Jastrzebie Zdroj, dnia 12.09.2007r

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
Zespotlu Szk6t Nr 6 im. Krola Jana 111 Sobieskiego w Jastrzgbiu Zdroju

Dziatajac w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 r. (D.U. nr 111,
poz 973) r. dla zapewnienia prawidlowego przeprowadzanie audytu (kontroli) wewngtrznego,
ustalam szczeg6lowy regulamin okreslajacy podstawowe zadania w tym zakresie.

Kontrola wewngtrzna odbywa si¢ przez :

- badanie zamierzonych dyspozycjt przed ich dokonaniem i badanie dokumentéw
powodujacych powstanie zobowiazan

- biezace sprawdzenie, czy wykonanie =zadan przebiega prawidlowo zgodnie
z zatwierdzonymi planami finansowymi i1 przepisami

- biezaca kontrole stanu zabezpieczenia budynkéw, magazynéw , skladéw itp. jak rowniez
rzeczywistego stanu pienigznych i rzeczowych sktadnikéw majatkowych

- badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane

Na dowdd dokonania kontroli wewngtrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem

i data.

W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wewngtrznej nieprawidlowosci przebiegu

operacji gospodarczej, kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym

bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzia¢ niezbedne kroki w celu usuniecia

wykrytych nieprawidtowosci.

W razie wykrycia w toku kontroli naduzycia, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym

kierownictwo szkoly jak roéwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod

naduzycia.

W kazdym przypadku ujawnienia naduzycia dyrektor lub osoba upowazniona zobowigzana

jest do przeprowadzenia dochodzenia i wyciagni¢cia w stosunku do winnych konsekwencji

stuzbowych

W razie stwierdzenia , ze zaniedbanie obowigzku kontroli spowodowalo powstanie szkody

majatkowej dyrektor zobowiazany jest skierowac sprawg na drogg postgpowania sadowego.




SEKRETARIAT, KADRY, KSIEGOWOSC

Przedmiotem kontroli s3 zagadnienia czy :

- pisma przychodzace i wychodzace sg rejestrowane w spisie spraw i czy po zatatwieniu
sprawy przechowywane sa w aktach sekrekariatu

- odbior pism przekazywanych do zalatwienia pracownikom jest przez nich kwitowany
podpisem i czy pisma po zatatwieniu zwracane sq do sekretariatu

- dokumentacja zwigzana z wyplatg wynagrodzef pracowniké4w jak: miesigczne
zestawienie godzin ponadwymiarowych, zaswiadczenia o tymczasowej niezdolnosci
do pracy , wnioski premiowe dla pracownikow obshugi itp. jest terminowo dostarczana
do komorek ksiegowosci

- dokumenty indywidualne uczniow sa prawidlowo przechowywane i zabezpicczone

- pieczgecie szkoly sa przechowywane pod zamknig¢ciem i ujgte w ewidencji wzoréw
pieczeci

- na poleceniach wyjazdéw stuzbowych (delegacje) wypelnia si¢ wszystkie elementy formularza jak numer
kolejny prowadzonej ewidencji, srodek lokomocji itp.

- prowadzi si¢ ksigge depozytdw na powierzona do przechowywania obca gotowke 1 inne
walory 1 wartosci

- prowadzi si¢ ksigzk¢ kontroli szkoly i1 czy przedklada si¢ ja do podpisu osobom
kontrolujacym

- prowadzi si¢ biezaca ewidencje drukow scistego zarachowania

- uczniowie podpisem potwierdzajg odbior legitymacji, indeksow, swiadectw i zaswiadczen

- sprawdza si¢ zgodnos¢ ewidenc)i drukéw scislego zarachowania ze stanem zapaséw tych
drukow

- akta osobowe pracownikow szkoly sa przechowywane w teczkach osobowych
z podzialem na kategorie A, B, C

- prowadzona jest ewidencja nieobecnosci pracownikoéw w pracy spowodowanej urlopami
wypoczynkowymi, szkoleniowymi, wyjazdami, chorobami

