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At Pilchowice, dnia 03.01.2013 r.

K.1711.2.2012
Nr kor.:3168.2012

Dyrektor

Zespotu Szkdét w Pilchowicach
ul. Swierczewskiego 1
44-145 Pilchowice

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

dotyczace kontroli przeprowadzonej w dniach: 14.05.2012 r., 21-22,05.2012 r.,
24,05.2012 r., 28.05.2012r., 4-5.06.2012 r., 13-14.06.2012 r., 3.07.2012 r.,
6.07.2012r., 10.07.2012 r., 12-13.07.2012 r.,, 16.07.2012 r.,, 18.07.2012 r,,
24.07.2012 r., 14.08.2012 r. 16.08.2012 r., 22.08.2012 r,, 27.08.2012 r., 30-
31.08.2012r., 4.09.2012 r., 6-7.09.2012 r., 22.10.2012 r., 24,10.2012 r., 26.10.2012 r.,
29.10.2012 r., 31.10.2012 r., 6-9.11.2012 r., 12-15.11.2012 r. w Zespole Szké!
w Pilchowicach przez pracownika Referatu Kontroli Urzedu Gminy w Pilchowicach
w ramach zarzadzenia Wdjta Gminy nr 080.0052.9.2012 z dnia 23 kwietnia 2012 r.

Przedstawiony ponizej opis wynikow kontroli oparto na ustaleniach dokonanych w toku

przeprowadzonef kontroli i opisanych w protokole kontroli z dnia 13 grudnia 2012 r.

Przedmiot kontroli

Kontrola dotyczyta przestrzegania przepisow i procedur dotyczacych:
- dysponowania srodkami budzetowymi oraz pozyskanymi z innych Zrédet,
.— gospodarowania mieniem,
- bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikév; i ucznidw,
- organizacji pracy,

ze szczegolnym uwzglednieniem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

Ocena dzialalnosci kontrolowanej jednostki.
Z uwagi na nizej opisane uchybienia i nieprawidlowosci poprawy wymaga wiekszoéé

skontrolowanych obszardw.
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. Brak powierzenia

Whnioski i zalecenia.

1. Przypadki stosowania przepiséw wewnetrznych w jednostce, ktére nie zostaly

wprowadzone zarzadzeniem dyrektora Jjednostki, co jest niezgodne z pkt 5 § 7
rozdziat 3 Statutu Zespofu Szkét w Pilchowicach.

. Przypadki braku podpiséw dyrektora jednostki na zalgcznikach do zarzadzeri

Jjednostki,

Zalecenie nr 1

1. Wprowadzic¢ zarzadzeniem dyrektora jednostki ww. przepisy wewnetrzne.

2. Zarzadzenia wewnetrzne jednostki oraz zataczniki- do zarzadzeh musza byé
podpisywane przez osobe upowazniona,

. Przypadki braku wystawienia przez dyrektora jednostki  szczegdlowych

upowazniei indywidualnych dia pracownikéw  wykonujacych nastepujace

czynnosci:

a). podpisywanie dokumentaciji finansowej i ksiegowej dotyczacej spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,

b) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw ksiegowych,

¢) pobieranie drukéw écisfego zarachowania {(giloszy).

Zalecenie nr 2

Upowazni¢ poszczegdinych pracownikéw do czynnosci, o ktérym mowa w pkt. 3.
pracownikom  skfadnikéw  majatkowych w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem, tym samym brak odpowiedzialnoéci pracownikéw
za wlasciwe uZytkowanie | ochrone skiadnikéw majatkowych uzywanych

w godzinach pracy.

Zalecenie nr 3
Powierzy¢ pracownikom wraz z odpowiedzialnoscig sktadniki majatku przez nich

uzywane.

- Przypadki bfednych zapiséw w ksiegach ewidencji dzieci i mlodziezy, tj. blednego

wpisania: numeru PESEL dziecka, nazwiska dziecka, dokfadnego adresu
zamieszkania dziecka, co jest niezgodne z § 3a i 3b rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dniz 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly | placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnoéci wychowawczej i opiekurniczej oraz rodzajéw tej
dokumentacji (Dz. U. z 2002 r., nr 23, poz. 225 z pézn. zm. )
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Zalecenie nr 4

1. Poprawi¢ bledy w ksiegach ewidencji dzieci i miodziezy wykazane w protokole
Z kontroli.

2. Uzupetnié¢ braki w ksiggach ewidencji dzieci i miodziezy wykazane w protokole
z kontroli,

3. Prowadzi¢ ksiegl ewidencji dzieci i mtodziezy w sposéb rzetelny.

- Przypadek dokonania wpiséw do ksiegi ewidencji dzieci i miodziezy oraz uczniéw

bez aktuainej informacji z organu prowadzgcego, co jest niezgodne z § 6
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
W sprawie sposobu prowadzeniz przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnoci wychowawczej § opiekuriczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2002 r., nr 23, poz. 225 z péin. zm, ).

