URZAD MIASTA
Biuro Kontroli Wewnetrznej
i Audytu
. ul. Boguminska 4
44-300 Wodzistaw Sl.

Wodzistaw Slaski, lipca 2013 roku

BKWA.1711.0000 .2013
PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej przez Klarg Wronska — gtéwnego specjaliste Biura Kontroli
Wewnetrznej i Audytu Urzedu Miasta w Zespole Szk6t Nr 2 w Wodzistawiu Slaskim przy ulicy
Watowej 5 (ZS Nr 2) na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Nr OR-1.0052.00127.2013 z
dnia 5 czerwca 2013 roku. Kontrole przeprowadzono w dniach od 13 do 21 czerwca 2013 roku.

Zakres kontroli : zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
Okres objety kontrola : 2012 rok
W trakcie kontroli wyjasnien udzielali :

1. Dyrektor ZS Nr 2 - Pani Danuta Paszylka
2. Gtoéwna Ksiegowa - Pani Anna Szweda

1. Procedury wewnetrzne w zakresie objetym kontrolg :

1. Statut Zespotu Szkét Nr 2 w Wodzistawiu Slaskim zostal nadany przez uchwata nr
14/2012/2013 z dnia 30 sierpnia 2012 roku Rady Pedagogiczne;.
Organami Zespotu sa : Dyrektor Zespohu,

Rada Pedagogiczna Zespotu,
Rada Rodzicéw Zespolu,
Samorzad Uczniowski Zespotu.

2. Regulamin Rady Pedagogiczne;.

3. Zarzadzenie Dyrektora Nr 56/11 z dnia 25 lipca 2011 roku w sprawie wprowadzenia
zasad ( polityki ) rachunkowosci.

Zarzadzenie to okresla :
- o0golne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
- metody wyceny aktywdw i pasywow,
- metody ustalania wyniku finansowego,
- opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,
- opis systemu ochrony danych i ich zbioréw.
Zatacznikami do wyzej wymienionej polityki rachunkowosci sa:
— instrukcja uzytkownika,
— instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw fimnansowo-ksiggowych,
— instrukcja inwentaryzacyjna,
— instrukcja kasowa,
— Zaktadowy plan kont.



Polityka rachunkowosci zawiera opis przetwarzania danych przy uzyciu komputera
programu QWANT- firmy QNT- systemy informatyczne sp. z 0.0. Gliwice — zal. Nr 1 —
instrukcja do programu.

5. Zarzadzenie Dyrektora Nr 27/12 z dnia 6 sierpnia 2012 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 56/11 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
Zarzadzenie to wprowadzato zmiany wynikajace z rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 19 stycznia 2012 roku zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegbinych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
22, poz. 121) oraz zasady prowadzenia dokumentacji placowej w zwiazku ze zmiang
organizacyjna dot. prowadzenia dokumentacji ptacowe;.

6. Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
w Zespole Szkét Nr 2 w Wodzistawiu Slaskim — spis z natury zostat przeprowadzony
w 2010 roku.

Zesp6t Szk6l Nr 2 nie posiada Regulaminu Organizacyjnego — cze$¢ uregulowan zawarta zostata w
Statucie Szkoly. Jednakze kwestie dotyczace migdzy innymi: zakresu dziatania pracownikéw
administracyjnych, obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencii, organizacja i zatatwianie
skarg i  wnioskéw nalezaloby uja¢ w Regulaminie gdyz nie zostaly okreslone w innym
dokumencie.

Zakresy czynno$ci pracownikow Zespotu:

1. Pani Annie Szweda - Gléwnej Ksiggowej powierzono w dniu 25 lipca 2011 roku na pismie
obowiazki i odpowiedzialno$¢ zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézniejszymi zmianami).

2. Pani Barbara Knesz - kasjer. W dniu 1 sierpnia 2011 roku ksiggowej przyjela pelna
odpowiedzialnos¢ materialng (kasjera) oraz zostata upowazniona do petnienia obowiazkéw
gléwnej ksiegowej w razie nieobecnosci Pani Anny Szweda.

