — 5 lat,
— $redniej szkoly ogoélnoksztalcacej — 4 lata,
— szkoly policealnej — 6 lat,
— szkoty wyzszej — 8 lat (art. 155 § Kp).
Plany urlopéw w Zespole Szkoét Ogodlnoksztatcacych nr 5 sq prowadzone odrgbnie dla pra-
cownikow obstugi i administracji. W przypadku trzech pracownikéw ustalono 20-dniowy
urlop przystugujacy pracownikom obstugi, w pozostalych przypadkach wymiar 26-dniowy.
Nalezy nadmieni¢, iz wymiar 20- i 26-dniowy dotyczy zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy. Natomiast wymiar urlopu jest mniejszy dla pracownikow pracujacych w niepet-
nym wymiarze. Wymiar etatu liczy si¢ wtedy proporcjonalnie do wysokosci etatu. Przy obli-
czaniu wymiaru urlopu przy niepelnym etacie nalezy ustali¢ liczb¢ dni w pierwszej kolejno-
Sci, a dopiero przy udzielaniu urlopu jest mozliwe przeliczenie go na godziny. Wymiar urlopu
dla pracownikéw administracji i obstugi zdaniem Kontrolujacego zostal ustalony prawidto-
wo. W szkole sporzadzane sg zestawienia dotyczace planéw urlopéw wypoczynkowych i ich
wykorzystanie w ciggu roku oraz wyliczenia pozostalych do wykorzystania dni urlopu. Przy-
jety w Zespole sposob planowania wydaje si¢ niewystarczajacy biorac pod uwagg liczbe dni
urlopu pracownikéw administracji i obshugi, ktére sa przenoszone do wykorzystania w roku
nastepnym. Moze to wplywaé na destabilizacj¢ pracy Zespotu. Pracodawca powinien planem
urlopu obja¢ wszystkie przystugujace pracownikowi dni urlopu, pomijajac jedynie 4 dni
przystugujace pracownikowi na zadanie (zalgcznik nr 9).
Whnioski o udzielenie zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14
znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikéw. Kontrolujacemu zostaty przedtozone prowa-
dzone w Zespole: karty ewidencji czasu pracy i zestawienie nieobecno$ci pracownikow oraz
zestawienie z informacjg o korzystaniu przez pracownikéow z przyshugujacych dni opieki
na dziecko zgodnie z art. 188 Kp (zalgcznik nr 10).

W wyniku analizy naliczenie skladek na Fundusz Pracy na podstawie kart wynagrodzen
wybranych pracownikéw i informacji przygotowanej na prosbe Kontrolujgcego dotyczacej
naliczania sktadek na Fundusz Pracy w 2012 r. i w pierwszym pdiroczu 2013 r., stwierdzono
nadplate z tego tytulu wobec ZUS-u w kwocie 2 106,97 zt (2012 r. — 1 147,19 zi, 1 pélrocze
2013 r. — 959,78 zl, szczegdly w zalgezniku nr 11). Biorac pod uwage art. 104a Ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2008 r. nr 69, poz. 415 z pézn. zm.) pracodawcy nie oplacaja sktadek na Fundusz Pracy
za zatrudnionych pracownikéw powracajacych z urlopu macierzynskiego, dodatkowego
urlopu macierzynskiego lub urlopu wychowawczego w okresie 36 miesiecy poczawszy
od pierwszego miesigca po powrocie z urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu macie-
rzynskiego lub urlopu wychowawczego. Skontrolowano roéwniez wystuge lat wyplacong
w okresie pobierania zasilku macierzynskie przez trzech pracownikéw w 2012 r. i w tym
przypadku stwierdzono nieprawidlowo naliczona wysluge, ktéra powinna by¢ brana pod
uwage w podstawie naliczenia zasitku macierzynskiego. Po skorygowaniu przez gtowna
ksiggowg wysokosci naliczenia $wiadczenia z tytulu przebywania pracownikow na urlopie
macierzynskim, ustalono nadptate wystugi lat w wysokosci 1 057,88 zl (zalgcznik 12).
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Z przedtozonej informacji dotyczacej naliczenia skladek na FP wynika, iz w Zespole podej-
mowane sa czynno$ci kontrolne w tym zakresie. Stwierdzone nieprawidlowosci dotycza
okresu, w ktorym podjeto juz dziatania korygujace ustalone w wyniku kontroli przeprowa-
dzonej przez pracownika ZUS-u i w wyniku weryfikacji naliczen skladek przeprowadzonej
przez gléwna ksiegowa. Nalezy jednak pamigtaé, iz stwierdzone nadptlaty z lat poprzednich
podlegaja zwrotowi na konto UM, gdyz stanowia dochdd budzetowy, ktérego realizacja
znajduje swoje odzwierciedlenie w sprawozdaniu budzetowym Rb-27S. Natomiast korekty
dotyczace biezacego roku budzetowego uwzgledniane sg w biezacych zapisach ksiggowych.

Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 5, podobnie jak inni platnicy skladek, jest zobowigzane
ustawowo do przekazywania dokumentow drogg elektroniczng. W tym celu wykorzystuje
program udost¢pniony przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze
odbywa si¢ przy wykorzystaniu programu PEATNIK.

Weryfikacji poddano prawidlowo$é naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne. Analizg
danych przeprowadzono w oparciu o listy plac pracownikéw oraz deklaracje rozliczeniowe
ZUS DRA za okres maj, wrzesien i grudzien 2012 r. oraz za okres maj 2013 r.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. 2009 Nr 205, poz. 1585, z pdézn. zm.) oraz z ustawa
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych (tj. Dz. U. 2008 Nr 164, poz. 1027, z pézn. zm.) w okresie objgetym kontrola
obowigzywaly nastgpujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka facznie Finansowana przez pracodawce | Finansowana przez pracow-
nika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 6,00% (8,00%)' 4,50% (6,5%)" 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2.45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,84% 0,84% -

Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2012 r.
i I potrocze roku 2013 pracownikéw administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktérych doboru
dokonano przy kontroli teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzil, ze w okresie objetym
kontrolg stawki sktadek i podatkow dla tych pracownikoéw zostaly ustalone prawidtowo.

