PREZYDENT
MIASTA TCZEWA

KB.1711.1.3.2024 Tczew, dnia 25 marca 2024 roku

Pan Piotr Kaczmarek
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11
im. Mikotaja Kopernika w Tczewie

Pan Adam Konracki
Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Miejskiej Tczew

ZALECENIA POKONTROLNE

Na podstawie § 10 Zarzadzenia Nr 89/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 marca 2016r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Tczew,
Emilia Kusnierz — inspektor ds. kontroli, w dniach od 17.01.2024 r. do 15.03.2024 r.

przeprowadzita kontrolg problemowa w Szkole Podstawowej Nr 11 w Tczewie, w zakresie:

1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.
2. Rzetelno$¢ ksiag rachunkowych i sprawozdawczosci.

3. Realizacja planu finansowego dochodéw i wydatkow,

Wyniki kontroli ujete zostalty w protokole podpisanym przez strony w dniu 22.03.2024 r.,
ktorego jeden egzemplarz pozostawiono panu Dyrektorowi Szkoty Podstawowej Nr 11
w Tczewie, drugi egzemplarz Glownej Ksiggowej (w zastepstwie za Dyrektora) Centrum Ustug

Wspélnych Gminy Miejskiej Tczew.

Z ustalen kontroli wynika, ze w kierowanej przez Pana jednostce czg$¢ zadan wykonywana

byla niewtasciwie.



Wykazane nieprawidtowosci i uchybienia dotycza w szczegdlnoscei:

1. Prowadzenia trzech czg$ciowych dziennikéw - ksigg rachunkowych:

- ..Dziennik dokumentéw ,,Budzet”,

- ..Dziennik dokumentéw ,,.Doch.WL.”,

- ,.Dziennik dokumentow ,,Socjal” - — protokot str.22 — 24.
Zgodnie z art.14 ustawy o rachunkowosci jest dopuszczalne prowadzenie odrebnych
dziennik6w - czesciowych, lecz w Zasadach (polityce) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowe;j
nr 11 w Tezewie, nie zostata wskazana taka mozliwosé i potrzeba .
Za wskazang nieprawidlowo$¢ odpowiedzialnosé ponosza Inspektor ds. ksiggowosci, a z

nadzoru Dyrektori Gléwna Ksiegowa Centrum Ustug Wspdlnych w Tezewie.

2. Kosztow i zobowigzan wystepujacych na przetomie okreséw sprawozdawczych
nie ewidencjonowano w miesigcu, ktorego dotyczyly, czym naruszono art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, a takze nie zastosowano zasady memoriatu — jednej z nadrzgdnych zasad
rachunkowosci, skutkiem ktorej w sprawozdawczosci budzetowej powinny pojawié
si¢ zobowiazania — str. 30 — 32 protokotu kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialno$¢ ponosza Inspektor ds. ksiegowosci, a z nadzoru

Dyrektor oraz Gléwna ksiegowa CUW.

3. Zapisu dat w dekretacji dowodéw ksiegowych na przelomie miesiaca, w sytuacji gdy
dokumenty ksiggowe dostarczone zostaly po zakonczeniu miesiaca, a dotycza miesigca
poprzedniego - zgodnie z art. 21ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
w dekrecie muszg znalez¢ sig informacje o numerach kont ksiegowych, na ktérych umieszczona
powinna zosta¢ dana operacja gospodarcza, data opisywanego zdarzenia gospodarczego,
warto$¢ operacji gospodarczej, a takze podpis osoby dekretujacej — str. 32-36 protokotu

kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialnos¢ ponosza Inspektor ds. ksiegowosci, a z nadzoru

Dyrektor oraz Glowna ksiggowa CUW.

4. Zaangazowania wydatkéw budzetowych dokonywano nieprawidtowo w jednym przypadku

tzn. po zaciggnigciu zobowiazania, — str. 24 - 26 protokotu kontroli.
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Za wskazana nieprawidlowo$¢ odpowiedzialnos$¢ ponosza Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 11
w Tczewie, Inspektor ds. ksiegowosci, a w zakresie nadzoru Gtowna ksiggowa oraz Dyrektor

CUW.

