
Starostwo Powiatowe 
w Toruniu 

KT.1711 .10.2012 

PROTOKÓŁ 

kontroli przeprowadzonej w okresie od 15.10.2012 r. do 23.10.2012 r. przez Barbarę 
Kornacką - Głównego Specjalistę ds. Kontroli na podstawie upoważnienia nr 10/2012 
z dnia 12.10.2012 r. 

Jednostka kontrolowana 

Dyrektor 

Główny Księgowy 

Zespół Szkól Specjalnych 
w Che/mży ul. Kardynała 

Wyszyńskiego 7 

Marek Wierzbowski, 
powołany na to stanowisko 
z dniem 16 sierpnia 2004 r. 

Joanna Kozie/ zatrudniona 
na tym stanowisku od 
01 stycznia 1998 r. 



Tematyka kontroli: 

I. Sprawdzenie wykonania zaleceń pokontrolnych. 

li. Środowisko wewnętrzne. 

a. Struktura organizacyjna 

o Zakres zadań oraz kwalifikacje zawodowe Głównego 

Ks ięgowego. 

o Akta osobowe pracowników - prawidłowość prowadzenia 
dokumentacji 

• okresowe badania lekarskie (okres kontroli : lata 
funkcjonowania jednostki) 

b. Kompetencje zawodowe 

o Nabór na wolne stanowiska urzędnicze 

Ili. Informacja i komunikacja 

o Skargi i wnioski 

IV. Mechanizmy kontroli 

o Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji 
finansowych i gospodarczych 

• udzielanie zamówień publicznych w zakresie ustalonym 
przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, 

• udzielanie zamówień o wartości do 14 tys.€ 
• bieżąca i terminowa windykacja należności 

• weryfikacja wewnętrznych mechanizmów kontroli 
zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości 

finansowych i korupcji. 

V. Monitorowanie i ocena 

o Dokumentacja kontroli zarządczej 

Okres objęty kontrolą: rok 2011 i 2012. 
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I. Sprawdzenie wykonania zaleceń pokontrolnych. 

W okresie od 11.10.2011 r. do 27.10.2011 r. pracownik Starostwa Powiatowego w 
Toruniu przeprowadził kontrolę w Zespole Szkół Specjalnych w Chełmży. 

W związku z ustaleniem uchybień i nieprawidłowości , Starosta Toruński pismem z 
dnia 31 października wystosował do Dyrektora jednostki zalecenia pokontrolne, 
następującej treści : 

1. Realizować wszystkie zalecenia pokontrolne wydawane przez Starostę 

Toruńskiego. 

2. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym jednostki, dokonać zgodnie z 
treścią Rozporządzen ia RM z 20.06.2002 r. w sprawie zasad techniki 
prawodawczej - Dz. U. Nr 100 poz. 908 z 2002 r. 

3. Okresowej oceny pracownika dokonywać zgodnie z „Regulaminem 
przeprowadzania okresowej oceny pracowników samorządowych w 
Zespole Szkół specjalnych w Chełmży". 

4. Biuletyn Informacji Publicznej prowadzić z zachowaniem wymogów 
określonych w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 
publicznej oraz rozporządzeniu MSWiA w sprawie Biuletynu Informacji 
Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. 
Dokonywać aktualizacji publikowanych wcześniej informacji 

5. W umowach na dostawy towarów określać ich (szacunkową) wartość. 

6. Zastępcę Dyrektora powołać zgodnie z art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 7 
września 1991 r. o systemie oświaty. 

7. Wyciągnąć konsekwencje służbowe w stosunku do osób winnych za 
powstałe nieprawidłowości . 

Powyższe zalecenia zrealizowano w następujący sposób: 

Ad. 1. 
Nie zrealizowano wszystkich zaleceń pokontrolnych wydanych przez Starostę 
Toruńskiego. 

Ad. 2. 
Zgodnie z treścią Rozporządzenia RM z 20.06.2002 r. w sprawie zasad techniki 
prawodawczej - Dz. U. Nr 100 poz. 908 z 2002 r. , dokonano zmian Regulaminu 
Organizacyjnego jednostki. 

Ad. 3. 
W roku 2012 nie sporządzano żadnej oceny okresowej pracownika, zatem brak jest 
podstaw do ustalenia prawidłowości jej sporządzenia. 

