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przeprowadzonej w dniach 15-10-2015 do 30-10-2015



Protokot
z kontroli w Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Slemieniu
w dniach 15-10-2015 do 30-10-2015

Kontrola zostata przeprowadzona w dniach od 15 do 30 pazdziernika 2015 roku w oparciu

o zarzadzenie Wojta Gminy Slemied nr 0050.102.2015 z dnia 15 pazdziernika 2015
i upowaznien nr RO.0052.30.2015 oraz RO.0052.31.2015.

Jednostka kontrolowana: Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Slemieniu, ul. Spacerowa

3, 34-323 Slemien.

Zakres kontroli: weryfikacja procedur funkcjonowania schroniska, zakres i stopieri

wdrozenia zalecen po kontroli przeprowadzonej na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy
Slemieri nr 0050.105.2013 z dnia 31 pazdziernika 2013 roku.

Kontrolujacy:
Pani Anna Gwozdz
Pan Mateusz Janda

Plan kontroli :

.
Il
IR
V.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z dnia 22 maja 2014 roku.
Procedury i obieg dokumentéw oraz sprawy pracownicze.
Wybrane zagadnienia rachunkowosci budzetowej.
Gospodarka materiatowa placéwki.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z dnia 22 maja 2014 roku pismem nr

RO.KZ.1712.8.2014.

Przeprowadzono kontrole ksigg meldunkowych Szkolnego Schroniska Mtodziezowego
w Slemieniu i Filiii w Lasie. W Szkolnym schronisku Mtodziezowego w Slemieniu
przedtozona ksigzka meldunkowa zawiera zapisy od 31 lipca 2014 roku do 03
pazdziernika 2015 roku od poz. 1 do poz. 667. Ksigzka zawiera nieponumerowane strony.
Do dnia kontroli nie wprowadzono kart noclegowych miedzy 07, a 11 paidziernika 2015
roku. Poz. 626 wpisana otdwkiem: 7 oséb. Do pozycji tej brak wykazu oséb. Wyjasnien
udzielita intendent, informujac, ze s3 to osoby powtarzajace sie. Faktury dla tych osdb
wystawiane sg tygodniowo. Wykazy do zbiorowych zameldowan stosowane sg dopiero
od sierpnia 2014 roku. Wczesniej ewidencjonowano tylko 1 osobe. Filia Schroniska
w Lasie. Sprawdzono ksigzke meldunkowg, ktéra zawiera zapisy od 20 czerwca 2014 roku
do 02 paidziernika 2015 roku od poz. 1 do poz. 89. Ksigzka zawiera pozycje zbiorowe
wedtug dotaczonych list.
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10.

11.

Brak badania rynku dostawcéw, aktualizacji ich ofert i szukania optymalnych kanatéw
zaopatrzenia. Brak uméw z dostawcami i wykonawcami. Brak protokotéw odbioru
i dokumentéw magazynowych.

Klasyfikacja budzetowa prowadzona jest prawidtowo. W wyrywkowo sprawdzonych
dokumentach biezacych nie stwierdzono nieprawidtowoséci. W wyrywkowych
dokumentdw w miesiacu kwietniu 2015 roku stwierdzono, ze klasyfikacja budzetowa
definiowana jest poprawnie, jednakze w wigkszosci sprawdzonych dokumentéw brak
opisu merytorycznego. Dokument listy ptac za miesiac kwiecien o identyfikatorze
1/2015/04 nie zostat zatwierdzony przez kierownika jednostki do wyptaty.

Brak rozliczania magazynu pomigdzy jednostki: szkote i przedszkole, stotowke
ogoélnodostepng oraz imprezy okolicznosciowe. Pan przedtozyt
zestawienie rozliczenia kosztow imprez okolicznosciowych, sporzgdzone w oparciu
o faktury zakupowe, bez uwzglednienia kosztéw mediéw i wynagrodzeri czy rozliczenia
zakupéw mieszanych (do wszystkich odbiorcéw positkéw). Rozliczenia sq sporzadzane
w oparciu o oferte pakietowa menu przyjeta na rok 2014. Poproszony o skorygowanie
0 te pozycje kosztéw organizacji imprezy, przedstawit bardziej szczegétowe kalkulacje.
Kalkulacje oraz oferta pakietowa stanowig zatgczniki nr 1 i 2 do protokotu. Funkcjonujgce
rozliczenia stotéwek stanowi zatacznik nr 3.