Dalsza kontrola wykazata, ze kwoty skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
oraz fundusz pracy nalezne od pracownika i pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozlicze-
niowych ZUS DRA sa zgodne z kwotami przelewoéw i analityka konta 229. Poproszono
o wyjasnienie jedynie w przypadku réznicy w saldzie konta 229 i kwota przelewu skladek
za m-¢ wrzesien 2012 r. w wysokosci 177,85 zt. Na podstawie wyjasnienia gléwnej ksiggowe;j
ustalono, iz r6znica wynikata z dokonanej korekty (zalacznik nr 13). Kontrolujacy nie wnosi
uwag w tym zakresie. Jednostki budzetowe obowiazane sg oplaci¢ skiadki za dany miesiac

16,5% od lutego 2012 1.
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nie pozniej niz do 5-go dnia nastgpnego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwierdzono
przekroczenia tego terminu.

Podatnik jest zobowiazany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc
nie pdzniej niz do 20-go dnia nastgpnego miesiaca. W trakcie kontroli przelewdw i analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbiezno$ci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych miesigcach.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Zarzadzenie nr 1/DKG/2011 Dyrektora Zespotu Szkoét Ogdélnoksztatcacych Nr 5 w Zabrzu
z dnia 03.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci okresla m.in. ogdélne
zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego, sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, zakladowy plan kont i wykaz
kont ksiag pomocniczych, wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe
na informatycznych nos$nikach danych, opis systemu przetwarzania danych, system stuzacy
ochronie danych (w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw), instrukcj¢ dotyczaca gospodarki kaso-
wej, instrukcje¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, instrukcj¢ w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych, polityke bezpieczenstwa oraz
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Placowka korzysta z systemu komputerowego pod nazwa: sQola. System sQola Integra F-K
uzywany jest od 01.01.2013 r. Producentem sQola jest firma QNT Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. 41-800 Zabrze, ul. Knurowska 19. W sklad systemu wchodza programy do obshugi
ksiegowej, ptacowej i kadrowej w wersji SQL 12.0. W roku 2012 r. sprawy placowe i ksig-
gowe prowadzone byly za pomocg programoéw: Qwark w wersji 42.1 1 Qwant w wersji 42.00.
Wewnetrzne uregulowania okreslajq aktualne wersje przyjetych do uzytkowania programéw
komputerowych, co wymagane jest zgodnie uor z art. 10 ust. 1 pkt. 3. Aktualne programy
obstugujace ptace i ksiggowos¢ zostaly wprowadzone protokolem potwierdzajacym przyjecie
programu sQola do uzytku z dnia 29.04.2013 r (zalacznik nr 14).

W Zespoéle Szkot Ogdlnoksztalcacych nr 5 w Zabrzu prowadzona jest gospodarka finansowa
w oparciu oroczne plany finansowe dochodéw i wydatkéw oraz przepisy wymienione
w ustaleniach ogdlnych protokotu dla rozdzialéw klasyfikacji budzetowej: 80110 (gimnazja),
80120 (licea ogolnoksztalcace), 80146 (doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli), 80195
(pozostata dzialalnosc), 85415 (pomoc materialna dla ucznidw), 85156 (skladki na ubezpie-
czenie zdrowotne oraz $wiadczenia dla osob nieobjetych obowigzkiem ubezpieczenia zdro-
wotnego).

W Zespol Szkot Ogolnoksztalcaeych nr 5 prowadzono wydzielony rachunek dochodow wia-
snych w okresie objetym kontrolg zgodnie z Uchwalg nr L.X/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu
z dnia 08 listopada 2010 r. w sprawie okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktore
gromadza dochody na wydzielonym rachunku, okreslenia zrédet tych dochodéw oraz ich
przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodow
i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania
(do 31 marca 2012 r.) oraz Uchwata nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca
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2012 r. w sprawie okreslenia o§wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody
na wydzielonym rachunku, okreslenia Zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych,
dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania z pézn. zm. (od 01 kwietnia
20121.).
W Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 5 w Zabrzu w roku 2012 gromadzono srodki pie-
nigzne na wydzielonym rachunku dochodéw wiasnych wedtug nastgpujacych zrédel, z kto-
rych moglo pozyska¢ takie $rodki:

