INFORMACJA POKONTROLNA

W dniach 16.06.2015 r. - 15.09.2015 r. przeprowadzona zostata kontrola
w Szkole Podstawowej w Bedargowie (zw. dalej Szkota) w zakresie wybranych zagadnien
gospodarki finansowo - ksiggowej oraz spraw organizacyjnych za okres
2013 — 2014 roku, w tym:
- prawidtowo$¢ dysponowania przyznanymi szkole $rodkami budzetowymi oraz
pozyskanymi przez szkole $rodkami pochodzgcymi z innych Zrodet, a takze
gospodarowanie mieniem,
- przestrzeganie przepisow dotyczgcych organizacji szkoty.

Obstuge finansowo-ksiggowa Szkoty prowadzit w kontrolowanym okresie
- na podstawie porozumienia, zawartego w dniu 02.11.2012 r. - Zespdt Ekonomiczno
-Administracyjny Szkét w Kotbaskowie (zw. dalej ZEAS).

Kontrolg objeto wydatki wykonane w okresie od 01.01.2013 r. do 31.12.2014 .
na tgczng kwote 1.379.899,52 zi, to jest 28,75 % wykonanych w latach 2013-2014
wydatkow jednostki (4.800.105,11 zt — wedtug sprawozdar Rb-28S i Rb-34S).
W toku kontroli w Szkole stwierdzono m.in. nastepujgce uchybienia i nieprawidtowosci:
| Przypadki, w ktoérych zaciagniete zostaly przez dyrektora Szkoty — Pana Mariusza
Wojewode (zw. dalej dyrektorem Szkoly) zobowigzania niezgodnie z zapisami art. 261
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze
zm. - zw. dalej uofp), wedtug ktérego kierownik samorzadowej jednostki budzetowej moze,
w celu realizacji zadan, zacigga¢ zobowigzania pieniezne do wysokosci kwot wydatkow
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki oraz przypadki, w ktorych
wydatki zrealizowane zostaty niezgodnie z postanowieniami art. 44 ust. 1 pkt 3 uofp,
wedtug ktérego wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysoko$ciach
ustalonych w planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych.
Ustalono bowiem, iz:
1. na dzien 29.12.2013 r. przekroczone zostaly w dziale 801 rozdziale 80101 § 427 ,Zakup
ustug remontowych” kwoty ustalone w planie finansowym Szkoly w zakresie zaciagnietych
zobowigzan i zrealizowanych wydatkéw na kwote 6.338,70 zt. Zwiekszenia planu
finansowego dokonano dopiero w dniu 30.12.2013 r. (wniosek o zmiany w planie
finansowym zostat podpisany przez kierownika ZEAS — Panig Wande Kaplewska-
Poczepko, zw. dalej kierownikiem ZEAS i ztozony w Urzedzie Gminy Kotbaskowo w dniu
30.12.2013 r.). Powyzsze dotyczy faktury wystawionej w dniu 10.12.2013 r. przez
kontrahenta ,Mar Szczecin — Bezpieczne Place Zabaw” z Warzymic za sprzedaz i montaz

ogrodzenia panelowego - kwota 6800 zt, zaptacona w dniu 16.12.2013 r. Faktura zostata



podpisana przez gtdbwnego ksiggowego — Panig Mariole Swiader, zw. dalej gtéwnym
ksiggowym i zatwierdzona do wyptaty przez dyrektora Szkoly (bez wskazania daty).
2. na dzien 29.12.2014 r. przekroczone zostaty w dziale 801 rozdziale 80101 § 430 ,Zakup
ustug pozostatych” kwoty ustalone w planie finansowym Szkoty w zakresie zaciagnietych
zobowigzan i zrealizowanych wydatkow na kwote 1.519,05 z. Zwiekszenia planu
finansowego dokonano dopiero w dniu 30.12.2014 r. (wniosek o zmiany w planie
finansowym zostat podpisany przez kierownika ZEAS i ziozony w Urzedzie Gminy
Kotbaskowo w dniu 29.12.2014 r.). Powyzsze dotyczy faktury wystawionej w dniu
29.11.2014 r. przez kontrahenta ,Zaktad Ustug Projektowych i Instalacyjnych Janusz
Hubaczek” z Pilchowa za pompe obiegowg — kwota 1519,05 zt, zaptacona w dniu
16.12.2014 r. Faktura zostata podpisana przez gtéwnego ksiegowego i zatwierdzona do
wyptaty przez dyrektora Szkoty (bez wskazania daty).
3. na dzien 29.12.2014 r. przekroczone zostaty w dziale 801 rozdziale 80106 § 430
~Zakup ustug pozostatych” kwoty ustalone w planie finansowym Szkoty w zakresie
zaciggnietych zobowigzan i zrealizowanych wydatkéw na kwote 1.945,00 zt. Zwiekszenia
planu finansowego dokonano dopiero w dniu 30.12.2014 r. (wniosek o zmiany w planie
finansowym zostat podpisany przez kierownika ZEAS i ztozony w Urzedzie Gminy
Kotbaskowo w dniu 29.12.2014 r.). Powyzsze dotyczy faktury wystawionej w dniu
15.12.2014 r. przez kontrahenta ,AKCES Robert Chojnacki” ze Szczecina za szafe
gospodarczg z montazem — kwota 3.130 zi, zaptacona w dniu 16.12.2014 r. Faktura
zostata podpisana przez gtbwnego ksiegowego i zatwierdzona do wyptaty przez dyrektora
Szkoty (bez wskazania daty).

Przyczyng powyzszych nieprawidtowosci w zakresie przekroczenia kwot ustalonych
w planie finansowym Szkoty, zaréwno dotyczacych zaciagnigetych zobowigzan jak
i zrealizowanych wydatkéw, byt brak biezgcego planowania przez dyrektora Szkoty
$rodkéw finansowych na pokrycie kosztow zwigzanych z jej dziatalno$cia.
Il. W zakresie naliczania i dochodzenia naleznosci Szkoly z tytutu pobytu i wyzywienia
dzieci w punkcie przedszkolnym oraz prowadzonej w zwigzku z tym dokumentacii:
1. Zapisy umow, zawieranych przez dyrektora Szkoty z rodzicami/opiekunami prawnymi
dzieci uczeszczajgcych do punktu przedszkolnego w latach 2013-2014, byly niezgodne
z postanowieniami § 2 ust. 1 i 2 uchwaty nr XVI1/195/2012 Rady Gminy Kotbaskowo z dnia
23 kwietnia 2012 r. i uchwaty nr XXX/369/2013 Rady Gminy Kotbaskowo z dnia
30 wrzesnia 2013 r. w sprawie ustalenia wysokosci optat za $wiadczenia udzielane przez
publiczne przedszkola i punkty przedszkolne prowadzone przez Gmine Kotbaskowo,

wedtug ktérych wysokos¢ optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego powyzej



czasu realizacji podstawy programowej ustala sie za kazdg rozpoczetg godzine zajec.
Zapisy ww. umow nie uwzgledniaty jednak rozliczenia zrealizowanych godzin pobytu dzieci
w punkcie przedszkolnym (godzin dodatkowych i niezrealizowanych). Ustalono bowiem,
ze zapisy umow zawieranych w latach szkolnych: 2012/2013 i 2013/2014 nie
przewidywaty zadnych zwrotéw/nadptat optaty za pobyt dziecka (w przypadku
nieobecnosci lub diuzszego korzystania z ustug punktu przedszkolnego niz zadeklarowany
w umowie), natomiast zapisy umow, zawieranych w roku szkolnym 2014/2015
przewidywaty jedynie potrgcenia niezrealizowanych godzin w dniach, w ktérych rodzice
zgtosili nieobecno$¢ dziecka.