Food cost i kalkulacja positkéw jest opracowywana na podstawie starych wyliczen, juz
nieaktualnych rynkowo. Zatacznik nr 4 stanowi kalkulacja positkéw z wyliczeniem kosztu
jednostkowego podpisanego przez dyrektora schroniska, a wiec sprzed lipca 2014 roku.

Brak kalkulacji jednostkowej positku- zakupy s3 robione w ramach ustalonego
miesiecznego budzetu. Przekroczenie g0 oznacza zmniejszenie wydatkéw w nastepnym
okresie. Jadtospis jest tworzony w oparciu o stany magazynowe (co sprzyja
gospodarnosci), ale bez weryfikacji dietetycznej. Przyktadowe zestawienie, na podstawie
ktérego rozlicza sig magazyn materiatéw w ramach budzetu stanowi zatgcznik nr 5.

Brak potwierdzonych kart ilosciowo-jako$ciowych dziennego wydania.

Brak uméw najmu sali bankietowej, w tym uméw przedwstepnych, protokotéw
przekazania i odbioru dla kazdej zamawianej imprezy. Dotychczas dokumentem
potwierdzajgcym zlecenie organizacji imprezy byto Zamdwienie ustugi gastronomicznej,
stanowigcej zatgcznik nr 6.

Brak elektronicznej ewidencji ilosciowo-jakosciowej artykutéw Zywnosciowych.

Wzmocnienie kontroli nad gtéwnym ksiegowym realizowane poprzez wicedyrektorke
wedle jej oswiadczenia. Bezposredni i jedyny nadzér nad gtéwna ksiegowa petni
dyrekcja- dyrektor i wicedyrektor.

Brak zdefiniowanego zastepstwa gtéwnej ksiegowej na okres jej nieobecnosci w pracy.
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13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Polityka rachunkowosci zostata zaktualizowana w marcu 2014 roku. Prace nad jej
dalszym dostosowaniem do warunkow schroniska trwaja.

Brak informacji na temat inwentaryzacji na koniec roku obrotowego 2014. Gtéwna
ksiegowa nhie jest w stanie stwierdzic czy zostata ona przeprowadzona. Nie dotarty do niej
zadne dokumenty poinwentaryzacyjne. Brak jakiegokolwiek sladu w systemie finansowo-
ksiegowym.

Brak zestawienia aktualnych naleznosci i zobowigzan jednostki. Przedstawiono
zestawienie obrotéw i sald kont ksiegowych odpowiadajgcych dostawcom, odbiorcom,
a takze kasie i srodkow pienieznych w drodze na dzien 30 wrzesnia 2015 roku. Wedle
zapewnien gtéwnej ksiggowej, jednostka nie ma probleméw ze Sciggalnoscig swoich
naleznosci. Jedyna znaczna kwota dotyczy naleznosci skierowanych na droge
postepowania sadowego. Rozliczenia pomiedzy kasg i bankiem prowadzone sg na
biezgco. Zestawienia sald sg zatgcznikiem nr 7.

Brak zintegrowanej sieci informatycznej schroniska i programu wielostanowiskowego do
ewidencji finansowo-ksiegowej na poszczegdlnych szczeblach organizacyjnych.

Brak zintegrowanego z systemem ksiegowym programu do obstugi placéwek
gastronomicznych. W opinii intendent opodZnienie wynika z absencji ksiegowej
i bagatelizowaniu przez nig tej sprawy. Zmiana programu ewidencji finansowo-ksiegowej,
w ocenie wicedyrektor i gldwnej ksiegowej, opdinia sie z powodu braku $rodkdw.
Program kasowy jest niedoktadny, a serwis nie potrafi temu zaradzi¢. Poszczegolne
programy komorek organizacyjnych nie sg ze sobg sprzezone, co powoduje dublowanie
sie czynnosci.

BIP jest nieaktualny. Wedle o$wiadczenia Wicedyrektor, kody dostepu posiada wytacznie
dyrektor schroniska, przebywajgcy naprzemiennie na zwolnieniu lekarskim badz urlopie
od lipca 2014 roku. Ostatnia aktualizacja BIP (widoczna w zaktadce Harmonogram
zmian): 16-12-2013.