1) dochody ze spadkow, zapiséw, darowizn i nagréd w postaci pieni¢znej na rzecz
o$wiatowej jednostki budzetowej wraz z odsetkami;
2) dochody z tytutu optat za wynajmy i dzierzawe pomieszczen, budynkéw i gruntow
bedacych w dyspozycji oswiatowej jednostki budzetowej wraz z odsetkami oraz
za wynajem powierzchni reklamowych, powierzchni pod anteny lub dzierzawe
gruntu pod anteny wraz z odsetkami, za wyjatkiem mieszkan stuzbowych;
3) dochody z tytutu prowizji uzyskanych migdzy innymi od towarzystw ubezpiecze-
niowych i dochody z uméw o wspélpracy z innymi podmiotami wraz z odsetkami;
4) pozostate odsetki zgromadzone na wydzielonym rachunku.
Plan finansowy i jego wykonanie w ZSO nr 5 w 2012 r. (w z}) — budzet
5 : % wykona-
:}O.Z- § | Nazwa paragrafu Plan pierwotny KRN R i o nia planu po
zial nach planu po zm. B -
g0 [RO20E Wydath i EeRcz osob 510,00 510,00 510,00 100%
fizycznych
4| | W ymsEtEIsEmAGSONOWS 1559712,00| 1622712,00| 1622710,56|  99,99%
pracownikéw
o4 | Dodutkawe wyagroczene 128808,00  128808,00| 128 808,00 100%
roczne
f1j | SSEtemabezpiscradie 24355500| 24411500 24411350  99,99%
spoleczne
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 39 512,00 31 650,00 31 648,93 99,99%
421 |Zakup materialéw i wyposa- 5 537,00 5 537,00 5 537,00 100%
80110 zenia
426 | Zakup energii 112 340,00 112 340,00 112 340,00 100%
427 | Zakup uslug remontowych 1370,00 637,00 636,32 99,89%
428 | Zakup ustug zdrowotnych 583,00 583,00 583,00 100%
430 | Zakup ustug pozostatych 11 946,00 11 946,00 11 933,00 99,89%
435 | Z3kup uslug dostepu do siec 2 050,00 2 050,00 2 050,00 100%
Internet
Optaty z tytulu zakupu ushug
gy [EEROIIRIGRYIONED vk 1 827,00 1 827,00 1820,74|  99,66%
czonych w stacjonarnej pu-
blicznej sieci telefonicznej
443 | Rozne opflaty i sktadki 1 370,00 1 370,00 1 370,00 100%
a4 | DY i kiadowy tundusz 103674,00|  103674,00| 103 674,00 100%
$wiadczen socjalnych
80110 Suma 2212794,00| 2267 759,00 2267 735,05 99,99%
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302 |Roézne wydat. na rzecz os. fiz. 450,00 190,00 190,00 100%
401 | Wynagr. os. pracownikéw 1635234,00f 1638234,00| 1636653,80 99,90%
404 | Dodat. wynagr. roczne 136 559,00 134 760,00 134 759,11 99,99%
411 | Ski. na ubezp. spoteczne 255 675,00 286 897,00 286 895,22 99.99%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 41 485,00 35 255,00 35253,92 99,99%
421 | Zakup mater. i wyposaz. 7 087,00 7 087,00 7061,73 99,64%
424 | Zakup pomocy dydakt. 1 400,00 3 150,00 3006,28 95,44%
80120 [426 |Zakup energii 133 624,00 179 424,00 179 361,99 99.97%
427 | Zakup ustug remontowych 1 630,00 4 294,00 3 535,54 82,34%
428 | Zakup ustug zdrowotnych 617,00 1 026,00 971,00 94,64%
430 | Zakup ustug pozostatych 13 733,00 20 433,00 20 354,00 99,61%
435 | Zakup ust. dost. do sieci Inter. 2 438,00 2 438,00 2 438,00 100%
437 | Opt-z 0yt zalaupu ust tel 2 173,00 3 744,00 354891|  94,79%
$wiad. w stacj. publ. sieci tel.
441 | Podrdze stuzbowe krajowe 0,00 1 000,00 1 000,00 100%
443 | Rozne optaty i sktadki 1 630,00 1481,00 1481,00 100%
gy || Piisyta sk, S 102 920,00 98 637,00 98 637,00 100%
$wiadczen socjalnych
80120 Suma 2 336 655,00 2 418 050,00 2 415147,50 99,88%
85156 413 |Ski. na ubezp. zdrowotne - 330,00 327,60 99,27%
401 |Wynagr. osob. pracownikéw 29 844,00 29 844,00 29 844,00 100%
404 |Dodatkowe wynagr. roczne 2 184,00 2 184,00 2 184,00 100%
411 |Skladki na ubezp. spoteczne 4 667,00 4 667,00 4 667,00 100%
80146 |412 |Sktadki na Fundusz Pracy 758,00 758,00 758,00 100%
421 | Zakup mater. i wyposazenia - 1 500,00 1 495,71 99,71%
444 | Odpisy na zakt. fund. $w. soc. 1458,00 1 458,00 1 458,00 100%
470 | Szkolenia pracownikow - 10 200,00 10 200,00 100%
80146 Suma 38 911,00 50 611,00 50 606,71 99,99%
302 |Roézne wydat. na rzecz os. fiz. - 13 344,00 13 344,00 100%
80195
444 | Odpisy na zakt. fund. $w. soc. - 53 489,00 53 489,00 100%
80195 Suma - 66 833,00 66 833,00 100%
324 | Stypendia dla uczniéw - 48 534,00 48 493,36 99,92%
85415
3 | 188 fotmy pomngyela - 928,00 927,00  99,89%
uczniéw
85415 Suma - 49 462,00 49 420,36 99,92%
Ogotem 4588 360,00 | 4 853 045,00 4 850 070,22 99,94%
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Plan finansowy i jego wykonanie w ZSO nr 5 w I pol. 2013 r. (w zt) — budzet

