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Cieszyn, 31 styczen 2012 .

PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w Zespole Placéwek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych
, w Cieszynie
ul. Wojska Polskiego 3, nazywanym w dalszej czesci ,,Zespotem” lub J ednostka,
w dniach od 23 do 25 stycznia 2012 r.

Kontrol¢ przeprowadzit zespot utworzony przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Cieszynie w osobach:

1. Tomasz Kruszy (Kierownik Biura Skarg i Kontroli) - przewodniczacy
2. Beata Malec (Inspektor Biura Skarg i Kontroli) — czlonek

dziatajacy na podstawie Upowaznienia nr 2/12 Starosty Cieszynskiego z 20.01.2012 r. .

Celem kontroli byto sprawdzenie w Jednostce funkcjonowania kontroli zarzadczej poprzez
weryfikacje ztozonych uprzednio informacji o stanie kontroli zarzadczej za rok 2011 na
podstawie Zarzqdzenia nr WO.120.3.2011 Starosty Cieszyriskiego z dnia 27.01.2011 r.
Sprawdzenie ponadto realizacji planu dochodéw za 2011 r.

Stanowisko dyrektora w Jednostce zajmuje od dnia 01.09.2005 r. Pani Brygida Wnentrzak-
Szteler.

Obowiazki Gtéwnego Ksiegowego wykonuje od dnia 01.01.2005 r. Pani Izabela Braszak.

Ustalenia kontroli opisano w rozdzialach:
1. Ustalenia ogélne.
2. Kontrola zarzadcza w 2011 r.
3. Dochody Jednostki w 2011 r.

1. Ustalenia ogélne

Zespdl realizuje cele i zadania okreslone w ustawie z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty
oraz w przepisach wydanych na jej podstawie. W sklad Zespotu wchodza: Specjalny Osrodek
Szkolno-Wychowawczy oraz Osrodek Rewalidacyjno-Wychowaweczy.

Zespot jest placowka publiczng dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnej intelektualnie w
stopniu lekkim, umiarkowanym, znacznym, glebokim z autyzmem oraz ze sprz¢zonymi
niepelnosprawnosciami.

Organem prowadzacy Zespot jest Powiat Cieszynski, a organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny jest Slaski Kurator Oswiaty.

Statut dla Zespotu Placowek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Cieszynie zostal
przyjety uchwatg nr X/61/11 Rady Powiatu Cieszyniskiego z dnia 28.06.2011 .

Statut dla Osrodka Rewalidacyjno-Wychowawczego w Cieszynie zostat przyjety uchwalg nr
X/61/11 Rady Powiatu Cieszynskiego z dnia 28.06.2011 r.

Statut dla Specjalnego Ogrodka Szkolno-Wychowawczego w Cieszynie zostal przyjety
uchwata nr 7/09/10 Rady Pedagogicznej w dniu 26.10.2009 r.
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W Jednostce obowigzuje Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 23/2010 z

dnia 06.12.2010 r.

W trakcie kontroli korzystano z nastepujacych regulacji wewnetrznych:

Procedury samooceny oraz sporzqdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej
wprowadzone zarzadzeniem nr 18a/2011 z dnia 07.10.2011 r.

Polityka  bezpieczenistwa  przetwarzania  danych — osobowych — wprowadzone
zarzadzeniem nr 17/2011 z dnia 07.10.2011 r.

Kodeks etyki pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych wprowadzony
zarzadzeniem nr 2/2011 z dnia 09.02.2011 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze wprowadzony zarzadzeniem nr
1/2011 z dnia 10.01.2011 r.

Regulamin kontroli zarzgdczej wprowadzony zarzadzeniem nr 6/2010 z dnia
09.03.2010 r.

Strategia zarzgdzania ryzykiem wprowadzona zarzadzeniem nr 6/2010 z dnia
09.03.2010 r.

Regulamin ~ dokonywania ocen pracownikéw samorzqdowych wprowadzone
zarzadzeniem nr 9/2010 z dnia 22.03.2010 .

Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 23/2010 z dnia 06.12.2010 r.

Regulamin wykorzystania monitoringu wizyjnego wprowadzone zarzadzeniem nr
3/2008 z dnia 31.01.2008 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych z dnia 16.11.2006 r.

Organizacja rachunkowosci

Od 4 stycznia 2005 r. obowiazki gltéwnego ksiegowego w jednostce pelni Pani Izabela
Braszak. Powierzenic obowigzkéw zostato potwierdzone osobnym pismem z dnia 08.02.2010
r. Pani Katarzyna Wojacka — Kierownik Administracyjno-Gospodarczy pelni obowigzki
kasjera. Przyjecie obowigzkdw zostalo potwierdzone pismem z dnia 01.10.2011 r.