Zalecenie nr 5
Wpiséw do ksiag dokonywa¢ na podstawie aktualnej informacji z arganu
prowadzacego.

. Wprowadzenie w formie pisemnej zapiséw do kilas pierwszych szkoty podstawowej

bez okresdlenia tej procedury w statucie Jednostki, co jest niezgodne z § 16a
zalgcznika nr 2 do fozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja
2001 r. w sprawje ramowych sfatutow publicznego przedszkola oraz publicznych
szkét (Dz. U, z 2001, nr 61, poz. 624 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 6
Wprowadzid procedure zapisow pisemnych do szkoly podstawowej do Statutu
Zespotu Szkdét w Pilchowicach.

. Przypadki wprowadzenia w ksigdze ewidencji dzieci | nYodziezy zapiséw

0 uczeszczaniu dzieci do innej jednostki oswiatowej bez posiadania informacji
przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej jednostki oswiatowej w tej
sprawie, co jest niezgodne z § 6 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nhauczania, dziatalnoéci
wychowawczej | Opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2002 r.,
nr 23, poz. 225 z pézn. zm. )

Zalecenie nr 7
Zapisy w ksiedze ewidencji dzieci i miodziezy dotyczace uczeszczania dziecka
doinnej jednostki odwiatowej dokonywaé na podstawie udokumentowanej

In
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informacji organu gminy lub dyrektora jednostki o$wiatowej, do ktérej ono
uczeszecza,

. Brak w bilansie jednostki za 2011 r. wykazania gruntéw, pomimo posiadania ich

pizez jednostke w trwafym zarzadzie, co Jest niezgodne z § 17 ust. 3 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2010 r., nr 128, poz. 861 z pézn, zm.).

Zalecenie nr 8
Sporzadzad bilans jednostki w sposéb rzetelny.

10. W zakresie wynajmu pomieszczer Jednostki  kontrolowanej stwierdzono

nastepujgce przypadki:

a) mozliwos¢ gotéwkowego rozliczania sie najemcy z wynajmujacym w roku
szkolnym 2010/2011, pomimo braku prowadzenia kasy przez jednostke
kontrolowana,

b} brak rejestru najmu sal lekcyjnych, pomimo przypadku najmu sali lekcyjnej
w jednostce,

C) sprzeczne zapisy w umowie dotyczace zmiany postanowier umowy
W zakresie zmiany czynszu,

d) zatytufowanie umowy na najem sali lekcyjnej - umowa na lokal uzytkowy,

e) brak waloryzowania stawki czynszu za 1 m? fokalu uzytkowego, co jest
niezgodne z § 1 pkt 5 uchwaly nr XIII/77/07 Rady Gminy Pilchowice z dnia 8
listopada 2007 r. w sprawie ustalenia stawek czynszu najmuy  lokali
uzytkowych oraz stawek za korzystanie z obiektéw uZytecznosci publicznej
bedacych wlasnosciq Gminy Pilchowice,

f) zwolnienie najemcy z platnoéci czynszu w jednym miesigcu a w drugim -
Jego obnizenie, pomimo brakuy takiej mozliwoéci w zawartej umowie,

g) zawarcie umowy z mozliwosciq zaplaty ratainej czynszu za najem sali
gimnastycznej,

h) zmiany umowy na najem sali gimnastycznej wydhizajacej termin platnoéci
0 20 dni,

i) nieodplatny wynajem sali komputerowej bez pisemnego okredlenia
obowigzkéw najemcy w zakresie korzystania z ww. sali,

J) braku w umowach najmu sali gimnastycznej/sali lekcyjnej zawartych w roku
szkolnym 2010/2011 oraz 2011/2012 dokfadnych harmonograméw wynajmu
sali przez najemce,
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k) w umowach na najem sali gimnastycznej brak informacji, ktérej sali dotyczy
najem (maflef czy duzej),

) brak w jednostce przypisania konkretnemu pracownikowi odpowiedzialnoéci
za sprawdzanie prawidlowosci wpfat kwot za najem pomieszczert w jednostce
oraz prowadzenia ewidencji wynajmu pomieszczen,

m) brak naliczenia odsetek w przypadku najemcéw, ktdrzy uregulowali czynsz

nieterminowo.

