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1. Zdzistaw Dabrowski - Gtéwny Specjalista Biura Kontroli
cztonkowie zespotu:

2. Dorota Kozik - Gtowny Specjalista Biura Kontroli

3. Agata Leszczynska - Gtéwny Specjalista Biura Kontroli

4. Karolina Andryszak - Gtéwny Specjalista Wydziatu Ksiegowosci
5. Matgorzata Wijatkowska - Starszy Specjalista Wydziatu Ksiegowosci

Zakres kontroli:

| Uregulowania organizacyjno - prawne
Il Polityka kadrowa

Il Gospodarka finansowa

IV Gospodarka mieniem

V Centralizacja rozliczen podatku VAT

Kontrola przeprowadzona zostata w trybie okreslonym w Zarzadzeniu Wewnetrznym Nr 1/18
z dnia 2 stycznia 2018 roku Prezydenta Miasta Koszalina w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kontroli.

I.Uregulowania organizacyjno-prawne.

W sktad Zespotu Szkdt nr 12 w Koszalinie wchodza:

e Szkota Podstawowa nr 14 im. Janusza Korczaka w Koszalinie (z klasami gimnazjum, ktére zakonczyty
dziatalnos¢ z dniem 31 sierpnia 2019 r.);

e Branzowa Szkota | stopnia nr 8 w Koszalinie.
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Wyzej wymienione Szkoty sa Szkotami ksztatcacymi i wychowujacymi ucznidw:
1) w Szkole Podstawowej

- Z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu lekkim,

- Z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu lekkim ze sprzezeniami —autyzmem, stabostyszacych,

niedowidzacych, z niepetnosprawnoscig ruchowa w tym afazja,

- Z autyzmem,

- z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu umiarkowanym z autyzmem,

- z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu umiarkowanym - rekwalifikowanych w ramach

Zespotu,

2) w Branzowej Szkole | stopnia

- Z niepetnosprawnoscig w stopniu lekkim,

- Z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu lekkim z autyzmem,

- Z autyzmem.
Szkota Podstawowa nr 14 im. Janusza Korczaka w Koszalinie prowadzi w roku szkolnym 2019/2020
18 oddziatéw dla ucznidw klas I-VIII.
Branzowa Szkota | stopnia nr 8 prowadzi w roku szkolnym 2019/2020 5 oddziatéw, w ktérych mtodziez
ksztatci sie na kierunkach:
- kucharz,
- pracownik pomocniczy obstugi hotelowej,
- monter sieci i instalacji sanitarnych,
- pomocnik mechanika.
Zespot Szkot nr 12 w Koszalinie prowadzi dziatalnos¢ w oparciu o Statut, do ktérego ostatnie zmiany
wprowadzono Uchwatg nr 9 — 2018/2019 Rady Pedagogicznej Zespotu Szkét nr 12 w Koszalinie z dnia
13.09.2018 r.
Szczegdty dotyczace funkcjonowania poszczegdlnych Szkot reguluja ich odrebne statuty, ostatnio
aktualizowane uchwata Rady Pedagogicznej z dnia 13.09.2018 r.
W Statucie Zespotu Szkét nr 12 ujete zostaty podstawowe informacje o placowce, w tym m.in.: nazwa,
siedziba oraz okreslenie szkot wchodzacych w sktad Zespotu, cele i zadania Zespotu, organy Zespotu,
okreslenie stanowisk kierowniczych w placéwce, organizacje pracy (w tym: zadania zespotow
przedmiotowych i wychowawczych, zasady funkcjonowania biblioteki z czytelnia i $wietlicy), okreslono
rodzaje stanowisk pedagogicznych, prawa i obowiazki ucznidéw oraz typy stosowanej dokumentacji
i pieczeci.

W statutach poszczegdlnych szkédt procz informacji wymienionych powyzej okreslono takze m. in.: organ
prowadzacy i organ nadzoru pedagogicznego oraz zasady rekrutacji do poszczegdlnych placowek, cele
i zadania szkoty oraz sposoby ich realizacji, organizacje szkoty, typy prowadzonej dokumentacji, zakresy
zadan wychowawcy, organizacje udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej, zakres zadan
zespotéw nauczycieli i zespotdw wychowawczych, zasady wspotdziatania z rodzicami, zasady opieki nad
dzie¢mi, w tym dojazdu do szkoty i ze szkoty, zasady zapewnienia bezpieczenstwa uczniéw w szkole
i poza jej terenem, okreslenie praw i obowigzkéw ucznidw, rodzaje stosowanych w placéwce nagréd
i kar.

Do Statutu Zespotu Szkét nr 12 dotaczono m.in. nastepujace uregulowania wewnetrzne:

- zatacznik nr 1 — Kodeks Nauczyciela,

- zatacznik nr 2 - Regulamin dyzuréw nauczycieli podczas przerw miedzylekcyjnych,

- zatacznik nr 3 - Regulamin zaje¢ opiekunczych,

- zatacznik nr 4 — Regulamin biblioteki szkolnej,

- zatacznik nr 5 - Regulamin swietlicy szkolnej,

- zatacznik nr 6 — Regulamin Rady Pedagogicznej,

- zatacznik nr 7 — Regulamin Rady Rodzicéw,

- zatgcznik nr 8 — Regulamin Samorzadu Uczniowskiego

- zatgcznik nr 9 — Regulamin Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania

- zatgcznik nr 12 — Szkolny regulamin organizacji wycieczek i imprez szkolnych

- zatgcznik nr 14 — Zasady rekrutacji do klas pierwszych Branzowej Szkoty | stopnia,

- zatgcznik nr 15 — Zasady wypozyczania i finansowania podrecznikow,
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- zatacznik nr 16 — Zasady bezptatnego dojazdu uczniéw do szkoty i ze szkoty.

W Statutach zawarto informacje zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 98 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U.z 2019 r, poz. 1148 z pézn. zm.).

Szczegotowa organizacja pracy Zespotu Szkoét nr 12 w Koszalinie w roku szkolnym 2018/2019 zostata

okreslona:

- w arkuszu organizacyjnym na rok szkolny 2018/2019, zatwierdzonym do realizacji z upowaznienia
Prezydenta Miasta przez Zastepce Prezydenta Miasta Koszalina w maju 2018 roku, do ktérego
aneksami wprowadzono zmiany obowiazujace od 01.09.2018 r,, 01.10.2018 r.,, 08.10.2018 r,, 1.11.2018
r,26.11.2018r, 3.12.2018 r,, 14.01.2019 .

Dyrektorem Zespotu Szkot nr 12 w Koszalinie jest Pan Wojciech Rzemieniewski, ktéremu Prezydent

Miasta Koszalina przedtuzyt powierzenie stanowiska Dyrektora Zespotu Szkot nr 12 na okres kolejnych

5 lat szkolnych, tj. od dnia 1 wrzesnia 2019 roku do dnia 31 sierpnia 2024 roku na mocy Zarzadzenia

nr 126/443/19 z dnia 21 sierpnia 2019 .

W dniu 19 pazdziernika 2012 roku, Zarzadzeniem nr 282/1287/12, Prezydent Miasta Koszalina, udzielit

petnomocnictwa Panu Wojciechowi Rzemieniewskiemu, Dyrektorowi Zespotu Szkét nr 12 w Koszalinie

do dokonywania czynnosci prawnych zwiagzanych z kierowaniem biezaca dziatalnoscig placowki,

a w szczegodlnosci do:

e wykonywania uprawnien kierownika zaktadu pracy,

e dysponowania S$rodkami finansowymi w ramach planu finansowo - rzeczowego jednostki,
a w szczegodlnosci do zawierania umoéw cywilno—prawnych,

e zaciggania zobowiagzan z tytutu umoéw dotyczacych dostawy mediéw, ktérych realizacja w roku
budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki
i z ktérych wynikajace ptatnosci wykraczajg poza rok budzetowy,

e wynajmowania, wydzierzawiania badz uzyczania nieruchomosci lub ich czesci pozostajacych
w trwatym zarzadzie, w tym umieszczania reklamy na czas nie dtuzszy niz czas, na ktory zostat
ustanowiony trwaty zarzad oraz reprezentowania w tych sprawach przed sagdami Miasta Koszalina,

e wynajmowania, wydzierzawiania badz uzyczania pomieszczen Zespotu na okres nie dtuzszy niz jeden
rok.

Zespot Szkot nr 12 w Koszalinie prowadzi dziatalnos¢ w budynkach przy ul. Bolestawa Krzywoustego 5
oraz przy ulicy Potczynskiej 71A w Koszalinie. W placowce prowadzone sg ksiazki poszczegdlnych
obiektow budowlanych, w ktérych dokonano m.in. ponizszych wpiséw dotyczacych aktualnie
obowiazujacych przegladéw i kontroli obiektéw:

» ksigzka obiektu budowlanego Zespot Szkédt nr 12 przy ul. Bolestawa Krzywoustego nr 5 — budynek

szkolny, tom Il zatozony 9.10.2008 r.:

- Protokot okresowej kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu z dnia
26.08.2019 r- przeglad roczny: stan techniczny budynku i terenu byt zadowalajacy;
nie stwierdzono uszkodzen lub brakéw, ktére mogtyby spowodowaé zagrozenie zycia
lub zdrowia ludzi i bezpieczenstwa mienia. Wskazano koniecznos$¢ wykonania robot remontowo-
budowlanych dotyczacych: wykonania izolacji przeciwwilgociowej $cian zewn. piwnicznych,
wymiany zuzytych wyktadzin podtogowych, naprawy powierzchni $cian i sufitdw wraz
z malowaniem, wymiany progéw drzwiowych, drzwi do sal lekcyjnych, likwidacji boazerii
na Scianach, wykonania kompleksowego remontu pomieszczen piwnicznych;

- Protokét nr 200/2018 z dnia 22.11.2018 r. z okresowej kontroli przewodéw kominowych — zalecono
udroznienie przewodéw kominowych z ptasich gniazd i zamontowanie siatek ochronnych
na wylotach przewodéw kominowych zabezpieczajacych przed zaktadaniem ptasich gniazd;

- Protokét z pomiaréw ochronnych nr PROT/5/2019 z dnia 28.08.2019 r., w tym z badania ochrony
przeciwporazeniowej, badania rezystancji izolacji obwodéw, badania stanu izolacji odgromowe;j,
badania zabezpieczen réznicowopradowych — instalacja nadawata sie do eksploatacji;

- Protokot nr 2/2016/1 z dnia 15.07.2016 r. z okresowej piecioletniej kontroli stanu sprawnosci
technicznej i przydatnosci do uzytkowania obiektu budowlanego — w obiekcie nie wystepowaty
zagrozenia dla zdrowia i zycia ludzi, bezpieczenstwa mienia lub Srodowiska; wskazano potrzebe
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wykonania nastepujacych prac remontowych: wymiane wyktadzin, naprawy peknie¢ w $cianach
i sufitach, odnawianie sal lekcyjnych;

- Protokét wykonania przegladu urzadzen przeciwpozarowych i gasnic nr 1205/2019 z sierpnia 2019
r.— nie wniesiono zastrzezen do stanu urzadzen;

e ksigzka obiektu budowlanego Zespotu Szkét nr 12 przy ul. Bolestawa Krzywoustego 5 — budynek hali

sportowej, tom Il zatozony 11.08.2009 r.:

- Protokét okresowej kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu z dnia
26.08.2019 r.— przeglad roczny: stan techniczny budynku i terenu byt zadowalajacy; nie stwierdzono
uszkodzen lub brakéw, ktére mogtyby spowodowal zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi
i bezpieczenstwa mienia. Wskazano konieczno$¢ wykonania robét remontowo-budowlanych
dotyczacych: cyklinowania i lakierowania posadzki sali gimnastycznej, naprawy schodéw
wejsciowych do budynku sali gimnastycznej;

- Protokdt nr 2/2016/2 z dnia 15.07.2016 r. z okresowej piecioletniej kontroli stanu sprawnosci
technicznej i przydatnosci do uzytkowania obiektu budowlanego — w obiekcie nie wystepowaty
zagrozenia dla zdrowia i zycia ludzi, bezpieczenstwa mienia lub srodowiska; wskazano potrzebe
wykonania nastepujacych prac remontowych: renowacja parkietu i odnowienie powtok malarskich
w sali gimnastycznej;

e ksigzka obiektu budowlanego Zespotu Szkdt nr 12 przy ul. Potczynskiej 71A, tom | zatozony

01.03.2005 r..

- Protokot okresowej kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu — przeglad
roczny obejmujacy budynek dydaktyczny, sale gimnastyczng i stotowke - z dnia 22.11.2018:
budynek dydaktyczny i sala gimnastyczna utrzymane byty we witasciwym stanie technicznym,
instalacje wewnetrzne i przytacza techniczne do budynkéw byty sprawne technicznie, poddane
biezacej konserwacji monitorowane przez Zarzadce obiektow; budynek dydaktyczny i sala
gimnastyczna pomimo koniecznosci wskazanych w protokole robot remontowo-budowlanych,
zapewniat dalsze bezpieczne jego uzytkowanie, bez koniecznosci ingerowania w jego elementy
konstrukcyjne; budynek stotowki szkolnej pod wzgledem stanu technicznego konstrukcji budynku
pozostawat w stanie ogélnym dobrym, bez zagrozen dla bezpieczenstwa i zdrowia uzytkownikdw,
budynek wymagat jednak kompleksowego remontu celem doprowadzenia do petnej sprawnosci
technicznej;

Protokoty przegladu rocznego przewodéw kominowych w Zespole Szkét nr 12 przy
ul. Potczynskiej 71a nr 10/2019, 11/2019 i 12/2019 z dnia 5.02.2019 r. dot. Budynku dydaktycznego,
sali gimnastycznej i stotéwki — nie wniesiono zastrzezen do stanu przewoddw kominowych;
Protokét z okresowej pigcioletniej kontroli stanu technicznego budynkéw (budynek dydaktyczny,
sala gimnastyczna i stotéwka) z dnia 20.11.2017 r.. budynek dydaktyczny i sala gimnastyczna
pozostawaty w stanie technicznym dobrym, natomiast budynek stotéwki wymagat gruntownego
remontu; stan chodnikow i drog znajdujacych sie w obrebie szkoty byt niezadowalajacy i wymagat
catkowitej przebudowy, podczas ktdrej powinny by¢ wymienione réwniez sieci zewnetrzne wodno-
kanalizacyjne; stwierdzono przeprowadzanie biezacych remontéw poszczegélnych pomieszczen
w ramach posiadanych do dyspozycji srodkéw finansowych (sale lekcyjne, szatnie, wymiana
wyktadzin, odnowienie pomieszczen sanitarnych i wc) oraz biezaca konserwacje urzadzen
technicznych; stan techniczny budynkéw nie stwarzat zagrozenia dla uzytkownikéw oraz mienia;

Protokét nr 28/2019 z dnia 28.08.2019 r. z badan okresowych skutecznosci ochrony
przeciwporazeniowej, rezystancji izolagji instalacji oraz instalacji odgromowej — wskazano usterki
dot. m.in. braku ostony gniazd, jednego uszkodzonego gniazda do wymiany, niezabezpieczonych
przewoddéw podgrzewacza; instalacje uznano za nadajaca sie do eksploatacji po usunigciu
wskazanych w protokole usterek;

- Protokét wykonania przegladu urzadzen przeciwpozarowych i gasnic, sprawozdanie z badania
instalacji wodociggowej przeciwpozarowej z dnia 24.10.2018 r. - instalacja spetniata wymogi norm.

1

Kontrola wykazata, ze przeglady zostaty wykonane w zakresie i terminach okreslonych w art. 62 ust. 1
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U.z 2019 r. poz. 1186 z pdzn. zm.).
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Il Polityka kadrowa

1. Zatrudnienie

Wedtug stanu na dzien 1 stycznia 2019 roku w Zespole zatrudnionych byto 54 pracownikow
pedagogicznych o nastepujacym statusie zawodowym:

- 34 nauczycieli dyplomowanych,

- 8 nauczycieli mianowanych,

- 3 nauczycieli kontraktowych,

- 9 nauczycieli stazystow.

Ponadto w placéwce zatrudnionych byto wg stanu na dzien 01.01.2019 r. 21 pracownikéw administracji
i obstugi (na 18,825 etatach):

e gtowny ksiegowy - 1 etat,

e starszy ksiegowy - 2 etaty

e referent (koordynator projektu) - 0,20 etatu
e sekretarz szkoty - 1 etat

e starszy inspektor ds. bhp - 0,25 etatu
® pomoc nauczyciela - 3 etaty

e kierownik gospodarczy - 1 etat

e robotnik do pracy lekkiej - 2 etaty

® sprzataczka - 2,375 etatu
e szatniarka - 1 etat

® konserwator - 1 etat

e starszy konserwator - 1 etat

® kierowca samochodu osobowego - 3 etaty

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. Zatrudnienie pracownikéw administracji i obstugi, wg stanu na dzien 1.01.2019 r. byto zgodne
z arkuszem organizacyjnym placéwki oraz wprowadzonymi do niego zmianami.

2. Osobowy stan zatrudnienia pracownikédw pedagogicznych na dzien 1.01.2019 r. byt zgodny
z arkuszem organizacji placéwki oraz wprowadzonymi do niego aneksami.

2. Dyscyplina pracy

W placoéwce obowigzuje Regulamin pracy Zespotu Szkét nr 12 w Koszalinie (wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora nr 03/09 z dnia 26.02.2009), do ktérego ostatnie zmiany wprowadzono Zarzadzeniem
Dyrektora nr 6/2016 z dnia 14.12.2016 .

W Regulaminie pracy okreslono w szczegdélnosci prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw,
organizacje pracy, sposéb potwierdzania obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci,
system i rozktad czasu pracy oraz okres rozliczeniowy, pore nocng, regulacje dotyczace urlopéw oraz
zwolnien z pracy, regulacje dotyczace wyptaty wynagrodzen oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym sposobu powiadamiania o ryzyku zawodowym i wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej, normy dotyczace ochrony pracy kobiet i pracownikéw
mtodocianych, a takze informacje dotyczace nagrod oraz kar stosowanych z tytutu odpowiedzialnosci
porzadkowej pracownikéw.

W Regulaminie pracy zawarto wszystkie regulacje, ktérych obowiazek okre$lenia wynika z art. 104
Kodeksu pracy (Dz.U.z 2019 . poz. 1040 z pézn. zm.).

Regulamin pracy oraz wprowadzone do niego zmiany zostaty uzgodnione z dziatajaca w Zespole
organizacjg zwigzkowa, tj. ze Zwiazkiem Nauczycielstwa Polskiego.

W toku kontroli zapiséw Regulaminu pracy oraz dyscypliny pracy w Zespole Szkét nr 12 w Koszalinie
ustalono:

e Zgodnie z § 12 Regulaminu pracy pracownicy administracji i obstugi potwierdzaja przybycie do pracy
wpisem na liste obecnosci. W wyniku kontroli list obecnosci pracownikéw administracji i obstugi
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za okres styczen — sierpien 2019 r. stwierdzono, ze listy obecnosci prowadzone byty na biezaco.
Kontroli poddano przeniesienie danych z list obecnosci na karty ewidencji czasu pracy 6 pracownikdéw
zatrudnionych na stanowiskach: kierowca, sprzataczka, pomoc nauczyciela, szatniarz, kierownik
gospodarczy, gtéwna ksiegowa. Dane z list obecnosci odpowiadaty danym przeniesionym na karty
ewidencji czasu pracy.

Dla pracownikéw administracji i obstugi prowadzone byty karty ewidencji czasu pracy.
W kartach powyzszych rejestrowane byty zwolnienia lekarskie, urlopy wypoczynkowe
i okolicznosciowe, z tytutu opieki nad dzieckiem oraz liczba godzin pracy: nominalnych i faktycznie
przepracowanych w poszczegdélnych dniach miesiaca, ilos¢ godzin nadliczbowych, a takze czas wolny
udzielony w zamian za prace w godzinach nadliczbowych.

Ewidencja czasu pracy prowadzona byta dla wszystkich pracownikéw administracji i obstugi placowki.
Czas wolny w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe udzielany byt w ramach okresu
rozliczeniowego.

Zgodnie z zapisami § 23 Regulaminu pracy ,pracownik moze byc zwolniony od pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy (..) pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jeZeli odpracowat czas
zwolnienia.”

W ZS nr 12 prowadzona jest Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych, zatozona 05.01.2017 r,
w ktorej ostatniego na dzien kontroli wpisu dokonano w dniu 19.09.2019 r.

W ewidencji odnotowywane sg zaréwno wyjscia w celach stuzbowych jak i prywatnych. Ewidencja
zawierata dane dotyczace: daty i godziny wyjscia, imie i nazwisko pracownika, charakter wyjscia
(stuzbowy i prywatny), cel wyjscia w przypadku wyjscia stuzbowego, podpis pracownika.

W 2019 r. nie odnotowano wyjs¢ w godzinach pracy w celach prywatnych.

W Zespole obowigzywat 4-miesieczny okres rozliczeniowy, z wyjatkiem kierowcow zatrudnionych
w rownowaznym systemie czasu pracy, ktérych obowigzywat 3-miesieczny okres rozliczeniowy.
Rozktad czasu pracy wiekszosci pracownikéw administracji i obstugi ustalono w Regulaminie pracy.
Rozktad czasu pracy oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalano indywidualnie:
starszy inspektor ds. bhp w godzinach 13.00-15.00, dwie sprzataczki od 14.00 — 20.00, jedna
sprzataczka 7.00-14.00.