3. Pani Matgorzata Sokotowska — Sekretarz Szkoty. W dniu 15 pazdziernika 2012 roku zostata
upowazniona do pelnienia obowiazkéw w razie nieobecnosci kasjera oraz podpisata
oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej podczas zastepstwa kasjera.

- zal. Nr 1 — plik

2. Plany finansowe Zespolu za rok 2012

Projekt planéw finansowych na 2012 rok opracowany przez Dyrektora ZS Nr 2  zostal
zaopiniowany przez Rade Pedagogiczna (pozytywna opinia) — uchwata Nr 21/2011/2012
( protokét Nr 9/11/12 z dnia 22 grudnia 2011 roku).

Nastgpnie Plany Fnansowe Zespotu Szkét nr 2 zostaly opracowane na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej Wodzistawia Slaskiego Nr XVI/139/11 z dnia 21 grudnia 2011 roku w sprawie
uchwatly budzetowej miasta Wodzistawia Slaskiego na 2012 rok.

) 2/ 4

- i



Plany te zostaly opracowane dla nastgpujacych dziatow :

- dziat 801 — rozdziat 80101 — Szkoty Podstawowe

- dziat 801 - rozdziat 80110 — Gimnazja

- dziat 801 - rozdziat 80146 — Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli
- dziat 854 - rozdziat 85401 - Swietlice szkolne

- dziat 801 — rozdziat 80148 - Stotéwki szkolne i przedszkolne

- dziat 801 — rozdziat 80195 - Pozostala dziatalno$¢

Wyzej wymienione plany finansowe zostaly zatwierdzone przez Prezydenta Miasta oraz
kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta w dniu 26 stycznia 2012 roku.

Na przestrzeni 2012 roku dokonano 41 zmian w wymienionych planach finansowych.
Dokumentacja zwiazana z wprowadzanymi zmianami jest prowadzona bardzo starannie i
przejrzyécie. Kazda zmiana poprzedzona jest wnioskiem o dokonanie zmian ( w jakiej formie)
wraz z uzasadnieniem i przedtozeniem odpowiedniej dokumentacji potwierdzajace]j zasadno$¢
zmiany oraz pozostala dokumentacja w zaleznosci od uprawniefi do dokonywania zmian czy
przeniesien ( uchwata Rady Miejskiej, Zarzadzenie Prezydenta Miasta, Zarzadzenie Dyrektora
Zespohu) oraz polecenie ksiggowania.
Programu QWANT- firmy QNT- systemy informatyczne sp. z 0.0. Gliwice — nie umozliwia
dokonywanie wydruku wszystkich zmian wprowadzonych w planie finansowym.
Kontrolujacy wyrywkowo dokonat kontroli ~zmian w planie finansowym na 2012 roku
polegajacej na poréwnaniu  wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie Miasta oraz
odpowiednich sprawozdan RB-27S za miesigc” styczen , marzec i czerwiec 2012 roku oraz
wydrukéw z ksiag.
Dokonano kontroli nastepujacych zmian :
1. Wniosek z dnia 11.01.2012 roku (zmiana wydatkéw pomigdzy rozdziatami 80101 i
80110).
2. Wniosek z dnia 2.03.2012 roku ( zmiana wydatkéw pomiedzy paragrafami w rozdziale
80101, 80110, 85401).
3. Whniosek z dnia 13.04.2012 roku ( zmiana dochodéw i wydatkéw — dotacja WFOS w
rozdziale 85412).
4. Whriosek z dnia 13.04.2012 roku (zmiana dochodéw i wydatkéw — darowizna w rozdziale
80110).
5. Wniosek z dnia 13.04.2012 roku ( zmiana dochodéw i wydatkéw — dofinansowanie PZU
w rozdziale 80110).
6. Whniosek z dnia 6.06.2012 roku ( zmiana dochodow i wydatkéw — dotacja WFOS w
rozdziale 85412).
7. Whniosek z dnia 19.06.2012 roku (zmiana dochodéw i wydatkéw — dochody z najmu,
darowizny w rozdziale 80101 i 80110).
8. Wniosek z dnia 12.06.2012 roku ( zmiana wydatkéw pomiedzy rozdziatami 80101 i
80148).

