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Pani

mgr Mariola Koziet
Dyrektor
Gimnazjum Nr 2

w Czeladzi

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 11 grudnia do 18 grudnia 2013 r.

przeprowadzono w Gimnazjum Nr 2 kontrole w zakresie realizacji zalecenn wydanych jednostce po kontroli
przeprowadzonej w 2012 r., przestrzegania przepisow i procedur dotyczacych gospodarowania mieniem,
zuzycia energii i inwentaryzacji.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 30 grudnia 2013 r., ktérego jeden egzemplarz
pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

Wykonanie zalecen pokontrolnych

Realizacja wydanych jednostce zalecen nastgpita poprzez:

wprowadzenie Zarzadzeniem Dyrektora Nr 4/2012 z dnia 02.04.2012 r. regulacji w zakresie Polityki
bezpieczenstwa i Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym z ujeciem przepiséw § 4 i 5
Rozporzadzenia MSWIA z dnia 29.04.2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé¢ urzadzenia i
systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych ( Dz. U. Nr 100, poz. 1024),

zamieszczanie w dziennikach lekcyjnych danych okreslonych w Rozporzadzeniu MENIS z 19
lutego 2002 r. w sprawie prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja,
szkoty ponadgimnazjalne i dotychczasowe szkoly ponadpodstawowe dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej,

wprowadzenie w ,Karcie zgtoszenia dziecka do $wietlicy szkolnej” informacji dla osoby, ktorej
dane dotycza o podstawie prawnej zbierania danych osobowych, petnej nazwie administratora
danych i adresie siedziby, celu, prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania a
takze dobrowolnosci albo obowigzku podania danych,

doprowadzenie do zgodnosci ze stanem faktycznym danych gromadzonych w Systemie Informac;ji
Oswiatowej SIO z zakresu : powierzchni nieruchomosci gruntowej, powierzchni terendw zielonych i
sportowych, powierzchni sal lekcyjnych,

doprowadzenie do zatwierdzenia cennika optat za wynajem powierzchni 1 m2 pod urzadzenia
wendingowe ze stawkg 100,00 zt/m-c. W Zarzgdzeniu BMC Nr 215/2012 z 04.06. 2012 r.
wprowadzono cennik optat za korzystanie z pomieszczen szkét i przedszkoli prowadzonych przez
Gmine Czeladz,

przestrzeganie zasady biezgcego wystawiania powiadomieh do diuznikéw, zgodnie z wprowadzong
w szkole procedurg windykacyjng naleznosci pienieznych,

uzupetnienie w zakresie czynnosci Intendenta obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem windykac;ji
naleznosci za nieterminowe dokonywanie wptat za zywienie w stotdwce szkolnej, naliczaniem
naleznosci w ksigzeczkach opfat za zywienie, sporzadzanie sprawozdah do ksiegowosci o ilosci
0s6b korzystajacych z zywienia, zalegtosciach,

zgtoszenie do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbiorow danych
zgromadzonych w dzienniku korespondencyjnym, ewidencji dzieci realizujacych obowigzek szkolny
poza swoim obwodem oraz danych wynikajacych z uméw zawieranych z podmiotami i osobami
fizycznymi,



* zamieszczanie regulacji wewnetrznych w postaci wydawanych Zarzgdzen Dyrektora na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej jednostki,

* ZzZilozenie wniosku do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Bedzinie o ujawnienie
trwatego zarzadu, co znalazto odzwierciedlenie w KW Nr KA18/00023960/7 i KA18/00025538/4.

Gospodarowanie mieniem i inwentaryzacja

Podczas dalszych czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano procedury dotyczace gospodarowania
mieniem. Regulacje w tym zakresie zawarto w Zarzadzeniu Dyrektora Nr 5/2007 z dnia 03.12.2007 r.
(obowigzywato do 28.02.2013 r.) oraz Nr 1/2013 z dnia 1.03.2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukc;ji
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Instrukcja obejmuje : okreslenie majatku jednostki, przyjete progi ewidencyjne, zasady odpowiedzialnosci za
sktadniki mienia, cele, sposoby przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych skfadnikow aktywow i
pasywow, opis czynno$ci sktadajacych sie na przygotowanie inwentaryzacji metodg spisu z natury, jej
przeprowadzenie i rozliczenie, kompetencje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i czionkéw
zespotéw spisowych.