Dotychczasowa strona schroniska nie dziata (www.ssm-slemien.pl). Funkcjonuje
natomiast strona www.ssm.slemien.pl. Nie zawiera jednak ona BIP. Schronisko prowadzi
swoj funpage na portalu spotecznosciowym Facebook.

Postanowienia ostatniej kontroli zostaty zrealizowane w mocno ograniczonym zakresie,
podczas gdy samoocena kontroli zarzadczej zostata zawyzona. Osobg odpowiedzialng za
realizacje celow kontroli zarzadczej, na mocy ustawy O finansach publicznych, jest
kierownik jednostki, tj. dyrektor badz wicedyrektor.
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Il. Procedury i obieg dokumentow oraz sprawy pracownicze.

Meldunku w schronisku dokonuje dyrektor, wicedyrektor, kasjerka oraz kierownik filii
w Lasie. 53 to osoby upowainione do przeprowadzenia procedury meldunkowej, tj.
whpisania gosci do ksigzki meldunkowej, wydania kluczy oraz pokoju, przyjecia naleznosci
oraz wydania rachunku badZ faktury, odbioru pokoju po zakoriczonym pobycie.
Pojawiajgce sie rozbieznosci odnosnie meldowania grup w zarzadzeniu oraz regulaminie,
sprowadzajg sie do tego, iz regulamin zezwala na wpisanie do ksigzki meldunkowej
jedynie kierownika grupy oraz dotaczenie osobnego wykazu z jej uczestnikami, podczas
gdy zarzadzenie wyraznie wskazuje na obowigzek wpisania kazdego cztonka grupy
oddzielnie do ksigzki meldunkowej zgodnie z odrebnymi regulacjami. Rozbieznosci te
zobowigzata sie wyjasnic pani wicedyrektor.

Brak umodw z rodzicami odnosnie wyzywienia dzieci szkolnych. Rodzic wyraza jedynie
zgode na pismie w szkole, gdzie owa zgoda jest przechowywana. Stronami zgody s3
rodzice oraz szkota, ktéra codziennie do godziny 9 rano przekazuje informacje do
schroniska odnosnie liczby dzieci korzystajacych z positkow w danym dniu. Przedszkole
posiada umowy z rodzicami, gdzie stronami s rodzice i przedszkole. Schronisko fakturuje
rodzicow za positki dla dzieci przedszkolnych. Schronisko nie ma podpisanej Zadnej
umowy.

Instrukcje bezpieczenstwa odnosnie zabezpieczenia danych elektronicznych. Nie ma
zadnych instrukcji czy procedur bezpieczenstwa dla danych przechowywanych
elektronicznie czy tez zabezpieczenia sprzetu elektronicznego. Zamykanie okreséw
w programie finansowo-ksiegowym gtéwne] ksiegowej odbywa sie zdalnie, poprzez
potaczenie za pomoca programu Team Viewer z dostawcg oprogramowania po
uprzednim kontakcie telefonicznym. Brak regulacji w tym zakresie. Nie ma informacji
odnoénie automatycznego tworzenia kopii bezpieczeristwa. Dostawca oprogramowania
nie sugeruje zadnych rozwigzan w tym zakresie, ani tez nie uczestniczy w procesie
tworzenia polityki bezpieczenstwa danych. Na koniec pracy, podczas zamykania
programu, pojawia sie komunikat o wykonywaniu kopii bezpieczeristwa. Kopie
bezpieczenstwa sg tworzone w odniesieniu do obrotéw na kontach i zapisywane na
dysku sieciowym, ktérego fizycznej lokalizacji nie udato sie okresli¢. Sciezka do bazy
danych jest dostepna wielu uzytkownikom i jest ona nastepujgca: R:\TSO1\FKO1\ARCH.
Prawdopodobna nazwa komputera to admin-17932a622. Trudno okresli¢ gtéwnego
administratora programu. Prawdopodobnie jest nim dostawca oprogramowania. Dostep
do petni danych ma prawdopodobnie réwniez informatyk z urzedu gminy oraz gtéwna
ksiegowa. Ta ostatnia ma mozliwos¢ tworzenia kont uzytkownikéw i nadawania im haset.
Wiedza z zakresu bezpieczenstwa danych i ich znaczenia jest zadna.

