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(znak sprawy)
PROTOKOL Z KONTROLI

I. INFORMACJE OGOLNE

Jednostka kontrolowana Zespot Szkot nr 7 w Rudzie Slaskiej

z siedziba przy ul. Bujoczka 2, 41-700 Ruda Slaska

Dyrektor/kierownik jednostki 1. Joanna Szwajnoch - dyrektor Zespotu Szkot nr 7 w Rudzie
kontrolowanej Slaskiej - zatrudniona od dnia 01.09.2002 r. - aktualnie
i inne osoby, ktorych dotyczy ! . . . ; : ;
kontrola petniaca funkcje kierownika jednostki na podstawie

zarzadzenia nr SP.0050.2.188.2021 Prezydenta Miasta Ruda
Slaska z dnia 25 czerwca 2021 r. w sprawie przedtuzenia
powierzenia  stanowiska  dyrektora  Zespotu  Szkot
nr 7 w Rudzie Slaskiej do dnia 31.08.2025 r.,

2. Sylwia Matuszczyk - petniaca funkcje gtdwnego ksiegowego
w Zespole Szkdt nr 7 - zatrudniona w jednostce od dnia
01.01.2006 r. w wymiarze 1 etatu,

3. Magdalena Karpa - kierownik gospodarczy w Zespole Szkot
nr 7 - zatrudniona w jednostce od dnia 01.09.2002 r.
w wymiarze 1 etatu, petniaca jednoczesnie funkcje kasjera
szkoty.

Podstawa prawna kontroli art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r., poz. 1693

Z pozn. zm.)

Zakres przedmiotowy kontroli Gospodarka sktadnikami majatkowymi jednostki.

Okres objety kontrola 2018 r. - 2022 r.
Termin kontroli 26.10.2023 r. - 10.11.2023 r.
Kontrolerzy Jolanta Jarczak - gtéwny specjalista Wydziatu Kontroli Urzedu

Miasta Ruda Slaska

Egzemplarz nr 2
17121
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Upowaznienie upowaznienie Prezydenta Miasta Ruda Slaska

d dzenia kontroli
O przeprowadzenta kontroll | SP.007.2.927.2023 7 dnia 30.10.2023 r.

Il. USTALENIA KONTROLI - OPIS STANU PRAWNEGO | FAKTYCZNEGO

1. Podstawy prawne funkcjonowania Zespotu Szkét nr 7 oraz organizacja wewnetrzna

Stosownie do art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oéwiatowych

(Dz.U. z 2023 r., poz. 1400 z pbéin. zm.) przedszkola, szkoty i placowki publiczne zaktadane

i prowadzone przez ministrow i jednostki samorzadu terytorialnego sa jednostkami budzetowymi.

Zgodnie z art. 9 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U.

22023 r., poz. 1270 z pdzn. zm.) jednostki budZzetowe wchodza w sktad sektora finansow publicznych.

Szczegolowe zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych reguluje m.in.:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 1718).

Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ,,Kierownik jednostki

sektora finansow publicznych jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej tej jednostki

z zastrzezeniem ust. 5.”, natomiast zgodnie z art. 53 ust. 2 ww. ustawy , Kierownik jednostki moze

powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie

obowiazkow przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego, imiennego

upowaznienia albo wskazania w Regulaminie Organizacyjnym tej jednostki”.

Zespot Szkot nr 7 w Rudzie Slaskiej, zwany rowniez w dalszej czeéci protokotu w skrocie: ,,Zespotem”,

»ZSnr7”, ,szkota” lub ,jednostka” dziata miedzy innymi na podstawie ponizszych aktéow prawnych:

]

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

'

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

=

innych wtasciwych przepiséw szczegotowych w zakresie funkcjonowania jednostek oéwiatowych,
w tym: Rozporzadzen MEN,

Organem prowadzacym ZS nr 7 jest miasto na prawach powiatu Ruda Slaska. Bezposrednim
przetozonym dyrektora Zespotu jest Prezydent Miasta Ruda Slaska. Nadzor pedagogiczny nad
dziatalnoscia sprawuje Slaski Kurator Oswiaty w Katowicach. ZS nr 7 utrzymywana jest ze $rodkow
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finansowych organu prowadzacego, jako jednostka organizacyjna Miasta Ruda Slaska, dziatajaca na
zasadach jednostki budzetowej.
ZS nr 7 w Rudzie Slaskiej, funkcjonuje w oparciu o Statut Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej przyjety
uchwata nr 9/2019 Rady Pedagogicznej z dnia 19 czerwca 2019 r. Zgodnie z § 2 ust. 1 Statutu w sktad
Zespotu wchodza:

Branzowa Szkota | stopnia nr 6 Specjalna,
- Szkota Specjalna Przysposabiajaca do Pracy.
Organami Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej sa:

Dyrektor,

Rada Pedagogiczna,

Rada Rodzicow,
- Samorzad Uczniowski.
Zakres kompetencji i zadan dyrektora ZS nr 7 okresla § 4 Statutu Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej.
Zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 7 dyrektor dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki
zaopiniowanym przez Rade Pedagogiczna i ponosi petna odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe
wykorzystanie. W wykonywaniu swoich zadan Dyrektor wspotpracuje z Rada Pedagogiczna, Rada

Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim.

Dyrektor placowki oswiatowej we wszystkich sprawach niezastrzezonych do kompetencii i innych

organow podejmuje decyzje na podstawie:

1) obowigzujacych przepisow prawa, zgodnie z art. 7 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 1997 r. nr 78, poz. 483 z p6zn. zm.): ,,Organy wtadzy publicznej dziataja na podstawie
i w granicach prawa”;

2) petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta, zgodnie z art. 47 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r., poz. 40 z pozn. zm.):
»Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej dziataja

jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wojta”.

