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Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot Miasta i
Gminy w Woznikach

Wystqpienie pokontrolne

W dniach 24-25.11.2009r. przeprowadzono kontrole w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkot Miasta i Gminy w Woznikach przez p. Sonie Moj-Rudziriskq.

Kontrolg objeto procedury w zakresie celowosci zaciqgania zobowiqzan i dokonywania
wydatkow dotyczqcych:
- wynagrodzen nauczycieli i pracownikow obstugi i administracyi,

- wydatkdw biezqcych miesiecy Vi VI 2008r.

Ponadto dokonano sprawdzenia:
- prawidlowosci stosowania wprowadzonych zasad polityki rachunkowosci,

- prawidlowosci sporzqdzania projektu budzetu oraz dokonywania zmian w planie
finansowym,

- prawidlowosci sporzqdzenia oraz zgodnosci z ewidencjq ksiegowq sprawozdan
budzetowych za okres II kwartatu 2008r.,

- prawidlowosci wprowadzonych zasad ewidencji skladnikéw majqtkowych oraz ich
stosowania,

- zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentami Zréodtowymi.

W toku kontroli ustalono:

1. Jednostka posiada Zaktadowy Plan Kont — wprowadzony Zarzqdzeniem Kierownika
ZEASZ z dnia 1.09.2003 r. Plan kont nie okresla jakie ksiegi rachunkowe prowadzone sq dla
Jednostki.

2. Na dokumentach ksiegowych brak podpisu gléwnego ksiegowego potwierdzajgcego
dokonanie kontroli w zakresie okreslonym w art. 45 ustawy o finansach publicznych.

3. W wyniku kontroli zgodnosci zmian w planach finansowych jednostki stwierdzono brak
chronologii dat dokonania zmiany oraz wniosku o dokonanie zmiany (wniosek z datq pdzniejszq
niz zmiana,).

4. Jednostka nie ksieguje zobowiqzan, ktérych podstawq jest faktura, rachunek inny
dokument, pod datq otrzymania dokumentu lecz dopiero pod datq dokonania platnosci. Faktura



Jest zalqcznikiem do wyciqgu bankowego, dekretacja zaréwno kosztu, jak i wydatku jest
umieszczana na fakturze. Powyzszy sposob ewidencjonowania narusza art.17 pktl ust 2 ustawy o
finansach publicznych, zgodnie z ktorym w ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie etapy
rozliczen poprzedzajqce platnosé¢ dochodow i wydatkéw, jak rowniez zasady ewidencji ksiegowej
na koncie ,, 201" zawarte w rozporzqdzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U nr 142,
poz 1020 z 2006r. z pdzn.zm).

5. Na podstawie analizy prawidlowosci ujecia zobowiqzan z tytutu delegacji stwierdzono, ze
w zobowiqzanie z tego tytulu nie jest ksiegowane na koncie ,,234” - pozostate rozrachunki z
pracownikami. Powyzsze narusza zasady wynikajqce z rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia
28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pozn.zm).

6. Jednostka nie opracowata jednolitych zasad dotyczqcych zlecania wyjazdu stuzbowego
oraz jego rozliczania. Cze$¢ regulacji umieszczono w Instrukcji obiegu i kontroli dowodow a
czeS¢ w Instrukcji kasowej. Zgodnie z Instrukcjq obiegu i kontroli, dla ewidencji przebiegu
pojazdu stosowany jest druk ,, Ewidencji przebiegu pojazdu” wraz z wnioskiem o zgode na uzycie
samochodu prywatnego.  Stosowane zasady sporzqdzania i zatwierdzania ewidencji oraz
sktadania wnioskow nie wynikajq z regulacji wewnetrznych. Zgodnie z przyjetymi przez jednostke
zasadami  okreSlonymi w Instrukcji Kasowej wystawienie polecenia wyjazdu nastepuje na
podstawie decyzji kierownika ZEASZ, rozliczenie kosztow dokonywane jest w terminie 14 dni od
daty zakonczenia podrozy, kwote do wypltaty zatwierdza kierownik ZEASZ.

7. W wyniku kontroli terminowosci realizowania wydatkow stwierdzono:

- zobowiqzanie wynikajqce z faktury nr 18/08 z dnia 10.04.2008r. na kwote 149 zt za zakup
nagrod dla uczniow z terminem platnosci 24.04.2008r., zostato optacone po terminie tj.dnia
5.05.2008r., (faktura wystawiona na urzqd Miasta)

- zobowiqzanie wynikajqce z faktury nr 14/v/08 z dnia 10.04.2008r. na kwote 200,01 zt za zakup
nagrod dla uczniow z terminem platnosci 24.04.2008r., zostato optacone po terminie tj. dnia
5.05.2008r. (faktura wystawiona na urzqd Miasta)

8. Na podstawie analizy prawidlowosci stosowania klasyfikacji budzetowej stwierdzono, ze
wydatki z tytutu zaplaty za remont kserokopiarki zrealizowane na podstawie faktury nr
62/t/2008 z dnia 14.05.2008r. zaklasyfikowano do § 4300 — zakup ustug pozostalych,
zamiast do § 4270 — zakup ustug remontowych.

9. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych nie okresla zasad sporzqdzania i
zatwierdzania dokumentow polecenia ksiegowania. Na podstawie kontroli wybranej
proby dokumentow stwierdzono, ze dokument PK z dnia 30.06.2008r. nie zostal
sprawdzony i zatwierdzony przez dyrektora.

