KO. 0913-19/10

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w Zespole Szkot Zawodowych i Ogdinoksztalcgeych im. | Brygady Pancerngj
im. Boh. Westerplatte ul. Wzgérze Wolnosci 3, 83-300 Kartuzy (zwanym w dalszej czeéci protokotu ZSZiO).
1. Kierownikiem podmiotu kontrolowanego jest: Pani Grazyna Maczulis- Dyrektor ZSZiO.
2. Kontrole przeprowadzit zespét kontrolny w skladzie:
2.1. Bartosz Szyca- giowny specjalista ds. kontroli zarzadczej- przewodniczgcy zespotu,
2.2. Sylwia Kryszewska- inspektor ds. kadrowo-administracyjnych oswiaty- cztonek zespotu.
3. Kontrole przeprowadzono na podstawie upowaznienia nr 0.0115-131/10 z dnia 16 listopada
2010 r. wydanego przez Staroste Kartuskiego.
4. Przedmiot i zakres kontroli:
4.1. system kontroli zarzgdczej przyjety w jednostce,
4.2. struktura organizacyjna,
4.3. delegowanie/powierzanie uprawnien,
4.4. mechanizmy kontroli finansowej, rachunkowos$¢ oraz dokonywanie wydatkéw wyrywkowo w okresie
od 01.01. do 31.10.2010 r,,
4.5. sprawozdania budzetowe: z wykonania dochoddw i wydatkéw za [l i I kwartat 2010 r,
sprawozdania z operacji finansowych za Il kwartat 2010 r. Zgodnos¢ danych z ewidencjg ksiegowa,
4.6. ochrona zasobdw, ochrona mienia, zasady funkcjonowania archiwum,
4.7. ochrona danych osobowych i mechanizmy kontroli systemow informatycznych,
4.8. system komunikacji (przeptyw informacji wewnatrz jednostki i wymiana informacji z podmiotami
zewnetrznymi),
4.9. zasady etycznego postepowania i zasady zarzadzania ryzykiem przyjete w jednostce.
5. Kontrole przeprowadzono w siedzibie ZSZiO w dniach 23-25.11.2010 r. Czionek zespotu kontrolnego p.
Sylwia Kryszewska brata udziat w czynnosciach kontrolnych w dniu 25.11.2010 r. w zakresie upowaznien do
ochrony danych osobowych, delegowania uprawnien, zasad funkcjonowania archiwum oraz zasad
etycznego postepowania.
6. Opis stwierdzonych niezgodnosci*.
6.1. Odnos$nie wydatkow wymienionych w pkt 7.3.2. stwierdzono, ze nie zaksiegowano zdarzen-
naliczen zobowigzan na koncie 201- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.
6.2. Odnosnie pkt 7.3.2.3. i 7.3.2.14 stwierdzono, ze w miesigacu styczniu i lipcu nie zaksiegowano
zdarzenia- naliczenia zobowigzania- na koncie 201. W zwigzku z powyzszym do ksigg rachunkowych
okresu sprawozdawczego nie wprowadzono zdarzenia, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym
i winno by¢ wykazane jako zobowigzanie w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania wydatkéw budzetowych
odpowiednio za miesigc styczen i lipiec.
6.3. Odnosnie pkt 7.3.2.5., 7.3.2.6. i 7.3.2.8. stwierdzono, ze zdarzenia: rozliczenie podrézy stuzbowej
pracownika, rozliczenie korzystania z samochodu prywatnego do celow stuzbowych oraz s$rodki
wylozone przez pracownika w imieniu jednostki nie zostaly zaksiegowane na koncie 234- pozostate
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7. Opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli i poréwnanie ze stanem wymaganym:
7.1. System kontroli zarzadczej przyjety w jednosice.
7.1.1. Zarzadzeniem Nr 5b/09/10 Dyrektora ZSZiO z 15.01.2010 r. w sprawie wprowadzenia procedur
kontroli zarzadczej wprowadzono system kontroli zarzgdczej w ZSZiO. W wiw zarzadzeniu zapisano
m.in. cele i zadania kontroli, odpowiedzialnos¢ za kontrole i zakres kontroli- wedtug standardow kontroli.
W zatgczniku Nr 1 do w/w zarzgdzenia wypisano (z niewielkimi zmianami) standardy kontroli wskazane
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych. Zapisano m.in., ze aktualny =zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika, wskazane zostaty cele istnienia jednostki w
postaci opisu misji (sporzadzonej na osobnej kartce), cele i zadania zostaly opisane w statucie szkoty,
raz w roku dokonuje sie identyfikacji ryzyka do celéw i zadan. Zapisano réwniez, ze ,mechanizmy
kontroli zarzadczej przyjmujg postaé procedur, przepiséw wewnetrznych, zarzadzen, instrukcji, zakresow
czynnosci itp.”, ustalono system zastepstw pracowniczych, ustalony jest obieg informacji (np. w miare
potrzeb organizowane sg narady). Zapisano takze, ze elementem monitorowania i oceny jest audyt
wewnetrzny i uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej oraz co najmniej raz w roku
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajgce i pracownikow
jednostki.
Spostrzezenie: w ZSZiO nie jest zatrudniony audytor wewnetrzny (nie ma takiego wymogu). Audytor
wewnetrzny jest zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Kartuzach i prowadzi ocene kontroli
zarzadczej w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych. Nie jest
wymagane rowniez uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej (o$wiadczenie), gdyz lezy to w
kompetenciji kierownika jednostki podlegtej ministrowi kierujgcemu danym dziatem (art. 70 ust. 4 ustawy
o finansach publicznych, w zwigzku z lit. E pkt 22 zatgcznika do Komunikatu MF, o ktérym mowa wyzej).
W zwigzku z powyzszym proponuje sie p. Dyrektor dostosowanie elementow standardéw kontroli
zarzadczej do specyfiki wtasnej jednostki.
7.1.2. Odrebnym zarzgdzeniem wprowadzono w ZSZiO zasady zarzadzania ryzykiem, o czym szerzej w
pkt 7.7.2. niniejszego protokotu oraz zasady etycznego postepowanie- kodeks etyki, o ktérym mowa w
pkt 7.7.1.
7.1.3. Zarzadzeniem Nr 6a/2009/2010 Dyrektora ZSZiO z dnia 22.01.2010 r. wprowadzono regulaminy i
instrukcje dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi obowigzujgcych w ZSZiO (wehodzace w
skiad systemu kontroli zarzadczej). W § 1 w/w zarzadzenia wykazano/wypunkiowano 20 regulaminow,
instrukcji i zasad. Z powyzszego § nie wynika, ze sg one zalgcznikami do w/w zarzadzenia, dopiero taki
zapis, ze jest to zatacznik, znajduje sie na konkretnym regulaminie, instrukcji. Sg to m.in. regulaminy
wynagradzania nauczycieli i  premiowania pracownikow administracji i obstugi, kodeks etyki
pracownikow, zasady- polityka rachunkowosci (o czym mowa w pkt 7.3.1. niniejszego protokotu), zasady
oceny i kontroli wydatkéw, regulaminy udzielania zaméwien publicznych i ZFSS, instrukcja ewidencii i
kontroli drukéw $Scistego zarachowania.
Spostrzezenie: zarzgdzenie jest wydane bez wskazania podstawy prawnej. Zasady wydania zarzgdzenia
okreslajg § 133-141 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 20.06.2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej’ (Dz.U. Nr 100 poz. 908). § 133 stanowi, ze zarzadzenia sg wydawane na podstawie
ustawy, a § 134, ze podstawa wydania zarzadzenia jest przepis prawny, ktéry upowaznia dany organ do
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Poszczegolne elementy systemu kontroli zarzadczej, ktére sg wprowadzane odrebnymi zarzgdzeniami,
powinny by¢ wydane wedtug podstaw prawnych, ktorych przepis- z danej ustawy- wskazuje delegacje
do uregulowania zakresu spraw (np. kodeks etyki i zasady zarzadzania ryzykiem- podstawa wydania
zarzgdzenia bedzie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, a np. podstawg wydania
zarzgdzenia w sprawie zasad rachunkowosci- art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, a ochrony danych
osobowych- art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych).