W toku przeprowadzonej kontroli kontrolujaca stwierdzita, ze dyrektor jednostki posiada

petnomocnictwo nadane przez Prezydenta Miasta nr SP.077.2.617.2019 z dnia 21 sierpnia 2019 r.

do wystepowania w imieniu Miasta Ruda Slaska w sprawach zwiazanych z dziatalnoicia podlegtej

jednostki w zakresie:

1) sktadania oswiadczen woli skutkujacych zaciaganiem zobowiazan z tytutu uméw do kwoty
nieprzekraczajacej jednorazowo 100.000,00 zt, zgodnie z planem finansowym jednostki,
w tym umow, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna dla
zapewnienia ciagtosci dziatania jednostki, i z ktorych wynikajace ptatnosci wykraczaja poza rok
budzetowy,

2) sktadania oswiadczen wiedzy i woli, a w szczegdlnosci w zakresie zarzadu mieniem powierzonym

jednostce, reprezentowania jej na zewnatrz, w tym przed sadami powszechnymi
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i administracyjnymi, organami egzekucyjnymi, organami administracji publicznej, organami
scigania, jednostkami nie posiadajacymi osobowosci prawnej w charakterze strony, wnioskodawcy,
uczestnika postepowania,

3) zawierania ugoéd pozasadowych, w sprawach dotyczacych naprawienia szkod gorniczych
spowodowanych ruchem zaktadu gérniczego na nieruchomosciach bedacych we wtadaniu
jednostki, a stanowiacych wtasnos¢ Miasta Ruda Slaska oraz znajdujacych sie na nich miedzy
innymi: obiektach budowlanych, obiektach matej architektury, ciggach komunikacyjnych
(chodniki, drogi, parkingi), ogrodzeniach, elementach przyrody, w szczegélnosci poprzez
przywrocenie ich stanu poprzedniego.

Petnomocnictwo obowiazuje od dnia 1 wrzesnia 2019 r. i wygasa z chwilg odwotania oraz

w przypadku rozwiazania lub zmiany stosunku pracy.

W toku kontroli stwierdzono takze, iz gtowna ksiegowa Zespotu Szkét nr 7 - Pani Sylwia Matuszczyk
spetnia wymogi okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz posiada pisemne, imienne powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci  jednostki, okreslone w art. 53 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. W jej aktach osobowych znajduje sie szczegotowy zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci z dnia 26.03.2007 r. oraz upowaznienie Skarbnika Miasta Ruda Slaska
z dnia 17.07.2012 r. do kontrasygnowania czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych, do przeprowadzania w okreslonym zakresie kontroli wstepnej, jak rowniez

do podpisywania dokumentdw nie wymagajacych zgtoszenia odmowy podpisu.

2. Gospodarka sktadnikami majatkowymi w Zespole Szkét nr 7

2.1. Regulacje prawne i procedury wewnetrzne

Szczegdtowe zasady rachunkowoéci oraz plandéw kont dla jednostek budzetowych okresla

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz

planéw kont dla budZetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

(tekst jedn. Dz.U. z 2020 r., poz. 342). Rozporzadzenie to jest aktem wykonawczym wydanym

W oparciu o art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

W zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi w jednostce funkcjonuja nizej wymienione

procedury wewnetrzne wprowadzone do stosowania zarzadzeniami dyrektora ZS nr 7:

1) Instrukcja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
w ktory wyposazony jest Zespot Szkét nr 7 w Rudzie $laskiej wprowadzona Zarzadzeniem nr 5/2023
Dyrektora Zespotu Szkot nr 7 z dnia 06.03.2023 r.;

2) Zasady (polityka) rachunkowosci Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej wprowadzona Zarzadzeniem
nr 9/2023 Dyrektora Zespotu Szkot nr 7 z dnia 28.08.2023 r., ktéra obejmuje:
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- Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
- Metody wyceny aktywow i pasywow,

- Zaktadowy Plan Kont,

- Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw.

3) Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej wprowadzona zarzadzeniem
nr 5/2023 Dyrektora Zespotu Szkét nr 7 z dnia 06.03.2023 r. W kontrolowanym okresie w jednostce
obowiazywata Instrukcja inwentaryzacyjna dla Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
nr 7 Specjalnych w Rudzie Slaskiej wprowadzona do stosowania Zarzadzeniem nr 1/2004 dyrektora
Zespotu Szkot nr 7 z dnia 01.09.2004 r., ktéra zostata zaktualizowana z uwagi na zmiane nazwy
Zespotu Szkot.

W toku kontroli stwierdzono, iz dyrektor ZS nr 7 dopetnita obowiazku wynikajacego z art. 10 ust. 1
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zgodnie z ktorym jednostka powinna posiadac
dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci.

2.2. Ksiegi inwentarzowe i majatek jednostki

Jednostka prowadzi ewidencje sktadnikdw majatku, na podstawie Zaktadowego Planu Kont
obowiazujacego w Zespole, ktory stanowi zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 9/2023 z dnia
28 sierpnia 2023 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Zespole Szkét nr 7
w Rudzie Slaskiej, zgodnie z ktorym majatek ewidencjonuje sie na ponizszych kontach:

- 011 - srodki trwate (sktadniki majatku o wartosci powyzej 10 000,00 zt),

- 013 - pozostate srodki trwate,

- 014 - zbiory biblioteczne,

- 020 - wartosci niematerialne i prawne,

- 071 - umorzenie Srodkow trwatych,

- 072 - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- 080 - inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Konto 011 - $rodki trwate stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
kontach 013 i 014.

W toku kontroli stwierdzono, iz ewidencja analityczna dla konta 011 - srodki trwate prowadzona jest
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji

Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r., poz. 1964) z podziatem na poszczegolne grupy:

011 -00 |grunty
011 -01 | budynki i budowle

011 - 02 | obiekty inzynierii ladowej
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011 - 03 | kotty i maszyny energetyczne
011 - 04 | maszyny, urzadzenia aparaty ogolnego zastosowania

011 - 08 | narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej
nieskwalifikowane

Zgodnie z art. 13 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ksiegi rachunkowe
obejmujg wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz). Przepisy nie okreslaja jednoznacznie
sposobu prowadzenia ksiag inwentarzowych ani ich zakresu, jednak ksiegi powinny zawierac
informacje, ktore sa niezbedne do okreslenia elementéw majatku. Ksiegi inwentarzowe sa elementem
gospodarki finansowej, za ktora odpowiada kierownik jednostki. Zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych: ,kierownik moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki

finansowej pracownikom jednostki”.

