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Dyrektor Szkoly Podstawowej
w WoZinikach

Wystgpienie pokontrolne

W dniach 23-24.11.2009r. przeprowadzono kontrole w Szkole Podstawowej w
Woznikach przez p. Sonie Moj-Rudziriskq.

Kontrolq objeto procedury w zakresie celowosci zaciqgania zobowigzar i dokonywania
wydatkow dotyczqcych:
- wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw obstugi i administracyi,

- wydatkow 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 sprawozdar
budzetowych za okres II kwartatu 2008r.,

- prawidlowosci wprowadzonych zasad ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz ich
stosowania,

- zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentami zrédtowymi.

W toku kontroli ustalono:

1. Szkola nie wprowadzita wtasnych regulacji dotyczqcych polityki rachunkowosci. Z wyjasnien
zlozonych w trakcie kontroli wynika, ze jednostka opiera sie na Zaktadowym Planie Kont —
wprowadzonym Zarzqdzeniem Kierownika ZEAS z dnia 1.09.2003 r. Dyrektor jednostki nie
wprowadzil wlasnym Zarzqdzeniem polityki rachunkowosci dla szkolty. Regulacja nie okresla
zasad prowadzenia ksiqg rachunkowych dla jednostki obstugiwanej przez ZEAS. Z
przedstawionych dokumentéw nie wynika jakie dzienniki prowadzone sq dla szkoly i jakie
zasady przyjeto dla ewidencji dokumentow ksiegowych oraz jakie ewidencje pomocnicze
(rowniez ksiegi inwentarzowe prowadzone w szkole) prowadzone sq dla jednostki.

2. Jednostka posiada Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw, Instrukcje Inwentaryzacyjng,
Instrukcje Kasowq, ktére nie zostaly dostosowane do potrzeb jednostki.



Jednostka nie dokonata uregulowania zasad kontroli wewnetrznej , co narusza art. 44 i 47
ustawy o finansach publicznych. W jednostce znajdujq sie jedynie wytyczne dotyczqce
budowy systemu kontroli w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Jednostka nie okreslita procedur wstepnej oceny zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym i celowosci zaciqgania zobowiqzan wynikajqcych z art. 45
ustawy o finansach publicznych.

Na dokumentach ksiegowych brak  podpisu gléwnego ksiegowego potwierdzajqcego
dokonanie kontroli w zakresie wynikajqacym z art. 45 ustawy o finansach publicznych.

Zakres i sposob przeprowadzenia kontroli merytorycznej okreslono w Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow. Zgodnie z zapisami instrukcji, dowdd ksiegowy powinien byc
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez wyznaczonq osobe, ktéra nie zostala
wskazana przez dyrektora jednostki .

Zakres i sposob przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej okreslono w Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow. Zgodnie z zapisami instrukcji, dowdd ksiegowy powinien byé
sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez wyznaczonq osobe, ktora nie zostata
wskazana przez dyrektora jednostki .

Projekt planu finansowego na rok 2008 zatwierdzony przez dyrektora nie zawieral planu
wydatkow w zakresie ptacowym (§ 3020, 4010, 4110, 4040, 4120, 4440) oraz projektu planu
rachunku dochodow wlasnych, co narusza przepisy rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia
29.06.2006r. w sprawie szczegdlowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy
przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawnq (Dz.U. nr 116, poz. 783 z pdzin.zm.).

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

10. Jednostka nie ksieguje zobowiqzan, ktorych podstawq jest faktura, rachunek inny dokument,

11.

pod datq otrzymania dokumentu lecz dopiero pod datq dokonania platnosci. Faktura jest
zalqcznikiem do wyciqgu bankowego, dekretacja zaréowno 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 platnos¢ dochodow i wydatkow, jak rowniez zasady
ewidencji ksiegowej na koncie ,, 201" zawarte w rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 28
lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm).

Na podstawie analizy prawidlowosci ujecia zobowiqzan z tytutu delegacji stwierdzono, ze nie
ksieguje sie zobowiqzan z tego tytutu, i nie uzywa sie konta ,, 234" - pozostale rozrachunki z
pracownikami. Delegacja nr 11 z dnia 24.04.2008r. Dla nauczyciela | N :osiala
przedstawiona do rozliczenia dnia 28.04.2008r. Wyplaty naleznosci dokonano dnia
9.05.2008r. w kwocie 22 zi. Zobowiqzanie powinno by¢ zaksiegowane na konto ,,234”-
pozostate rozrachunki z pracownikami w miesiqcu kwietniu. 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
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Jjednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pozn.zm).

