BURMISTRZ WOZNIK 9312 T
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Dyrektor Gimnazjum
w Psarach

Wystqpienie pokontrolne

W dniach 11-16.11.2009r. przeprowadzono kontrole w Gimnazjum w Psarach
przez p. Sonie Moj-Rudzinskq.

Kontrolq objeto procedury w zakresie celowosci zaciqgania zobowiqzan i dokonywania
wydatkéw dotyczqcych:

- wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw obstugi i administracyi,

- wydatkdw biezqcych miesiecy Vi VI 2008r.

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

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

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

- prawidtowosci wprowadzonych zasad ewidencji skiadnikéw majatkowych oraz ich
stosowania,

- zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentami Zrodtowymi.

W toku kontroli ustalono:

1. Gimnazjum nie wprowadzitlo wiasnych regulacji dotyczqcych polityki rachunkowosci. Z
wyjasnien ztozonych 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 wprowadzit wlasnym Zarzqdzeniem polityki rachunkowosci dla Gimnazjum.
Regulacja nie okresla zasad prowadzenia ksiqg rachunkowych dla jednostki obstugiwanej
przez ZEAS. Z przedstawionych dokumentéw nie wynika jakie dzienniki prowadzone sq dla
Gimnazjum i jakie zasady przyjeto dla ewidencji dokumentéw ksiegowych oraz jakie
ewidencje pomocnicze (réwniez ksiegi inwentarzowe prowadzone w gimnazjum) prowadzone
sq dla Gimnazjum.

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



Jednostka nie dokonala 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.

W wyniku kontroli prawidlowosci stosowania procedury wstepnej oceny zgodnosci operacyi
gospodarczych i finansowych z planem finansowym i celowosci zaciqgania zobowiqzan
stwierdzono, Ze zakres i sposéb przeprowadzenia kontroli nie zostal okreslony w przyjetych
uregulowaniach wewnetrznych oraz ze na dokumentach ksiegowych brak podpisu gtéwnego
ksiegowego potwierdzajqcego dokonanie kontroli w wymienionym zakresie.

Projekt planu finansowego na rok 2008 zatwierdzony przez dyrektora nie zawieral planu
wydatkow w zakresie ptacowym (§ 3020, 4010, 4110, 4040, 4120, 4440), co narusza przepisy
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 29.06.2006r. w sprawie szczegdltowych zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztalcaniu w inng forme organizacyjno-
prawng (Dz.U. nr 116, poz. 783 z pézn.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).

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 dochodéw i wydatkéw, jak réwniez zasady
ewidencji ksiegowej na koncie ,, 201" zawarte w rozporzqdzeniu Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm).

Na podstawie analizy prawidlowosci ujecia zobowiqzan z tytulu delegacji stwierdzono, ze w
irakcie miesiqca nie ksieguje si¢ zobowiqzan z tego tytulu, i nie uzywa si¢ konta ,, 234" -
pozostale rozrachunki z pracownikami, co jest sprzeczme z zasadami wynikajqcymi z
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budietéw jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U nr 142, poz
1020 z 2006r. z pozn.zm). .

Jednostka nie opracowata jednolitych zasad dotyczqcych zlecania wyjazdu stuzbowego oraz
jego rozliczania. CzeS¢ regulacji umieszczono w Instrukcji obiegu i kontroli dowodow 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 sporzqdzamia i zatwierdzania ewidencji oraz
sktadania wnioskow 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 kosztéw dokonywane jest w
terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy, kwote do wyplaty zatwierdza kierownik ZEAS.
Powyzsze regulacje nie zostaly dostosowane do potrzeb jednostki. Jednostka nie zawsze
stosuje polecenia odbycia podrézy stuzbowej. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego z uczniem
publicznymi Srodkami komunikacji realizowane jest na dokumencie ,, Lista wyplat kosztow
podrozy i diet”. Z dokumentu nie wynika kto i kiedy delegowal pracownika, jakim Srodkiem
lokomocji. W dniu 9.05.2008r. dokonano wyplaty naleinosci z tytutu wyjazdu stuzbowego
nauczyciela oraz zwrotu kosztow przejazdu ucznia na tqcznq kwote 14.10 zt na podstawie
Listy wyplat kosztéw podrézy i oplat. Dokument zostal zatwierdzomy przez dyrektora,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym. Brak sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz daty dokonania wyplaty.



10. Na podstawie analizy dokumentacji ksiegowej wydatkéw miesiqca maj stwierdzono dokonanie
podwdjnego przelewu w kwocie 44 zt w dniu  5.05.2008r. i 13.05.2008r, tytutem zaplaty za
zakup benzyny na podstawie faktury nr 15517087 z dnia 21.04.2008r.