- w aktach osobowych pracownikow ekonomiczno — administracyjnych i obstugi znajduja
si¢ kopie zakreséw czynnosci stuzbowych uprawnien i odpowiedzialnosci

- dokumenty z lat ubieglych przechowywane sg w archiwum zakladowym odpowiednio
zabezpieczonym i czy przechowywane dokumenty sa w wykazath @y wg

obowiazujacego podziatu i okresu przechowywania. 64’




OPRACOWANIE PLANOW FINANSOWYCH I ICH REALIZACJA

Przedmiotem kontroli jest, czy

- opracowane preliminarze budzetowe zawieraja dane dotyczace jednostek miary
wskaZnikéw jak:
a) ilos¢ oddziatow,
b) ilos$¢ ucznidw,
¢} ilosé etatow
wymienione wyzej wskazniki budzetowe zostaly zastosowane w zaleznosci od zadan 1 wg
rozdziatow budzetowych zgodnie z wykazem jednostek miar ustalony6ch przez
Ministerstwo Finansow

- w planach wydatkéw budzetowych uwzgledniono wszystkie potrzeby wynikajace
z nalozonych zadan wedlug rozdzialdéw i paragraféw obowiazujace) klasyfikacji
wydatkéw budzetowych

- w planach jednostkowych wykazuje si¢ dane dot. przewidywania wykonania planow
finansowych na rok biezacy

- do planowych wydatkow dot. funduszu plac sporzadzone sg kalkulacje

- do § 11 — wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy — jest opracowana tabel
kalkulacyjna zatrudnienia i funduszu plac

- roczne plany finansowe sg zatwierdzane do realizacji

- sporzadza si¢ pisemne decyzje w przypadkach zmian w planach jednostkowych
wydatkow budzetowych

- prowadzi si¢ ewidencj¢ zwigkszen i zmmiejszeni dokonanych w rocznych planach
wydatkow budzetowych do poszczegdlnych rozdzialow klasyfikacji  wydatkow
budzetowych

- na dowodach stanowigcych podstawe wyplaty zamieszczona jest prawidlowa podziatka
klasyfikacji wydatkéw budzetowych

- w kartach wydatkéw prowadzonych w komoérce ksiggowoscl ewidencjuje si¢ biezaco
wydatki zgodunie z klasyfikacja budzetowa wydatkow zamieszczong na zrealizowanych
dowodach ksiggowych

budzetowych zatwierdzonych planéw finansowych




dokonywana jest biezaca analiza wykonania budzetu

przestrzegane sa przepisy dotyczace naruszenia dyscypliny budzetowe;j

GOSPODARKA KASOWA I DOKUMENTACJA WYPLAT

Przedmiotem kontroli jest czy :

a) w zakresie gospodarki kasowe;j :

b)

dokonywanie wyplat gotowkowych nastgpuje jedynie ze Srodkéw podjetych
z rachunkéw bankowych oraz ewentualnych wplat refundacji wydatkéw danego roku.
gotowka podjeta z banku jest wydana jedynie na cele okreslone przy jej
podejmowaniu

kasjer podpisat deklaracje o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzong
mu gotowke i inne walory przechowywane w kasie

przekazywanie obowigzkéw kasjera w przypadku choroby, urlopu itp. innemu
pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie przez komisj¢ w sktadzie co najmniej dwoch
0s6b

operacje kasowe sg udokumentowane tylko na podstawie sporzadzonych dowodow
przychodowych i rozchodowych

wszystkie wplaty 1 wyplaty gotdwkowe sa uyjmowane w raportach kasowych
pomieszczenie kasy jest nalezycie zabezpieczone

zapewniona jest ochrona kasy jak réwniez bezpieczenstwo transportu pienigdzy
z banku do kasy

w zakresie dokumentacji wyplat (wydatkéw) :

podstawg dokonania wyplaty stanowig oryginalne dowody ; kopie dowodéw
wydatkow nie stanowigceych wyplate winny byé skasowane przez umieszczenie napisu
Hhie stanowi podstawy dokonania wyplaty”

kazdy dowod stanowiacy podstawy wyplaty jest sprawdzany pod wzgledem
merytorycznym przez pracownika odpowiedzialnego za ten odcinek dziatalnosci
kazdy dowod wyplaty sprawdzony pod wzgledem merytorycznym jest opatrzony
klauzulg ,,sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym dnia ...”