Zapisy § 34 Regulaminu stanowity, ze kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno
bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac
jej poza state miejsce pracy. Nalezy podkresli¢, ze przepisy prawa pracy w zakresie ochrony oséb
opiekujacych sie dzie¢mi, nie roznicuja pracownikow ze wzgledu na ptec. Ponadto art. 42 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282) wymaga uzyskania
zgody pracownika na prace w godzinach nadliczbowych w przypadku osob sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub nad dzie¢mi w wieku do lat 8.

W § 25 Regulaminu pracy zawarto zapis, ze pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno
dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku kalendarzowego wolne w wymiarze dwoch dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zapis powyzszy w stosunku do pracownikéw
niepedagogicznych jest niezgodny z art. 188 Kodeksy pracy, ktory mowi, ze pracownikowi
wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, a 0 sposobie wykorzystania zwolnienia w danym
roku kalendarzowym decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

§ 33 ust. 1 pkt 2 lit. B Regulaminu pracy zabraniat wykonywania przez kobiety prac zwigzanych
z recznym podnoszeniem ciezaréw powyzej 15 kg pod goére (pochylenie, schody) jezeli praca
wykonywana jest dorywczo. Tymczasem zgodnie z § 13 ust. 5 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych
pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym (Dz. U.z 2018, poz. 1139),
jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gore (pochylnia schody), to masa
tych przedmiotéw nie moze przekraczac dla kobiet przy pracy dorywczej 12 kg.

§ 33 ust. 2 Regulaminu pracy stanowit, ze nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracach
zwiazanych z dzwiganiem ciezarow o masie powyzej 5 kg, jesli kobieta jest w okresie do 6 miesigca
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cigzy oraz przy pracach zwigzanych ze wszelkim podnoszeniem, przenoszeniem, przesuwaniem,
przewozeniem ciezarow, jezeli kobieta jest w cigzy powyzej 6 miesigca. Tymczasem zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia
(Dz. U. z 2017 r, poz. 796), kobietom w cigzy nie wolno powierza¢ prac zwigzanych z recznym
podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg.

3. Akta osobowe pracownikéw Szkoty

Dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy pracownikow pedagogicznych oraz pracownikow
administracji iobstugi prowadzi Pani Agnieszka Drynska-Ptocharska — kierownik gospodarczy.
Akta osobowe byty zabezpieczone przed dostepem o0séb nieupowaznionych poprzez przechowywanie
w szafie, do ktorej klucz posiadat upowazniony pracownik.

Do losowej kontroli wybrano akta osobowe nalezace do 6 pracownikéw pedagogicznych

oraz 11 pracownikow niepedagogicznych. W swietle dokonanych czynnosci kontrolnych ustalono, ze:

1. Dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy byta gromadzona iprzechowywana
w podziale na cze$¢ A, B, C - kontrolowane akta osobowe dotyczyty pracownikéw, ktérych stosunek
pracy zostat nawigzany przez 1 stycznia 2019 .

2. Kopie dokumentow w aktach osobowych zostaty potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.

3. Kontrolowani pracownicy posiadali aktualne orzeczenia lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy oraz zaswiadczenia o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy. W aktach osobowych pracownikow pedagogicznych brak byto oswiadczen
0 zapoznaniu sie z trescig Regulaminu pracy. W kontrolowanych aktach osobowych przechowywane
byty oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania ze zwolnienia od pracy przystugujacego
pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zgodnie z art. 188
Kodeksu pracy.

4. Urlopy wypoczynkowe

Zgodnie z zapisami § 19 Regulaminu pracy, urlopéw wypoczynkowych udziela sie zgodnie z planem
urlopow. Plan urlopow ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby zaktadu pracy.
Zgodnie z art. 163 § 1 Kodeksu pracy w Zespole sporzadzono plan urlopéw wypoczynkowych
pracownikéw administracji oraz obstugi na rok 2019. Planem nie objeto czesci urlopu udzielanego
pracownikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy, tj. tzw. urlopu na zadanie. Do planu urlopéw wtaczono
takze w wigkszosci urlop zalegty za 2018 .

Ustalono, ze § 19 ust. 7 Regulaminu pracy zawierat niezgodny art. 168 Kodeksu pracy zapis stanowigcy,
ze urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej
do | kwartatu nastepnego roku. Analiza planu urlopéw wykazata, ze powyzszy zapis, nie byt stosowany,
a wykorzystanie urlopéw zalegtych za 2018 r. zostato w przypadku wszystkich pracownikéw zaplanowane
do 30 wrzesnia 2018 .

Wedtug stanu na dzien 01.01.2019 r. 22 pracownikéw administracji i obstugi nie wykorzystato urlopéw
wypoczynkowych za 2018 rok w ilosci od 2 do 19 dni.

Kontrola urlopéw udzielanych pracownikom niepedagogicznym wykazata, ze w biezacym roku wszyscy
pracownicy wykorzystali zalegty urlop wypoczynkowy na dzien kontroli, tj. 20.09.2019 .

5. Nabér na wolne stanowiska urzednicze.
W 2019 roku w Zespole nie przeprowadzano naboru na wolne stanowiska urzednicze. W Zespole nie
wprowadzono regulacji wewnetrznych dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze w placowce.

6. Stuzba przygotowawcza

W dniu 11 lutego 2013 r. Dyrektor Zarzadzeniem nr 2/2013 wprowadzit Regulamin Stuzby
Przygotowawczej w Zespole Szkdét nr 12 w Koszalinie. W dokumencie okreslono szczegdtowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, w tym
zakres zagadnien objetych programem stuzby przygotowawczej, etapy przebiegu stuzby, egzamin
konczacy odbycie stuzby, elementy protokotu dokumentujacego przeprowadzenie stuzby
przygotowawczej oraz zasady przeprowadzania egzaminu poprawkowego.
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Zapisy Regulaminu byty zgodne z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych.
W 2019 r. zaden z pracownikéw nie odbywat stuzby przygotowawcze;.

7. Ocena okresowa

Zasady dokonywania ocen okresowych pracownikéw zostaty sformutowane w Zarzadzeniu
nr 20/2010/2011 Dyrektora Zespotu Szkét nr 12 w Koszalinie z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie zasad ,Przestrzeganie wartosci etycznych w srodowisku nauczycieli w Zespole Szkot
nr 12 w Koszalinie” oraz wprowadzenia regulaminu oceny pracy pracownikéw.

W toku kontroli ustalono, ze ocenom okresowym w Zespole podlegaja pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych.

Zgodnie z § 5 ust. 1 regulacji, ocen okresowych pracownikéw samorzadowych dokonuje sie raz na dwa
lata. Zapisy Regulaminu stanowity, ze ocena okresowa winna by¢ dokonywana na pismie (§ 7 ust. 1) przez
bezposredniego przetozonego ocenianego pracownika (§ 2 ust.2). W regulacji zawarto opis kryteriéw
oceny oraz skali ocen. Wsrdd kryteriéw oceny dokonano rozréznienia na kryteria state — jednakowe dla
wszystkich grup pracownikéw — oraz kryteria zmienne, ktorych katalog zawierat Zatacznik nr 1
do Regulaminu, i z ktorych bezposredni przetozony wybierat kryteria zwigzane bezposrednio
z zajmowanym stanowiskiem w liczbie od 3 do 5. Do kryteridéw statych, zgodnie z § 3 ust. 2 Regulaminu,
zaliczono: dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych, praworzadnosé, sumiennos¢, sprawnosé,
starannos¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizacje
pracy oraz postawe etyczna.

W Regulaminie zawarto elementy, o ktérych mowa w art. 28 ustawy o pracownikach samorzadowych.
W wyniku kontroli akt osobowych pracownikéw stwierdzono, ze ostatniej oceny okresowej dokonano
w listopadzie 2017 r. Oceny okresowej dokonano w terminie i na zasadach okreslonych
w funkcjonujacych w jednostce regulacjach wewnetrznych.

8. Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy

Obowiazki starszego inspektora ds. bhp w Zespole Szkdt nr 12 w Koszalinie powierzono, na podstawie

umowy o prace zawartej w dniu 01.09.2013 r. w wymiarze 0,25 etatu Pani Dorocie Proskura. Starszy

inspektor ds. bhp wykonywat swoje obowiazki od poniedziatku do piatku w godz. od 13.00 do 15.00.

Pracownik posiadat kwalifikacje potwierdzone niniejszymi dokumentami:

- Swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higiena
Pracy wydane przez Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Podyplomowego Wyzszej Szkoty Spoteczno-
Ekonomicznej w Gdansku z dnia 4 czerwca 2011,

- zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego pracownikow stuzby bhp i oséb wykonujacych
zadania tej stuzby z dnia 23.10.2018 r. wydane na podstawie § 16 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz.U.z 2004 r., Nr 180, poz. 1860, z p6zn. zm.).

Pracownik spetniat wymagania kwalifikacyjne dla starszego inspektora ds. bhp wynikajace z § 4 ust. 2 pkt

2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny

pracy (Dz.U.z 1997 r,, nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.).

W ramach petnienia stuzby bhp w Zespole Szkoét nr 12 pracownikowi powierzono m.in. nastepujace

obowigzki:

e prowadzenie szkoler wstepnych z zakresu bhp dla pracownikéw (instruktaz ogélny),

e kontrola terminowosci wykonywania wstepnych i okresowych badan lekarskich, a takze okresowych
szkolen bhp,

e kontrola zasadnosci przydzielania odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualnej,

e prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy oraz wypadkéw uczniow, udziat w postepowaniu
powypadkowym, ustalanie okolicznosci, warunkéw, przyczyn wypadkéw przy  pracy
oraz wypadkow ucznidéw, opracowanie wnioskow powypadkowych i kontrola ich wdrazania,

e przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

e udziat w pracach komisji przeprowadzajacej przeglad stanu technicznego budynku,
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e dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywana praca, sporzadzanie
stosownej dokumentacji oraz informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym na poszczegdinych
stanowiskach pracy.

9. Szkolenia z zakresu bhp

W regulacjach wewnetrznych nie okreslono czestotliwosci i czasu trwania szkolenia okresowego
pracownikow zatrudnionych na okreslonych stanowiskach pracy, biorac pod uwage rodzaj i warunki
wykonywania prac na tych stanowiskach, w trybie okreslonym w paragrafie 15 ust. 3 Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz.U. z 2004, Nr 180, poz. 1860 z péznzm). Z wyjasnien przedstawionych przez starszego
inspektora ds. bhp wynika, ze czestotliwos¢ szkolenia przyjeto wedtug zasad okreslonych w powyzszym
rozporzadzeniu, tj.:

- dla pracownikéw obstugi - co 3 lata,
- dla nauczycieli - co 5 lat,
- dla pracownikéw administracyjnych - co 6 lat,
- dla pracownikéw kierujacych innymi pracownikami - co 5 lat.

Zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu bhp byty przechowywane w aktach osobowych pracownikéw.
Pracownicy, ktorych akta osobowe poddano kontroli, posiadali aktualne zaswiadczenia o odbyciu
szkolenia okresowego w zakresie bhp.

10. Ocena ryzyka zawodowego

W § 29 Regulaminu pracy wskazano, ze do obowigzkdw pracodawcy nalezy m.in. opracowanie kart oceny
ryzyka zawodowego dla kazdego pracownika i zapoznanie go z ryzykiem na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

W toku kontroli ustalono, ze karty oceny ryzyka dla pracownikéw zatrudnionych na poszczegdélnych
stanowiskach dotaczano do akt osobowych. Pracownik potwierdzat podpisem na karcie zapoznanie
sie z oceng ryzyka na swoim stanowisku.

W kontrolowanych aktach osobowych brakowato karty oceny ryzyka sporzadzonej dla pracownika
zatrudnionego na stanowisku kierownika gospodarczego. W pozostatych kontrolowanych przypadkach
akta osobowe zawieraty karty oceny ryzyka sporzadzone dla danego stanowiska.

11. Odziez ochronna i srodki higieny indywidualnej

Zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

sformutowane zostaty w Rozdziale VIl obowiazujgcego w placéwce Regulaminu pracy.

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zawierat Tabele norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego

oraz srodkow ochrony indywidualnej, w ktérej okreslono rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na danych stanowiskach pracy byto niezbedne
oraz przewidywane okresy uzytkowania.

Zgodnie z tabelg przydziatu wyposazenie w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

przystugiwato pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: konserwator, szatniarz/starszy szatniarz,

sprzataczka, nauczyciel wf/zajec korekcyjnych, nauczyciel techniki, nauczyciel praktycznej nauki zawodu

— zajecia w kuchni i hotelarskie, nauczyciel praktycznej nauki zawodu — zajecia warsztatowe, nauczyciel

chemii.

W toku kontroli ustalono, ze:

- karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
prowadzone byty dla wszystkich pracownikow, ktorym przystugiwata odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualne;j.

Szczegotowej kontroli poddano karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow
ochrony indywidualnej prowadzone dla 12 pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: nauczyciel
praktycznej nauki zawodu - zajecia w kuchni, nauczyciel praktycznej nauki zawodu - zajecia warsztatowe,
nauczyciel wf, nauczyciel zajecia korekcyjne, konserwator, sprzataczka, szatniarka. W wyniku kontroli kart
ewidencyjnych wyposazenia ustalono, ze pracownikom przydzielano asortyment zgodnie z tabela norm
przydziatu.
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W Regulaminie pracy nie zawarto zapiséw dotyczacych formy w jakiej pracodawca realizuje obowiazek
prania i konserwacji odziezy roboczej, wynikajacy z art. 237° § 2 Kodeksu pracy. Dyrektor wyjasnit,
ze odziez prana jest w miare potrzeb na miejscu, na terenie Zespotu znajduje sie pralka oraz dostepny
jest proszek do prania.

Na podstawie konta ksiegowego § 3020 ustalono, ze w okresie od stycznia do konca sierpnia 2019 roku
w placowce koszty w ramach Swiadczen i ekwiwalentéw bhp wyniosty tacznie 2.213,05 zt, a $rodki
finansowe przeznaczono na:

- srodki ochrony osobistej i ubrania robocze -1.699,55 zt
- refundacja kosztéw zakupu okularéw - 400,00 zt
- zakup wody dla pracownikéw - 113,50 zt

Kontroli poddano wydatki poniesione na podstawie nastepujacych faktur:

Data Kwota Termin

Nr faktury fakeruiry faktury plstriose Data zaptaty Rodzaj zakupu
FV/25/5/2019 03.01.2019 500,00| 17.01.2019 07.01.2019 Odziez robocza dla pracownika
05.03.2019 - ; ; 2
7/02/2019 22.02.2019 dogpn] FEPECONG | s ot | D unOaga kasHow pkuilarcy
gotéwka korygujacych wzrok

na kontro pracownika
FV/1630/5/2019 | 15.04.2019 500,00 | 29.04.2019 16.04.2019 Odziez robocza dla 3 pracownikéw

DAO2BIAANES | 44 neapis 56,75 | 28.06.2019 19.06.2019 Z3KDp Wody minersine dia
011 pracownikéw

/002500021178 | 59 nean1g 56,75| 11.07.2019 28.06.2019 Zakup waody mineralngfdla
038 pracownikéw

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. Wydatki zostaty poniesione z zachowaniem limitow okreslonych w planie finansowym.

2. Faktury zostaty szczegétowo opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym, a nastepnie zatwierdzone do wyptaty przez uprawnionych pracownikow.

3. W Zespole Szkét nr 12 nie bylo regulacji wewnetrznej, w ktorej okreslone bylyby zasady
oraz wysokosc¢ refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok. Dyrektor podczas kontroli
wyjasnit, ze w przypadku ztozenia przez uprawnionego pracownika wniosku o zwrot kosztéw zakupu
okularéw, Dyrektor, konsultuje z gtdbwna ksiegowa stan wykonania planu wydatkow w § 3020
Swiadczenia i ekwiwalenty BHP, a nastepnie podejmuje indywidualng decyzje o maksymalnej
wysokosci refundowanych kosztow i przekazuje ja danemu pracownikowi. Refundacja kosztow
okularbw nastepuje po zaopiniowaniu wniosku pracownika przez pracownika stuzby bhp
i po dostarczeniu faktury zakupu, w wysokosci nie wyzszej anizeli okreslona w fakturze, maksymalnie
do kwoty wskazanej przez Dyrektora. W 2019r. (do konca sierpnia br.) refundacji kosztéw zakupu
okularéw dokonano na rzecz jednego pracownika, ktéremu zwrécono catos¢ kosztéw wykazanych
w przedstawionej fakturze, tj. 400,00 zt.

4. Zobowigzania zostaty uregulowane terminowo i na rachunki bankowe dostawcéw, wskazane
w fakturach do zaptaty.

12. Badania lekarskie
Wyboru podmiotu $wiadczacego profilaktyczng opieke zdrowotng dokonano na podstawie analizy ofert
ztozonych przez dwa podmioty w odpowiedzi na skierowane do nich zapytanie ofertowe.
W dniu 02.01.2019 r. Dyrektor Zespotu zawart z Sanatus Gabinety Specjalistyczne — Poradnia Medycyny
Pracy Sergiusz Karzanowski umowe, w ktorej zleceniobiorca zobowiagzat sie do $wiadczenia
profilaktycznej opieki zdrowotnej w stosunku do pracownikéw Zespotu Szkét nr 12 w Koszalinie, w tym
w szczegodlnosci do:
- wykonywania badan wstepnych, okresowych i kontrolnych przewidzianych w Kodeksie pracy,
- wykonywania badan lekarskich do celéw sanitarno — epidemiologicznych,
- prowadzenia analiz stanu zdrowia pracownikéw, w szczegdlnosci w celu ustalenia przyczyn chorob

zawodowych i wypadkow przy pracy,
- uczestnictwa w rozpoznawaniu i ocenie czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy i sposobow
wykonywania pracy mogacych mie¢ negatywny wptyw na zdrowie.
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Umowe zawarto na czas okreslony od dnia 02.01.2019 r. do 31.12.2019 r. Zatacznik nr 1 do umowy
stanowit Cennik badan profilaktycznych z zakresu medycyny pracy okreslajacy wynagrodzenie
za poszczegolne rodzaje Swiadczen medycznych. Koszt poszczegdlnych rodzajéw badan w Cenniku
odpowiadat ztozonej ofercie.

Zgodnie z § 10 zawartej umowy rozliczenia miaty by¢ dokonywane po uptywie kazdego miesigca
kalendarzowego na podstawie wystawionej przez Zleceniobiorce faktury oraz imiennego wykazu
przeprowadzonych badan. Naleznos¢ Zleceniobiorcy miata by¢ ptatna przelewem w terminie 14 dni,
liczac od daty otrzymania przez zleceniodawce faktury, na rachunek bankowy wskazany w fakturze.
Wyboru zleceniobiorcy dokonano zgodnie z Zarzadzeniem nr 7/2016 Dyrektora Zespotu Szkoét nr 12
w Koszalinie z dnia 14 grudnia 2016 r. w sprawie Regulaminu udzielenia zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 30.000 euro netto w Zespole Szkét nr 12 w Koszalinie z dnia 01 kwietnia
2015r.

Kontroli poddano wydatki poniesione na podstawie nastepujacych faktur:

Data Kwota Termin Data

faktury faktury platnosci zaplaty Rodzaj zakupu

Nr faktury

Swiadczenia w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej na rzecz 5 pracownikow
Swiadczenia w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej na rzecz 1 pracownika
Swiadczenia w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej na rzecz 1 pracownika

145/4/19 | 05.03.2019 465,00 25.03.2019 22.03.2019

423/4/19 | 06.06.2019 51,00 24.06.2019 19.06.2019

510/4/19 | 04.07.2019 81,00 25.07.2019 17.07.2019

W toku kontroli ustalono:

1. Faktury zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyptaty przez upowaznionych do tego pracownikow, wydatki zostaty
prawidtowo ujete w ewidencji ksiegowej § 4280 — Zakup ustug medycznych.

2. Faktury zawieraly imienne zestawienie pracownikow, na rzecz ktérych wykonano badania
profilaktyczne.

3. Koszty badan naliczone w fakturach byty zgodne z cennikiem stanowigcym Zatacznik nr 1 do zawartej
umowy.

Na podstawie konta ksiegowego § 4280 Zakup ustug zdrowotnych ustalono, ze wydatki na badania
lekarskie wyniosty w okresie styczen — sierpien 2019 r. 727 zt.
Woydatki poniesione zostaty w ramach limitu okreslonego w planie finansowym.

13. Ochrona p.poz.

W Zespole Szkét nr 12 w Koszalinie obowiazuja:

e Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku przy ul. Bolestawa Krzywoustego 5, opracowana
we wrzesniu 2017 r. przez inspektora ochrony przeciwpozarowej Romana Gadomskiego. Pracownicy
potwierdzili fakt zapoznania sie z regulacja, sktadajac swoje podpisy na liscie przechowywanej wraz
z Instrukcja

e |Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego Zespotu Szkét nr 12 dla budynku przy ul. Potczynskiej 71a,
ostatnio aktualizowana 20.11.2017 r. przez technika pozarnictwa Pana Krzysztofa Zmystowskiego.
Pracownicy potwierdzili fakt zapoznania sie z regulacja, sktadajac swoje podpisy na liscie
przechowywanej wraz z Instrukgcja.

Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego aktualizowano zgodnie z terminem wskazanym w § 6 ust. 7

Rozporzadzeniem MSWIA z dnia 07.06.2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych

obiektow budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. nr 109, poz. 719 z p6zn. zm.).

Na kazdym pietrze w budynku Szkoty znajdowaty sie szkice z oznaczeniem drogi ewakuacyjne;j.

Sprzet gasniczy zostat ostatnio poddany badaniu i konserwacji we pazdzierniku 2018 r. (budynek przy

ul. Potczynskiej 71A oraz w sierpniu 2019 r. (budynek przy Bolestawa Krzywoustego 5).

