Starostwo Powiatowe
w Toruniu

KT.1711.10.2012

PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w okresie od 15.10.2012 r. do 23.10.2012 r. przez Barbare
Kornackg - Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli na podstawie upowaznienia nr 10/2012

zdnia 12.10.2012 .

Jednostka kontrolowana

Dyrektor

Glowny Ksiegowy

Zespot Szkot Specjalnych
w Chetmzy ul. Kardynata
Wyszynskiego 7

Marek Wierzbowski,
powotany na to stanowisko
z dniem 16 sierpnia 2004 r.

Joanna Koziet zatrudniona
na tym stanowisku od
01 stycznia 1998 r.



Tematyka kontroli:
I. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.
Il.  Srodowisko wewnetrzne.

a. Struktura organizacyjna

o Zakres zadan oraz kwalifikacje zawodowe Gtéwnego
Ksiegowego.

o Akta osobowe pracownikow - prawidlowos¢ prowadzenia
dokumentacji

= okresowe badania lekarskie (okres kontroli: lata
funkcjonowania jednostki)

b. Kompetencje zawodowe

o Nabér na wolne stanowiska urzednicze

Ill.  Informacja i komunikacja
o Skargi i wnioski

IV.  Mechanizmy kontroli

o SzczegGtowe mechanizmy kontroli  dotyczace  operacji
finansowych i gospodarczych

e udzielanie zamoéwien publicznych w zakresie ustalonym
przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

e udzielanie zamoéwien o wartoéci do 14 tys. €

o biezaca i terminowa windykacja naleznosci

o weryfikacia  wewnetrznych  mechanizméw  kontroli
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci
finansowych i korupcji.

V. Monitorowanie i ocena

o Dokumentacja kontroli zarzadczej

Okres objety kontrola: rok 2011 i 2012.



|. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

W okresie od 11.10.2011 r. do 27.10.2011 r. pracownik Starostwa Powiatowego w
Toruniu przeprowadzit kontrole w Zespole Szkét Specjalnych w Chetmzy.

W zwigzku z ustaleniem uchybien i nieprawidtowosci, Starosta Torunski pismem z
dnia 31 pazdziernika wystosowat do Dyrektora jednostki zalecenia pokontrolne,
nastepujgcej tresci:

1. Realizowa¢ wszystkie zalecenia pokontrolne wydawane przez Staroste
Torunskiego.

2. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym jednostki, dokona¢ zgodnie z
trescig Rozporzadzenia RM z 20.06.2002 r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej — Dz. U. Nr 100 poz. 908 z 2002 r.

3. Okresowej oceny pracownika dokonywaé zgodnie z ,Regulaminem
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych w
Zespole Szkét specjalnych w Chetmzy”.

4. Biuletyn Informacji Publicznej prowadzi¢ z zachowaniem wymogéw

okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej oraz rozporzadzeniu MSWIA w sprawie Biuletynu Informacji

Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r.

Dokonywa¢ aktualizacji publikowanych wczesniej informaciji

W umowach na dostawy towaréw okreslac ich (szacunkowg) warto$c.

Zastepce Dyrektora powota¢ zgodnie z art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 7

wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty.

7. Wyciggna¢ konsekwencje stuzbowe w stosunku do oséb winnych za
powstate nieprawidtowosci.

oo

Powyzsze zalecenia zrealizowano w nastepujacy sposéb:

Ad. 1.
Nie zrealizowano wszystkich zaleceri pokontrolnych wydanych przez Staroste
Toruniskiego.

Ad. 2.

Zgodnie z treécig Rozporzadzenia RM z 20.06.2002 r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej — Dz. U. Nr 100 poz. 908 z 2002 r., dokonano zmian Regulaminu
Organizacyjnego jednostki.

Ad. 3.
W roku 2012 nie sporzgdzano zadnej oceny okresowej pracownika, zatem brak jest
podstaw do ustalenia prawidtowo$ci jej sporzadzenia.

Ad. 4.

