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STAROSTWO POWIATOWE
w Kartuzach |

KO. 171.7.2011.BSz
PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w Zespole Szkdt Zawodowych i Ogdlnoksztatcaeych im. | Brygady Pancernej
im. Bohateréw Westerplatte w Kartuzach ul. Wzg6rze Wolno$ci 3, 83-300 Kartuzy (zwanym w dalszej czesci
protokolu ZSZiO).

1. Kierownikiem podmiotu kontrolowanego jest: Pani Grazyna Maczulis- Dyrektor ZSZiO.
2. Kontrole przeprowadzit zespét kontrolny w skiadzie:
2.1. Bartosz Szyca- giéwny specjalista ds. kontroli zarzadczej- przewodniczacy zespolu,
2.2. Patrycja Hinc- inspektor ds. finansow i analiza budzetu- czlonek zespotu.
3. Kontrole przeprowadzono na podstawie upowainienia nr 0.077.49.2011 z dnia 15 kwietnia 2011 r,,
wydanego przez Staroste Kartuskiego. Celem kontroli byto sprawdzenie funkcjonowania mechanizméw i
standardéw kontroli zarzadczej na podstawie wybranych celow i zadan jednostki.
4, Przedmiot i zakres kontroli:
4.1. dzialania zabezpieczajgce uczniow przed dostepem do tresci internetowych,
4.2, dzialania organizacyjne umozliwiajgce obrét uzywanymi podrecznikami na terenie szkoly
2010/2011,
4.3. udostepnianie informacji publicznej (BIP),
4.4. zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
4.5. wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczefstwa uczniom i nauczycielom w
czasie zajec organizowanych przez szkole,
4.6. sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoly i organizowanie
wyposazenia szkoly w Srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
4.7. dochody w 2011 r.,
4.8. zasady (polityka) rachunkowo$ci obowigzujace w ZSZiO,
4.9. system kontroli zarzadczej po roku funkcjonowania w ZSZiO i postepowanie ze spostrzezeniami
odnotowanymi w protokole kontroli KO.0913-19/10.
5. Kontrole przeprowadzono w siedzibie ZSZiO w dniach 26-27 kwietnia 2011 r.
6. Opis stwierdzonych niezgodnosci:
6.1. Odnotowano spostrzezenia. Sposob postepowania ze spostrzezeniami zostanie sprawdzony podczas
kolejnej kontroli.
7. Opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli i poréwnanie ze stanem wymaganym:
7.1. Dziatania zabezpieczajgce uczniéw przed dostepem do tresci internetowych.
Art. 4a ustawy z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 258, poz. 2572 z p6zn. zm.)
stanowi, ze szkoly i placowki zapewniajace uczniom dostep do internetu sg obowigzane podejmowac
dziatania zabezpieczajgce uczniéw przed dostepem do tresci, kiére mogg stanowi¢ zagrozenie dla ich
prawidtowego rozwoju, w szczegdlinosci zainstalowad i aktualizowac oprogramowanie zabezpieczajgce.
7.1.1. W trakcie kontroli p. Dyrekior poinformowata, ze na szkolnych komputerach jest zainstalowane
oprogramowanie ,Opiekun ucznia”. Jest to program do kontroli nauczycielskiej i filtrowania tresci
internetowych. Opiekun Ucznia stuzy do zapewnienia bezpieczefistwa uczniom korzystajacym w szkole
z internetu oraz ufatwia prace nauczycielom. Program posiada opcje filtrowania tresci internetowych:
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blokuje dostep do stron z przemocg, pornografig, satanizmem, neonazistowskimi hasiami, stron
zachecajacych do brania narkotykow, sekt czy tez z czatami internetowymi. Nauczyciel ma mozliwos¢
dodawania kolejnych stron do tej bazy, jak réwniez odblokowywania wybranych stron juz w nigj
figurujacych. Program inteligentnie rozpoznaje tresci przegladanych stron zanim sie jeszcze wyswietla i
blokuje te, na ktérych wystepuja zakazane slowa, moze zablokowa¢ mozliwoS¢ korzystania z
komunikatoréw internetowych, blokuje mozliwosé pobierania z internetu wybranych rodzajow
dokumentéw oraz programéw. Istnieje takze mozliwo$¢ czasowego zablokowania dostepu do internetu
na wybranych stanowiskach komputerowych.