kazdy dowod wyplaty sprawdzony pod wzgledem merytorycznym jest rowniez
sprawdzony pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez gléwnego ksiggowego
dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym jest stwierdzone na

"%

dowodzie klauzula ,,sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dnia ..
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- na dowodach stanowiacych podstawe wyplaty za wykonane roboty i ustugi oraz za
dostarczone materialy jest pisemne potwierdzenie wykonania przyjgcia roboty, ustugi
lub przyjecia dostarczonych materialtow przez wlasciwa osobg (kierownik
administracyjno — gospodarczy, magazynier itp.)

- listy platnicze sporzadzone sg dlugopisem lub pismem komputerowym; suma laczna
do wyplaty calej listy platniczej jest podana cyframi i stowami, podpisana jest przez
pracownika, ktory sporzadzit list¢ platnicza sprawdzit i zatwierdzit do wyplaty.

- dokonywana jest zgodnie ze sporzadzona lista plac.

- w decyzjach o wyplaceniu zaliczki jest okreslony termin, do ktdérego ma by¢
rozliczana

- na poleceniach wyjazdu shuzbowego (delegacjach) jest podpis osoby delegujacej
pracownika oraz okreslony srodek lokomocji i potwierdzenia pobytu.

KONTROLA GOSPODARKI MATERIALOWEJ

Przedmiotem kontroli jest czy :

- dokumenty obrotu materialowego sg pelne 1 formalne

- zapisy w urzadzeniach ewidencji analitycznej magazynowej (kartoteka magazynowa)
dokonywane sg systematycznie, biezaco 1 prawidlowo oraz zgodnie z dowodami
dostawy i rozchodu

- istnieje zgodnos¢ miedzy réznymi urzadzeniami ewidencji analitycznej (kartoteka
magazynowa) oraz miedzy stanem materialdw w naturze a stanem ewidencyjnym
w ksiggowosci

- stan materialéw jest dobry, a sposéb przechowywania prawidlowy, zgodnie
Z wymogami i zabezpieczajacy materialy przed zniszczeniem i kradzieza

- ilod¢ poszczegdlnych materialow znajdujacych si¢ w magazynie jest uzasadniona
potrzebami gospodarczymi jednostki

- zapisy w kartotekach magazynowych materialéw sa dokonywane przez magazyniera
codziennie na podstawic poszczegélnych dowodow obrotu materialowego {dowoddw
przychodu i rozchodu)

- kazdy dowdd jest zapisany w oddzielnej pozycji




- wszystkie zapisy w kartotekach magazynowych, otrzymaly swdj numer wg kolejnosci
ksiegowania na danej karcie; numeracja pozycji na kazdej karcie jest rozpoczgta od
numeru 1 i prowadzona kolejno przez caly rok kalendarzowy

- magazyny wyposazone sa w odpowiednie urzadzenia jak regaly, polki, szafy,
zbiorniki itp.

- w magazynach znajduje si¢ sprz¢t ppoz. w dobrym stanie

- czynno$ci magazyniera zostaly przekazane protokolarnie na podstawie spisu z natury
sporzadzonego na dzien przekazania czynnosci i uzgodnionego z ewidencja
ksiegowa

- magazynier obejmujac swoje obowiazki zlozyl pisemng  deklaracje
o odpowiedzialnosci materiatowej

- w przypadkach przerw w pracy na skutek urlopu lub dhezszej choroby sporzadzono
komisyjnie { sktad co najmniej 2 osoby) spis z natury i protokolarnie przekazano

funkcje magazyniera innemu pracownikowt.