Ostatnia probna ewakuacja z budynku ZS nr 12 przy ul. Bolestawa Krzywoustego nr 5 miata miejsce

w dniu 28.11.18 r. Sprawozdanie z przebiegu ewakuacji sporzadzit spoteczny inspektor pracy,

a zatwierdzit Dyrektor Szkoty. W ewakuacji wzieto udziat 9 oséb, w tym 5 ucznidéw, 2 nauczycieli
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oraz 2 pozostatych pracownikédw. Catkowity czas trwania ewakuacji od pierwszego sygnatu do odwotania
ewakuacji wyniést w przyblizeniu 10 minut.

Organizator ewakuacji uznat jej przebieg za w petni zadowalajacy.

Ostatnia probna ewakuacja z budynku ZS nr 12 przy ul. Potczynskiej 71a miata miejsce w dniu 30.11.18
r. Sprawozdanie z przebiegu ewakuacji sporzadzit spoteczny inspektor pracy, a zatwierdzit Dyrektor
Szkoty. W ewakuacji wzieto udziat 144 osoby, w tym 105 ucznidw, 22 nauczycieli oraz 17 pozostatych
pracownikow. Catkowity czas trwania ewakuacji od pierwszego sygnatu do odwotania ewakuacji wyniost
w przyblizeniu 20 minut. Nie wniesiono zastrzezen do przebiegu ewakuacji, podkreslono
zdyscyplinowanie uczestnikow i zachowanie spokoju przez uczniow.

Whbrew dyspozycji § 17 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych
i terendw (Dz. U. z 2010, Nr 109, poz. 719 z pézn. zm) O terminie przeprowadzenia prébnej ewakuacji
nie powiadamiano Komendanta Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Koszalinie.

Ewakuacje w obu budynkach przeprowadzono w terminie przewidzianym dla obiektéw, w ktérych
cyklicznie zmienia sie jednoczesnie grupa powyzej 50 uzytkownikéw, opisanym w § 17 ust. 2 ww.
rozporzadzenia, tj. w terminie nie dtuzszym anizeli 3 miesigce od dnia rozpoczecia korzystania z obiektu
przez nowych uzytkownikéw.

14. Kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny w placéwce

W dniu 31.08.2019 r,, zgodnie z § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach (Dz.U.z 2003 r. nr 6 poz. 69 z p6zn. zm.), komisja w sktadzie: starszy inspektor ds. BHP, spoteczny
inspektor pracy i wicedyrektor dokonata przegladu obiektéw nalezacych do Zespotu Szkét nr 12
przy ul. Potczynskiej 71a i ul. Krzywoustego 5 pod katem zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkéw ich uzytkowania. Przeglagdem objeto sale lekcyjne, sale gimnastyczne, pomieszczenia Swietlicy,
biblioteki, pomieszczenia biurowe, toalety, szatnie oraz teren wokot szkot.

Komisja ustalita, ze obiekty zostaty odpowiednio przygotowane do zaje¢ szkolnych, a stan techniczny
obiektéw nie stwarzat zagrozenia dla bezpieczenstwa uczniéw. Sformutowano nastepujace zalecenia:

- w obiekcie przy ul. Bolestawa Krzywoustego 5 dokona¢ odbioru technicznego dwoch nowych pracowni
po pracach organizacyjno — technicznych, uzupetnic etykiety pomieszczen uzytkowych administracji i sal
dydaktycznych oraz wymieni¢ wktadke zamka w skrzynce z gasnica p.poz.,

- w obiekcie przy ul. Potczynskiej 71a dokonac odbioru technicznego nowych pracowni po pracach
organizacyjno-technicznych, uzupetni¢ ostony swietldéwek sufitowych w pomieszczeniach i korytarzach,
sprawdzi¢ mocowania oston swietlowek sufitowych na terenie catej szkoty, prowadzi¢ biezacg wymiane
zarowek oswietleniowych na sprawne technicznie, w jednej z sal lekcyjnych wymieni¢ biurko, w dwoch
salach wymieni¢ tawki.

Wyniki kontroli zawarto w dwoch Protokotach z dnia 31.08.2019 r. podpisanych przez cztonkéw komisji.

Kontrolujacy w dniu 27 wrzesnia 20719 r. dokonali wizji pomieszczen w budynku Zespotu Szkét nr 12 przy
u. Potczynskiej 71a w Koszalinie pod katem zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy. Wyniki kontroli
opisano w Zataczniku nr 1 do niniejszego Protokotu.
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Ill. Gospodarka finansowa.
Plan finansowy Zespotu Szkét nr 12 w Koszalinie oraz jego realizacja w roku 2019 przedstawiata
sie w sposob nastepujacy:

Dochody:
Dziat Plan na dzien Plan na dzien Wykonanie planu
' 1012019 w z4 31082019 wzt | na31.082019r. wzt
758 1.100,00 1.100,00 893,70
801 44.100,00 54.800,00 35.679,05
Razem 45.200,00 55.900,00 36.572,75
Wydatki:
” -
Na dzien Na dzief V‘élyarf:a:;e
Dziat | Rozdziat
1.01.2019 wzt | 31.08.2019 w zt 3108.2019 1.
80102 szkota podstawowa specjalna 3.227.970,00 3.27.636,00 2.345.147,72
80111 gimnazjum specjalne 204.100,00 204.100,00 195.429,98
80113 dowozenie ucznidow do szkot 220.300,00 135.287,45
80134 szkota zawodowa specjalna 1.287.180,00 1.216.053,00 863.843,48
go1 | 80146 dokszta"fcgnle i doskonalenie 3.000,00 19.700,00 8.087,61
nauczycieli
80153 Zapewnienie uczniom prawa do bezpta-
tnego dostepu do podrecznikow, materiatow 0 11.807,87 0
edukacyjnych lub materiatéw ¢wiczeniowych
80195 pozostata dziatalnos¢ 1.145.345,00 361.821,00 151.821,96
Razem | 5.867.595,00 | 5.306.417,87 | 3.699.618,20
85401 swietlice szkolne 197.500,00 193.079,00 135.673,79
854
85416 pomoc materialna dla uczniow 1.000,00 1.000,00
Razem 197.500,00 194.079,00 136.673,79
Ogotem | 6.065.095,00 | 5.500.496,87 | 3.836.291,99

Gtéwnym Ksiegowym Zespotu Szkdt nr 12 w Koszalinie jest Pani Magdalena Mtodzik — zatrudniona
na tym na stanowisku od 1.10.2009 r. Pracownik spetnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2, pkt.5, lit.
b. ustawy o finansach publicznych. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gtéwnej Ksiegowej ustalony
zostat zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r.

2. Regulacje wewnetrzne.

Art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223
z pézn. zm.) okresla, iz jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujacg w jezyku polskim przyjete
przez nig zasady (polityke) rachunkowosci. W szczegdlnosci zasady te winny dotyczyé: okreslenia roku
obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych, metod wyceny aktywdw i pasywow
oraz ustalenia wyniku finansowego, sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (w tym, co najmniej:
zaktadowego planu kont, wykazu ksiag rachunkowych, opisu systemu informatycznego wraz z opisem
algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych) oraz systemu stuzacego ochronie
danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw. Powyzsza dokumentacje oraz jej aktualizacje
w formie pisemnej ustala kierownik jednostki.

W toku kontroli ustalono, ze Zarzadzeniem Nr 4 z dnia 1 marca 2013 r. Dyrektor Zespotu Szkét nr 12

w Koszalinie wprowadzit do stosowania obowigzujace w placowce zasady (polityke) rachunkowosci.
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Dokumentacja okre$la:
- wykaz kont (syntetycznych) ksiegi gtownej - zatacznik nr 1 do Zarzadzenia - w ktérym wykazano
konta

syntetyczne obowiazujace w placowce,

- 0go6lne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 2 do Zarzadzenia - w ktérym okreslono
rok budzetowy oraz okresy sprawozdawcze, technike prowadzenia ksiag rachunkowych — za pomoca
programu komputerowego, przy czym nie wskazano (a jest wymagane zgodnie z art. 10 ustawy
o rachunkowosci) programu oraz wersji oprogramowania i daty rozpoczecia eksploatacji. Ponadto
w powyzszym zatgczniku  okre$lono réwniez metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow
majatkowych- powyzsze informacje wprowadzono do polityki rachunkowosci w 2015 roku.

- zasady ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych na kontach syntetycznych - zatacznik nr 3
do Zarzadzenia - nie okreslono w nim jednak zasad prowadzenia ksiagg pomocniczych oraz ich
powiazan z kontami ksiegi gtéwnej (wymog okreslony w art.10 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci),

- zasady ewidengji i amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — zatacznik
nr 4 do Zarzadzenia — okresla, ze odpisow amortyzacyjnych srodkéw trwatych ujetych w ewidengji
ksiegowej na koncie 011 dokonuje sie w rownych ratach miesiecznych, poczawszy od pierwszego
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym ten srodek przekazano do uzytkowania, pozostate
srodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloéciowo — wartosciowej i umarza w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania (o wartosci od 300 zt do 3.500 zt).

W ewidencji ilosciowej (pozabilansowej) ujmowane sa zakupione materiaty, ktorych wartos¢
nie przekracza kwoty 300 zt przy czym nie prowadzi sie ewidencji wazondw, naczyn, sztué¢céw, odziezy
a takze statych elementow budynku, w szczegolnosci: wyktadzin, karniszy, kranow itp.

Niskocenne srodki trwate o wartosci ponizej 100 zt traktuje sie jak materiaty wydane do zuzycia i nie
ujmuje w ewidencji ilosciowej (pozabilansowej),

- zasady ewidencji i wyceny materiatow, naleznosci i zobowiazan, srodkéw pienieznych w kasie
i na rachunkach bankowych (zatacznik nr 5) — naleznosci krotkoterminowe wyceniane sa w wartosci
nominalnej, odsetki od naleznosci ujmowane sa w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych (zgodnie z ustawa o finansach publicznych),

- zasady rachunku kosztéw i ustalanie wyniku — zatacznik nr 6 — ewidencja kosztow prowadzona jest
w zespole ,4" kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, wynik finansowy ustalany jest na koncie 860.

- Wykaz ksiag rachunkowych (zbioréow stanowigcych ksiegi rachunkowe) — zatacznik nr 7 — okreslenie
ksiegi gtdbwnej i zbioréw pomocniczych ksiag rachunkowych — ewidencje analityczne — np. do konta
011 srodki trwate, do konta 130 ,rachunek biezacy” z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej
dochoddw i wydatkow.

Polityka rachunkowosci okresla zasady (klucz) rozliczania kosztéw szacunkowo na odpowiednie rozdziaty

klasyfikacji budzetowe;j:

80102 - szkota podstawowa specjalna, (50% ogétu kosztow),

80111 - gimnazjum specjalne, (25% ogotu kosztow),

80134 - szkota zawodowa specjalna (25% ogotu kosztow).

Do obowiazujacej polityki rachunkowosci wprowadzone zostaty nastepujace zmiany:

- zarzadzeniem Dyrektora nr 7/2013 z dnia 01.07.2013 r. wprowadzony zostat zatacznik nr 8, w ktorym
okreslono miedzy innymi ,zasady rachunkowosci projektu pn. Koszalinski program indywidualizacji
nauczania w klasach | - Ill szkét podstawowych”,

- zarzadzenie Dyrektora nr 1/2015 z dnia 2 stycznia 2015 r. w sprawie prowadzenia ewidencji wydatkow
budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowej oraz w uktadzie zadaniowym, dodane zostaty zapisy
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o ujmowaniu w ksiedze ilosciowej (pozabilansowej) zakupiony czajnik, radia, radioodtwarzacze,
krzesta, tawki szkolne, biurka oraz wprowadzony zostat zatagcznik nr 8 (drugi), ustalajacy ,dokumentacje
systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera, ochrone i przechowywanie dokumentacji” -
w  ktorym okre$lono wykazy, wersje i date programow komputerowych oraz modutow
wykorzystywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych,

- zarzadzenie Dyrektora nr 5/2016 z dnia 30.12.2016 r. w sprawie zasad centralizacji podatku VAT,

- zarzadzenie Dyrektora nr 3/2017 z dnia 13.02.2017 r. w sprawie zasad rachunkowosci projektu
pn. ,Moja perspektywa ZAWOD"- zatgcznik nr 9,

- zarzadzenie dyrektora nr 2/2018 z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia zatgcznika nr 10
okreslajacego zasady rachunkowosci projektu ,Wsparcie na starcie” oraz zatacznika nr 11 okreslajacego
zasady rachunkowosci projektu ,Rozwoj nauczyciela rozwojem ucznia i jego szansg na ochrone przed
wykluczeniem spotecznym”,

- zarzadzenie dyrektora nr 2/2019 z dnia 8 stycznia 2019 r. wprowadzajgce do planu kont konto
pozabilansowe 280 - ,Rozrachunki z JST" stuzace do ewidengji rozliczenia koncowego podatku VAT.

W toku kontroli ustalono, ze obowiazujaca w placéwce polityka rachunkowosci na dzien jej
wprowadzenia do stosowania tj. 21.03.2013 r. nie zawierata wszystkich elementow okreslonych w art. 10
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, nie zawierata miedzy innymi:

- opisu systemu informatycznego programu, ktéry wykorzystywany jest do prowadzenia ksigg
rachunkowych,

- metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, okreslenia wersji
oprogramowania uzywanego w procesie prowadzenia ksiag rachunkowych oraz daty rozpoczecia
eksploatacji tego oprogramowania,

- systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nim zapisow.

Niektére z wymaganych zasad rachunkowosci wprowadzono w pozniejszych zarzadzeniach Dyrektora,

przy czym brak ich usystematyzowania powoduje, ze polityka rachunkowosci jest nieczytelna -

wprowadzono np. dwa zataczniki z numerem 8.

W zataczniku do Zarzadzenia Dyrektora nr 9/2005 okreslona zostata Instrukcja inwentaryzacyjna
aktywow ( pasywow. W dokumencie okreslono tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji
oraz jej rozliczania w celu ustalenia rzeczywistego stanu miedzy innymi srodkéw pienieznych, sktadnikow
majatkowych, zobowiagzan i naleznosci.

Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacja w Zespole Szk6t Nr 12 w Koszalinie objete sa:

- srodki pieniezne w kasie — w dniu konczacym rok metoda spisu z natury,

- drodki finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznosci - na dzien konczacy rok
— w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowiagzania wobec pracownikéw, naleznosci publiczno-
prawne, wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne — w drodze weryfikacji poprzez
poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentéw

- $rodki trwate znajdujace sie na terenie strzezonym — metoda spisu z natury raz na cztery lata.

W  obowiazujacej instrukcji ustalono zasady powotywania sktadu zespotu spisowego

do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury, zasady sporzadzania arkuszy spisu z natury,

zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji metoda potwierdzenia salda, zasady
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji metoda weryfikacji oraz poszczegdlne etapy prac
az do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji.
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W zakresach obowigzkéw uregulowano zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowych:

Ustalono, ze:

1) w zakresie obowiagzkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego Dyrektor wskazat, ze zakres obowigzkow
obejmuje miedzy innymi ,prawidfowe organizowanie, sporzqdzanie, przyjmowanie, obieg,
archiwizowanie ([ kontrole dokumentow w sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operagji
gospodarczych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki, sporzqdzanie sprawozdawczosci
finansowej” oraz ,dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezgcej ( nastepnej kontroli
funkcjonalnej, wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw finansowych
placowki i ich zmian, wstepnej kontroli legalnosci i prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych
( finansowych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowari — miedzy innymi pod kgtem ich zgodnosci
z planem finansowym, wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacji
gospodarczych”.

2) zakres obowiagzkéw stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownika gospodarczego Zespotu
Szkét Nr 12 przyjety do stosowania w dniu 1.09.2009 r. okresla miedzy innymi, ze kierownik
gospodarczy ,w ramach zadan administracyjnych, we wspétpracy z pracownikami administracji
{ obstugi - formalnie sprawdza, opisuje { potwierdza dowody ksiegowe".

3. Gospodarka kasowa.

W toku kontroli ustalono, ze w Zatgczniku nr 5 § 3 do Zarzadzenia Dyrektora w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowos$ci uregulowano zasady gospodarki pienieznej poprzez wprowadzenie
zapisu, ze ,wszelkie dyspozycje pieniezne zwigzane z wydatkowaniem srodkéw pienieznych w jednostce
oplera sie na obrocie bezgotowkowym".

W toku kontroli ustalono, ze w roku 2019 konto 101 — kasa, nie byto uzywane.

4. Zakup materiatéw i wyposazenia
Zasady udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty

30.000 EURO okreslone zostaty w Regulaminie Udzielania Zaméwieri Publicznych wprowadzonym

do stosowania w placowce zarzadzeniem dyrektora nr 7/2016 z dnia 14.12.2016 r.:

W Regulaminie okreslono procedury udzielania zamowien:

- 0 wartosci do 5.000 EURO - negocjacje z jednym wykonawca, w przypadku robdt budowlanych
zamowienie moze by¢ udzielone w formie pisemnej,

- od 5.000 EURO do 14.000 EURO prowadzona jest procedura rozeznania rynku (wyboru wykonawcy
z co najmniej dwdch oferentdw) poprzez zebranie informacji o cenach, terminie realizacji zaméwienia.
Z czynnosci tych sporzadzana jest notatka stuzbowa.

- od 14.000 EURO do 30.000 EORO przeprowadza sie pisemne rozeznanie rynku, zapraszajgc

do sktadania ofert co najmniej trzech wykonawcoéw lub przeprowadzenia negocjacji z wybranymi

wykonawcami. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w formie pisemnej lub elektronicznej poprzez
zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowej.

Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw kierownik gospodarczy obowiazany jest do udokumentowania

wyboru najkorzystniejszej oferty.

W toku kontroli ustalono, dokonano wyboru nastepujacych dostawcow:

1. na dostawe tuszy do drukarek, toneréw: umowe zawarto z firma TORIS Papier Koszalin (najlepsza
oferte wybrano sposréd trzech firm: Toris Papier Koszalin, Alimako Handel i Ustugi Andrzej Przybylski
Kotobrzeg, Hurtowna Mis Koszalin) na okres od 30.01.2019 r. do 31.12.2019 r.

Kontroli poddano nastepujace faktury:

- f-ra vat nr 2019/KFN/02498 z dnia 2019.04.03 na kwote 795,01zt — zakupiono tonery oraz materiaty
biurowe: teczki, koperty — odbiér poszczegdinych materiatéw pokwitowali pracownicy,

- f-ra vat nr 2019/KFN/05103 z dnia 2019.07.18 na kwote 375,15 zt — zakupiono toner oraz papier
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do drukarki — do uzytku w ksiegowosci,
- f-ra vat nr 2019/KFN/0679 z dnia 2019.01.24 na kwote 705,31 zt — zakupiono tonery oraz materiaty
biurowe: nozyczki, notesy, dziurkacze — do ksiegowosci i dla kierownika gospodarczego.,

2. na dostawe srodkéw czystosci do mycia podtdg, sanitariatow, ptyny do mycia szyb,): umowe zawarto

z firmg Witex Hurtownia BHP (najkorzystniejsza oferte wybrano sposréd dwoch ofert ztozonych przez

firmy: Witex Hurtownia BHP oraz PHU Plosal Koszalin) na okres od 30.01.2019 r. do 31.12.2019 r.

Kontroli poddano nastepujace faktury dotyczace zakupu srodkéw czystosci:

- f-ra vat nr FV/110/5/2019 z dnia 2019.01.09 r na kwote 169,47 zt (odbiér érodkéw czystosci potwierdzit
pracownik),

- f-ra vat nr FV/1111/5/2019 z dnia 2019.03.13 na kwote 85,33 zt, (odbiér érodkéw czystosci potwierdzit
pracownik),

- f-ra vat nr FV/2183/S/2019 z dnia 2019.05.21 na kwote 424,60 z} (odbiér srodkéw czystosci potwierdzit

pracownik),
- f-ra vat nr FV/3108/S5/2019 z dnia 2019.07.17 na kwote 235,09 zt (odbiér srodkéw czystosci potwierdzit

pracownik),

. na dostawe pozostatych srodkéw czystosci: workow na $mieci, recznikow papierowych, mopow

umowe zawarto z firmg Dawex Nord (najkorzystniejsza oferte wybrano sposrod dwoch Dawex NORD
oraz ATUT Sp.C. Koszalin) na okres od 30.01.2018 r. do 31.12.2018 r.
Kontroli poddano nastepujace faktury dotyczace zakupu srodkow czystosci:

- nr FS 5120/19 z dnia 17.07.2019 r. na kwote 145,39 zt — reczniki papierowe, rekawice gumowe na potrzeby
szkoty,

- nr FS 4444/19 z dnia 26.06.2019 r. na kwote 52,40 zt — reczniki papierowe, papier toaletowy na potrzeby
szkoty,

- nr FS 3583/19 z dnia 28.05.2019 r. na kwote 763,34 zt — worki na $émieci, reczniki papierowe, mydto, koncowki
do mopa, $cierki do mycia,

Z rozpoznania rynku i wyboru najkorzystniejszych ofert w zakresie dostaw srodkéw czystosci oraz tuszy
i toneréw kierownik gospodarczy sporzadzit w dniu 20.12.2018 r notatke stuzbowa, ktéra zatwierdzit
Dyrektor placowki.

Ustalono, ze:

1.

Dokumenty finansowe poddane zostaty kontroli formalnej, rachunkowej i merytorycznej (przez
kierownika gospodarczego) oraz zatwierdzone przez osoby uprawnione.