7.1.2. Z informacji przedstawionej przez p. Dyrektor oraz z § 22d statutu ZSZiO (zatgcznik nr
4/2010/2011 do Uchwaly Rady Pedagogicznej z dnia 25.03.2011 r.) wynika, ze w ZSZiO funkcjonuje
stanowisko administratora systemu informatycznego. Podczas kontroli przedstawiono réwniez zakres
obowigzkéw pracownika zatrudnionego na % etatu na stanowisku informatyka- p. Sebastiana Wroriski.
Zakres obowiazkéw jest z dnia 18.12.2010 r. Zapisano w nim m.in. obowigzki takie, jak nadzér nad
specjalistycznymi programami w pracowniach informatyczno-dydaktycznych, opieka, nadzdr | wdrazanie
programdéw antywirusowych, opieka nad strong internetowg oraz Biuletynem Informacji Publicznej (BIP),
opieka nad podstawowym sprzetem komputerowym i systemami informacyjnymi i wykonywanie innych
polecen dyrektora.

Spostrzezenia:

- w nawigzaniu do zapisu w statucie oraz informacji od p. Dyrektor stwierdzono, Zze pracownik o kiérym
mowa wyzej nie pracuje na stanowisku administratora systemu informatycznego tylke na stanowisku
informatyka i wykonuje funkcje administratora systemu informatycznego,

- zapisy w statucie dotyczace obowigzkéw pracownika sg powieleniem wczesniej okreslonego imiennego
zakresu obowigzkow,

- odnoénie zapisu ,wykonywanie innych polecen dyrekiora™ w zwigzku z art. 29 § 1 ustawy Kodeks
pracy zakres obowigzkéw pracownika powinien by¢ traktowany jako uszczegéiowienie rodzaju pracy
wskazanego w umowie o prace. Standard A pkt 4 zatgcznika do komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16.12.2009 r. (Dz.Urz.MF Nr 15 poz. 84) w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sekiora
finanséw publicznych stanowi m.in., ze zakres obowigzkéw (uprawnieni delegowanych poszczegoinym
pracownikom) powinien by¢ precyzyjnie okreslony.

7.2. Dziatania organizacyjne umozliwiajace obrét uzywanymi podrecznikami na terenie szkoly
2010/2011.

Art. 22b ustawy z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.)
stanowi, ze dyrekior szkoly podejmuje dziatania organizacyjne umozliwiajgce obrét uzywanymi
podrecznikami na terenie szkoty.

7.2.1. Podczas kontroli p. Dyrektor poinformowata, ze obrét uzywanymi podrecznikami odbywa sig
podczas organizowanego corocznie Kiermaszu ksigzek uzywanych”. Obrét podrgcznikami jest
prowadzony (rejestrowany) w zeszycie pt. ,Kiermasz ksigzek uzywanych w Z8ZiO w roku ...". Podczas
kontroli przedstawiono zeszyt z 2010 r. W w/w zeszycie sa trzy kolumny: w pierwszej wpisuje sig imig i
nazwisko ucznia sprzedajacego ksiazki, w drugiej kolumnie okre$lenie podrecznika- tytul, w trzeciej
kolumnie jest cena i rozchGd- cena sprzedazy. Z informacji od p. Dyrektor wynika, ze Kiermasz odbywa
sig zawsze na poczatku nowego roku szkolnego (w pierwszych tygodniach wrzeénia). Ogloszenia o
kiermaszu zawiesza sie na tablicy informacyinej, sporzadza sie plakaty, ogloszenie jest réwniez
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wySwietlane na telebimie”. Kiermasz jest przeprowadzany przez samorzad szkolny pod opiekg
nauczyciela (opiekuna samorzadu szkolnego) p. Aleksandry Rychert. Kiermasz ujgty jest w planie pracy
samorzadu, ki6ry przekazuje dyrektorowi sprawozdanie ze swojej dziatalnosci (na potrocze i koniec
roku).

7.3. Udostepnianie informacji publicznej. Za wprowadzanie danych do Biuletynu Informagji Publicznej
(BIP) w ZSZiO odpowiada pracownik-informatyk, o ktérym mowa w pkt 7.1. protokotu. W zwiazku z art. 8
ust. 3 ustawy o dostepie do informacii publicznej zweryfikowano udostepnianie informacji publicznej
przez ZSZiO na stronie Biuletynu Informagciji Publicznej (h_ﬁg:/lzszio.kaﬂuzy.ibig.Ql) i stronie www ZSZiO
(http:/iwww.zsziok.boo.pl). 7S7i0 udostepnia m.in. statut, informacje dotyczace organizacj,
funkcjonowania, przedmiocie dziatalnosci, kompetencjach, zamdwieniach publicznych, majatku (stan
srodkéw trwatych na dzien 31.10.2010 r.) oraz informagcje dla ucznidw.

