Informacja

o0 przeprowadzonych kontrolach w jednostkach organizacyjnych Powiatu Pilskiego
przez Biuro Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Pile w I polroczu 2022 r.

W I pétroczu 2022 r. kontrolg zarzadcza objgto:

Nook~owhE

Biuro Wystaw Artystycznych i Ustug Plastycznych w Pile

Powiatowa i Miejska Biblioteke Publiczng im. Pantaleona Szumana
Mtodziezowy Dom Kultury ,,Iskra” w Pile

Liceum Ogolnoksztalcace Mistrzostwa Sportowego w Pitce Siatkowej w Pile
Zespot Placowek Wychowawczych w Lobzenicy

Dom Pomocy Spotecznej w Pile

Zespot Szkot Ekonomicznych w Pile

Dom Pomocy Spotecznej w Rzadkowie

Uchybienia jakie stwierdzono w funkcjonowaniu jednostek i wydane zalecenia to:

1.

2.

10.

Zaktualizowa¢ Regulamin wynagradzania pracownikow o obowigzujace przepisy
prawa.

Zaktualizowaé¢ Polityke rachunkowos$ci o obowigzujace przepisy prawa oraz
obowigzujace aktualnie stosowane programy komputerowe w ksiggowosci 1 kadrach-
ptacach.

Utworzyé jednolity tekst Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
aby byl on czytelny, oparty na aktualnych przepisach prawa.

W Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych powotywaé sie na
ustawe z dnia 4 marca 1994r. o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
ustawe z dnia 26 stycznia 1982r. KN, ktére dotycza Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w sposéb dostateczny i pelny. Zaktualizowac¢ regulamin zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz uzupetni¢ jego tre$¢ o zapis precyzujacy status
emerytow uprawnionych do korzystania ze §wiadczen.

Skorygowaé¢ kwote wyptaconych §wiadczen urlopowych dla pracownikéw za lata
2020-2021, o kwote potragconego podatku dochodowego.

W ogloszeniach o naborze pracownika samorzadowego nalezy zamieszczaé wszystkie

wymagania, ktore okresla przepis art. 13 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Kazdego nowo zatrudnionego pracownika na stanowisku kierowniczym
1 urzedniczym, ktory nie posiada zaswiadczenia o zdaniu egzaminu z odbytej stuzby
przygotowawczej skierowac¢ do stuzby przygotowawczej okreslonej w art. 19 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Spowodowa¢ aby pracownik, ktéry nie ma takiego
za$wiadczenia odbyt stuzbe przygotowawcza.

Dostosowa¢ Instrukcje inwentaryzacyjna do specyfiki jednostki m.in. pod wzgledem
inwentaryzacji ksiggozbiorow oraz kasy, ktorych jednostka nie prowadzi.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji postgpowaé wedlug zalacznika do
zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji dotyczacy prezentowania wyniku spisu, ktory
ujmuje si¢ na arkuszach w sposob trwaly dtugopisem.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji, jak wynika z art. 27 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci, nalezy odpowiednio udokumentowac i powigza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza¢ zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci - inwentaryzacje mozna rozpocza¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 dnia nast¢pnego roku, ustalenie za$ stanu
nastapi¢ winno przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
z natury lub potwierdzenia salda, jakie nastgpity migdzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
Spowodowaé¢ wykorzystanie zaleglych urlopéw wypoczynkowych, gdyz urlopy
powinny by¢ udzielane zgodnie z art. 163 wedtug planu urlopéw, a wykorzystanie
najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego (art. 168 Kodeksu Pracy).
Nalezy dokonywaé poprawnych odpisow na ZFSS, a w mysl zapisow ustawy
o ZFSS oraz regulaminu ZFSS jednostki w grudniu dokonywa¢ korekty naliczenia
rocznego.

Przestrzega¢ zasade¢, ze s$rodki funduszu socjalnego niewykorzystane w danym roku
kalendarzowym przechodza na rok nastgpny (art. 11 ustawy o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych) oraz § 3 pkt. 3.11. Regulaminu ZFSS.

Spowodowaé zwrot do budzetu kwoty 500,00 zt ze srodkéw zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Skorygowaé sprawozdanie z zamdéwien publicznych za rok 2021 o nowy wzor oraz
o prawidlowe umiejscowienie wartosci dokonanych zamowien. Roczne sprawozdanie
z udzielonych zamowien publicznych sktada¢é w sposéb i w zakresie prawem
wymaganym.

Dokumenty ksiegowe opisywacé w oparciu o ustawe¢ Prawo zamowien publicznych.
Na dokumentach stanowigcych podstawe zaptaty, wymagaé¢ dodatkowego opisu
w postaci stwierdzenia wykonania ustugi lub potwierdzenia faktu odbioru rzeczy przez
pracownika, ktory z tej rzeczy lub ustugi bezposrednio korzysta lub podawa¢ numer
umowy, z ktorej wynika realizacja wydatkow, zgodnie z Instrukcjg tworzenia, kontroli
1 obiegu dokumentoéw ksiegowych w ZSE w Pile.