Instrukcja nie zawiera zasad ustalania i zamieszczania numeréw inwentarzowych na srodkach trwatych,
pozostatych srodkach trwatych oraz  drobnym wyposazeniu ujmowanym w ewidencji pozabilansowej
(ilosciowej), dla ktérego rowniez winny by¢ nadawane numery inwentarzowe.

Ewidencje majatku jednostki o warto$ci powyzej 3.500,00 zt prowadzi sie w 2 Ksiegach Srodkéw Trwatych
dla : G2 i swietlicy oraz ksiedze inwentarzowej swietlicy (ewidencja majatku zdublowana), majatek zaliczany
do pozostatych $rodkéw trwatych (ponizej 500,00 zt i powyzej 500,00 zt do 3.500,00 zl) rejestruje sie
wspolnie w 16 ksiegach. Dla niskocennych sktadnikdw majgtkowych nie zaprowadzono odrebnych ksiag
inwentarzowych badz kartotek. W ksiegach nie wskazuje sie dowodow zrédtowych, (numeru i daty faktury,
rachunku, protokotu itp.) na podstawie ktérych dokonuje sie zapisdw oraz usytuowania poszczegdlnych
sktadnikow majatkowych.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej iloSciowo-
wartosciowej bez podziatu na w.n.i.p. o wartosci jednostkowej przekraczajgcej wielko$¢ ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych (3.500,00 zt) i ktoérych wartos¢ jednostkowa nie
przekracza tej kwoty.

Zarzadzeniem Nr 7/2012 z dnia 19.11.2012 r. Dyrektor G2 powotat zespdt spisowy do
przeprowadzenia w jednostce inwentaryzacji wedtug stanu na 31.12.2012r.

Inwentaryzacja w jednostce objetfa :
* spis z natury $rodkow czystosci i artykutdw zywnosciowych w magazynie,

* spis z natury drukéw Scistego zarachowania — arkusze spisu z natury, legitymacje ubezpieczeniowe,
legitymacje szkolne, , Swiadectwa,

* metodg uzgodnienia sald zinwentaryzowano $rodki pieniezne na 2 rachunkach bankowych
(biezacy, fundusz socjalny), oraz zobowigzania w odniesieniu do 5 kontrahentéw,

* metoda weryfikacji :
al saldo konta 011 ,Srodki trwate” poréwnujac je z danymi wynikajacymi z Ksiegi Srodkéw Trwatych,
b/ saldo konta 014 ,Ksiegozbidér” poréwnujac je z danymi wynikajacymi z ksiegi inwentarzowe;j,
¢/ saldo konta 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” poréwnujac je z danymi wynikajacymi z
ewidenciji analitycznej oraz ewidencji szczegotowej prowadzonej w ksiedze inwentarzowej,
d/ saldo konta 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stanowi biezace zobowigzania z tytutu
dostaw i ustug,
e/ saldo konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” obejmuje naleznosci od rodzicéw z
tytutu zywienia oraz za wynajem pomieszczen,
f/ saldo konta 225 ,Rozrachunki z budzetami” poréwnujac je z listg ptac, WB i deklaracjg PIT-4R,
g/ saldo konta 229 ,Pozostate rozrachunki publiczno-prawne” poréwnujac je z Deklaracjg
rozliczeniowg DRA dla ZUS,
h/ saldo konta 231 .Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” poréwnujac je z naliczeniem
dodatkowego rocznego wynagrodzenia,
i/ saldo konta 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” poréwnujac je z zestawieniem
udzielonych pozyczek dla pracownikow i emerytéw.



Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji dla weryfikowanych sald udokumentowano ,Protokotem z weryfikacji
aktywow i pasywéw” zatwierdzonym przez Dyrektora i podpisanym przez Gtéwnag ksiegowa. Rdéznic
inwentaryzacyjnych nie stwierdzono.

Zuzycie energii elektrycznej igazu

Zestawienia dot. zuzycia energii dla G2 zostaty sporzadzone w dwdch wariantach:

al pierwszy - odnosi sie do rzeczywistego zuzycia w poszczegdlnych miesigcach danego roku,
b/ drugi - odnosi sie do wydatkéw ksiegowych poniesionych w danym roku kalendarzowym.

Dostawa enerqii elektrycznej w latach 2011 — 2012 odbywata sie na podstawie zawartej umowy w dniu
23.05.2006 r. z ,ENION” Oddziat w Bedzinie na czas nieokreslony.