W ZS nr 7 ksiegi inwentarzowe stanowia ewidencje pomocnicza. Ksiegi inwentarzowe w ZS nr 7
prowadzone sa w wersji elektronicznej przy pomocy programu komputerowego VULCAN - Inwentarz
Optivum z podziatem na poszczegolne dziaty i symbole, co przedstawiono w ponizszej tabeli:

T rodki techniczne
] D Pomoce (srodki) dydaktyczne
[} S Sprzet sportowy
v P Pracownie
\ M Meble
Vi G Sprzet techniczny i gospodarczy
vil A Sprzet dekoracyjny

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i nietrwatych, zgodnie
z zakresem czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownika wyznaczono Panig Magdalene Karpe
(nazwisko rodowe Karpinska) petniaca w jednostce funkcje kierownika gospodarczego oraz kasjera.
Zakres czynnosci przyjety zostat do wiadomosci i stosowania przez Pania Karpe w dniu 01.08.2007 r.,
co potwierdza ztozony podpis. Do jej zadan w tym zakresie nalezy miedzy innymi:
- prowadzenie ksiag inwentarzowych,
znakowanie sprzetu i pomocy naukowych numerami inwentarzowymi,
- przychody zakupionych pomocy naukowych i sprzetu,
- wyksiegowywanie z ksiag inwentarzowych zuzytych pomocy i sprzetu na podstawie protokotow
ZUuzycia,
organizowanie i nadzor nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych szkoty.
W kontrolowanym okresie, tj. w 2021 r. obowiazki Pani Magdaleny Karpy przejeta zatrudniona
na umowe na zastepstwo Pani Agnieszka Kramarczyk. Zakres czynnosci przyjety do wiadomosci
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i stosowania zostat przez Panig Agnieszke Kramarczyk w dniu 06.08.2021 r., co potwierdza ztozony

podpis.

Kontrolujaca w celu weryfikacji rzeczywistego stanu faktycznego sktadnikéw majatkowych

z zapisami w ksiegach inwentarzowych dokonata w ZS nr 7 osobistego sprawdzenia 75 losowo

wybranych sktadnikéw majatku.

i azas! A e e
0177 / Ksiegowos

~- 4 HRE S e
Sprzet informatyczny (komputerowy)

ksiegi inwentarzowej:
T R

04.10.2022 r.

L Dziat I/T 1 Komputer ADAX na stanie
% | Gt Urzadeenie wielofukeyine - daner 27.0120237. | nastanie
h | e 03.12.2021r. | nastanie
| Davimit o e teso 50 carne. 03.122021 . | na sanie
| Dot Teteton bezprzewodowy PAVASONIC 21012021 | na stanie
6. ggio:co\?i ;'GKs;egowosc Maszyny biuro\;?sigaalk's:r:gklliggga, powielania) 20.08.2021 r. e s
7 | SONOE eicgmmat Sprzes iﬁggﬁﬁi’éﬁ‘gﬁ“ﬁgﬁ;temwy) 29.12.2006 . |  nastanie
8 | i Sprzek nprmAticany Scimpuserony) 10.10.2008 r. | 30.01.2023r.
% gg?::tor.‘fT/ :( S s in&fﬁ:ﬁ{;}‘ %yEéngrrgguterowy) 03.11.2016r. na stanie
10, [ Gaipry o TP T e BT 23.12.2016r. | 30.01.2023r.
11, | 00138 [ Eegowese i 2007.20187. | nastanie
ol Y S 22staw komputefowy P2 horitoren 24.07.208r. | nastanie
Dy e - L i S L 21.12.2018r. | nastanie
. | Tl SWICH LANTECH - prselacanik drakarek 28.12.2004r. | 30.01.2023r.
5 | DoV et iurowe SNDS - 15.12.2017r. | nastane
16 | Do vt Krzesto Durowe BILLU carne 19122018, | nastanie
17. gg?g\?/’;;\ K:iegowos’c’ Szafy i szafki big;(;\z:\, Fl:;télic(}):ue::rlfé ubraniowe itp. 13.09.2002 r. | 30.01.2023r.
18. g[z)?;lfaliﬂ K:legowo%c’ Szafy : szaka. bTuru\SL?fglgil;?toev::azne, ubranTowe Ttp. 29.05.2013 r. Iy .
19. 82?543/.;\ K:tegowosc Szafy i szafki biurowe, l;;t;lf];teczne, ubraniowe itp. 05.12.2014 1. T
20. 32?343/& K:i380W0§é Szafy i szafki biurowe, l;;t;lfi;teczne, ubraniowe itp. 05.13.2014 1. e thnie
21. gg?;lﬂaf.;}‘ Kjiegowoéc’ Szafy i szafki biurowe, t;i!;lfi;teczne, ubraniowe itp. 05.12.2014 r. TRy —
22. 82?535/;‘ K;iegowoéc’ Biurka (lady, nadst;m&;ik,o{qczniki, blaty itp.) 21.08.2008 r. K deariie
23, 32?333,’.;“ K;iegowoéc‘: Biurka (lady, nadstg\;\lrlkrk thczniki, blaty itp.) 21.08.2008 r. TS
24. gg?:\)ﬂ 8/.;\ Kasiegowoéc’ Biurka (lady, nadsta;vtvcl:lii,kta_czniki, blaty itp.) 10.12.2008 r. Ty —
5. | e i o A ey L Sspoua 10.12.2002r. | na stanie
i gg?;ﬂéljﬁl(s;ifgowoéé Termo%vr::g;lf:;:):v g::grt'?igr:y 2215 27.12.2007 r. 30.01.2023 r.
27. | 000003 / Sala nr 14 Sprzet informatyczny (komputerowy) 30.11.2021 r. na stanie
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62, gg?;o\j /’;\.\S;a éa s Wiesz%ii:::al'gvgiedrze:;niowe 30.09.2003 r. na stanie
Al Ve i e 13.09.2002r. | nastanie
B4, | AT e S e 13.09.2002r. | na stanie
e i s SRt 13.00.2002r. | na stanie
66 | DoimtVIMB e 13.09.2002r. | nastanie
gz | Srow Sl b g e 13.09.2002r. | na stanie
68, | e - i o 13.09.2002r. | nastanie
5% ggioaolo\?/,ll\ﬂs??éa ik Zestav_v ;T:‘zl;:z:olnych 13.09.2002 r. na stanie
70. gg?g\?&sila nr 14 Biurka (lady, nads?;l&;;z;i:};, blaty itp.) Biurko 13.09.2002 r-. o
71. gg?gs"ﬁazla fras Roleta éaaltfr’ﬁioiﬁlf?scme 28.10.2003 r. na stanie
72 | o Roletki mﬁiéur?;fééglgtsyrqnmson 21.10.2015r. |  nastanie
73. 22?333,,/ ,zazla e Roletki mz:tl}eur?;teévcglgtzywnmcson 21.10.2015r. na stanie
75, | oo AL | . ol 21.10.2015r. | nastanie
| et GOngd,fSLSK, 13.09.2002 1. na stanie