W zwigzku z tym, ze w ZSZiO w jednym segregatorzelteczce (tzw. rejestrze) przechowuje sie pierwsza
strone danego zarzadzenia, a w innym segregatorze zatacznik/zatgczniki do zarzgdzenia,
zaproponowano p. Dyrektor rozwazenie przechowywania zarzgdzen w komplecie, tzn. wraz
zalgcznikami, ktore sg integralng czescig zarzadzenia, a jako rejestr potraktowac liste wydanych
zarzadzen.

7.1.4. Zarzadzenie Nr 17/2009/2010 Dyrektora ZSZiO z 11.05.2010 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminéw i instrukcji dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi ZSZiO. Z § 1 wiw
zarzgdzenia wynika, ze wprowadzono- pkt 1- regulamin naboru kandydatdow na wolne stanowiska
urzednicze, pkt 2- regulamin ochrony danych osobowych w ZSZiO (o ktorym mowa w pkt 7.5.3.
niniejszego protokotu), pkt 3- instrukcie w sprawie zabezpieczenia mienia ZSZiO oraz ustalenia
odpowiedzialnosci za to mienie (szerzej w pkt 7.5.1. niniejszego protokotu).

Spostrzezenie: takie, jak do pkt 7.1.3. niniejszego protokotu- zasady wydania zarzadzenia.

7.2. Struktura organizacyjna i delegowanie/powierzanie uprawnien.

7.2.1. Struktura organizacyjna. Zatacznikiem Nr 6 do Zarzadzenia Dyrektora ZSZiO z 01.09.2009 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminow i instrukcji dla nauczycieli i uczniow ZSZiO wprowadzono
Regulamin organizacyjny ZSZiO, Kktory okresla strukture wewnetrzng ZSZiO, zasady jego
funkcjonowania oraz zakres zasady dziatania stanowisk samodzielnych. Z regulaminu wynika, ze
wyodrebnione zostaty komorki organizacyjne, fj. dyrektor, wicedyrektorzy, kierownik szkolenia
praktycznego, doradca zawodowy, pedagog, kierownik gospodarczy, gtdwny ksiegowy, kadry,
sekretariat, biblioteka, $Swietlica. Zalgcznikiem Nr 1 do w/w regulaminu jest schemat struktury
organizacyjnej. Zatacznikiem Nr 2 do w/w zarzgdzenia jest statut biblioteki szkolnej przy ZSZiO,
zalgcznikiem Nr 3 jest regulamin biblioteki szkolnej, zatacznikiem Nr 4 jest regulamin pracowni
komputerowej w czytelni. Organy szkoty, stanowiska kierownicze i ich zadania okreslone sg w statucie
ZSZi0, o ktérym mowa w pkt 7.2.1.1. niniejszego protokotu.

Spostrzezenie: zarzadzenie jest wydane bez wskazania podstawy prawnej. Zasady wydawania
zarzadzen sg okreslone w rozporzadzeniu w sprawie zasad techniki prawodawczej, o ktérym mowa w
pkt 7.1.3. niniejszego protokotu. Art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym stanowi, ze
organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba, ze przepisy odrebne stanowig inaczej. Z art. 60
ust. 1 pkt 4 ustawy o systemie o$wiaty wynika, ze organizacja szkoty powinna by¢ okresiona w statucie
szkoly.

7.2.1.1. Zarzadzeniem wewnetrznym na 21a/2009/2010 Dyrektora ZSZiO w Kartuzach z 01.07.2010 r.
w sprawie wprowadzenia Statutu ZSZiO wprowadzono przedmiotowy statut. W § 2 wiw zarzadzenia
zapisano, ze ,uchyla sie statut obowigzujacy dotychczas” W dniu 01.07.2010 r. rada pedagogiczna
ZSZiO podjela uchwale (nr 20/2009/2010) w sprawie zatwierdzenia zmian w statucie ZSZiO. W uchwale

zapisano, ze upowaznionym do wykonywania uchwaty jest dyrektor szkoly. Zapisano réwniez, ze
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uchwata wchodzi w zycie 01.09.2010 r. W § 53 statutu zapisano, ze ,statut szkoty zostat uchwalony
przez Rade Pedagogiczng na jej posiedzeniu w dniu 01.07.2010 r.” Ponadto z protokotu z posiedzenia
rady pedagogicznej z dnia 05.07.2010 r. wynika, ze p. Dyrektor zapoznala rade ze zmianami w statucie
(str. 68 protokolarza) dotyczacym wprowadzenia w skiad szkoly zawodu technik informatyk. W § 2
statutu zapisano jakie szkoty wchodzg w sktad ZSZiO, w § 5 zapisano cele i zadania szkoly, w § 9
wewnatrzszkolny system oceniania, w § 10 wewnatrzszkolny system doradztwa, w § 11 podstawowe
formy dziatalnosci dydaktycznej, w § 12 organy szkoly, w § 13 stanowiska kierownicze, w § 14 zadania
dyrektora szkoty, w-§ 15 zadania rady pedagogicznej. W §-39 opisano zasady rekrutacji uczniow.
Rozdziat VIl to zadania nauczycieli, Rozdziat VIl prawa i obowigzki uczniéw, prawa i obowigzki
rodzicow.