Wydatki ujmowane byty w ksiegach rachunkowych wedtug klucza podziatu ponoszonych wydatkow
przypadajacych na szkote podstawowa i gimnazjum.

Ceny wykazane w kontrolowanych fakturach zakupu towaréw odzwierciedlaty ceny zawarte
w formularzach cenowych dostawcow. W niektorych przypadkach zakupiono towary nie ujete
w formularzach cenowych, z uwagi na to, ze zakupu dokonywano sporadycznie.

5. Rozliczanie podroézy stuzbowych
Na wydatki dotyczace krajowych podroézy stuzbowych pracownikéw Zespotu Szkét nr 12 zaplanowano
nastepujace srodki finansowe w roku 2019:

Restiial 5 Plan Wykonanie
na dzien 01.01.2019 w zt planu na 31.08.2019 w z}
80102 4410 400,00 0
80134 4410 100,00 62,80
Razem 500,00 62,80

Ustalono, ze do dnia 31.08.2019 r. dyrektor Zespotu Szkét nr 12 dwukrotnie skierowat na wyjazd
stuzbowy:
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1. polecenie wyjazdu stuzbowego nr 15/04/2019 z dnia 29.03.2019 r dla nauczyciela do Kotobrzegu
w dniach od 1.04.2019 r. do 3.04.2019 r. w zwiagzku z uczestnictwem w Miedzyszkolnym Konkursie
.Pracownik Pomocniczy Obstugi Hotelowej". Dyrektor wyrazit zgode na przejazd samochodem
stuzbowym (ustalajgc koszt 1 km na kwote 0,40 zt). Do rozliczenia kosztow przejazdu pracownik
dotaczyt oswiadczenie o zapewnieniu przez organizatora noclegéw oraz wyzywienia. Koszty wyjazdu
stuzbowego ustalono na kwote 32,80 zt (82 km x 0,40 zi) i przekazano na rachunek bankowy
pracownika w dniu 10.04.2019 r.

2. polecenie wyjazdu stuzbowego nr 25/06/2019 z dnia 3.06.2019 r. dla kierowcy do Zielonej Goéry
na zakonczenie konkursu ,Matematyka bez granic” (udostepnienie Busa wraz z kierowca dla | LO
w Koszalinie). Naliczono koszty diety w wysokosci 30 zt przekazano na rachunek bankowy pracownika
w dniu 12.06.2019 r.

W toku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze:

1. W poleceniu wyjazdu stuzbowego Dyrektor okreslat jego cel oraz wskazat srodek lokomogji, zgodnie
z ktérym podroz sie odbyta.

2. Rozliczenia kosztéw podrozy dokonano zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej na obszarze kraju.

3. Rozliczenia delegacji poddane zostaty kontroli formalnej, rachunkowej i merytorycznej
oraz zatwierdzone zostaty do wyptaty przez Gtownego Ksiegowego i Dyrektora Szkoty.

4. W przypadku pokrywania kosztéw wyzywienia i noclegéw przez organizatoréw pracownikowi
delegowanemu nie wyptacano ryczattéw za noclegi oraz diet za wyzywienie.

6. Pomoc zdrowotna dla nauczycieli

Zasady przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli reguluje Uchwata Nr XVII/169/2007 Rady

Miejskiej w Koszalinie z dnia 29 listopada 2007 roku w sprawie ustalenia rodzajow s$wiadczen

przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli oraz warunki i sposéb ich przyznawania.

Dodatkowo w placowce opracowany zostat Regulamin przyznawania pomocy zdrowotne;

dla nauczycieli, zawierajacy: postanowienia ogolne, przeznaczenie srodkéw funduszu zdrowotnego,

warunki przyznawania pomocy zdrowotnej oraz wzo6r wniosku o przyznanie pomocy zdrowotnej.

Regulamin zostat wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora nr 29/12 z dnia 23.03.2012 .

Ustalono, ze w roku 2019 z pomocy zdrowotnej skorzystato 2 nauczycieli. Na powyzszy cel wyptacono

tacznie 765,50 zt.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze:

1) Komisja zdrowotna powotana Zarzadzeniem Dyrektora nr 5/08 z dnia 27.02.2008 r w sprawie
powotania komisji ds. udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli zaopiniowata pozytywnie w dniu
29.04.2019 r. zapomogi zdrowotne dla dwdch pracownikéw.

2) W obu przypadkach do ztozonych wnioskéow dotaczono aktualne zaswiadczenia o stanie zdrowia
od lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub lekarza specjalisty — wymagane § 4.1 p-pkt.1
wskazanej na wstepie Uchwaty.

3) Do ztozonych wnioskéw dotaczano imienne faktury lub rachunki zgodne z § 4.1 p-pkt. 2 wskazanej
na wstepie Uchwaty, na podstawie ktérych udzielano pomocy zdrowotne;j.

7. Podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw

Placowka poniosta w roku 2019 wydatki z tytutu podnoszenia kwalifikacji przez nauczycieli w wysokosci

4.900 zt. Dofinansowanie przyznane zostato:

1) nauczycielowi (psycholog) - na studia podyplomowe cztero-semestralne — ,seksuologia kliniczna“.
Z nauczycielem zawarta zostata umowa w dniu 30.10.2017 r, na podnoszenie kwalifikacji
i doptacanie do czesnego w wysokosci okreslonej Uchwata Rady Miejskiej w Koszalinie.
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2)

3)

Pracownik korzysta z uprawnien okreslonych w kodeksie pracy: urlop szkoleniowy oraz zwolnienia
na czas trwania zaje¢. Po ukoniczeniu nauki pracownik zobowigzany zostat do przepracowania w
Szkole 2 lat.

Pracownik ztozyt w dniu 20.02.2019 r. podanie do Dyrektora placéwki z prosba dofinansowanie tych
studidow na Uniwersytecie Humanistycznospotecznym w Sopocie”. Do podania dotaczone zostato
zaswiadczenie o tym, ze nauczyciel jest stuchaczem IV semestru studiéw. Dyrektor wyrazit zgode
na dofinansowanie do wysokosci 2.000,00 zt (optata za semestr - 2.375,00 zt). Kwote powyzsza
zaptacono na podstawie faktury VAT nr 2019/03/SCKP/02 z dnia 19.03.2019 r,,

nauczycielowi (edukacji wczesnoszkolnej, matematyki) - na studia podyplomowe dwu-semestralne
- ,Edukacja i rewalidacja oséb ze spektrum autyzmu” w Europejskim Centrum Edukacyjnym
w Koszalinie. Z nauczycielem zawarta zostata umowa w dniu 4.07.2018 r, na podnoszenie
kwalifikacji i doptacanie do czesnego w wysokosci nie wyzszej, niz okreslona Uchwatg Rady Miejskiej
w Koszalinie.

Pracownik korzysta z uprawnien okreslonych w kodeksie pracy: urlop szkoleniowy oraz zwolnienia
na czas trwania zaje¢. Po ukonczeniu nauki pracownik zobowiazany zostat do przepracowania
w Szkole 2 lat. Pracownik ztozyt w dniu 21.01.2019 r. podanie do Dyrektora placéwki z prosba
dofinansowanie tych studiéw. Do podania dotgczone zostato zaswiadczenie o tym, ze nauczyciel
jest stuchaczem drugiego semestru studiow. Dyrektor wyrazit zgode na dofinansowanie
do wysokosci 1.000,00 zt (optata za semestr - 1.500,00 zt). Kwote powyzsza zaptacono na podstawie
faktury VAT nr ECE/2019/300 z dnia 2019-03-04 r.,

nauczycielowi (funkcjonowanie osobiste i spoteczne) - na studia podyplomowe trzy-semestralne —
,Historia i wiedza o spoteczenstwie” w Gdanskiej Wyzszej Szkole Humanistycznej filia w Koszalinie.
Z nauczycielem zawarta zostata umowa w dniu 1.12.2018 r,, na podnoszenie kwalifikacji i doptacanie
do czesnego w wysokosci nie wyzszej, niz okreslona Uchwatg Rady Miejskiej w Koszalinie.
Pracownik korzysta z uprawnien okreslonych w kodeksie pracy: urlop szkoleniowy oraz zwolnienia
na czas trwania zaje¢. Po ukonczeniu nauki pracownik zobowiagzany zostat do przepracowania
w Szkole 2 lat. Pracownik ztozyt dwukrotnie podanie do Dyrektora placéwki z prosba
dofinansowanie tych studiéw, w marcu i maju 2019 r. Do podan zataczane byty zaswiadczenia o
tym, ze nauczyciel jest stuchaczem 2 potem 3 semestru studiéw. Dyrektor wyrazit zgode na
dofinansowanie do wysokosci 1.000,00 zt za drugi semestr studiéw (optata za semestr - 1.100,00
zt). Kwote powyzsza zaptacono na podstawie faktury VAT nr FV/K/21/2019 z dnia 2019-03-27 r.,
oraz za trzeci semestr studiéw na podstawie faktury nr FV/K/33/2019 z dnia 2019-05-28.

Ustalono, ze:

1. Dyrektor wyrazat zgode na studiowanie kierunkéw dajacych nauczycielom, zgodnie z potrzebami
szkoty, uprawnienia do nauczania drugiego lub trzeciego przedmiotu, a ich wysoko$¢ byta
zgodna z Uchwatg Rady Miejskiej Nr IV/74/2019 z dnia 28 marca 2019 r. w sprawie ustalenia
maksymalnej kwoty dofinansowania optat za doskonalenie nauczycieli oraz ustalenia
specjalnosci i form ksztatcenia, na ktore dofinansowanie jest przyznane.

2. W kazdym przypadku do podan dotgczono zaswiadczenia uczelni informujace, ze nauczyciele
sg stuchaczami studiow podyplomowych.

3. Optat za studia dokonano po przedstawieniu przez nauczycieli faktur.

4. Wydatki poniesione na podnoszenie kwalifikacji przez nauczycieli zostaty ujete rozdziale 80146
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

8. Umowy zawarte na biezaca dziatalnos¢ jednostki

Umowa zawarta w dniu 2.01.2019 r. pomiedzy Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. z o.o0.
w Koszalinie a Gming Miasto Koszalin - Zespotem Szkét nr 12 w Koszalinie reprezentowang przez
Dyrektora na okres od 1.01.2019 do 31.12.2019 r.. Przedmiotem umowy jest wywéz i unieszkodliwianie
odpaddéw komunalnych z pojemnikéw znajdujacych sie na terenie posesji. Ptatnosci za wykonane ustugi
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nastepowaty po obciazeniu placowki fakturami za wykonane ustugi zgodnie z wynagrodzeniem
okreslonym w § 7 umowy. Umowa obejmuje wywo6z odpadéw z posesji przy ul. Potczynskiej oraz przy
ul. Krzywoustego 5.

Kontroli poddano faktury: nr FV/KH/19/01/00154 z dnia 31.01.2019 r, na kwote 96542 z,

nr FV/KH/19/02/00155 z dnia 28.02.2019 r. na kwote 772,33 zt, nr FV/KH/19/31/00153 z dnia 29.03.2019
r. na kwote 772,33 1zt nr FV/KH/19/04/00155 z dnia 30.04.2019 r. na kwote 868,87 1z,
nr FV/KH/19/05/00152 z dnia 31.05.2019 r. na kwote 868,87 zt.

1. Umowa nr SD0O3627/2019 zawarta w dniu 1.01.2019 r. pomiedzy Gming Miasto Koszalin - Zespotem
Szkét nr 12 reprezentowanym przez Dyrektora placowki a Agencjg Ochrony ,Lex Crimen” Sp. z o.0.
w Koszalinie na okres od 1.01.2019 do 31.12.2019 r. Przedmiotem umowy jest realizacja ochrony
fizycznej polegajacej na monitorowaniu systemu alarmowego zainstalowanego w pomieszczeniach
budynku szkoty. Ptatnosc¢ w kwocie 209 zt plus podatek VAT miesiecznie uiszczana bedzie w ciagu 14
dni od daty przedtozenia faktury przez Zleceniobiorce.

Kontroli poddano faktury: nr M/0250/02/2019/1722 z dnia 1.02.2019 r. na kwote 257,07 zt (brutto),
nr M/0250/03/2019/1722 z dnia 1.03.2019 r. na kwote 257,07 zt, nr M/0248/04/2019/1722 na kwote
257,07 zt, nr M/0250/05/2019/1722 z dnia 2.05.2019 r na kwote 257,07 zt.

2. Umowa serwisowa zawarta w dniu 1.01.2019 r. pomiedzy Gmina Miasto Koszalin - Zespotem Szkot
nr 12 reprezentowana przez Dyrektora a firmg Graf Computer sp. j. z w Koszalinie czas okreslony —
do dnia 31.12.2019 r. Przedmiotem umowy jest usuwanie awarii sprzetu komputerowego, nadzér nad
sprzetem i siecia, za optata ryczattowa w wysokosci 500 z+ miesiecznie plus podatek VAT
Kontroli poddano nastepujace faktury: nr F/1/19/000181 z dnia 1.02.2019 r.(za styczen) na kwote 615
zt (brutto), nr F/1/19/000420 z dnia 12.03.2019 r. (za luty) na kwote 615 zt (brutto), nr F/1/19/000567
z dnia 5.04.2019 r. (za marzec) na kwote 615,00 zt, nr F/1/19/000720 z dnia 7.05.2019 r (kwiecien)
na kwote 615 zt (brutto), nr F/1/19/000937 na kwote 615 zt (brutto).

3. Umowa udostepnienia obiektu sportowego zawarta pomiedzy Zarzadem Obiektow Sportowych

Sp. z 0.0. w Koszalinie a Gming Miasto Koszalin reprezentowang przez Dyrektora Zespotu Szkot nr 12
na czas od 2.01.2019 r do 21.06.2019 r. Przedmiotem umowy jest udostepnienie basenu przy
ul. Rolnej 14 do nauki ptywania we wtorki na jedna jednostke zajeciowa.
Kontroli poddano faktury: FA/205/2019 z dnia 31.01.2019 na kwote 945 zt (za styczen - trzy jednostki
zajeciowe), FA/569/2019 z dnia 28.02.2019 r. na kwote 945 zt (za luty — trzy jednostki zajeciowe),
nr FA/877/2019 z dnia 31.03.2019 r. na kwote 1.260 zt - (za marzec — cztery jednostki zajeciowe),
FA/1204/2019 z dnia 30.04.2019 na kwote 1.260 zt (kwiecien - cztery jednostki zajeciowe),
FA/1529/2019 z dnia 31.05.2019 r. na kwote 1.260 zt (za maj — cztery jednostki zajeciowe).

4. Umowa udostepnienia obiektu sportowego zawarta pomiedzy Zarzadem Obiektéw Sportowych

Sp. z 0.0. w Koszalinie a Gming Miasto Koszalin reprezentowanga przez Dyrektora Zespotu Szkét nr 12
na czas od 2.01.2019 r do 21.06.2019 r. Przedmiotem umowy jest udostepnienie basenu (brodzika)
przy ul. Gtowackiego we czwartki na jedng jednostke zajeciowa — 45 min. Ptatnosci za wykonane
ustugi okreslono w terminie do 10-go miesiaca za miesigc poprzedni.
Kontroli poddano faktury — udostepnienie brodzika dla klas Ill: FA/216/2019 z dnia 31.01.2019 r.
na kwote 1.260 zt (styczen — cztery jednostki zajeciowe), nr FA/580/2019 z 28.02.2019 r. na kwote
945 zt (luty - trzy jednostki zajeciowe), nr FA/888/2019 z dnia 29.03.2019 r. na kwote 1.260,00 zt
(marzec — cztery jednostki zajeciowe), nr FA/1215/2019 z dnia 30.04.2019 r. na kwote 945,00 zt
(kwiecien - trzy jednostki zajeciowe), nr 1540/2019 z dnia 31.05.2019 r. na kwote 1.260,00 zt (maj —
cztery jednostki zajeciowe).

Ustalono:

1. Dyrektor zawierat umowy w imieniu i na rzecz Gminy Miasto Koszalin na podstawie udzielonych
petnomocnictw.
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2. Kazdorazowo Kierownik Gospodarczy opisywat i potwierdzat na fakturach wykonanie ustug
wynikajacych z zawartych umoéw, a ilosci jednostek zajeciowych na basenie wskazanych w fakturach
(wystawionych przez ZOS Sp. z 0.0.) obcigzajacych placéwke byly zgodne z terminami odbytych zajec.

3. Dokumenty finansowe zatwierdzane byty do wyptaty przez osoby uprawnione.

4. Zobowiazania powstate w wyniku zawartych umoéw byty regulowane w terminach okreslonych

w tych umowach.

9. Szkolenia pracownikéw
Na szkolenia pracownikéw w roku 2019 zaplanowano $rodki wedtug ponizszej tabeli:

Rozdzial Plan Wykonanie
§ dzien 01.01.2019r. w zt planu na 31.08.2019 r. w zt
80102 4700 4.770,00 70,00
80134 4700 230,00 0
80146 4700 12.700,00 3.187,61
Razem 17.700,00 3.257,61
Srodki finansowe w 2019 roku wydatkowano w sposéb nastepujacy:
Data . .
- " Rozdziat Rozdziat
Lp. Nr faktury wystawienia Tresé¢ szkolenia 80102 wzt | 80146 w zt
faktury
1 1172019 10.01.2019 Szkolepie bhp — 1 nauczyciel i 1 pracownik 70,00
obstugi
2 [3/2019 9.01.2019 Szkolenl.e z zakresg neurodyda.ktyk{— szkolenie ) 2.500,00
nauczycieli na radzie pedagogicznej
3 | FV/0013/F/19/09 2019-03-14 | Szkolenie dyrektora placowki 327,61
4 |176/06/2019/PUCEN | e06.201g | Viarsetaty-tablica interaktywna w pracy 360,00
nauczyciela
RAZEM 70,00 3.187,61

Ustalono, ze uczestnikami szkolen byli pracownicy Szkoty. Wydatki na ten cel zaplanowane byty

w budzecie Szkoty. Dokumenty finansowe zostaty poddane kontroli formalnej,

i merytorycznej oraz zatwierdzone przez osoby uprawnione.

10. Zakup pomocy dydaktycznych i ksiazek

rachunkowej

Ustalono, ze w roku 2019 srodki na zakup pomocy dydaktycznych zaplanowano w wysokosci 11.800 zt.
Do dnia 31.08.2019 wydatkowano kwote 8.474,09 zt.

Riszeial Plan Wykonanie
§ na dzien 31.08.2019 r. w z¢ planu na 31.08.2019 r. w zt
80102 4240 2.800,00 1.969,83
80134 4240 900,00 900,00
80195 4240 8.100,00 5.604,26
Razem 11.800,00 8.474,09

W ponizszej tabeli przedstawiono zakup pomocy dydaktycznych:

Data
Lp. Nr faktury wystawienia Rodzaj zakupu Kwot'a Nr inwentarzowe
faktury e
oy od nr 10360 do nr 10362
1 | 30/05/2019 2019-05-21 Ksigzki — ! X R .
it e siazki -3 egz 970 _ ksiegozbior biblioteki
2 |50/5/19 210-05-2019 Pomoc dydaktyczna dla pedagoga 299,00
szkolnego
3 | INT/3/99 2019-03-25 Noze kuchenne = Biszt; 137,07 Odebrat nauczyciel
- do nauki zawodu zawodu
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4 | 335/ABC/03/2019 2019-03-26 Projektor, tablica interaktywna, 4.668,46 | Nrinwent. 008266.008267
5 | 0/028/0003/08617 2019-03-27 CzaJn|k|-l 2 szt. — pomoc dydaktyczna 245,98 Odebrat nauczyciel
do nauki zawodu kucharz zawodu
Pomoc dydaktyczna do nauki zawodu Nr inwent 008261,
6 | 131//03/19/FVS 2019-03-20 - 598,00 008262
7 | 149/03/19/FVs s07g-Gi-g5 | POMOR dydaktycenaag daulizawody 337,80 | Nr inwent 008262,008264
programowania
8 |52/14/03/19 14.03.2019 Klocki lego , suwak ortograficzny 223,97 | Nrinw 008259
9 | FT31/3/2019 13.03.2019 Karty tabliczka mnozenia, 120,90 | nauczyciel przedmiotu
10 | 123/-19 27.02.2019 Strzykawk§ do mies — 1 szt 26,50 nauczyciel przedmiotu
— do nauki zawodu zawodowego
11 | 0/028/005/058040 2019-02-27 Rekaw dolszprycowama = 1szt. 100,84 nauczyciel przedmiotu
— do nauki zawodu zawodowego
12 1 1110033329 26.02.2019 Maszynka do f:lastek -2 sgt. . 155,38 nauczyciel przedmiotu
- do pracowni gastronomicznej zawodowego
S(FS)- Cwicze oddech - gra pomoc :
13 191/02/2019/RO 20.02.2019 logopedyczna 99,90 | nauczyciel
14 | 410/2019 2019-02-19 Podreczniki do zaje¢ logopedycznych 215,00 | logopeda
15 | 1413/19 2019-02-26 Filizanki do pracowni gastronomicznej 225,09 | nauczyciel zawodu
16 | 1396/19 2019-02-25 Szklanki do napojow, patera 104,50 | nauczyciel zawodu
S(FS)- Magnetyczna mapa Polski, puzzle, .
W 840/02/2019/RO 12922019 klocki — pomoce dydaktyczne 78530 | mauceyciel
S(FS)- Pomoce dydaktyczne do swietlicy :
s 2446/01/019/RO e dla dzieci autystycznych s e s it
RAZEM | 8.513,59 -

W toku kontroli ustalono, ze:

1. Srodki finansowe na zakup podrecznikéw zabezpieczone zostaty w planie finansowym placéwki.

2. Dokumenty finansowe zostaty poddane kontroli

formalnej,

oraz zatwierdzone przez osoby uprawnione.

rachunkowej i

merytorycznej

3. Zakupione pomoce dydaktyczne oraz lektury ujete zostaty w ksiegach inwentarzowych lub zbiorach

bibliotecznych.