W wyniku kontroli stwierdzono, iz skontrolowane sktadniki majatku, tj. sprzet i wyposazenie posiadaty

trwate, czytelne oznakowanie naniesione biatym lub czarnym markerem. Numery widniejace

na

sktadnikach poddanych kontroli byty zgodne z numerami inwentarzowymi, pod ktorymi dana

pozycja zostata ujeta w ksiggach inwentarzowych.

W celu weryfikacji prawidtowosci zaewidencjonowania zmian wartosci majatku jednostki (zwiekszen

i zmniejszen), ktore nastapity w kontrolowanym okresie, tj. w latach: 2018 - 2022, kontrolujaca

dokonata porownania zapisow w ksiegach inwentarzowych jednostki z dokumentami zrédtowymi

(dowodami przychodowymi i rozchodowymi) takimi jak:

faktury zakupu,

dowody OT - przyjecie (zakup) srodka trwatego,

dowody PT - przyjecie/przekazanie Srodka trwatego - ,Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka
trwatego”,

dowody LT - likwidacja srodka trwatego,

dowody MT - modernizacja srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych,

dowody PK - polecenie ksiegowania,

protokoty z przeprowadzonych ocen sktadnikow majatku ruchomego,

protokoty likwidacyjne sktadnikow majatkowych.
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Zmiany wartosci majatku jednostki (zwigkszenia i zmniejszenia) w latach: 2018 - 2022 przedstawiaty

sie nastepujaco:

Konto 011 - $rodki trwate

2125 16185 0,00 0,00 2125 161,85

i 2125 161,85 0,00 0,00 2125 161,85
2125 161,85 150 620,00 0,00 2275 781,85
2275 781,85 47 308,01 0,00 2 323 089,86

2 323 089,86 1001 169,16 0,00 3324 259,02

- zwigkszenie wartosci $rodkéw trwatych w 2020 r. dotyczyto otrzymanej z Miasta sitowni
napowietrznej o wartosci: 150 620,00 zt,

- zwigkszenie wartosci $rodkow trwatych w 2021 r. dotyczyto zakupu wyposazenia (komputera,
monitora i kamery) dla pracowni organizowania i prowadzenia sprzedazy w ZS nr 7 na kwote:
37 111,30 zt oraz zakupu wyposazenia (kasy fiskalnej, wagi elektronicznej i lodowki) na potrzeby
pracowni organizowania i prowadzenia sprzedazy w ZS nr 7 na kwote: 10 196,71 zt,

- zwigkszenie wartosci Srodkéw trwatych w 2022 r. dotyczyto zwigkszenia wartosci budynku
w wyniku budowy szybu windowego na kwote: 957 468,20 zt, modernizacji sieci elektrycznej
i internetowej na kwote: 21720,36 zt, zakupu napedu automatyzacji drzwi wejsciowych
na kwote: 13 100,00 zt i zakupu zestawu wyposazenia (meble, krzesta i lady sklepowe) na potrzeby
pracowni organizowania i przeprowadzania sprzedazy w ZS nr 7 na kwote: 8 880,60 zt.

Konto 013 - pozostate srodki trwate

20 375 820,72 T LRI eT 366 352,87 |

21 745,72
2015 366 352,87 10 674,00 0,00 377 026,87
) 377 026,87 14 227,04 36 418,39 354 835,52
y 354 835,52 25 320,00 0,00 380 155,52
380 155,52 19111,35 23 159,80 376 107,07

- zwigkszenia (przychody) pozostatych srodkow trwatych w latach: 2018 - 2022 dotyczyty gtownie
zakupow sprzetu oraz wyposazenia na potrzeby ZS nr 7, natomiast zmniejszenia (rozchody)
to gtéwnie likwidacje zuzytych i zniszczonych sktadnikéw majatku szkoty.
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Konto 014 - zbiory biblioteczne

* e

25 488 54

25 380,55

25 488,54 333,00 632,08 25 189,46
25 189,46 0,00 0,00 25 189,46
25 189,46 1,00 12,99 25 177,47
25 177,47 0,00 0,00 25 177,47

- zwiekszenie zbioréw bibliotecznych w 2018 r. i 2019 r. dotyczyto zakupu ksiazek do biblioteki
szkolnej w ZS nr 7 na taczna kwote: 440,99 zt,

- zmniejszenie zbiorow bibliotecznych w 2019 r. dotyczyto likwidacji zbiorow (32 pozycji)
skreslonych z inwentarza jako zdezaktualizowanych na taczna kwote: 632,08 zt,

- w 2021 r. zwigkszenie zbiorow bibliotecznych o kwote: 1,00 zt dotyczyto PK (polecenia
ksiegowania), ktorym doksiegowano prawidtowa wartosc ksiazki wynikajaca z faktury, natomiast
zmniejszenie wartosci zbiorow na kwote: 12,99 zt to wyksiegowanie (likwidacja) brakow
bezwzglednych, zgodnie z protokotem.

Konto 020 - wartosci niematerialne i prawne

35 783,09 ~ 0,00 0,00 35 783,09

35 783,09 0,00 0,00 35 783,09
35 783,09 0,00 0,00 35783,09
35 783,09 2 336,58 0,00 38 119,67
38 119,67 0,00 0,00 38 119,67

- zwiekszenie wartosci niematerialnych i prawnych w 2021 r. dotyczyto zakupu oprogramowania
(21 licencji) na potrzeby pracowni organizowania i prowadzenia sprzedazy w ZS nr 7 na kwote:
2 336,58 zt.