WYPOSAZENIE, SRODKI TRWALE I ZBIORY BIBLIOTECZNE

Przedmiotem kontroli jest czy :

- ksiggi inwentarzowe przesznurowano i oparafowano

- przedmioty posiadajace indywidualne cechy, np.: numer fabryczny ewidencjonowane
sa pojedynczo w ksigdze inwentarzowe;j

- ewidencja w ksigdze przychodow i rozchodéw w ksiedze inwentarzowej prowadzona
jest na biezaco

- S$rodki trwale oznaczone sg inicjalami jednostki i numerem inwentarzowym
przedmiotu, natomiast wyposazenie inicjatami jednostki

- w pomieszczeniach, w ktorych stale znajduja si¢ $rodki trwale i wyposazenie
umieszczono spis inwentarza (wywieszka inwentarzowa)

- istnieje zgodnos¢ ze stanem ewidencyjnym srodkéw trwalych a stanem faktycznym
(wyrywkowe kontrole)

- przeprowadzana jest biezaca konserwacja srodkéw podstawowych

- wyposazenie zniszczone, wzglednie zepsute przechowywane jest do chwili

sporzadzenia komisyjnego protokolu




protokoty zdawczo - odbiorcze przy zmianach na stanowiskach o0sob
odpowiedzialnych sporzadzane sa wedlug obowiazujacych wzoréw

na protokotach przekazania srodkéw trwatych figuruja podpisy glownego ksiggowego
i dyrektora strony przekazujgcej i przyjmujace) oraz pieczecie tych jednostek
protokoly  zniszczenia $rodkéw rzeczowych sporzadzane sa komisyjnie
(sklad 3 osoby); zamieszczane sg na nich podpisy czionkéw komisji
i wyszczegolnione wnioski w sprawie wyksiggowania z ewidencji oraz ewentualnego
obciazenia oséb winnych i czy zyski materialowe ze zniszczonych Srodkéw
rzeczowych zostaty zaprzychodowane do magazynu, wzglednie oddane na zlom
lub do wewngirznego uzytku za pokwitowaniem

na fakturach zakupu znajduje si¢ adnotacja o przyjeciu ksiazek na stan ewidencyjny
oraz pokwitowanie przyje¢cia przez kierownika biblioteki

prowadzona jest na biezaco ewidencja zbioréw bibliotecznych :

a) ksiega inwentarzowa biblioteki

b) ksigga ubytkéw

c) ksigga ksigzek, karty czytelnika

uszkodzone ksiazki sa poddawane renowacji 1 oprawie

ewidencja analityczna ksiggozbioru jest uzgodniona okresowo z ewidencja
syntetyczna ksiegowa

osoba odpowiedzialna za prowadzenie biblioteki czyni starania w celu z $ciagniecia

ksiazek niezwroconych

INWENTARYZACJA

Przedmiotem kontroli jest czy :

arkusze spisowe z natury przed wydaniem zespolom spisowym i oparafowaniu przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyine] ujgto w ewidencji drukéw scistego
zarachowania i ich odbior zostal pokwitowany przez przewodniczacych komisji
spisowych co do kazdego formularza
osoby odpowiedzialne materialnie za calos¢ i stan skladnikéw majatkowych objetych
spisem zlozyly pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie zrealizowane
dowody przychodéw i rozchodéw inwentaryzacyjnych skiadnikéw%{(i)gé?fy ;j@te
6% Sk
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w ewidencji szczegdlowej (kartotece magazynowej), ksiggach inwentarzowych oraz

przekazane do ksiggowosci

inwentaryzacja przeprowadzona jest w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

arkusze spisu z natury sporzadzone zostaly w sposob umozliwiajacy podziat ujetych