Spostrzezenie: zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia statutu ZSZiO jest wydane bez
podstawy prawnej. Z art. 42 ust. 1 i art. 50 ust. 2 pkt 1 ustawy o systemie oswiaty wynika, ze rada
pedagogiczna odpowiednio: przygotowuje projekt statutu, uchwala statut. Z art. 39 ust. 1 pkt 4 ustawy o
systemie oswiaty wynika, ze dyrektor realizuje uchwaly rady. Tak wiec wprowadzenie statutu lub zmian
w statucie uchwalonych uchwalg rady pedagogicznej nie wymaga dodatkowego uregulowania
zarzadzeniem dyrektora. Ponadto organ jednoosobowy (dyrektor) nie ma kompetencji do uchylenia aktu
normatywnego organu wieloosobowego- kolegialnego (rada pedagogiczna). Czyli nie mozna uchylié
uchwaly zarzadzeniem.

7.2.1.2. Zarzagdzenie wewnetrzne nr 5a/2009/2010 z 14.01.2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
pracy dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi ZSZiO. Pkt 2 w/w zarzgdzenia to ocena
ryzyka zawodowego na poszczegélnych stanowiskach (24 stanowiska- 24 zatgczniki).

7.2.2. Delegowanie/powierzanie uprawnien. Zarzadzeniem Nr 6b/2009/2010 Dyrektora ZSZiO z
22.01.2010 r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien w ZSZiQ wprowadzono
upowaznienia i petnomocnictwa. Zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia jest powierzenie obowigzkow i
odpowiedzialnosci gtéwnemu ksiegowemu, zalgcznikiem nr 2 jest upowaznienie do wykonywania
czynnasci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, zatacznikiem nr 3 jest powierzenie
obowigzkéw i odpowiedzialnoéci z zakresu rachunkowosci, zatacznikiem nr 4 jest powierzenie
obowigzkéw i odpowiedzialnosci (ogdine), zatgcznikiem nr 5 jest rejestr wydanych upowaznien i
petnomocnictw (8 pracownikow w rejestrze). Podczas kontroli sprawdzono wyrywkowo nastepujace
upowaznienia: powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci giownemu ksiegowemu p. Irenie Knut- z
dnia 22.01.2010 r., zgodne z zapisami art. 54 ust, ustawy o finansach publicznych, przyjete podpisem:;
powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu kadr sekretarzowi- p. Renacie Formela, z dnia
22.01.2010 r., przyjete podpisem, wydane na podstawie ustawy Kodeks pracy i ustawy Karta
Nauczyciela w zakresie prowadzenia akt osobowych pracownikéw szkoly, przygotowywania umoéw o
prace i powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci, tj. prowadzenie ksiag
rachunkowych  projektéw unijnych, sporzadzanie sprawozdan finansowych, gromadzenie i
przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa; powierzenie
obowigzkow i odpowiedzialno$ci z zakresu prawa budowlanego kierownikowi gospodarczemu-
p. Sabinie Roszkowskiej, z dnia 22.01.2010 r., wydane na podstawie Rozdzialu IV ustawy Prawo
budowlane, przyjete podpisem. Ponadto sg pisemnie sporzadzone zakresy obowigzkow dla wiw
pracownikdw- z dnia 02.01.2010 r. Zakresy obowigzkéw poszczegolnych nauczycieli s3

rozdysponowywane we wrzesniu kazdego roku, sg wytypowani liderzy, podziat pracy i zadan. Powyzsze
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jest omawiane na posiedzeniu rady pedagogicznej w sierpniu. Ogélnie zadania nauczycieli zawarte sg w
statucie ZSZiO. O upowaznieniach pracownikéw do przetwarzania danych osobowych mowa w pkt
7.5.3.1. niniejszego protokotu.

Spostrzezenie: w rozdziale 1V ustawy Prawo budowlane, czy w ustawie Karta Nauczyciela nie znajduje
sie bezposrednia delegacja do powierzenia przez kierownika jednostki obowigzkéw pracownikowi
samorzadowemu- ,administracyjnemu”. Delegacja (upowaznienie/powierzenie) powinna wynikac z
przepisow normatywnych- np. ustawy, rozporzadzenia, uchwaty, zarzadzenia. Np. art. 53 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych stanowi, ze kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej pracownikom jednostki oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
moze rowniez powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie rachunkowos$ci innej osobie. Podstawg
upowaznienia pracownika do wykonywania czynno$ci wynikajgcych np. z ustawy prawo budowlane
moze by¢ powolanie sie na zapis ze statutu lub regulaminu, z ktérego wynikatoby, ze do obowigzkow
kierownika dziatu gospodarczego nalezy m.in. przygotowanie postepowania poprzedzajgcego
rozpoczecie robot budowlanych. Jednakze w/w pracownik nie bedzie mogt wykonaé wszystkich
czynno$ci o ktérych mowa w w/w ustawie poniewaz stronami postepowania np. odnos$nie pozwolenia na
budowe, czy zgloszenia sg inwestor oraz wtasciciele nieruchomosci (powiat; dyrektor upowazniony przez
Zarzad Powiatu). Art. 96 ustawy Kodeks cywilny stanowi, ze umocowanie do dziatania w cudzym imieniu
moze opiera¢ si¢ na ustawie (przedstawicielstwo ustawowe) albo na o$wiadczeniu reprezentowanego
(petnomocnictwo).

Z zarzadzenia w sprawie regulaminu kontroli zarzgdczej, o ktérym mowa w pkt 7.1.1. niniejszego
protokotu wynika, ze zakres obowigzkdéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego
pracownika. W zwigzku z tym, ze przydzielanie obowigzkéw nauczycielom odbywa sie corocznie na
posiedzeniu rady pedagogicznej podczas kontroli zaproponowano p. Dyrektor opisanie tego sposobu
delegowania uprawnien w zarzadzeniu dotyczacym kontroli zarzadczej oraz rozwazenie okreslenia
imiennego zakresu obowigzkdéw poszczegolnym pracownikom pedagogicznym.

7.3. Mechanizmy kontroli finansowej, rachunkowo$¢ oraz dokonywanie wydatkow wyrywkowo w
okresie od 01.01. do 31.10.2010 r.

