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Dokonac akmualizacji podstaw uregulowari wewnetrznych (Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych VIII Liceum Ogdlnokszialcacego z Oddziatami
Dwujezycznymi im. Marii Sklodowskiej — Curie w Katowicach z dnia 28.01.2013 r.
Instrukeji Bezpieczenstwa Pozarowego wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 5/2009/2010 z dnia
15.04.2010 r.) w oparciu o aktualne przepisy prawa.

Prowadzi¢ akia osobowe pracownikow zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacii w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r. nr 62 poz. 286 7 pdzn. zm.).
Przestrzegaé zapisow art. 229 § 1 i § 4 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z pozn. zm.), ktéry stanowi Ze pracodawca nie moze
dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak

przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Przeprowadzaé wstepne/stanowiskowe 1 okresowe szkolenia BHP zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczevistwa i higieny pracy (Dz. U, 7 2004y, nr 180 poz. 1860 z pdin. zm.).
Rzetelnic prowadzi¢ karty ewidencji wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie robocze.
Wyplacaé¢ ekwiwalent va pranie odziezy roboczej zgodnie z obowiazujgcymi zapisami
uwzglednionymi w Regulaminie Pracy.

Udriela¢ urlopu oraz nalicza¢ wymiar urlopu wypoczynkowego zgodnie z przepisami
art.152-154 Kodeksu pracy (Dz. U. 1998, Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm. ).

Przestrzegad Zarzadzenia Nr 1416/2004 Prezydenta Miasta Katowice z dnia 14.07.2004r.
w sprawie najmu, dzierzawy | ufyczenia czeSci wieruchomosci oraz pomieszczen
stanowigeych wlasnosé Miasta Katowice bedgcych w trwalym zarzgdzie, uzytkowaniu lub
innym posiadaniu przez jednostki organizacyine Miasta Katowice, z pdiniejszymi zmianami
w  zakresie uzyskiwania od Radcy Prawnego akceptacji zawieranych umow
uzyczenia/majmu oraz pozytywnej opinii Naczelnika Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta
Katowice, badz w przypadku uméw zawieranych na okres powyzej 3 lat pozytywne] opinii

Prezvdenta Miasta Katowice.

Przedkladaé umowy najmu pomieszczen Naczelnikowi Wydziatu Edukacji w terminie

umozliwiajacym odpowiedz przed zawarciem danej umowy.
Stwierdzam zgodnosc
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10. Nahiczac odsetia zgodme z art 40 ust. 2 punktem 3 ustawy o finansach publicznych (tekst

jednolity Dz U z 2013 1. poz. 885 z poZn. zm.) oraz zapisami yjetymi w umowach najmu

danych pomieszczen.

11. Dokladnie wyliczac wysokos¢ odsetek ustawowych w przypadku nieterminowego

14.

15.

16.

17.

regulowania naleznosci dotyczacych umow najmu zgodnie z obowigzujacymi regulami.

. Zwiekszy¢ nadzor nad prawidlowym i terminowym naliczeniem naleznego wynagrodzenia

z tytulu prowizji plamika ZUS zgodnie z art. 28 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 .
Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22012 1. poz. 749 j. t. z pdzn. zm.) oraz § 1 Rozporzadzenia
MP i PS z dnia 14 grudnia 1998r. w sprawie wysokodct i trybu wyplaty wynagrodzenia
plamikom skladek = tytidu wykonywania zadan z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby

i macierzynstwa (Dz. U. z 1998r. Nr 153, poz. 1005).

. Dokonywanie zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie ..dowodow Zrédtowych”

potwierdzajacych operacje gospodarcza (w tym przypadku rachunkow), wystawianych
w zwigzku z zawieranymi umowami najmu. zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci
7 dnia 29.09.1994 r. (tekst jednolity Dz. U z 2013 r. poz. 330 2 pozn. zm,)
Wyplacaé wynagrodzenia oraz dodatki do wynagrodzen pracownikom zgodnie
z wysokoscig ustalona w umowie o pracg lub aktualnymi angazami oraz zgodnic
7z § 11 Uchwaly nr XXXVII/777/09 Rady Miasta Katowice z dnia 23 lutego 2009
w sprawie regulaminu okreslajgcego wysokosé oraz szczegdlowe warinki przyvznawania
nauczycielom dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, szczegélowe warunki obliczania
i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe 1 godziny dorainych zasiepstw
oraz wysokosci | warunki wyplacania nagréd i innych Swiadezen wynikajgeych ze stosunku
pracy.
Rzetelnie prowadzi¢ ksiggi rachunkowe zgodnie z art. 24 Ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzeénia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pozn. zm.), €0 szczegolnie
dotyczy wykazywania w sprawozdaniu budzetowym wydatkéw skladek na Fundusz Pracy
(8§ 4120) zgodnie z faktycznie poniesionymi wydatkami z tego tytufu.
Przestrzega¢ wewnetrznych procedur instrukeji  obiegu dokumentéw dotyezacych
wpisywania dat zatwierdzenia dokumentéw finansowych do wyplaty w tym list plac
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Dokonywaé kontrasygnaty uméw cywilno — prawnych przez Gléwnego ksiggowego
VIILO z Oddziatami Dwujezycznymi na dowéd przeprowadzenia kontroli wsigpne]
okreslonej w art. 54 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finunsach publicznych (tekst
jednolity Dz. U z 2013 1., poz. 885 z pézn. zm.).