2. Listy obecnosci dzieci w punkcie przedszkolnym, na podstawie ktdérych mozliwe byto
rozliczenie  zrealizowanych  godzin  pobytu dziecka (godzin  dodatkowych
i niezrealizowanych), sporzadzane byly jedynie za okres od dnia 02.10.2014 r. Wedtug
danych ujetych w listach obecnosci za okres 02-31.10.2014 r. ustalono, Zze naleznoéci
Szkoty za ten okres zostaly zawyzone o tgczng kwote 473 zt (474 godziny
niezrealizowane, 1 godzina dodatkowa). W toku kontroli list za okres 02-31.10.2014 r.
stwierdzono réwniez, ze na 550 pozycji (22 dni*25 dzieci) nie wskazano w 28 przypadkach
godziny zakonczenia pobytu, w 3 przypadkach godziny rozpoczecia pobytu, w 1
przypadku zapis godzin pobytu byt nieczytelny, a w 23 przypadkach brak bylo podpisu
opiekuna prawnego/rodzica dziecka.

Ustalono ponadto, ze nie dokonywano weryfikacji dni nieobecnoéci zgtaszanych
przez rodzicow/opiekundw prawnych dzieci uczeszczajgcych do punktu przedszkolnego
z rzeczywistymi dniami nieobecno$ci dzieci (ww. listami obecnosci). Zgtoszone
nieobecno$ci stanowity natomiast podstawe dokonanych w miesiacu kolejnym potracen
naleznosci za pobyt i wyzywienie w punkcie przedszkolnym. W toku weryfikacji dni
zgtoszonych nieobecnosci z listami obecnoséci za okres 02-31.10.2014 r. stwierdzono, ze
w 2 przypadkach (na 62 dni nieobecno$ci) w dokumentacji odnotowano inne daty
nieobecnosci dziecka, niz daty wskazane na listach, a w 1 przypadku zgtoszony dzien
nieobecnosci nie zostat potwierdzony zapisami na listach obecnosci.

3. W trakcie kontroli naliczania nalezno$ci za okres wrzesieni-listopad 2014 r. ustalono, ze
w 12 przypadkach (na 150 objetych kontrola) dokonano nieprawidtowego naliczenia
naleznosci z tytutu pobytu i wyzywienia dzieci w punkcie przedszkolnym. W 8 przypadkach
skutkowato to zawyzeniem tgcznej kwoty naleznosci o 333 zt (z czego kwota 150 zt
— 4 przypadki - dotyczyta naleznosci od Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Kotbaskowie), natomiast w 4 przypadkach zanizeniem tej kwoty o 30 zt. Wedtug

wyjasniern dyrektora Szkoly zawyzenie kwoty naleznosci na fgczng kwote 171 zt



(3 przypadki) wynikato ze zwiekszenia przez rodzicéw deklarowanej liczby godzin pobytu
dziecka w punkcie przedszkolnym, w zwigzku z czym podpisany zostat aneks do umowy
dotyczacej korzystania z ustug punktu przedszkolnego. Brak byto jednak w dokumentagji
Szkoty ww. aneksu.

4. W 54 przypadkach - na 63 skontrolowane przypadki nieterminowego regulowania
naleznosci z tytutu pobytu i wyzywienia w punkcie przedszkolnym - nie dokonano
naliczenia odsetek ustawowych na koniec IIl i IV kwartatu 2014 r. w tgcznej kwocie 7,69 zt
(45 przypadkow dotyczy Il kwartatu, 9 przypadkow — IV kwartatu). Bylo to niezgodne
z zapisami § 8 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U.
z 2013 r. poz. 289) — zw. dalej rozporzagdzeniem w sprawie planéw kont, wedtug ktérego
odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek

naleznych na koniec tego kwartatu.

Wedtug wyjasnien dyrektora Szkoly nienaliczenie odsetek ustawowych
w 23 przypadkach spowodowane bylo zmiang terminu ptatnosci naleznoéci za miesigc
sierpien 2014 r. Zmiana powyzszego terminu dokonana zostata przez dyrektora Szkoty
bez zachowania formy pisemnej, mimo ze zgodnie z zapisami § 13 uméw zawartych
z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci na $wiadczenie ustug w punkcie przedszkolnym

wszelkie zmiany w niniejszych umowach wymagajg formy pisemnej.

Ustalono ponadto, ze 3 zestawienia (z 4 objetych kontrola) dotyczace naliczonych
odsetek ustawowych z tytutu nieterminowo regulowanych naleznosci za pobyt
i wyzywienie w punkcie przedszkolnym przekazywane byty do ZEAS dopiero po
zrealizowaniu wptat tych odsetek. W zwigzku z tym zestawienia odsetek za miesigce
lipiec, pazdziernik i grudzien 2014 r. ujete zostaly w ewidencji ksiegowej Szkoty
prowadzonej w ZEAS dopiero z data: odpowiednio 10.09.2014 r., 06.11.2014 r.
i 30.06.2015 r. Dodatkowo stwierdzono, ze zestawienie odsetek za miesigc listopad nie
zostato przekazane do ZEAS, a gtéwny ksiegowy dokonat ewidencji kwot odsetek na
podstawie odprowadzonych do kasy Urzedu Gminy Kotbaskowo wptat. Powyzsze byto
niezgodne z zapisami art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

(.t. Dz. U. z 2013 r, poz. 330 ze zm. - zw. dalej uor), wedtug ktérego do ksiag



o

rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde

zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

9. W toku kontroli gotdwkowych wptat naleznoéci z tytutu pobytu i wyzywienia w punkcie
przedszkolnym za okres sierpien-pazdziernik 2014 r., stwierdzono nastepujace przypadki,
w ktorych $rodki finansowe z przyjmowanych wptat gromadzone byly przez diuzszy okres
(do 14 dni) i odprowadzane do kasy Urzedu Gminy Kotbaskowo dopiero po kilku dniach od
przyjecia ostatniej wptaty (do 8 dni):

a) dotyczy optat za pobyt w przedszkolu

- kwota 176 zt zebrana w dniu 23.09.2014 r. zostata odprowadzona do kasy dopiero w dniu
29.09.2014 r,,