W toku kontroli stwierdzono, iz wszystkie zmiany warto$ci majatku jednostki w okresie objetym
kontrola miaty odzwierciedlenie w dokumentacji zrodtowej. W przypadku zakupow byty to faktury
zakupu, natomiast przyjecie srodka trwatego - sitowni napowietrznej przekazanej szkole przez Miasto
nastapito dokumentem OT z dnia 3.12.2020 r.

Nabyte sktadniki zostaty prawidtowo zaewidencjonowane na wtasciwych kontach. W przypadku
rozchodow, tj. zmniejszenia wartosci majatku wiazato sie to z likwidacja zuzytych i zniszczonych
sktadnikow majatku szkoty udokumentowang stosownymi protokotami likwidacji sktadnikow (gtownie
sprzetu i wyposazenia oraz ksigzek).
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Wycena sktadnikéw majatkowych dokonywana jest zgodnie z ,,Metodami wyceny aktywdw i pasywow”,
ktore stanowia zatacznik nr 2 do ,Zasad (polityki) rachunkowosci” obowiazujacych w ZS nr 7.
Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane s3 za okres catego roku.
Jednorazowo poprzez wpisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania umarzane sa;

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) meble i dywany,

3) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkoéci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,
dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Szczegdtowej kontroli poddano ewidencje analityczng - zestawienia obrotdw i sald dla kont 011 : 013,
014, 020, 071 i 072, ktéra poréwnano z zapisami w Ksiegach inwentarzowych oraz kwotami
wykazanymi w bilansach jednostki za lata: 2018 - 2022, co zostato szczegbtowo przedstawione
W ponizszych tabelach:

Rok 2018

011 Srodki trwate 2125 161,85 2125 161,85

013 Pozostate srodki trwate 375 820,72 12 277,87 21 745,72 366 352,87

014 Zbiory biblioteczne 25 380,55 107,99 25 488,54
Wartosci niematerialne

020 i prawne 35 783,09 35 783,09
Umorzenie srodkow

071 trwatych 919 253,85 62 591,40 981 845,25
Umorzenie pozostatych

072 srodkow trwatych oraz 436 984,36 21 745,72 12 385,86 427 624,50
zbioréw bibliotecznych

Bilans zamkniecia konta 011 ($rodki trwate) to réznica pomiedzy kontem 011 ($rodki trwate), a kontem
071 (umorzenie/amortyzacja srodkéw trwatych).
Bilans zamknigcia (BZ) = konto 011 - konto 071 = 1 143 316,60

—_—

Rok 2019

$rodki trwate 2125 161,85 2 125 161,85
013 | Pozostate érodki trwate | 366 352,87 10 674,00 377 026,87
014 | Zbiory biblioteczne 25 488,54 ' 25 189,46
Wartosci niematerialne
020 | . i 35 783,09 35 783,09
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071 Umorzenie srodkow

trwatych 981 845,25 50 433,19 1032 278,44

Umorzenie pozostatych
072 srodkow trwatych oraz 427 624,50 10 374,92 437 999,42
zbioréw bibliotecznych

Bilans zamknigcia (BZ) = konto 011 (Srodki trwate) - konto 071 (amortyzacja/umorzenie)
= 1092 883,41

Rok 2020

011 Srodki trwate 2 125 161,85 150 620,00 2 275 781,85
013 | Pozostate érodki trwate | 377 026,87 : | 354 835,52
014 Zbiory biblioteczne 25 189,46 25 189,46
Wartosci niematerialne
020 i prawne 35 783,09 35 783,09
Umorzenie srodkow
071 trwatych 1032 278,44 47 989,52 1080 267,96

Umorzenie pozostatych
072 srodkow trwatych oraz 437 999,42

415 808,07
zbiorow bibliotecznych

Bilans zamknigcia (BZ) = konto 011 (Srodki trwate) - konto 071 (amortyzacja/umorzenie)
=1195513,89

Rok 2021

011 rodki trwate 2 275 781,85 47 308,01 2 323 089,86

013 Pozostate srodki trwate 354 835,52 25 320,01 380 155,52

014 Ibiory biblioteczne 25 189,46 1,00 12,99 25177,47
Wartosci niematerialne

020 i prawne 35 783,09 2 336,58 0,00 38 119,67

071 Umorzenie srodkow

trwatych 1080 267,96 56 145,93 1136 413,89

Umorzenie pozostatych
072 srodkow trwatych oraz 415 808,07 12,99 27 657,58 443 452,66
zbioréw bibliotecznych

Bilans zamkniecia (BZ) = konto 011 (Srodki trwate) - konto 071 (amortyzacja/umorzenie)
=1186 675,97

Rok 2022

011 Srodki trwate 2 323 089,86 1001 169,16 3 324 259,02
Pozostate srodki
013 rwate 380 155,52 19 111,35 23 159,80 376 107,07
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014 | Zbiory biblioteczne 25 177,47 25 177,47

Wartosci
020 niematerialne 38 119,67 38 119,67
i prawne

Umorzenie srodkow

Wil trwatych

1136 413,89 73 808,35 1210 222,24

Umorzenie

072 pozostatych srodkow
trwatych oraz zbiorow
bibliotecznych

443 452,66 23 159,80 19 111,35 439 404,21

Bilans zamkniecia (BZ) = konto 011 (Srodki trwate) - konto 071 (amortyzacja/umorzenie)
= 114 036,78

W toku kontroli stwierdzono zgodnos¢ kwot wynikajacych z ewidencji analitycznej, tj. zestawien
obrotow i sald dla kont 011, 013, 014, 020, 071 i 072 z zapisami w ksiegach inwentarzowych oraz
z kwotami wykazanymi w bilansach jednostki za lata: 2018 - 2022.

W wyniku kontroli ustalono, ze w 2019 r. i 2020 r. zaewidencjonowano niezgodnie z przyjetymi w ZS

nr 7 zasadami okreslonymi w Polityce rachunkowosci odpowiednio:
w 2019 r. likwidacje zbiorow bibliotecznych,

- w2020 r. likwidacje pozostatych srodkow trwatych,

tj. w nastepujacy sposob:

* Wn - pozostate srodki trwate (013) /zbiory biblioteczne (014) - kwoty z minusem,

* Ma - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz zbioréw bibliotecznych (072) - kwoty
Z minusem.