Biuletyn Informacji Publicznej nie jest prowadzony z zachowaniem wymogoéw
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzeniu MSWIA w sprawie Biuletynu Informacji

(9% )



Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. m.in. brak imienia i nazwiska osoby
publikujacej informacje, niewfasciwie prowadzone rejestry zmian.

Ad. 5.
W umowie z dnia 05.12.2011 na dostawe miesa i przetworéow miesnych towaréw
okreslono warto$¢ umowy, zgodng z ceng oferty wykonawcy.

Ad. 6.

Zgodnie z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie osSwiaty
(Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6ézn. zm.) osobe majgcg zastepowac
Dyrektora Szkofy podczas jego nieobecnosci w pracy, wyznacza organ
prowadzacy szkofe tj. powiat. Zadania zas i kompetencje organu prowadzgcego
wykonuje zarzad.

W dokumentacji jednostki znajduje sie pismo podpisane z upowaznienia
Starosty przez Naczelnika Wydziatu Edukacji i Spraw Spofecznych p. Jana
Krajewskiego z dnia 27 lutego 2012 r. znak: EK.4324.3.1.2012.TD., informujgce
Dyrektora jednostki o wyznaczeniu p. Andrzeja Wilmanskiego — nauczyciela, do
petnienia zastepstwa Dyrektora.

Wyznaczenia zastepcy dyrektora dokonano z naruszeniem przepiséw ww.
ustawy.

Ad.7.
Udzielono ustnego upomnienia osobie zatrudnionej na stanowisku sekretarza szkoty.

Il. Srodowisko wewnetrzne.

a. Struktura organizacyjna

1. Zakres zadan oraz kwalifikacje zawodowe Gléwnego Ksiggowego.

Zadania.
Zadania Gtéwnego Ksiegowego reguluja:

1. Ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych — Dz. U. nr 157, poz.1240,
art. 54 ust. 1 pkt. od 1 do 3.

2. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci Gtéwnego Ksiggowego
(cze$¢ B teczki akt osobowych - nr akt 125)



Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtdwnego Ksiegowego jest
zgodny z wymogami wynikajacymi z tresci art. 54, ust. 1 pkt. 1 do 3 ustawy o
finansach publicznych.

Kwalifikacje zawodowe.

Pracownik zatrudniony na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego (p.Joanna Koziet)
spetnia wymogi okre$lone w art. 54 ust. 2 pkt. 1, 2, 3, 4 i 5a ustawy z
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Akta osobowe pracownikéow - prawidlowosé prowadzenia
dokumentacji

o okresowe badania lekarskie

Akta osobowe.

Kontrolg objeto akta osobowe nastepujacych pracownikéw:

1. U. Makowska - nie oznaczono numerami czesci akt osobowych, brak w
wykazach cze$ci dokumentow

2. P. Makowski - niewfasciwie sporzadzono spis akt w czesci A teczki,
niewfasciwie oznaczono dokumenty (czesé A teczki)

3. P. Piotrowski - nie oznaczono numerami zakresu czynnosci z 11.01.2008 r. i
01.07.2007 r. oraz pism z dnia 10.01.2008 r.

4. 7. Zidkkowski - w czesci B teczki zamieszczono dwa dokumenty o tym
samym numerze (61), podanie o prace zamieszczono w cze$ci B zamiast
w czesci A teczki

5. M. Kasprowicz - niewfasciwie sporzadzono spis akt w czesci A teczki,
niewfasciwie oznaczono dokumenty (cze$¢ A teczki), podanie o prace
zamieszczono w czesci B zamiast w czesci A teczki

Akta osobowe nie sg prowadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie zakresu prowadzenia dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika — Dz. U. nr 62, poz. 286 z 28.05.1996 r.



Badania lekarskie.
Podstawa prawna:

1. Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks pracy — Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94, art.
229.

2. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych
do celow przewidzianych w Kodeksie pracy z dnia 30 maja 1996 r. — Dz. U.
Nr 69, poz. 332 z pdzn. zm.