- kwota 476 zt zebrana w dniach 22.08-02.09.2014 r. zostala odprowadzona do kasy
dopiero w dniu 03.09.2014 r.,

- kwota 947 zt zebrana w dniach 02-10.09.2014 r. i kwota 0,69 zt (odsetki) zebrana
w dniach 22.08-02.09.2014 r. zostaty odprowadzone do kasy dopiero w dniu 10.09.2014 r.,

- kwota 1095 zt zebrana w dniach 01-14.10.2014 r. zostata odprowadzona do kasy dopiero
w dniu 14.10.2014 r,,

- kwota 330 zt zebrana w dniach 10-11.09.2014 r. zostata odprowadzona do kasy dopiero
w dniu 16.09.2014 r.

b) dotyczy optat za wyzywienie w przedszkolu

" - kwota 666 zt zebrana w dniach 22.08-02.09.2014 r. zostata odprowadzona do kasy

dopiero w dniu 03.09.2014 r,,

- kwota 1464 zt zebrana w dniach 02-10.09.2014 r. i kwota 1,15 zt (odsetki) zebrana w
dniach 22.08-10.09.2014 r. zostaty odprowadzone do kasy dopiero w dniu 10.09.2014 r.,

- kwota 1680 zt zebrana w dniach 01-14.10.2014 r. zostata odprowadzona do kasy dopiero
w dniu 14.10.2014 r.,

- kwota 528 zt zebrana w dniach 10-11.09.2014 r. zostata odprowadzona do kasy dopiero
w dniu 16.09.2014 .

Wystgpienie ww. sytuacji $wiadczylo o nieprawidtowym zorganizowaniu przez
dyrektora Szkoly proceséw gospodarowania gotéwka, w szczegolnosci dotyczgcych

bezpieczenstwa i mozliwosci dysponowania posiadanymi $rodkami finansowymi.

6. Gtowny ksiegowy nie dokonywat w prawidtowy sposéb naliczenia powstatych nalezno$ci



dotyczacych odpfatnosci za pobyt i wyzywienie w punkcie przedszkolnym za poszczegoélne
miesigce 2013 i 2014 roku. Kwoty naliczonych naleznosci ujete byly w ewidencji Szkoty
w wysoko$ci dokonanych wptat i dopiero z datg ich przyjecia do kasy. Powyzsze
skutkowato brakiem mozliwosci ustalenia stanu naleznosci/zobowiagzan (salda) Szkoty
Z ww. tytutu na koniec miesigca. Kwota stanu nalezno$ci/zobowigzan ujmowana byta
w ewidencji, jedynie z data ostatniego dnia roku, na podstawie zestawienia dzieci
zalegajacych z optatg za przedszkole na koniec grudnia, podpisanego przez dyrektora
Szkoly. Bylo to niezgodne z zapisami rozporzadzenia w sprawie plandéw kont, wedtug
ktorych ewidencja szczegétowa do kont rozrachunkowych powinna zapewniaé mozliwosé

ustalenia naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegéinych kontrahentow/dtuznikow.

Powyzsze zestawienia dotyczace zaleglosci z tytutu optaty za pobyt i wyzywienie
W punkcie przedszkolnym poszczegéinych dzieci sporzgdzane byly w kontrolowanym
okresie przez sekretarza Szkoty — Panig Ewe Zamoi¢ (zw. dalej sekretarzem) na
podstawie prowadzonej niezgodnie z zapisami art. 16 ust. 1 uor dokumentacji. Zgodnie
z ww. przepisami konta ksiag pomocniczych powinny zawieraé zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupetieniem zapiséw kont ksiegi glownej; prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw  kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtéwnej. W toku kontroli stwierdzono natomiast, ze powyzsza dokumentacja obejmowata
odrebnie prowadzone zestawienia miesigczne kwot do zaptaty i zestawienia miesieczne
dokonanych  wptat. Skutkowato to brakiem mozliwosci ustalenia  stanu
naleznosci/zobowigzan poszczegélnych dzieci z ww. tytutu na koniec miesigca bez
przeprowadzenia szczegétowej analizy i poréwnania danych ujetych w tych zestawieniach.
Ustalono ponadto, ze ww. zestawienia wptat we wszystkich skontrolowanych przypadkach
nie zawieraty wskazania numeru dowodu wptaty ani daty dokonania wpfaty zrealizowane;j
przelewem. Dodatkowo zestawienia zawieraly liczne skreslenia, zamazania bez
zachowania czytelno$ci poprawianego zapisu (bez podpisu i daty osoby dokonujgce;j
poprawek). Stanowito to naruszenie zapiséw art. 23. ust. 2 uor, wediug ktérego zapis
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej
i okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe
zapisu oraz postanowien art. 25. ust. 1 uor, zgodnie z ktérymi stwierdzone bfedy
w zapisach poprawia sig: przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej,
z zachowaniem czytelno$ci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty lub przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapisow.



Osobg odpowiedzialng za naliczanie naleznosci Szkoty za pobyt i wyzywienie
w punkcie przedszkolnym, naliczanie odsetek ustawowych z tytutu nieterminowo
regulowanych ww. naleznosci, przyjmowanie i odprowadzanie do kasy Urzedu Gminy
Kotbaskowo wpfat z ww. tytulu oraz prowadzenie i przechowywanie sporzadzanej w tym

zakresie dokumentacji byt sekretarz.

lll. W zakresie realizacji zawieranych w latach 2013-2014 uméw i prowadzonej przez
dyrektora Szkoty w zwigzku z tym dokumentagij:

1. Zaktad Remontowo-Budowlany ze Stargardu Szczecinskiego nie zostat obcigzony
kosztami za zuzyte w trakcie wykonywania remontu pomieszczenn Szkoly i robét
dodatkowych media tj. energia elektryczna, gaz, woda. PowyZsze prace realizowane byty
w okresie 08.07-09.09.2014 r. na podstawie zawartych przez dyrektora Szkoty umow:
nr 32/2014 z 24.06.2014 r. i 34/2014 z 18.07.2014 r. Wedtug zapisow § 5 ww. uméw
Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu za zuzyte media dostarczone przez Zamawiajgcego
wg stanéw licznikbw na dzien odbioru koncowego, na podstawie refaktury ptatnej
w terminie 14 dni od dnia dostarczenia jej Wykonawcy. Wedtug wyjasnien dyrektora Szkoty
ww. Wykonawca w zwigzku z nieobcigzeniem go ww. kosztami, wykonat po ustaleniach
ustnych dodatkowg ustuge malowania pomieszczenia toalety w jednostce.
W dokumentacji Szkoty nie byto jednak zadnych zapiséw dotyczacych powyzszych ustaler
i realizacji dodatkowych prac.

