Opole, 24.07.2006

Wyjasnienie _ - z-cy dyr. PLO Nr II w Opolu
- do protokotu kontroli nr 09/06 z 19 lipca 2006r.

Wyijasnienie do pktow: 4, 8, 12 (w czesc dotyczacej podpisow na fakturach za ustugi):

Realizujac zalecenia pokontrolne (pkt. 6 i 7) z dnia 27 kwietnia 2006 (0s.K.II1.0914-4/06)
opracowatam nowag instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdw, ktdrg podpisat
w maju br. dyr. . W trakcie prac nad trescig tego dokumentu zostatam
poinformowana przez gtowna, ksiegowa o istnieniu instrukcji opracowanej przez nig w roku
2005. Z trescig tej instrukcji nie zostata zapoznana zadna z osob uczestniczacych w obiegu
dokumentow w szkole. Dotychczasowe zasady postgpowania z dokumentami ksiegowymi
opieraty sie na instrukcji opracowanej w roku 1994. Wedlug niej osobg uprawniong do
zatwierdzania rachunkow/faktur do zaptaty byt dyrektor szkoty lub jego zastepca ds. ekon.-
admin. uczestniczacy w zlecaniu ustugi (zakres | wartosc ustugi byty wczesniej uzgadniane
z dyrektorem). W czasie wczesniejszych kontroli dokumentow ksiegowych nikt nie zwrocit
uwagi na nieprawidiowosC tej zasady. Od maja br. zgodnie z obowiazujaca instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych osobg zatwierdzajaca dokument jest

tylko dyrektor szkoly (w okresie jego dtugotrwatej nieobecnosci jego upowazniony zastepca).

Brak ‘na fakturze nr 17/R/2006 podpisu potwierdzajgcego wykonanie ustugi (naprawe
kserokopiarki) wynika z przeoczenia.

Wyijasnienie do pktu 14 — rachunk’ ) ) Z tytutu

umow-zlecen:

Zasady rozliczenia pracy (dozorca w bloku sportowym w godzinach
wieczornych) nie stwarzaja problemdw, gdyz jego miesieczne wynagrodzenie okreslone jest
kwoty ryczaltowa. Podwyzszenie wynagrodzenia (ustalone w warunkach zlecenia) doty_cz*,r
tylko przypadku, gdy w danym mEéEiqcu co najmniej trzykrotnie w ciggu kazdego tygodnia
najmy koncza sie o godz. 23%°. W roku szkolnym 2005/2006 taka sytuacja nie zdarzyla sie.
Zatem przy potwierdzaniu wykonania zlecenia nie bylo konieczne okreslenie liczby godzin
swiadczanej pracy.




Znacznie bardziej zlozone jest naliczanie wynagrodzenia ) . ., ktdrej powierza
sie obowigzki dozorcy i sprzataczki w soboty i niedziele. Na wysokos¢ wynagrodzenia ma
*wplyw liczba godzin najmdw, liczba sal do sprzatania i ich potozenie (liczba ciggow
komunikacji = tym samym powierzchnia do sprzatania, mycia). Od roku 2005 do kazdego
rachunku , ) _ dotaczam szczegotowe wyliczenie wysokosci wynagrodzenia

zawierajace informacje:

- w jakich terminach (daty) i przedziatach godzin kto (jaki najemca) wynajmowat ile
sal (plany zaje¢ najemcow sa rozne w roznych dniach, a rozliczenie najmow dokonywane

jest na podstawie rejestru faktycznego wykorzystania sal),
- ile godzin trwata w kazdym z tych dni praca zleceniobiorcy,

- ile sal i ciagow komunikacyinych w tym dniu zostalo sprzatnietych i ile z nich stanowi
podstawe do dodatkowego wynagrodzenia (sprzatanie 3 dodatkowych sal lub
2 dodatkowych ciagdw rozliczane jest jedng ,nadgodzing”). Norma jest praca 8-godzinna

i sprzatanie 4 sal oraz ciagu komunikacyjnego na parterze.

Dzigki takiemu zatacznikowi istnieje mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci naliczenia
wynagrodzenia.

Przy sporzadzaniu kopii rachunkow L, _ pominieto zatgczniki do nich.

W zataczeniu do niniejszego wyjasnienia przedktadam kopie zatacznikow do kontrolowanych
rachunkow.

Z wyrazami szacunku —