Kontrola zarzadcza w 2011 r.

Na podstawie Informacji o systemie kontroli zarzgdczej z dnia 30.01.2011 r. sprawdzono
standardy kontroli zarzadczej w siedmiu grupach.

L. Zgodno$¢ dzialania z przepisami prawa oraz procedury wewnetrzne.

W ramach tej procedury sprawdzono mi¢dzy innymi powierzenie odpowiedzialno$ci

pracownikom w formie pisemnej (sprawdzono 6 0s6b na stanowiskach kierowniczych).
Zapoznano sie z Regulaminem ZFSS (ostatni aneks z 9 czerwca 2011 1.) oraz z planem
rzeczowo-finansowym ZFSS na rok 2011. Zostal opracowany Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze, ktory obowigzuje w jednostce. W Jednostce obowiazuja
rowniez  Regulamin stuzby przygotowawczej oraz Regulamin dokonywania ocen
pracownikow samorzgdowych. Pracownicy zostali zapoznani z zasadami kontroli
zarzadczej oraz z obowiazujacym w jednostce Kodeksem Etycznym podczas posiedzenia
Rady Pedagogicznej w dniu 09.02.2011 r. (protokét z posiedzenia pkt 10). Zasady
przeprowadzania szkolen wewnetrznych zostaly okreslone w Planie nadzoru
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pedagogicznego na rok 2010/2011 r. W zataczniku nr 3 do powyzszego planu zostaty
okreslone tematy szkolen do poszczegolnych nauczycieli. Zostal takze okreslony
program-Wewngqtrzszkolne ~Doskonalenie Nauczycieli. Kontrola funkcjonalna jest
wykonywana na szczeblach kierowniczych. Szerzej zostanie opisana w punkcie III.

Skuteczno$é i efektywno$é dzialania

W Jednostce zostato opracowane i przedlozone do Wydzialu Edukacji na rok 2011
zestawienie wydatkéw oraz zestawienie dochodéw. 3 lutego 2011 r. Uchwalg Zarzadu
Powiatu Cieszyfiskiego nr 36/ZP/IV/11 zostaly przyjete plany finansowe jednostek
organizacyjnych Powiatu Cieszynskiego na rok 2011.

Stwierdzono brak opracowanego harmonogramu dokonywania wydatkéw.
Powierzenie odpowiedzialnosci za realizacje planu sporzadzone jest w formie pisemnej z
dnia 08.02.2010 r. dla Pani Izabeli Braszak — Glownej Ksiggowej, dla Pani Katarzyny
Wojackiej — Kierownik Administracyjno-Gospodarczy pismem z dnia 01.10.2011 r., dla
Pani Malgorzaty Herman Intendent-Magazynier pismem z dnia 01.12.2011 r.

Biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikOw jest sprawowany w
komérce ksiggowosci przez Gloéwna Ksiggowa nad zadaniami zwiazanymi z finansami,
ktére wykonuje Kierownik Administracyjno-gospodarczy oraz Intendent.

Wiarygodnosé sprawozdan.

Kontrola funkcjonalna jest wykonywana w Jednostce na biezaco przede wszystkim
przez Dyrektora Jednostki i Gléwng Ksiegows oraz na pozostatych stanowiskach
kierowniczych. Zasady wykonywania w/w kontroli w takich regulacjach jak: regulamin
kontroli zarzadczej, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych. Kontrola
finansowa jest wykonywana w jednostce przede wszystkim przez gléwnego ksiegowego.
Procedury kontroli finansowej zostaty opisane w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw.
W zalgczniku nr 3 do w/w instrukcji stwierdzono nieaktualny wykaz wzorow
podpiséw. Programy informatyczne zostaty wprowadzone do uzytkowania zarzadzeniami
wewngtrznymi (Zarzadzenie nr 5/2006 — Program Ksiggowos$¢ Optivum V. 3.55,
Zarzadzenie nr 19/2006/07 —zloty pakiet VULCAN, Zarzadzenie nr 11/09 — program
KASA).

Ochrona zasobo6w.