2. W trakcie odbioru prac dotyczgcych remontu pomieszczen Szkoly, realizowanych przez
ww. Wykonawce na podstawie umowy nr 32/2014 z 24.06.2014 r. strony stwierdzity usterki
polegajace na konieczno$ci przemalowania lamperii oraz poprawienia mocowania
zlewozmywaka. Wedtug wyjasnien dyrektora Szkoty ww. usterki zostaty usuniete przez
Wykonawce w dniu odbioru prac. W dokumentacji Szkoty nie byto jednak zadnych zapiséw
dotyczacych realizacji tych prac, mimo to dokonano uregulowania wynagrodzenia
ustalonego postanowieniami ww. umowy. Byto to niezgodne z zapisami § 10 ww. umowy,
wediug ktérego rozliczenie wykonanych robét nastapi po odbiorze kohAcowym
bezusterkowym przedmiotu umowy, a podstawg do wystawienia faktury koricowej bedzie

protokét odbioru koncowego.

3. W 1 przypadku (na 10 skontrolowanych) protokét odbioru prac nie zostat podpisany
przez osobe, ktérej zlecone zostaly obowigzki zwigzane z petnieniem nadzoru
inwestorskiego (roboty dodatkowe - umowa nr 34/2014 z 18.07.2014 r),
a w 3 przypadkach protokoét odbioru prac nie zostat podpisany przez kierownika budowy

(termomodernizacja Szkoty i roboty dodatkowe — umowa nr 11/2013 z 15.07.2013 r.



i umowa nr 34/2013 z 02.09.2013 r.).

4. Umowa z wykonawcg ,MAC-BUD” z Recza dotyczgca rozebrania starej nawierzchni
oraz wykonania nowej nawierzchni z kostki betonowej zostata podpisana z data
19.08.2013 r. tj. przed dokonaniem wyboru ztozonych ofert. Ustalono bowiem, ze zlozone
oferty opatrzone byly datg 23.08.2013 r., a notatka dotyczaca wyboru oferty sporzadzona
zostata przez dyrektora Szkoty w dniu 24.08.2013 r. Wedtug wyjasnier dyrektora Szkoty
wskazana data zawarcia umowy stanowita date przygotowywania wzoru umowy i nie

zostata poprawiona przez przeoczenie.

IV. Procedury dotyczgce wyboru Wykonawcoéw remontu pomieszczen Szkoly w latach
2013-2014 w drodze przetargu nieograniczonego, rozpoczete zostaty przez dyrektora
Szkoty w dniu 29.05.2013 r. i w dniu 27.05.2014 r. Rozpoczecie ww. procedur w tak
pdznym terminie wymagato poniesienia dodatkowych wydatkéw zwigzanych z aktualizacja
kosztorysow - kwota 564,57 zt w 2013 r. i kwota 922,50 zt w 2014 r. Zgodnie z art. 44
ust. 3 pkt 1 uofp wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
| oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw.

V. Stwierdzono w 2 przypadkach (na 18 objetych kontrolg) niezgodnosci dotyczace
wystawionych przez Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w Szczecinie Sp. z 0.0.
faktur. Ustalono bowiem, ze wedtug faktury wystawionej w dniu 07.10.2014 r. zrealizowana
liczba kilometrow wyniosta 1477, natomiast zgodnie z zatgczonymi kartami drogowymi
liczba kilometrow wyniosta 1401 (zawyzenie kwoty faktury o 486,40 zi). Faktura
wystawiona w dniu 07.11.2014 r. wskazywata 1574 zrealizowane kilometry, natomiast
wedtug zatgczonych kart drogowych liczba kilometrow wyniosta 1618 (zanizenie kwoty
faktury o 281,60 zl). Stwierdzono ponadto, ze kwoty wykazane na 5 fakturach,
wystawionych przez ww. kontrahenta za przewéz uczniéw w ramach zawartych przez
Gmine Kotbaskowo uméw uwzglednialy zlecenia dodatkowe, ktére nie objete zostaty
zakresem ww. umow i powinny stanowi¢ podstawe do wystawienia odrebnych faktur.
Kontroli merytorycznej ww. faktur dokonywat dyrektor Szkoty.

VI. W zakresie zapiséw obowigzujgcych w Szkole procedur wewnetrznych oraz sposobu
ich przestrzegania:

1. W latach 2013-2014 nie byly realizowane przez dyrektora Szkoty zadne obowigzki
wynikajgce z dokumentéw: wytyczne w sprawie zadan oraz sposobu dziatar grupy do
spraw zarzgdzania ryzykiem w Szkole oraz procedura wyznaczania celdéw, ustalania

ryzyka i okreslania reakcji na ryzyko, wprowadzonych przez dyrektora Szkoty do



stosowania z dniem 23.03.2009 r. Powyzsze obowigzki dotyczyly m.in. wyznaczania
celéw jednostki i miernikow ich realizacji, przeprowadzania identyfikacji, analizy i reakcji
na ryzyko, wystepujgce w jednostce oraz monitorowania realizacji celéw i zadan Szkoly.

2. Dyrektor Szkoly nie opracowat plandéw kontroli na | i Il semestr roku szkolnego
2012/2013, w zwigzku z czym nie realizowat réwniez w tym okresie dziatalnosci kontrolne;j.
Bylo to niezgodne z zapisami § 4 ust. 1 regulaminu kontroli wewnetrznej Szkoty
z 23.03.2009 r., wedtug ktérych do zadan dyrektora nalezy m.in. organizacja kontroli
wewnetrznej, czuwanie nad prawidtowym przebiegiem i skutecznym dziataniem kontroli,
okreslenie szczegGtowych zadar kontrolnych oraz powolywanie doraznych zespotdéw
kontrolnych oraz § 11 ust. 6 ww. regulaminu, wedtug ktérego osoba petnigca funkcje
kierowniczg obowigzana jest: opracowac plan kontroli wewnetrznej na | i Il semestr roku
szkolnego, przedstawi¢ radzie pedagogicznej wnioski i uwagi z prowadzone] dziatalnosci
kontrolnej, opracowa¢ wnioski dotyczace nagradzania, wyrozniania i karania podlegtych
pracownikow w oparciu o udokumentowane wyniki przeprowadzonych kontroli, a uwagi
z przeprowadzonych kontroli powinny by¢ opracowane na piémie i kierowane do teczek
akt osobowych.

Ustalono ponadto, ze zapisy ww. regulaminu kontroli wewnetrznej oraz prowadzona
na jego podstawie dziatalno$¢ kontrolna w okresie wrzesier 2013 r. - grudzien 2014 r. nie
uwzgledniaty kontroli dokumentacji finansowo-ksiegowej sporzadzonej i prowadzonej
w ZEAS (z wyjatkiem zestawien dotyczacych realizacji planu finansowego Szkoty oraz list
ptac). Dodatkowo pracownicy ZEAS nie zostali zapoznania z planami kontroli wewnetrznej
na rok szkolny 2013/2014 i 2014/2015.