; ; % wykona-
Roz- : Pl - s
dzoiz! § | Nazwa paragrafu Plan pierwotny naac: po zmia g::l? I:;n;fn. :::is:lzl::ll: po
302 |Rézne wydat. na rzecz os. fiz. 399,00 399,00 0,00 -
401 | Wynagr. os. pracownikéw 1534 961,00 1534 961,00 732 786,47 47,74%
404 | Dodatkowe wynagr. roczne 142 182,00 142 182,00 140 762,87 99,00%
411 | Sktadki na ubezp. spoteczne 258 126,00 258 126,00 150 123,48 58,16%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 37 156,00 37 156,00 18 492,94 49,77%
421 | Zakup mater. i wyposazenia 8914,00 8914,00 2 726,44 30,59%
426 | Zakup energii 132 317,00 132 317,00 103 892,62 78,52%
80110 427 | Zakup ustug remontowych 1407,00 1 407,00 0,00 -
428 | Zakup ustug zdrowotnych 1 270,00 1270,00 865,00 68,11%
430 | Zakup ushug pozostatych 18 177,00 18 177,00 8 757,89 48,18%
435 | Zakup ust. dost. do sieci Inter. 2 168,00 2 168,00 928,29 42,82%
agp |Ophatyt zalamu usl, el 1 877,00 1 877,00 794,89|  37,39%
$wiad. w stacj. publ. sieci tel.
443 | Rozne oplaty i sktadki 1 877,00 1 877,00 0,00 42.35%
444 | Odpisy na zakt. fund. sw. soc. 99 536,00 99 536,00 74 652,00 75,00%
470 | Szkolenia pracownikéw 469,00 469,00 469,00 100%
80110 Suma 2 240 836,00 | 2240 836,00 1 235251,89 55,12
302 | Rézne wydat. na rzecz os. fiz. 441,00 441,00 0,00 -
401 | Wynagr. osob. pracownikéw 1413 299,00 1413 299,00 846 107,14 59,87%
404 | Dodatkowe wynagr, roczne 121 849,00 121 849,00 118 584,82 97,32%
411 | Sktadki na ubezp. spoteczne 236 016,00 236 016,00 157 850,30 66,88%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 33 976,00 33 976,00 17 982,27 52,93%
421 | Zakup mater. i wyposazenia 10 786,00 10 786,00 7234,92 67,08%
424 | Zakup pom. nauk, dydak i ks. 4 000,00 4 000,00 0,00 -
426 | Zakup energii 149 714,00 149 714,00 86 142,40 57,54%
427 | Zakup ushug remontowych 1 593,00 1 593,00 773,39 48,55%
80120
428 | Zakup ustug zdrowotnych 1330,00 1 330,00 1305,00 98,12%
430 | Zakup ustug pozostatych 20 114,00 20 114,00 9 588,95 47,67%
435 | Zakup ust. dost. do sieci Inter. 2 452,00 2 452,00 1 495,68 61,00%
437 |OPE ztyt. zakupu ust. tel. 2 123,00 2 123,00 1911,55 90,04%
$wiad. w stacj. publ. sieci tel.
441 | Podroze krajowe stuzbowe 1 000,00 1 000,00 0,00 -
443 | Rozne optaty i sktadki 2 123,00 2123,00 0,00 -
444 | Odpisy na zakl. fund. $w. soc. 80 837,00 80 837,00 60 627,00 75,00%
Szkolenia pracownikdw
470 |niebgdacych cztonkami kor- 531,00 531,00 531,00 100%
pusu stuzby cywilnej
80120 Suma 2082 184,00 2082 184,00 131013442 62,92%
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401 | Wynagrodzenia osobowe 29 664,00 29 664,00 14 832,00 50%
pracownikow
404 |Podatkowe wynagrodzenie 2 161,00 2 161,00 2 161,00 100%
roczne
411 |Sktadki na ubezp. spoteczne 4 871,00 4 871,00 2 435,50 50%
T 412 | Sktadki na Fundusz Pracy 702,00 702,00 351,00 50%
01 .Zak.up materialéw i wyposa- 0,00 1 500,00 0.00 i
Zenia
4an | Oepisyna zakiadewy: findusz 1 346,00 1 346,00 1 010,00 75%
$wiadczen socjalnych
Szkolenia pracownikow
470 |niebedacych cztonkami 0,00 9 150,00 5 098,00 55,72%
korpusu shuzby cywilnej
80146 Suma 38 744,00 49 394,00 25 887,50 52,41%
302 | Rézne wydat. na rzecz os. fiz. - 8 145,00 7 129,00 87,53%
80195 :
qyy | Dpisy nazakiadowry lundusz - 52 253,00 39 190,00 100%
$wiadczen socjalnych
80195 Suma : 60 398,00 46 319,00 98,32%
85415 |324 |Stypendia dla uczniéw - 24 040,00 22 930,02 95,38%
Ogoélem 4361 764,00 4456 852,00| 2 640 522,83 59,25%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2012 r. stanowily 67,82% calosci planu wykona-
nego. Pochodne wynagrodzeni oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411, 412) stanowily
17,92% wydatkéw, a odpis na ZF SS wyni6st 5,3%. Na zakup energii (§ 426) przeznaczono 6,01%
wydatkéw, a na zakup ustug pozostalych (§ 430) 0,67% wykonanego planu. Réznica migdzy
otrzymanymi w 2012 r. §rodkami finansowymi a poniesionymi w 2012 r. wydatkami zostata zwré-
cona na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniu 28.12.2012 r. (2 974,78 zt z konta budzetu),
a z wydzielonego rachunku dochodéw wlasnych pozostate srodki zostaly zwrécone 28.12.2012 r.
w kwocie 379,06 z1 i 04.01.2013 r. w kwocie 414,47 zt. W zalgczniku nr 15 znajduja si¢ kseroko-
pia sprawozdania: Rb-28S, Rb-34S za 2012 r. i za I pélrocze 2013 r. oraz potwierdzenie zwrotu
pozostatych §rodkéw budzetowych niewykorzystanych w 2012 r.

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wlasnych w 2012 r. Zespotu Szkét Ogdlno-
ksztalcacych nr 5 przedstawiaty si¢ nastgpujaco (w zt.):

Dochody
Dzial | Rozdzial | Paragraf plan wykonanie % wyk
801 | 80110 0830 | Wplywy z ushig 62 882,00 62 660,30 99,65%
801 | 80110 0920 | Pozostale odsetki 370,00 34487 93,21%
Otrzymane spadki, zapisy i darowizny
801 80119 | __0_960 w postaci pienieznej 400,00 400,00 | 100,00%
Razem - e = | B3652,00] 6340517 9961%
8,00 _ _ 8,38 -
. B366000) | 634
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Wydatki

. plan po .
Dzial | Rozdz. § it 35 wykonanie | % wyk
Wptata do budzetu pozostatosci srodkow
801 | 80110 2400 | finansowych gromadzonych na wydzielonym 0,00 387,44 -
rachunku jednostki budzetowej
801 80110 4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 28 000,00 27 280,38 97,43%
801 | 80110 | 4240 i:il;‘fe’kpom“y kool dydaktyozmychy 820000 818647| 99,84%
801 80110 4260 Zakup energii 6 166,00 6 155,08 99,82%
801 80110 4300 | Zakup ustug pozostatych 20 374,00 20 076,21 98,54%
Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunika-
801 | 80110 4360 | cyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej 320,00 319,80 99,94%
sieci telefonicznej
g7 | doide: | aveg | STkoleninpracommiksy niebeiqcyli.can- 600,00 593,70| 98,95%
kami korpusu shuzby cywilnej
| 6366000 6299908| 9896%
stan $rodkow pienigznych na koniec okresu sprawozdawczego - 414,47 -

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych w 2013 r. Zespotu Szkot Ogolno-
ksztatcacych nr 5 przedstawialy si¢ nastepujaco (w zl.):

Dochody
Dzial | Rozdzial | Paragraf plan wykonanie % wyk
801 | 80110 0830 | Wplywy z ushig 60 600,00 30 754,45| 50,75%
801 80110 0920 Pozostate odsetki 400,00 5346 13,37%
801 | 80110 0970 | Wplywy z roznych dochodéw 500,00 132,00| 26,40%
Razem: = e T aree],. o0 000
414,00 414,38 s

