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Informacja

z realizacji zadan Referatu Kontroli w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
za okres od 01,.01.2011r. do 31.12.2011r.

LReferat Kontroli w analizowanym okresie zajmowal sig realizacjy
nastepujacych zadain:

1. Opracowywanie rocznego planu kontroli .

2. Gromadzenic i aktualizowanie przepiséw z zakresu spraw zaliczanych do
kompetencji w/w Referatu oraz analiza wszelkich zmian wystgpujacych
w przepisach prawnych i zapoznawanie si¢ z nimi na biezaco.

3. Gromadzenic orzecznictwa zw1qzanego z tematyka przepisow dotyczqcych zadan
Referatu,

4. . Analiza przepisow dotyczqcych poszczegblnych jednostek’ plzew1dz1anych do
kontroli.

5. Przygotowywanie tez do planowanych kontroli.

6. Przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu, w wydziatach
Starostwa, w jednostkach prowadzonych przez stowarzyszenia oraz w
niepublicznych szkolach 1 analiza dokumentdw przedstawionych do kontroli.

7. Sporzadzanie protokoléw 1 sprawozdan zawierajacych analizg¢ i ustalenia
z konfroli.

8. Przeprowadzenie narad pokontioinych w jednostkach i placéwkach, w ktérych
p1owadzono kontrole i oméwienie protokotéw ze szczegblnym zwrGceniem
uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci.

9. Opracowame projektéw zalecen pokontrolnych oraz wnioskéw, ktore zawierajq
propozyqe wprowadzema zmian w kontrolowanej jednostce, majacych na celu
usprawnienie lub poprawe organizacji funkcjonowania danej jednostki.

10. Monitoring zalecei pokontrolnych - poprzez analizg¢ realizacji zalecen
pokontrolnych w trakcie kontroli sprawdzajacej oraz gromadzenie 0dpow1edz1 na
zalecenia pokontrolne,

11. Analiza przyczyn wystgpowania negatywnych zjawisk w kontrolowanych
jednostkach i poszukiwanie propozycji dotyczgcych sposobu wyeliminowania ich.

12. Ustalenie 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci.

13. Udzielenie instruktazu i wyjasnien dla pracownikéw kontrolowanych jednostek.

14, Opracowanie informacji rocznej dotyczacej przeprowadzonych kontroli.

Pracownicy Referatu Kontroli w Starostwie Powiatowym w Stalowe] Woli,
w omawianym okresie przeprowadzili 35 kontroli w jednostkach organizacyjnych
Powiatu, w jednostkach prowadzonych przez stowarzyszenia oraz w niepublicznych
szkotach o uprawnieniach szkét publicznych otrzymujacych dotacje ze $rodkdw
Starostwa. ‘




Byly to nastgpujace kontrole:

-

dwie kompleksowe , w ktérych uczestniczyly nastepujace Wydzialy Starostwa
Powiatowego w Stalowe] Woli : Wydzial Inwestycji i Mienia, Wydziat Budzetu i’
Finanséw, Wydzial Edukacji Kultury 1 Zdrowia, Referat Zarzadzania
Kryzysowego oraz Referat Kontrol,

dwadziescia jeden problemowych,

dwanascie sprawdzajacych, z ktérych sporzadzono 4 protokoty i 8 sprawozdafi.
Sprawozdania byly sporzadzane w tych przypadkach, gdzie wszystkie zalecenia
zostaly zrealizowane i nie wystapily nieprawidfowosci w badanych zagadnieniach.