Ad. 4. 
Biuletyn Informacji Publicznej nie jest prowadzony z zachowaniem wymogów 
określonych w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 
publicznej oraz rozporządzeniu MSWiA w sprawie Biuletynu Informacji 
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Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. m.in. brak imienia i nazwiska osoby 
publikującej informacje, niewłaściwie prowadzone rejestry zmian. 

Ad. 5. 
W umowie z dnia 05.12.2011 na dostawę m ięsa i przetworów mięsnych towarów 
określono wartość umowy, zgodną z ceną oferty wykonawcy. 

Ad. 6 . 
Zgodnie z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty 
(Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.J osobę mającą zastępować 
Dyrektora Szkoły podczas jego nieobecności w pracy, wyznacza organ 
prowadzący szkolę tj. powiat. Zadania zaś i kompetencje organu prowadzącego 
wykonuje zarząd. 

W dokumentacj i jednostki znajduje się pismo podpisane z upoważnienia 
Starosty przez Naczelnika Wydziału Edukacji i Spraw Społecznych p. Jana 
Krajewskiego z dnia 27 lutego 2012 r. znak: EK.4324.3.1.2012. TD., informujące 
Dyrektora jednostki o wyznaczeniu p. Andrzeja Wilmańskiego - nauczyciela, do 
pełnienia zastępstwa Dyrektora. 
Wyznaczenia zastępcy dyrektora dokonano z naruszeniem przepisów ww. 
ustawy. 

Ad. 7. 
Udzielono ustnego upomnienia osobie zatrudnionej na stanowisku sekretarza szkoły . 

li. Środowisko wewnętrzne. 

a. Struktura organizacyjna 

1. Zakres zadań oraz kwalifikacje zawodowe Głównego Księgowego . 

Zadania. 

Zadania Głównego Księgowego regulują: 

1. Ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych - Dz. U. nr 157, poz.1240, 
art. 54 ust. 1 pkt. od 1 do 3. 

2. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzia lności Głównego Księgowego 

(część B teczki akt osobowych - nr akt 125) 

4 



Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzia lności Głównego Księgowego jest 
zgodny z wymogami wynikającymi z treści art. 54, ust. 1 pkt. 1 do 3 ustawy o 
finansach publicznych. 

Kwalifikacje zawodowe. 
Pracownik zatrudniony na stanowisku Głównego Księgowego (p.Joanna Kozie/) 
spełnia wymogi określone w art. 54 ust. 2 pkt. 1, 2, 3, 4 i 5a ustawy z 
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. 

2. Akta osobowe pracowników - prawidłowość prowadzenia 
dokumentacji 

o okresowe badania lekarskie 

Akta osobowe. 

Kontrolą objęto akta osobowe następujących pracowników: 

1. u. Makowska - nie oznaczono numerami części akt osobowych, brak w 
wykazach części dokumentów 

2. P. Makowski - niewłaściwie sporządzono spis akt w części A teczki, 
niewłaściwie oznaczono dokumenty (część A teczki) 

3. P. Piotrowski - nie oznaczono numerami zakresu czynności z 11.01.2008 r. i 
01.07.2007 r. oraz pism z dnia 10.01.2008 r. 

4. z Ziółkowski - w części B teczki zamieszczono dwa dokumenty o tym 
samym numerze (61), podanie o pracę zamieszczono w części B zamiast 
w części A teczki 

5. M. Kasprowicz - niewłaściwie sporządzono spis akt w części A teczki, 
niewłaściwie oznaczono dokumenty (część A teczki), podanie o pracę 
zamieszczono w części B zamiast w części A teczki 

Akta osobowe nie są prowadzone zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i 
Polityki Społecznej w sprawie zakresu prowadzenia dokumentacji w sprawach 
związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych 
pracownika - Dz. U. nr 62, poz. 286 z 28.05.1996 r. 
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Badania lekarskie. 

Podstawa prawna: 

1. Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks pracy - Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94, art. 
229. 

2. Rozporządzenie Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej w sprawie 
przeprowadzania badań lekarskich pracowników, zakresu profi laktycznej 
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych 
do celów przewidzianych w Kodeksie pracy z dnia 30 maja 1996 r. - Dz. U. 
Nr 69, poz. 332 z późn. zm. 