w nich skladnikéw majgtku wedlug miejsc przechowywania i wedhug o0s6b

materialnie odpowiedzialnych

dane na arkuszach spiséw z natury wpisane zostaly w sposob trwaly i czy obok

zapisOw poprawionych przez przekreslenie i zamieszczenie nowego zapisu skladaja

swoje podpisy — czlonek komisji spisowej i osoba materialnie odpowiedzialna

spisy z natury poddane zostaly wyrywkowe] kontroli przez przewodniczacego

komisji inwentarzowej lub kontroleréw przez niego wyznaczonych oraz czy w tej

kontroli sporzadzono protokoly i1 oznaczono na spisach, skontrolowano wyrywkowo
pozycje

po zakonczeniu inwentaryzacji zespoly spisowe zlozyly przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej na piSmie rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury, jak

réwniez informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach

w zakresie gospodarki skladnikami majatku (magazynowania, konserwacji itp.)

glowny ksiggowy dokonal wyceny skladnikéw majatkowych bezposrednio na

arkuszach spisowych 1 ustalit taczna wartos¢ z podzialem wedlug kont syntetycznych,
na kt6rych skladniki te s ewidencjonowane

gtowny ksiggowy ustalit rdéznice inwentaryzacyjne (miedobory i nadwyzki)

wynikajace z porownania ilosci i wartosci poszczegolnych skladnikéw majatkowych

ustalonych w toku spisu z natury, z ilosciami i wartodciami z ewidencji tych
skiadnikow oraz czy stwierdzone réznice inwentaryzacyjne naniesione na zestawienia
roznic w sposdb zezwalajacy na:

a) ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem jej wedhlug
poszczegodlnych kont syntetycznych oraz wedlug osob odpowiedzialnych za stan
powierzonych ich pieczy skladnikéw majatkowych

b) powigzanie szczegllnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy spiséw
z natury wykazuja réznice

komisja inwentaryzacyjna okreslita w protokole przyczyny powstania rdznic

inwentaryzacyjnych i przedlozyla umotywowane wnioski co do sposobu ich ujecia

w ksiggach rachunkowych i czy przedstawione wnioski zostaty zatwierdzone przez

dyrektora




- réznice inwentaryzacyjne ujete zostaly w ksiggach roku sprawozdawczego.

ZATRUDNIENIE I FUNDUSZ PLAC
Nalezy sprawdzi¢ czy :

- ilo$¢ zatrudnionych pracownikéw w jednostce oraz wynagrodzenie z tego tytutu
miescilo si¢ w limicie zatrudnienia i osobowego funduszu plac przyznanego przez
jednostk¢ nadrzedna za dany rok

- zatrudnieniec pracownikow odbywa si¢ zgodnie z zaloZzeniami projektu
organizacyjnego zatwierdzonego przez organ prowadzacy szkolg

- projekt organizacyjny jest aktualizowany w zwiazku ze zmianami organizacyjnym
w ciagu danego roku szkolnego

- umowy o prace z pracownikami jednostki zostaly zawarte na wlasciwych drukach,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 czy kpie tych uméw przekazano do
ksiggowosci

- na zaswiadczeniach lekarskich o tymczasowej niezdolnosci do pracy zamieszczone sa
daty wplywu i czy zaswiadczenia sa przekazywane terminowo zgodnie z instrukcja
obiegow ksiggowych

- zasitki rodzinne oraz inne $wiadczenia ZUS sg naliczane w oparciu o obowiagzujace
pisemne oswiadczenia i zaswiadczenia

- miesigczne imienne wykazy godzin ponadwymiarowych sporzadzane zostaly zgodnie
z danymi wynikajacymi z ewidencji w dziennikach zajec i po zatwierdzeniu ich przez
upowaznionego zastgpce dyrektora, przekazane terminowo do ksiggowosci do dnia 25
kazdego miesigca

- zaprowadzono karty wynagrodzen dla wszystkich zatrudnionych pracownikéw i czy
ewidencja wyplat wynagrodzen jest biezaca