Powierzenie odpowiedzialnosci materialnej pracownikom jest sporzadzone w formie
pisemnej, dolaczone do akt osobowych.
Majatek Szkoty jest ubezpieczany przez Starostwo Powiatowe, ktore wystawia note
ksiggowg dla Jednostki.
Ewidencja majatku jest prowadzona w formie ksiag inwentarzowych osobno dla
ewidencji ilosciowo-wartosciowej i  ewidencji ilosciowej. Kontrola finansowa
| (merytoryczna, formalna, rachunkowa) opisana w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
wraz z wykazem dowodéw ksiegowych i 0séb uprawnionych do sprawdzenia wydatku
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Operacje finansowe sg autoryzowane przez 4 osoby: Dyrektora, Zastepce Dyrektora,
| Gtoéwna Ksiggowa, Kierownika Administracyjno-Gospodarczego.
| Inwentaryzacja catosciowa majatku Jednostki zostala przeprowadzona w okresie od
09.05.2011 r. do 31.08.2011 r., zwiazana byta ze zmiang typu placéwki. W dniu
30.12.2011 r. zostala przeprowadzona inwentaryzacja produktéw Zzywnosciowych
znajdujacych si¢ w magazynie. W dniu 02.01.2012 r. zostala przeprowadzona
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inwentaryzacja kasy zgodnie ze stanem na dzien 31.12.2011 r. Wszystkie inwentaryzacje
zostaly zakonczone protokotem.

W Jednostce zostata wprowadzona do stosowania polityka bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych.

Ochrona zasobéw w Jednostce jest mozliwa m.in. poprzez monitoring wizyjny —
Regulamin wykorzystania monitoringu wizyjnego.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego post¢powania.

W jednostce obowiazuje Kodeks Etyczny pracownikow pedagogicznych jak i Kodeks
pracownikéw  niepedagogicznych. Podczas spotkan  kierownictwa jednostki z
pracownikami s3a promowane zachowania etyczne. Dowodem na to sa zapisy w
protokotach z tychze spotkan. Przy okresowych ocenach pracownikéw jednym z punktow
oceny jest postawa etyczna.

Efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeplywu informacji

W Jednostce jest stosowana wiasna instrukcja kancelaryjna. Narady sa organizowane
w miarg¢ potrzeb, zwykle co pigtek. W szkole funkcjonuje zasada obiegu droga
elektroniczng  tj. kazdy =z pracownikéw administracji, a takze pracownikow
pedagogicznych moga przekazywaé pisma mailem. Kazdy z pracownikéw jest
zobligowany udostepni¢ swdj adres mailowy do przekazywania korespondencji
stuzbowej. Jednostka posiada swoja wiasna strone internetowa. Na wspomnianej stronie
jest ,.link” do BIP-u. Na stronie BIP-u sa umieszczane informacje w miare mozliwosci
aktualizowane. Na stronie jednostki sa udostepnione linki zaréwno do strony organu

prowadzacego oraz artykuly i ogloszenia publikowanych na innych stronach, a dotyczace
Jednostki.

Zarzadzanie ryzykiem

W Jednostce obowigzuje Regulamin kontroli zarzadczej oraz Strategia zarzadzania
ryzykiem.
Zgodnie z wyjasnieniami Pani Katarzyny Wojackiej — Kierownik Administracyjno
Gospodarczy, szkolenia z zakresu zarzadzania ryzykiem byty z pracownikami Jednostki
przeprowadzone, nie zostal jednak ten fakt udokumentowany.
Wg obowigzujacych procedur identyfikacja ryzyka prowadzona powinna by¢ na poziomie
Jednostki i na poziomie poszczegélnych samodzielnych stanowisk pracy. Identyfikacja ta
powinna odbywac si¢ dwa razy w roku.
Podczas kontroli przedstawiono rejestr ryzyk na poziomie Jednostki wraz z reakcja na
dane ryzyko oraz identyfikacja ryzyka sporzadzona przez: Kierownika szkolenia
praktycznego, Kierownika internatu, Kierownika warsztatéw szkoleniowych. Brakuje
identyfikacji ryzyka sporzadzonej przez Wicedyrektora, Gléwnego ksiegowego,
Kierownika administracyjno-gospodarczego, Sekretarza.

3. Dochody Jednostki w 2011 r.

Plan dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych dla jednostek budzetowych Powiatu na
rok 2011 zostat okreslony w Uchwale Rady Powiatu Cieszynskiego nr V/26/11 z dnia
31.01.2011 &

e Rozdzial 85403 Specjailne osrodki szkolno-wychowawcze 136 600,00 zt
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Na podstawie Uchwaly nr 52/ZP/IV/11 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 09.03.2011 r.
udzielono Dyrektorowi Jednostki upowaznienia do dokonywania zmian w planach
finansowych w roku budzetowym 2011,

W wyniku w/w zmian plan dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych Jednostki na dzien
31.12.2011 r. wyniost:

e Rozdziat 85403 177 221,00 zt

Wykonanie dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych na dzien 31.12.2010 . wyniost:

e Rozdziat 85403 161 012,40 zt

Niezrealizowana cze$é zaplanowanych dochodéw, weg. wyjasnien Glownej Ksiggowej,
wynikala z nieprzeprowadzenia szkolen przez Firm¢ METIS, ktéra podpisata umowe z
Jednostka na wynajem pomieszczen w tym celu.