Nie ma elektronicznej poczty wewnetrznej schroniska. Korespondencja, w tym poufna,
realizowana jest przez zewnetrzne skrzynki réznych dostawcow.
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Instrukcje bezpieczeristwa odnosnie $rodkéw pienieznych, kluczy oraz kodow
bezpieczeristwa systemu alarmowego. Nie ma zadnych instrukcji czy procedur w tym
zakresie. W aktach osobowych przechowywane sg jedynie oswiadczenia oséb o przyjeciu
na stan kluczy i dostepu do systemu alarmowego. Poza dyrekcja (dyrektor, wicedyrektor),
nikt nie ma petnego dostepu do wszystkich pomieszczen w schronisku oraz szaf
pancernych. Z powodu braku sejfu, $rodki pieniezne przechowywane sg w kasetce
w szafie pancernej w gabinecie gtéownej ksiegowej. W godzinach przyjmowania
interesantéw, kasetka z gotdwka znajduje sie w niezabezpieczonym biurze kasjerki.
Postepowanie ze $rodkami pienieznymi reguluje odpowiednia instrukcja, ktéra nakazuje
przechowywanie w kasetce sumy nie wiekszej niz 500,00 zt (stownie: pigeéset ziotych
00/100). W dniu kontroli kasy, 15 pazdziernika 2015 roku, w kasetce znajdowata sig suma
678,59 2t (stownie: sze$éset siedemdziesigt osiem ztotych 59/100).

Rozliczania zaliczek pilnuje ksiegowa. Zwraca ona uwage, aby byty rozliczane w terminie,
udokumentowane na odpowiednich drukach oraz przestrzega zasady nie wydawania
zaliczek bez uprzedniego rozliczenia wczesniejszych.

Procedury anulowania dokumentéw sprzedazowych. Istnieje instrukcja anulowania
btednie zafiskalizowanych transakcji. Nie ma natomiast informacji na temat anulowania
faktur sprzedazy. Gtéwna ksiegowa zapewnia, ze sytuacje takie sa wyjatkowe, a w razie
ich zaistnienia zostanie wystawiona odpowiednia korekta. Nie anuluje sie dokumentow
faktur sprzedazy.

Na obecng chwile zatrudnionych jest 13 oséb w tacznym wymiarze 11 1/8 etatow.
Ewidencja zatrudnienia stanowi zafgcznik nr 8. Natomiast umowy wraz z zakresami
obowigzkéw pracownikéw administracji stanowig zataczniki nr 9-14. Kontrolujacy zbadali
zasadno$¢ utrzymania dotychczasowej struktury zatrudnienia i stwierdzili, co opisane
jest ponizej.

Przeanalizowano zakresy czynnoéci pracownikéw administracyjnych w liczbie 6 oséb:
kasjerka, intendent, gtéwna ksiegowa, dyrektor, wicedyrektor, kierownik filii Las.
Stwierdzono, ie zakresy czynnosci nie odzwierciedlaja faktycznie wykonywanych
obowigzkéw i moizna oceni¢ ich udokumentowanie jako nie w petni gospodarujace
czasowy wymiar ich pracy.

. Nie znaleziono w zakresach obowigzkéw pracownikdw administracyjnych osoby
odpowiedzialnej za sprawy kadrowe.

. Karty obecnosci w pracy prowadzone s3 przez wicedyrektor w formie papierowej. Brak
ewidencji w formie elektronicznej, szczegdlnie w programie kadrowo-ptacowym.
Ewidencje wnioskow urlopowych prowadzi wicedyrektor w formie papierowej,
archiwizujac wnioski pracownikéw. Obszar ten prowadzony jest na biezaco.
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13.

14.

15.

16.

17.

Akta osobowe prowadzi dyrektor/wicedyrektor zgodnie z odrebnymi regulacjami.
Gtéwna ksiegowa odpowiedzialna jest za gospodarke ptacowq schroniska.

Wicedyrektor pracujgcy w wymiarze 3/8 etatu, jako zajecie dodatkowe, przez co znikoma
czeéc czasu poswieca faktycznemu rozwojowi i usprawnieniu funkcjonowania schroniska.