Stwierdzam zgodnosé
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19.

Przediiadac Radcy Prawnemu ZOJO do akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym
projektow umow, Ktérych realizacja spowoduje koniecznos¢ dokonywania wydatkow
budzetowych lub realizacje wplywéw na dochody jednostki zgodnie z pkt 1 rozdzialu
XIV wprowadzonej zarzadzeniem Nr 46/2012 Dyrektora Zespolu Obstugi jednostek
Oswiatowych z dnia 10.08.2012r.

Przestrzegad terminowego dokonywania przelewéw srodkéw pienieznych na rachunki
kontrahentow zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2013 r, poz. 885 z pézn. zm.)

. Sporzadzié i zlozy¢ wniosck dotyezgey korekty planu finansowego budzetu jednostki na

2014 rok w zakresie wykazania faktycenveh wydatkdw (§ 4210, 4260 1 4300 na poziomie
planowanych kosztow) oraz dochodéw z tytulu zapisdw umowy uzyczenia pomieszczen
Zespotowi Szkot Ogdlnoksztalcgeveh dla Dorostych (refundowanych w 50 % kosztow
faktur za zakup 1 transport opatlu, zakup energii elektryeznej. zakup wody. wywoz

nieczystosci ( scieki i Smieci), ochrong mienia oraz najem maty wejsciowej).

. Przestrzegaé rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu

prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych | samorzgdowych zakladow
budzetowych (Dz. U. z 20101, Nr 241, poz. 1616) w zakresie prawidlowego ksiggowania
wydatkow (§ 4210 §4260 i 4300) i dochodow z tytutu realizacji umowy uzyczenia zawarte]
w dnia 1.09.2007r. z Zespolem Szk6t Ogélnoksztaleacych dla Dorostych (refundacyi 50 %
kosztéw faktur zgodnie z umowa uzyczeniem) oraz Zarzadzenia nr 203/2007 Prezydenta
Miasta Katowice z dnia 27 kwietnia 2007r. zmienigigcego zarzgdzenie w Sprawie najmii.
drierzawy, uzvezenia czesci nieruchomosci oraz pomieszczen stanowigcych wlasnos¢ Miasta
Katowice bedacych w trwalym zarzgdzie, uzytkowaniu lub innym posiadaniu przez Jednostki
organizacyine Miasta Katowice, a szczegolnie zapisu w rozdziale II1 ..Rozliczenia™ w pkt. 1
Jednostki budzetowe™ - ze .oplaty z tiulu najmu, dzierzawy i ufyczenia czgsci
nieruchomosci oraz pomieszczer bedgeych w dyspozycji jednostek organizacyjnych Miasta
Katowice wphwajgee na konto odprowadza sig na rachunek dochodow budzetowych Miasta

Katowice.”

_Przestrzega¢ warunkow umowy uzyczenia zawartej z Zespolem Szkol Ogolnoksztalcacyeh

dla Dorostych z dnia 1.09.2007r. (z poZniejszymi zmianami: Aneksem nr 1 dnia
02.01.2014r) 1 biezaco rozlicza¢ media- jeden raz W miesigcu na podstawie noty
obciazeniowej wyslawiane] przez uzyczajgcego (administratora budynku po uzyskani
akeeptacji kierownika jednostki).

Stwierdzam zgodnosé
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23. Dokonywac bezgotowkowych =zaplat za faktury wystawiane przez kontrahentow.
W przypadku wyjatkowych sytuacji dokonywania zakupéw gotéwkowych, udzielaé
upowaznionym pracownikom na ogdlnie obowiazujgcych zasadach stosownvch zaliczek
z okresleniem terminu biezacego rozliczenia.

24. Zobowigza¢ Glownego ksiggowego do przestrzegania wewnetrznych procedur w zakresie
dokonywanie platnosci za faktury wystawiane przez MOSIR wg uzgodnionych cen oplat
w zawartych umowach za korzystanie z obiektéw sportowych do prowadzenia zajed
z wychowania fizycznego.

25. Rzetelnie prowadzi¢ dokumentacje zwiazang z gospodarowaniem s$rodkami Zakladowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych, tak by nie dochodzito do nieprawidlowosci wykazanych
w trakeie kontroli.

26. Przyznawac $wiadczenia socjalne zgodnie z zapisami obowigzujacymi w Regulaminie

- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w szczegolnosci w obszarze udzielania

pozyczek na cele mieszkaniowe.

27. Sporzadzac raporty kasowe z operacji gotdéwkowych chronologicznie od poczatku kazdego
roku budzetowego, rozpoczynajac od nr 1.

28. Stworzy¢ w jednostce mechanizmy kontrolne ograniczajace wystgpowanie ryzyka

w obszarach, w ktorych w trakcie kontroli stwierdzono nieprawidltowoscei, majac na uwadze

Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardéw

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15,

poz. 84),

Informacjc o wykonaniu zaleceri pokontrolnych prosze zlozy¢ w terminie 30 dni od daty

& Oirzymania nini¢jszego wyslapienia pokontrolnego.

Do wiadomosci:

1. Wydzial Edukacji
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