12. Jednostka nie opracowata jednolitych zasad dotyczqcych zlecania wyjazdu stuzbowego oraz
Jjego rozliczania. Cze$¢ regulacji umieszczono w Instrukcji obiegu i kontroli dowodoéw a czesé
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 wnioskéw nie wynikajq z regulacji wewnetrznych. Zgodnie z przyjetymi przez
Jjednostke zasadami  okreslonymi w Instrukcji Kasowej wystawienie polecenia wyjazdu
nastepuje na podstawie decyzji kierownika ZEAS, rozliczenie kosztow dokomywane jest w
terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy, kwote do wyplaty zatwierdza kierownik ZEAS.
Powyzsze regulacje nie zostaly dostosowane do potrzeb jednostki. Ponadto na podstawie
kontroli prawidlowosci rozliczania delegacji stwierdzono przypadki braku zatwierdzenia
wyplaty naleznosci z tytutu delegacji.

13. Nie wszystkie dokumenty ksiegowe sq zatwierdzone przez upowaznione osoby. Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych nie okresla zasad sporzqdzania i zatwierdzania
dokumentow polecenia ksiegowania. Na podstawie kontroli wybranej proby dokumentow
stwierdzono, ze dowody nie zostaly podpisane przez osobe sporzqdzajqcq i zatwierdzajqcq.

14. Na podstawie analizy prawidlowosci stosowania klasyfikacji budzetowej stwierdzono:
- wydatki z tytutu zaplaty za remont zmywarki, czesci i dojazd do ustugi zrealizowane na
podstawie faktury nr 174/2008 z dnia 20.05.2008r. zaklasyfikowano do § 4300 — zakup ustug
pozostalych, zamiast odpowiednio do § 4270 — zakup ustug remontowych, 4210- zakup
materiatow i wyposazenia, § 4300- zakup ustug pozostatych (dojazd),
- zakup odziezy ochronnej na podstawie faktury 64/08 z dnia 17.06.2008r. zaklasyfikowano do §
4210 zamiast do § 3020 .

15. W wyniku analizy prawidlowosci ewidencjonowania sktadnikow majqtku trwalego,
stwierdzono, ze dnia 30.05.2008r. przyjeto na stan konta ,,014” ksiqzki przekazane
nieodptatnie o wartosci 1,22 zI oraz na podstawie dowodu nr 125 z 10.06.2008r. przyjeto
ksiqzki o wartosci 156 zt. Operacje zaksiegowano w sposob bledny zapisem Wn 014 / Ma 072.
Przyjecie nieodplatne ksieguje sie 014/760 i 400/072.

16. Na podstawie kontroli prawidlowosci sporzqdzenia sprawozdania Rb-27S za szes¢ miesiecy
stwierdzono, ze stan naleznoSci w kwocie 39.659,65 zt wykazany w kol. 5 sprawozdania jest
niezgodny z ewidencjq konta ,,221” - naleznoSci z tytutu dochodéw budzetowych, ktéra
wykazuje obroty Wn 41.601,55 zt . Z wyjasnien ztozonych przez gtownq ksiegowq wynika, ze
stan naleznosci wynikajqcy z ksiegi gtownej jest bledny i wynika z blednych ksiegowan ktore
nie zostaly skorygowamne na koniec miesiqca sprawozdawczego. Powyisze sSwiadczy o
nierzetelnym prowadzeniu ksiqg rachunkowych.

17. Jednostka nie wprowadzita wilasnych procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych.
Z przedstawionej dokumentacji wynika, ze jednostka positkuje sie zarzqdzeniem Burmistrza
Woznik wprowadzajqcym ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
ponizej 14 tys Euro i powyzej 14 tys. Euro. W wyniku analizy zebramego materiatu
kontrolujqcy stwierdzil, ze dyrektor jednostki nie wprowadzil procedur dotyczqcych
udzielania zamowien publicznych. Jednostka czesciowo stosuje procedury wynikajqce z
prawa zamoéwien publicznych (zapytanie o cene, formularz ofertowy, ogloszenie o wyniku
postepowania), jednakze nie mozna ich uzna¢ za prawidlowe i w peini zgodne z ustawq. W
zwiqzku z powyziszym jednostka powinna opracowaé i wprowadzi¢ procedury dotyczqce



realizowania zamdéwien o wartosciach ponizej 14 tys Euro dostosowane do wlasnych potrzeb i
mozliwosci.