- jest zachowana numeracja kolejna list plac zatrudnionych pracownikéw i czy na
listach plac przed podj¢ciem gotéwki z banku skladaja na nich podpisy osoby
sporzadzajace listy plac oraz zatwierdzajace do wyplat

- wynagrodzenie z tytulu premii, godzin nadliczbowych itp. pracownikow obstugi sa
nanoszone w listach plac na podstawie dokumentéw stanowiacych ich zalaczniki

- wysoko$¢ wykazanych w listach plac skladnikow wynagrodzen pracownikow jest
zgodna z pismami angazujacymi i innymi dokumentami dotyczacych plap > 5
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w listach plac potraca si¢ zdeklarowane skladki przez pracownikéw oraz ich

naleznoéci z tytulu nakazow platniczych , jak np. : wezwan komomikéw sadowych,
wyrokéw sagdowych w wysokosci uregulowanych obowiazujacymi przepisami

- odprowadzany jest co miesiac podatek dochodowy od oséb fizycznych do wlasciwego
terenowego Urzedu Skarbowego

- odprowadzane sa skladki z tytulu Ubezpieczen Spolecznych i Funduszu Pracy,
kazdorazowo w terminach wyznaczonych przepisami

- sporzadzane sg oddzielnie listy plac na zasilki chorobowe i inne.

GOSPODARKA REMONTOWA I INEWSTYCYJNA

Nalezy sprawdzi¢ czy:

przeprowadzone sa komisyjnie — okresowe przeglady stanu technicznego budynkow wraz
z klasyfikacja na rodzaje remontdw i czy sa one poparte odpowiednimi protokotami
prowadzona jest ksigzka obiektu budowlanego

prowadzony jest rejestr remontéw

sa opracowane wicloletnie 1roczne plany remontow

przed przystapieniem do remontéw zamawiana jest dokumentacja kosztorysowo -
projektowa

spelnione s3 wymogi ustawy o zaméwieniach publicznych

zawarto umowy z wykonawcami na roboty remontowe

zaangazowano inspektora nadzoru przy robotach o wigkszej wartosci

zabezpieczono materialy budowlane dla rob6t remontowych wykonywanych systemem
gospodarczym

przeprowadzona jest systematyczna kontrola przebiegu robot w remontowanym obickcie
sporzadza si¢ plany finansowo — rzeczowe remontéw biezacych i rob6t konserwacyjnych
shizacych za podstawe do kalkulacji w planie finansowym jednostki

wyplaca si¢ nalezne wynagrodzenie inspektorom nadzoru prowadzacym kapitalne
remonty i inwestycje ze srodkéw przeznaczonych na ten cel

wykonawey robdt remontowych prowadza ksiggi obmiaru robét sprawdzane przez

inspektora nadzoru
powierzone materialy wykonawcy sa przez niego pokwitowane i po Zakoﬁczeelgtl’robét
. . 7 Seg R &
. . (L P aY)
nalezycie rozliczone w przedlozonych fakturach rany,, O J Sg‘: 7 0
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- wydatki zwiazane z remontami sg odpowiednio kwalifikowane na inwestycje lub remonty

biezace w zaleznosci od rodzaju remontéw zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym

BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

Nalezy sprawdzi€ czy :

- jednostka jest wyposazona w obowigzujacy sprzet ppoz.

- postadane gasnice sg badane okresowo pod wzgledem przydatnosci do gaszenia pozaru

- obiekt posiada sprawna instalacj¢ odgromowsa i czy zleca si¢ okresowo badania
sprawnosci urzadzen

- w obiekcie znajduje si¢ instrukcja ppoz. i plan ewakuacyi oraz czy zaznajomiono uczniow
i pracownikdw z przepisami wymienionej instrukcji i planu ewakuacji

- w pomieszczeniach utrzymany jest nalezyty lad, porzadek i estetyka

- jednostka posiada niezbedna ilos¢ Srodkéw do utrzymania czystosci i higieny miegjsc
pracy