Zalecenie nr 9

1. Nie stosowal w umowach na najem pomieszczen w jednostce zapisdw
o mozliwosci rozliczania gotéwkowego w zwigzku z wynajmem pomieszczen
(w tym sali gimnastycznej/lekcyinej) jednostki w przypadku braku posiadania
kasy.

2. W przypadku najmu sali/sal lekcyjnych prowadzié rejestr najmu tych

pomieszczen.

3. Stosowac prawidlowe nazwy uméw dotyczace najmu oraz stosowad zapisy

wewnetrznie spojne w umowach.

4. Waloryzowac stawke czynszu za 1 m2 lokalu uzytkowego zgodnie z przepisami

obowigzujacymi w Gminie Pilchowice.

5. Egzekwowac nalezno$¢ za najem pomieszczeri w jednostce zgodnie z zapisami

umowy.

6. Nie stosowa¢ zaptaty ratalnej czynszu za najem pomieszczer w jednostce.

7. Nie stosowal diugich terminéw platnoéci za wynajem pomieszczen

w jednostce.

8. Kazdy najem pomieszczen okreslaé w formie umownej.

9. W umowach najmu wprowadzi¢ doktadne harmonogramy wynajmu

pomieszczen przez najemcow.

10. W umowach najmu okresla¢ dokfadny rodzaj wynajmowanego pomieszczenia

przez najemce.

11. Przypisaé konkretnemu pracownikowi odpowiedzialnoé¢ za sprawdzanie
prawidiowosci wplat kwot za najem pomieszczen w jednostce oraz
prowadzenie ewidencji wynajmu pomieszczen.

12. Nalicza¢ odsetki od nieterminowych ptatnosci zgodnie z przepisami prawa.

11. Brak w umowach najmu zawieranych przez jednostke w 2010 r. {obowiazujgcych

réwniez w 2011 r,), 2011 r. i 2012 r. potwierdzenia przez giowng ksiegowa
dokonania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, co jest niezgodne z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnig 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., nr 157, poz. 1240

z péZn. zm,),
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Zalecenie nr 10 oy
W umowach cywilnoprawnych zawieranych przez jednostke potwierdzaé

dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

12. Brak prowadzenia ewidencji analitycznej dia najerncéw pomieszczert w jednostce
kontrolowanej, co jest niezgodne z art, 17 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowodéci (J.t. Dz. U. z 2009 r., nr 152, poz. 1223 =z
péZn. zm,).

Zalecenie nr 11

Wprowadzi¢ ewidencje analityczna dla najemcow pomieszczeri.

13. Przypadek uzgodnienia z organem prowadzacym oplaty za obiad po jej
wprowadzeniu przez dyrektora jednostki, co jest niezgodne z art. 673 ust. 3
ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systermie odwiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r, nr
256, poz. 2572 z péZn. zm.).

Zalecenie nr 12

Przed wprowadzeniem nowej optaty za obiad uzgodnié¢ jego wysokosé z arganem
prowadzacym.

14. Brak uzgodnienia =z organem prowadzgcym szkofe warunkéw korzystania
ze stolowki szkolnej, co jest niezgodne z art. 67a ust. 3 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r, o systemie oswiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r., nr 256, poz. 2572
z péZn. zm.),

Zalecenie nr 13

Uzgodni¢ z organem prowadzacym szkote warunki korzystania ze stoléwki
szkolnej.

|15. Zapisy na obiady odbywaja sig wylacznie w formie ustnej,

Zalecenie nr 14

Wprowadzi¢ procedure zapiséw na obiady w formie pisemnej.