W zarzadzeniach dotyczacych Planu Kontroli Zarzadczej powota¢ si¢ rowniez na
ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$§wiatowe oraz ustawe¢ z dnia 5 czerwca
1998r. 0 samorzadzie powiatowym.

Sktadnice akt zaopatrzy¢ w miernik wilgotnosci.

Bezwzglednie przestrzegaé higienicznych warunkow pracy na stoldwce szkolne;.
Wyegzekwowaé zaleglosci w optatach za zakwaterowanie 1 wyzZywienie
wychowankow internatu.

Opublikowa¢ poprawiong wersj¢ regulaminu organizacyjnego.

Dotozy¢ wigkszej starannosci w gospodarowaniu zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych nie zapominajac o rozliczeniu funduszu na koniec roku z uwzglednieniem
prawidtowego ustalenia przeci¢tnego zatrudnienia za okres 12 miesiecy.

Podja¢ dziatania w zakresie precyzowania sposobu rozliczenia dotacji Powiatu
Pilskiego w zakresie wyeliminowania przypadkéow zadan, ktére powinny by¢
finansowane wylacznie ze srodkéw wspotorganizatora.

W przypadku potrzeby wystepowania o opini¢ prawng zatacza¢ do wystgpienia wlasng
oceng sytuacji 1 zatacza¢ wytacznie dokumenty bezposrednio dotyczace watpliwych
kwestii.

Nalezy pilnie zredagowa¢ prawidtowa tre$¢ statutu szkoly przywracajac wiasciwe
prawne podstawy dziatania jednostki budzetowe;.
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Wdrazajac lub aktualizujgc wewngetrzne procedury, nalezy redagowac ich tresc
W oparciu o rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad techniki
prawodawczej.

Procedury wewngetrzne redagowaé zgodnie wymaganiami prawa oraz faktyczng
potrzeba regulacji wewnetrznego porzadku prawnego.

Statut i inne procedury wewnetrzne wprowadzaé do stosowania w sposdb prawem
wymagany.

Publikowa¢ procedury stanowigce informacj¢ publiczng na internetowym portalu
szkoty, a w odniesieniu do szczegdétowych procedur wewnetrznych zapewnié
swobodny dostep do aktualnych ich wersji pracownikom jednostki.

Zaktualizowa¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych z uwzglednieniem
aktualnie obowigzujacej wersji Prawa zaméwien publicznych.

Korygowanie tresci dokumentow nalezy dokonywaé¢ bez uzywania korektora
1 ukrywania tresci korygowanej. Wpis korygujacy powinien umozliwia¢ ustalenie
autora poprawki.

Zwraca¢ baczniejsza uwage na wszelkie oznaczenia porzadkowe (numeracje)
dokumentow, gdyz popetnienie w tym nawet drobnego btgdu burzy caly porzadek
wprowadzanej regulacji i zaktdca porzadek prawny jednostki.

Przeprowadzi¢ przeglad wszystkich wustanowionych procedur wewnetrznych
i wyeliminowa¢ z obiegu prawnego te, ktére utracity lub powinny utraci¢ moc
obowigzujaca, a w odniesieniu do nadal stosowanych dokona¢ ich weryfikacji
formalnej i praktycznej, korygujac przy tym dostrzezone btedy pisarskie.

Wszystkie wydatki rzeczowe jednostki nie bedace wynagrodzeniami i ich pochodnymi
ewidencjonowa¢ z podziatem na grupy rodzajowe. Pamigtaé przy tym nalezy, ze suma
wartosci netto w poszczegdlnych grupach nie moze przekroczy¢ 130 tys. zl.
Przystepujac do zawierania umow nalezy tworzy¢ ich zapisy z najwyzszg starannoscia,
zabezpieczajac wlasciwie szeroko rozumiane interesy Powiatu Pilskiego. Pamigtac
przy tym nalezy, ze skuteczne egzekwowanie postanowien umowy bedzie mozliwe
tylko od strony legalnie dziatajacej 1 w takim zakresie, ktory jasno i zgodnie z prawem

zostanie do umowy wpisany.
W wewng¢trznych regulacjach placowki nalezy dba¢ o aktualizacje i zakres podstaw

prawnych w nich przywotywanych. Pamigta¢ przy tym nalezy, ze zbedne jest
wskazywanie przepisOw wykonawczych, jezeli wczesniej przywotano juz przepisy
w randze ustawy. Podstawa prawna kazdej wewngtrznej procedury powinna miec
forme jednoznacznego 1 zwigztego wskazania konkretnych przepisoéw prawa majacych
zastosowanie w tej procedurze. W procedurach nie nalezy wigc zapisywa¢ podstaw
prawnych w formie luZznego i ogdlnego przywolania obowigzujacych przepisow.