7.3.1. Dokumentacja. Zarzgdzeniem Nr 6a/2009/2010 Dyrektora ZSZiO, o ktorym mowa w pkt 7.1.3.
niniejszego protokotu wprowadzono w zakresie rachunkowos$ci i finansow nastepujace dokumenty-
zasady- polityka rachunkowosci, zakfadowy plan kont, zasady funkcjonowania planu kont, instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, instrukcja kasowa, instrukcja wewnetrzna w
sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow, wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych, opis systemu
przetwarzania danych, zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkéw, zasady biezgcej kontroli wydatkéw, zasady biezgcej kontroli proceséw zwigzanych z
gromadzeniem i pozyskiwaniem $Srodkéw publicznych. Z informacii od p. gtéwnej ksiegowej wynika, ze
od nowego roku zasady rachunkowosci zostang zaktualizowane. Ponadto w ZSZiO funkcjonuje
Zarzadzenie Nr 8a/08/2009 Dyrektora ZSZiO z 31.12.2008 r. w sprawie ewidencji i sporzadzania
sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych przez ZSZiO.
Spostrzezenie: zarzadzenie nr 6a/2009/2010 wydane jest bez wskazania przepiséw prawnych.
Podstawg prawng wydania zarzadzenia w sprawie zasad- polityki rachunkowosci jest art. 10 ust. 2
ustawy o rachunkowosci, ktory stanowi, ze kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje

dokumentacje. W skiad polityki rachunkowosci wchodzg zagadnienia wymienione w art. 10 ust. 1 ustawy
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o rachunkowosci. Odno$nie zasad dokonywania wydatkéw i kontroli proceséow zwigzanych z
zacigganiem zobowigzan, czy pozyskiwaniem $rodkoéw finansowych podstawg wydania zarzadzenia
bedzie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych w zwigzku z art. 53 i art. 39 ust. 1 pkt 5 ustawy
o systemie oswiaty, ktére stanowig, ze zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdczej nalezy do obowiazkow kierownika jednostki (w tym przypadku dyrektora szkoty), ktdry
jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki, dysponuje Srodkami okreslonymi w
planie finansowym i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze moze
organizowac administracyjna, finansowsg i gospedarczg obstuge jednostki.

7.3.2. Skontrolowano wyrywkowo nastepujace wydatki w okresie od 01.01.-31.10.2010 r.

7.3.2.1. faktura vat nr 45/K/2010 z 05.01.2010 r. Mir Centrum Komputerowe M.Ramczyk, Kartuzy, router
(do sali 215), kwota 195,00 zi. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4210. Zaksiegowano na kontach 400/130.
Zaptacono 15.01.2010 r.- wyciag bankowy (wb) nr 4/2010.

* Nie zaksiegowano naliczenia zobowigzania na koncie 201- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami. Z
opisu funkcjonowania konta 201 znajdujgcego sie z zasadach funkcjonowania planu kont w ZSZiO
wynika, ze konto 201 ,stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robdt i
ustug ... Z zatgcznika nr 2 (plan kont dla jednostek budzetowych) do Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegoblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020 z p6zn. zm.) wynika, ze ewidencja szczegbtowa do konta
201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegolnych kontrahentoéw. Wiw rozporzadzenie zostalo zmienione rozporzadzeniem z dnia 5 lipca
2010 r. (Dz.U. Nr 128 poz. 861), gdzie plan kont dla jednostek budzetowych jest zatgcznikiem nr 3. W
zwigzku z powyzszym nawet rozrachunki rozliczone w jednym miesigcu winny by¢ ksiggowane poprzez
konto 201 (powyzsze dotycz rowniez pozostatych wydatkéw poddanych kontroli, wyszczegdlnionych w
niniejszym protokole).

7.3.2.2. rachunek nr 5/2010 z 28.01.2010 r. Osrodek Szkolenia Uslug BHP i P.POZ. ,Mes”, Kielpino,
prowadzenie zadan stuzby BHP, kwota 500,00 zi. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4300. Zaksiggowano na
kontach 400/130. Umowa z 04.01.2010 r. Zaptacono 28.01.2010 r.- wb nr 12/2010.

7.3.2.3. rachunek 120/01/2010 z 22.01.2010 r. Europejskie Centrum Szkolen ,Forum” L.Mackiewicz,
Ostroteka, szkolenie ,Organizacja zewnetrznej | wewnetrznej ewaluacji pracy szkoty zgodnie ze
zmianami w rozporzadzeniu o nadzorze pedagogicznym”, kwota 792,00 zt. Faktura vat wptyneta do
ZSZiO w dniu 25.01.2010 r. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4300. Zaksiegowano na kontach 400/130.
Zaangazowano w 80130 § 4300 w dniu 18.01.2010 r. Zaptacono 05.02.2010 r.- wb nr 17/2010. Wydatek
przeksiegowano z § 4300 na § 4700 w dniu 09.02.2010 r. poleceniem ksiggowania (dowod ksiegowy nr
31).

* Nie zaksiegowano naliczenia na koncie 201. Art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowi, ze do
ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczege nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie,
ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. W zwigzku z tym powyzsze zdarzenie powinno by¢
wykazane jako zobowigzanie w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania wydatkéw budzetowych za miesigc
styczen.

7.3.2.4. faktura vat nr 10 FV/0073 z 15.02.2010 r. Oséwiata-Lingwista Nadbattyckie Centrum Edukacji Sp.
z 0.0., Gdansk, szkolenie ,Marketing ustug edukacyjnych- tworzenie wizerunku szkoty i jej promocja w
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srodowisku lokalnym”, kwota 4000,00 zt. Wydatek z rozdziatu 80146 § 4700. Zaksiegowano na kontach
400/130. Zaptacono 26.02.2010 r.- wb nr 24/2010.

7.3.2.5. polecenie wyjazdu stuzbowego nr 31/2010 z 18.03.2010 r. wystawione dla nauczyciela
p. E.Czaja- przejazd samochodem prywatnym do Staniszewa w zwigzku z promocjg szkoly, kwota 9,0 zi.
Umowa o uzywanie pojazdu do celow stuzbowych jest z dnia 12.03.2010 r. i zostata zawarta z
pracownikiem na jeden dzien, tj. 19.03.2010 r. Zwrot kosztéw pracownikowi w oparciu o stawke
wynikajaca z Zarzgdzenia Dyrektora ZSZiO nr 13A/2006/2007 z 20.03.2007 r., tj. 0,30 zt./km. Wniosek
pracownika o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy stuzbowej jest z dnia 12.03.2010 r. Wydatek z
80130 § 4410. Zaksiggowano na kontach 400/101. Wyptacono gotéwkg w dniu 25.03.2010 r.- raport
kasowy (rk) nr 3/2010 poz. 25.

* Zdarzenie- rozliczenie podrozy stuzbowej pracownika- nie zostalo zaksiegowane na koncie 234-
pozostate rozrachunki z pracownikami. Z zatgcznika nr 2 (plan kont dla jednostek budzetowych) do
rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 7.3.2.1. niniejszego protokotu wynika, ze do ewidencji naleznosci,
roszczeh i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdw niz wynagrodzenia stuzy konto 234, gdzie
na stronie Wn konta 234 ujmuje sie migedzy innymi zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw, a na
stronie Ma konta 234 ujmuje sie miedzy innymi wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu
jednostki. Ewidencja szczegotowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkdw. Réwniez z opisu funkcjonowania konta
234 znajdujacego sie w zasadach funkcjonowania planu kont w ZSZiO wynika, ze ,na stronie Wn ujmuje
sie zaptacone zobowigzania wobec pracownikow”.