16. Liczba dni (obiadéw) w danym miesiacu, w ktére dziecko bedzie korzystac
Z obiaddéw przekazywane sq intendentce wydqcznie w formie ustnej,

Zalecenie nr 15

Wprowadzi¢ procedure pisemnego przekazywania intendentce informacji o liczbie
dni (obiadéw) w danym miesiacu, w ktére dziecko bedzie korzystaé z obiaddw.
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17. Przypadki braku zaplaty przez nauczycieli za otrzymane legitymacje
nauczycielskie,

Zalecenie nr 16
W przypadku pobierania optaty za wydanie legitymacji stuzbowej nauczycielowi
egzekwowac naleznos¢ zgodnie z przepisami prawa.

18. Przypadki wydawania duplikatéw legitymacji szkolnych bez potwierdzenia
dokonania zapfaty za nie.

Zalecenie nr 17

Wydawac duplikat legitymacji szkolnej po otrzymaniu potwierdzenia zaptaty
za ww. duplikat,

19. Wydawanie duplikatéw legitymacji szkolnych oraz éwiadectw odbywa sie
na podstawie ustnej informacji ucznia/absolwenta.

Zalecenie nr 18

Wprowadzi¢ procedure pisemnego starania sie¢ o duplikat legitymacji
szkolnej/swiadeciwa.

20. Przypadek braku w aktach osobowych pracownika:
a) aktu nadania stopnia awansu za wodowego nauczyciela,
b) aktu nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela w oryginale lub
potwierdzonego za zgodnosé z oryginalem.

Zalecenie nr 19

Uzupetni¢ akta osobowe pracownika w ww. zakresie.

21. Stosowanie komputerowego programu placowego, ktéry nie zawiera
elektronicznego (takze do wydruku) opisu numerdw stanowigcych oznaczenie
poszczegdlinych skfadnikéw (elementéw) wynagrodzenia na listach plac.

Zalecenie nr 20
Zaktualizowaé oprogramowanie placowe w taki sposob, aby zawierato w wers;i

elektronicznej (takze do wydruku) opisy wszystkich numeréw (stanowiacych
elementy wynagrodzenia) na listach ptac.

22. Przekazanie 80% (zamiast 75%) odpisu podstawowego na Zakfadowy Fundusz
Swiadczer Socjalnych.do 31 maja 2011 r., co Jest niezgodne z § 9 ust, 2
Regulaminu Zakiadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych szkét i przedszkoli

7



«« Gminy Pilchowice prowadzacych wspéing dziafalnosé socjalng obowiazujacym
w jednostce kontrolowanej.

Zalecenie nr 21
Przekazywac na rachunek bankowy ZF$s odpis podstawowy w wysokosci zgodnej

z Regulaminem ZFS$S obowigzujacym jednostke kontrolowana oraz przepisami
WOIT GMINY prawa.

Joanna Kotoczek -
Wybierek 23. Brak w ksiegach inwentarzowych grodkéw trwafych bedgcych w trwalym

zZarzadzie jednostki.

Zalecenie nr 22
Wprowadzi¢ do ksiag inwentarzowych érodki trwate bedace w trwalym zarzadzie
jednostki.

24. Srodki trwale bedace w ksiegach inwentarzowych nie zawieraja w swoich
pozycjach wszystkich danych, . numeru fabrycznego przedmiotu, ceny

Urzad Gminy

w Pilchowicach Jednostkowej, ilosci, miejsca  znajdowania sie  przedmiotu, numeru
ul. Damrota 6 inwentarzowego oraz oznaczenia grupy Srodka trwafego.

44 — 145 Pilchowice

tel. 32 2356521 2alecenie nr 23

fax. 32 235 69 38

ug@pilchowice.pl

www.pilchowice.pl

Uzupemic dane Srodkéw trwatych w ksiegach inwentarzowych,

25. Pozostafe Srodki trwafe wprowadzone do ksiag inwentarzowych nie zawierajag
w swoich pozycjach wszystkich danych, 4. daty przychodu, symbolu i
nrdowodu, numeru fabrycznego przedmiotu, ceny jednostkowej (dotyczy
skiadnikéw majatkowych objetych ewidencjg iloSciowo-wartoéciowa), iloéci,
miejsca znajdowania sie przedmiotu, numeru inwentarzowego. .

Zalecenie nr 24
1. Uzupetnié dane pozostatych $rodkéw trwatych w ksiegach inwentarzowych.
| 2. Uzupetni¢ ewidencje szczegdtowq pozostatych Srodkéw trwatych poprzez
przypisanie kazdego pozostatego $érodka trwatlego do okreélonego

pomieszczenia w jednostce.