Spostrzezenia:

- w BIP w zaktadce redakcja biuletynu” wskazano pracownikow firmy $wiadczacej hosting BIP dla
ZSZIO (Zeto Koszalin) zamiast pracownika/pracownikow ZSZiO faktycznie odpowiedzialnych za
redagowanie biuletynu. W zaktadce _dostep do informaciji publicznej nie udostepnionej w BIP” zapisano,
se wnioski nalezy sktada¢ do sekretariatu urzedu, a jednostka odpowiedzialng jest wydziat
organizacyjny. ZSZiO nie jest urzedem, ani nie posiada wyodrgbnionego wydziatu organizacyjnego;

- nie stwierdzono udostepnienia informacji, z zakresu dziatania ZSZiO, na temat: prowadzonych
rejestrow, ewidencii i archiw6w (art. 6 ust. 1 pki 3 lit. f), naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne
stanowiska (art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. g), dokumentacji przebiegu i efektow kontroli oraz wystapienia,
stanowiska, wnioski i opinie podmiotéw ja przeprowadzajacych (art. 6 ust. 1 pkt 4 lit. a tiret 2 wiw
ustawy),

- udostepnione w BIP informacje nie wskazujg na tozsamosé osoby, kidra wytworzyta informacje lub
odpowiada za jej tre$C oraz wprowadzita dane do BIP (art. 8 ust. 6 pkt 2 i 3 w/w ustawy). Zapisano tylko,
se dane udostepnitizmodyfikowat redaktor ZSZio;

- odnosnik do strony www ZSZiO z Biuletynu Informaciji Publicznej ,nie dziata”.

7.4. Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
Art. 28 ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458, z pézn.
zm.) stanowi, ze kierownik jednostki okresli, w drodze zarzadzenia, sposéb dokonywania okresowych
ocen, okresy, za kiore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzgadzana ocena
oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidiowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki.

7.4.1. Podczas kontroli p. Dyrektor przedstawita Zarzadzenie nr 19/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z dnia
18.04.2011 r. w sprawie zasad przeprowadzania oceny okresowej pracownikow samorzadowych w
7SZiO. Zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia jest ,Regulamin przeprowadzania oceny okresowej
pracownikéw samorzadowych w ZS7ZiO". Na pierwszej stronie zarzadzenia 53 podpisy 5 pracownikow
(do wiadomosci i stosowania). Na odwrocie pierwszej strony zarzadzenia jest lista nauczycieli do
zarzadzefi” (na liscie jest 59 os6b, podpisato 50 0s6b). Zatgcznikami nr 1 i 2 do wiw regulaminu sg
odpowiednio- kryteria obowigzkowe oraz kryteria do wyboru, zatgcznikiem nr 3 do regulaminu jest arkusz
okresowej oceny. Zatgcznikiem nr 4 do regulaminu (§ 6 ust. 4 pkt 2) jest formularz samooceny, ktory
otrzymuje oceniany podczas rozmowy wstepnej i ma obowigzek go wypelni¢ przygotowujac si¢ do
rozmowy oceniajgcej. Zatacznikiem nr 5 (§ 9 ust. 1) jest formularz przebiegu rozmowy oceniajacej.
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Spostrzezenie:
- nauczyciele, do ktérych nie stosuje sie ustawy o pracownikach samorzadowych, réwniez potwierdzili

podpisami, ze zapoznali sig z w/w zarzgdzeniem.

7.4.2. Podczas kontroli zweryfikowano dokonanie okresowej oceny p. Ireny Knut- gitéwnego ksiggowego.
Oceny dokonano na arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego. Kryteria
oceny sg z dnia 13.10.2009 r., a ocena jest z dnia 30.10.2009 r. Oceny dokonata p. Dyrektor.

7.5. Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczefistwa uczniom i nauczycielom w czasie
zajec organizowanych przez szkote.

Art. 39 ust. 1 pkt 5a ustawy z dnia 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572)
stanowi, ze dyrektor szkoly wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom i
nauczycielom w czasie zajeé organizowanych przez szkole. Ze statutu ZSZiO wynika, ze np. .Szkota
zapewniaé bedzie swym uczniom i sluchaczom” pomoc pedagogiczng i psychologiczna- w miare
posiadanych mozliwosci kadrowych i finansowych, wspéiprace z Poradnig Psychologiczno-
Pedagogiczng w Kartuzach i czy pomoc w stwarzaniu warunkéw uczenia sig uczniéw i stluchaczy
niepetnosprawnych i majacych trudnosci w nauce (§ 6 pkt 3 i 4 statutu), bezpieczne i higieniczne warunki
nauki, wychowania i opieki poprzez opieke nad uczniami przebywajgcymi w szkole podczas zajec
obowigzkowych, nadobowigzkowych i pozalekecyjnych, sprawowang przez nauczycieli i wychowawcow
zgodnie z planem zajeé i planem dyzuréw, opieke nad uczniami podczas zajeé poza terenem szkoly,
ktérg sprawujg nauczyciele prowadzacy zajecia, a w czasie wycieczek kierownik i opiekunowie (§ 14
statutu). Z § 33 pkt 3 statutu wynika, ze zasady organizacyjno- porzadkowe pemienia dyzurdow
nauczycieli w szkole okre$la zarzadzenie wewnetrzne dyrektora szkoly. W ZSZiO funkcjonuje system
monitoringu.