10. W zwiqzku z art. 17 ust 3a ustawy o systemie oSwiaty, dnia 31.10.2008r. Burmistrz
Woznik zawart umowe z | NGCGCGEGERERE dotczaca zwrotu kosztéw dowozu dziecka do
szkoly specjalnej w Lublincu. Umowa zostata zawarta na okres 1.09.2007-24.06.2008r. Z
postanowien zawartej umowy wynika, ze wnioskodawcy przystuguje zwrot kosztow w
wysokosci 400 zt miesiecznie. W wyniku kontroli prawidlowosci realizowania
postanowien zawartej umowy stwierdzono, ze w miesiqcu maju dokonano wyptaty kwoty
400 zt . W dokumentacji brak dyspozycji kierownika polecajqcej dokonanie ptatnosci

11. W wyniku kontroli prawidlowosci rozliczania zuzycia paliwa w autobusie Autosan H-6 o
nr rejestracyjnym CEV 7416 stwierdzono, Ze zasady rozliczania zuzycia paliwa oraz
stosowane dokumenty nie wynikajq z regulacji wewnetrznych.

12. Zasady dofinansowania zakupu okularéw ochronnych ustalono Zarzqdzeniem nr
1110/1/02  z dnia 2.01.2002r. w sprawie ustalenia zasad wyposazenia pracownikow
ZEASZMiG Wozniki w okulary korygujace wzrok. Zgodnie z zapisami zarzqdzenia
pracownikowi przystuguje zwrot kosztu zakupu okularéow w wysokosci 50% ich wartosci.
Dnia 7.05.2008r. dokonano wyplaty kwoty 92,50 zi tytulem zwrotu kosztu zakupu
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okularéw korekcyjnych pracownika. Wyplaty dokonano  na podstawie faktury
wystawionej na Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét Miasta i Gminy, co oznacza
ze jednostka zaciqgneta zobowiqzanie w kwocie 185z, ktdre zostato optacone w kwocie
92,50 z1. Z zarzqdzenia nie wynika w jaki sposéb pracownik dokumentuje zakup. Przyjety
sposob realizacji dofinansowania nie moze byé dokumentowany fakturami wystawionymi
na jednostke, gdyz powoduje to niezgodnosé pomiedzy wysokosciq zaciggnietego
zobowiqzania i wysokosciq wydatku.

Na podstawie ustalen kontroli zalecam:

1.

2.

ofrzymania niniejszego pisma.

Zaktualizowaé Zakladowy Plan Kont okreslajac ksiegi rachunkowe prowadzone dla
Jednostki.

Stosowa¢  formalny sposéb potwierdzania przez gtéwnego ksiegowego dokonania
kontroli okreslonej w art. 45 ust 1 i 3 ustawy o finansach publicznych.

W zakresie ewidencji zobowiqzan stosowaé zasady wynikajqce art.17 pktl ust 2 ustawy o
Jinansach publicznych oraz w rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm), tj. ksiegowaé zobowiqzanie pod
datq wpltywu faktury do jednostki Ilub pod datq sporzqdzenia dokumentu stanowiqcego
podstawe dokonania wyplaty (listy plac).

W zakresie ewidencji na koncie ,,234” stosowaé przepisy rozporzqdzenia Ministra
Finansow z dnia 28.08.2006r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci i planéw
kont budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektérych
Jjednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. 142 poz. 1020 z pézn.zm.).

Dokona¢ aktualizacji Zasad obiegu i kontroli dokumentéw, regulacje dostosowaé do
wlasnej struktury organizacyjnej i potrzeb wynikajqcych z uwarunkowaé indywidualnych,
umiesci¢c zasady sporzqdzania i kontroli wszystkich stosowanych dokumentéw a w
szczegolnosci nalezy:

- opracowac jednolite i calosSciowe zasady dotyczqce zlecania wyjazdu stuzbowego,
dokumentowania poniesionych kosztéw oraz rozliczania wyjazdu. W procedurze
nalezy okresli¢ stosowane przez jednostke dokumenty, w tym druk polecenia
wyjazdu stuzbowego, ewidencje przebiegu pojazdu, wniosek o wyrazenie zgody na
uzycie samochodu prywatnego i wszystkie inne stosowane dokumenty, zasady
obiegu i kontroli stosowanej dokumentacji.

- opracowac¢ zasady sporzqdzania, kontroli i zatwierdzania dokumentéw PK.

Wszelkiego rodzaju platnosci nalezy dokonywaé na podstawie dyspozycji dyrektora
Jednostki.

Opracowac¢ i wprowadzi¢ procedury dotyczqce rozliczania zuzycia paliwa, stosowanych
w tym celu dokumentow i ich obiegu i kontroli.

Stosowa¢ art. 35 ust 3 ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych, tj. ptatnosci
realizowa¢ w terminach wynikajqcych z zaciqgnietych zobowiqzan.

W zakresie klasyfikacji budzetowej stosowaé zasady wynikajgce z rozporzqdzenia
Ministra Finansow z dnia 14.06.2006 w sprawie szczegdotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkéw pochodzqcych ze Zrédet zagranicznych
(Dz.U. Nr 107, poz. 726 z poz. zm.).