11. Zakup energii cieplnej i elektrycznej (§ 4260)
Na zakup energii — cieplnej, elektrycznej, gazu oraz wody zaplanowano w roku 2019 srodki finansowe

wg podziatu na szkote podstawowa i gimnazjum w nastepujacej wysokosci:

Rozdziat 5 Plan Wykonanie
# na dzien 31.08.2019 w z} planu na 31.08.2019 r. w z}
80102 4260 214.000,00 158.114,42
80134 4260 67.500,00 52.731,34
Razem 281.500,00 210.845,76

Wydatki poniesione na ten cel do 31.08.2019 r. zt. to kwota 210.845,76 z, z tego:

Rodzaj energii

Szkota podstawowa - rozdz. 80102

Szkota zawodowa rozdz. 80134

w zt w zt
energia elektryczna 29.068,40 9.689,46
Energia cieplna 122.870,00 40.956,66
Woda 6.195,91 2.065,33
Razem 158.134,31 52.711,45

W toku kontroli dokonano poréwnania kosztéw poniesionych do dnia 31.08.2019 r. na zakup cieplnej

z wydatkami na uregulowanie zobowiazan z tego tytutu.
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Koszty zakupu energii - konto 401 Wydatki poniesione na zakup energii - konto 130

kwota termin kwota zaptaty Data
nr faktury wzt zaplaty nr wb wzt zaplaty
E1808482 31.383,90 21.01.2019 . 8/19 31.383,90 18.01.2019 r.
E1900236 3247571 21.02.2019 . 29/19 3247571 20.02.2019 r.
E1900992 30.196,81 21.03.2019 . 45/19 30.196,81 20.03.2019 r.
E1901753 26.803,61 23.04.2019 . 66/19 26.803,61 19.04.2019 r.
E1902515 19.379,43 22.05.2019 . 79/19 19.37943 13.05.2019 .
E1903271 14.386,20 21.06.2019 r. 101/19 14.386,20 12.06.2019 .
E1904031 4.216,72 19.07.2019 r. 127/19 4.216,72 19.07.2019r.
E1904790 4.984,28 21.08.2019 147/19 4.984,28 19.08.2019 .
E1905554 4.984,28 20.09.2019 r. 164/96 4.984,28 11.09.2019 .
Ustalono, ze:

1. Zobowiazania wynikajace z zakupu energii cieplnej regulowane byty w terminach wskazanych
na fakturach obcigzajacych Zespot Szkél Nr 12 lub przed ich uptywem oraz w kwotach okreslonych
na fakturach.

2. Wydatkéw dokonywano na rachunek bankowy Miejskiej Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Koszalinie
wskazany w fakturach do zaptaty.

3. Kwalifikowanie dokumentéw finansowych oraz ujmowanie w ksiegach rachunkowych odbywato
sie wedtug klucza podziatu wydatkéw (kosztow) paragrafy klasyfikacji budzetowej dotyczgce szkoty
podstawowej i szkoty zawodowej.

12. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotu Szkét nr 12 w Koszalinie

wprowadzony zostat do stosowania Zarzadzeniem nr 1/08/2008 Dyrektora Zespotu Szkét nr 12

w Koszalinie z dnia 18 stycznia 2008 r. Regulamin uzgodniony zostat z przedstawicielem Zwigzku

Nauczycielstwa Polskiego zgodnie z art. 8 ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.

Do obowiazujacego regulaminu wprowadzono aneksy: nr 1 w roku 2009, nr 1 w roku 2012, nr 1i 2

w roku 2013, nr 1 w roku 2014 i nr 1 w roku 2016.

Tekst regulaminu ujednolicono na dzien 15.02.2016 r i uzgodniono z przedstawicielem ZNP.

W toku kontroli ustalono, ze Regulamin ZFSS okresla:

a) zasady tworzenia oraz przeznaczenie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
b) osoby uprawnione do korzystania ze Swiadczen,
c) szczegdtowe zasady i tryb przyznawania $wiadczen z ZFSS.

Zarzadzeniem nr 5/2013 z dnia z dnia 13.03.2013 r. powotana zostata komisja socjalna w sktadzie

3-osobowym.

Preliminarz wydatkow na kwote 232.966,03 zt sporzadzony w dniu 15.01.2019 r. uzgodniony zostat

z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych.

Ustalono, ze w roku 2019 odbyty sie dwa posiedzenia komisji socjalnej, z ktérych sporzadzono protokoty:

- w dniu 12.04.2019 r. ustalono wysokosci swiadczen pienieznych (dla trzech grup dochodowych)
przyznawanych pracownikom oraz emerytom,

- ustalono zasady dofinansowania wycieczki w zaleznosci ode dochodow (podziat wg grup

dochodowych).

W przypadku przyznawania pozostatych ulg i Swiadczen ich wysoko$¢ okreslona zostata w zataczniku

nr 4 do regulaminu, przy czym kwota bazowa, od ktorej liczona jest wysokos¢ swiadczen jest minimalne

wynagrodzenie obowigzujace w roku 2011 r.

Naliczenia odpisu na ZFSS w roku 2019 dokonano na podstawie ustawy Karta Nauczyciela oraz art. 5

ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych w nastepujacej wysokosci:
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Plan na dzien

Plan

Wykonanie

Rozdziat § 01.01.2019wzt | na31.08.2019r.w zt na 31.08.2019 r. zt

80102~ szkota podstawowa specjalna 4440 139.300,00 141.200,00 113.070,00
80111 — gimnazjum specjalne 4440 6.000,00 6.000,00 6.000,00
80113- dowozenie uczniow do szkot 4440 5.500,00 4.200,00
80134 - szkota zawodowa specjalna 4440 46.000,00 44.600,00 36.270,00
854 - edukacyjna opieka 4440 7.200,00 7.200,00 5.760,00
wychowawcza (Swietlica szkolna)

Razem 198.500,00 204.500,00 165.300,00

Do dnia 31 maja 2019 r. przekazano na konto ZFSS odpis w wysokosci 155.300 zt tj. 80 % wartosci odpisu.
Dziatanie powyzsze byto zgodne z art.6 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Ustalono, ze zmiana wysokosci odpisu (zwiekszenie) nastapito w zwigzku z realizowaniem zadania
polegajacego na dowozeniu uczniow do szkdt, co wiazato sie z zatrudnieniem dodatkowych
pracownikéw (dwdch kierowcow oraz dwdch pomocy nauczyciela).
Przecietna liczba zatrudnionych pracownikéw przyjeta do obliczenia odpisu na ZFSS obliczona zostata
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych.
Srodki ZFSS do dnia 31.08.2019 r. wydatkowano na nastepujace $wiadczenia socjalne:

Rodzaj swiadczenia Kwota w zt
1 | Swiadczenia urlopowe dla nauczycieli 56.810,49
2 Pofinansowanie wypoczynku dzieci- zorganizowanego i niezorganizowanego 27.572,00
3 | Dofinansowanie wypoczynku pracownikéw oraz emerytow 19.197,00
4 | Doptata do dziatalnosci kulturalno — oswiatowej (zakup biletow) 169,50
5 | Dofinansowanie do pobytéw w sanatorium 3.374,00
6 | Swiadczenia pieniezne dla pracownikéw oraz emerytéw 26.110,00
7 | Zapomogi losowe 7.385,00
8 | Doptata do wycieczki pracownikow 21.200,00
RAZEM 161.817,99
Ustalono, ze:
1. Wyptacono $wiadczenia urlopowe 55 nauczycielom zgodnie z Kartg Nauczyciela na taczng kwote
56.810,49 zt.
2. Dofinansowano wypoczynek 51 dzieci pracownikédw — zorganizowany i niezorganizowany w tgczne;j
wysokosci 27.572 zt.
3. Wyptacono $wiadczenia urlopowe pracownikom administracji i obstugi oraz emerytom i rencistom
szkoty na kwote 19.197 zt.
Dofinansowano zajecia sportowe dwéch pracownikéw.
5. Dofinansowano pobyty sanatoryjne pracownikowi i trzem emerytom.
Na swiadczenia Swigteczne dla wszystkich pracownikow, oraz emerytéw i rencistow wydatkowano
kwote 26.110 zt.
7. Udzielono zapomdg losowych 11 pracownikom na taczng kwote 7.385 zt.
8. Dofinansowano wycieczke dla 27 pracownikow na kwote 21.200 zt.

W toku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze:
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. Dokumenty finansowe ZFSS byly poddawane kontroli zgodnie z obowigzujacymi przepisami

w tym zakresie.

. Wysokos¢ wyptacanych swiadczen byta zréznicowana ze wzgledu na sytuacje zyciowa, rodzinng

i materialng osob uprawnionych do korzystania ze $wiadczen.

. Od wyptacanych swiadczen pienieznych naliczano i odprowadzano podatek dochodowy od oséb

fizycznych. Dziatanie to byto zgodne art. 21 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

13. Wydatki ponoszone przez Zespot Szkot nr 12 w 2019 r. z tytutu wynagrodzen.

W Planie finansowym wydatkéw na 2019 rok, w Zespole Szkét nr 12 w Koszalinie - sporzadzonym
na podstawie Zarzadzenia Nr 22/62/19 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 3 stycznia 2019 r.
oraz Zarzadzen:

- Nr49/151/19 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 28 lutego 2019 .,
- Nr 55/178/19 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 11 marca 2019 r.,

- Nr 64/219/19 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 2 kwietnia 2019 r,,

- Nr 102/343/19 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 19 czerwca 2019 r,,

- Nr 125/431/19 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 28 sierpnia 2019 .,
ustalono wydatki na wynagrodzenia na 31.08.2019 r w kwotach:

e §4010 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow - 3.425.516 z
¢ § 4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne - 266,566 zt
oraz pochodne od wynagrodzen:

e § 4110 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne - 661.383 zt
e § 4120 - Sktadki na Fundusz Pracy - 77783zt

Ustalono, ze na dzier 31.08.2019 r. wydatkowano na wynagrodzenia i pochodne:
- § 4010 — Wynagrodzenia osobowe pracownikéw kwote - 2.433.900,08 zt tj. 71 %

- § 4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne — kwote - 266.563,17 zt tj. 100 %
pochodne od wynagrodzen:

- § 4110 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne — kwote - 444.445,68 zt tj. 67 %
- § 4120 - Sktadki na Fundusz Pracy — kwote - 51.057,06 zt tj. 66 %

Pracownicy administracji i obstuqi

Wynagrodzenia dla pracownikéw administracji i obstugi za kontrolowany okres ustalane byty
na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
- Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2018.1260);

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzqdowych (Dz.U. 2014.1786 j.t.);

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzqgdowych (Dz.U. 2018.936);

Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych Zespole Szkét Nr 12 w Koszalinie,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2009 Dyrektora Zespotu Szkot Nr 12 w Koszalinie z dnia 15.06.2009
z moca obowiazujaca od dnia 1 kwietnia 2009 r.

Tres¢ Regulaminu zostata uzgodniona z organizacja zwigzkowa dziatajaca na terenie placowki - ZNP
Oddziat w Koszalinie.
Do powyzszego Regulaminu wprowadzono zmiany:

1.

Zarzadzeniem nr 2/2014 z dn. 1.07.2014 r. Dyrektora Zespotu Szkét Nr 12 w Koszalinie w zakresie
zatacznika nr 1 -Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, z mocg obowigzujaca
od 1.07.2014 r.

Zarzadzeniem nr 5/2017 z dn. 10.07.2017 r. Dyrektora Zespotu Szkot Nr 12 w Koszalinie w zakresie
zatgcznika nr 1 -Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, z moca obowiazujaca
od 1.07.2017 r.

Zarzadzeniem nr 1/2018 z dn. 2.01.2018 r. Dyrektora Zespotu Szkét Nr 12 w Koszalinie w zakresie
wykazu stanowisk, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, stanowisk urzedniczych,
pomocniczych i obstugi oraz wymagania kwalifikacyjne na poszczegdlnych stanowiskach, kategorie
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zaszeregowania wynagradzania zasadniczego i stawki dodatku funkcyjnego oraz zamiany
w zatacznikach nr 112 z mocg obowiazujaca od 1.01.2018 r.
Tres¢ Regulaminu zostata uzgodniona z organizacja zwigzkowa dziatajaca na terenie placdéwki - ZNP
Oddziat w Koszalinie.

Przedmiotowy regulamin jest zgodny z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych (Dz.U.2018.1260 ze zm.).

Kontroli w zakresie naliczania wysokosci wynagrodzen dokonano za okres od 1.01.-31.08.2019 .
na podstawie umow o prace oraz wprowadzonych do nich zmian, list ptac i kart wynagrodzen. Kontrola
objeto losowo wybranych pracownikéw na stanowiskach:

- kierownik gospodarczy/kadrowa,

- specjalista (ds. ptac),

- sekretarz szkoty,

- pomoc nauczyciela,

- starszy konserwator,

- konserwator,

- kierowca samochodu osobowego,

- szatniarka,

- robotnik do prac lekkich,

- sprzataczka,

Ustalono, ze:

1. Pracownicy administracji i obstugi zostali zakwalifikowani zgodnie ze stanowiskami pracy
i kategoriami zaszeregowania okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych oraz zgodnie z Regulaminem
wynagradzania.

2. Wysokos$¢ stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego (dla gtownego
ksiegowego, kierownika gospodarczego i sekretarza szkoty) naliczano zgodnie z kwotami
okreslonymi w angazach.

3. Dodatek za wystuge lat pracy dla kontrolowanych pracownikéw naliczono w wartosci procentowej
wynikajacej z dokumentacji kadrowe;.

4. Ustalono, ze w 2018 r. naliczano i wyptacano pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pomocniczych i obstugi premie w wysokosci 20% ptac zasadniczych zgodnie z § 5.1 Regulaminu
wynagradzania z dnia 15 czerwca 2009 r.

5. Wynagrodzenie pracownikom administracji i obstugi wyptacano z dotu, dokonujac przelewdw
na wskazane przez pracownikéw konta —zgodnie z zapisami okreslonymi w rozdziale Wynagrodzenie
za prace w § 41 ust.1 Regulaminu Pracy, tj."...... z dotu, raz w miesigcu, najpdzniej w ostatnim dniu
miesigca..." co jest zgodne z art. 85 § 1 Kodeksu Pracy
Wynagrodzenie wyptacano m.in. w dniach: 25.01,; 25.02.; 25.03,; 26.04.; 27.05.; 26.06.; 25.07;
26.08.2018 r.

e Pracownicy pedagogiczni

Wynagrodzenia dla nauczycieli za kontrolowany okres ustalane byty na podstawie nastepujacych aktéw

prawnych:

- Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 marca 2018 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkéw
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace dniu wolnym
od pracy (Dz.U.2018. 638) - obowigzujace od 1.04.2018 r.

- Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 lutego 2019 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie zmian minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace dniu wolnym
od pracy (Dz.U.2019.249) - obowiazujace od 1.01.2019 .

- Uchwaty Nr XXXI1/375/2009 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu okreslajgcego wysokosc¢ stawek [ szczegotowe warunki przyznawania nauczycielom
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dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy, szczegotowy sposob obliczania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz wysokosc i warunki
wyptacania innych sktadnikow wynagrodzenia wynikajgcych ze stosunku pracy.

Kontroli naliczania wynagrodzen dokonano za okres od 01.01.2018 r. do 31.08.2019 r. na podstawie
umow o prace/aktéw mianowania oraz wprowadzonych do nich zmian, list ptac i kart wynagrodzen
nastepujacych pracownikow:

- nauczyciel dypl. pedagog. (od 1.09.2018 r.: 22/18 tj. 1,22 et. 4 godz. ponadwymiar.); od 1.09.2018 r.: 24/18 tj. 1,33et. (6 godz.
ponadwymiar. aneks nr 1 z dn.11.10.2018 r) + 0,11 et. (2 godz. od 1.10.2018 r. aneks nr 3 z dn. 9.10.2018 r.) - 1,44 et.).
Razem 8 godz. ponadwymiar;

- nauczyciel dypl. n. bibliotekarz. (od 1.09.2018 r. 30/3018 tj. 1et. + 5/18 tj. 33/28 et. pensum. usr. (5 godz. ponadwymiar.
rewalidacja aneks nr 2 od 1.09.2018 r.). Razem 5 godz. ponadwymiar.;

- nauczyciel dypl. zastepca dyrektora/n. fizyki (od 1.09.208 r. 19/18 tj. 1,06 et. w tym znizka 11 godz. z tytutu funkcji z-cy
dyrektora) - 0,06 et. do 1 et. (1 godz. ponadwymiar. aneks nr 1 od 1.09.2018 r. zmiejszono);

- nauczyciel dypl. n. przedmiotu (od 1.09.2018 r. 23/18 tj. 1,28 et. (5 godz. ponadwymiar.) - 0,06 et. do 1,22 et. (1 godz.
ponadwymiar. aneks nr 1 od 1.09.2018 r. zmniejszono) tj. 22/18 et. Razem 4 godz. ponadwymiar;

- nauczyciel mianowany, pedagog (od 1.09.2018 r. 24/20 tj. 1,2 et. (4 godz. ponadwymiar.) + 0,05 et. do 1,25 et. ( do 5 godz.
ponadwymiar. aneks nr 3 od 1.10.2018 r. do 21.06.2019 r.) Razem 5 godz. ponadwymiar.;

- nauczyciel mianowany, n. przedmiotu (od 1.09.2018 r. 20/18 tj. 1,11 et. (2 godz. ponadwymiar. aneks nr 1 od 1.09.2018 r); +
0,11 et. do 1,11et.( 2 godz. ponadwymiar. aneksem nr 3 od 1.10.2018 r. do 21.06.2019 r.). Razem 4 godz. ponadwymiar.;

- nauczyciel kontraktowy. n. przedmiotu (od 1.09.2018 r. 18/18 tj. 1 et. aneksem nr 1);
nauczyciel kontraktowy nauczanie uczniow niepetnosprawnych intel. w st. lekkim i z autyzmem od 1.09.2018 r. 22/18 . 1,22
et. aneksem nr 1 (4 godz. ponadwymiar.) Razem 4 godz. ponadwymiar.;

- nauczyciel stazysta, n. $wietlicy (od 1.09.2018 r. 21/21 tj. 1 et. + od 1.10.2018 r. 28/20 tj. 1,4 et. w tym 12 godz. edukacja
wczesnoszkolna, 3 godz. ed. wczesnoszkol. - wych. fiz. 1 godz. zajecia rewalidacja, 12 godz. Swietlica. Razem 8 godz.
ponadwymiar.;

- nauczyciel stazysta, n.przedmiotu od 1.01.2019r. 9/18j. 0,5 et. do 30.06.2019r.;

W wyniku kontroli ustalono:

1. Wysokos¢ stawek wynagrodzenia zasadniczego naliczano zgodnie z kwotami okreslonymi
w angazach, wynikajacymi z osobistego zaszeregowania wedtug stopnia awansu i kwalifikacji
zawodowych poszczegdlnych nauczycieli.

2. Dodatek za wystuge lat naliczano proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

3. Dodatek motywacyjny naliczano w okresach i w kwotach wynikajacych z ustalonych stawek
wynagrodzenia zasadniczego przyznanych przez dyrektora placowki.

4. Dyrektor przyznawat dodatki: funkcyjny z tytutu wychowawcy klasy, dodatek z tytutu trudnych
warunkéw pracy w wysokosci 20% wynagrodzenia zasadniczego (zgodnie z § 17.1) oraz dodatek z
tytutu pracy w warunkach ucigzliwych w wysokosci ok. w § 18.1 Uchwaty Nr XXXII/375/2009 Rady
Miejskiej w Koszalinie z dnia 19 marca 2009 r.

5. W marcu dokonano podwyzszenia wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych z wyréwnaniem
od 1 stycznia 2019 r. Podwyzka objeto wynagrodzenie zasadnicze (zgodnie ze stawkami wynikajacymi
z nowelizacji Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 lutego 2019 r. w sprawie
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli... — Dz.U.2019.249) oraz inne sktadniki
zalezne od jego wysokosci.

6. Srednia urlopowa ze sktadnikéw godzinowych za okres urlopu tj. 20.06.- 30.06.2019 1. i lipiec i sierpien
naliczono i wyptacono zgodnie z art. 65 i 67 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz.U.2018 poz.967 i 22.45 oraz z 2019 r. poz.1287 ) oraz § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukagji
Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania wynagrodzenia
oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz.U.2001.71.737 ze zm.).

7. Za okres nie podejmowania pracy od 8 do 26 kwietnia 2019 r. pracownikom pedagogicznym
uczestniczacym w protescie w miesigcu maju 2019 r. obnizono wynagrodzenie po indywidualnym ich
rozliczeniu.

8. Wynagrodzenie nauczycielom wyptacano (przekazywano na wskazane przez nich rachunki bankowe)
1 dnia kazdego miesiaca, a jezeli ten dzien byt wolny od pracy, wynagrodzenie wyptacano w dniu
nastepnym. Przelewy na rachunki zostaty dokonane m.in. w dniach: 2.01,; 1.02. i 19.02. (po podwyzce
wynagrodzenia , wyréwnanie za styczen i luty.2019r.), 1.03.; 1.04.; 2.05.; 3.06.; 1.07.; 1.08.2019 r.
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9. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, dorazne zastepstwa i zajecia pozalekcyjne wyptacano
z dotu. Przelewy na rachunki bankowe nauczycieli zostaty dokonane m.in. w dniach: 28.01, 28.02.;
27.03.; 30.04,; 30.05.; 26.06.2019 r.