II. Kentrole przeprowadzone w nastgpujgcych jednostkach i plackach:

Lp. Nazwa jednostki Rodzaj Kontroli li)l;; ifltz:olfl f;ilh
Stalowowolski Osrodek Wsparcia 1
L Interwencji Kryzysowej Problemowa 0
2. ~Zesp61 Szk6t Ogdlnoksztaleaeych Kompleksowa 5
3. me Dziecka Sprawdzajaca 0
4. |Dom Dziecka - Problemowa 0
5. |ZS Ponadgimnazjalnych Nrl Sprawdzajaca 0
6. |ZS Ponadgimnazjalnych Nrl Problemowa 2
7. | Cenirum Edukacji Zawodowej Problemowa 8
8. | Centrum Edukacji Zawodowej Sprawdzajaca 0
9. |Dom Dziecka p.n. ,,Ochronka” Problemowa 0
10. |Dom Dziecka p.n. ,,Ochronka” Sprawdzajaca Q.
11. |Spoleczne Liceum Ogélnoksztalcace Problemowa 0
Ofrodek Rewalidacyjno —
12. Wychowawézy »Szansa” Problemowa 3
13. {Z8S Ponadgimnazjalnych Ni3 Problemowa 0
14, |ZS Ponadgimnazjalnych Nr3 Sprawdzajaca 0
15. |ZS Nr6 Specjalnych Problemowa 0
16. |ZS Nr6 Specjalnych Sprawdzajaca 0
17. |CKUIODIDZ Problemowa 0
18, |CKUiODIDZ Sprawdzajaca 0




Zespbt Placéwek Ogwiatowo -
19. Wychowawezych Problemowa 2
Zespot Placowek béwiatowo -
20. Wychowawezgch Sprawdzajaca 0,
21. |Zarzad Drég Powiatowych Sprawdzajaca 0
22 |Zarzad Drég Powiatowych Kompleksowa 30
23. |Samodzielny Publiczny 72707 Problemowa 0
24. {Powiatowy Urzad Pracy Problemowa
25, Powiatowy Urzad Pracy Sprawdzajaca 0
Poradnia Psychologiczno -
26. Pedagogiczna Problemowa 1
Poradnia -Psychologiczno -
27. Pedagogiczna Sprawdzajaca 0
28. |Dom Pomocy Spofecznej Problemowa 2
Siedleckie Centrum Edukacyjne -
29. 1.O dla Dorostych w Zaklikowie Problemowa 2
Policealne Studium Farmaceutyczne
30. Omega” (Kiclce) Problemowa 0
Studium Ekonomiczno Finansowe
31. (Rzeszéw) Problemowa 0
3; 2. |Zaklad ‘Piclqgnacyjno -Opiekuficzy Problemowa 0
33, |ZS Ponadginmazjaﬁlych Nr2 Pfoblemowa )
34, |ZS Ponadgimnazjalnych Nr 2 Sprawdzajaca
Powiatowe Centrum Pomocy
35. Rodzinic Problemowa 0
HI. W jednostkach organizacyjnych Powiatu i w jednostkach prowadzonych

I.

2.  Gospodarowanic Zaktadowym Funduszem Swiadczef Socjalnych.

3.

przez stowarzyszenia oraz w niepublicznych szkotach o uprawnieniach

szkél publicznych ofrzymujgeych dotacje ze Srodkéw Starostwa —
przeprowadzono kontrole na nastepujace tematy:

Funkcjonowanie kontroli zarzadezej w jednostce.

Prawidlowo$¢ gospodarowania Funduszem Plac.




10.
11,
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20,

21.
22,

‘23,

Realizacja zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

Analiza kosztow funkcjonowania danej jednostki za oKres trzech lat,
Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi, a w szczegdinoSei
okreslenie odpowiedzialnosci muaterialnej pracownikéw oraz wykonywanie
inwentaryzacji. :

Prawidiowo$¢ opracowania i stosowania przepiséw wewngtiznych w jednostee,
Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw i okre$lenie ich zakreséw czynnofci.
Zgodno$é stanu zatrudnienia z arkuszem organizacyjnym szkét,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
Prawidlowo$é naliczania 1 wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego ,,13”.
Realizacja wydatkéw z planu finansowego.