Nalezy zwrdci¢ uwage na sposob zapisu zadan, obowiazkow i praw gldwnego ksiggowego,
gdyz skracanie lub rozszerzanie treSci postanowien ponad zapisy art. 54 uofp stanowi
przekraczanie posiadanych kompetencji. Pamigtac tez nalezy, ze kierownik jednostki nie
posiada kompetencji do wytaczenia swym postanowieniem obowigzku stosowania prawa

wprowadzonego aktem prawnym wyzszej rangi, chyba, ze konkretny przepis ma charakter
fakultatywny.
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Nalezy dokona¢ przegladu wszelkich wewnetrznych regulacji w celu petnego spisania ich
wykazu, aktualizacji i dostosowania do biezacego zakresu dziatania placowki. Zalaczniki
dotgczane do procedur nalezy chronologicznie i precyzyjnie wskaza¢ w tresci tych
procedur 1 zarzadzen je wprowadzajacych. Wprowadzi¢ systematyke dziatan
organizacyjnych, w tym wdrozy¢ 1 biezaco aktualizowac utworzony wedlug powyzszych
regut spis zarzadzen kierownika jednostki.

Nalezy korzysta¢ z internetowego serwisu prawnego ISAP, ktory jest czgscig Systemu
Informacyjnego Sejmu. W oparciu o ten serwis niejako u zrédta mozna zweryfikowac
waznos$¢ aktow prawnych. Akty prawne uznane za uchylone nie mogg by¢ przywotywane
jako podstawy prawne procedur lub decyzji.

W regulaminie pracy przywroci¢ kodeksowa definicja pojecia pracodawcy. Dokonaé tez
przegladu zapisOw regulaminu pracy eliminujgc stwierdzone btedy. Jednocze$nie nowa
redakcje tego regulaminu dostosowaé do aktualnych wymagan formalnych i praktycznego
zakresu dziatania jednostki.

Dyrektor jednostki powinien wiedzie¢ jakie konkretnie organizacje zwiazkowe dzialaja
realnie w kierowanej przez niego placowce. Dlatego w tresci regulamindéw nalezy
wskaza¢ zwigzek lub zwiagzki zawodowe dziatajace faktycznie w placowce.

W regulaminie ZFSS nalezy okresli¢ zakres kompetencji komisji socjalnej. Natomiast
odrebnym zarzadzeniem biezacym nalezy ustali¢ sktad takiego ciala, podajac go do
wiadomosci wszystkich beneficjentow funduszu.

Wykresli¢ §3 pkt 8 regulaminu ZFSS, gdyz brzmienie tego zapisu kloci sie
z obligatoryjnymi zasadami §wiadczen urlopowych dla nauczycieli, co nalezato zaznaczy¢
w odpowiednim zastrzezeniu (odestanie do §7 pkt 1 podpunkt 1).

Wykresli¢ §4 pkt 2 z regulaminu ZFSS, gdyz postanowieniem wewnetrznego regulaminu
nie mozna nikogo pozbawia¢ prawa do $wiadczenia przyznanego juz moca ustawy. Z
zapisu §5 ust. 1 usungc¢ tez btedng (nielogiczg) petle stowng: ustawa<>regulamin<>ustawa.

Wykreslié zapis §13 regulaminu ZFSS, gdyz jest zbyt zawily i raczej zbedny, a placowka
nie bedzie w stanie prowadzi¢ skutecznej 1 obiektywnej weryfikacji zapisanych tam
okolicznosci.

Wykona¢ zalecenia kontroli z 2019r., w tym w pelni wdrozy¢ zakupione 1 oplacane
oprogramowanie narzg¢dziowe firmy Vulcan.

Wykona¢ zalecenia kontroli z poczatku 2022r., w tym wprowadza¢ wewnetrzne regulacje
w trybie zarzadzen kierownika jednostki.

Z dokumentacji ksiggowej w wersji papierowej eliminowaé¢ dokumenty o tresci
powielajacej tres¢ dowodow zasadniczych.

Opisowa informacja z wykonania planu finansowego za 2021 rok powinna byta zawiera¢
wpis o fakcie dokonania wyptaty podwyzszonych $wiadczen urlopowych dla nauczycieli.
Dlatego w analogicznych materiatach sporzadzanych w przysziosci nalezy podawac
wszystkie istotne informacje o wykonaniu planu finansowego jednostki.