26. Brak oznaczenia $rodkéw trwatych oraz pozostalych Srodkéw trwalych numerem
inwentarzowym, pod ktérym powinny figurowaé w ewidencji analitycznej
(w ksiggach inwentarzowych).

Sotectwa Giny: Zalecenie nr 25

‘wznia Nieborowska .. . , . . . .
cboszowice Oznaczy¢ srodki trwale oraz pozostate srodki trwate zgodnie z ewidencjg
lieborowice analityczna.

ilchowice

tanica ) 8
Yilcza

ernica
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27. Brak spiséw inwentarzowych w ,domfesxzeniach Jednostki,

Zalecenie nr 26

Wprowadzié spisy inwentarzowe majatku w pomieszczeniach jednostki.

28. W jednostce kontrolowanej brak wyznaczonych pracownikéw do pilnowania
aktualizacji w spisie inwentarza w pomieszczeniach jednostki, co Jest niezgodne
z § 8 ust. 175 Instrukcji dotyczacej gospodarki majgtkiem trwalym oraz zasad
odpowiedzialnoéci za mienie ewidencjonowane w Zespole Szkét w Pilchowicach
(zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 01 61/13/2010 z dnia 10 grudnia 2010 r, ).

Zalecenie nr 27
Wyznaczy¢ w formie pisemnej pracownikéw do pilnowania aktualizacji w spisie
inwentarza w pomieszczeniach jednostki,

29. Brak wykazu ruchomych skfadnikéw majatku, co jest niezgodne z § 8 ust. 6
Instrukcji  dotyczacej gospodarki  majatkiem trwalym  oraz  zasad
odpowiedzialnosci za mienie ewidencjonowane w Zespole Szkét w Pilchowicach
(zaigcznik nr 1 do zarzadzenia nr 01 61/13/2010 z dnia 10 grudnia 2010 r. ).

Zalecenie nr 28

Wprowadzi¢ wykaz ruchomych sktadnikow majatku zgodnie z przepisami
wewnetrznymi.

30. Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych $rodkéw trwafych w drodze spisu
Z natury na arkuszach spisowych, ktére nie zawlerajg nazwy oraz numeru pola
spisowego, co jest niezgodne z § 5 ust. 10 tiret czwarte Instrukcji w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych (zalzcznik nr 1
do zarzadzenia nr 0616/12/2010 z dnia 10 grudnia 2010 r.).

Zalecenie nr 29

W trakcie inwentaryzacji w drodze spisu z natury stosowaé arkusze spisu z natury
zgodne z regulacjami wewnetrznymi jednostki.

31. Objecie spisem z natury (pozostatych) wartoéci niematerialnych i prawnych, co
Jest niezgodne z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r
o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r., nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.).
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Zalecenie nr 30 iy _ y
Przeprowadzaé inwentaryiacje wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych wartoécl niematerialnych i prawnych zgodnie z przepisami ustawy

o rachunkowaosci.

32. Brak wyznaczenia przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zastepcy

przewodniczacego oraz ustalenia zakreséw czynnosci czfonkéw  komisji
inwentaryzacyjnej, co jest niezgodne z § 4 ust. 4 lInstrukcji w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych (zalacznika nr 1
do zarzadzenia nr 0161/12/2010 z dnia 10 grudnia 2010 r.).

Zalecenie nr 31
Bezwzglednie przestrzegaé¢ przepiséw wewnetrznych jednostki w zakresie

obowigzkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

33. Brak w dokumentacji ksiegowej arkuszy spisu z natury z przeprowadzonej

inwentaryzacji, co jest niezgodne z § 5 ust. 5 Instrukcjii w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych (zatgcznika nr 1 do
zarzadzenia nr 0161/12/2010 Dyrektora Zespotu Szkét w Pilchowicach z dnia 1 0
grudnia 2010 r.).

Zalecenie nr 32

Oryginaty arkuszy spiséw z natury z przeprowadzonej inwentaryzacji przekazywac
do ksiegowosci jednostki zgodnie z obowigzujaca w jednostce instrukcjg w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych.

34. Brak zorganizowania prac przygotowawczych przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, ti. brak sprawdzenia oznakowania grodkéw  trwakych
w jednostce oraz aktualnoéci Spisow inwentarzowych w pomieszczeniach
Jednostki, co jest niezgodne z § 4 ust. 4 Instrukcji w sprawie przeprowadzania
inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych (zalacznika nr 1 do zarzgdzenia
nr0161/12/2010 z dnia 10 grudnia 2010 r.).