Prawidlowo$¢ wydatkowania $rodkéw finansowych otrzymanych ze Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli , przez jednostki organizacyjne powiatu.

Zasady zatrudniania pracownikéw w poszczegblnych grupach zawodowych w
SPZZOZ.

Realizacja zamdwien publicznych, o wartosci do kwoty 14 000 EURO.

Kontrola dziatalnodci Oérodka Rewalidacyjno — Wychowawczego w Stalowej
Woli, realizujacego zadania z =zakresu: wicloprofilowej terapii dzieci
niepelnosprawnych, pomocy rodzicom tych dzieci oraz realizacji obowigzku
szkolnego lub obowigzku nauki dzieci i miodziezy z uposdledzeniem umystowym
ze sprzgzonymi niepelnosprawnodciami - w zakresie prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw finansowych otrzymanych ze Starostwa.

Poréwnanie planu finansowego z planem rzeczowo- finansowym i analiza decyzji
dotyczacych dysponowania $rodkami okrelonymi w tych planach w ZDP,
Prowadzenie analizy dochoddw jednostki i dokumentacii z nimi zwigzanej .
Przygotowanie i przeprowadzanie ,akcji zima” oraz wydatkowanie Srodkdw

finansowych na ,,akcje zima” wlatach: 2009 - 2011.

Prawidtowos¢ sporzadzania i zawierania umow na udzielanic Swiadczen.
Organizacja pracy w kontrolowanej jednostce.

Kontrola dziatalnosci Stalowowolskiego O$rodka Wsparcia i  Interwencji
Kryzysowej w zwigzku ze skargg Pana P K 7z dnia
18.02.2010r. oraz badanie zarzutdw w niej podnoszonych.

Prawidtowo$é wydatkowania $rodkéw finansowych ofrzymanych ze Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli w 2009 i 2010 roku w ramach dotacji - o§wiatowe,
przyznawanej na podstawie — Uchwaly Nr XXXIX/262/09 Rady Powiatu
Stalowowolskiego z dnia 28.10.2009r. ,, w sprawie ustalenia trybu udziclenia i
rozliczenia dotacji niepublicznym szkolom ponadgimnazjalnym o uprawnieniach
szkét  publicznych, niepublicznym  placéwkom, szkolom  publicznym

" prowadzonym przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego

lub osob¢ fizyczng oraz  trybu 1 zakresu kontroli prawidlowosci ich
wykorzystania”.

1V. Efekty przeprowadzenia kontroli.

1. Realizacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach




publicznych / Dz, U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.J, dotyczacych nadzoru i
kontroli w zakresic spraw finansowo-ksiggowych oraz funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiatu.

2. Bezposrednim efektem z przeprowadzenia kontroli byly protokoly (27),
sprawozdania (8) oraz zalecenia pokontrolne 58.

3.Réwnoczednie w trakeie przeprowadzenia kontroli lub po jej zakoficzeniu udzielano
instruktazu, udostgpniano aktualnie obowigzujace przepisy z zakresu
kontrolowanych zadan oraz wzory niektérych dokumentéw opracowane przez
pracownika Referatu Kontroli w Starostwie Powiatowym.

4, Po zakoficzeniu kontroli byly organizowane narady z Kierownikiem kontrolowanej
jednostki i zainteresowanymi pracownikami, w trakcie ktérych omawiano:
- tre$¢ ustalen zawartych w protokolach,
- stwierdzone podczas kontroli nieprawidtowosci.

. 5. Prowadzony jest monitoring realizacji zalecen, a tym samym wykorzystania
wynikéw kontroli poprzez zadanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz
prowadzenie kontroli sprawdzajacych.

6. Po przeprowadzonych kontrolach przekazano do jednostek organizacyjnych
Powiatu nastgpujace zalecenia pokontrolne:

1/ Przestrzegaé bezwzglednie przepisy ustawy z dnia 4.03.199%4r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996r. Nr 70, poz. 335 z pbin. zm.),
zwlaszeza art. 8 ust. 1, ktéry méwi o tym, ze przyznanie ulgowych ustug i
$wiadeze, oraz wysokodé doplat z ZFSS uzaleznia sie od sytuacji Zyciowej,
rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.