Kontrolą objęto terminowość dokonywania profilaktycznych badań lekarskich . 
Sprawdzono wydawane zaświadczenia lekarskie od momentu zatrudnien ia 
pracownika do chwil i obecnej: 

Imię i Nazwisko Termin Planowany Termin 
I badania termin kolejnego wykonania 

badania badania 

U. Makowska' 20.08.1997 08/2002 10.09.2002 
Umowa o pracę z 02.04.1 984 09.2005 03.10.2005 

03.10.2009 03.11.2006 
03.1 1.2009 24.1 0.2008 
28.10.2011 26.11.2010 
26.11.2013 

P. Makowski2 23.02.2007 23.02.2010 19.02.201 O 
19.02.2010 

P. Piotrowski3 01 .10.1999 10/2002 31.10.2002 
10/2005 03.10.2005 
03.10.2007 04.05.2007 
04.05.2010 18.05.2010 
12 05.2013 

Z. Ziółkowski4 04.09.1996 09/98 28.08.1 998 
Umowa o pracę z 01 .02.1988 08/2001 04.12.1998 

12/2001 05.03.2002 
03/2005 16.08.2005 
16.08.2008 04.03.2008 
04.03.2011 04 03.2011 
04.03.2014 10.01.2012 
10.01.2015 
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M. Kasprowicz5 

Umowa o pracę z 01.01 .2001 

Ustalenia: 

02.10.2001 10/2004 
12.10.2007 
03.09.2009 
17.04.2012 
02.08.2014 
03.01 .2015 

12.10.2004 
03.09.2007 
17 04 2009 
02.08.2011 
03.01 .2012 

1
· u. Makowska • przyjęto do pracy pracownika bez zaświadczenia 

lekarskiego. Na badanie skierowano go po 13 latach od dnia 
zatrudnienia. Dwa badania przeprowadzono po wyznaczonym przez 
lekarza terminie. 

2
· P. Makowski - bez uwag 

3
· P. Piotrowski • Jedno badanie przeprowadzono po wyznaczonym przez 

lekarza terminie. 
4

· z. Ziólkowski • przyjęto do pracy pracownika bez zaświadczenia 
lekarskiego. Na badanie skierowano go po ponad 8 latach od dnia 
zatrudnienia. Jedno badanie przeprowadzono po wyznaczonym przez 
lekarza terminie. 

5
· M. Kasprowicz - przyjęto do pracy pracownika bez zaświadczenia 

lekarskiego. Na badanie skierowano go po 9 miesiącach od dnia 
zatrudnienia. 

Pracodawca przyjmując do pracy osoby, bez wcześniejszego skierowania ich 
na wstępne badania lekarskie, naruszył art. 229 § 1 pkt.1 ustawy z 26.06.1974r. 
Kodeks p racy. 

Nie zachowując terminów kolejnych badań lekarskich, pracodawca dopuszczał 
do pracy pracowników bez aktualnych orzeczeń lekarskich stwierdzających 
brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku, przez co naruszył 
art. 229 § 4 ww. ustawy. 

b. Kompetencje zawodowe 

o Nabór na wolne stanowiska urzędnicze. 
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Podstawa prawna: Zarządzenie Nr 4/2012 Dyrektora Zespołu Szkół Specjalnych w 
Chełmży z dnia 02 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne 
stanowisko urzędnicze w Zespole Szkół Specjalnych w Chełmży . 

W latach 2011 - 2012 nie prowadzono naboru na wolne stanowiska urzędnicze. 

Ili. Informacja i komunikacja 

o Skargi i wnioski 

Podstawa prawna: 

Ustalono: 

1. Art. 226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postępowania administracyjnego. 

2. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie 
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i 
wniosków z dnia 8 stycznia 2002 r. - Dz. U. Nr 5, 
poz. 46. 

W okresie objętym kontrolą nie odnotowano żadnej skargi ani wniosku . 

IV. Mechanizmy kontroli 

o Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji 
finansowych i gospodarczych 

1. Udzielanie zamowIen publicznych w zakresie ustalonym 
przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych. 

Podstawa prawna: 
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. 
Ut. Dz. U. z 201 O r. Nr 113, poz. 759 z późn . zm.). 

Prawo zamówień publicznych 

W okresie objętym kontrolą nie przeprowadzono żadnego postępowania w zakresie 
ustalonym przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych. 
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2. Udzielanie zamówień o wartości do 14 tys. €. 