11. Na podstawie kontroli terminowosci dokonywania wydatkéw stwierdzono, ze w przypadku:

- faktury nr 00055/08/C z dnia 8.05.2008r. na kwote 501,70 z{ za zakup nagrod dla uczniow,
przekroczony zostal termin platnosci. Platnos¢ zostata uregulowana dnia 21.05.2008r.,
natomiast termin uphynagt dnia 15.05.2008r. Odpowiedzialnym za powyzsze jest dyrektor
Jjednostki ktéry nieterminowo przekazat dokument do ksiegowosci — data wplywu do ZAES-
20.05.2008r. ,

-faktury nr FV/135/08 z dnia 4.06.2008r. na kwote 107 zt za przewdz uczniow, przekroczony
zostat termin platnosci. Platnosé zostata uregulowana dnia 19.06.2008r., natomiast termin
uplynatl dnia 11.06.2008r. Odpowiedzialnym za powyzsze jest dyrektor jednostki ktory
nieterminowo przekazat dokument do ksiegowosci — data wpbywu do ZAES- 13.06.2008r. ,

- faktury nr FV/102/08 z dnia 12.05.2008r. na kwote 149,80 zi za przewéz uczniow, przekroczony
zostal termin platnosci. Platno$¢ zostata uregulowana dnia 21.05.2008r., natomiast termin
uplyngl dnia 19.05.2008r. Odpowiedzialnym za powyzsze jest dyrektor jednostki ktory
nieterminowo przekazat dokument do ksiegowosci — data wptywu do ZAES- 20.05.2008r. ,

~faktury nr FV/127/08 z dnia 28.05.2008r. na kwote 128,40 zt za przewdz uczniow, przekroczony
zostat termin platnosci. Platnos¢ zostata uregulowana dnia 19.06.2008r., natomiast termin
uplyngt dnia 4.06.2008r. Odpowiedzialnym za powyzisze jest dyrektor jednostki ktory
nieterminowo przekazat dokument do ksiegowosci — data wphywu do ZAES- 13.06.2008r.

12. W wyniku kontroli prawidlowosci zrealizowania zamoéwienia na dostawe oleju opatowego w
ilosci 5.000 litrow stwierdzono, ze w zawartej umowie nie okreslono ilosci dostarczanego
oleju a jedynie jego cene tqczng.

Na podstawie ustalen kontroli zalecam:

1. 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 wynikajqcym z art. 10 ustawy o rachunkowosci oraz zapewnié ich
nalezyte stosowanie, o czym mowi art. 4 ust 5 ustawy o rachunkowosci.

2. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow dostosowaé do wiasnej struktury organizacyjnej
i potrzeb wynikajacych z uwarunkowaé indywidualnych.

3. Opracowaé i wprowadzi¢ regulamin kontroli wewnetrznej wraz procedurami kontroli
finansowej z uwzglednieniem przepiséw art. 35,36,44,45,47 ustawy o finansach
publicznych.

4. Okreslic i stosowaC  formalny sposéb potwierdzania przez gléwnego ksiegowego
dokonania kontroli okreslonej w art. 45 ust 1 i 3 ustawy o finansach publicznych.

5. Sporzqdzajqc projekt planu finansowego stosowaé zasady okreSlone w rozporzqdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 29.06.2006r. w sprawie szczegélowych zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych
oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawngq (Dz.U.
nr 116, poz. 783 z pézn.zm.).

6. W zakresie ewidencji zobowiqzan stosowaé zasady wynikajqce art.17 pktl ust 2 ustawy o
finansach publicznych oraz w rozporzqdzenia 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 finansow
publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm), tj. ksiegowaé zobowiqzanie pod
datq wpltywu faktury do jednostki lub pod datq sporzqdzenia dokumentu stanowiqgcego
podstawe dokonania wyplaty (listy ptac). '

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

8. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych nalezy wumiesci¢ zasady
sporzaqdzania i kontroli wszystkich stosowanych dokumentéw a w szczegélnosci nalezy:

- opracowac jednolite i calosciowe zasady dotyczqce zlecania wyjazdu stuzbowego,
dokumentowania poniesionych kosztow oraz rozliczania wyjazdu. W procedurze
nalezy okreslic 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 (umowy z
pracownikami na uzywanie pojazdu), okresli¢ zasady obiegu i kontroli stosowanej
dokumentacji.

9. Wyegzekwowaé kwote nienaleznie zaplaconq dnia 13.05.2008r. tytulem faktury nr
15517087 z dnia 21.04.2008r.

10. Stosowaé art. 35 ust 3 ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych, tj. platnosci
realizowac w terminach wynikajqcych z zaciqgnietych zobowiqzan.

11. Zawierajqc umowy dotyczqce dostawy towarow i ustug wilasciwie okre$li¢ przedmiot
dostawy (ilos¢) i warto$¢ zobowiqzania.

Sprawozdanie z realizacji zalecehr pokontrolnych przedstawié w  terminie 21 dni od
ofrzymania niniejszego pisma.