Zgodnie z zapisami Polityki rachunkowosci Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej:

* na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartoéci
poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje sie na koncie 072,

¢ na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia,
ktore ujmuje sie na koncie 072.

Majac na uwadze powyzsze, zgodnie z zapisami Polityki rachunkowosci w ZS nr 7, zaewidencjonowanie
likwidacji tych srodkéw powinno wyglada¢ nastepujaco:

* Wn - umorzenie pozostatych srodkow trwatych/zbioréw bibliotecznych (072),

* Ma - pozostate $rodki trwate (013) / Ma - zbiory biblioteczne (014).

3. Inwentaryzacja
Zgodnie z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci jednostki budzetowe
zobowiazane s3 do przeprowadzania na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji.

Ww. ustawa zawiera informacje dotyczace terminéw, metod oraz czestotliwosci przeprowadzania
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inwentaryzacji, nie reguluje natomiast kwestii formalnych oraz technicznych dotyczacych
przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych. Kazda jednostka, uwzgledniajac swoja specyfike, musi

zatem samodzielnie okresli¢ szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

W ZS nr 7 zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluje procedura wewnetrzna wprowadzona

do stosowania zarzadzeniem dyrektora, tj. Instrukcja inwentaryzacyjna.

W okresie objetym kontrolg w ZS nr 7 obowigzywaty:

- Instrukcja inwentaryzacyjna dla Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 7 Specjalnych w Rudzie
Slaskiej, wprowadzona do stosowania zarzadzeniem nr 1/2004 Dyrektora Zespotu Szkot nr 7 z dnia
01.09.2004 r.,

- Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu Szkot nr 7 w Rudzie Slaskiej, wprowadzona zarzadzeniem
nr 5/2023 dyrektora Zespotu Szkoét nr 7 z dnia 06.03.2023 r.

Zgodnie z zapisami ww. instrukcji, inwentaryzacja ma na celu ustalenie rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw majatku bedacych w posiadaniu ZS nr 7, ich zrodet pochodzenia oraz
zobowigzan na dany moment.

Obejmuje ona:

- rzeczowe sktadniki aktywow trwatych i obrotowych,

- pieniezne sktadniki majatku,

- rozrachunki z kontrahentami,

- rozliczenia miedzyokresowe,

- pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
- rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej ZS nr 7.

Ostatecznym celem jest weryfikacja danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, dla zapewnienia

realnosci informacji ekonomicznych prezentowanych w bilansie.

Zgodnie z zapisami instrukcji, inwentaryzacje aktywow i pasywOw przeprowadza sie stosujac nizej

wymienione sposoby:

- droga spisu ilosci z natury, wyceny tych ilosci oraz pordwnania wartosci z danymi,

- droga uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzen wykazanego w ksiegach rachunkowych
ZS nr 7 stanu aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,
droga porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci aktywow i pasywow.

Srodki trwate oraz sktadniki majatku podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz raz na 4 lata, natomiast

gotowka w kasie, druki $cistego zarachowania - raz w roku.
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Inwentaryzacje przeprowadza powotana przez dyrektora Komisja Inwentaryzacja. Za prawidtowe
przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialnos¢ ponosza przewodniczacy

i cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej.

Ostatnig petng inwentaryzacje okresowa w ZS nr 7 przeprowadzono na podstawie zarzadzenia
nr 14/2021 Dyrektora Zespotu Szkot nr 7 w Rudzie Slaskiej z dnia 08.11.2021 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na podstawie ww. zarzadzenia powotano komisje inwentaryzacyjna w sktadzie trzyosobowym,

tj. przewodniczacy oraz 2 cztonkow komisji, ustalono termin rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury,

a zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia stanowi plan inwentaryzacji obejmujacy:

- komorke organizacyjna podlegajaca inwentaryzacji (pomieszczenie),
planowang date inwentaryzacji,

- okreslenie aktywow i pasywow podlagajacych inwentaryzacji (érodki trwate - konto 011,
wyposazenie - konto 013, zbiory biblioteczne - konto 014, wartosci niematerialne i prawne - konto
020).

Zarzadzeniem nr 15/2021 Dyrektora Zespotu Szkot nr 7 w Rudzie Slaskiej z dnia 23.11.2021 r.

w sprawie powotania Zespotéw spisowych do przeprowadzenia spisu z natury, dyrektor na wniosek

Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzit i wyznaczyt do przeprowadzenia spisu

Z natury 4 trzyosobowe zespoty spisowe:

- | Zespot spisowy - odpowiedzialny za pomieszczenia piwniczne i parter budynku, ktoremu wydano
arkusze spisowe o numerach od 1 do 15,

- I Zespét spisowy - odpowiedzialny za | i Il pietro budynku, ktéremu wydano arkusze spisowe
o numerach od 16 do 30,

- Il Zespot spisowy - odpowiedzialny za budynek boczny szkoty i sale gimnastyczna, ktéremu wydano
arkusze spisowe o numerach od 31 do 33,

- IV Zespét spisowy - zostat powotany do przeprowadzenia skontrum biblioteki szkolnej.

Termin rozpoczecia spisu z natury wyznaczono na dzien 01.12.2021 r., natomiast zakoriczenia spisu

na dzien 31.12.2021 r. Rozliczenie konta 011 i konta 020, zgodnie z ww. zarzadzeniem powinno zosta¢

przeprowadzone metoda poréwnania i weryfikacji sald w terminie do 10 dnia stycznia 2022 r.

Srodki trwate zostaty spisane na odrebnym arkuszu o nr 35, natomiast wartosci niematerialne i prawne

na arkuszu o numerze 34.