Spostrzezenie: w trakcie kontroli nie stwierdzono zarzadzenia dyrektora dotyczacego dyzurow
nauczycieli. Z informagcii od p. Dyrekior wynika, ze w ZSZiO jest plan dyzuréw nauczycielskich okresiony
na posiedzeniu Rady Pedagogicznej na poczatku roku szkolnego- we wrzesniu 2010 .

7.5.1. Zatacznikiem nr 4 do Zarzadzenia nr 17a/10/11 Dyrektora ZSZiO z dnia 01.04.2011 r., o ktdrym
mowa w pkt 7.9.1. protokolu, jest regulamin wycieczek i innych imprez krajoznawczo-turystycznych
ZSZiO, gdzie okreSlono charakter wycieczek i imprez, organizacje wycieczek, podstawowe zasady
bezpieczenstwa i opieki nad uczniami podczas wycieczek, obowigzki kierownika wycieczki i opiekuna,
ramowy regulamin wycieczki i obowigzki jej uczestnikéw. Zatacznikami do regulaminu s3: karta wycieczki
z harmonogramem i preliminarzem, lista uczesinikéw wycieczki, zgoda rodzicéw lub opiekunow
prawnych na udziat dziecka w wycleczce.

7.5.2. Bezpieczne i higieniczne warunki pracy w ZSZiO oraz sposéb postgpowania w sytuacjach
zagrozenia okreslajg m.in.: instrukcja BHP, instrukcja postgpowania na wypadek pozaru, instrukcja
postepowania w przypadku ewakuacji szkoly, instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, instrukcja BHP
stanowiska pracy z komputerem i drukarka, instrukcja bezpiecznej pracy przy obsludze niszczarki do
dokumentéw. W ZSZiO funkcjonujg rowniez m.in. nastepujace regulaminy: korzystania z sali lekcyjnej,
pracowni informatycznej, postepowania w razie wypadku, bezpiecznego uzytkowania urzadzen i sprzetu
sportowego, ogdine zasady postgpowania z substancjami niebezpiecznymi w szkotach.

Spostrzezenie; wszelkie regulaminy (instrukcje), dla zachowania mocy prawnej, winny by¢ wydawane w
formie zarzadzenia (aktu normatywnego).
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7.5.3. Wspdipraca z dyrektorem w zakresie bezpieczenstwa ze srodowiskiem szkolnym i pozaszkolnym
zajmuje sie w ZSZiO koordynator ds. bezpieczenstwa- p. Justyna Kiuge (pedagog szkolny). Zadania
koordynatora zostaly okreslone w dokumencie ,zadania koordynatora ds. bezpieczenistwa” w dniu
10.09.2010 r., gdzie zapisano m.in. takie zadania, jak: integrowanie dziatan wszystkich podmiotow
szkolnych oraz wspélpracujgcych ze srodowiskiem w zakresie bezpieczenstwa, koordynowanie dziatah
w zakresie bezpieczenstwa w ramach realizowanego w szkotach szkolnego programu wychowawczego i
programu profilaktyki, wdrazanie i dostosowywanie do specyfiki placéwki procedur postepowania w
sytuacjach kryzysowych, pomoc nauczycielom/wychowawcom przy nawigzywaniu wspélpracy z
odpowiednimi stuzbami oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwigzywania problemdw dzieci i
miodziezy, promowanie problematyki bezpieczefistwa dzieci i miodziezy.

7.5.4. Procedury postepowania nauczycieli w sytuacjach kryzysowych w ZSZIO zostaly zatwierdzone na
posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 28.11.2006 r. W dniu 04.09.2009 r. aneksem do Zarzgdzenia
wewnetrznego nr 8/2006/2007 z 27.12.2006 r. powotano (od dnia 01.09.2009 r.) pigcioosobowy Zespot
Kryzysowy.

7.6. Sprawowanie nadzoru nad dziatainoscig administracyjno-gospodarcza szkoty i organizowanie
wyposazenia szkolty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny.

§ 14 pkt 4 lit. a i b statutu ZSZiO stanowi, ze do kompetencji dyrektora nalezy, w zakresie spraw
administracyjno-gospodarczych sprawowanie nadzoru nad dziatainoscig administracyjno-gospodarczg
szkoly i organizowanie wyposazenia szkoly w Srodki dydaktyczne i sprzet szkolny.