10.Zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych uregulowane zostaty Uchwata
Nr XXXVI1/426/2009 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 25 czerwca 2009 r.

11.Wicedyrektor szkoty w oparciu o arkusze organizacyjne roku szkolnego (wraz z aneksami) i wykazy
nieobecnosci nauczycieli oraz dzienniki elektroniczne — dokonuje weryfikacji przydzielonych godzin,
potwierdzajac to podpisem.

Sprawdzone kartoteki nauczycieli przekazuje do Kierownika gospodarczego, ktéry sporzadza
zbiorcze zestawienia zrealizowanych przez poszczegdlnych nauczycieli godziny ponadwymiarowe,
potwierdzajac to podpisem i przekazuje do ksiegowosci celem naliczenia przystugujacego
wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe i dorazne zastepstwa.

Kontroli poddano wybranych losowo 9 nauczycieli: (4 — dyplomowanych, 2 - mianowanych, 2-
kontraktowych, 1- stazystow) za losowo wybrane okresy rozliczeniowe (obejmujace 4 tygodnie
kalendarzowe): styczen (01-27.01.2019 r.), marzec (25.02.-24.03.2019), maj (29.04.- 31.05.2019 r.),
czerwiec (1.06-19.06.2019 r.).

12.Ustalono, ze rozliczenia godzin ponadwymiarowych dokonano zgodnie z arkuszami organizacyjnym
na rok szkolny 2018/2019 oraz aneksami do nich.

13.Nie stwierdzono nieprawidtowosci w naliczaniu wynagrodzenia za zrealizowane godziny
ponadwymiarowe i dorazne zastepstwa.

14. Rozliczenie z ZUS w Koszalinie i Urzedem Skarbowym.
a) Rozliczenie z Urzedem Skarbowym

Badaniem objeto zgodnosc¢ danych wykazanych w ewidencji ksiegowej oraz terminowo$¢ przekazywania
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych do Urzedu Skarbowego.

Zadeklarowana kwota podatku Kwota
Kwota z tytutu: otragconego
pobranego - potraconeg .
L. Kwota wynagrodzenia
Miesiac podatku Data dokonanego it Uwadi
2019r. wg stosunku um.éw $wiadczen wplaty 9 ty L 9
¢ o cywilno- p przelewu terminowej
ewidengji pracy h socjalnych
ksiegowej prawnye Wplsn
54 podatku
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Styczen 23.819 23.819 - - 12.02.2019 23.748 71 | WB 25/2019
Luty 25.126 25.126 - - 11.03.2019 25.051 75 | WB 41/2019
Marzec 49.077 49.077 - - 19.04.2019 48930 147 | WB 66/2019
Kwiecien 26.545 26.545 - - 16.05.2019 26.465 80 | wB 82/2019
Maj 19.301 17.622 - 1.679| 10.06.2019 19.243 58 | WB 99/2019
Czerwiec 39.486 27.211 - 12.275| 19.07.2019 39.368 118 | WB 127/2019
Lipiec 26.319 24724 - 1.595| 20.08.2019 26.240 79 | wB 148/ 2019
Sierpien 27.424 27.006 - 418 | 19.09.2019 27.342 82 | WB 170/2019
Razem: 237.097 221.130 - 15.967 - 236.387 710 -

Zaliczki przekazywano terminowo do Urzedu Skarbowego.
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b) Rozliczenie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

Zgodnie z art. 47 ust 1 pkt 2 Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
Zespot Szkol nr 12 w Koszalinie jako ptatnik sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz
pracy zobowigzany jest do przesytania do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych miesiecznych deklaracji
rozliczeniowych oraz optacania sktadki za dany miesiac do 5 dnia nastepnego miesiaca.

$wiadczenia | Skladkina | K‘”°; )
. wyplacone ze | ubezpieczenie a, i na. Sktadki na Razem Kwota wynagr? e
Miesiac . . ubezpieczenie 5 Data - platnika za .
$rodkéw ZUS spoleczne Fundusz nalezne przelewéw Uwagi
2019r. = zdrowotne przelewéw p wyplacone
pracownikom (naliczone Pracy (DRA) sktadki (tacznie) P
DRA DRA) (DRA) stmaduanla ze
wa srodkéw ZUS
1 2 3 5 6 4 8 9 10 11
05.02.2019 112.966,61" WB 20/2019
A . .54 ) : i .949, 114.981, 7,90 "
Styczen 7.899.5 93.244,80 | 23.695,08 5.949,06 981,50 01/2019 198889 Drajekly
S 05.03.2019 122.642,45 WB 38/2019
i : : ! / ,83 =
Luty 5.831,02 99.131,47 25.24814 6.339,33 124.882,09 02/2019 2.239,64 5 Brojekiy
05.04.2019 | 224.497,69? WB 57/2019
M 7.333; 181.095, 597894 | 11.289, 231.023,22 7,33 =
arzec 80| mosges 4 58 03/2019 4.968,08 projekty
06.05.2019 113.009,53 WB 74/2019
iecien . : 212, 912, 173, 7,75 -
Kwiecien 7.753,39 91.810,38 23.212,50 5.912,25 113.173,99 05/2019 164.26 brojekty
05.06.2019 78.685,92% WB 96/2019
Maj 11.926, .999,67 18.415,6 4.245,86 76.727,66 6,56 -
2 il e 3 05/2019 379812 projekty
05.07.2019 118.252,14% WB 117/2019
i ; } : ! i 54 -
Czerwiec 6.275,18 | 100.739,80 | 25.642,22 6.331,61 126.432,97 06/2019 242445 8 projekty
05.08.2019 121.774,10 WB 138/2019
ipi . J ' ; .841, 4,34 5
Lipiec 4.341,90 97.612,25 24.505,00 6.070,73 123.841,74 07/2019 2.067.64 Drojekty
. 05.09.2019 119.024,42 WB 160/2019
i ) s : : .065, 918, 4,34 -
Sierpien 4.341,90 95.278,59 23.920,19 6.065,91 120.918,45 08/2019 1894,03 orojekty
Razem: 55.703,67 | 824.912,79 | 210.617,70 | 52.204,33 | 1.031.981,62 - 1.030.398,17 49,53 -

1)z przelewu odjeto nadptate z grudnia 2018 r. w wysokosci 26 zt.
2) z przelewu odjeto kwote 1.557,45 zt z korekty za12/2018 r. wynikajacej z przekroczenia podstawy sktadek.
3) W wyniku korekty deklaracji nadptacono kwote 5.756,38 zt.
4) W przekazywanym przelewie do ZUS POTRACONO NADPLATE W KWOCIE 5.756,38 zt, nadptacona w czerwcowym przelewie.

Ustalono, ze deklaracje do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych byty przekazywane terminowo
przy zastosowaniu programu komputerowego Ptatnik. Na podstawie zapiséw na kontach analitycznych

ksiag

rachunkowych, deklaracji

DRA oraz przelewow sprawdzono terminowos¢ wywigzywania

sie placowki z obowigzku przekazywania sktadek za dany miesiagc do 5 dnia nastepnego miesigca
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Sktadki przekazano na wtasciwy rachunek bankowy ZUS.
Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

15. Zobowiazania i naleznosci.
W ponizszej tabeli przedstawiono stan zobowigzan placéwki na dzien 31.12.2018 r.

L.p. Kwota Zobowiazania Termin ptatnosci Data zaptaty
47.520,61 | Zobowigzania w stosunku do kontrahentéw:

31.383,90 | MEC Sp. z 0.0. Koszalin 21.01.2019r. 18.01.2019 r.
3.628,10 | Energa -Obroét S.A. Koszalin 14.02.2019 . 04.02.2019 r.
2.774,80 | MWIK Sp. z 0.0. Koszalin 24.01.2019 . 14.01.2019 .
2.559,38 | Energa -Operator S.A. Koszalin 24.01.2019 . 14.01.2019 .
1.530,78 | Energa -Operator S.A. Koszalin 17.01.2019 r. 14.01.2019 r.

1 1.107,25 | Energa -Obrot S.A. Koszalin 28.01.2019 . 14.01.2019 .
) 930,00 | ZOS Sp. z 0.0. Koszalin 10.01.2019r. 07.01.2019 r.
676,50 | SPECTRUM E.Chojnowska Koszalin 13.01.2019 . 07.01.2019r.

620,00 | ZOS Sp. z 0.0. Koszalin 10.01.2019r. 07.01.2019 .

615,00 | Graf Computer Sp. J.Koszalin 17.01.2019 . 07.01.2019r.

539,13 | PGK Sp. z 0.0. Koszalin 10.01.2019 r. 07.01.2019r.

378,00 | MZK Sp. z 0.0. Koszalin 04.01.2019 r. 02.01.2019r.

257,07 | Agencja Ochrony Lex-CRIMEN Sp. Z 0.0. Koszalin 16.01.2019r. 07.01.2019 .
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L.p. Kwota | Zobowigzania Termin ptatnosci Data zapfaty

249,00 | Poczta Polska S.A. Warszawa 18.01.2019 . 14.01.2019 .
130,00 | Medical Beta Sp. z 0.0. Koszalin 14.01.2019 . 15.01.2019.
1. 117,71 | EKOSAN Sp. z 0.0. Chatupy 04.01.2019r. 07.01.2019 £
3 dni po terminie
23.99 | Energa -Operator S.A. Koszalin 06.02.2018 r. 04.02.2019 .
2. 24.661,00 | Podatek od wynagrodzen za XIl 2018 r. 20.01.2019 r. 18.01.2019 .
e Ubezf ieczeni; d dzen za Xl 2018

50.187,14 | Lobe Wyeh wynag y 05.04.2019 1. 05.04.2019 1.

4. | 266.563,17 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2018 rok 30.03.2019 . 01.03.2019 r.
5 Pozostate zobowigzania:

’ 383,83 | - VAT pozostaty do rozliczenia w 1.2018 r. za X11.2018 r. 20.01.2018 r. 15.01.2018r.

499.128,11 | RAZEM = -

Nie stwierdzono zobowigzan wymagalnych. Zobowiazania uregulowano w terminie w jednym
przypadku tj. zobowiazanie wobec Ekosan Sp. z 0.0. Chatupy uregulowano z 3 dniowym opdznieniem,
placéwki nie obcigzono odsetkami za zwtoke.

W ponizszej tabeli przedstawiono stan naleznosci placéwki na dzien 31.12.2018 r.

S Termin Data
L.p. Kwota Naleznosci platnokci zaplaty
1 38.530,00 | Pozyczki na cele mieszkaniowe z ZFSS 2019r. 2019 .
2. 2.592,37 | Naleznosci z tytutu dochodéw z mienia gminy: - -
1.416,10 | Polfood Service Zywienie Zbiorowe PGZ — Dmitrij Moisiejew 14.01.2019r. 26.01.2019r.
813,01 | Klub ,Battyk” 16.01.2019 . 12.01.2019 .
363,26 | MEC Sp. z 0.0. Koszalin 16.01.2019 r. 15.01.2019r.
383,83 | Naleznosci od dostawcow (podatek VAT - -
3 113,29 | Polfood Service Zywienie Zbiorowe PGZ — Dmitrij Moisiejew 14.01.2019 r. 26.01.2019r.
' 186,99 | Klub ,Battyk” 16.01.2019 r. 15.01.2019 r.
83,55 | MEC Sp. z 0.0. Koszalin 16.01.2019 . 15.01.2019 .
217.84 | Pozostate naleznosci: - R
4 196,84 | Podatek VAT do odliczenia w przysztym okresie tj. styczniu 2019 r. 15.01.2019 15.01.2019 .
' 15,00 | Niedoptata do karnetu z ZF$S - P. E.S. 01.2019r. 25.01.2019 .
6,00 | Nadptata delegacji do rozliczenia w styczniu 2019 . 01.2019r. 28.01.2019 .
41.724,04 | RAZEM - -

W wyniku kontroli ustalono:

Kontrahent — firma Polfood Service Zywienie Zbiorowe PGZ - Dmitrij Moisiejew, uregulowata
zobowigzanie 12 dni po terminie. Naliczono odsetki w kwocie 3,26 zi, jednakze ze wzgledu,
iz naliczone odsetki nie przekraczaty kwoty 5,00 zt, odstapiono od ich egzekwowania, co byto zgodne
§ 4 pkt. 9 Uchwaty Nr LX/686/2010 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 28 pazdziernika 2010 r. w sprawie:
,okreslenia zasad itrybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty naleznosci pienieznych
o charakterze cywilnoprawnym Gminy Miasta Koszalin oraz jej jednostek podlegtych, warunkow
dopuszczalnosci pomocy publicznej oraz wskazania organéw uprawnionych do udzielania
przedmiotowych ulg".
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W ponizszej tabeli przedstawiono stan zobowigzan placéwki na dzierh 31.08.2019 r.

L.p. Kwota Zobowiazania Termin ptatnosci Data zaptaty
20.651,43 | Zobowigzania w stosunku do........ kontrahentow: - -
4.984,28 | MEC Sp. 7 0.0. Koszalin 11.09.2019 r. 11.09.2019 r.
3.030,72 | PHU ART..-BUD AJaruga Koszalin 09.09.2019 r. 06.09.2019 .
2.999,99 | Unistal W.Pupkowski Stare Bielice 13.09.2019 . 11.09.2019r.
1.697,16 | Energa - Operator S.A. Koszalin 23.09.2091 r. 11.09.2019 r.
1.343,61 | MOJSIUK MOTOR Koszalin07.09.2019 r. 07.09.2019 r. 06.09.2019 .
855,55 | CORERECT Sp. j. Koszalin 14.09.2019 . 11.09.2019r.
782,85 | PPG Deeco Koszalin 03.09.2019 . 03.09.2019r.
699,55 | WITEX Koszalin 12.09.2019 . 11.09.2019r.
676,50 | Spectrum E.Chojnowska Koszalin 14.09.2019r. 06.09.2019 .
648,78 | Enea S.A. Poznan 24.09.2019r. 11.09.2019 r.
] 645,36 | Energa - Operator S.A. Koszalin 09.09.2019 . 06.09.2019 .
' 615,00 | Graf Computer Sp. j. Koszalin 18.09.2019r. 11.09.2019r.
431483 PGK Sp. z 0.0. Koszalin 10.09.2019 . 1,1 '99'2019 g
1 dzien po terminie
292,74 | MAKRO Koszalin 11.09.2019 . 06.09.2019 .
257,07 | Agengja Ochrony Lex-Crimem Sp. z 0.0. Koszalin 16.09.2019 r. 06.09.2019r.
200,72 | Enea S.A. Poznan 27.09.2019 r. 17.09.2019 r.
156,88 | PGK So. z 0.0. Koszalin 14.09.2019 r. 11.09.2019 r.
100,00 | PPHU ARAL Koszalin 12.09.2019 r. 06.09.2019 .
100,00 | MZK Sp. z 0.0.Koszalin 06.09.2019 . 06.09.2019 .
66,96 | PH OSWIATA Koszalin 13.09.2019 . 06.09.2019 .
45,88 | CEZAR PW Koszalin 03.09.2019 . 03.09.2019 .
20,00 | Kwiaciarnia |. Bakalarska Koszalin 12.09.2019r. 06.09.2019r.
2. | 27.424,00 | Podatek od wynagrodzen za VIII. 2019 r. 20.09.2019 . 19.09.2019 .
3. | 119.028,76 | Ubezpieczenia: spoteczne, FP od wynagrodzen za VIII. 2019 r. 05.09.2019 . .09.2019 .

167.104,19 | RAZEM = =

Ustalono, ze zobowigzania uregulowano w terminach.

W ponizszej tabeli przedstawiono stan naleznosci placowki na dziern 31.08.2018 r.

Termin Data
-p. K zZ i
L.p wota Naleznosci platnosci 2aplaty
1. 43.275,00 | Pozyczki na cele mieszkaniowe z ZFSS 2019 2019
Pozostate naleznosci od pracownikéw z tytutu ptatnosci
2. 2.279,38 | ratalnych za wycieczke 09.2019 . 09.2019.

45.554,38 | RAZEM ) -

16. Dochody Zespotu Szkét nr 12 w 2019 r.

W 2019 r. Zespot uzyskiwat dochody z wynajmu pomieszczen szkolnych, na podstawie zawartych:

-4 umow na okresy nie przekraczajagce jednego roku oraz 1 umowy zawartej w 2018 r. zgodnie
z petnomocnictwem udzielonym Dyrektorowi przez Prezydenta Miasta Koszalina,

Minimalna stawka dzienna utrzymania 1 m? powierzchni pomieszczen w placéwce za 2018 rok, ustalana

na bazie rzeczywistych kosztéw utrzymania wynosita:

- dla powierzchni (z energia ciepina) - 0,49 zt.

- dla powierzchni (bez energii cieplnej oraz ustug kominiarskich, przegladéw i pomiaréw - kuchnia i stotowki) - 0,13 zt.

Dyrektor w styczniu 2019 r. ustalit minimalne godzinowe stawki brutto wynajmu powierzchni:

- sala gimnastyczna i szatnia - 15 zt/godz. netto,

- 14,65 m? (pomieszczenie wezta cieplnego) - 2 zt/m? netto.

- kuchnia i stotéwka - 1.750 zt/miesiecznie +VAT oraz rozliczenie zuzycia medidw wg. odczytow

z podlicznikéw.
Stawki dla pomieszczen szkolnych okreslono zgodnie z zasadami zawartymi w Zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Nr 66/460/03 z dnia 16 lipca 2003 roku w sprawie warunkéw najmu i dzierzawy pomieszczen

31 URZAD MIEJSKI W KOSZALINIE
BIURO KONTROLI



szkolnych oraz Zarzadzenia zmieniajgcego nr 120/860/04 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 7 stycznia
2004 r.

Informacje o wysokosci stawek na najem pomieszczen w Zespole Szkél Nr 12 w roku 2019
Dyrektor przedtozyt Prezydentowi Miasta Koszalina pismem z dnia 29.01.2019 r, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 66/460/03 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 16 lipca 2003 .

W ponizszej tabeli przedstawiono plan i wykonanie dochodéw na dzier 31.12.2018:

Dochody ) %
Rozdziat | Paragraf l;:?a'::;? Plamna: 31082019 k. 3‘7:;:0; oa;;er Wykonania
75814 0920 200,00 200,00 177,96 89
75814 0970 900,00 900,00 715,74 79,5
Razem 1.100,00 1.100,00 893,70 81,2
80102 0690 100,00 100,00 53,00 53
80102 0750 22.000,00 26.000,00 18.117,65 71
80102 0830 22.000,00 24.500,00 14.117,65 67,6
80102 0920 0,00 0,00 14,77 X
80102 0940 0,00 1.000,00 961,39 96
80102 0950 0,00 1.000,00 0,00 0
80102 0960 0,00 2.000,00 1.950,00 97,5
80102 0970 0,00 200,00 110,00 55
Razem 44.100,00 54.800,00 35.679,05 65,1
Ogotem 45.200,00 55.900,00 36.572,75 65,4

Ustalono, ze:

- w rozdziale 75814 — Rézne rozliczenia finansowe:
a) w § 0920 ewidencjonowane sg dochody z tytutu odsetek od srodkéw posiadanych na rachunkach
bankowych, ustalono, ze Zespot uzyskata z tego tytutu dochody w wysokosci 177,96 zt.
b) w § 0970 ewidencjonowane sg prowizje otrzymywane przez ptatnika z tytutu terminowego
odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych, Zespot uzyskata dochody w wysokosci 715,74 zt.

- w rozdziale 80702. - Zespot Szkot.

a) w § 0690 ewidencjonuje sie dochody otrzymane z roznych optat w tym wydanie duplikatow
legitymacji szkolnych, Zespét uzyskata dochody w wysokosci 53 zt.

b) w § 0750 ewidencjonuje sie dochody z tytutu najmu pomieszczen szkolnych, Zespot uzyskata
dochody w wysokosci 18.472,24 zt.

c¢) w § 0830 ewidencjonuje sie dochody z tytutu wptywow z ustug, Zespot uzyskata dochody
w wysokosci 14.117,65 zt.

d) w § 0920 ewidencjonuje sie dochody z tytutu pozostatych odsetek, Zespot uzyskat dochody z tytutu
odsetek od przeterminowanych naleznosci w wysokosci 14,77 zt.

e) w § 0940 ewidencjonuje sie dochody z tytutu rozliczen/zwrotéw z lat ubiegtych, Zespdt uzyskat
dochody - zwrot z tytutu korekty rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne w czesci dotyczace
pracodawcy w wysokosci 961,39 zt.

f) w § 0950 ewidencjonuje sie dochody z tytutu kar i odszkodowan wynikajacych z uméw, Zespot nie
uzyskat dochodéw w okresie objetym kontrola.

g) w § 0960 ewidencjonuje sie dochody z tytutu wptywodw z otrzymanych spadkow, zapiséw i darowizn
w postaci pienieznej, Zespot uzyskat dochdd — darowizny MEC sp. z 0.0. w wysokosci 750 zi
na dofinansowanie rejsu (nagrody) dla ucznia oraz w wysokosci 1.200 zt na organizacje 60-lecia
Zespotu Szkot Nr 12 w wysokosci tacznej 1.950 zt.
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e) w § 0970 ewidencjonuje sie wptywy z réznych dochodow, Zespo6t uzyskat dochody w wysokosci
110 zt.
Kontroli poddano:

e Dochody z tytutu wydania duplikatéw legitymacji szkolnych oraz $wiadectw

Ustalono, ze wydawanie duplikatow sSwiadectw oraz duplikatow legitymacji szkolnych odbywa
sie na wniosek zainteresowanych. Optata za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej wynosi 9 zt,
Swiadectwa — 26 zt. W okresie od 1.01.2019 r do dnia kontroli wydano 3 duplikaty legitymacji szkolnych
oraz 1 duplikat $wiadectwa. Ewidencja ksiegowa w zakresie wartosci uzyskanych dochodoéw z tego tytutu
byta zgodna z iloscia wydanych duplikatow. Optaty za wydawane duplikaty byty zgodne
z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie $wiadectw, dyploméw
panstwowych i innych drukéw szkolnych.

e Dochody z tytutu wptywu z ustug w § 0830

Powyzsze dochody w kwocie 14.117,65 zt to wptywy za zuzyte media (zimna woda +cieki, podgrzana woda

+écieki) wynikajace z prowadzenia stotéwki szkolnej przez firme Polfood Service Zywienie Zbiorowe PGZ

Dmitry Moiseev oraz za zuzytg energie elektryczna przez urzadzenia w wezta cieplnego w budynku przy

ul. Potczynskiej71A przez MEC Sp. z o0.0. w Koszalinie. Naliczenie optaty nastepowato w cyklu

miesiecznym na podstawie ich zuzycia z odczytéw podlicznikoéw zgodnie z zapisami zawartych umoéw.