3. Dyrektor Szkoty nie realizowat w kontrolowanym okresie niektérych zapiséw
obowigzujgcego regulaminu kontroli zarzgdczej z 23.03.2009 r. Stwierdzono bowiem, iz:

- nie ustalano celéw Szkoty oraz nie dokonywano identyfikacji ryzyk w odniesieniu do tych
celdéw, co byto niezgodne z postanowieniami § 8 ust. 1 ww. regulaminu, wedtug ktérego
identyfikacja ryzyk w odniesieniu do ustalonych celéw powinna byé dokonywana raz
w roku;

- nie realizowano czynno$ci dotyczacych monitorowania osiggania celéw (dziatania
kontroli zarzadczej) i wykonywania zadan Szkoty, okreslonych w § 12 ww. regulaminu,

- oceny sprawowania kontroli zarzadczej dokonane w kontrolowanym okresie przez
dyrektora Szkoty dotyczyly jedynie pedagogicznej dziatalnosci Szkoly, nie obejmowaty
natomiast pozostatej jej dziatalnosci, w tym m.in. oceny osiggniecia celéw z zakresu
budzetowo-finansowego. Bylo to niezgodne z zapisami § 13 ust. 4 ww. regulaminu, wedtug
ktorych dyrektor w oparciu o kryteria kontroli zarzadczej, biorgc pod uwage opinie



pracownikéw majacych kluczowe znaczenia w sprawowaniu kontroli, przedstawia Radzie
Pedagogicznej na zakonczenie roku szkolnego ocene sprawowania kontroli zarzadczej;

- w dokumentacji Szkoty nie byto instrukcji kontroli finansowej, wprowadzonej
zarzadzeniem dyrektora Szkoly. Byto to niezgodne z zapisami § 6 ust. 1 ww. regulaminu,
wedtug ktorego zasady obiegu dokumentéw finansowych oraz zakresy kompetencyjne do
ich tworzenia, sprawdzania, akceptacji i realizacji zostaty okreslone dla poszczegolnych
rodzajow dokumentéw w zaleznosci od ich rodzaju i waznosci w instrukcji kontroli
finansowej” wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora. Powyzsze zagadnienia uregulowane
zostaty natomiast w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych Szkoty, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia dyrektora Szkoly w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci z 31.01.2011 r.;

- w dokumentacji Szkoty nie bylo zarzgdzenia dyrektora Szkoty w sprawie sprawowania
kontroli finansowej. Byto to niezgodne z zapisami § 8 ust. 4 i § 14 ust. 1 ww. regulaminu,
wedtug ktérego kontrole finansowa reguluje zarzadzenie dyrektora Szkoty w sprawie
sprawowania kontroli finansowej, zawierajgce liste ,zadan wrazliwych” podlegajacych
szczegolnej kontroli, okreslajgce w formie pisemnej nastepujgce procedury: instrukcja
gospodarowania $rodkami finansowymi, instrukcja kasowa, zasady gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, regulamin dokonywania zaméwien publicznych,
instrukcja w sprawie zasad, czynnos$ci i trybu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nie przekraczajgcej wyrazonej w ziotych roéwnowartosci 14000 euro, instrukcja
inwentaryzacyjna;

- w zapisach § 6 ust. 2 ww. regulaminu wskazane zostaty obowigzki realizowane na
stanowisku samodzielnego specjalisty ds. kadrowych, mimo ze w Szkole nie bylo

pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku;

4. Nie prowadzono dziatalno$ci kontrolnej na podstawie planu i harmonogramu kontroli
zarzadczej. Byto to niezgodne z zapisami § 3 ust. 2 i § 4 ust. 1 i 2 zarzgdzenia dyrektora
Szkoty w sprawie ustalenia zasad i funkcjonowania kontroli zarzgdczej, wedtug ktorych
osoby upowaznione do prowadzenia kontroli zarzadczej (m.in. dyrektor szkoty, sekretarz
szkoly, ksiegowy, inspektor BHP, pielegniarka szkolna) zobowigzani sg do niezwiocznego
przedktadania na pismie: informacji o wszelkich nieprawidtowosciach stwierdzonych
podczas sprawowanej kontroli biezgcej, sprawozdan pdfrocznych z przeprowadzonych
zgodnie z planem kontroli okresowych, wnioskéw pokontrolnych oraz wnioskéw
ukierunkowanych na state podnoszenie sprawnosci organizacyjnej i eliminowanie
stwierdzonych nieprawidfowosci. Ustalono ponadto, ze z ww. zarzadzeniem nie zostali

zapoznani pracownicy ZEAS, mimo ze okreélat on ich obowigzki, a dodatkowo gtéwny



ksiggowy zostat wskazany w ww. planie i harmonogramie kontroli zarzadczej jako osoba
odpowiedzialna i kontrolujaca.

5. W dniu 03.07.2015 r. dokonano ogledzin 3 pomieszczen Szkoly (na 26) oraz ogledzin
srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych, znajdujgcych sie w Szkole. W toku
ogledzin stwierdzono:

- 2 przypadki (na 55 skontrolowanych) braku numeréw inwentarzowych na wyposazeniu
(dotyczy pieczeci) oraz 3 przypadki wskazania numeru inwentarzowego innego niz ujety
w ewidencji srodkéw trwatych (dotyczy automatu myjgcego, systemu TV przemystowe;
i zmywarki);

- przypadek dokonania przeniesienia wyposazenia (kserokopiarka MINOLTA nr 1/1/23), bez
odnotowania w spisie inwentarzowym i bez przekazania informacji do gtéwnego

ksiegowego;

- przypadki, w ktérych w pomieszczeniu znajdowato sie wyposazenie, ktére nie zostato
uwzglednione w spisie i nie miato wskazanego numeru inwentarzowego (dotyczy
kserokopiarki KONICA MINOLTA bizhub 250 w pomieszczeniu sekretariatu, monitora
BENQ i komputera OPTIPLEX780 w pokoju nauczycielskim). Przyczyng ww. uchybien
byto nadawanie przez gtéwnego ksieggowego numeréw inwentarzowych z op6znieniem
oraz brak biezgcego przeptywu informacji w tym zakresie pomiedzy gtéwnym ksiegowym
a dyrektorem Szkoty.