Dochody zostaty uzyskane w nastepujacych paragrafach:

$0690 wplywy z réznych oplat — wykonanie w 2011 r. na kwote 184,00 zt

§0750 dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych — wykonanie w 2011 r. na
kwote 8 095,00 zt

$0830 wplywy z ustug — wykonanie w 2011 r. na kwote 93 761,70 zt

$0840 wplywy ze sprzedazy wyrobéw — wykonanie w 2011 r. na kwote 1 000,00 zt

$0920 pozostate odsetki — wykonanie w 2011 r. na kwote 256,42 zt

$0970 wptywy z réznych dochodéw — wykonanie w 2011 r. na kwote 57 715,28 zt

Wydatki pokryte z dochodéw w nastepujacych paragrafach:

$3020 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeri — wykonanie w 2011 r. na kwote
404,53 zt

$4110 skiadki na ubezpieczenia spoteczne — wykonanie w 2011 r. na kwote 2 228,31 zt

34120 sktadki na Fundusz Pracy — wykonanie w 2011 r. na kwote 189,33 zt

$4170 wynagrodzenia bezosobowe — wykonanie w 2011 r. na kwote 14 388,00 zt

34210 zakup materiatéw i wyposazenia — wykonanie w 2011 r. na kwote 19 012,79 zt

$4220 zakup srodkéw zywnosci — wykonanie w 2011 r. na kwote 95 654,16 zt

$4240 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek — wykonanie w 2011 r. na kwote
983,04 zt ;

$4270 zakup ustug remontowych — wykonanie w 2011 r. na kwote 8 761,72 zt

$4300 zakup ustug pozostatych — wykonanie w 2011 r. na kwote 9 299,44 7t

Stan srodkow na koniec okresu sprawozdawczego: 10 091,08 zt
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Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen.

Nr 1. — Pan Jerzy Nogowezyk Starosta, a/a SK
Pani Brygida Wnentrzak-Szteler Dyrektor SOSW w Cieszynie

Do wiadomosci pani Marii Pindur Naczelnika Wydzialu Edukacji.

Podpisy

Dyﬁ@tﬁéeﬁup%kll{ Zespol Kkontrolujacy

mgr B ak-Szteler




Starosta Cieszynski
ul. Bobrecka 2
ESZYN

-4l 0K
SK.1711.2.2012 Cieszyn, dnia 08.02.2012 r.

Pani Brygida Wnentrzak-Szteler
Dyrektor Zespotu Placéwek
Szkolno —~-Wychowawczo -
Rewalidacyjnych w Cieszynie

Zalecenia pokontrolne

Na podstawie Upowaznienia Nr 2/12 Starosty Cieszyhskiego z dnia 20 stycznia 2012 r.
W Zespole Placéwek Szkolno — Wychowawczo - Rewalidacyjnych w Cieszynie w dniach od 23 do
25 stycznia 2012 r. zostala przeprowadzona planowa kontrola finansowa.

Celem kontroli bylo sprawdzenie w Jednostce funkcjonowania kontréli zarzadczej poprzez
weryfikacje ztozonych uprzednio informacji o stanie kontroli zarzadczej za'rok 2011 na podstawie
Zarzqdzenia nr WO.120.3.2011 Starosty Cieszyhskiego z dnia 27.01.2011 r. Sprawdzenie ponadto
realizacji planu dochodéw za 2011 r.

Ustalenia kontroli zawarto w protokole kontroli znak SK.1711.2.2012 z dnia 31.01.2012 r., ktérego
jeden egzemplarz Pani otrzymata. Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen co
do jego zgodnosci ze stanem faktycznym.

W celu usuniecia stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidlowos$ci przedstawiam Pani
nastgpujace zalecenia do realizacji:

1. Zgodnie z udzielong Informacjg o systemie kontroli zarzadczej sporzadzi¢ harmonogram
dokonywania wydatkéw.
2. W Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw uaktualni¢ wykaz wzoréw podpiséw.

3. Uzupeli¢  brakujace dokumenty  dotyczace identyfikacji ryzyka na poziomie
poszczegblnych samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami.

Oczekuje od Pani w terminie do 9 marca br. pisemnej informacji o sposobie wykorzystania uwag
1 wykonania powyzszych zalecefi lub przyczynach niepodjecia dziatan na rzecz ich realizacji.
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