52. Srodki na rachunku zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych maja obligatoryjne
i regulaminowe przeznaczenie, wigc w zadnym razie nie mogg by¢ przeznaczane na inne
cele. Dlatego zadne - w tym potencjalne - obowigzki budzetu nie mogg usprawiedliwia¢
zaciggania zobowigzan ze $rodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na cele
inne niz socjalna opieka pracownikdw.

53. Wszelkie wydatki jednostki majg by¢ dokonywane z zachowaniem regul wydatkowania
srodkow, ktorych wymaga art. 44 ustawy o finansach publicznych.

54. Nabor na wolne stanowiska pracy nalezy prowadzi¢ w sposéb otwarty 1 konkurencyjny
oraz wylacznie w oparciu o obiektywne kryteria dotyczace obsadzanych stanowisk pracy,
w tym w szczegdlnosci zgodnos¢ kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku pracy
z kwalifikacjami posiadanymi przez pretendentoéw. Takimi samymi przestankami nalezy
kierowac si¢ rozpatrujac postgpowanie dotyczace awansu wewngtrznego.

55. Struktur¢ wynagrodzen nalezy tworzy¢é w sposob odzwierciedlajacy wymagania
kwalifikacyjne, obcigzenie pracg i odpowiedzialno$¢ na poszczeg6élnych stanowiskach

pracy.

56. Podwyzki wynagrodzen pracownikdbw - nie begdace zwyklymi regulacjami
antyinflacyjnymi - powinny znajdowa¢ uzasadnienie w obiektywnych i udokumento-
wanych przestankach, ktéore maja dowodzi¢  zwigkszenia wymiaru lub jakoSci
wykonywanych zadan oraz uzyskanych przez pracownikéw kwalifikacji.  Podwyzki
wynagrodzen pracownikOw nalezy zawsze realizowaé w pelnej zgodnoSci
z przepisami w zakresie kategorii zaszeregowania i poziomu maksymalnych wynagrodzen.

57. Nalezy niezwtocznie usung¢ z obiegu prawnego Zarzadzenie nr 18/2021 z dnia
04.08.2021r. dyrektora placowki.

58. Zapisy regulaminu wynagradzania, ktdre jawnie naruszaja obowigzujace prawo nalezy
niezwlocznie sprostowa¢.  Natomiast majac na uwadze, ze akta osobowe sekretarki
zawieraja dokumenty z zapisami niezgodnymi z prawem nalezy przystapi¢ do restytucji
stanu prawidtowego.

59. Nalezy przeprowadzi¢ wnikliwy przeglad uméw juz zawartych pod katem optymalizacji
zapisOw stuzacych interesowi placowki oraz dokonanie konfrontacji wynikajacych z nich
parametrow 1 okolicznosci z ofertami potencjalnych wykonawcow.

60. Nalezy publikowa¢ procedury stanowiace informacj¢ publiczng na internetowym portalu
placowki, a w odniesieniu do szczegdtowych procedur wewngtrznych zapewni¢ swobodny
dostep do aktualnych ich wersji pracownikom jednostki.

W styczniu 2022 r. w Zespole Placowek Wychowawczych w Lobzenicy zostala
przeprowadzona kontrola dorazna. Zalecenia po kontroli doraznej w ZPW w Lobzenicy:

1. Swiadczenie urlopowe powinno byé wyplacone w wysokosci odpisu podstawowego
okreslonego w ustawie o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych i wyplacane
nauczycielowi do konca sierpnia kazdego roku w wysoko$ci odpisu podstawowego,
ustalonego proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy i okresu zatrudnienia nauczyciela



w danym roku szkolnym. Podstawa prawng wysokosci i terminu wyptaty §wiadczenia
urlopowego jest art. 53 ust. 1a ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela.

2. Wystapi¢ do 0sob, ktérym wyplacono zawyzone swiadczenie urlopowe o zwrot kwot
nienaleznie pobranych.

3. Przepisy obowiazujace w Placowce nalezy wprowadzaé zarzadzeniem dyrektora.

Dyrektorzy kontrolowanych jednostek odpowiedzieli na zalecenia w wymaganych
terminach, wskazujac na sposob realizacji poszczegdlnych zalecen.

Pracownicy Biura Audytu i Kontroli przeprowadzili takze, zgodnie z planem, kontrole
w zakresie poprawnos$ci wprowadzania danych do systemu informacji o$wiatowej
w nastepujacych jednostkach:

1/ Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Marii Grzegorzewskiej w Pile,
2/ Zesp6t Szkot Technicznych w Pile,

3/ Zespot Szkot Budowlanych w Pile,

4/ Zespot Placowek Wychowawczych w Lobzenicy,

5/ Zespot Szkot w Lobzenicy,

6/ Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku.

Audytor zakonczyta zadanie ,,Zamdwienia publiczne powyzej 130 000 zt”.

Audytor Wewngtrzny
Elzbieta Zdunek