Dodatkowo poréwnano "Zestawienie planu wydatkéw" prowadzonym w systemie Rekord Budzet
w Biurze Ksiegowosci Budzetowe] Urzedu Miasta za okres objety kontrola.

- zat. Nr 2 — plik
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Na przestrzeni 2012 roku Gtéwna Ksiggowa dokonata 3-krotnie kontroli kasy. Kontrole te zostaty
odnotowane w nastepujacych protokotach :

- protokét z dnia 27 czerwea 2012 roku,

- protokét z dnia 20 listopada 2012 roku,

- protokét z dnia 31 grudnia 2012 roku.

Nie stwierdzono nieprawidtowogci.

Niezrozumialym jest dokonanie przeniesienia w planie wydatkéw w dniu 18 stycznia 2012 roku
odpisu na ZFS$ pomigdzy rozdziatami 80101 i 80110 w wysokosci 128 410 zt ( zmiana ta nie
wynika ze zmiany zatrudnionych nauczycieli w posczegdinych szkotach).

Zmiana zostala wprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem OR-1.0050.0001 5.2012 Prezydenta Miasta
Wodzistawia Slqskiego z dnia 18 stycznia 2012 roku.

3. Sprawozdania finansowe i bilans

Zesp6t Szkot Nr 2 opracowuje sprawozdania wynikajace z rozporzadzenia Ministra Finansow z
3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103) . Poréwnano
sprawozdania Rb 27-s za styczen , marzec i czerwiec 2012 roku z wydrukami z ksiag za wyzej
wymieniony okres (dochody i wydatki ).

Bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki zostaly przekazane w
dniu 29 marca 2013 roku do Urzgdu Miasta. Dokonano kontroli prawidtowosci sporzadzenia wyzej
Wymienionych sprawozdan finasowych - poréwnania zestawieri obrotéw i sald z wydrukami z
ksiag.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

- zat. Nr 3 - plik
4. Ewidencja $rodkéw trwalych

Ewidencje prowadzone sa odrebnie dla Szkoty Podstawowej i Gimnazjum.
Ewidencja prowadzona dla Szkoty Podstawowej przedstawia si¢ nastepujaco :

Meble

Sprzet gospodarczy
Sala komputerowa
Sprzgt audiowizualny
Geografia

Swietlica

Przyroda

Historia

Wychowanie fizyczne
Muzyka

Nauczanie poczatkowe
Jezyk angielski

Jezyk Polski
Matematyka
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Dokonano wyrywkowej kontroli prowadzonych ksiag inwentarzowych i ewidencji $rodkéw
trwalych.

W niektérych ksiggach inwentarzowych w czesdci dotyczacej pozycji : symbol i nr dowodu nie
dokonywano wpisu (np.: nr faktury, rachunku itp.). Zapisy te nalezy uzupetni¢ i wpisywaé na
biezaco.

- zak. Nr 4 — plik
Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoficzono.

Protokét niniejszy sporzadzono w 2-ch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktérego 1 po uprzenim
odczytaniu i podpisaniu przekazano Dyrektorowi Zespotu Szkot Nr 2.

Kontrolowany w terminie 3 dni od daty podpisania moze wniesé uwagi do tresci protokotu.

Kontrolowanemu przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu kontroli na zasadach
okreslonych w § 22 i 24 Zarzadzenia Nr OR-1.120.00006.2013 Prezydenta Miasta Wodzistawia
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Slaskiego z dnia 22 lutego 2013 roku w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;.

Podpisy:

Kontrolujacy : Kontrolowany :
DYREKTOR

Zespgtu SzKOPNr 2
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Zespot Szkdt Nr 2
44-300 Wodzistaw Si., ul. Wab?:j‘aqg
NIP 6472488590 Regon 240,4 29¢

tel.fax 032/45 30 144

Wodzistaw Slaski, dnia @ ¢ 2013 roku