Powyzsze uchybienia stanowity naruszenie zasad okreslonych w §§ 51 9 instrukgji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie, obowigzujgcej w Szkole. Pracownikiem
bezposrednio odpowiedzialnym za ww. obowigzki dotyczace m.in. sporzadzania spiséw
inwentarza i nanoszenia numerdw inwentarzowych byt sekretarz.
6. Stwierdzono przypadki, w ktérych procedury obowigzujace w Szkole nie byly

wprowadzane stosownym zarzgdzeniem dyrektora Szkoty:

a) regulamin pracy z 01.09.2001 r. i aneks nr 1 do ww. regulaminu (bez daty);
b) regulamin dziatalno$ci Rady Pedagogicznej Szkoty z 30.08.2001 r.;

c¢) regulamin przyznawania nagrody dyrektora Szkoty z 14.11.2002 r;

d) regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego w Szkole z 30.08.2001 .
e) kryteria oceny pracy nauczyciela w Szkole z 21.09.2006 r.;

f) regulamin komisji przetargowej z 06.05.2013 r.;

g) regulamin Zaktfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z 10.02.2005 r.,
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Powyzsze procedury, ujete w pkt ¢, d, e zostaly przedstawione jedynie czesci
pracownikow na posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.

Dodatkowo stwierdzono przypadki, w ktérych w zarzadzeniach wskazanych jako
wprowadzajgce ponizej wymienione procedury, nie ujeto zapiséw wprowadzajgcych te
procedury:

- instrukcja o organizaciji i zakresie dziatania archiwum Szkoly (sktadnicy akt) (opisana jako
zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 6/12/11 dyrektora Szkoty z dnia 12.12.2011 r.);

- jednolity rzeczowy wykaz akt (opisany jako zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia
nr 6/12/11 dyrektora Szkoty z dnia 12.12.2011 r.);

- polityka bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w Szkole opisana jako
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/11/11 dyrektora Szkoty z 21.11.2011 r;

- procedura wyznaczania celéw, ustalania ryzyka i okreslania reakcji na ryzyko, regulamin
kontroli zarzgdczej, wytyczne w sprawie zadan oraz sposobu dziatan grupy do spraw
zarzgdzania ryzykiem w Szkole, regulamin organizacyjny i kodeks etyczny pracownikow
Szkoty 2 23.03.2009 .

7. Liczne przypadki, w ktérych w dokumentacji Szkoty brak bylo podpiséw, czesci lub
wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych, dotyczacych zapoznania sie
trescig obowigzujgcych procedur, regulaminéw i instrukcji oraz daty zapoznania sie z ich
zapisami. Na procedurach wewnetrznych Szkoty, regulujgcych sprawy finansowo-
ksiegowe, brak bylo podpiséw pracownikéw ZEAS dotyczacych zapoznania sie z ich
zapisami (z wyjgtkiem instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych). Dodatkowo w kontrolowanym okresie nie przekazano pracownikom ZEAS
nastepujgcych procedur: zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad i funkcjonowania kontroli
zarzadczej z planem i harmonogramem kontroli zarzadczej, procedury wyznaczania celow,
ustalania ryzyka i okre$lania reakcji na ryzyko; regulaminu kontroli zarzadczej; wytycznych
w sprawie zadan oraz sposobu dziatar grupy do spraw zarzadzania ryzykiem; regulaminu
organizacyjnego; kodeksu etycznego; polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych; regulaminu kontroli wewnetrznej; regulaminu w zakresie przetwarzania
danych osobowych. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty wprowadzajgce: zasady
i funkcjonowanie kontroli zarzadczej z planem i harmonogramem kontroli zarzadczej,
polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zostaly przekazane
pracownikom ZEAS do zapoznania sie¢ dopiero w dniu 30.04.2015 r., natomiast regulamin
kontroli zarzadczej i regulamin kontroli wewnetrznej w dniu 15.09.2015 r. (w trakcie

kontroli). Z uwagi na fakt, ze procedury wewnetrzne okreslajg zadania i odpowiedzialno$¢
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pracownikéw, wskazane jest pisemne potwierdzenie przyjecia ww. regulacji do stosowania
przez merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw (wraz ze wskazaniem daty).

Powyzsze uchybienia dotyczace wprowadzania procedur i zapoznawania

pracownikow z ich zapisami stanowity naruszenie postanowien § 9 ust. 9 regulaminu
kontroli zarzadczej z 23.03.2009 r., wedtug ktorego dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej (tj. procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne)
wprowadzane sg Zarzadzeniami Dyrektora Szkoty, a pracownicy zapoznajg sie
z powyzszg dokumentacja potwierdzajac ten fakt podpisem.
8. Dyrektor Szkoty nie zorganizowat w sposob spojny i przejrzysty systemu przyjmowania,
rejestrowania i wysytania korespondencji Szkoly, przede wszystkim w zakresie
realizowanej przez niego funkcji informacyjnej. Ustalono bowiem, ze wedtug zapiséw
obowigzujacej w Szkole instrukcji kancelaryjnej z 12.12.2011 r. rejestracji zgodnie
z okre$lonymi w niej zasadami nie podlegaty m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty
ksiggowe. Powyzsze dokumenty stanowity natomiast wiekszo$¢ dokumentacii
przekazywanej pomiedzy Szkotg a ZEAS, a dodatkowo byly ujmowane przez sekretarza
w rejestrach faktur dotyczacych Szkoly Podstawowej i punktu przedszkolnego. Powyzsze
rejestry nie wskazywaty jednak daty otrzymania korespondenc;ji ani daty jej przekazania do
ZEAS a jedynie date dokonania jej opisu. Dodatkowo zawieraty liczne uchybienia
dotyczgce zawartych w nich danych, a wpisy dokonywane w rejestrach wskazywaty
jedynie nazwe skrécong kontrahenta lub przedmiot zakupu oraz kwote faktury.

Ustalono ponadto, ze w 9 przypadkach na 131 objetych kontrolg wptywajgca do
Szkoty faktura (rachunek) zostata ujeta w dzienniku korespondencji, prowadzonym przez
sekretarza. Stwierdzono jednak, ze w 6 przypadkach (na 9) data wptywu do Szkoly
wskazana na dowodzie, byta inna niz data, z jakg ujeto dowdéd w dzienniku
korespondencji. Dodatkowo ustalono, ze wpisy dotyczgce faktur/rachunkéw dokonywane
w dzienniku korespondencji wskazywaty jedynie skrécong nazwe kontrahenta Ilub
przedmiot zakupu oraz okreSlenie faktura” - bez wskazania danych umozliwiajgcych
identyfikacje dowodu (tj. kwota, numer, data wystawienia).

Zgodnie z zapisami § 5 ust. 2 i § 33 ww. instrukcji kancelaryjnej dziennik
korespondencji powinien zawiera¢ nastepujace dane: nr kolejny, date otrzymania
korespondencji, numer i date otrzymanej korespondencji, od kogo zostata otrzymana,
tres¢ otrzymanej korespondencji i znak referenta oraz date wystanej korespondencji, do
kogo zostata wystana, tres¢ wystanej korespondencii, nr korespondencji uprzedniej,

nr odpowiedzi na korespondencje wystana, nr aktu i uwagi, a nadzér ogéiny nad
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prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowigzkow dyrektora szkoty i polega m.in. na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow dziatu i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegodlnosci na sprawdzaniu: prawidtowo$ci prowadzenia spiséw spraw,
rejestrow oraz teczek, prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja.