Kontrolg objeto terminowo$¢ dokonywania profilaktycznych badan lekarskich.
Sprawdzono wydawane zaswiadczenia lekarskie od momentu zatrudnienia
pracownika do chwili obecnej:

Imie i Nazwisko Termin Planowany Termin
| badania termin kolejnego wykonania

badania badania

U. Makowska' 20.08.1997 08/2002 10.09.2002

Umowa o prace z 02.04.1984 09.2005 03.10.2005
03.10.2009 03.11.2006
03.11.2009 24.10.2008
28.10.2011 26.11.2010
26.11.2013

P. Makowski’ 23.02.2007 23.02.2010 19.02.2010
19.02.2010

P. Piotrowski® 01.10.1999  10/2002 31.10.2002
10/2005 03.10.2005
03.10.2007 04.05.2007
04.05.2010 18.05.2010
12.05.2013

Z. Zidtkowski® 04.09.1996 09/98 28.08.1998

Umowa o prace z 01.02.1988 08/2001 04.12.1998
12/2001 05.03.2002
03/2005 16.08.2005
16.08.2008 04.03.2008
04.03.2011 04.03.2011
04.03.2014 10.01.2012
10.01.2015



M. Kasprowicz® 02.10.2001  10/2004 12.10.2004

Umowa o prace z 01.01.2001 12.10.2007 03.09.2007
03.09.2009 17.04.2009
17.04.2012 02.08.2011
02.08.2014 03.01.2012
03.01.2015

Ustalenia:

1.

U. Makowska - przyjeto do pracy pracownika bez zaswiadczenia
lekarskiego. Na badanie skierowano go po 13 latach od dnia
zatrudnienia. Dwa badania przeprowadzono po wyznaczonym przez
lekarza terminie.

P. Makowski - bez uwag

P. Piotrowski - Jedno badanie przeprowadzono po wyznaczonym przez
lekarza terminie.

Z. Ziotkkowski - przyjeto do pracy pracownika bez zaswiadczenia
lekarskiego. Na badanie skierowano go po ponad 8 latach od dnia
zatrudnienia. Jedno badanie przeprowadzono po wyznaczonym przez
lekarza terminie.

M. Kasprowicz - przyjeto do pracy pracownika bez zaswiadczenia
lekarskiego. Na badanie skierowano go po 9 miesigcach od dnia
zatrudnienia.

Pracodawca przyjmujgc do pracy osoby, bez wczesniejszego skierowania ich
na wstepne badania lekarskie, naruszyt art. 229 § 1 pkt.1 ustawy z 26.06.1974r.
Kodeks pracy.

Nie zachowujac terminéw kolejnych badarn lekarskich, pracodawca dopuszczat
do pracy pracownikéw bez aktualnych orzeczer lekarskich stwierdzajacych
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, przez co naruszyt
art. 229 § 4 ww. ustawy.

b. Kompetencje zawodowe

o Nabér na wolne stanowiska urzednicze.



Podstawa prawna: Zarzadzenie Nr 4/2012 Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w
Chetmzy z dnia 02 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Specjalnych w Chetmzy.

W latach 2011 — 2012 nie prowadzono naboru na wolne stanowiska urzednicze.

lll. Informacja i komunikacja

o Skargi i wnioski

Podstawa prawna:
1. Art. 226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i

wnioskéw z dnia 8 stycznia 2002 r. — Dz. U. Nr 5,
poz. 46.

Ustalono:

W okresie objetym kontrolg nie odnotowano zadnej skargi ani wniosku.

IV. Mechanizmy kontroli

o Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace  operacii
finansowych i gospodarczych

1. Udzielanie zamoéwien publicznych w zakresie ustalonym
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Podstawa prawna:
Ustawa =z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(t. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6ézn. zm.).

W okresie objetym kontrolg nie przeprowadzono zadnego postepowania w zakresie
ustalonym przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.