Zalecenie nr 33
Bezwzglednie przestrzegaé przepisow wewnetrznych  jednostki w zakresie
obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

35, W dokumentacji inwentaryzacyjnej jednostki kontrolowanej brak odwiadczenia

osoby odpowiedzialnej materialnie (dyrektora Jednostki), co jest niezgodne z § 2
pkt V Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych (zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 0616/5/2010 z dnia 1 wrzesnia 2010 r.).
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Zalecenie nr 34
W ramach inwentaryzacji osoby odpowiedzialne materialne zobowigzane sa
do ztoZzenia o$wiadczenia wstepnego oraz koncowego.

36. Wyznaczenie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej do 31 stycznia,

Co jest niezgodne z art. 26 ust, 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r, o
rachunkowosci (j.t. Dz, U. z 2009 r., nr 152, poz. 1223 z péZn. zm.).

Zalecenie nr 35
Termin inwentaryzacji okresowej musi byé zgodny z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

37. Brak zawiadamiania organu prowadzacego o zawartych umowach najmu na czas

okreslony do 3 lat, co jest niezgodne z art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21
sferpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomodciami (Jt. Dz. U. z 2010 r., nr 102,
poz. 651 z péZzn. zm. ).

Zalecenie nr 36
Zawiadamia organ prowadzacy o zawartych umowach najmu/dzierzawy na czas
okreslony do 3 lat.

38. Jednostka kontrolowana nie przeprowadza, w celu zapobiegania chorobom

398.

zawodowym i innych chorobom zwigzanym z wykonywang praca, na swéj koszt
badari oraz pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, Tym samym nie
rejestruje i nie przechowuje wynikéw tych badari i pomiaréw oraz nie udostepnia
ich pracownikom, co jest niezgodne z art. 227 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U, z 1998 r., nr 21, poz. 94 z péZn. zm.).

Zalecenie nr 37
Stosowad w jednostce $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym
chorobom zwigzanym z wykonywana praca, o ktérych mowa w kodeksie pracy.

Przypadki dopuszczenia do pracy pracownikéw bez aktualneqo orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazari do pracy na okreslonym
stanowisku, co jest niezgodne z art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.,
Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 38

Bezwzglednie przestrzegaé przepiséw prawa pracy dotyczacych warunkdw
dopuszczenia pracownika do pracy.
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40. Okreslenie sposobu ustalenia ekwiwalentu Plenigznego za pranie odziezy

roboczej przez pracownikéw w Zasadach gospodarowania odzieza i obuwiem
roboczym, érodkami ochrony indywiduainej oraz srodkami higieny osobistej
(zarzgdzenie nr 0161/11/2011 z dnia 4 grudnia 2011 r.), pomimo zapewnienia
przez pracodawce warunkow do prania odziezy roboczej w jednosice (praltka,
Srodki piorace), co Jest niezgodne z art, 237° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 39

Dostosowac przepisy wewnetrzne jednostki w zakresie gospodarowania odziezg
i obuwiem roboczym, s$rodkami ochrony indywidualnej oraz Srodkami higieny
osobistej do przepiséw prawa pracy.

41. Wyplacenie pracownikom ekwiwalentu pienieznego za odziez i obuwie robocze

w 2011 r., , pomimo Ze:
a) pracodawca nie ystalif stanowisk, na ktérych dopuszcza uzywanie przez
- pracownikéw, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
spefniajacych wymagania bhp (art. 2377 § 2), tym samym nie miat podstaw
do wypfacenia ekwiwalentu plenieznego,
— €0 jest niezgodne z art. 2377 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm. ),

b) ww. ekwiwalent oraz zasady jego wypfacania nie wynikaly z przepiséw

wewnetrznych jednostki,

Zalecenie nr 40

1. Bezwzglednie przestrzegad przepiséw prawa w zakresie wyplacania
ekwiwalentu pienigznego pracownikom.

2, Wyptacanie ekwiwalentu Pienieznego musi wynikaé z przepiséw wewnetrznych
jednostki zgodnych z przepisami prawa pracy.