W wyniku czynnosci kontrolnych kontrolujaca stwierdzita, ze w dokumentacji z przeprowadzonej

inwentaryzacji znajduja sie:

- oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie z obowiazkiem wyliczenia
si¢ ze wszystkich przychodoéw i rozchodow inwentaryzowanych sktadnikow majatku ZS nr 7,
arkusze spisu z natury zawierajace indeks (symbol inwentarzowy), numer inwentarzowy oraz

nazwe sktadnika majatku,
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sprawozdania opisowe z przebiegu spisu z natury sporzadzone przez Ill Zespoty spisowe podpisane
przez cztonkow zespotow spisowych i zatwierdzone przez dyrektora jednostki. Sprawozdania
zawieraja rozliczenie pobranych i wykorzystanych arkuszy spisowych,

rozliczenie inwentaryzacji - Skontrum - konto 014, w tym protokét skontrum z zatacznikami:

¢ zatacznik nr 1 - regulamin komisji skontrum,

e zatacznik nr 2 - arkusze kontroli (3 sztuki),

o zatacznik nr 3 - wykaz brakow wzglednych,

o zatacznik nr 4 - wykaz brakow bezwzglednych,

e zestawienie obrotéw i sald dla konta 014 - zbiory biblioteczne za okres od 01.01.2021 r.
do 31.12.2021 r.,

rozliczenie inwentaryzacji dla konta 011 - $rodki trwate zawierajace:
e arkusz spisu inwentaryzacyjnego srodkow trwatych o nr 35,

» ewidencje srodkow trwatych - wydruk z Ksiegi srodkow trwatych,
e dokumenty przychodowe Srodkéw trwatych (dowody OT, faktura),

e zestawienie obrotow i sald dla konta 011 - $rodki trwate za okres od 01.01.2021 r.
do 31.12.2021 r.,

rozliczenie inwentaryzacji dla konta 013 - pozostate srodki trwate zawierajace:

e arkusze spisu z natury pozostatych srodkow trwatych o numerach od 1 do 33,

* podsumowanie zestawienia sprzetu - wydruk z ksiegi inwentarzowej pozostatych $rodkow
trwatych,

» dokumenty przychodowe pozostatych srodkow trwatych (faktury),
e dokumenty rozchodowe pozostatych Srodkow trwatych (protokoty likwidacyjne: 1/2018,
2/1018, 3/2018, 4/2018, 5/2018, 1/2020, 2/2020, 1/2021, 2/2021, 3/2021, 4/2021,

e zestawienie obrotow i sald dla konta 013 - pozostate $rodki trwate za okres od 01.01.2021 .
do 31.12.2021 r.,

rozliczenie inwentaryzacji dla konta 020 - wartosci niematerialnych i prawnych metoda weryfikacji

zawierajace:

 arkusz spisu inwentaryzacyjnego wartosci niematerialnych i prawnych nr 34,

* podsumowanie zestawienia sprzetu - wydruk z ksiegi inwentarzowej wartosci niematerialnych
i prawnych,

 dokument przychodowy wartosci niematerialnych i prawnych (faktura, dowdd OT),

* zestawienie obrotow i sald dla konta 020 - wartosci niematerialne i prawne za okres
od 01.01.2021 r. do 31.12.2021 r.,

protokot z dnia 10.01.2022 r. z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy, zgodnie z ktérym, saldo

i stan gotowki w kasie wedtug raportow kasowych na dzien 31.12.2021 r. wynosit:

e konto wydatkow (konto podstawowe jednostki) - 0,00 zt (ostatni RK - raport kasowy
nr 13/2021/257/JB),
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¢ konto dochoddw budzetowych (Miasto) - 0,00 zt,
» konto ZFSS - 0,00 zt.

Wszystkie ww. dokumenty rozliczenia inwentaryzacji oraz protokoty zostaty sprawdzone i podpisane
przez gtowna ksiegowa oraz zatwierdzone przez dyrektora, bedacego osoba materialnie

odpowiedzialng za majatek jednostki.

Zgodnie z wprowadzong do stosowania zarzadzeniem Dyrektora nr 8/2016 z dnia 19.12.2016 r.
Instrukcja kasowa Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 7 Specjalnych w Rudzie Slaskiej,
inwentaryzacja w kasie jest podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej.
Inwentaryzacje przeprowadza komisja powotana na wniosek dyrektora szkoty. Zakres inwentaryzacji
kontrolnej obejmuje stan srodkéw ptatniczych oraz druki scistego zarachowania. Z przeprowadzonej

inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

W wyniku czynnosci kontrolnych kontrolujaca stwierdzita, ze z przeprowadzonych za lata: 2018 - 2022
inwentaryzacji kasy sporzadzone zostaty protokoty obejmujace:
- sktad i termin powotania komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy,
- stwierdzone saldo i stan gotowki w kasie wg. raportow kasowych na dzien konczacy rok obrotowy
na kontach:
e podstawowym,
o ZFSS,
¢ dochodow Miasta.
Protokoty podpisane zostaty przez cztonkéw powotanych komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz kierownika gospodarczego - kasjera.

W toku kontroli ustalono, iz inwentaryzacja w ZS nr 7 w 2021 r. zostata przeprowadzona zgodnie
zwymogami ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci oraz zapisami Instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz Instrukcji kasowej obowiazujacymi w ZS nr 7, wprowadzonymi do stosowania
zarzadzeniem dyrektora jednostki.

4. Gospodarka kasowa

Instrukcja kasowa to nieobligatoryjna czesé polityki rachunkowosci w jednostce budzetowej.

W ZS nr 7 w okresie objetym kontrola obowiazywata Instrukcja kasowa Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 7 Specjalnych w Rudzie §laskiej, wprowadzona do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora nr 8/2016 z dnia 19.12.2016 r. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera
i pracownikow uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie

zakresow czynnosci.
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Funkcje kasjera w ZS nr 7 petni pani Magdalena Karpa - kierownik gospodarczy. W jej aktach

osobowych znajduje sie pisemne, imienne powierzenie obowigzkow kasjera z dnia 01.09.2004 r.,

z klauzula oswiadczenia ,,0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej w szczegolnosci za:

- niewtasciwe zabezpieczenia gotowki,

- wyptacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw wptaty,

- wykonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorow zamieszczonymi na wtasciwych
dowodach rozchodowych.”

W wyniku kontroli dokumentu kontrolujaca stwierdzita, ze o$wiadczenie zawiera btedne
sformutowanie ,wyptacanie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw wptaty”.
Zgodnie z § 2 Instrukcji kasowej winno byc ,wyptacanie gotowki na podstawie niezatwierdzonych
dowodow wyptaty”.