Wydatki
: plan po . o
Dzial | Rozdz. § smianach wykonanie | % wyk
801 | 80110 2400 Wpt. do budzetu pqzosta&ycl} $rod. ﬁl?an. 0,00 414,47 i
gromadz. na wydziel. rach. jedn. budzet.
801 80110 4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 24 000,00 12 944 21 53,93%
801 | 80110 4240 i;l;lzlgkpomocy naukowych, dydaktycznych i 5 000,00 0,00 i
801 80110 4260 | Zakup energii 5 000,00 0,00 -
801 80110 4300 | Zakup ushug pozostatych 25 614,00 8 980,06 35,06%
801 | 80110 | 4sso |OPlatyztytuiu zakupu ushig telekom. Swiad. 300,00 14760|  49,20%
w ruchomej publ. sieci telefonicznej
801 80110 4410 Podro6ze sluzbowe krajowe 400,00 291,54 72,89%
801 | 80110 | 4700 |SZkolenia pracownikéw nichednayciiozion: 160000 153140| 9571%
kami korpusu stuzby cywilnej
Razem - - 6191400 2430928| 39,26%
stan $rodkow pienigznych na koniec okresu sprawozdawczego - 7 045,10 -
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Kontrolujacy dokonat réwniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji pienigz-
nych i rozrachunkéw w wybranych miesigcach tj.:
e dowody ksiegowe dotyczace budzetu z maja 2012 r. o numerach 261/12-319/12, w tym wy-
ciagi bankowe o numerach 39-48,
e dowody ksiegowe dotyczace budzetu z wrzesnia 2012 r. o numerach 629/12-683/12, w tym
wyciagi bankowe o numerach 89-97,
o dowody ksiegowe dotyczace budzetu z grudnia 2012 r. o numerach 859/12-1033/12, w tym
wyciagi bankowe o numerach 125-140,
o dowody ksiegowe dotyczace budzetu z maja 2013 r. o numerach 258/13-296/13, w tym wy-
ciagi bankowe o numerach 45-55,
o dowody ksiggowe dotyczace wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych z grudnia 2012 1.
o numerach 476/12-531/12, w tym wyciagi bankowe 138-149,
e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku dochodéw wilasnych z maja 2013 r.
o numerach 140/13-180/13, w tym wyciagi bankowe 44-53,
e dowody ksiggowe dotyczace rachunku ZFSS z grudnia 2012 r. o numerach 166/12-183/12,
w tym wyciagi bankowe o numerach 85-93,
e dowody ksiggowe dotyczace rachunku ZFSS z maja 2013 r. obejmujace dokumenty
od nr 35/13 — 44/13, w tym wyciagi bankowe o numerach 28-34.

Kontrolujacy stwierdzit, iz dokonane operacje pienigzne i rozrachunki zostaly przeprowadzone
i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodoéw ksiggowych, takich jak: faktury i rachunki,
listy ptac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracjg, odpowiednig
dekretacje oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen (kierownik
jednostki i gt. ksiggowy). Czynnosci te wykonano prawidtowo z zastrzezeniami, ktore ujeto ponizej.

Dokumenty dotyczace polecenia ksiggowania (PK) powinny mie¢ nadana odpowiednia numeracje
w celu identyfikacji dokumentu. Art. 21 ust. 1. pkt 1 uor okresla jakie elementy powinien zawiera¢
dowdd ksiegowy, tj. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego. Natomiast zapis
art. 23. ust. 2 pkt 2 odnosi sie do zapisu ksiggowego, ktéry powinien zawiera¢ migdzy innymi okre-
$lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawg zapisu oraz
jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji.

W ewidencji Zespohu Szk6t Ogoélnoksztatcacych nr 5 brakuje w sporadycznych przypadkach odpo-
wiedniej chronologii zaistnienia zdarzen gospodarczych (wydatek nastepujacy przed naliczeniem
wynagrodzer) i terminowego obiegu dokumentow (FV 682/1/13 z dnia 15.05.2013 r. — termin
platnosci 27.05.2013 r., sprawdzono pod wzgledem merytorycznym 28.05.2013 r.), pieczeci glow-
nej ksiegowej na dokumentach ksiggowych. Dokument pozbawiony pieczgci glownej ksiegowej
wydaje si¢ niekompletny. W przypadku stosowania parafek wskazane jest oznaczenie wzoru parafki
w odpowiednich uregulowaniach wewnetrznych.

Kontrolujacy zwraca réwniez uwagg na koniecznos¢ biezacego ujmowania w zapisach ksiggowych,
oprécz zaangazowania, rowniez wydatkéw budzetowych. Jednostki budzetowe, w tym samorzado-
we, zobowiazane sa - na mocy przepisow art. 40. ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) - do prowadzenia ewidencji ksiggowej,
uwzgledniajacej wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodow i wydatkow,
a w zakresie wydatkéw i kosztow rowniez zaangazowanie srodkow, ktére oznacza prawne zaanga-
zowanie $rodkéw ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Natomiast jak wynika z opisu do konta 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” ujete
w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. stuzy ono do ewiden-
cji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Zgodnie
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z art. 20. ust. 1 ustawy o rachunkowosci na jednostkach budzetowych spoczywa obowigzek wpro-
wadzania do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego kazdego zdarzenia gospo-
darczego, ktore nastapito w tym okresie. W praktyce wiaze si¢ to z koniecznoscig biezacego ujmo-
wania w ewidencji ksicgowej jednostki operacji zwigzanych z wykonaniem planu finansowego
wydatkow budzetowych, jak i z zaangazowaniem wydatkow.

W ewidencji ksiegowej wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych nie mozna takze pominagé
zastosowania paragrafu 075 — ,,Dochody w najmu i dzierzawy sktadnikow majatku Skarbu Panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansow publicz-
nych oraz innych uméw o podobnym charakterze”. Zastosowanie jedynie paragrafu 083 jest nie-
prawidtowe, poniewaz Zespdt Szkét Ogolnoksztatcacych nr 5 ma zawarte umowy zwigzane z wy-
najmami i dzierzawa sktadnikéw majatku.