7.6.1. Z informacii od p. Dyrektor wynika, ze nadzdr nad dziatalnoscig ZSZiO jest realizowany m.in.
poprzez ciagly monitoring realizowanych zadan, poprzez strukturg organizacyjng okreslona zostata
podlegios¢ pracownikdw (w BIP ZSZIO znajduje sie schemat organizacyjny ZSZiO w formie graficznej),
sprawowanie kontroli zarzadczej, zarzgdzenie ryzykiem, kontrolowanie wydatkéw, co jest zawarte w
zarzgdzeniach dyrektora.

7.6.2. Zakres obowigzkéw pracownika ZSZiO- kierownika gospodarczego- p. Sabiny Roszkowskiej jest z
dnia 02.01.2010 r. Z w/w zakresu wynika, ze podstawowym obowigzkiem jest wykonywanie czynnosci
majgcych na celu zabezpieczenie majatku szkoly oraz sprawnego wykonywania swojej funkcji pod
kierownictwem dyrekiora (m.in. prowadzenie ksigg inwentarzowych, wyposazenie szkoly w sprzet
materiatowy i pomoce naukowe, prowadzenie gospodarki remontowej, prowadzenie kasy budzetowej,
funduszu socjalnego, projektéw unijnych i projekiéw edukacyjnych, przechowywanie w kasie pancemnej
gotowki, papieréw wartoSciowych oraz drukéw Scistego zarachowania, wyplacanie uposazen
miesiecznych pracownikom szkoly i pobierania gotoéwki z banku, dokonywanie zakupéw srodkow
czystosci i materialéw biurowych, prowadzenie kart wynagrodzen, prowadzenie ewidencji wyposazenia
sal lekocyjnych). Taki sam zakres zapisano réwniez w statucie ZSZiO. Ponadto w dniu 25.03.2011 r.
p. Dyrektor ZSZiO powierzyta kierownikowi gospodarczemu obowigzki i odpowiedzialnoS¢ z zakresu
prawa budowlanego, gdzie m.in. zapisano, ze powierzono w/w pracownikowi kontrolowanie obiekiow
budowlanych oraz usunigcie po przeprowadzonej kontroli stwierdzonych uszkodzen oraz uzupeinienie
brakow.

Spostrzezenie: podobnie do spostrzezen do pkt 7.2.1. protokolu zakres obowigzkéw pracownika
powinien byé okreslony jednoznacznie i precyzyjnie (najlepiej jednym dokumentem). W statucie
wystarczylby zapis, ze stworzono dane stanowisko (krétki opis diaczego) i zapis, ze np. szczegoGlowy
zakres czynno$ci nadaje dyrektor imiennie kazdemu pracownikowi (co réwniez powinno wynikaé z
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mechanizmoéw kontroli zarzadczej). Aby méc wykonywad niektére czynnosci wynikajgce z ustawy prawo
budowlane trzeba mie¢ odpowiednie kwalifikacje, o czym mowa w m.in. w art. 12 pkt 2 i 12a ustawy z
dnia 07.07.1994 r. prawo budowlane (Dz.U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623 z péZn. zm.).

7.6.3. W ,Zestwieniu celéw na rok 2011” podpisanym przez p. Dyrektor ZSZiO okreslono m.in. wybdr i
zakup dziennika elektronicznego, wyposazenie sal lekcyjnych w sprzgt komputerowy w wyniku zakupu
programu- dziennik elektroniczny. W wiw zestawieniu przedstawiono réwniez takie cele, jak:
przygotowanie i przeprowadzenie zamowien publicznych zwigzanych z remontem biblioteki, czytelni i
sali lekcyjnej, posadzenie zakrzewien ozdobnych na terenie szkoly i prawidiowe zarzgdzanie budzetem.
7.7. Dochody w 2011 r.

Podczas kontroli przedstawiono wydruk komputerowy obrotéw na koncie 130-001- dochody budzetowe
za okres 01.01.2011-31.03.2011 r. Z wydruku wynika, ze do kofica marca ZSZiO pozyskato dochody w
kwocie 11.864,78 zi., w tym dochody z tytutu: baneru reklamowego (umieszczonego na ogrodzeniu),
optat za nadajnik telefonii komérkowej (umieszczony na dachu budynku), czynszu za barek, oplat za
duplikaty dokumentéw, dzierzawy pomieszczen i odsetki bankowe. Na dzied 31.03.2011 r.
odprowadzono na rachunek bankowy Powiatu Kartuskiego dochody w wysokosci 5.873,66 zi. W zwigzku
z powyzszym saldo ($rodki do odprowadzenia) wyniosto 5.991,12 zt.

7.8. Zasady (polityka) rachunkowosci obowigzujaca w ZSZiO.

Art. 10 ust. 2, w zwigzku z ust. 1 ustawy z dnia 28.09.1994 r. o rachunkowo$ci {(Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.) stanowi, ze kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje
dokumentacje opisujacg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowo$ci.