Spostrzezenie: zwrot kosztow uzywania przez pracownika pojazdu do celéw stuzbowych poza
miejscowoscia, w ktore] znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy pracownika
nie wymaga zawarcia umowy o uzywanie samochodu do celow stuzbowych, jak to ma miejsce w
przypadku jazd lokalnych w celach stuzbowych- § 1 ust 1 i 2 rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy. W przypadku polecenia wyjazdu sluzbowego (delegacji) $rodek transportu okresla
pracodawca, ktéry moze, na wniosek pracownika, wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem prywatnym-
§ 5 ust. 11 3 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.
7.3.2.6. oswiadczenie p. Dyrektor za m-c marzec- rachunek z 29.03.2010 r. do umowy uzyczenia z
07.01.2010 r. wiasnego samochodu do celdw stuzbowych. Miesieczny limit kilometrow- 100 km, kwota
83,58 zt. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4410. Zaksiegowano na kontach 400/231. Wyptacono na konto
osobiste 68,58 zt. w dniu 29.03.2010 r. (razem z naleznosciami za nadgodziny- lista ptac GN/03/2010),
wb nr 37/2010. Podatek (15 zt.) odprowadzono w dniu 19.04.2010 r.- wb nr 47/2010.

* Zdarzenie nie zostalo zaksiegowane na koncie 234- pozostate rozrachunki z pracownikami, tylke na
koncie 231- rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Z opisu konta 234 z rozporzadzenia o ktorym mowa w pkt
7.3.2.1. niniejszego protokotu wynika, ze konto 234 siuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i
zobowigzan webec pracownikdéw z innych tytutdw niz wynagrodzenia. Powyzsze zdarzenie nie jest

wynagrodzeniem, a zwrotem poniesionych kosztow.
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7.3.2.7. faktura vat nr 040/KAN/10 z 10.04.2010 r. Kartuskie Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji
Sp. z 0.0, Kartuzy, usuniecie awarii- zatoru kanalizacji sanitarnej, kwota 199,97 zt. Wydatek z rozdziatu
80130 § 4300. Zaksiegowano na kontach 400/130. Zaptacono 26.04.2010 r.- wb nr 50/2010.

7.3.2.8. faktura vat nr FS 170/2010 z 12.04.2010 r. Kwiaciarnia D.Zaremba, Kartuzy, kwiaty ciete-
dekoracja, kwota 70,00 zt. Zaptacono gotéwkg ze srodkéw wiasnych pracownika. Wydatek z rozdziatu
80130 § 4210. Zaksiegowano na kontach 400/101. Zwrot kosztow pracownikowi w dniu 13.04.2010 r.-
raport kasowy (rk) nr 5/2010 poz. 6.

* Tak, jak w pkt 7.3.2.5. niniejszego protokotu zdarzenie- érodki wytozone przez pracownika w imieniu
jednostki- nie zastato zaksiegowane na koncie 234- pozostate rozrachunki z pracownikami.

7.3.2.9. faktura vat nr FV/17798/05/2010 z 01.05.2010 r. Ustugi Elektroniczne-Teletronik, Reda,
abonament TV kablowej za m-c maj 2010, kwota 24,00 zt. Wydatek z rozdzialu 80130 § 4300.
Zaksiegowano na kontach 400/130. Umowa nr 14118 z 26.06.2009 r. Aneks z 26.06.2009 r. Zaptacono
w dniu 10.05.2010 r.- wb nr 57/2010.

Spostrzezenie: umowa jest zawarta na czas nieokreslony (§ 14 umowy i § 3 aneksu- na czas
nieokreslony, ale nie krétszy niz 24 miesiace) pomiedzy A Stacheckim- Teletronik, a ZSZiO- bez
wskazania osoby reprezentujgcej, czyli dyrektora. Z art. 39 ust. 1 pkt 1 ustawy o systemie o$wiaty
wynika, ze dyrektor kieruje dziatalnoscig szkoly craz reprezentuje jg na zewnatrz. ZSZiO jako jednostka
budzetowa nie posiada osobowoséci prawne]. W zwigzku z powyzszym strong umowy powinien by¢
ZSZi0 reprezentowany przez dyrektora.

7.3.2.10. faktura vat nr 12/05/10 z 28.05.2010 r. Biuro Obstugi Inwestycji ,A-Zet”, Kartuzy, okresowy
przeglad techniczny obiektu ZSZiO w Kartuzach, kwota 610,00 zt. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4300.
Zaptacono w dniu 28.05.2010 r.- wb nr 67/2010. Zlecenie prac z 10.05.2010 r. (ZSZi0O-3120/8/10).
7.3.2.11. faktura vat nr 0055/2010 z 16.06.2010 r. Elektron-Tech J.Skorowski, Zukowo, serwis centrali
Micra za maj i czerwiec, kwota 160,00 zi. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4300. Zaksiegowano na kontach
400/130. Umowa z 02.01.2009 r. zawarta na okres 3 lat. Zaptacono w dniu 21.06.2010 r.- wb nr 77/2010.
7.3.2.12. faktura vat nr 41/06/2010 z 24.06.2010 r. Przewozu autobusowe ,Irbus” |.Drgzkowski, Barwik,
przewdz osdb, kwota 2675,00 zi. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4300. Zaksiegowano na kontach
400/130. Zaptacono w dniu 28.06.2010 r.- wb nr 80/2010.

7.3.2.13. faktura vat nr 182/2010 z 06.07.2010 r. Ustugowy Zaktad Kominiarski A.Rychert, Zukowo,
ustuga kominiarska- przeglad budynku szkolnego, kwota 1605,00 zt. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4300.
Zapis na kontach 400/130. Zaptacono w dniu 09.07.2010 r.- wb nr 86/2010.

7.3.2.14. faktura vat nr 13/2010 z 27.07.2010 r. Zaklad Stolarski M.Czaja, Sierakowice, meble do
sekretariatu (regaty, biurka, obudowa kasy pancernej, lada recepcyjna), kwota 15176,80 zt. Z opisu na
fakturze wynika, ze ,meble zostaly zamowione pod wymiar po wczesniejszej wizualizacji w zwigzku z
remontem sekretariatu”. W zwigzku z powyzszym wydatek zaklasyfikowano w rozdziale 80130 § 4270.
Zapis na kontach 400/130. Zapftacocno w dniu 05.08.2010 r.- wb nr 96/2010. Whniosek w sprawie
zaciagniecia zobowigzania lub dokonanie wydatku (zaangazowanie) jest z dnia 19.07.2010 r. Oferta z
dnia 25.03.2010 r. Zlecenie prac jest z dnia 15.07.2010 r. (ZSZiC-22/12/10).
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* Tak, jak w pkt 7.3.2.3 niniejszego protokotu- nie zaksiegowano zdarzenia w lipcu na koncie 201. W
zwigzku z tym nie wykazano zobowigzania w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania wydatkow
budzetowych za miesiagc lipiec.