Na podstawie ustalen kontroli zalecam:

L.

10.

Zgodnie z art. 4 ustawy o rachunkowosci kierownik jednostki jest odpowiedzialny za
opracowanie i wprowadzenie zasad polityki rachunkowosci dostosowanych do potrzeb
Jednostki. W zwiqzku z powyzszym dyrektor obowiqzany jest wprowadzi¢c wymagane
regulacje w zakresie wynikajacym z art. 10 ustawy o rachunkowosci oraz zapewnic ich
nalezyte stosowanie, o czym mowi art. 4 ust 5 ustawy o rachunkowosci.

Opracowaé i wprowadzi¢ regulamin kontroli wewnetrznej wraz procedurami kontroli
finansowej z uwzglednieniem przepisow art. 35,36,44,45,47 ustawy o finansach
publicznych. W regulacji umiesci¢ wszystkie stosowane procedury kontrolne oraz
sprecyzowaé czynnosci kontrolne i sposéb ich przeprowadzania

Okresli¢c i stosowaé  formalny sposob potwierdzania przez gldwnego ksiegowego
dokonania kontroli okreslonej w art. 45 ust 1 i 3 ustawy o finansach publicznych.
Wyznaczyé osoby petniqce czynnoSci kontrolne w zakresie procedury kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej.

Sporzqdzajqc projekt planu finansowego stosowaé zasady okreslone w rozporzqdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 29.06.2006r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych
oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawnq (Dz. U.
nr 116, poz. 783 z pdin.zm.).

W zakresie ewidencji zobowiqzan stosowaé zasady wynikajqce art.17 pktl ust 2 ustawy o
finansach publicznych oraz w rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetdw jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm), tj. ksiegowac zobowiqzanie pod
datq wpbywu faktury do jednostki lub pod datq sporzqdzenia dokumentu stanowiqcego
podstawe dokonania wyplaty (listy plac).

W zakresie ewidencji na koncie ,,234” stosowac przepisy rozporzqdzenia Ministra
Finanséw z dnia 28.08.2006r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci i planéw
kont budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektdrych
Jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. 142 poz. 1020 z pdzn.zm.).

Dokonaé¢ aktualizacji Instrukcji Inwentaryzacyjnej, Kasowej i Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow, regulacje dostosowaé do wlasnej struktury organizacyjnej i potrzeb
wynikajqcych z uwarunkowaé indywidualnych, umiesci¢ zasady sporzqdzania i kontroli
wszystkich stosowanych dokumentow a w szczegdlnosci nalezy:

- opracowaé jednolite i caloSciowe zasady dotyczqce zlecania wyjazdu stuzbowego,
dokumentowania poniesionych kosztow 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.

- opracowaé zasady sporzqdzania, kontroli i zatwierdzania dokumentéow PK.

W zakresie klasyfikacji budzetowej stosowaé zasady wynmikajgce z rozporzqdzenia
Ministra Finanséw z dnia 14.06.2006 w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz Srodkéw pochodzqcych ze Zrodet zagranicznych
(Dz.U. Nr 107, poz. 726 z poz. zm.).

W zakresie ewidencji skladnikow majatku trwalego przyjetych nieodplatnie stosowac
zasady ewidencji wynikajqce z w rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006
r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
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budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm).

11. Sprawozdania Rb-27S sporzqdzaé zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczoSci budzetowej (Dz.U. Nr 151, poz.781 z pézn.zm.), tj. na
podstawie prawidtowo prowadzonych ksiqg rachunkowych.

12. Opracowaé, wprowadzi¢ i stosowaé procedury dotyczqce realizowania zamdéwierr o
wartosciach ponizej 14 tys Euro dostosowane do wlasnych potrzeb i mozliwosci.

Sprawozdanie z realizacji zaleceri pokontrolnych przedstawié w terminie 21 dni od
olrzymania niniejszego pisma. -