Do konta 101 - kasa prowadzona jest ewidencja w programie komputerowym VULCAN - ,Kasa
Optivum”. Dowodami kasowymi potwierdzajacymi wptywy i wyptaty gotowki sa dowody KP - ,kasa
przyjmie” i KW - ,kasa wyptaci” wystawiane w programie VULCAN - ,Kasa Optivum”. Dowodami
wptaty i wyptaty sa takze:

- bankowy dowod wptaty,

- bankowy dowdd wyptaty.

Wszystkie powyzsze dowody prowadzone w ewidencji komputerowej stanowig znormalizowane druki
scistego zarachowania. Do szczegotowej ewidencji wszystkich wptat i wyptat dokonywanych przez
kasjera w danym dniu lub okresie stuzy RK - Raport kasowy, wypetniany na biezaco w porzadku
chronologicznym. Prawidtowosc sporzadzania raportow kasowych sprawdza gtéwny ksiegowy.

Obroty na koncie 101 - kasa w kontrolowanym okresie, tj. w latach: 2018 - 2022 wynosity:

2018 10 Tl ' 24 500,00
2019 8 122 19 000,00
2020 2 27 5 897,00
2021 2 24 3 500,00
2022 3 32 5 000,00

Operacje pienigzne w kontrolowanym okresie dotyczyty gtownie wyptat zaliczek udzielanych
na drobne lub awaryjne zakupy materiatow niezbednych do napraw i remontéw oraz optat
pocztowych. Operacje gotowkowe na rachunku ZFS$S dotyczyty w szczegdlnosci wyptat éwiadczen
z ZFSS osobom, ktére nie posiadaja kont osobistych w zadnym z bankéw.
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Podczas czynnosci kontrolnych skontrolowano obroty konta 101 - kasa, zgodnie z zestawieniem
obrotéw i sald za okres od 01.01.2021 r. do 31.12.2021 r. Obroty wyniosty ogétem: 3 500,00 zt
i dotyczyty operacji gotdwkowych na koncie podstawowym jednostki - rachunku wydatkéw. Kwoty
ujete w poddanych kontroli raportach kasowych za 2021 r. byly zgodne z ewidencja analityczng
prowadzong do konta 101 - kasa oraz z kwotami wykazanymi w protokole z przeprowadzonej

inwentaryzacji kasy.

Zgodnie z wyjasnieniami gtownej ksiegowej oraz kasjera aktualnie ZS nr 7 jest w trakcie
wprowadzania nowej procedury wewnetrznej regulujacej kwestie obrotu gotowkowego, udzielania
i rozliczania zaliczek pracownikom oraz wprowadzenia obrotu bezgotowkowego i zasad jego

rozliczania.

1. WNIOSKI KONCOWE

W toku przeprowadzonej kontroli stwierdzono:

1) w Zespole Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej funkcjonuja stosowne procedury wewnetrzne w zakresie
gospodarki sktadnikami majatkowymi, gospodarki kasowej oraz inwentaryzacji, ktére zostaty

wprowadzone do stosowania zarzadzeniami dyrektora;

2) zapisy w ksiegach inwentarzowych Zespotu Szkét nr 7 odzwierciedlaty stan faktyczny sktadnikow
majatkowych wynikajacy z przeprowadzonego spisu z natury oraz ewidencji ksiegowej. Wybrane
pozycje sprzetu poddane szczegotowej kontroli posiadaty trwate, czytelne oznakowanie. Numery
widniejace na sktadnikach majatkowych poddanych wyrywkowej kontroli byty zgodne z numerami
inwentarzowymi, pod ktérymi dana pozycja zostata ujeta w ksiegach inwentarzowych;

3) w 2019 r. niezgodnie z przyjetymi w Zespole Szkdt nr 7 Zasadami (polityka) rachunkowosci
zaewidencjonowano likwidacje zbiorow bibliotecznych, natomiast w 2020 r. likwidacje

pozostatych Srodkow trwatych;

4) inwentaryzacja w Zespole Szkél nr 7 w Rudzie Slaskiej w 2021 r. zostata przeprowadzona
z zachowaniem termindéw wynikajacych z art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci, a jej wyniki zostaty udokumentowane i zweryfikowane z zapisami ksiag

rachunkowych, zgodnie z art. 27 ww. ustawy oraz przyjetq Instrukcja inwentaryzacyjna;

5) obowigzujaca w Zespole Szkot nr 7 Instrukcja kasowa, wprowadzona do stosowania zarzadzeniem
Dyrektora nr 8/2016 z dnia 19.12.2016 r. posiada nieaktualne nazewnictwo Zespotu Szkot.

IV.POZOSTALE INFORMACJE | POUCZENIA

1. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odczytaniu. Jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

2. Dyrektor Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej, zgodnie z § 22 ust. 1 zarzadzenia
nr SP.0050.1.21.2018 Prezydenta Miasta Ruda Slaska z dnia 29 marca 2018 r. w sprawie
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wprowadzenia ,Regulaminu przeprowadzania wewnetrznej kontroli instytucjonalnej” moze,
w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu wnies¢ zastrzezenia badz dodatkowe wyjasnienia,
co do treéci jego ustalen. Zastrzezenia winny by¢ ztozone na pismie. Zasadno$¢ wnoszonych
zastrzezen powinna by¢ poparta odpowiednimi dowodami.

3. Zgodnie z § 20 ust. 2 ww. zarzadzenia, kierownik jednostki kontrolowanej (dyrektor), moze
odméwic podpisania protokotu z kontroli. Kontrolujacy dokonuje wowczas adnotacji o odmowie na
ostatniej stronie protokotu. Osoba odmawiajaca podpisania protokotu moze ztozy¢ pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Dyrektor Kontrolujaca
Zespotu Szkét nr 7
R
Lespdl Szkétnr 7 DY EKTO Sl
41700 Ruda Slask, ul, Bujoczka 2 Lo GWVGaoI Kopfrp!l
NIP 641-23-21-432, REGON 27&26528308 T Szwan pecjalistgs

tel, 32/ 243-12-24

el
/ﬁo a Jarcza
L

. Gtowna ksiegowa

Zespotu Szkot nr 7

CLOWNY

Wykonano w 2 egzemplarzach:

Egz. nr 1 - Prezydent Miasta Ruda Slaska - Pan Michat Pieronczyk
Egz. nr 2 - Dyrektor Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej - Pani Joanna Szwajnoch

Sporzadzita i wykonata: Jolanta Jarczak
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