Spostrzezenie: przed zleceniem prac lub w momencie zlecenia wniosek w sprawie zaciggniecia
zobowigzania lub dokonanie wydatku {zaangazowanie) powinien byé sporzadzony i zatwierdzony, co
wynika z § 2 ust. 1 zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow
obowigzujgcych w ZSZiO, ktory mowi, ze ,pracownik szkoly inicjujgcy zaciggniecie zobowigzania lub
- dokonanie wydatku przedstawia Dyrektorowi szkoly, przed podjeciem tej czynnoéci stosowny wniosek”.
7.3.2.15. faktura vat nr 31/2010 z 06.08.2010 r. Zakiad Budowlany R.Lehmann, Kielpino, remont
pomieszczen sekretariatu i widowni oraz adaptacja mieszkania na pomieszczenie magazynowe dla
potrzeb sali gimnastycznej, kwota 95000,00 zi. Wydatek z rozdzialu 80130 § 4270. Umowa nr 2 z
12.05.2010 r. Przetarg nieograniczony- w dniu 20.04.2010 r. (E.3432-1/10). Ogtoszenie o przetargu jest
z 02.04.2010 r. Lista osdb uczestniczacych przy otwarciu ofert- 7 oséb- formularz ZP-Starostwo
Kartuzy/F-13-A. Zaksiegowano na kontach 400/130. Zaptacono w dniu 09.08.2010 r.- wb nr 97/2010. w
Whniosek sprawie zaciggniecia zobowigzania lub dokonanie wydatku (zaangazowanie) jest z dnia
02.08.2010r.

Spostrzezenie. na dzien przetargu, w momencie poinformowania stron o przeznaczonej kwocie na

realizacje zamodwienia publicznego lub nie pézniej niz w dzien zawarcia umowy wniosek- zaangazowanie
powinien by¢ sporzadzony i zatwierdzony, co wynika z § 2 ust. 1 zasad wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw obowigzujacych w ZSZiO. Formularz ZP-Starostwo
Kartuzy/F-13-A nie powinien by¢ wykorzystywany poza Starostwem Powiatowym w Kartuzach i jego
bezposrednimi klientami (system zarzadzania jakoscig przyjety w Starostwie), formularz powinien byé
oznaczony wedtug zasad przyjetych w ZSZiO.

7.3.2.16. faktura vat nr 3/09/2010 z 13.09.2010 r. PPHU Damel P.Damps, Kartuzy, prace elektryczne w
budynku szkoty, kwota 3957,68 zt. Wydatek z rozdziatu 80130 § 4270. Zapis na kontach 400/130.
Zaplacono w dniu 17.09.2010 r.- wh nr 118/2010.

7.3.2.17. faktura vat nr 49/2010 z 04.10.2010 r. Przedsiebiocrstwo Wielobranzowe ,Milenium” J.Kaminski,
Leszno, wykonanie schodéw zewnetrznych i spocznikéw wraz z oktadzing oraz utozenie kostki brukowej,
kwota 91105,92 z. Wydatek z rozdziatu 80130 § 6050. Zapis na kontach 400/130. Umowa nr 5/2010 z
09.08.2010 r. Przetarg niecgraniczony z dnia 04.08.2010 r. (E.3432-3/10). Lista oséb uczestniczgcych
przy otwarciu osob- 4 osoby- formularz ZP-Starostwo Kartuzy/F-13-A. Ogloszenie o przetargu z
14.07.2010 r. Zaptacono w dniu 12.10.2010 r.- wb nr 132/2010. Zaangazowanie z 01.10.2010 r.
Spostrzezenie: nie zaksiegowano na koncie 080- inwestycje ($rodki trwale w budowie). Z wyjasnienia p.
giéwnej ksiegowej wynika, ze ksiegowanie zostanie skorygowane w grudniu 2010 r. Na dziefi przetargu,
w momencie poinformowania stron o przeznaczonej kwocie na realizacje zamoéwienia publicznego lub
nie pozniej niz dzien zawarcia umowy wniosek- zaangazowanie powinien by¢ sporzgdzony i
zatwierdzony, co wynika z § 2 ust 1 zasad wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i
dokonywania wydatkow obowigzujacych w ZSZiO. Formularz ~ ZP-Starostwo Kartuzy/F-13-A nie
powinien byé wykorzystywany poza Starostwem i jego bezposrednimi klientami (system zarzadzania
jakoscig przyjety w Starostwie), formularz powinien by¢ oznaczony wedtug zasad przyjetych w ZSZiO.
7.3.2.18. faktura vat nr FV/04/10/2010 z 04.10.2010 r. Nadzér i doradztwo budowlane P.Swieton,

Miechucino, nadzér budowlany, kwota 2440,00 zt. Z opisu na fakiurze wynika, ze nadzoér dotyczyt
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remontu pomieszczen sekretariatu i widowni oraz remont schodéw wejsciowych. W zwigzku z tym
wydatek zaklasyfikowano w rozdziale 80130 § 4270. Zapis na kontach 400/130. Zaptacono 07.10.2010
r.-wb nr 128/2010. Zlecenie prac z dnia 25.06.2010 r. (ZSZi0-3120/10/10)- sekretariat i widownia oraz z
09.08.2010 r. (ZSZi0-3120/11/10)- schody i kostka brukowa. Zaangazowanie z 01.10.2010 r.
Spostrzezenie: na dzien zlecenia prac wniosek- zaangazowanie powinien by¢ sporzgdzony i
zatwierdzony, co wynika z § 2 ust 1 zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i
dokonywania wydatkow obowigzujgcych w ZSZiO.

7.4. Sprawozdawczosé. Skontrolowano sprawozdania: Rb-27S | Rb-28S z wykonania dochoddw i
wydatkéw budzetowych wg stanu na dzien 30.06.2010 r. i 30.09.2010 r. Nie stwierdzono niezgodnosci z
ewidencjg ksiegowg (wydruk analityczny do konta 130- wydatki | konta 221- dochody).

Nie stwierdzono niezgodnosci w sprawozdaniach z operagcji finansowych wg stanu na koniec Il kwartatu
(Rb-Z, Rb-N).

Spostrzezenie: z wydruku analitycznego do dochodéw wynika, ze do sprawozdania Rb-27S przyjeto
obroty i salda konta 221- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, tymczasem sprawozdania winny
by¢ sporzgdzane réwniez w oparciu o obroty i salda konta 130- rachunek biezgcy jednostki, ktore stuzy
do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotdéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i
dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym. Na stronie Wn ujmuje sie wplywy
$rodkow pienieznych, a na stronie Ma ujmuje sie m.in. okresowe przelewy dochoddw budzetowych do
budzetu. Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych. Powyzsze wynika z zatacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych.
Réwniez z § 3 ust. 2 zalgcznika nr 39 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 03.02.2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej wynika, ze dochody wykonane wykazuje sie na podstawie danych
ksiegowosci analitycznej dochodéw budzetowych do rachunku biezacego (czyli konta 130). Proponuje
sie wprowadzenie automatycznego generowania sprawozdan z programu ,Vulcan” wediug danych
ksiegowych w nim zawartych (obecnie dane z ewidencji nanosi sig¢ na arkusz kalkulacyjny).