2. Udzielanie zamoéwien o wartosci do 14 tys. €.

Podstawa prawna:

Uchwata Nr 4/10 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 15 grudnia
2010 r. w sprawie udzielania zamoéwien, ktérych warto§é szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 €
przez Starostwo Powiatowe w Toruniu oraz jednostki organizacyjne
Powiatu Torunskiego.

Dostawa miesa i przetworéw migsnych.

1.

Warto$¢ szacunkowg zamoéwienia okreslono na kwote 21 469,70 PLN, co
stanowito réwnowartos¢é 5 592,53 €.

Ogtoszenie o zamoéwieniu nr 67 wraz z zatacznikami opublikowano w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w dniu 30.11.2011 r.
Termin sktadania ofert: 02.12.2012 r.

W ustalonym terminie wptyneta oferta firmy ,ALSTAR” Sp. z o0.0. Bydgoszcz
Oddziat Przetwoérstwa Miesnego ,SERDELEK” w Roézankowie. Cena oferty:
21 255,07 PLN brutto.

Ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszczono w BIP
Starostwa Powiatowego w Toruniu w dniu 05.12.2011 .

Sporzadzono ,Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne o warto$ci
szacunkowej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty powyzej 3 000 € a
mniejszej niz 14 000 €.

W dniu 5 grudnia 2011 r. z wybranym Wykonawca podpisano umowe dostawy
nr 1/2011. Warto$¢ umowy zgodna ceng oferty.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci przy przeprowadzeniu postepowania na
dostawe miesa i przetworéw miesnych.

3. Biezaca i terminowa windykacja naleznosci.

Nie wykazano naleznosci na 31.12.2011 r. — brak windykacji.



4. Weryfikacja wewnetrznych mechanizmoéw kontroli
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci finansowych i
korupciji.

Wyjadnienie w sprawie funkcjonowania wewnetrznych mechanizméw kontroli
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci finansowych i korupcji ztozyta
Gtowna Ksiegowa p. Joanna Koziet (zatacznik nr 1 do protokotu).

Z powyzszego wyjasnienia wynika, iz jednym z mechanizméw zapobiegajgcych
powstawaniu nieprawidtowos$ci i korupcji w Zespole Szkét Specjalnych w Chetmzy
jest instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych. Zgodnie z
tre$cig ww. instrukcji kazdy dokument stanowigcy podstawe dokonania operacji
finansowych i gospodarczych podlega kontroli merytorycznej i formalno -
rachunkowej. Znakiem przeprowadzenia kontroli na dowodzie jest umieszczenie
stosownej adnotacji opatrzonej datg oraz podpisem osoby jej dokonujgcej. Dokument
stanowiacy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym. Ztozenie podpisu na dokumencie
obok podpisu pracownika wtasciwego merytorycznie, jest dowodem dokonania
kontroli wstepnej. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych
podlega takze autoryzacji Dyrektora szkoty lub osoby przez niego upowaznione;j.
Wiekszos¢ ptatnosci dokonywanych w szkole odbywa sie za pomoca przelewow
bankowych. Ptatnosci gotowkowe dokonywane sg na zasadzie zwrotéw  za
konkretng przedtozong fakture lub imiennie wystawiony druk zaliczki. Przelewy
sporzadzane sg w systemie bankowym. Kazdy przelew przed dokonaniem jego
realizacji podlega autoryzacji przez dwie osoby wskazane w bankowej karcie wzorow
podpiséw. Podpisy elektroniczne dokonywane sg za pomocg indywidualnych kart
chipowych, do ktérych przypisany jest indywidualny 8 cyfrowy PIN.

Kontrolg objeto:

1. Prawidlowo$é pobierania optat za wyzywienie od oséb korzystajgcych ze
stotowki szkolnej.

Podstawa prawna:
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez Powiat Torunski zawarty w dniu 2 czerwca 2000
r. w Toruniu (karta rejestru uktadu Nr U — CXXV z 20.06.2000 r.)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty — art.67a ust. od
1 do 6 (.t. Dz. U. z 2004 r. nr 256, poz.2572 ze zmianami
wprowadzonymi ustawag z dnia 25 lipca 2008 r. o zmianie ustawy o
systemie oswiaty, ustawy — Karta Nauczyciela oraz ustawy o
postepowaniu w sprawach nieletnich — Dz. U. nr 145, poz. 917).