5. Nieprzestrzeganie terminarza obiegu dokumentow ksiegowych — wpltyw do Centrum Ustug
Wspolnych dowodow ksiegowych (faktur, rachunkéw) po terminie wskazanym w Instrukcji
obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Szkole Podstawowej nr 11
w Tczewie — str. 26 — 32 protokotu kontroli.

Za wskazang nieprawidlowos¢ odpowiedzialnos¢ ponosi Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11

w Tczewie.

6. Brak wskazania i podpisu 0sob materialnie odpowiedzialnych na dokumentach ksiegowych
(fakturach, rachunkach) dotyczacych nabycia pozostatych srodkéw trwatych (konto 013) — str.
46 — 52 protokotu. Wprowadzona Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej nr 11 w Tczewie reguluje
koniecznos¢ przypisania osoby, ktéra ma sprawowac piecze nad sktadnikami majatku, a takze
poswiadczenie tego faktu podpisem o przyj¢ciu odpowiedzialnosci.

Odpowiedzialno$¢ w powyzszym zakresie ponosi Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11

w Tczewie.

7. Btednej kwalifikacji wydatku za badanie wody pitnej w szkole, co sklasyfikowano w § 4300
— zakup pozostatych ustug, a nie w § 4390 - zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz 1 opinii, co stanowi naruszenie art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, gdzie
zawarto definicje srodkow trwatych oraz zasad klasytikacji zdarzen gospodarczych i wydatkow
budzetowych okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegbdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychoddéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 513) — str.37 protokotu
kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialno$¢ ponosza inspektor ds. ksiegowosci (btedna
kwalifikacja i ewidencja wydatkow), Glowna ksiegowa oraz Dyrektor CUW w zakresie

nadzoru.

8. Dopuszczenie dowodu ksiegowego zawierajacego nieprawidlowe dane nabywcy, odbiorcy

/, przy rozliczeniu delegacji stuzbowej - faktury za koszty noclegu nauczyciela. Faktura

/

3

I



zawierala dane jako nabywca: Gmina Miejska Tczew, a odbiorca: Szkola Podstawowa nr 11 w
Tezewie. W przypadku gdy rozliczane sa koszty noclegu na podstawie druku delegacji
wystawiong imiennie na pracownika, koszty noclegu winny by¢ udokumentowane réwniez
faktura imienng — str.38 protokotu kontroli.

Za wskazana nieprawidtowos¢ odpowiedzialno$é ponosi Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11
w Tczewie, inspektor ds. ksiegowosci, a w zakresie nadzoru Gltéwna ksiegowa oraz Dyrektor

CUW .

9. Nieprzedtozenie regulaminu (zasad) przyznawania i procedur refundacji srodkow na zakup
okular6w dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy przy monitorach — str.57-58
protokotu kontroli.

Za wprowadzenie powyzej instrukcji odpowiedzialnogé ponosi Dyrektor Szkoty Podstawowej

Nr 11 w Tczewie.

10. Brak ujecia w ewidencji pozostalych srodkow trwatych i na urzadzeniach ksiegowych w
ksiedze rachunkowej 2022 roku, a takze wskazanie i poswiadczenia podpisem o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, zakupionego radioodtwarzacza PHILIPS, co jest
wymagane zasadami (polityka) rachunkowosci oraz Instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym i odpowiedzialnosci za powierzone mienie dla Szkoty Podstawowej nr 11

w Tezewie — str. 49 protokotu kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialnos¢ ponosza Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 w
Tezewie, inspektor ds. ksiegowosci, a Gtéwna ksiegowa oraz Dyrektor CUW w zakresie

nadzoru.

W celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci ujetych w protokole kontroli

oraz zapobiezenia ich powstawaniu nalezy:
1. Zaniecha¢ prowadzenia dziennikéw czesciowych i prowadzi¢ jeden wspolny dla wszystkich
rodzajow dziatalnosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci i Zasadami (polityka) rachunkowosci

dla Szkoly Podstawowej nr 11 w Tczewie.