7.8.1. Podczas kontroli przedstawiono Zarzadzenie Nr 10/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z 03.01.2011 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w ZSZiO oraz regulaminu kontroli zarzadczej w
ZSZiO. Z § 2 zarzadzenia wynika, ze traci moc zarzadzenie nr 5b/09/10 z 15.01.2010 r. w sSprawie
wprowadzenia procedur kontroli zarzgdczej i zataczniki nr 5, 8, 7 i 12 do zarzgdzenia 6a/2009/2010 r. z
22.01.2010r.

Spostrzezenia:

- nie stwierdzono w planie kont ZSZiO konta 141- $rodki pieniezne w drodze, na kiorym z reguly sg
ksiegowane operacje zwigzane z pobraniem $rodkow pienieznych z rachunku bankowego do kasy i
odwrotnie. Z opisu konta 101- kasa (w zasadach rachunkowa$ci- planie kont ZSZiO) wynika, ze konto to
stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie jednostki, na stronie Wn
ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory
kasowe. W zwigzku z nie uzywaniem konta 141 wplywy gotéwki do kasy ZSZiO nie sg ksiggowane na
stronie Wn konta 101 (raporty kasowe), jak wnikaloby to z opisu konta;

- w zwigzku z zapisem w zatgczniku nr 3 pkt 3 do zasad rachunkowosci ZSZiO, ze ,ksiggi rachunkowe
prowadzone sa =z wykorzystaniem programu komputerowego Vulcan. Dokumentacja opisujaca
poszczegolne programy jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowos$ci | zawiera: podstawowe dane
o oprogramowaniu, wykaz programow, procedury/funkcje, opis zasad ochrony danych, metody
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania” w zasadach rachunkowosci ZSZiO nie
dokonano kompleksowego opisu mechanizméw dotyczgeych zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe i opisu systemu informatyczny wykorzystywanego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera, o czym mowa w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i ¢ ustawy o rachunkowosci. Nie
stwierdzono okreSlenia daty rozpoczecia eksploatacii oprogramowania;
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- kontrola zarzgdcza oraz zasady (polityka) rachunkowosci to obszerne tematy i w zwigzku z tym
powinny byé raczej uregulowane odrebnymi zarzadzeniami, m.in. ze wzgledu na to, ze system kontroli
zarzadczej powinien by¢ stale monitorowany, a co sie z tym wigze- przyjete mechanizmy mozna
czesto zmienia¢ w przeciwienstwie do systemu rachunkowosci, kidéry w okreslonym zakresie moze by¢
zmieniany od nowego roku obrotowego (art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci). Uregulowanie w/w zasad
jednym zarzgdzeniem moze powodowaé zbedne utrudnienia zwigzane z aktualizacjg dokumentacji.

7.9. System kontroli zarzgdczej po roku funkcjonowania w ZSZiO oraz postepowanie z niezgodno$Sciami
i spostrzezeniami odnotowanymi w protokole kontroli KO.0913-19/10.

7.9.1. W ZSZiO funkcjonujg mechanizmy kontroli zarzadczej. Zarzadzeniem, o kiérym mowa w pkt 7.8.
protokolu ustanowiono regulamin kontroli zarzadczej. Na system kontroli zarzadczej skiadajg sie oprécz
regulaminu inne (nizej wymienione) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje oraz uchwata w sprawie statutu
ZSZIO. W ZSZiO jest zaprowadzony rejestr zarzadzen dyrektora szkoly na rok szkolny 2010/2011. W
rejestrze (wydruk komputerowy) odnotowano 30 zarzgdzen, w tym jedno zarzadzenie o tym samym nr
(tj. 3/2010/2011), 7 zarzgdzen z lit. a (ij. 8a, 9a, 10a, 11a, 12a, 15a i 17a), poczawszy od zarzadzenia z
01.09.2010 r., skohczywszy na zarzgdzeniu z 22.04.2011 r. Wybrane zarzadzenia:

- zarzgdzenie nr 20/2010/2011 Dyrekiora ZSZiO z 19.04.2011 r. , ktérym wprowadzono regulaminy i
instrukcje dla nauczycieli i pracownikéw administracji ZSZiO, fj. Regulamin pracy Rady Pedagogicznej
ZSZiO- zatgcznik nr 1, Kryteria przyznawania nagréd dyrektora w ZSZiO- zatgcznik nr 2, Regulamin
wewnetrzny przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli w ZSZiO- zatgcznik nr 3, Regulamin
przyznawania dofinansowania na doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli- zatgcznik nr 4;

- zarzgdzenie Nr 17a/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z 01.04.2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
przechowywania dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej, opiekuficzej i
egzaminacyjnej, regulaminu biblioteki, $wietlicy szkolnej i pracowni komputerowej oraz w sprawie
wprowadzenia instrukcji organizacji i dzialania archiwum zakladowego i instrukcji kancelaryjnej.
Zatacznikiem nr 2 jest instrukcja organizaciji i dziatania archiwum zakiadowego, nr 3 jest instrukcja
kancelaryjna, nr 4 to regulamin wycieczek i innych imprez krajoznawczo-turystycznych, nr 5 statut
biblioteki szkolnej, nr 6 regulamin biblioteki szkoinej, nr 7 regulamin pracowni kemputerowej w czytelni i
nr 8 regulamin $wietlicy.