2/ Zaleca si¢ zalozenie i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw
zafrudnionych na podstawic dwéch umoéw o pracg, w ktorych czas pracy
przekracza jeden etat w celu szczegdlowego rozliczenia godzin pracy .

3/ Opracowal lub uaktualnié¢ przepisy wewnetrzne dotyczace kontroli zarzadcezej
obowiazujacej W jednostee - zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych
7 dnia 27.08.2009 r, /Dz. U, Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm./ oraz w oparciu
o Standardy Kontroli Zarzadczej -scktora finanséw publicznych /zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r,, Dz, Urz. MF Nr 15,
poz. 84/ a nastgpnic wprowadzi¢ je w zycie Zarzgdzeniem Dyrektora.

4/ W oparciu o obowigzujace przepisy prawne nalezy opracowaé plan kont
dostosowany do potrzeb jednostki, a nastgpnic wprowadzié go w Zycie
zarzadzeniem Dyrektora,

5/ Zwrdcié do budzetu Powiatu kwote stanowiaca réznice blednego naliczenia odpisu
na Zakladowy Fundusz Swiadezefi Socjalnych,

6/ Przestrzegaé bezwzglednie przepisy dotyczace naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na odliczenie
wszystkich kwot, ktére nie wchodza do podstawy naliczenia ,,13-ki”.




7/ Nalezy ustalié normy zuzycia paliwa dla samochodéw uzytkowanych w celach
stuzbowych, a nastgpnie wprowadzié je w zycie zarzadzeniem Dyrektora.

8/ Prowadzi¢ miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa dla samochoddw
uzytkowanych w jednostce.

9/ Opracowaé przepisy wewnetrzne regulujace spos6b prowadzenia kontroli nad
wydatkami zwigzanymi z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych.

10/Zgodnie z art.125 Kodeksu Pracy nalezy opracowaé i przekazaé do podpisu

~ pracownikom  (korzystajacych z samochodéw shizbowych) - umowy
o wspotodpowiedzialnodci materialnej za powierzone mienie.

11/Nalezy uzupetnié przepisy wewngetrzne dotyczace kontroli zarzadezej o ,Kodeks
Etyki pracownikéw PPP” oraz dokumenty okre§lajace ,,Zarzqdzame ryzykwm
nastepnie po uzupehieniu brakéw wprowadzié w Zycie w/w przepisy -
Zarzadzeniami Dyrektora .

12/Nalezy zmienié Regulamin wynagradzania pracownikéw administracyjno —
obstugowych w oparciu o aktualnie obowiazujace przepisy prawne. ‘

13/Opracowywaé plan finansowy po przeanalizowaniu potrzeb niezbednych do
prawidfowego funkcjonowania jednostki w podziale na paragrafy lub rodzaje
wydatkow i dostosowaé go do faktycznych potrzeb.

14/ Uaktualnié i wprowadzi¢ zarzadzeniem Kierownika zasady rachunkovVOSCI do
opracowania ktérych zobowigzuje ustawa o rachunkowoSci z 29 wrzes$nia 1994r,
oraz Rozporzgdzenie  Minisira Finanséw z 15 listopada 2011r. w sprawie
szezegblnych zasad — rachunkowos$ci dla niektérych jednostek nie -bedacych
spotkami handlowymi,  nieprowadzacych dziatalnodci gospodarczej ( Dz. U.

~ z 2001r. nr 137, poz.1539,z * pbin. zm.). '

15/ W przysziych sprawozdaniach i w trakcie kontroli przedstawiaé wykaz zawierajacy
cato$¢ faktur i rachunkéw dotyczacych wydatkéw jednostki , co umozliwi analize
zasadnosdci tych wydatkdw.