Zarzadzenie Nr 7/2008 Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w

Chetmzy z dnia 31 sierpnia 2008 r. w sprawie zasad korzystania ze
stotéwki szkolnej w Zespole Szkét Specjalnych w Chetmzy.
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Ustalono:

Zatacznik nr 1 do ww. zarzadzenia stanowi Regulamin w sprawie
zasad korzystania ze stotéwki szkolnej w Zespole Szkét Specjalnych w
Chetmzy.

Odptatnosci za obiady wg:

1.

Ponadzaktadowego Uktadu Pracy - art. 14:

ust.1 - kucharz i pomoc kuchenna oraz pracownik zastepujacy go,
uprawnieni sg do bezptatnego wyzywienia w czasie wykonywania
pracy i w okresie prowadzenia zywienia w szkole

ust. 2 - pracownik nie wymieniony w ust. 1 moze korzysta¢ z
wyzywienia prowadzonego przez szkote, za odptatnoscig wedtug
zasady: koszt zakupu surowca =zuzytego do przyrzadzania
positkéw podwyzszony o 20 % (tj. 3,60 PLN)

2. Zarzadzenia Dyrektora Nr 7 z 31 sierpnia 2008 r. w sprawie zasad
korzystania ze stotowki szkolnej w Zespole Szkét Specjalnych w Chetmzy:

§ 6 - uczen: 3,00 PLN = koszt za ,wsad do kotta”

§ 7 - pracownik: peten koszt positku tj. ,wsad do kotta” (3,00 PLN) +
koszty wynagrodzenia pracownikéow stotdéwki z narzutami od tych
wynagrodzen — prowizje obiadowa, wg kalkulacji obowigzujacej w
danym roku kalendarzowym (tj. 7,08 PLN w tym: 3,00 PLN ,,wsad do
kotta” + 4,08 PLN Srednie wynagrodzenie wraz z pochodnymi)

Przez analogie zapisu art. 67a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty, do optat wnoszonych przez pracownikéw nalezy wliczac,
poza wynagrodzeniami pracownikéw stotowki i pochodnymi od tych
wynagrodzen, roéwniez koszty utrzymania stotéwki. Powyzszego nie
uwzgledniono w tresci Regulaminu w sprawie zasad korzystania ze stotowki
szkolnej w Zespole Szkdt Specjalnych w Chetmzy.

W 2012 r. odptatnos¢ oséb korzystajacych ze stotéwki szkolnej byta nastepujaca:

1) uczen: 3,00 PLN - zgodnie z ustawg oraz Regulaminem

2) pracownicy: (nauczyciele oraz pracownicy administracyjni i obstugi) -
7,08 PLN - zgodnie z zapisami Regulaminu.

W odptatnosci nauczycieli nie uwzgledniono kosztéw utrzymania stotdwki,
zatem zanizono wysoko$¢ odptatnosci, natomiast w przypadku pozostatych
pracownikdw, odptatno§¢  zawyzono naliczajgc odptatnos¢ wg zasad
okreslonych w Regulaminie zamiast zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego
Uktadu Pracy.

3)

pracownicy stotéwki: wyzywienie bezptatne — zgodnie z Ponadzaktadowym
Uktadem Pracy - art. 14 ust.1



V. Monitorowanie i ocena.

Podstawa prawna:

Ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych — Dz. U. nr 157, poz.
1240, art. 681 69.

Zarzadzenie Nr 21/2011 Starosty Torunskiego z 05.04.2011 r. w
sprawie ustanowienia systemu Kkontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Toruniu oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu (z
pbézn. zm. opublikowanymi w zarzgadzeniu nr 67/2011 z dnia 20 grudnia
2011 r.).