- Zarzadzenie Nr 15a/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z 01.03.2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
kontroli wewnetrznej w ZSZiO. Ztgcznikiem nr 1 jest regulamin kontroli wewnetrznej. Z § 1 ust. 1 wynika,
ze kontrola wewnetrzna jest jednym z elementdw kontroli zarzadczej. Z § 1 ust. 3 wynika, ze kontrola
(wewnetrzna) dotyczy w szczegolnosci realizacji obowigzkdw, o ktorych mowa w art. 88 ustawy o
finansach publicznych, do kiorych =zalicza sig: gromadzenie dochoddw, wydatkowanie Srodkow
publicznych, realizacja ustawy o zamowieniach publicznych, gospodarka mieniem komunalnym;

- Zarzadzenie nr 12a/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z 14.02.2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
pracy dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi ZSZiO oraz dokonania oceny ryzyk
zawodowych na poszczegbinych stanowiskach;

- Zarzgdzenie Nr 11a/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z 31.01.2011 r. w sprawie zasad planowania szkolen.
W podstawie prawnej zarzadzenia zapisano, ze zarzgdzenie zostalo wydane na podstawie standardow
kontroli zarzadczej.

- Zarzadzenie Nr 10a/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z 22.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia
regulamindw i instrukgji dla nauczycieli i pracownikdw administracji i obshugi obowigzujacych w ZSZiO, w
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ktérym zawarto m.in. kodeks etyki, instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, instrukcje kasowa,
instrukcije wewnetrzng w sprawie inwentaryzacji akiywow i pasywbw, zasady kontroli wydatkow,
gromadzenia i pozyskiwania $rodkéw publicznych, regulamin zaméwiefi publicznych i regulamin ZFSS;

- Zarzadzenie Nr 9a/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z 15.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
zarzadzania ryzykiem w ZSZi0.

- Zarzgdzenie Nr 8a/2010/2011 Dyrektora ZSZiO z 01.12.2010 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych w ZSZiO oraz regulamindw i instrukcji dla nauczycieli i pracownikow administracji i
obstugi ZSZiO. Z § 4 wynika, Ze traci moc zarzadzenie Nr 17/2009/2010 z 11.05.2010 r. Ustanowiono
polityke bezpieczefistwa i instrukcie zarzgdzania systemem informatycznym. Jest rejestr wydanych
upowaznien do przetwarzania danych osobowych (121 pozycii).

- Zarzadzenie 6b/2009/2010 Dyrekiora z 22.01.2010 r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji
upowaznien w ZSZiO.

Spostrzezenia:

- odnoénie formy wydawania aktéw normatywnych (uchwat i zarzadzen), dla uzyskania wysokiej jakosci
wiw dokumentacji, zarzgdzenia powinny byé wydawane, zmieniane i uchylane zgodnie z zasadami
techniki prawodawczej wynikajgcymi m.in. z § 133-141 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
20.06.2002 r. (Dz.U. Nr 100 poz. 908). Powinien by¢ wskazany konkretny przepis z przywotywanej
podstawy prawnej, okreslenia dziennika ustaw, rozporzgdzenia, czy komunikatu powinny by¢ wiasciwe i
aktualne oraz forma techniczna wydawanych zarzadzen powinna byé ujednolicona. Nie zapisuje sie
podstaw prawnych w zatgcznikach do zarzadzenia lub uchwaly. Podczas kontroli stwierdzono, ze
niekidre z przywotanych w zarzadzeniach podstaw prawnych byly, na dziei wydania zarzgdzenia,
nieaktualne, tj. rozporzadzenie w sprawie zasad wydawania oraz wzoru sSwiadectw, dyploméw
pafistwowych i innych drukéw szkolnych (w zarzgdzeniu nr 17a/2010/2011 podano Dz.U. z 2005 r. Nr
85, poz. 504, a w zarzadzeniu 10a/2010/2011 podano Dz.U. z 2000 r. 2000/6/73)- rozporzgdzenie
zostato uchylone z dniem 15.06.2010 r. Biedne zapisy zawiera rowniez podstawa prawna zarzgdzenia
nr 10a/2010/2011 np. wskazane w nim rozporzadzenia byly nieaktualne: w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiadac ochrona wartosci pienieznych (...)- uchylone z dniem 11.07.2010 r. przez ustawe o
ochronie os0b | mienia; w sprawie ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na
ZF$S- uchylone z dniem 18.03.2009 r. przez ustawe o emeryturach pomostowych (zmiana w ustawie o
ZFS$S). Podany dziennik ustaw ustawy prawo zaméwien publicznych, tj. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 (aw
zatgczniku do zarzadzenia- regulaminie zamowieri publicznych podano dziennik ustaw z 2004 r.) byt
nieakiualny na dziert wydania zarzgdzenia. Nr dziennik ustaw ustawy o rachunkowosci (z 2002 r.) byt
nieaktualny (powinien byé Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.). Nie wskazano przepisu z
ustawy o rachunkowosci. Blednie wskazano nr komunikatu Ministra Finanséw dotyczacego standarddw
kontroli zarzadcze, tj. Komunikat nr 84 w sprawie ogloszenia standardéw kontroli zarzadczej (...),
zamiast Komunikat nr 23 w sprawie standardéw kontroli zarzadczej (...)- Dz.Urz.MF Nr 15, poz. 84.
Zarzgdzenie nr 11a/2010/2011 zostalo wydane na podstawie standardéw kontroli zarzgdczej (winno by¢
wydane np. na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych).