16/Zgodnie z art. 5 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych przestrzegaé prawidlowego naliczania i $ciagania naleznoscl
przystugujgeych jednostkom sektora finansdéw publicznych.

17/Zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie danych osobowych /Dz. U.
Nr 133, poz. 883 z p6zn. zm./ - nalezy uzupetnié akia osobowe pracowmkow
o brakujgce dokumenty:

- upowaznienia od dostepu i przetwarzania danych osobowych uczniow

" ipracownikéw szkoty.

— o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami i zobow1qzan1u si¢ do zachowania
uzyskanych informacji w tajemnicy.

18/ Zatozy¢ dziennik ewidencji dokumentdw tajnych — zobowiazuje do tego
Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 1.06.2010 1. w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych /Dz. U. Nr 114, poz. 765/.

19/ Zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji
nigjawnych /Dz. U. Nr 182, poz. 1228/ - kierownik jednostki organizacyjnej jest
zobowiazany do przeprowadzenia nie rzadziej niz raz na 5 [at przegladu materiatow
w celu ustalenia, czy spelniaja ustawowe przestanki ich ochrony.




Natomiast w stosunku do pism, ktérym minat ustawowy okres ochrony lub wobec
kt6rych zniesiono lub zmieniono przyznang klauzule tajnosci nalezy postgpowac
zgodnie z §9 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 sierpnia 2010 r. w
sprawie sposobu oznaczania materiatéw, umieszczania na nich klauzul tajnoscei, a
takze zmiany nadanej klauzuli tajnodci /Dz. U. Nr 159, poz. 1069/.

20/Uzupelnié dokumenty o dopuszezeniu do prac zwigzanych dostegpem do informaciji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” dla o0s6b przyjmujgcyc korespondencie
dotyczaca informacji nigjawnych. '

21/Zgodnie z Ustawa 7z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. Nr
157, poz.1240) nalezy naliczaé i ewidencjonowaé odsetki od nieterminowych
platnodei nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

22/ Zapewnié przejrzystos$é plandw kont wg symboliki okreslonej w Rozporzadzeniu
Ministra Finansdw z dnia 5.07.2010 r. . w sprawie szczegdInych zasad rachunko-
wosci oraz plandéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128
poz.861). _

23/Monitorowaé na biezaco stan naliczonych zobowiazai.

24/Uaktualni¢ wszystkie zarzadzenia, te w ktdrych zmienila si¢  podstawa prawna
lub wprowadzié¢ nowe i wyeliminowaé poprZednie , z obrotu prawnego.

25/ Opracowaé, wprowadzi¢ w zycie Zarzadzeniem Dyrektora, a takze realizowaé w
praktyce ,,Instrukcj¢ Inwentaryzacyjna”.,

~ 26/ Cato$¢ dokumentéw dotyczacych jednej sprawy nalezy wpisywaé do spisu spraw
pod jednym numerem.

27/ Zatozy¢ rejestr wydanych decyzji , w ktérym min. nalezy odnotowywaé wysokos¢
kwot naliczanych za przejazdy pojazdem nienormatywnym, za zajgcie pasa
drogowego oraz umieszczanie urzadzefi obcych. :

28/ Wyda¢ indywidualne upowaznienia pracownikom do kierowania samochodami
stuzbowymi i wyegzekwowaé od nich, podpisanie ofwiadczeft o przyjgciu
odpowiedzialnosci materialnej oraz podpisaé z nimi ,umowy o wspélnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie”,

29/Nalezy przestrzegaé obowigzujace przepisy z zakresu przygotowania,
przeprowadzenia irozliczenia inwentaryzacji. o

30/Nalezy niezwlocznie wyeliminowaé nieprawidtowosci wystepujace przy
dysponowaniu $rodkami pienigznymi i podpisywaniu umoéw oraz przesirzegac
przepisy dotyczace reprezentowania jednostki, a tym samym rozdzieli¢ funkcjg
dysponowania §rodkami pienieznymi (dyrektor) od funkeji wykonywania
dyspozycji ( gtéwna ksiegowa) oraz zobowiazaé ja do sprawowania funkcji
kontrolnej przez odpowiednie zapisy w zakresie czynnosci.