1 Dokumentacja kontroli zarzadcze;j.

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zapewniajg zasady i procedury stanowigce
dokumentacje kontroli zarzadczej w postaci przepisow prawa lokalnego (uchwat
Rady Powiatu i Zarzgdu, zarzadzen Starosty, wewnetrznych procedur, instrukciji,
wytycznych, dokumentdw okreslajacych zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnoéci os6b zarzgdzajacych i pracownikéw oraz innych dokumentéw
wewnetrznych).

Sporzadzono dokumentacje wymagang wzorem, stanowigcym  zatgcznik
Nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/2011Starosty Torunskiego z dnia 05.04. 2011 r.

Dokument stanowigcy ,,Ocene stanu kontroli zarzadczej Dyrektora Zespoiu
Szkof Specjalnych w Chetmzy za 2011 r.”, przekazano Staroscie Torunskiemu
19 dni po terminie okreslonym w zafaczniku nr 1 do ww. zarzgdzenia.

VI. USTALENIA KONCOWE.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach i po
uprzednim odczytaniu podpisano.

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Dyrektor jednostki poinformowany zostat o przystugujacym mu prawie ztozenia
pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen w terminie
7 dni od daty podpisania protokotu.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli w poz. 26/2012.

Chelmza, dnia 23 pazdziernika 2012 r.



Zatacznik:
1. Wyjasnienie Gt. Ksiggowej w sprawie funkcjonowania wewnetrznych mechanizméw
kontroli zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci finansowych.
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WYJASNIENIE W SPRAWIE FUNKCIONOWANIA MECHANIZMOW
ZAPOBIEGATACYCH POWSTAWANIU NIEPRAWIDELOWOSCI FINANSOWYCH I
KORUPCIT W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH W CHELMZY

Mechanizmem zapobiegajacym powstaniu nieprawidlowosci finansowych i korupcji
w Zespole Szkoét Specjalnych w Chetmzy jest miedzy innymi instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Zgodnie z jej trescia kazdy dokument stanowiacy podstawe dokonania operacji finansowych i
gospodarczych podlega kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.
Na znak przeprowadzenia kontroli na dowodzie umieszcza si¢ stosowna adnotacjg opatrzona
data dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujacej. Dokument stanowiacy
podstawe zaciagnigcia zobowiazania lub dokonania wydatku podlega wstepnej kontroli
zgodnosci z planem finansowym. Ztozenie podpisu na dokumencie obok podpisu pracownika
wiasciwego merytorycznie, jest dowodem dokonania kontroli wstepnej. Ponadto dokument
stanowiacy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega autoryzacji Dyrektora Szkoty
lub osoby przez niego upowaznionej. Platnosci w Zespole Szkét Specjalnych sa dokonywane
w wigkszosci za pomoca przelewoéw bankowych. Platnosci gotéowkowe dokonywane sa na
zasadzie zwrotow za konkretna przedtozona f-r¢ lub na imiennie wystawiony druk zaliczki.
Zaliczka podlega rozliczeniu w ciagu 14 dni od dnia jej otrzymania.
Przelewy sporzadzane sa w systemie bankowym. Kazdy przelew przed dokonaniem jego
realizacji podlega autoryzacji przez dwie osoby wskazane w bankowej karcie wzorow
podpiséw. Podpisy elektroniczne dokonywane sa za pomoca indywidualnych — Kkart
chipowych, do ktérych przypisany jest indywidualny 8 cyfrowy PIN.
Podsumowujac, kazdy dokument jest sprawdzany przez cztery osoby (pracownika
uprawnionego do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz dyrektora i gtdéwnego
ksiggowego). Przelewy oraz czeki przed ich realizacja musza by¢ podpisane przez dyrektora i
gtéwnego ksiggowego lub osoby zastepujace. Operacji finansowych i gospodarczych
dokonuje si¢ na podstawie kilkakrotnie sprawdzanych dokumentéw, ktére wcezesniej
przechodza przez rece wielu 0séb dokonujacych ich sprawdzenia w réznym zakresie.