42. Ze skontrofowanych kart wyposazenia pracownikdw wynika, ze:

a) uzywana jest odmienna nomenklatura zapisow wyposazenia w kartach
wyposazenia w stosunku do tabeli norm przydziatu,

b) pracownicy nie otrzymali w 2011 r. odziezy i obuwia roboczego, lecz
wypfacono im bezpoﬁstawnié ekwiwalent pieniezny,

¢) pracownicy nie otrzymali niektérych naleznych elementéw wyposazenia
ochrony indywiduainej na swoich stanowiskach pracy wynikajacych z tabeli
norm przydziatu bedacej zalgcznikiem do zasad gospodarowania odziezg |
obuwiem roboczym, $rodkami ochrony indywidualnej oraz érodkami higieny
osobistej (zalacznik do zarzadzeniu nr 0161/3/2011 z dnia 01.03.2011 r.
oraz zalqcznik do zarzadzenia nr 0161/11/2011 z dnia 04.12.2011 r. ),

12




WOIT GMINY

Joanna Koloczek -
Wybierek

Urzad Gminy

w Pilchowicach

ul. Damrota 6

44 — 145 Pilchowice
tel. 32 2356521
fax. 32 235 69 38

ug@pilchowice.pl

www.pilchowice.pl

iofectwa Gminy:
(uZnia Nieborowska
eboszowice
lieborowice
ilchowice

tanica

filcza

emica

43.

44,

45,

46.

d) odmiennie okreilono termin zuzycia ‘nfektérych elernentéw wyposazenia
ochrony indywidualnej w kartach wyposazenia pracownikéw a inaczef
wtabeli norm  przydziafu  bedacej zalgcznikiem do  Zasadach

gospodarowania odzieza | obuwiem roboczym, Srodkami ochrony

indywidualnej oraz Srodkami higieny osobistej (zalgcznik do zarzadzeniu
nr0161/3/2011 z dnia 01.03.2011r. oraz zafgcznik do zarzadzenia

nr0161/11/2011 z dnia 04.12.2011 r.)

Zalecenie nr 41

1. Ujednolicié nomenklature zapiséw wyposazenia w kartach wyposazenia
pracownikow oraz tabeli norm przydziatu,

2. Dostarcza¢ pracownikom niecdptatnie odziez i obuwie robocze zgodnie
z przepisami prawa pracy.

3. Wyposazy¢ pracownikéw, w przypadku ktorych wystepuja braki w zakresie:
rekawic roboczych, okularéw ochronnych, obuwia roboczego, rekawic
gumowych zgodnie z tabela norm przydziatu stosowana w jednostce.

4. Ujednolici¢ terminy zuzycia niektérych elementéw wyposazenia achrony
indywidualnej w kartach wyposazenia pracownikéw z tabela norm przydziatu
stosowanga w jednostce.

Przypadki odbycia przez pracownika szkolenia okresowego powyzej 12 miesiecy
od dnia zatrudnienia, co jest niezgodne z § 15 ust. 4 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa | higieny pracy (Dz. U. z 2004 r., nr 180, poz. 1860 z pézn.
zm.).

Przypadki odbycia szkolenia wstgpnego przez pracownika po dopuszczeniu
do pracy na danym stanowisku, co jest niezgodne z art. 2373 § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z péin.
zm.).

Przypadki nieodbycia szkolenia okresowego przez pracownika, pomimo upfywu
12 miesiecy od daty jego zatrudnienia, co jest niezgodne z § 15 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r., nr 180,
poz. 1860 z pézn. zm.).

Przypadek nieodbycia szkolenia wstepnego przez pracownika, co jest niezgodne
zart. 237°§2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z
1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 42

Zapewnia¢ szkolenie wstepne oraz okresowe pracownikéw zgodnie z przepisami
prawa pracy.
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47. Przypadki braku w aktach osobowych pracownika kopii wydanego pracownikowi

48.

49.

50.

51.

swiadectwa pracy, co Jest niezgodne z § 6 ust. 2 pkt 3 ppkt b) rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia aki osobowych pracownika {Dz.
U. z 1996 r., nr 62, poz. 286 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 43
Uzupetni¢ akta osobowe pracownikéw w tym zakresie.