Wedtug | wersji koszty zuzycia energii  wyniosty w 2011 r. 39.241,12 z, w roku 2012 — 36.049,65 zt. W
2012 r. koszty zmniejszyty sie o kwote 3.191,47 zi, tj. 0 8,1 %.

Wedtug Il wersji koszty zuzycia energii elektrycznej wyniosty w 2012 r. 35.565,86 zt i w poréwnaniu z
rokiem 2011 (39.725,23 zt) ulegty zmniejszeniu o kwote 4.159,37 z}, tj. 0 10,5 %.

Dostawa gazu w latach 2011 — 2012 odbywata sie na podstawie zawartych uméw z Gazownig Zabrzanskg
BOK w Zabrzu na czas nieoznaczony.

Wedtug | wersji koszty zuzycia gazu w 2012 r. wyniosty 74.511,90 zt i w poréwnaniu z rokiem 2011
(65.913,96 zt) zwiekszyly sie o kwote 8.597,94 zt, tj. 0 13,0 %.

Wedtug Il wersji koszty zuzycia gazu wyniosty w 2012 r. 73.139,02 zt i w poréwnaniu z rokiem 2011
(72.584,12 zt) ulegty zwigkszeniu o kwote 554,90 z, tj. 0 0,8 %.
Zgodnie z wyjasnieniem ztozonym przez Panig Dyrektor zwiekszone zuzycie byto spowodowane dtuzszym
sezonem grzewczym.

Przedstawiajac powyzsze prosze o realizacje nastepujgcych zalecen :
Zalecenie Nr 1

Zatozy¢ odrebng ewidencje analityczng do konta 013 ,Pozostate $rodki trwate”, w tym dla  niskocennych
skfadnikéw majatkowych o wartosci do 500,00 zt zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 3 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

W ewidencji analitycznej srodkow trwatlych wskazywac¢ m.in. rodzaj i numer identyfikacyjny dowodu
ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, stosownie do przepiséw art. 23 ust. 2 pkt 2
ustawy o rachunkowosci, podawa¢ charakterystyke srodka trwatego obejmujacego m.in. nazwe, date
produkcji lub budowy, numer fabryczny, dane techniczne opisujgce szczegétowo dany obiekt/przedmiot
oraz miejsce znajdowania sie poszczegolnych sktadnikéw, zgodnie z trescig rubryk ksiegi inwentarzowe;j.

Termin : 30.04.2014 .
Zalecenie Nr 2

Zaprowadzi¢ odrebng ewidencje analityczng do konta 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” z podziatem na
warto$ci umarzane w czasie i wartosci umarzane jednorazowo (o wartosci nieprzekraczajgcej wielko$ci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych) stosownie do zasad funkcjonowania
konta 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” okreslonych w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.

Termin : 30.04.2014 r.

Zalecenie nr 3

Obowigzujacg w jednostce ,Instrukcje inwentaryzacyjng” nalezy uzupeini¢c o zasady ustalania i
zamieszczania numerdw inwentarzowych na Srodkach trwatych i pozostatych Srodkach trwatych, takze
ujmowanych w ewidencji pozabilansowej oraz wskaza¢ w jakich urzadzeniach ksiegowych bedzie
prowadzona ewidencja niskocennych sktadnikéw majatkowych.

Ewidencja pozabilansowa pozostatych srodkoéw trwatych w zaleznosci od potrzeb jednostki i rodzaju
skfadnikéw majgtkowych moze by¢ prowadzona w formie :



* pozabilansowej ksiegi inwentarzowej (np. ksigzki inwentarzowej przedmiotéw niskocennych, dla
ktérej zasady prowadzenia sg takie same, jak dla ksiagg inwentarzowych ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej prowadzonej dla konta bilansowego 013 ,Pozostate $rodki trwate”),

* ewidenciji ilosciowej w postaci kartotek imiennych (np. kart imiennych sprzetu, narzedzi, drobnych
sprzetow biurowych czy odziezy — wydanych do osobistego uzytku poszczegdélnym pracownikom
jednostki).

Termin : 30.04.2014 r.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 stycznia 2010 r. w
sprawie ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziatach Urzedu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy przedtozyé pisemnie oraz e-
mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty otrzymania.

Do wiadomosci :
Wydziat Rozwoju Spotecznego

Urzedu Miasta Czeladz

BURMISTRZ

mgr Teresa Kosmala