Umowy cywilnoprawne s3 zawierane w formie zlecenia oraz dzieta. Umowy o dziefa sg
btednie zidentyfikowane, bedac w rzeczywistosci umowami zlecenia. Niezgodne
z przepisami uproszczenie spowodowane jest koniecznoscig wygtaszania z ubezpieczen
zleceniobiorcow na okres trwania umowy (imprezy okolicznosciowej) oraz ponowne ich
zgtoszenie po zakonczeniu zlecenia.

Umowy cywilnoprawne zasadniczo sg zawierane osobno dla kazdej imprezy. Nie ma
umow dtugoterminowych. Umowy, wedle oswiadczenia wicedyrektor, maja okres
jednomiesieczny i sg zawierane w tym wymiarze tylko z osobami, co do ktérych zachodzi
pewnosé, ze beda realizowali zlecenie na wszystkich imprezach w trakcie trwania
umowy. Umowy na okresy dtuzsze niz jeden miesigc dotyczg zleceniobiorcéw zwigzanych
umowa stazowa.

Lista obecnosci znajduje sie w pomieszczeniu kasjerki i jest prowadzona na biezaco.
Podobnie ewidencja wyjs¢ stuzbowych.

Odbidr pokojéw odbywa sie przy przekazaniu bgdz odbiorze kluczy do tych pomieszczen.
Ewidencja przekazania i odbioru sali prowadzona jest w filii Las.

Wybrane zagadnienia rachunkowosci budzetowe;.

Dokonano analizy wykonania planu finansowego Szkolnego Schroniska Mtodziezowego

w Slemieniu za okres 9 miesiecy i stwierdzono zagrozenie wykonania dochodow

w rozdziale 80195 paragraf 0830 oraz w rozdziale 85417 paragraf 0830. Sprawozdania za

trzy pierwsze kwartaty roku 2015 stanowig zatgczniki nr 15-17.

W przypadku niewykonania planu dochoddéw naleizy ograniczy¢ wydatki do wysokosci

zrealizowanych dochodoéw.

Sprawozdania Rb 27 i Rb 28 na dziern 30.09.2015 r. poréwnano z urzgdzeniami

ksiegowymi i stwierdzono co nastepuje:

e ewidencja ksiegowa jest prowadzona w programie, gdzie od miesigca marca br. nie
jest zamknieta, co jednak pozwala podsumowac ewidencje narastajgco za okres
9 miesiecy roku budzetowego.

e sprawdzono konto 330- magazyn , ktéry jest prowadzony zbiorczo dla catej placowki

Wyrywkowo sprawdzono wydatkowe dowody ksiegowe, i stwierdzono brak podpisow

merytorycznych, co uzupetniono w trakcie kontroli.

Faktury opisywane sg lakonicznie.
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Prowadzone s3 karty drogowe do samochodu stuzbowego marki Fiat Doblo o numerze
rejestracyjnym SZY 6TU8. Wypisywane sg przez kasjerke i wydawane kierowcy bez
podpisu zlecajacego wyjazd, tj. dyrektora badz wicedyrektora. Na dzieri kontroli karty
wpinane chronologicznie w segregator i wpisane w ewidencje drukow Scistego
zarachowania. Do dnia 30 wrzesnia br. karty podpisane przez wicedyrektora, jako
zatwierdzajgca wyjazd jak i potwierdzajaca przyjazd. Rozliczenia trasy i paliwa dokonywat
kierowca, brak podpisu kontroli rozliczen.

Opracowane zarzadzenie nr 6/2014/SSM dot. zamowien publicznych do 30 000 euro
z dnia 04 sierpnia 2014 roku do dnia kontroli nie zostato zastosowane. Brak notatek
z postepowan o zamowieniach publicznych. W okresie roku budzetowego na dostawy
towarow nie stosuje sie umdw pisemnych. Informacji ustanych udzielita intendent

Od stycznia br. w ewidencji ksiegowej wprowadzono plan kont zespotu 5 dla
wyodrebnienia niektorych kosztow dot. filii Las. Ewidencja jest niepetha. Trudnosci
w rozliczeniu wydatkéw pomiedzy osrodki w Slemieniu i Lasie. Plan kont oraz roczna
ksiega gtéwna stanowig zataczniki nr 18 i 19.

Gospodarka materiatowa placowki.