Podstawa prawna: 

Uchwala Nr 4/10 Zarządu Powiatu Toruńskiego z dnia 15 grudnia 
2010 r. w sprawie udzielania zamówień, których wartość szacunkowa 
nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 OOO € 
przez Starostwo Powiatowe w Toruniu oraz jednostki organizacyjne 
Powiatu Toruńskiego. 

Dostawa mięsa i przetworów mięsnych. 

1. Wartość szacunkową zamówienia określono na kwotę 21 469,70 PLN, co 
stanowi/o równowartość 5 592,53 €. 

2. Ogłoszenie o zamówieniu nr 67 wraz z załącznikami opublikowano w 
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w dniu 30.11.2011 r. 
Termin składania ofert: 02.12.2012 r. 

3. W ustalonym terminie wpłynęła oferta firmy „ALSTAR" Sp. z o.o. Bydgoszcz 
Oddział Przetwórstwa Mięsnego „SERDELEK" w Różankowie. Cena oferty: 
21 255,07 PLN brutto. 

4. Ogłoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszczono w BIP 
Starostwa Powiatowego w Toruniu w dniu 05.12.2011 r. 

5. Sporządzono „Protokół z postępowania o zamówienie publiczne o wartości 
szacunkowej wyrażonej w złotych równowartości kwoty powyżej 3 000 € a 
mniejszej niż 14 OOO€. 

6. W dniu 5 grudnia 2011 r. z wybranym Wykonawcą podpisano umowę dostawy 
nr 1/2011. Wartość umowy zgodna ceną oferty. 

Nie stwierdzono nieprawidłowości przy przeprowadzeniu postępowania na 
dostawę mięsa i przetworów mięsnych. 

3. Bieżąca i terminowa windykacja należności. 

Nie wykazano należności na 31 .12.2011 r. - brak windykacji. 
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4. Weryfikacja wewnętrznych mechanizmów kontroli 
zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości finansowych i 
korupcji. 

Wyjaśn ienie w sprawie funkcjonowania wewnętrznych mechanizmów kontroli 
zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości finansowych i korupcji złoży/a 
Główna Księgowa p. Joanna Kozieł (załącznik nr 1 do protokołu). 

Z powyższego wyjaśnienia wynika, iż jednym z mechanizmów zapobiegających 
powstawaniu nieprawidłowości i korupcji w Zespole Szkół Specjalnych w Che/mży 
jest instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo - księgowych. Zgodnie z 
treścią ww. instrukcji każdy dokument stanowiący podstawę dokonania operacj i 
finansowych i gospodarczych podlega kontroli merytorycznej i formalno -
rachunkowej. Znakiem przeprowadzenia kontroli na dowodzie jest umieszczenie 
stosownej adnotacj i opatrzonej datą oraz podpisem osoby jej dokonującej . Dokument 
stanowiący podstawę zaciągnięcia zobowiązania lub dokonania wydatku podlega 
wstępnej kontroli zgodności z planem finansowym. Złożenie podpisu na dokumencie 
obok podpisu pracownika właściwego merytorycznie, jest dowodem dokonania 
kontroli wstępnej . Dokument stanowiący podstawę zapisu w księgach rachunkowych 
podlega także autoryzacji Dyrektora szkoły lub osoby przez niego upoważnionej. 
Większość płatności dokonywanych w szkole odbywa się za pomocą przelewów 
bankowych. Płatności gotówkowe dokonywane są na zasadzie zwrotów za 
konkretną przedłożoną fakturę lub imiennie wystawiony druk zaliczki. Przelewy 
sporządzane są w systemie bankowym. Każdy przelew przed dokonaniem jego 
realizacj i podlega autoryzacji przez dwie osoby wskazane w bankowej karcie wzorów 
podpisów. Podpisy elektroniczne dokonywane są za pomocą indywidualnych kart 
chipowych, do których przypisany jest indywidualny 8 cyfrowy PIN. 

Kontrolą objęto : 

1. Prawidłowość pobierania opłat za wyżywienie od osób korzystających ze 
stołówki szkolnej. 

Podstawa prawna: 
Ponadzakładowy Układ Zbiorowy Pracy dla pracowników nie będących 
nauczycielami zatrudnionych w szkołach i placówkach oświatowych 
prowadzonych przez Powiat Toruński zawarty w dniu 2 czerwca 2000 
r. w Toruniu (karta rejestru układu Nr U - CXXV z 20.06.2000 r.) 

Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty - art.67a ust. od 
1 do 6 U.t. Dz. U. z 2004 r. nr 256, poz.2572 ze zmianami 
wprowadzonymi ustawą z dnia 25 lipca 2008 r. o zmianie ustawy o 
systemie oświaty , ustawy - Karta Nauczyciela oraz ustawy o 
postępowaniu w sprawach nieletnich - Dz. U. nr 145, poz. 917). 

Zarządzenie Nr 7/2008 Dyrektora Zespołu Szkół Specjalnych w 
Chełmży z dnia 31 sierpnia 2008 r. w sprawie zasad korzystania ze 
stołówki szkolnej w Zespole Szkół Specjalnych w Chełmży. 



Załącznik nr 1 do ww. zarządzenia stanowi Regulamin w sprawie 
zasad korzystania ze stołówki szkolnej w Zespole Szkół Specjalnych w 
Chełmży. 

Ustalono: 

Odpłatności za obiady wg: 

1. Ponadzakładowego Układu Pracy - art. 14: 

• ust.1 - kucharz i pomoc kuchenna oraz pracownik zastępujący go, 
uprawnieni są do bezpłatnego wyżywienia w czasie wykonywania 
pracy i w okresie prowadzenia żywienia w szkole 

• ust. 2 - pracownik nie wymieniony w ust. 1 może korzystać z 
wyżywienia prowadzonego przez szkołę , za odpłatnością według 

zasady: koszt zakupu surowca zużytego do przyrządzania 

posiłków podwyższony o 20 % (tj. 3,60 PLN) 

2. Zarządzenia Dyrektora Nr 7 z 31 sierpnia 2008 r. w spraw ie zasad 
korzystania ze stołówki szkolnej w Zespole Szkól Specjalnych w Chełmży: 

• § 6 - uczeń: 3,00 PLN = koszt za „wsad do kotła" 
• § 7 - pracownik: pełen koszt posiłku tj . ,,wsad do kotła" (3,00 PLN) + 

koszty wynagrodzenia pracowników stołówki z narzutami od tych 
wynagrodzeń - prowizję obiadową, wg kalkulacji obowiązującej w 
danym roku kalendarzowym (tj. 7,08 PLN w tym: 3,00 PLN „wsad do 
kotła" + 4,08 PLN średnie wynagrodzenie wraz z pochodnymi) 

Przez analogię zapisu art. 67a ust. 4 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o 
systemie oświaty, do opiat wnoszonych przez pracowników należy wliczać, 

poza wynagrodzeniami pracowników stołówki i pochodnymi od tych 
wynagrodzeń , również koszty utrzymania stołówki. Powyższego nie 
uwzględniono w treści Regulaminu w sprawie zasad korzystania ze stołówki 

szkolnej w Zespole Szkół Specjalnych w Chełmży. 

W 2012 r. odpłatność osób korzystających ze stołówki szkolnej była następująca : 

1) uczeń : 3,00 PLN - zgodnie z ustawą oraz Regulaminem 
2) pracownicy: (nauczyciele oraz pracownicy administracyjni i obsług i) -

7 ,08 PLN - zgodnie z zapisami Regulaminu. 
W odpłatności nauczycieli nie uwzględn iono kosztów utrzymania stołówki , 

zatem zaniżono wysokość odpłatności , natomiast w przypadku pozostałych 
pracowników, odpłatność zawyżono nal iczając odpłatność wg zasad 
określonych w Regulaminie zamiast zasad wynikających z Ponadzakładowego 
Układu Pracy. 

3) pracownicy stołówki : wyżywienie bezpłatne - zgodnie z Ponadzakładowym 
Układem Pracy - art. 14 ust.1 
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V. Monitorowanie i ocena. 

Podstawa prawna: 
Ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych - Dz. U. nr 157, poz. 
1240, art. 68 i 69. 
Zarządzenie Nr 21 /2011 Starosty Toruńskiego z 05.04.2011 r. w 
sprawie ustanowienia systemu kontroli zarządczej w Starostwie 
Powiatowym w Toruniu oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu (z 
późn. zm. opublikowanymi w zarządzeniu nr 67/2011 z dnia 20 grudnia 
2011 r. ). 