Przepisy zawarte w Dz. U. z 2012 r. poz. 592 w art. 5a. i art. 5b. okreslaja, iz w 2012 i 2013 roku
przez przecigtne wynagrodzenie miesigczne w gospodarce narodowej, o ktorym mowa w art. 5 ust.
2, nalezy rozumieé przecigtne wynagrodzenie miesigczne w gospodarce narodowej w drugim potro-
czu 2010 r. ogloszone przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego na podstawie art. 5 ust. 7.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. nastgpujgcym zapisem
okresla w § 1.: ,,Podstawa naliczania odpisu, o ktérym mowa w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych, zwanej dalej ,,ustawg”, stanowi przecigtna
planowana w danym roku kalendarzowym liczba zatrudnionych u pracodawcy, skorygowana
w koricu roku do faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych, obejmujaca pracownikéw zatrudnio-
nych w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy (po przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy)”.
Kontrolujacy dokonal sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w 2012 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2012 rok zaplanowano odpis
w wysokosci 208 052 zt. W ciagu roku plan ZFSS zostal skorygowany poprzez zmniejszenie
o kwote 4 283 zl:

Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80110 |4440| 103 674,00 zt 103 674,00 zt 103 674,00 zt
80120 |4440| 102 920,00 zt 98 637,00 zt 98 637,00 zt
80146 |4440 1 458,00 zt 1 458,00 zt 1 458,00 zt

Ogdlem 208 052,00 zt 203 769,00 zt 203 769,00 zt

W sumie plan w 2012 r. po zmianach na ZFSS w ww. rozdziatach wyni6st 203 769 zt i kwota w tej
wysokosci zostata przekazana na konto Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Wykonanie
na dziefi 31.05.2012 r. w kwocie 156 039 zt stanowito 75% planu, a na dzien 27.09.2012 r. przelano
25% pozostalego planu ZFSS w kwocie 52 013 zi. Srednioroczne zatrudnienie w 2012 r. wsrod
pedagogéw wyniosto 63,48 etatu, administracji i obstugi 16,73 etatu. W Zespole Szkét Ogdlno-
ksztatcacych nr 5 dokonuje si¢ odpisu réwniez na 13 emerytéw. Kontrolujacy nie stwierdzil prze-
kroczenia odpisu na ZFSS w 2012 r. Odpisy na ZF SS w okresie objetym kontrola zostaly przekaza-
ne na konto funduszu w ustawowych terminach. Kontrolujacy wskazuje na dokonywanie korekty
odpisu przed przelaniem pozostalej czgsci we wrzesniu biorac pod uwage aktualne zatrudnienie
i przypomina o konieczno$ci korygowania odpisu réwniez pod koniec roku.

Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach

80110 [4440| 99 536,00 zt 99 536,00 zt 74 652,00 zt

80120 |4440| 80 837,00 zt 80 837,00 zt 60 627,00 zt

80146 |4440 1 346,00 zt 1 346,00 zt 1010,00 zt

Ogodlem 181 719,00 zt 181 719,00 z} 136 289,00 zt
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W 2013 r. plan pierwotny 7ZFSS w ww. rozdzialach wynidst w sumie 181 719 zt. Kwota 136 289 zt
zostala przekazana na konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w dniu 28 maja,
co stanowi 75% wykonania planu. Srednioroczne zatrudnienie w 2013 r., na postawie ktérego
wyliczono odpis, wéréd pedagogéw wyniosto 59,57 etatu, administracji 1 obstugi 17,09 etatu. Odpi-
su dokonano réwniez na 15 emerytow i jednego pracownika ze stwierdzong niepelnosprawnoscia.
Dokumentacja dotyczaca badanego zagadnienia stanowi zalgcznik nr 16.

4, Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne

Zarzadzenie nr 4/2013 Dyrektora Zespotu Szkoét Ogolnoksztatcacych nr 5 w Zabrzu z dnia
25.01.2013 . reguluje procedury udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza
kwoty 14 000 euro realizowane przez Zesp6t Szkot Ogolnoksztalcacych nr 5 w Zabrzu.

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane ure-
gulowano w nastgpujacym ukladzie:

1) Zamowienia o wartosci ponizej 1 500 euro,

2) Zamowienia o wartosci od 1 500 do 10 000 euro,

3) Zambwienia o wartosci przekraczajacej 10 000 do 14 000 euro.

W Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych nr 5 wszystkie zamowienia musza by¢ zaakceptowane przez
dyrektora i gtéwnego ksiggowego w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji. Zamowienia o war-
toéci szacunkowej ponizej kwoty 1 500 euro moga by¢ realizowane po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca. Nie jest wymagana forma pisemna negocjacji i dokonania zamoéwienia. Podstawa
udokumentowania zamoéwienia jest faktura, opisana przez pracownika ZSO nr 5, dokonujacego
zamowienia i podpisana przez dyrektora odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ zamowie-
nia. W przypadku zam6wien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie pi-
semnej, w ktorej okreéla si¢: przedmiot zaméwienia, termin realizacji, warto$¢ zamowienia, kary
umowne i warunki gwarancji. Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci od 1 500 do 10 000 euro
rozpoczyna zaakceptowana przez dyrektora, notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Roz-
poznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczng. Przy
zaméwieniach o wartosci od 1500 do 10 000 euro na dostawy i ustugi zawiera si¢ umowe lub
sporzadza zam6wienie w formie pisemnej. W przypadku, gdy przedmiotem umowy sa przeglady
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania placowki, a kwota nie przekracza 500 euro to wow-
czas nie przeprowadza sie procedury udzielania zaméwienia. Rozeznanie cenowe wraz z notatka
przechowywane jest w dokumentacji szkolnej. Procedure udzielenia zam6wienia o wartosci prze-
kraczajacej 10 000 do 14 000 euro rozpoczyna zaakceptowany przez dyrektora wniosek pracownika
7SO nr 5 dokonujacego zaméwienia. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 10 000
do 14 000 euro przeprowadza si¢ telefonicznie lub w szczegdlnych przypadkach (np. w przypadku
duzej ilosci asortymentu) — pisemne rozeznania cenowe, zapraszajac do sktadnia ofert taka liczbe
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencjg oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane jest
uzyskanie minimum 3 ofert wykonawcow). W przypadku zapytania pisemnego, formularz zapyta-
nia cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbidr), listownie lub
zamie$cié na stronie internetowej do pobrania. Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wy-
znaczony do przeprowadzenia postgpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu
z przeprowadzonego rozeznania Cenowego. Zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 10 000
do 14 000 euro podlegaja wpisowi do rejestrow zamowien.