7.9.2. Statut ZSZiO zostat zmieniony Uchwala Nr 15/2010/2011 Rady Pedagogicznej ZSZiO z
25.03.2011 r. w sprawie zatwierdzenia zmian w statucie ZSZiO (uchwata wydana na podstawie art. 42
ust. 1, art. 50 ust. 2 pkt 1, art. 52 ust. 2 ustawy o systemie o$wiaty, rozporzadzenia MEN z 21.05.2001 r.
w sprawie ramowych statutdw ...(Dz.U. Nr 61 poz. 626).



Spostrzezenia:
-w § 22, 22a-22e statutu zapisano, ze ,w celu wiasciwej organizacji dziatalnosci gospodarczej Szkoty
tworzy sie stanowisko (...)". Zapis o0 organizacji dziatainosci gospodarczej moze by¢ rozumiany jako
prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej przez ZSZIO, kibry jest jednostka budzetowa nieposiadajacg
osobowaosci prawnej (art. 11 ust. 1-3 ustawy o finansach publicznych), w zwigzku z czym nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej (w rozumieniu ustawy z 02.07.2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej).
7.9.3. W dniu 10.01.2011 r. p. Dyrektor podpisata sie pod oSwiadczeniem czgstkowym o stanie kontroli
zarzadczej w ZSZiO (o$wiadczenie jest zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej ZSZiO).
Kadra kierownicza (wicedyrektorzy, kierownik szkolenia praktycznego, giéwny ksiegowy) wypetili w dniu
10.01.2011 r. kwestionariusze samooceny w zakresie stosowania standarddw Kontroli zarzgdczej
(wediug zatacznika nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej). W dniu 01.03.2011 r. opracowano plan
kontroli wewnetrznej na rok 2011 (wg zatgczniku nr 1 do regulaminu kontroli wewnetrzne;j).
7.9.4. Pani gldwna ksiegowa poinformowata, ze naliczenia zobowigzan sg ewidencjonowane na kontach
201, koszty podrozy stuzbowych na kontach 234, a wnioski w sprawie zaciggniecia zobowigzania lub
dokonania wydatku (zaangazowanie) sporzadza sie w odpowiednim terminie. Poinformowano réwniez,
ze dochody w sprawozdaniu wykazuje sie na podstawie danych ksiegowosci analitycznej dochodow
budzetowych do rachunku biezgcego jednostki (konto 130). Do umowy z firmg Ustugi Elekironiczne-
Teletronik sporzgadzono aneks (nr 2 do umowy 14118) z 31.03.2011 r. Aneks dotyczyt zapisania w
nagiowku umowy, ze ZSZiO jest reprezentowane przez p. Dyrekior.
8. Wierminie 7 dni od dnia dorgczenia 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 podmiotu konirolowanego zgtasza na
piSmie przewodniczgcemu kontroli zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalefn zawartych w protokole,
wskazujgc réwnoczesnie stosowne dowody.
9. Konirole odnotowano w ksigzce kontroli pod nr 66. Protokét sporzadzono w dniu 11.05.2011 r. w dwéch
egzemplarzach: jeden z przeznaczeniem dla kierownika podmiotu kontrolowanego, drugi pozostawia sie w
aktach kontroli Starostwa Powiatowego w Kartuzach. Protokét przekazano kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

10. Wykaz zatgcznikdéw: - .

11. Data podpisania protokotu i podpisy. Protokot zostat podpisany wdniu ... ;

(kierownik podmiotu kontrolowanego)

ds. finanséw i a /z 7oty o$wiaty
4 B A oS

(cztoneRasspelirkdtroinego)