9. Ustalono, ze obowigzki dotyczgce przyjmowania odptatnosci za zywienie uczniow
i personelu szkoty oraz optat za przedszkole, a takze cechowania zakupionego
wyposazenia i sprzetdbw oraz wpisywania go na wywieszki inwentarzowe wedtug
symboliki i numeracji zapisanej w ksiegach inwentarzowych realizowane byly przez
sekretarza. Byto to niezgodne z zapisami regulaminu organizacyjnego z 23.03.2009 r.,
wedtug ktorych ww. obowiagzki nalezaty do intendenta.

10. Liczne przypadki, w ktdrych w zleceniu ustugi, podpisywanym przez dyrektora Szkoty
i zatgczonym do faktury - nie wskazano terminu ptatnosci. Byto to niezgodne z zapisami
§ 15 ust. 1 i 6 instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo
-ksiggowych, weditug ktérych dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest
zlecenie wykonania ustugi, a wyptata naleznosci nastepuje kazdorazowo po zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki i ksiegowego, gotéwka Ilub ,poleceniem przelewu”,
w zalezno$ci od zawartych w zleceniu warunkéw ptatnosci i w terminie okreslonym
w zleceniu.

11. We wszystkich 33 skontrolowanych przypadkach na dokumentach, na podstawie
ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych, nie wskazano komu przekazano
Srodek do uzytku, a dodatkowo w 1 przypadku nie umieszczono réwniez adnotacji
dotyczacej ujecia wyposazenia w ksiedze inwentarzowej. Byto to niezgodne z § 3 ust. 12
instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, wedtug ktérego na ww. dokumentach nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci:
,wpisano do ksiegi inwentarzowej poz. ...... nr......... data ......... podpis”;

VII. W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych,
stanowigcej element zasad (polityki) rachunkowo$ci Szkoty, nie wskazano: oséb
odpowiedzialnych za kontrole wyciagdbw bankowych i raportow kasowych, osdb
odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng dowodéw ksiegowych. Nie okreslono ponadto
przyjetego sposobu dekretacji dokumentéw i kontroli wyciggéw bankowych, natomiast jako
osobe odpowiedzialng za kontrole formalno-rachunkowg dowodoéw ksiegowych wskazano
tylko gtéwnego ksiegowego, mimo ze ww. kontroli dowodoéw ksiegowych dokonywali
rowniez inni pracownicy ZEAS. Wedtug art. 10 ust. 2 uor, kierownik jednostki ustala
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w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje dotyczacy przyjetych przez jednostke zasad
(polityki) rachunkowosci.

VIII. W zakresie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, zakupionych
w kontrolowanym okresie z $rodkow finansowych Szkoty, stwierdzono:

- 5 przypadkéw, w ktérych nie ujeto w ewidencji pozostalych $rodkéw trwatych
zakupionego wyposazenia: elementy wyposazenia placu zabaw (2200,00 zt), urzadzenia
dostepu do sieci Internet (2107,00 zt), zlew gospodarczy i bateria do zlewu (465,00 zf),
urzadzenie routerboard (739,00 zt) i mikroskop optyczny (232,00 z4),;

- 1 przypadek, w ktérym nie ujeto w ewidencji zakupionego $rodka trwatego: ogrodzenie
panelowe (6.800,00 zi),

- 1 przypadek, w ktorym ujeto w ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych element, ktory
zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci nie podlegat takiej ewidencji: odtwarzacz
DVD (149,00 zi).

Powyzsze uchybienia zostaly uzupetnione przez osobe odpowiedzialng - gtéwnego
ksiegowego w trakcie kontroli.

IX. W 10 przypadkach (na 131 objetych kontrolg) zobowiazanie Szkoty zostato
uregulowane po terminie (Srednio 6 dni po terminie; potencjalne odsetki 38,84 zi, z czego
zaptacono 18,05 zi). Byto to niezgodne z zapisami art. 44 ust. 3 pkt 3 uofp, wedtug ktérego
wydatki publiczne powinny byé dokonywane w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan. Jedng z przyczyn wystgpienia ww. uchybien byt
nieprawidtowo zorganizowany przez dyrektora Szkoty system zastepstw pracownikow.

X. W 6 przypadkach (na 21 objetych kontrola) faktura, zaptacona gotéwkg z udzielonej
dyrektorowi Szkoly zaliczki, zostata przekazana do rozliczenia do ZEAS dopiero
w miesigcu nastepnym po dokonaniu zakupu. Byfo to niezgodne z zapisami art. 20 ust. 1
uor, wedtug ktérego do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
Dodatkowo w 2 przypadkach nie wskazano na fakturze potwierdzenia zaptaty gotowka, co
zostato uzupetnione przez dyrektora Szkoty w trakcie kontroli.

Xl. W 20 przypadkach na 21 dokonanych zmian w planach finansowych Szkoty za lata
2013-2014, wnioski dotyczace ww. zmian, przekazane do Urzedu Gminy Kotbaskowo,
podpisane zostaly przez kierownika ZEAS (bez podpisu dyrektora Szkoty). Bylo to
niezgodne z postanowieniami § 12 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. Z 2010 r. Nr 241,

poz. 1616 ze zm.), wedtug ktérego powyzsze obowigzki realizuje kierownik jednostki.
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XIl. W zakresie sporzadzonych w latach 2013-2014 sprawozdan budzetowych

i finansowych:

1. w sprawozdaniu kwartalnym Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych na koniec 4 kwartatu 2014 roku wykazana zostata jako pozostate naleznosci
z tytutu podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne kwota 646,78 zt. Stwierdzono
jednak, ze weditug stanu na dzien 31.12.2014 r. konto 229 - ,Pozostate rozrachunki
publicznoprawne” nie wykazywato naleznosci z tego tytutu. Powyzsza kwota ujeta zostata
rowniez w sprawozdaniu rocznym Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
sporzgdzonym na dzien 31.12.2014 r., nie zostata jednak wykazana jako nalezno$¢
w bilansie Szkoty za 2014 r. Wedtug wyjasnien kierownika ZEAS i prowadzonej
dokumentacji ww. kwota wynikata z analizy zapisow dokonanych na ww. koncie
dotyczacych poszczegolnych sktadek odprowadzanych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i uwzgledniona zostata w kwocie zobowigzan wobec ZUS, ujetej w bilansie
Szkoly za 2014 r. Ustalono jednak, ze cze$¢ ww. kwoty — 373,16 zt — stanowita
zobowigzanie wobec ZUS, mimo Ze wykazana zostata jako nalezno$¢ w powyzszych
sprawozdaniach Rb-N i Rb-27S. Zgodnie z zapisami zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia
w sprawie plandéw kont, ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 229 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci izobowigzan wediug tytutow
rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktdorymi sg dokonywane rozliczenia, a konto 229 moze
wykazywa¢ dwa salda (saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma - stan

zobowigzan).