W 2012 r. i w I potroczu 2013 r. dokonywano drobnych zakupow w § 4270. W 2012 r. Zespét
Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 5 otrzymat dodatkowo srodki z Wydziatu Inwestycji i Remontoéw
na pokrycie awarii systemu rynnowego w kwocie 2 952,00 zt.
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5. Gospodarowanie mieniem

W Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 5 pozostate srodki trwale ujmuje sie w ewidencji iloscio-
wo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale Srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rod-
kow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespon-
dencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

1. Ewidencja analityczna srodkow trwalych w uzytkowaniu, ktérych cena jednostkowa nie prze-
kracza 350,00 zt prowadzona jest jedynie ilosciowo. Ewidencje analityczng srodkow trwatych
w uzytkowaniu o wartodci 351,00 — 3 500,00 zt prowadzi si¢ w postaci iloSciowo-
wartosciowe;j.

2. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialnego. Zakupione materialy przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana
jest wartos$¢ niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktora ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materia-
ty”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Ewidencja ilosciowo — wartosciowa $rodkow trwalych w ZSO nr 5 prowadzona jest przy pomo-
cy 2 ksiag inwentarzowych (pomocniczo rozbudowano ewidencj¢ pozostalego wyposazenia
w 7 ksiegach inwentarzowych), a ewidencja ilosciowa rowniez prowadzona jest w 2 ksiegach in-
wentarzowych. Wszystkie ksiggi — opieczgtowane i ponumerowane - zalozone zostaly w lipcu
2002 r. Srodki trwate Kontrolowanego klasyfikowane sa zgodnie z obowiazujacym Rozporzadze-
niem Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U.
z 2010 nr 242, poz. 1622).
W Zespole Szkét Ogolnoksztatcaeych nr 5 $rodki trwale i pozostale wyposazenie prowadzone jest
w oparciu o ksiggi:
1) Ksigga inwentarzowa gléwna — zawiera stron 101 ponumerowanych i zostala zatozona
01.07.2002 r.
2) Ksigga inwentarzowa ilosciowo-wartosciowa zawiera stron 59 1 zalozona zostala
01.07.2002 r. ,
3) Placéwka prowadzi dodatkowo 7 ksiag pomocniczych dotyczacych ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej (ksigga uwzglednia podziat wg klasyfikacji aktualnej kst):
- Ksigga inwentarzowa Nr 1, zawiera 59 stron, zalozona 01.07.2002 r.;
- Ksigega inwentarzowa Nr 2, zawiera 58 stron, zatozona 01.07.2002 r.;
- Ksiega inwentarzowa Nr 3, zawiera 59 stron, zatozona 01.07.2002 r.;
- Ksigga inwentarzowa Nr 4, zawiera 59 stron, zatozona 01.07.2002 r.;
- Ksiega inwentarzowa Nr 5, zawiera 101 stron, zatozona 01.07.2002 r.;
- Ksiega inwentarzowa Nr 6, zawiera 60 stron, zatozona 01.07.2002 r.;
- Ksigga inwentarzowa Nr 7 zawiera 101 stron, zalozona 01.07.2002 r.
Ewidencja ilosciowa prowadzona jest w ksiggach o nr 1 — 7 zatozonych 01.07.2002 r. i ksiggach
oznaczonych jako I i II, ktére rowniez zostaty zatozone 01.07.2002 r. Ewidencja prowadzona jest
wedtug dziatéw, co nie jest zgodne z obowiazujaca klasyfikacja srodkéw trwatych. Kontrolowany
powinien dostosowaé¢ ewidencje do wymogdéw zawartych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2010 nr 242, poz.
1622). Aktualizacji wymagaja rowniez wywieszki w pomieszczeniach i oznaczenia na wyposaze-
niu.
W ZSO nr 5 ewidencja ksiggozbioru prowadzona jest odrgbnie dla II Liceum Ogoélnoksztalcacego
i Gimnazjum Nr 2. Ksiegi dla w/w bibliotek zostaly zalozone 17.09.2007 r. Szkoly odrebnie prowa-
dza ksiegi, w ktorych zawarte sa stany ksiggozbiordw i zbiorow specjalnych.

w5 O
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W systemie ewidencji ksiggowe]j majatek ewidencjonuje si¢ na kontach:

011 — ewidencja srodkéw trwatych,

013 — pozostale srodki trwate prowadzone w ewidencji ilosciowo — wartosciowej,
014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

Stan majatku na koniec 2012 r. przedstawial si¢ nastepujaco (zalacznik nr 17):
Konto 011 —3 811 882,08 zt

Konto 013 — 517 613,99 zt

Konto 014 — 46 202,38 zl (zmniejszenie w ciggu roku w kwocie 117,03 zi)
Konto 020 — 5077,64 zt

Natomiast w I poiroczu 2013 r. majatek szkoly przedstawiat si¢ nastepujaco (zalaeznik nr 18):
Konto 011 —3 811 882,08 zt

Konto 013 — 524 333,09 zl (zmniejszenie w ciagu roku w kwocie 3 764,70 zi1)

Konto 014 — 46 612,85 zt

Konto 020 — 6 479,84 zt

Zgodnie z pismem Skarbnika Miasta Zabrze z dnia 16.04.2013 r. w trakcie roku 2013 dokonano
aktualizacji wartosci nieruchomosci oddanej w trwaly zarzad (zalacznik nr 19).

W ewidencji Zespotu Szkol Ogoélnoksztateacych nr 5 znajduja sig:

- budynek o wartosci - 2612 515,79 zt

- grunty o wartosci - 1106 000,00 zt
- boisko o wartosci - 399 390,51 zt
RAZEM - 4117 906,30 zt

Przekazanie dzialek, boiska i sprzgtu komputerowego z UM w Zabrzu nastapito na podstawie:

- PR 234/ZN/2011 z 02.11.2011 — 422 021,50 zt (dziatka 5137/84);

- PR 233/ZN/2011 z 02.11.2011 r. — 683 978,50 zt (dziatka 4720/91);

- PR 71/WI/2008 z dn. 12.11.2008 — 399 390,51 zt (boisko);

- PR 322/WIN/2011 z dn. 16.12.2011 r. — 5 083,59 zt i PR 286/WIN/2011 z dnia 16.12.2011 r. —
3 598,98 zt (przekazany komputer i notebook wraz z urzadzeniami peryferyjnymi).