Dyspozycja §rodkami pienigznymi w jednostkach organizacyjnych powiatu, nalezy
do wylgcznych uprawnien kierownika jednostki.

31/ Akta osobowe pracownikéw prowadzi¢ zgodnie z przepisami tj. z Rozporzadze-
niem MP iPS z28.05.1996 r. w sprawic zakresu prowadzenia przez pracodawcdw




dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 1., nr 62, poz. 286 ze zm.).

32/Przestrzegaé zasady dotyczqce wynagradzama pracownikéw, a w szczegolnosei
zgodnodci zaszeregowania z wymaganiami kwalifikacyjnymi wynikajgcymi
z przepiséw prawa i wyeliminowaé nieprawidtowosci z tego zakresu.

33/Opracowaé przepisy wewnetrzne dotyczace odpracowania wyjsé prywainych
pracownikéw i zatozyé oraz prowadzié na biezaco ewidencj¢ dotyczaca ich
realizacji. '

34/Kontrolowaé na biezaco przez Dyrekiora ZDP ,, Ksiazke wyjéé prywatnych
i stuzbowych”.

35/Zatozyé i prowadzié¢ rejestr delegacji sluzbowych.

36/, Ksiazke zimowego utrzymania drég na terenie powiatu staiowowolskxego
nalezy prowadzié w formie statego rejestru, z ponumerowanymi stronami, tak aby
zapisy w nim byly nanoszone chronologicznie, bez mozliwodci nanoszenia
péznicjszych dopiskéw .

37/Bezwzglednie p1zestrzegac przep:sy ustawy : prawo zamdwien publicznych .

Nie mozna udziela¢ zaméwiefi na pojedyncze ustugi, jezeli dotyczyly one zakresu,
objctego innym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, -
zakonczonego podpisang umows .

38/Poddaé szczegblowej kontroli wszystkie dokumenty dotyczace ,akcji zima” i
poréwnaé tresé zapisow zawartych we wszystkich dokumentach, w celu uniknigeia
brakéw i rozbieznosci migdzy nimi.

39/Opracowaé nowy zakres czynnodci Giéwnej Ksiggowej, w ktérym nalezy
umiescié min. zapisy dotyczace obowiazkéw odnognie dokonywania wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz sprawdzania kompletno$ei i rzetelnodei dokumentéw finansowo- ksiggowych,
poniewaz zadania te naleza migdzy innymi do kontroli zarzadczej.

40/Przy udzielaniu zamoéwien pubhcznych o warto$ci pow. 14 000 euro — stosowal
przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych oraz rozporzadzenie Prezesa RM z
dnia 30.12.2009r. w sprawie rodzaju dokumentéw jakich moze zadaé zamawiajacy
od wykonawcy, oraz form w jakich te dokumenty mogg by¢ skiadane /Dz. U. z
2009 Nr 226 poz. 1817 /.

41/Opracowaé i wdrozy¢ Polityke Bezpieczefistwa Informacii.

42/Opracowaé i wdrozy¢ Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

43/Opracowaé i wdrozyé Instrukcje postgpowania w przypadku naruszenia danych

. osobowych. .

44/Dokonad rejestracji zbioréw danych osobowych.

45/Prowadzié rejestr upowazmen dyrektora, wydanych pracownikom do przetwarzama
danych osobowych.

46/ Zorgamzowac instruktaz dla pracownikéw ZDP w Stalowej Woli, w celu
zapoznania ich z Politykq bezpieczefistwa informacji i pozostalymi instrukcjami
oraz ustawa o ochronie danych osobowych.