Zakup srodkéw czystosci dokonywany jest na biezgco i nie prowadzi sie ewidencji
magazynowej. Brak potwierdzern odbioru s$rodkéw przez osoby sprzatajgce badi
odpowiedzialne za utrzymanie czystosci w obiekcie. Nie ma mozliwosci zweryfikowania
faktycznego zuzycia srodkow czystosci na obiekcie.

Gospodarka magazynowa schroniska prowadzona jest tylko w formie papierowej,
wykorzystujac karty magazynowe.

Ewidencje magazynowa prowadzi sie tylko w oparciu o faktury zakupu i tylko w zakresie
przyje¢ materiatéw. Nie stosuje sie zadnych dodatkowych dokumentéw, typu WZ, PZ,
RW, PW i inne. Protokoty zuzycia (rozchodu) materiatéw na imprezy okolicznosciowe
stanowi zatacznik nr 20.

Metoda gospodarki magazynowej: FIFO (pierwsze weszto, pierwsze wyszto) prowadzona
jest na podstawie recznych wyliczern w formie papierowej. Notatki i szczegdty wyliczen
nie sg zachowywane.

Intendent zapewnia, ze podczas wstepnej obrdbki artykutow spozywczych, gtéwnie
miesa, niewykorzystane elementy s3 wykorzystywane w innych procesach
gastronomicznych. Dzieki temu faktyczne odpady stanowig mocno znikomg ilosé. Brak
ewidencji odpadow czy ich brakéw podpisanych przez osoby odpowiedzialne. Od dnia 25
pazdziernika 2015 roku zatozona zostata ewidencja ubytkow przy obrébce miesa
z podpisem intendenta i pracownika kuchni.
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Ewidencja magazynowa stotowki prowadzona w wersji papierowej, nigdzie nie
ewidencjonowana elektronicznie czy weryfikowana. Ruchy magazynowe ewidencjonuje
sie tylko za pomoca faktur zakupu oraz kart magazynowych w kierunku przyjec
materiatow i wydan na kuchnie. Brak przesunie¢ miedzymagazynowych czy przyjec
z kuchni do magazynu.

Ewidencja magazynowa imprez okolicznosciowych nie ewidencjonowana jest wecale.
Faktury sptywajg zbiorczo za miesigc w danym miesigcu lub nastepnym. Nie
ewidencjonuje sie i wycenia (chocby za pomocg WZ) wptywu materiatdw na magazyn, co
powoduje znaczne rozbieznoséci w rozliczeniu imprez, stotéwki oraz samego magazynu.
Na dzien kontroli stan ewidencji magazynowej imprez okolicznosciowych wynosit
90 355,25 zt. W trakcie kontroli dokonano rozliczert wedtug zestawien na dzien 31
sierpnia 2015 roku na kwote 83 539,20 zt.

Dziennik zywieniowy uzupetniony prawidtowo wraz z podpisami osob potwierdzajgcych
odbidr materiatow przez kucharki oraz dzienne rozliczenie ilosciowo-wartosciowe.

Wysokos¢ kosztu positku dla dzieci szkolno-przedszkolnych pobierane sa w oparciu
o zarzadzenia dyrektora SSM w Slemieniu z dnia 30 sierpnia 2013 roku. Dla dzieci
szkolnych wtasciwe jest zarzgdzenie 12/2013, gdzie cena obiadu wynosi 3,00 ztote. Dla
dzieci przedszkolnych- zarzgdzenie nr 10/2013, gdzie cena obiadu wynosi 2,60 ztotych.
Do dnia dzisiejszego kalkulacja nie zostata zaktualizowana.

Samochdd do przewozenia positkdw i artykutdow spoizywczych posiada zatwierdzong
przez sanepid instrukcje mycia i dezynfekcji. Nie prowadzi sie ewidencji czyszczenia
dziennego pojazdu.

Zalecenia:

Koszty jednostkowe positkdéw: opracowac nowe, bardzo doktadne, aktualizowaé je
w odniesieniu do ostatniego miesigca.

Kalkulacje jednostkowe positku: doktadne obliczenia dla jednostkowego kosztu positku
w rozbiciu analitycznym na poszczegdlne skfadniki na potrzeby rozliczenia pomiedzy
placowkami oraz ujecia w ksiegach rachunkowych. Kazdorazowa konsultacja jadtospisu
z dietetykiem.