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi

wewnetrznymi procedurami:

1. Spis z natury.

2. Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci.

3. Poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki w odpowiednimi dokumentami i weryfika-
cja realnej wartosci tych skladnikow.

Zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji terminy inwentaryzowania skladnikow majatko-

wych:
1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym s$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzace w sklad srodkow trwatych.

2. Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w pkt 1 nastgpujace terminy inwentary-

zacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku: aktywdéw pienigznych;

b) zawsze: w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

Strona 25 z 27

ys S



Na podstawie Zarzadzenia nr 4/2011 z dnia 03 pazdziernika 2011 r. dyrektor ustalit termin prze-
prowadzenia spisu z natury wg stanu na dzien 31 grudnia 2011 r., ktéry przypadt w okresie
0d 03.10.2011 r. do 31.12.2011 r.

Czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji $rodkéw trwalych zostala przyjeta na okres co
cztery lata na podstawie oswiadczenia dyrektora, iz nieruchomo$¢ zabudowana, potozona w Zabrzu
przy ul. Pilsudskiego 29 jest terenem strzezonym w rozumieniu ustawy o rachunkowosci z dnia
29.09.1994 r. (zalaeznik nr 20).

W dokumentacji inwentaryzacyjnej znajduje si¢ rowniez wniosek gléwnego ksiegowego z dnia
29.09.2011 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych na dzief
31.12.2011 x.

Zarzadzeniem nr 4/2011/2012 z dnia 15 listopada 2011 r. zostata powotana podkomisja inwentary-
zacyjna i ustalono obszary inwentaryzacyjne.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury zostalo sporzadzone dnia 02.01.2012 r.

Natomiast arkusze spisu z natury obejmowaly numery: 1-88 i 93 (liczba pozycji 2524) oraz 89-92
(liczba pozycji 5).

Protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
(arkusze spisu z natury nr 1 — 93) obejmowalo okres 03.10.2011 r. do 31.12.2011 r. i nie stwierdzo-
no niedoboréw lub nadwyzek. W protokole znajdowala si¢ opinia gléwnego ksiegowego, iz nie
stwierdzono nieprawidlowosci przeprowadzonej inwentaryzacji (03.01.2012 r.)

Przeprowadzono roéwniez skontrum zbioréw bibliotecznych. W Gimnazjum przeprowadzono in-
wentaryzacje zbiorow w okresie od 03.11.2010 r. do 30.11.2010 r., a w Liceum Ogdlnoksztalcagcym
od 15.10.2012 r. do 19.10.2012 r. Warto$¢ standéw bibliotecznych zostal potwierdzony w kwotach:
GIM — 15 926, 09 z1, a w LO — 28 380,75 zt.

Stan $rodkéw trwatych i gruntéw na koniec 2011 r. wynidst 3 811 882,08 zl, pozostatego wyposa-
zenia 493 446,53 z1, a wartosci niematerialnych i prawnych 2 483,64 zi.

Dokumentacja dotyczaca wyzej oméwionego tematu stanowia zalgeznik nr 21.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia danych identyfikacyjnych jednostki, wielkosci zatrudnienia i odpisu
na ZFSS, a takze informacji dotyczacej ostatnio przeprowadzonej inwentaryzacji i zestawiono je
z informacjami zawartymi w raporcie do ankiety za 2012 rok. W wyniku przeprowadzonej weryfi-
kacji nie stwierdzono niezgodnosci.

III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

Poza uwagami zawartymi w Rozdziale II - str. 12-13 i 21-22 niniejszego protokotu Kontrolujacy

nie ma innych zastrzezen.

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtosciami Kontrolowany zobowigzany jest do:

1) zwrotu nadptaconych wobec ZUS-u skladek na Fundusz Pracy na konto UM w kwocie
2 106,97 zt (2012 r. — 1 147,19 zi, I potrocze 2013 r. — 959,78 zt) oraz dostarczenie bezposred-
nio do BK potwierdzenia dokonania powyzszych czynnosci wraz z potwierdzeniem zlozenia
korekt do ZUS-u;

2) zwrotu nadplaty wyshugi lat w wysokosci 1 057,88 zt na konto UM oraz dostarczenie bezpo-
srednio do BK dokumentacji potwierdzajacej wykonanie zalecenia;

3) dokonaé oceny pracownikéw samorzadowych i dostarczy¢ bezposrednio do BK informacje
o przeprowadzonych ocenach.

Powyzsze zalecenia pokontrolne nalezy zrealizowa¢ w terminie 30 dni od podpisania niniejszego

protokotu.
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Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli skiada sie z 27
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 21 zalacznikéw
o acznej liczbie stron 109.

Kierownik jednostki Pani Lilianna Winter zostata poinformowana o przystugujacym jej z mocy
przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien
(w szczegolnosci odnosnie do okolicznosci 1 przyczyn opisanych nieprawidtowosci) co do ustalen
zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmowy podpisania niniejszego
protokotu.

Protokél kontroli shuzy wylacznie do uzytku wewngtrznego. Udostepnienie informacji
w nim zawartych nastgpuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem przepi-
s6w ustaw, na podstawie ktorych dokonuje si¢ wylaczen.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisa-
no bez zastrzezen /-zapewiadajae-wniesienie-zastrzezef>.

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 08.01.2014 r. przekazano Dyrektorowi Pani Liliannie Winter.
Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Zespotu Szkét Ogdlnoksztateacych
nr 5 w Zabrzu w dniu 18.11.2013 r. pod pozycja 78.

Zabrze, dnia 08.01.2014 r.

.............

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)
Za jednostke kontrolowang:

IWREKTOD C7I7OT 7
DYIRERITIOR SZKOF

: \
\ \
...................... it

gt Lirana Winter
(pieczatka imienna i podpis Kontroloifavaneg'o)

? niepotrzebne skresli¢
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