¢ Dochody z najmu pomieszczen Zespotu Szkét.

Kontrolujacy wybrali do kontroli 4 zawarte umowy najmu pomieszczen szkoty w 2019 r.

oraz ich rozliczenie. Umowy najmu pomieszczen placéwki ewidencjonowane w § 0750.

W toku kontroli ustalono:

1. Umowy zawarto zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Prezydenta Miasta Koszalina
Zarzadzeniem Nr 282/1287/12 dnia 19.10.2012 r. w sprawie udzielenia petnomocnictwa Dyrektorowi
Zespotu Szkét Nr 12 w Koszalinie.

2. Umowy zawarto na okres nie przekraczajacy jednego roku.

3. Umowy zawierane z kontrahentami na najem niezgodnie z Zarzadzeniem nr 365/1278/16 Prezydenta
Miasta Koszalina, w zakresie podania niepetnej nazwy wynajmujacego tj. ,Miastem Koszalin-Zespot
Szkét nr 12 w Koszalinie” a winno brzmiec ,,Gmine Miasto Koszalin-Zespot Szkot nr 12 w Koszalinie,
reprezentowanym przez Dyrektora ............... Zespotu Szkdl nr 12 w Koszalinie z siedzibg przy
ul. B. Krzywoustego 5",

4. Najemcow obcigzano naleznosciami ustalonymi wedtug stawek przyjetych na rok 2019 za wynajem
pomieszczen szkolnych.

5. W przypadku najmu: pomieszczen stotéwki, sali gimnastycznej przy ul. Bolestawa Krzywoustego 5,
sali gimnastycznej przy ul. Polczynskiej 71A, kontroli poddano terminowos¢ dokonywania wptat przez
4 najemcow. Najemcy zobowigzania regulowali w terminach wskazanych na wystawianych fakturach.
W przypadkach przekroczenia terminéw ptatnosci odstepowano egzekwowania naliczonych odsetek
poniewaz naliczona kwota odsetek byta nizsza od kosztéow ich windykacji. Postepowanie to byto
zgodne z Uchwata Nr LX/686/2010 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 28 pazdziernika 2010 r.

W przypadkach gdy kwota odsetek przekraczata 5 zt egzekwowano odsetki od nieterminowych wptat.

4. Whptat na rachunek bankowy budzetu Miasta z tytutu uzyskanych dochodéw dokonywano na biezaco
w miesigcu, w ktorym dochody wystapity w placéwce.

5. Ostatni przekaz srodkow finansowych uzyskanych z dochodéw za grudzien 2018 r. dokonano w dniu
30.08.2019 r. na kwote 3.406,69 zt (WB nr 156/2019).

6. Na dzien 31.08.2019 r. odprowadzono na rachunek Urzedu Miejskiego kwote 36.572,75 zt.
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IV. Gospodarka mieniem

1. Ewidencja sktadnikow wyposazenia

Ksiega inwentarzowa iloSciowo- wartosciowa oraz ilosciowa prowadzone sa przez pracownika
ksiegowosci. Powyzsze czynnosci winny by¢ wykonywane przez kierownika gospodarczego, zgodnie
z jego zakresem obowiagzkéw stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownika gospodarczego
Zespotu Szkot nr 12, ktory zapewnia wykonanie nastepujacych zadan:

- inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych, uzgodnienia
ilosciowo-wartosciowego stanu inwentarza z zapisami ksiegowymi, organizacje inwentaryzacji rocznej,
organizowanie prawidtowej kasacji zniszczonego sprzetu, sporzadzanie protokotéw zuzycia,
zniszczenia lub przekazania”.

W dniu 27.09.2019 r. kontrolujacy dokonali przegladu pomieszczen szkolnych: sali lekcyjnej

nr 302 —j .polski, sali lekcyjnej nr 308 - geografia, sali lekcyjnej nr 102 —pracownia hotelarska.

Ustalono, ze:

1. Wyposazenie zostato oznakowane w sposob czytelny i odpowiada oznakowaniu znajdujagcemu
sie w ksiegach inwentarzowych.

2. Wyposazenie, ktore zakupiono w roku 2019 zostato oznakowane i ujete w ksiegach inwentarzowych.

3. W pomieszczeniach znajdowaty sie wywieszki z oznakowanym wyposazeniem.

2. Inwentaryzacja

Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2005 Dyrektora Zespotu Szkét Nr 12
w Koszalinie.

W dokumencie okreslono tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczania w celu
ustalenia rzeczywistego stanu miedzy innymi $rodkow pienieznych, sktadnikéw majatkowych,
zobowigzan i naleznosci.

W obowigzujacej Instrukcji ustalono zasady powotywania komisji inwentaryzacyjnej oraz poszczegélne
etapy jej prac, az do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji.

W dniu 4.11.2016 r. Dyrektor Zespotu Szkdt Nr 12 wydat Zarzadzenie nr 3/2016 w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien 31.12.2016 r. W zarzadzeniu okreslono, ze przedmiotem
inwentaryzacji sa: srodki trwate, pozostate srodki trwate, obce sktadniki majatkowe. Wskazano réwniez,
ze inwentaryzacja zostanie przeprowadzona metoda spisu z natury

Ponadto Dyrektor wydat Zarzadzenie 4/2016 w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowe;j
na 31.12.2016 r. - zbioréw bibliotecznych. Do spisania zbioréw bibliotecznych wyznaczony zostat
3-osobowy zespot.

Do dokumentacji dotagczone zostaty oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych (nauczycieli
poszczegolnych sal lekcyjnych), ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow do chwili rozpoczecia spisu zostaty ujete w ksiegach inwentarzowych.

Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustalono na dzien 7.11.2016 r. a zakonczenia na dzien 15.01.2017 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze cztonkowie zespotu spisowego dokonali spisu wyposazenia
na arkuszach spisowych od nr 0001 do 0169. Wyceny arkuszy dokonat pracownik ksiegowosci.

Z dokonanych czynnosci zespo6t spisowy w dniu 13.01.2017 r. sporzadzit Protokot komisji
inwentaryzacyjnej, w  ktérym stwierdzono roéznice pomiedzy wartoscig zbioréw bibliotecznych
w ksiegach inwentarzowych a stanem faktycznym wedtug spisu z natury na kwote 3.434,12 zt (niedobor
i nadwyzke): przemieszczenie jednostki komputerowej, oraz znakéw drogowych.

Ponadto stwierdzono niedobory i nadwyzki w ewidencji ilosciowej wyposazenia: krzeset, szafek, tablic,
taboretow, po wyjasnieniu okazato sie, ze znajduja sie w innych pomieszczeniach.
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W wyniku uzyskanych wyjasnien ustalono, ze faktycznie nadwyzki i niedobory wystapity w tej samej
wysokosci i sg nastepstwem przemieszczenia wyposazenia do innych sal, niz te, do ktérych je przypisano
w momencie zakupu i wydania do uzywania.

W przypadku zbioréw bibliotecznych ustalono, ze spis z natury przeprowadzony zostat na arkuszach
spisowych od nr 0170 do nr 0386. Uzgodniono, ze stan faktyczny ksiegozbioru: ksigzek wynosit 19.694,88
zt, oraz innych jednostek: ptyt CD, DVD wynosit 3.373,93 zt. taczna wartos¢ wynosita 23.039,34 zt -
zgodna ze stanem konta 014 — zbiory biblioteczne.

Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji wyposazenia oraz zbiorow bibliotecznych zatwierdzit
dyrektor placéwki.

Ustalono, ze na 31.12.2016 r. przeprowadzona zostata zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci.

Stan wyposazenia placowki ujety w ksiegach rachunkowych na koncie 013 oraz sktadnikow majatkowych
Zespotu Szkot Nr 12 wykazany w ksiegach inwentarzowych byt zgodny i wynosit 520.837,93 zt.

W toku kontroli dokonano pordéwnania wartosci wyposazenia zaewidencjonowanego na koncie 013
w ewidencji syntetycznej z wartoscig wyposazenia ujeta w ksiegach inwentarzowych na dzier 31.08.2019
r.

Stwierdzono, ze stany powyzsze byty zgodne.

A Wartos¢ Wartos¢
ediug stanu na dzie wyposazenia w zt wedtug wyposazenia w zt wedtug ewidencji
wediug przeprowadzonego spisu z natury w zt ksiegowej (konto (013) w zt
31.08.2019r 125.571,55 725,51 1,55

W roku 2019 dokonano zakupu nastepujacego wyposazenia:

Data 5
- : Nr nadany w ksiedze
Lp. Nr faktury wystawienia Rodzaj zakupu Kwota w zt . .
inwentarzowej
faktury
1 1023/03/SZTAN/19/FVS 2019-03-26  |Sztandar szkoty 6.600,00 008265
Ustalono, ze:
1. Zakup sztandaru wpisany zostat do ksiegi inwentarzowe;.
2. Dokument finansowy zostat poddany kontroli formalnej, rachunkowej i merytorycznej

oraz zatwierdzony przez osoby uprawnione.
3. Wydatku z tytutu zakupu dokonano na rachunek bankowy wskazany w fakturze do zaptaty w dniu
29.03.2019 1, tj.,, przed przypadajacym terminem ptatnosci — 9.04.2019 r.

3. Egzekucja naleznosci.

W toku kontroli przeprowadzonej w roku 2013 ustalono, ze w placéwce nie windykowano naleznosci
z tytutu wynajmu budynku stotéwki na podstawie umowy zawartej z najemca w dniu 1.02.2011 r.
Powstata z tego tytutu naleznos¢ w wysokosci 13.529, 07 zt plus odsetki ustawowe naliczone na dzien
30.06.2011 r. w wysokosci 398,23 zt.

Kontrola wykazata, ze w dniu 6 lutego 2013 r. sporzadzony zostat i przestany do sadu pozew o zaptate
w postepowaniu nakazowym — sygn. akt VIII Nc 343/13/AP.

W dniu 2 grudnia 2013 r sad wydat nakaz zaptaty w postepowaniu upominawczym, ktéremu 3 marca
nadano klauzule wykonalnosci.

W dniu 1 kwietnia 2014 r. skierowany zostal do Komornika Sadowego wniosek o wszczecie
i przeprowadzenie egzekugji w stosunku do dtuznika — bytego najemcy budynku stotéwki.

Dyrektor ztozyt w dniu 9 kwietnia 2014 r. rbwniez wniosek do komornika poszukiwanie majatku dtuznika
i 0 egzekucje naleznosci z tego majatku.
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W pismie z dnia 12.04.2014 r komornik poinformowat wierzyciela — Dyrektora Szkoty o zajeciu
wierzytelnosci dtuznika - nadptaty podatku dochodowego oraz naleznego zwrotu podatku VAT
od Pierwszego Urzedu Skarbowego. Z tytutu tego postepowania komornik nie uzyskat zadnych
naleznosci.

W dniu 23.05.2014 r. Komornik Sadowy przeprowadzit ,Wystuchanie wierzyciela i dtuznika przed
zawieszeniem lub umorzeniem postepowania w trybie art. 827 KPC".

Po wystuchaniu stron Komornik poinformowat, ze postepowanie egzekucyjne zostanie umorzone.
Komornik stwierdzit, ze po przeszukaniu majatku dtuznika (na wniosek wierzyciela), dtuznik nie pracuje,
nie jest wiascicielem pojazdéw mechanicznych, (informacja z CEPiK), nie jest wtascicielem nieruchomosci,
a podczas czynnosci przeprowadzonych w miejscu zamieszkania dtuznika, nie posiada jakiegokolwiek
majatku i nie jest w stanie uregulowac naleznosci wierzyciela.

W dniu 30.06.2014 r. Komornik Sadowy wydat postanowienie o umorzeniu egzekucji naleznosci
w wysokosci 16.678,75 zt — brak majatku i dochodoéw dtuznika.

Na podstawie nieskutecznego postepowania komorniczego w zakresie egzekucji komorniczej,
na wniosek Gtownego Ksiegowego Dyrektor umorzyt kwote naleznosci wysokosci 13.183,81 zt
oraz odsetek w wysokosci 3.372,52 zt zgodnie z Uchwata nr LX/686/2010 Rady Miejskiej w Koszalinie
z dnia 28 pazdziernika 2010 r w sprawie okreslenia zasad, trybu umarzania, odraczania lub rozktadania
na raty naleznosci pienieznym o charakterze cywilnoprawnym Gminy Miasta Koszalin oraz jej jednostek
podlegtych, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej oraz wskazania organéw uprawnionych
do udzielania przedmiotowych ulg, gdzie w dziale Il ,Organy uprawnione do umarzania naleznosci
i udzielania ulg”- w § 6 pkt 2 wskazano, ze ,Do umarzania naleznosci jednostek podlegtych Gminie
Miastu Koszalin oraz odraczania lub rozktadania na raty naleznosci pienieznych uprawnieni sg -
kierownicy jednostek podlegtych, jesli wartos¢ naleznosci nie przekracza 20.000 ztotych”- na pismie brak
daty wyrazenia zgody przez dyrektora na umorzenie.

Umorzenie powyzszych naleznosci ujeto w ksiegach rachunkowych pod data 30.06.2014 .

V. Centralizacja rozliczen podatku VAT.
Na podstawie wybranych do kontroli okresow rozliczeniowych z uwzglednieniem dokumentagji
ksiegowej i dokumentacji zdarzen podlegajacych VAT, dokonano sprawdzenia rejestrow sprzedazy
i zakupu za miesigc styczen oraz maj 2019 roku. Na tej podstawie ustalono, ze w kontrolowanych
okresach prawidtowo rozliczano podatek nalezny i naliczony, wynikajacy z faktur dokumentujacych
zdarzenia z zakresu dziatalnosci Zespotu Szkodt nr 12 w Koszalinie podlegajace podatkowi od towarow
i ustug. Jednakze w toku kontroli zauwazone zostaty uchybienia:
1. w zakresie oznaczania umow.
Zawierane umowy nie posiadaty prawidtowego oznaczenia stron umowy oraz nr NIP Gminy Miasto
Koszalin oraz kontrahenta (w przypadku uméw zawieranych z osobami prawnymi).
Tres¢ zawieranych uméw przez Zespdt Szkét nr 12 winna by¢ zgodna z § 9 Zarzadzenia
nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta Koszalina. Zawierane umowy przez ZS 12 nie byty numerowane.
Zaleca sie prowadzenie chronologicznego rejestru umow.
2. w zakresie zmian w polityce rachunkowosci
Zapisy dotyczace zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug po wprowadzeniu centralizacji
rozliczen tego podatku, zostaty wprowadzone do polityki rachunkowosci kontrolowanej jednostki
Zarzadzeniem nr 5/2016 Dyrektora Zespotu Szkdt nr 12 w Koszalinie z dnia 30 grudnia 2016 roku
oraz Zarzadzeniem nr 2/2019 Dyrektora Zespotu Szkét nr 12 z dnia 8 stycznia 2019 roku.
Po dokonaniu analizy zapiséw tych dokumentéw, zaleca sie uzupetnienie polityki w zakresie zapiséw
dotyczacych ogolnych zasad rozliczania sie z Gming Miasto Koszalin tj. wskazanie terminow
przekazywania czastkowej deklaracji VAT, pliku JPK_VAT, ptatnosci oraz wptaty naleznego podatku
VAT wynikajacego z deklaracji czastkowej. Dokument nalezy takze uzupetni¢ o zapisy dotyczace
stosowania przez Zespot Szkdt nr 12 mechanizmu podzielonej ptatnosci a takze stosowania

URZAD MIEJSKI W KOSZALINIE 36
BIURO KONTROLI



r Zd3isfaw Dgbrowski ‘
Gléwny ,P‘*‘i"'ﬁ /GLOWN SPECJALISTA ;

mgr Dorota Kozik mgr Ag eszczyniska

i metodologii wyliczania prewskaznika i wskaznika (nawet jezeli w jednostce wystepuje tylko
odliczenie w 100%).

Od wrzesnia 2019 roku kontrolowana jednostka, regulowata zobowiazania, ujmowane w czesci D.2
deklaracji VAT-7 za pomocg mechanizmu podzielonej ptatnosci (Split Payment).

Szczegotowe wyniki kontroli w zakresie centralizacji podatku Vat zawarto w Zataczniku nr 2
do niniejszego Protokotu.

Niniejszy protokot sktada sie z 37 stron oraz nizej wymienionych zatacznikow:

Zat. nr 1 - Wizja w zakresie stanu bezpieczenstwa i higieny z dnia 30.09.2019 r.
Zat. nr 2 — Protokoét kontroli w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT

Kierownik jednostki kontrolowanej oraz jej gtéwny ksiegowy zostali poinformowani o przystugujgcym  im prawie
sktadania wyjasnien i zgtaszania zastrzezen do tresci protokotu. Paragraf 33 Instrukgji kontroli stanowiacej zatgcznik
do zarzadzenia wewnetrznego nr 1/18 z dnia 2 stycznia 2018 r. Prezydenta Miasta Koszalina brzmi:

§33

1. Protokét kontroli oraz sprawozdanie z kontroli podpisuje kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowaneyj, a jesli
kontrola obejmowata sprawy finansowo - ksiegowe takze gtéwny ksiegowy tej jednostki.

2. Przedstawiciele jednostki kontrolowanej majg obowigzek podpisac protokét z kontroli w terminie 3 dni od daty
przekazania przez kontrolujgcego (lub kierownika zespotu kontrolnego) lub zgtosic w tym czasie zastrzezenie
do ustaleri kontroli lub wyjasnienie albo ztozyc¢ wniosek o jego uzupetnienie bgdz odmowic jego podpisania.

3. Jesli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gtowny ksiegowy zgtasza
zastrzezenia co do jego tresci kontrolujgcy dodatkowo bada zasadnosc tych zastrzezen ( w uzasadnionych
wypadkach uzupetnia protokot.

4. Jesli kierownik jednostki organizacyjnej lub gtowny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawia podpisania
protokotu to jest zobowigzany ztozyc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Protokot z kontroli, ktérego podpisania odméwit kierownik jednostki organizacyjnej lub gtowny ksiegowy,
podpisuje kontrolujqgcy (lub kierownik zespotu kontrolnego) czynigc w protokole wzmianke o odmowie podpisania
protokotu oraz dotqczajgc ztozone przez kierownika lub gtéwnego ksiegowego jednostki pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

6. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

Kierownik jednostki kontrolowanej oraz jej gtéwny ksiegowy zostali poinformowani o przystugujacym im prawie

umieszczania podpiséw na kazdej stronie protokotu.

Egzemplarz nr 2 protokotu, znak BK.1711.10.2019.ZD zostat doreczony kierownikowi jednostki
kontrolowanej 9 pazdziernika 2019 r. w celu ustosunkowania sie do zawartych w nim ustalen iw celu

wniesienia uwag hzastrzezen do jego tresci. DYRFKTOR

ISTA Zespold Szkéi Nr 12
oszalinie

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

Protokot, zy(ak KK.1711.10.2019.ZD zostat sporzadzony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych egzemplarz nr 2 przekazano kierownikowi jednostki kontrolowanej.
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Zatacznik nr 1 do protokotu BK.1711.10.2019.ZD

Koszalin, dnia 30 wrzesnia 2019 .

Wizja w zakresie stanu bezpieczenstwa i higieny
w budynku przy ul. Potczynskiej 71a w Koszalinie.