2. Przestrzega¢ zasad obowigzujgcych w jednostce w zakresie wymowania do ksiag




dokumentéw ksiegowych na przetomie okresow rozliczeniowych, opisanych w zasadach
(polityce) rachunkowosci obowigzujacej w Szkole w zalgczniku nr 1 — Zasady prowadzenia
ksiag rachunkowych, oraz zgodnie z art. 6 ust. 1, art. 20 ust. 1 i 24 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci.

3. Przestrzega¢ zasad opisanych w art.21 ust.l pkt.6 ustawy o rachunkowosci dotyczgcego
wskazywania daty w dekretacji dowodéw ksiegowych , pod ktdrg ma by¢ zaewidencjonowane

zdarzenie, operacja gospodarcza wystepujaca na przefomie okresow sprawozdawczych.

4. W ksiggach rachunkowych na biezaco (przed zaciggnigciem zobowigzania) ujmowac
zaangazowanie wydatkéw na koncie 998 ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego” — zgodnie z art. 40 ust. 2 ustawy o finansach publicznych oraz stosownie do zasad
funkcjonowania tego konta okreslonych w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra

Rozwoju i1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 t.

5. Przestrzega¢ Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Szkole
Podstawowej nr 11 w Tczewie, stanowiacej zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 1/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 2021 1. z
poZ.zm.

Zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych ,,za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny

jest Kierownik jednostki.”

6. . Wskazywa¢ na fakturach zakupu osobe materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie.
Pracownik przyjmuje odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie poprzez zlozenie podpisu na
dokumencie ksiggowym. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tytulu dysponowania mieniem
regulujg  przepisy Kodeksu pracy. Pracownik, ktéry  wskutek  niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy
szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng ~ wedtug zasad okreslonych

w artykutach 114 — 122 Kodeksu pracy.

7. Stosowa¢ prawidtows klasyfikacje budzetowa dotyczaca wydatkéw za badanie wody pitnej
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczeg6lowej

klasyfikacji dochodow1), wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
/)
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zrodet zagranicznych — t.j. Dz.U., z 2022 roku poz.513.

8. Zwroci¢ szezegblng uwage i nie dopuszezaé faktur za koszty wyjazdu stuzbowego, w tym
koszty noclegu, rozliczane poprzez druk delegacji shuzbowej, wystawione na nabywce: gmine,

odbiorce — szkote, lecz faktur imiennych.

9. Opracowa¢ odrebna instrukcje — zasady przyznawania i procedur refundacji Srodkow za
zakup okularéw dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy przy monitorze,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w

sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

10. Uja¢ w ewidencji pozostatych srodkéw trwalych oraz na urzadzeniach ksiegowych w
ksigdze rachunkowej szkoly zakupionego sprzetu RTV — radioodtwarzacza PHILIPS,
zakupionego z programu Gminy Miejskiej Tezew ,,Odpady”.

Zgodnie ze Statutem Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew stanowigcym
Zalaeznik nr 1 do Uchwaly Nr XX11I/177/2016 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 29 wrzesnia
2016 r. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor. Dyrektor jest odpowiedzialny
za gospodarke finansowa, rachunkowos¢ i sprawozdawczo$é. Zadania Centrum realizuje
Dyrektor przy pomocy gléwnego ksiggowego i pozostatych pracownikow zatrudnionych

w Centrum.

Wedtug art. 4 ust. 5 uor, Kierownik jednostki, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej,
ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawa, w tym z tytulu nadzoru, rowniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki
W zakresie rachunkowosci - z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostana powierzone innej osobie lub przedsiebiorcy, o

ktérym mowa w art. 11 ust. 2, za ich zgoda.



Informacje¢ o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych nalezy przedlozy¢ w terminie
do 30 dni od dnia otrzymania zalecen pokontrolnych, w zakresie:
1. spraw organizacyjnych jednostki — Szkota Podstawowa Nr 11 w Teczewie,

2. gospodarki finansowej — Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Tezew.

Wytworzyta:

Emilia Kusnierz — Stanowisko kontroli Urzqd Miejski w Tczewie.

Otrzymuja:
1) Adresat — Pan Piotr Kaczmarek — Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11 w Tczewie,

2) Pan Adam Konracki — Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miejskiej Tezew,
3) Wydziatl Organizacyjny i Kadr w/m,
4) Stanowisko kontroli.
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