Dokumentacja magazynowa: opracowaé szczelne procedury obiegu dokumentacji
magazynowe] oraz materiatdw, zaznajomi¢ je z personelem, okreslajac osoby
odpowiedzialne materialnie za magazyn; dokumentowad kazdy wptyw i wyptyw dzienny
materiatdw w ujeciu ilosciowym i jakosciowym, uwzgledniajac polityke gospodarki
magazynowej, potwierdzajac go podpisem osoby wydajacej i przyjmujacej; prowadzenie
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szczegotowej ewidencji w formie elektronicznej lub sprzezenie gospodarki magazynowej
Z programem finansowo-ksiegowym.

Brak sieci informatycznej: ujednolici¢ system ksiegowy oraz polityke materiatows,
zapoznac z nig personel odpowiedzialny za prawidtowoé¢ rozliczer, w wigkszym stopniu
skoordynowa¢ wspétprace pomiedzy dziatem ksiegowym, a osobami przyjmujgcymi
materiat i wstepnie obrabiajacymi dokumenty magazynowe.

Rozliczanie magazynu pomigdzy jednostki: dostosowad analityke kont ksiegowych na
potrzeby odrebnego rozliczania powyzszych placéwek; szczegétowe rozliczenie positkow
umotzliwi rzetelne rozliczenie kosztéw pomiedzy poszczegdlne podmioty; wprowadzié¢
odrebny systemowo magazyn dla imprez okolicznosciowych ze wzgledu na wyrézniajgce
80 menu; poinformowad personel pobierajacy materiaty dla stotéwki o zakazie
korzystania z materiatow przeznaczonych na imprezy okolicznoéciowe oraz przestrzegac
procedur zwigzanych z gospodarkg materiatowa artykutéw spozywczych. Dokumentowac
ewentualne przesuniecia dokumentami typu MM i odzwierciedlaé¢ przesuniecia na
odpowiednich kontach ksiegowych.

Oferty dostawcéw: regularna weryfikacja cenowa ofert i poszukiwanie nowych kanatéw
dostaw nie rzadziej niz raz na kwartat, a takie zawieranie uméw (nawet
dtugoterminowych) umozliwiajacych  wynegocjowanie preferencyjnych  stawek
cenowych, ktére podlegatyby negocjacjom nie rzadziej niz raz na kwartat.

Program do obstugi placéwek gastronomicznych: ujednolicenie programu finansowo-
ksiegowego, réwniez kasowego, w schronisku (zaleca sig program Rekord, aby byt spojny
rowniez z programem w urzedzie gminy) tak, aby integrowat poszczegélne komorki
schroniska, a nastepnie rozeznanie rynku i wybér optymalnego programu do obstugi
lokali gastronomicznych w konsultacji z osobami, ktére bedg na nim pracowa¢, ksiegowa
oraz ewentualng osobg z zewnatrz, posiadajaca doswiadczenie w branzy
gastronomicznej, korzystajacej z oprogramowania tej klasy. Srodkéw na zakup
stosownego oprogramowania poszuka¢ w finansowaniu zewnetrznym (wsparcie
finansowe ze $rodkéw publicznych), o ile nie jest mozliwe wygospodarowanie ich
z budzetu gminy.

Rozliczenie wydatkéw pomigdzy osrodki w Slemieniu i Lasie: zaprowadzi¢ ewidencje
analityczng dla filii Las i ustali¢ prawidtowe salda kont z podziatem na placowki na dzier
31 paidziernika 2015 roku.

BIP nieaktualny (kody ma dyrektor, przebywajacy naprzemiennie na zwolnieniu lekarskim
badz urlopie od lipca 2014 roku). Zalecenia: upowaznic¢ osobe wicedyrektora do dostepu
do danych logowania na BIP i zobligowanie jej do statego aktualizowania tresci.
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10.

11.

12.

13.

Strony internetowe: w trybie natychmiastowym wykupi¢ domene (wystawiona na
aftermarker.pl) i uruchomic¢ podstawowg strone schroniska, uwzgledniajgca wszelkie
wymogi  prawno-marketingowe, lub catkowicie ja wygasi¢, zmieniajagc adres
w dotychczasowych wizytéwkach.