47/Przy zawieraniu uméw o dzieto, nalezy szczegdtowo i precyzyjnie okresla¢ w nich
przedmiot i zakres nauczania.




48/Nalezy przestrzegaé bezwzglednie przepisy art, 54 ustawy z dnia 27.08.2009r.
o finansach publicznych /tj. Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p67n. zm/, dotyczace
prowadzenia przez Gtéwnego Ksiggowego wstepnej kontroli polegajacej m.in. na
sprawdzaniu i podplsywamu dokument6éw finansowych pod wzglgdem formalno -
rachunkowym, jak réwnicz przepisy art. 21 ustawy z dnia 29.09.1994r
o rachunkowodci /t.j. Dz, U, Nr 76, poz. 694 z pdin. zm./ - dotyczace wymogow
opisu dowodu ksiggowego. '
49/Nalezy opracowaé , wprowadzi¢ zarzadzeniem Dyrektora i zaopiniowaé przez
Archiwum Panstwowe w Kielcach ,, Instrukcje Kancelaryjng — oraz Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt, anastgpnie stosowaé te przepisy wewngtrzne w praktyce ,
50/ Nalezy kontynuowaé prace zwigzane z uporzadkowaniem dokumentacji
archiwalne, poprzez:
a) opis teczek zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obow1qzujqcym
w jednostce,
b) wybrakowanie dokumentacji, ktrej minat czas przechowywania w archiwum
zaktadowym,
¢) sporzadzanic rocznego zestawienia akt,
51/ Przestrzegaé bezwzglgdnie przepisy ustawy z dnia 04.03.1994z. 0 zak}adowym
funduszu $wiadezen socjalnych /t.j. Dz. U. nr 157, poz.1241 z 2009r. z p6zn. zm./,

a w szczegbinodei:
a) Wykredli¢ z Regulaminu ZESS  zapisy dotyczace przyznawania $wiadczen

urlopowych pracownikom administracyjno — obshigowym, poniewaz nie jest to
zgodne z zapisami ustawy o ZFSS. Swiadczenia urlopowe przystuguja jedynie
nauczycielom na podstawie przepiséw szczegdlnych Karty Nauczycicla.
Przy wydatkowaniu $rodkéw 2 ZFSS przestrzegaé przepisy Ustawy, jak
rowniez przepisy wewnetrzne, ktére jednak powinny byé zgodne z przepisami
wyzszej rangi.

b) Przy wydatkowaniu $rodkéw ﬂnansowych przestrzegaé plan ﬁnansowy
jednostki (nie dopuszczaé w przysztosei do przekazywania na konto ZFS$S
wickszej kwoty niz kwota przewidziana w planie finansowym na ZES$S).

¢) Rozliczenie ZFS$S obrazujace wykonanie wydatkéw nalezy opracowywaé
w oparciu o faktyczne dane wynikajace z zapiséw ksiggowych i dokurhentéw
finansowych,

7.Tre$é nicktérych zalecen powtarzata sig w kilku jednostkach.

8. W czterech przypadkach - do protokotu byly dofaczone wyjasnienia Kierownika
kontrolowanej jednostki, dotyczace badanych zagadniei:

1/ Wyjasnienia do protokolu z dnia 18.052011r. z koniroli problemowej
przeprowadzonej w Spolecznym Liceum Ogdlnoksztalcacym.

2/ Wyjaénienia do protokolu z dnia 31.08.2011r. z kontroli kompleksowej
przeprowadzonej w Zarzadzie Drog Powiatowych.

3/ Wyjasnienia do protokotu z dnia 20.09.2011r. z kontroli problemowej




przeprowadzonej w Zespole Placéwek Oswiatowo — Wychowawczych,
4/ Wyjaénienia do- protokolu z dnia 09.11.2011r. z kontroli problemowe]
przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Kiorownik Bpfaraty Kongroli
}

mgr Grezyng Stosioh
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