W umowach o fwiadczenie zdrowotne, ktére obowigzywaly w jednostce
od poczatku stycznia 2010 do korca sierpnia 2012 r. nie zawarto wszystkich
elementéw wymaganych przepisami prawa, co jest niezgodnie z art. 12 ustawy
zdnia 27 czerwca 1997 r. o sfuzbie medycyny pracy (j.t. Dz. U. z 2004 r.,
nr 125, poz. 1317 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 44
ZawieraC umowy na Swiadczenie zdrowotne spetniajace wymogi okreslone
w przepisach prawa.

Przypadki wpiséw do ksiazki obiektu budowlanego w formie skrotowej (w jednej
pozycfi) kilku protokoiéw z kontroli,

Przypadki niechronologicznego wpisywania do ksigzki obiektuy protokoldw
Z kontroli.

Zalecenie nr 45
Ksiazki obiektu budowianego prowadzi w sposéb rzetelny,

Przypadek wyznaczenia pracownika do udzielania plerwszej pomocy, pomimo
braku udokumentowanego przygotowania pracownika w tym zakresie, co
narusza § 21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31
grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa | higieny w publicznych
i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r., nr 6, poz. 69 z pén.
zm.).

Zalecenie nr 46
Do udzielania pierwszej pomocy w jednostce wyznaczaé pracownikéw

posiadajacych  przeszkolenie z zakresu udzielania  pierwszej pomocy

przediekarskiej.

52. W pomieszczeniach jednostki braki instrukcji o zasadach udzielania pierwszejf

pomocy, co narusza § 20 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
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zdnia 31 grudnis 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny w.publicznych
i niepublicznych szkotach i placdwkach (Dz. U, z 2003 ., Nr 6, poz. 69 z pézn,
zZm.).,

Zalecenie nr 47
Wyposazy¢ pomieszezenia Jednostki w instrukcje o zasadach udzielania pierwszej
pomocy zgodnie z przepisami prawa.

53, Procedury postepowania w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia nie zZostaty
wydane w forrie zarzgdzenia dyrektora szkoly, co jest niezgodne z pkt 5§ 7
rozdziat 3 Statutu Zespolu Szkét w Pilchowicach (j.t. z dnia 27 wrzeénia 2011 r.).

Zalecenie nr 48
Wprowadzi¢ procedure postepowania w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia
w formie zarzadzenia dyrektora szkoly,

54. Dyrektor jednostki kontrolowanej nie przekazuje organowi prowadzacemu kopii
protokoiow z kontroli Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw
Korzystania z obiektow nalezacych do szkoly, w tym  bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, co jest niezgodne z § 3 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach i placéwkach
(Dz. U. 22003 r., nr 6, poz. 69 z poZn. zm.).

Zalecenie nr 49

Protokoly z kontroli zapewniania bezpiecznych | higienicznych warunkéw
korzystania z obiektdw nalezacych do szkoty, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkéw nauki przekazywal organowi prowadzgcemu zgodrife z przepisami
prawa.

l55. Przypadki wypefnienia formularza zgloszenia wypadky po diuzszym okresie
od daty wypadku.

56. Przypadki odnotowania powiadomienia odpowiednich ofrgandéw oraz rodzicéw
(opiekundéw) w rejestrze powiadomien o zaistnialych wypadkach, pomimo e
z dokumentacji powypadkowej (protokdf powypadkowy oraz zgloszenie
wypadku) wynika, iz nie zgloszono wypadku w szkole.

57. Przypadek braku wypeinienia formularza zZgioszenia wypadky w nastepujacym
zakresie: brak uzupeinienia informacji o éwiadkach wypadku, brak uzupetnienia
danych osobowych (imig i nazwisko) i podpisu oseby zglaszajacej wypadek, brak
krétkiego opisu zdarzenia i podpisu osoby upowaznionej.

58. Przypadki:
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a) braku:przeprowadzenia postepowania powypadkowego uczniow, ktorzy ulegli
wypadkom w 2012 r.,
b) braku odnotowania w rejestrze wypadkéw uczniéw,

¢) braku dokumentacji powypadkowej ucznidw,

Zalecenie nr 50

Dokumentacje  powypadkowa przygotowywa¢ oraz wypelniaé rzeteinie
i terminowo.

Sprawozdanie o sposobie realizacii wnioskow pokontrolnych nalezy przediozyé
do Referatu Kontroli Urzedu Gminy w Pllchowicach, w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia.

Do oceny i wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo
zgloszenia pisemnego odwolania, w terminie do 7 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego. '
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