Kadra zarzadzajaca schroniskiem: podnies¢ wymiar zatrudnienia wicedyrektora do co
najmniej 3/4 etatu, okreslajac mu dodatkowe zadania, réwniez podczas obecnodci
dyrektora schroniska; poszukujac odpowiedniej osoby na to stanowisko, nie kierowac sie
uzupetnieniem etatu (wicedyrektor nie powinien by¢ uzupetnieniem zatrudnienia na
innym stanowisku), a skfoni¢ sig do poszukiwania osoby, ktéra bedzie menagerem
schroniska, zorientowanym na jego rozwdj i prawidtowe funkcjonowanie wszystkich
komoérek; jednoczeénie zaleca si¢  wyodrebnienie z obowigzkéw  dyrektora
i wicedyrektora osobnego stanowiska dla osoby zajmujacej sie organizacjg i koordynacja
imprez okoliczno$ciowych.

Korespondencja elektroniczna wewnetrzna i zewnetrzna: stworzenie bezpiecznej poczty
wewnetrznej wraz w komunikatorem pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami lub
skorzystanie z ustug zewngtrznego dostawcy stosujacego zaostrzong polityke
bezpieczeristwa.

Niepetne zakresy obowigzkéw: urealnié¢ i urzeczywistni¢  zakresy obowigzkéw
poszczegbinych pracownikéw, a w razie potrzeby zredukowa¢ poziom zatrudnienia.

Lista zatacznikow:

vos W

o

10.

Zestawienie wydatkéw na imprezy w roku 2015 w okresie kwiecieri-sierpieri oraz na
dzieri 24 paZdziernik 2015.
Oferta pakietowa menu weselnego obowigzujgca w roku 2014.
Rozliczenie stotéwki SSM w $lemieniu za okres styczeri-czerwiec 2015 roku.
Kalkulacja positkéw w stotéwce SSM w $lemieniu.
Ksiggowos¢ stotdéwki oraz zestawienie dzienne stotowki SSM w Slemieniu za miesigc
wrzesier 2015 roku.
Zaméwienia ustugi gastronomicznej numer 24 i 30 z roku 2015.
Zestawienie obrotéw i sald dla konta odbiorcéw (221), dostawcéw (202), kasy (101),
rachunku bankowego (130) oraz $rodkéw pienieznych w drodze (141) za miesigc
wrzesien 2015.
Skrécona lista pracownikéw na dzier 27 paidziernika 2015 roku.
Zarzadzenie nr $G.0050.24.2014 Wéjta Gminy Slemiert z dnia 31 marca 2014 roku
W prawie przedtuzenia powierzenia stanowiska Dyrektora SSM w Slemieniu .

- oraz zakres czynnosci ww. stanowiska i osoby.
Umowa o prace oraz zakres czynnosci wicedyrektora SSM w $lemieniu-
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11. Umowa o Pracg oraz zakres obowiazkéw kierownika filii w Lasje SSM w Slemieniy-
12. Umowsa o prace oraz zakres obowigzkéw, w tym powierzenie obowigzkdw, gtéwnej
13. Umowa o Prace oraz zakres obowigzkéw intendenta SSM W Slemieniy-

14. Umowa o Pracg oraz zakres obowigzkéw, uwzglednieniem aneksu nr
1, referenta/kasjera SSM w Slemieniu- st

15. Sprawozdanie Rb-275 wraz » korekta z dnia 13 kwietnia 2015 roku oraz Rb-28s Za
pierwszy kwartat 2015 roku.

16. Sprawozdanie Rb-27S oraz Rb-285 za drugi kwartat 2015 roku.

17. Sprawozdanie Rb-27S oraz Rb-28S 23 trzeci kwartat 2015 roku.

18. Roczna ksiega gtéwna za okres od 01 stycznia 2015 roky do 30 wrzeénia 2015 roku.

19. Plan kont SsMm w Slemieniu na rok 2015,

20. Protokoty Zuzycia artykutéw Spozywczych na imprezy okolicznosciowe Za poszczegdlne
Miesigce w okresie styczed-sierpier; 2015 roku.

Protokét zostat odczytany j Podpisany prze;z:

WICEDYREKTOR
SZKOLNEGO SCHRONISKA
MLODZIE 2 Quay O W SLEMIENIY

ngr Izabe.‘!a%fuza

lzabella Katuza, Wicedyrektor

Do wiadomosci:
1. Wéjt Gminy Slemien
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