7.5. Ochrona zasoboéw.

7.5.1. Ochrona mienia. Budynek ZSZiO jest chroniony systemem alarmowym. Pomieszczenia sg
zamykane na klucz. Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 17/2009/2010 Dyrektora ZSZi0, o ktérym mowa w
pkt 7.1.4. niniejszego protokotu to instrukcja w sprawie zabezpieczenia mienia ZSZiO oraz ustalania
odpowiedzialnych za to mienie, w ktérej zapisano odpowiedzialnos¢ pracownikéw, dyspozycjg mieniem
(jest prowadzony rejestr wydawanego/wypozyczanego sprzetu), sposoby zabezpieczania mienia,
ewidencje mienia, szkody. W ZSZiO obowigzuje m.in. instrukcja kasowa oraz instrukcja ewidencji i
kontroli drukéw $cistego zarachowania oraz regulamin prowadzenia i przechowywania dokumentagii
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej, opiekuriczej i egzaminacyjnej w ZSZiO bedacy
zatgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/08/09 z 06.07.2009 r.

7.5.2. Zasady funkcjonowania archiwum. Zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia nr 24/08/09, o ktérym mowa
wyzej, jest instrukcja organizacji i dziatania archiwum zakiadowego ZSZiO. Z instrukcji wynika, ze
materialy wytworzone w wyniku dzialalinosci szkoly tworzg zaséb archiwalny, archiwum zapewnia
odpowiednig ewidencje dokumentdw, przechowywanie oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem

badz utratg. W instrukcji wyszczegdlniono m.in. podziat akt na kategorie archiwalne, zakres dziatania
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archiwum, przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych, ewidencje i przechowywanie akt,
udostepnianie akt, wydzielenia akt i przekazywanie dokumentacji nierachiwalnej na makulaturg, kontrola
archiwum zakfadowego. Zatgcznikami do instrukcji sg spis zdawczo-odbiorczy, wykaz spisdw, karta
udostepniania akt, spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie. Ponadto w ZSZiO funkcjonuje zarzadzenie wewnetrzne Nr 21/2009.2010 Dyrektora ZSZiO
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej dla ZSZiO z dnia 10.06.2010 r.

Spostrzezenie: w/w zarzadzenia sg wydane bez wskazania podstawy prawnej. Podstawg wydania
zarzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej .i dziatania archiwum samorzgdowej jednostki
organizacyjnej jest art. 6 ust. 1 i art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14.07.1983 o narodowym zasobie
archiwalnym (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.), ktére stanowig, ze samorzadowe jednostki
organizacyjne obowigzane sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata: powstajgcej w nich dokumentacji, w sposdb odzwierciedlajgcy
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw; nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji. Kierownicy
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 33 ustawy, obowigzani sg zapewnié: gromadzenie,
przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatéw archiwalnych tworzacych
zasob archiwalny podlegtych im archiwow zakfadowych; klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie
materiatow okreslonych w pkt 1, a takze przekazywanie ich wiasciwym archiwom panstwowym.

7.5.3. Ochrona danych osobowych i mechanizmy kontroli systemow informatycznych. Zatgcznikiem nr do
zarzadzenia Nr 17/2009/2010, o ktérym mowa w pkt 7.1.4. niniejszego protokotu jest regulamin ochrony
danych osobowych, gdzie opisano przyjete w ZSZiO: polityke bezpieczenstwa, administracje i
organizacje bezpieczenstwa (zadania administratora bezpieczenstwa informacji, zadania administratora
systemu informatycznego, zadania uzytkownikéw systemu), wykaz zbioréw danych osobowych wraz z
wykazem programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych, opis struktury zbioréw danych,
sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegéinymi systemami, okreslono $rodki techniczne i
organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci integralnoéci i rozliczalnosci przetwarzanych
danych, udostepniania posiadanych danych, bezpieczenstwo personelu, bezpieczenstwo fizyczne,
pomieszczenia lub czesci pomieszczenh tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sg dane oscbowe,
bezpieczenstwo sprzetu i oprogramowania, konserwacje i naprawy, plany awaryjne i zapobiegawcze,
polityka antywirusowa. Zatgcznikiem nr 1 do w/w regulaminu jest zestawienie programoéw stosowanych
do przetwarzania danych osobowych. W ZSZiO jest zaprowadzona ewidencja osob upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych- rejestr wydanych upowaznien- B4 osoby. Opis systemu
przetwarzania danych dotyczacych ksiegowosci i kadr jest zatgcznikiem nr 12 do zarzadzenia nr
6a/2009/2010, o ktérym mowa w pkt 7.1.3. niniejszego protokotu.

Spostrzezenie: zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzgdzenia MSWIA w sprawie dokumentacji danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych dokumentacja dotyczgca przetwarzania
danych osobowych powinna sktada¢ sie z polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych. Polityka bezpieczefistwa powinna
zawiera¢ w szczegolnosci elementy wymienione w § 4 w/w rozporzadzenia, a instrukcja zarzgdzania
systemem informatycznym elementy wymienione w § 5. Proponuje sie zweryfikowac regulamin ochrony

danych osobowych w ZSZiO pod tym katem.
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7.5.3.1. Wyrywkowo poddano kontroli nastepujgce upowaznienia do przetwarzania danych osobowych:
p. Andrzej Klinkosz- administrator bezpieczenstwa informacji- upowaznienie (podpisane 11.05.2010 r.)
do nadzorowania przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, w szczegolnosci zabezpieczania
danych przed ich udostepnianiem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobeg nieupowaznions,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem, a takze do
obstugi urzadzen wchodzgcych w skiad systemu informatycznego ZSZiO, w ktorych przetwarzane sg
dane osobowe; p. Tomasz Stoltmann (nauczyciel)- upowaznienie (podpisane 11.05.2010 r.) do
przetwarzania danych osobowych gromadzonych w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i w
innych zbiorach ewidencyjnych oraz do obstugi urzadzen wchodzgcych w skiad systemu
informatycznego ZSZiO, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe; p. Mirostaw Stefanowski
(nauczyciel)- upowaznienie- zakres j.w.; p. Renata Formela (sekretarz)- upowaznienie- zakres j.w.; p.
frena Knut (glowny ksiegowy)- upowaznienie- zakres j.w.