Lp. Zadanie Stan faktyczny
W dniu 31.08.2019 r. komisja w sktadzie: starszy inspektor ds. bhp,
1 Czy dokonywano kontroli obiektéow nalezacych spoteczny inspektor pracy i wicedyrektor dokonali przeglagdu obiektow
do szkoty? Zespotu pod katem zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow
korzystania, nie stwierdzajac zagrozen dla zdrowia i zycia uzytkownikdw.
; Flan ewaku.ac.yjny S2(0Y ’umleszczo'n).ljest Plany ewakuacyjne Zespotu umieszczone byty w tatwo dostepnych
2 w widocznym miejscu w sposéb zapewniajacy tatwy - . )
. miejscach na kazdym pietrze budynku.
do niego dostep.
Drogi ewakuacyjne byty oznakowane strzatkami oraz znakami wskazujgcymi
3 Drogi ewakuacyjne oznaczone sg w sposob wyrazny | wyjscia ewakuacyjne; wyjscia ewakuacyjne sg oznaczone, klucze do wyjsc
i trwaty. ewakuacyjnych znajduja sie w dyzurce, informacja o kluczach znajduje sie
przy drzwiach..
. C.zy WSS USRS, naprawc.ze .. W trakcie prowadzonej kontroli w Zespole nie prowadzono prac
4 i instalacyjne przeprowadzane sg pod nieobecnosc
. . ., remontowych.
w tych pomieszczeniach ucznidw.
5 Ogrodzenie wokot placowki Teren jednostki jest ogrodzony.
Otwory kanalizacyjne, studzienki i inne zagtebienia
6 | na terenie szkoty zakryte sg odpowiednimi pokrywami Wszystkie otwory kanalizacyjne byty przykryte i zabezpieczone.
lub trwale zabezpieczone w inny sposob.
Urzadzenia higieniczno - sanitarne sg utrzymywane | Zachowana byta czystos¢ biezaca, nie stwierdzono niesprawnosci urzadzen
w czystosci i w stanie petnej sprawnosci techniczne;j. technicznych, sanitariaty estetyczne.
Stan techniczny pomieszczen, ko , okien, i . - - : s
P rytarzy it Atz Nie wniesiono zastrzezen, szafki elektryczne, hydranty, gasnice
8 (szyby, szafki elektryczne, kontakty, zawieszone - S L
. zabezpieczone przed dostepem oséb nieupowaznionych.
przedmioty).
Pomieszczenia, do ktérych wstep jest wzbroniony
9 osobom nieuprawnionym sg odpowiednio oznakowane | Drzwi do pomieszczen technicznych zostaty zabezpieczone i odpowiednio

i zabezpieczone przed swobodnym dostepem (skrzynki
elektryczne, kottownie).

oznaczone.
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Zatacznik nr 1 do protokotu BK.1711.10.2019.ZD

Schody wyposaza sie w balustrady z poreczami

Schody zostaty wyposazone w balustrady, ktore nie stwarzaty mozliwosci
zsuwania sie po nich. W trakcie kontroli nie stwierdzono, aby w Szkole

1 z.abezp|‘eczonym|‘przed evsl/entt.JaInym zsuvyaln.ler.n pozostawione byty sliskie schody. Stopnie prowadzace do schodow
sie po nich. Stopnie schodoéw nie moga by¢ $liskie. o ;
oznaczono z6ttg tasma.
Cay wisekole znapiljy sie aptewli wyposatone . Apteczki znaJdowa}y.sue w nastepujacych pf)mleszczema.ch: sala
; : ; o . gimnastyczna, pracownia hotelarska, pracownia gastronomiczna, sala
11 w srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy i : S g 3 .
i q : i e v do techniki, sekretariat, obie swietlice, sala do korekcji wad postawy, pokoj
i instrukcje o zasadach udzielania tej pomocy. . . .
nauczycielski, pomieszczenie konserwatora.
Czy nauczyciele, w szczegolnosci prowadzacy zajecia
nlw warsztatach, laboratoriach, wychowania fizycznego | Szkolenie w zakresie udzielania pierwszej pomocy odbywato sie w ramach
podlegaja przeszkoleniu w zakresie udzielania szkolen okresowych.
pierwszej pomocy.
Urzadzenia techniczne, niesprawne, uszkodzone lub
13 | pozostajace w naprawie oznacza sie w sposob wyrazny Nie stwierdzono obecnosci niesprawnych urzadzen.
i zabezpiecza przed ich unieruchomieniem.
14 Czy udostepnione sg w widocznym i tatwo dostepnym | Instrukcje BHP umieszczone byty w widocznych miejscach na korytarzach
miejscu regulaminy okreslajace zasady bhp. oraz w salach do zaje¢ warsztatowych, laboratoryjnych, komputerowych.
15 Czy Dyrektor powotat zespét powypadkowy W Zespole komisja powypadkowa powotywana jest doraznie.
' . W trakci i | h ty si 7
16 | Czy na korytarzach odbywajs sie dysury naviczycieli trakcie kontroli w Zespole na ko-ryt.arzac odbywaty sie dyzury
nauczycieli.
W placowce prowadzony byt rejestr wypadkdéw ucznidéw zatozony w 2014 .,
0 i 11.04.2016 . jest dké
17 Cayw plactivce prowadzony jest rejestrwypadidw. w ktorym ostatni wypadek odnotowano11.0 r. oraz rejestr wypadkow

pracownikdw zatozony 04.06.2013 r., w ktorym ostatni wypadek
odnotowano 10.04.19 r.
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GMINA MIASTO KOSZALIN

NR PROTOKOtU: 2

ROK: 2019

PROTOKOL KONTROLI

A.DANE O KONTROLI

A.1.DANE O KONTROLI

Podstawa prawna kontroli:

Zarzgdzenie nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 30 listopada 2016 roku.
Zarzqdzenie nr 801/2475/18 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 13 sierpnia 2018 roku.
Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczeri podatku od towardw i
ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzqdu
terytorialnego (Dz. U. poz. 1454), zwana dalej ,,ustawq centralizacyjng”.,

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z
pozn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. —Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pozn.
zm.).

Zakres przeprowadzonej kontroli:

Wywigzywanie sie z obowigzkéw wynikajacych z Zarzadzenia nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta
Koszalina, Zarzadzenia nr 801/2475/18 Prezydenta Miasta Koszalina oraz przepisow prawa
podatkowego dot. centralizacji podatku VAT.

Okres objety kontrolg:

A.2. OSOBY KONTROLUJACE

Gtowny Specjalista: Karolina Andryszak
Starszy Specjalista: Matgorzata Wijatkowska

A.3. MIEJSCE PRZEPROWADZENIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Kontrole przeprowadzono w siedzibie Zespotu Szkét nr 12.

B. DANE KONTROLOWANEGO

B.1. DANE IDENTYFIKACYINE

Nazwa petna: Zespdt Szkét nr 12 ul. Krzywoustego 5 75-064 Koszalin

Nazwa skrocona: ZS 12

B.2. KONTAKT

Tel. 94 342 44 17

URZAD MIEJSKI W KOSZALINIE
BIURO KONTROLI



B.3. RACHUNKI BANKOWE (aktualne)

NR: 90 1140 1137 0000 2160 9100 1001

B.4. KSIEGI PODATKOWE

Adres miejsca przechowywania ksigg podatkowych: ul. Potczynska 71 a, Koszalin

C. ZAKRES KONTROLI

Tytut objety kontrola: CENTRALIZACJA PODATKU OD TOWAROW | UStUG (VAT)

Dokument podatkowy/zeznanie podatkowe objete kontrola:

VAT-7 za okresy: styczen i maj 2019, data ztozenia do UMK:

deklaracja 01/2019=>13.02.2019

deklaracja 05/2019=13.06.2019
data przelewu do UMK: deklaracja 01/2019=>11.02.2019

deklaracja 05/2019=>07.06.2019

Dane szczegotowe:

7

10

13

15

16

17

18

19

20

31

34

35

41

43

a4

CEL ZtOZENIA FORMULARZA

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIAD.USt.NA TER.KRAJU
ZWOLNIONA

OD POD.-PODSTAWA OPOD.

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIAD.USt.NA TER. ST. 0% -
PODSTAWA OPOD.

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIAD.USt.NA TER. ST. 5% -
PODSTAWA OPOD.

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIAD.USt.NA TER. ST. 5% -
PODATEK NALEZNY

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIAD.USt.NA TER. ST. 8% ALBO 7%
-PODSTAWA OPOD.

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIAD.USt.NATER. ST. 8% ALBO 7%
-PODATEK NALEZNY

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIAD.USt.NA TER. ST.22% ALBO
23% -PODSTAWA OPOD.

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIAD.USt.NA TER. ST. 22% ALBO
23% -PODATEK NALEZNY

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIADCZENIE UStUG, DLA
KTORYCH PODATNIKIEM JEST NABYWCA ZGODNIE Z ART.17
UST.1 PKT 7 LUB 8 USTAWY

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIADCZENIE UStUG, DLA
KTORYCH PODATNIKIEM JEST NABYWCA ZGODNIE Z ART.17
UST.1 PKT 7 LUB 8 USTAWY- PODSTAWA OPOD.

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIADCZENIE UStUG, DLA
KTORYCH PODATNIKIEM JEST NABYWCA ZGODNIE Z ART.17
UST.1 PKT 7 LUB 8 USTAWY- PODATEK NALEZNY

PODATEK NALEZNY

NABYCIE TOWAROW | UStUG ZALICZONYCH U PODATNIKA DO
SRODKOW TRWALYCH-WARTOSC NETTO W Zt

NABYCIE TOWAROW | UStUG ZALICZONYCH U PODATNIKA DO
SRODKOW TRWALYCH-PODATEK NALICZONY W Zt

URZAD MIEJSKI W KOSZALINIE
BIURO KONTROLI

01/2019

1
9,00

3113,01

715,99

715,99

05/2019
1
9,00

1641,01
131,29
1837,90

422,72

554,01



45 NABYCIE TOWAROW | UStUG POZOSTALYCH- WARTOSC NETTO | 1779,36 1641,01

W Zt

46 NABYCIE TOWAROW | UStUG POZOSTALYCH- PODATEK | 196,84 131,29
NALICZONY W Zt

54 KWOTA PODATKU PODLEGAJACA WPLACIE DO GMK 519,15 422,72

T Prawidtowos$c¢ i terminowos¢ rozliczania podatku VAT
Czy wystawiano faktury dokumentujace czynnosci podlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT, jezeli
obowigzek taki wynika z wiasciwych przepisow?

TAK L] nie

Czy sporzadzana czgstkowa ewidencja VAT za wytypowane do kontroli okresy, ujmowata wszystkie
czynnosci podlegajgce opodatkowaniem podatkiem VAT wykonywane przez jednostke (ewidencja
sprzedazy) oraz nabycia towardéw i ustug dokonywane przez jednostke, od ktérych podatek VAT
podlega odliczeniu (ewidencja zakupdéw)?

TAK I

Czy jednostka sporzadzata we wskazanym okresie ewidencje zakupu i sprzedazy?

TAK Y

Czy jednostka sporzadzata we wskazanym okresie czastkowe Jednolite Pliki Kontrolne?
TAK O] wnie

Czy jednostka posiada kase rejestrujgcg?

[ rax NIE

Jezeli tak, czy dokumenty generowane z kasy (raporty dobowe, raporty miesieczne itp.) sg
poprawne?

I:ITAK D NIE NIE DOTYCZY

Roczny obrot ze sprzedazy na rzecz osob fizycznych w roku poprzedzajgcym (2018 r.) kontrole w
ztotych

2464,27 zt

Czy dokonano stosownych zmian w polityce rachunkowosci w szczegdlnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT?

Zapisy dotyczgce zasad rozliczen podatku od towardw i ustug po wprowadzeniu centralizacji rozliczen
tego podatku w Gminie Miasto Koszalin oraz jednostkach podlegtych, zostaty wprowadzone do polityki
rachunkowosci Zarzgdzeniem nr 5 /2016 Dyrektora Zespot Szkoét nr 12 w Koszalinie z dnia 30.12.2016.
Aktualizacja polityki rachunkowosci dotyczyta zmian w zakresie wprowadzonej od stycznia 2017 roku
centralizacji podatku VAT w jednostce kontrolowanej. Zarzadzenie bezposrednio odsyfa do
Zarzgdzenia nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta Koszalina.

URZAD MIEJSK. W KOSZALINIE
BIURO KONTROL!



Brak informacji na temat wprowadzenia kont i schematu ksiegowan podatku VAT, okreslenia
wskaznika i prewskaznika, zasad ogdlnych rozliczen podatku VAT Zespotu Szkét nr 12 z JST.
Zarzgdzeniem nr 2/2019 z 8 stycznia 2019 roku Dyrektora Zespotu nr 12 w Koszalinie w sprawie
wprowadzenia zmiany do zasad (polityki) rachunkowosci wprowadzity do funkcjonowania w
zaktadowym planie kont — konto 280. Zaleca sie uporzadkowanie catej polityki rachunkowosci, w tym
kompleksowe opisanie centralizacji podatku VAT w dziatalnosci ZS 12. Obecna polityka rachunkowosci
2013 roku, stracita na aktualnosci poprzez duze zmiany prawne w zakresie rachunkowosci i podatkow.

Podzielona ptatnos¢ (split payment)

Brak zapiséw w polityce rachunkowosci na temat stosowania mechanizmu split payment w
jednostce. Obowigzek ten zostat wprowadzony przez Gmine Miasto Koszalin na mocy zarzadzenia nr
801/2475/18 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 13 sierpnia 2018 roku w sprawie zasad dokonywania
ptatnosci w formie podzielonej ptatnosci ( Split Payment ) w Gminie Miasto Koszalin. Zgodnie z
Zarzadzeniem nr 801/2475/18 Prezydenta Miasta Koszalina, Szkota zobligowana jest do regulowania
zobowigzan wynikajacych z wystawionych przez kontrahentéw faktur VAT, zaewidencjonowanych w
czgstkowym rejestrze zakupdw zaliczanych do srodkdw trwatych lub pozostatych naby¢ podlegajgcych
catkowitemu lub czesciowemu odliczeniu- czes¢ D.2. deklaracji VAT-7 , w ramach podzielonej ptatnosci
od 1 wrzesnia 2018 r. Szkota zaczeta stosowac zapisy ww. zarzadzenia od wrzesnia 2018 roku. Zaleca
sie wprowadzenie stosownych zapiséw w polityce rachunkowosci.

Czy jednostka sporzadza czgstkowe deklaracje w groszach?

TAK L] nie

,Odwrotne obcigzenie”
Czy w jednostce wystepowaty zdarzenia objete trybem ,,odwrotne obcigzenie”?
W okresach objetych kontrolg nie wystepowaty zdarzenia objete trybem ,,odwrotne obcigzenie”.

Il. Dokonywane wewnatrzwspélnotowe transakcje
Czy w jednostce wystepowaty transakcje wewnatrzwspolnotowe?

W okresach objetych kontrolg nie wystepowaty transakcje wewnatrzwspolnotowe.

lll. Ulga za zte dtugi
Czy w jednostce wystepowaty zdarzenia objete trybem ,,ulga za zte dtugi”?

W okresach objetych kontrolg nie wystepowaty zdarzenia objete trybem , ulga za zte dtugi.

IV. Zawierane umowy i aneksy umow
Czy zawierane umowy przez jednostke na dostawe towaréw lub Swiadczenie ustug zawierajg
prawidtowy zapis, iz umowa zawierana jest przez Gmine Miasto Koszalin ul. Rynek Staromiejski 6-7,
75-007 Koszalin, NIP:6692385366- (nazwa jednostki) z siedzibg w Koszalinie (adres jednostki),
reprezentowang przez: (imie i nazwisko dyrektora jednostki)-Dyrektora (nazwa jednostki)
dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa Prezydenta Miasta Koszalina?

D TAK [Z] NIE

Umowy nie sg zawierane zgodnie z Zarzgdzeniem nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta Koszalina. W
toku kontroli ustalono, ze standardowy zapis w umowach wyglada nastepujaco: ,, Zawarta w
dniu....pomiedzy Miastem Koszalin- Zespotem Szkoét nr 12 w Koszalinie z siedzibq .....przez Dyrektora

URZAD MIEISKI W KOSZALINIE
BIURO KONTROU



zwanym wynajmujgcym.” Zwraca sie uwage na niepoprawne oznaczenie wynajmujgcego, brak
podania numeru NIP, a takze braku numeracji umoéw. Zaleca sie aneksowanie umow zgodnie z
zapisem Zarzadzenia nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta Koszalina, a takze numeracje umow.

Poprawno$¢ wystawiania i opisywania faktur

Czy faktury dokumentujgce nabycie towarow od 1 stycznia 2017 zawierajg poprawne dane podatnika
—Gmina Miasto Koszalin, ul. Rynek Staromiejski 6-7 75-007 Koszalin NIP:6692385366,0dbiorca: nazwa
jednostki, adres jednostki?

TAK (] N

Poprawnos¢ formalno-rachunkowa i merytoryczna faktur VAT w okresach objetych kontrola:

a) okresdlenie nadawcy i nabywcy
Prawidtowo zgodnie z Zarzadzeniem nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta Koszalina.

b) cel dokonywanego wydatku
Prawidtowo zgodnie z Zarzadzeniem nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta Koszalina.

c) wskazanie numeru umowy/zamoéwienia
Faktury VAT wskazywaty nr umowy/zamdwienia.

d) data otrzymania faktury
Prawidtowo zgodnie z Zarzgdzeniem nr 365/1278/16 Prezydenta Miasta Koszalina.

e) oznaczenie faktur (numeracja, chronologia, skrot jednostki)
Przyjeto nastepujacg metode oznaczenia faktur:

FV /numer kolejny/miesigc/rok/ZS 12

f) wskazanie odliczenie petne, wskaznikiem i prewskaznikiem
We wszystkich kontrolowanych fakturach zakupowych zastosowano: petne odliczenie, odliczenie z
zastosowaniem wskaznika i prewskaznika, prewskaznikiem i brak odliczenia, co wskazano na fakturach.

g) oznaczenie faktur zakupu pieczecia , Kwalifikacja na potrzeby podatku VAT”

Kontrolowane faktury zakupowe zostaty opatrzone pieczecia ,,Zakup zwigzany z dziatalnoscig”, gdzie
wskazano kwoty netto, kwoty VAT, a takze kwoty podlegajace odliczeniu wedtug podziatu :

1. opodatk.- petne odliczenie podatku VAT,

2. opodatk. i zw. — odliczono podatek VAT,

3. opodatk. i niepodl.- - odliczono podatek VAT,

4. opodatk., zw. i niepodl.- - odliczono podatek VAT.

Zakupy zwigzane z dziatalnoscig zwolniong i niepodlegajace opodatkowaniu, nie zwigzane z
dziatalnos$cig opodatkowang, zostaty opatrzone pieczecig , Brak odliczenia podatku VAT”.

D. DOWODY | KSIEGI OBJETE KONTROLA
Kontrolg objeto:
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e rejestr zakupow za 01.2019; 05.2019

e rejestr sprzedazy za 01.2019; 05.2019

e wszystkie przedstawione do kontroli faktury VAT stanowigce podstawe do ksiegowan w
rejestrach za 01.2019; 05.2019

USTALENIA W ZAKRESIE PODATKU NALEZNEGO

W toku czynnosci sprawdzajgcych przedtozono do wgladu rejestr sprzedazy VAT dotyczacy stycznia
2019 roku od pozycji 1 do pozycji 5, dotyczacy maja 2019 roku od pozycji 1 do 4. W rejestrach tych
przychody ewidencjonowano na podstawie faktur VAT. Przychody te dotyczyty miedzy innymi:

e najmu pomieszczen na stotowke,

e najmu pomieszczenia na wezet cieplny (FV wystawiana raz na kwartat),
e najmu sali gimnastycznej i szatni,

e wynajem pomieszczenia na dziatalnos¢ pielegniarki.

Kwoty wykazane w rejestrze wynikajg z przedtozonej dokumentacji tj. faktur VAT. Ogdélna suma
uzyskanych przychoddw z tego rejestru sprzedazy wynosi:

e -dlarejestru za styczen 2019: netto 3113,01 zt, VAT 715,99 zt, brutto 3829,00 zf,
e -dlarejestru za maj 2019: netto 3478,91 zt, VAT 554,01 zt, brutto 4032,92 zt

W rejestrach sprzedazy ujeto faktury dokumentujgce czynnosci wykonywane przez ZS 12, podlegajace
ustawie o podatku od towardw i ustug. Zastosowane stawki VAT wynikajg z ustawy o podatku od
towarow i ustug. Odnosnie wystawionych faktur wg stawki ,zw.” dotyczg one optat za wystawione
duplikaty legitymacji szkolnych dla ucznidow szkoty. Faktury sprzedazy opatrzono odpowiednimi
datami, a nastepnie prawidtowo przypisywano do rejestru sprzedazy.

USTALENIA W ZAKRESIE PODATKU NALICZONEGO

Na potrzeby przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych przedtozono rejestry zakupdw, w ktorym
wykazano w styczniu 2019 roku 3 pozycje, natomiast we maju 2019 roku wykazano 1 pozycje zakupu.
W rejestrach zakupu w kontrolowanych okresach zaewidencjonowano wydatki dotyczgce m.in.:

e zuzycia wody i odprowadzenia $ciekow i wod opadowych,

e nabycia energii elektrycznej (dystrybucja i sprzedaz).
Kwoty wykazane w rejestrze wynikajg z przedtozonej dokumentacji tj. faktur VAT. Ogdlna suma z tego
rejestru zakupu wynosi:
- dla rejestru za styczen 2019: nabycie towardw i ustug pozostatych:

podatek naliczony 196,84 zt
- dla rejestru za maj 2019:
podatek naliczony 131,29 zt

Faktury zakupu zawieraty opisy potwierdzajgce zasadnos$¢ dokonanych zakupdw i byty opatrzone
pieczeciami 0sd6b odpowiedzialnych za wykonywanie tych czynnosci. Na fakturach zakupu znajdowata
sie rowniez pieczec ,, Kwalifikacja na potrzeby odliczen podatku VAT”.
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Zespot Szkot ustalita na 2018 roku: wskaznik na poziomie 95 % i prewskaznik na poziomie 1 %
(traktowany jako 0%). Zgodnie z powyzszym szkota w 2018 roku stosowata tylko 100 % odliczenie od
faktur zakupowych od ktérych przystugiwato odliczenie.

E.ZAKONCZENIE PROTOKOLU

Kontrolowany oswiadczyt, ze przedtozyt wszystkie dokumenty dotyczace przedmiotowej kontroli.

W tym protokét zakorczono.
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