1. Dokumentacja kontroli zarządczej. 

Funkcjonowanie kontroli zarządczej zapewniają zasady i procedury stanowiące 

dokumentację kontroli zarządczej w postaci przepisów prawa lokalnego (uchwał 
Rady Powiatu i Zarząd u, zarządzeń Starosty, wewnętrznych procedur, instrukcji, 
wytycznych , dokumentów określających zakres obowiązków, uprawn ień i 
odpowiedzia lności osób zarządzających i pracowników oraz innych dokumentów 
wewnętrznych). 

Sporządzono dokumentację wymaganą wzorem, stanowiącym załączn ik 

Nr 2 do Zarządzenia Nr 21/2011 Starosty Toruńskiego z dnia 05.04. 2011 r. 

Dokument stanowiący „ Ocenę stanu kontroli zarządczej Dyrektora Zespołu 
Szkół Specjalnych w Chełmży za 2011 r. ", przekazano Staroście Toruńskiemu 
19 dni po terminie określonym w załączniku nr 1 do ww. zarządzenia. 

VI. USTALENIA KOŃCOWE. 

Protokół niniejszy sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach i po 
uprzednim odczytaniu podpisano. 
Jeden egzemplarz protokołu pozostawiono w kontrolowanej jednostce. 

Dyrektor jednostki poinformowany został o przysługującym mu prawie złożen ia 

pisemnych wyJasnien do zawartych w protokole ustaleń w terminie 
7 dni od daty podpisania protokołu . 

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w książce kontroli w poz. 26/2012. 

Chełmża, dnia 23 października 2012 r. 
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Załącznik: 

1. Wyjaśnien ie Gł. Księgowej w sprawie funkcjonowania wewnętrznych mechanizmów 
kontroli zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości finansowych. 

PODPISY 
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WY JAŚ JENIE W SPRAWIE FUNKCJ01 OWA1 IA MECHANIZMÓW 
ZAPOBIEGAJACYCH POWSTA WA1 !U IEPRA WIDŁOWOŚC! FINA SOWYCH I 

KORUPCJI W ZESPOLE SZKÓŁ SPECJALNYCH W CHEŁMŻY 

Mechanizmem zapobiegającym powstaniu nieprawidłowości finansowych i kornpcji 
w Zespole Szkól Specjalnych w Chełmży jest między innymi instrukcja obiegu i kontroli 
dokumentów finansowo-księgowych. 

Zgodnie z jej treścią każdy dokument stanowiący podstawę dokonania operacji finansowych i 
gospodarczych podlega kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. 
Na znak przeprowadzenia kontroli na dowodzie umieszcza się stosowną adnotację opatrzoną 
datą dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonującej . Dokument stanowiący 

podstawę zaciągnięcia zobowiązania lub dokonania wydatku podlega wstępnej kontroli 
zgodności z planem finansowym. Złożenie podpisu na dokumencie obok podpisu pracownika 
właściwego merytorycznie, jest dowodem dokonania kontr·oli wstępnej. Ponadto dokument 
stanowiący podstawę zapisu w księgach rachunkov,ych podlega autoryzacji Dyrektora Szkoły 
lub osoby przez niego upoważnionej. Płatności w Zespole Szkól Specjalnych są dokonywane 
w większości za pomocą przelewów bankowych. Płatności gotówkowe dokonywane są na 
zasadzie zwrotów za konkretną przedłożoną f-rę lub na imiennie wystawiony druk zaliczki. 
Zaliczka podlega rozliczeniu w ciągu 14 dni od dnia jej otrzymania. 
Przelewy sporządzane są w systemie bankowym. Każdy przelew przed dokonaniem jego 
realizacji podlega autoryzacji przez dwie osoby wskazane w bankowej karcie wzorów 
podpisów. Podpisy elektroniczne dokonywane są za pomocą indywidualnych kart 
chipowych, do których przypisany jest indywidualny 8 cyfrowy PIN. 
Podsumowując, każdy dokument jest sprawdzany przez cztery osoby (pracownika 
uprawnionego do kontroli merytorycznej , fonnalno-rachwikowej oraz dyrektora i głównego 
księgowego). Przelewy oraz czeki przed ich realizacją muszą być podpisane przez dyrektora i 
głównego księgowego lub osoby zastępujące. Operacji finansowych i gospodarczych 
dokonuje się na podstawie kilkakrotnie sprawdzanych dokumentów, które wcześniej 

przechodzą przez ręce wielu osób dokonujących ich sprawdzenia w różnym zakresie. 
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