Spostrzezenie: odnosnie upowazniei do przetwarzania danych osobowych proponuje sig
doprecyzowanie upowaznien w zakresie zbiorow danych osobowych poniewaz z w/w upowaznien
wynika, ze takie same upowaznienie/uprawnienia majg nauczyciele, jak i pracownicy administracji. Z
powyzszego wynika¢ moze, ze nauczyciel, ktérego zakres upowaznienia powinien dotyczy¢ np. danych
uczniow, czy rodzicéw, moze mieé dostep np. do danych osobowych ze zbioru finansowo-ksiggowego,
czy ptac i kadr.

7.6. System komunikacji (przeplyw informacji wewnatrz jednostki i wymiana informacji z
podmiotami zewnetrznymi).

7.6.1. Z zatacznika do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej, o ktorym
mowa w pkt 7.1.1. niniejszego protokotu wynika, ze ,ustalony jest wiasciwy obieg informacji- instrukcja
obiegu i kontroli dokumentdw”. Do komunikacji w ZSZiO wykorzystuje sig m.in. poczte elektroniczng, w
miare potrzeb organizowane sg narady. W pokoju nauczycielskim udostgpnione sg zarzadzenia
dyrektora. W ZSZiO funkcjonuje instrukcja kancelaryjna, o czym mowa w pkt 7.5.2. ninigjszego
protokotu. W instrukcji kancelaryjnej opisano m.in. przyjmowanie i obieg korespondencji. Prowadzone sg
nastepujace rejestry: uchwat Rady Pedagogicznej, wnioskéw i skarg, zarzadzen Dyrektora, wydanych
upowaznien i pelnomocnictw. Zalgcznikiem do instrukcji jest jednolity rzeczowy wykaz akt. ZSZiO
prowadzi Biuletyn Informaciji Publicznej. Sposéb wymiany informacji i danych wynika réwniez ze statutu i
innych zarzadzen dyrektora, o ktérych mowa w niniejszym protokole.

Spostrzezenia: podczas kontroli nie stwierdzono instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw, tylko instrukcje
sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych. Statut ZSZiO nie jest dostgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej. Art. 8 ust. 3 ustawy o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112
poz. 1198 z pozn. zm.) stanowi, ze podmioty wykonujgce zadania publiczne obowigzane sg do
udostepniania okreslonych ustawg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej.

7.7. Zasady etycznego postepowania i zasady zarzadzania ryzykiem przyjete w jednostce.

7.7.1. Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 6a/2009/2010 Dyrektora ZSZiO (o ktorym mowa w pkt 7.1.3.
niniejszego protokotu) to Kodeks etyki pracownikow ZSZiO. Kodeks wyznacza standardy postgpowania,
ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy ZSZiO w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich
obowigzkow. Z § 3 ust. 1 wynika, ze wszyscy pracownicy sktadajg o$wiadczenie o zapoznaniu sie z
kodeksem. Oswiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych. Wzdér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1

do kodeksu. Kodeks zawiera nastepujgce zasady: ogélne, praworzgadnosci, niedyskryminowania,

]i”u 57
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wspotmiernosci, naduzywania uprawnien, bezstronnosci i niezaleznosci, obiektywizmu, uczciwosdai,
uprzejmosci, wspdtodpowiedzialnosci, akceptacji kontroli zarzadczej, odpowiedzialnosci. Wyrywkowo
skontrolowano o$wiadczenia z dnia 22.01.2010 r. o zapoznaniu sig z kodeksem nastepujgcych
pracownikow: p. R. Pytka, H. Kowalewska, B. Chistowska. Os$wiadczenia s3 podpisane przez
pracownikéw. Ponadto w ZSZiO funkcjonuje szereg regulaminow, np. okreslajacy zasady
wynagradzania nauczycieli, premiowania pracownikdw administracji i obstugi. Zarzadzeniem nr
11/2009/2010 z 10.03.2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminow i instrukcji dla nauczycieli i
pracownikéw administracji ZSZiQ wprowadzona nastepujace regulaminy: pracy Rady Pedagogicznej,
kryteria przyznawania nagrod, przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli, zasady rekrutacji
miodziezy do klas pierwszych, przyznawania dofinansowania na doksztalcanie i doskonalenie
nauczycieli, regulamin w sprawie trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.
7.7.2. Zarzgdzanie ryzykiem. Zarzgdzeniem Nr 11a/2009/2010 Dyrektora ZSZiO z 15.03.2010 r.
wprowadzono Polityke zarzadzania ryzykiem w ZSZiO oraz ocen ryzyk zawodowych na poszczegéinych
stanowiskach. Zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia jest politrka zarzadzania ryzykiem (opracowana na
podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy o finansach publicznych oraz standardow kontroli). Zatacznikiem nr
1 do polityki jest szablon identyfikacji ryzyk, zatgcznikiem nr 2- kwestionariusz identyfikacji ryzyka,
zatgcznikiem nr 3- arkusz oceny ryzyka (identyfikacja, analiza, reakcja na ryzyko). Arkusz oceny ryzyka
Jest sporzadzony w dniu 01.10.2010 r. (wyszczegblniono 10 ryzyk). O ocenie ryzyk zawodowych mowa
tez w zarzagdzeniu Dyrektora nr 5a/2009/2010 (pkt 7.2.12. protokotu).
Spostrzezenia: zarzadzenie wydane jest bez wskazania podstawy prawnej. Podstawg wydania
zarzadzenia w sprawie zarzadzania ryzykiem, jako elementu systemu kontroli zarzadczej, bedzie art. 69
ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych. Podczas kontroli nie stwierdzono wypetnienia szablonu
identyfikacji ryzyk i kwestionariusza identyfikacji ryzyk.
8. Wterminie 7 dni od dnia doreczenia protokotu kierownik podmiotu kontrolowanego zapoznaje sie
z trescig protokotu, podpisuje go lub odmawia podpisania. Podpisanie protokolu réwnoznaczne jest z jego
przyjeciem. W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik podmictu kontrolowanego zglasza na
pi$mie przewodniczacemu kontroli zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole,
wskazujgc réwnoczesénie stosowne dowody:.

‘9. Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod nr 63. Protokét sporzgdzono w dniu 10.12.2010 r. w dwach

egzemplarzach: jeden z przeznaczeniem dla kierownika podmiotu kontrolowanego, drugi pozostawia sie w

aktach kontroli Starostwa Powiatowego w Kartuzach. Protokot przekazano kierownikowi podmiotu

kontrolowanego.

10. Wykaz zatacznikéw: - .

11. Data podpisania protokotu i podpisy. Protokot zostat podpisany W dnil ...............ccoooeeviieie ;
GLO ey oE’twALISTA

________ Cllantn ] sz

(kierownik podmiotu kontrolowanego)

(czkmgk‘ﬁéép”mtwkmntrodnego}