- pracownicy sj zaopatrzeni w przyslugujaca im odziez robocza i sprzet ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujgcymi normami

- zaprowadzono ewidencj¢ pozaksi¢gowa odziezy roboczej i sprz¢tu ochrony osobiste)
indywidualnie dla kazdego pracownika z uwzglednieniem okresu uzytkowania

- pracownicy zostali przeszkoleni w zakresie bhp i czy w aktach znajduja sie dokumenty
$wiadczace o ich przeszkoleniu

- urzadzenia elektryczne sa wlasciwie zabezpieczone przed porazeniem pradem
elektrycznym

- tablice rozdzielcze pradu elektrycznego posiadaja oryginalne bezpieczniki, czy sa
odpowiednio zabezpieczone i pod zamknig¢ciem

- w pomieszczeniach zastosowano o$wietlenia w zaleznosci od ich przeznaczenia zgodnie
z obowigzujacymi normami nat¢zenia Swiatla

- uszkodzony sprzet elektryczny (kontakty, gniazda itp.) jest biezaco naprawiany

- pomieszczenia higieniczno — sanitarne s3 nalezycie utrzymane i dezynfekowane

- pracownicy posiadaja aktualne ksiazeczki zdrowia
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SPRAWOZDAWCZOSC STATYSTYCZNA

Nalezy sprawdzi¢ czy:

w sprawozdaniach statystycznych zatrudnienia i funduszu plac wykazana liczba
pracownikow jest zgodna z listami plac okresu sprawozdawczego i czy jest wlasciwie
rozgraniczona na rodzaje zatrudnienia i dziatalnosci

dane dotyczace realizacji funduszu plac sa zgodne ze sprawozdaniami o wydatkach
budzetowych za okres obj¢ty sprawozdaniem oraz ewidencja osobnego funduszu plac
sprawozdawczo$é statystyczna jest sporzadzona w okreslonych terminach i zgodnie
z wytycznymi odpowiednich instrukcji

w zakresach czynnosci przydzielono okreslonym, pracownikom sporzadzanie sprawozdan
statystycznych wchodzacych w zakres ich dzialania

dane cyfrowe pozostatej sprawozdawczosci statystycznej i wykonania zadan rzeczowo —
finansowych maja wtasciwe powigzania z danymi liczbowymi wynikajacymi z okreslonej
sprawozdawczosci finansowej i urzadzen ksiggowych

sprawozdania wysylane sa na okresy wyszczeg6lnione w instrukciji i wymagajacej ilosci
egzemplarzy

sprawozdania statystyczne przechowywane sa w odrebnej teczce (segregatorze)

Wymienieni nizej pracownicy upowaznieni sg do sprawowania audytu wewngtrznego:

1. Wicedyrektor Dariusz Przygodzki —,,Gospodarka kasowa i dokumentacja wyplat”.
2. Wicedyrektor Dariusz Przygodzki — ,,Gospodarka remontowa i inwestycyjna”
oraz ,,Kontrola gospodarki materiatowej”.
3. Wicedyrektor Jerzy Maduzia — ,,Sekretariat, kadry, ksiceowos¢”.
4. Wicedyrektor Jerzy Maduzia — ,,Zatrudnienie i fundusz ptac”.
5. Wicedyrektor Dariusz Przygodzki — ,,Opracowanie planéw finansowych i ich
realizacja”.
6. Kierownik administracyjno-gospodarczy — Barbara Gebala i— ,,Bezpieczefistwo
i higiena pracy”
7. Pedagog szkolny Agata Szweda — ,,Sprawozdawczos$¢ statystyczna”™.
8. Wicedyrektor Jerzy Maduzia — ,,WyposazZenie, §rodki trwate i zbiory biblioteczne”.
9. Glowna ksiegowa L.Baczek Grzelewska - — , Inwentaryzacja”
Kontrolujacy winni zapisa¢ wyniki kontroli w ksigdze kontroli wewnetrzngj J:,” i
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