2. w sprawozdaniu rocznym Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
sporzadzonym na dzien 31.12.2014 r. zostaly wykazane w rozdziale 80101 § 075 m.in.
nastepujgce kwoty: 646,78 zt — naleznos¢ z tytutu podatkow i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, 289 zt — nalezno$¢ z tytutu optaty za pobyt w punkcie przedszkolnym i 108 zt
— nalezno$¢ z tytutu wyzywienia w punkcie przedszkolnym. Natomiast zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r . poz. 1053 ze zm.) wplywy z ustug ujmuje sie
w § 083, a wptywy z réznych dochoddw w § 097.

3. w sprawozdaniu rocznym Rb-34S z wykonania dochodow i wydatkéw na rachunku,
o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych sporzgdzonym za 2014
rok nie zostata ujeta ww. kwota naleznosci z tytutu wyzywienia w punkcie przedszkolnym -

108 zt, mimo iz dotyczyta ww. rachunku. W zwigzku z tym, kwota naleznosci 108 zt nie

7€



powinna zostac wykazana w powyzej opisanym sprawozdaniu Rb-27S;

4. w sprawozdaniu rocznym Rb-34S z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku,
o ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych sporzgdzonym za 2013
rok wskazano w rozdziale 80101 § 083 i § 430 kwote 59.000 zl, natomiast zgodnie
z dokumentacjg plan na dzien 31.12.2013 r. wynosit w ww. paragrafach 57.000 zt.

Powyzej opisane nieprawidtowosci byly niezgodne z zapisami § 10 ust. 4
rozporzgdzenia Ministra Finanséw zdnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1773) i zapisami § 9 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia
2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.),
wedtug ktorych kierownicy jednostek sg obowiazani sporzgdza¢ sprawozdania rzetelnie
i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym (dotyczy Rb-N,
Rb-27S i Rb-34S), a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej (dotyczy Rb-27S i Rb-34S). Powyzsze sprawozdania
budzetowe i1 finansowe Szkoly zostaly sporzadzone przez gtéwnego ksiegowego

i podpisane przez dyrektora Szkoty.

5. Gtéwny ksiegowy nie sporzadzit w 2014 r. jednostkowego sprawozdania Rb-50
o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami
dotyczgcego Szkoty. W 2014 r. sporzgdzone zostato jedynie zbiorcze sprawozdanie Rb-50
(dotyczace 4 jednostek budzetowych), podpisane przez kierownika ZEAS — bez podpisu
dyrektora Szkoly. Byto to niezgodne z zapisami § 4 ww. rozporzgdzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, wedtug ktérych kierownicy jednostek
organizacyjnych podlegtych jednostkom samorzadu terytorialnego sa zobowigzani do

sporzadzania i przekazywania w imieniu jednostki m.in. sprawozdania Rb-50.

Xlll. Nie przeprowadzono inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie na dzien
31.12.2013 r. i na dzien 31.12.2014 r. Powyzsze spowodowane byto prowadzeniem kasy
Szkoty przez pracownika Urzedu Gminy Kotbaskowo, co mimo wszystko wymagato
uzgodnienia stanu rzeczywistego z prowadzong w ZEAS ewidencjg ksiegowg. Bylo to
niezgodne z postanowieniami art. 26 ust. 1 pkt 1 uor, wedlug ktoérego jednostki
przeprowadzajg na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego inwentaryzacje m.in. aktywow
pienieznych - drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci
z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

XIV. Uchybienia dotyczace prowadzonej przez pracownikéw ZEAS ewidenciji ksiegowej
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-

w zakresie wskazania na dowodzie ksiegowym = stwierdzenia sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Przyjety przez pracownikéw ZEAS sposéb dekretacji
dowodow ksiegowych i sprawdzania wyciggow bankowych nie zostat opisany
w procedurach wewnetrznych. Stwierdzono réwniez uchybienia dotyczace zawarcia
w zapisie ksiegowym wszystkich wymaganych elementéw tj. m.in. daty wystawienia
dowodu ksiggowego, daty dokonania operacji gospodarczej, numeru identyfikacyjnego
dowodu. Powyzsze byto niezgodne z art. 21 ust. 1 uor, wedtug ktérego dowdd ksiegowy
powinien zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania
oraz zapisami art. 23 ust. 2 pkt 1-2 uor, wedtug ktérego zapis ksieggowy powinien zawiera¢
co najmniej: date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju i numer
identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli
rézni sie ona od daty dokonania operacji.

Wedtug art. 4 ust. 5 uor kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowo$ci okre$lonych ustawg, w tym z tytutu
nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci
- Z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu
z natury - zostang powierzone innej osobie za jej zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci
przez inng osobe powinno by¢ stwierdzone w formie pisemne;.

Wedtug art. 53 ust. 1uofp kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest

odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej tej jednostki.

Zalecenia:

1. Zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw jednostki w zakresie kwot okreslonych
planem finansowym Szkoty.

2. Dostosowanie zapisow uméw dotyczacych korzystania z ustug punktu przedszkolnego
do obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw oraz dokonywanie w zwigzku z tym
rozliczenia zrealizowanych godzin pobytu dzieci w punkcie przedszkolnym.

3. Naliczanie naleznosci z tytutu pobytu i wyzywienia dzieci w punkcie przedszkolnym
zgodnie z posiadang dokumentacjg oraz naliczanie odsetek ustawowych z tytutu
nieterminowego regulowania ww. naleznosci.

4. Prawidtowe prowadzenie i obieg dokumentacji dotyczacej pobytu i wyzywienia dzieci
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w punkcie przedszkolnym.

5. Niezwtoczne odprowadzanie dochodéw Szkoty do kasy Urzedu Gminy Kotbaskowo.

6. Zatwierdzanie przez kierownika jednostki wnioskéw o zmiany kwot okreslonych planem
finansowym Szkoly.

7. Przestrzeganie zapiséw procedur wewnetrznych, obowigzujacych w Szkole,
dotyczgcych m.in.: prowadzonej dziatalnosci kontrolnej, wyznaczania celéw jednostki
i miernikow ich realizacji, przeprowadzania identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko,
wystgpujace w jednostce oraz monitorowania realizacji celéw i zadan Szkoty, obowiazkéw
w zakresie realizowanej kontroli zarzadczej, rejestrowania korespondencji, zlecania ustug,
gospodarowania mieniem i prowadzonej w zwigzku z tym dokumentagji.

8. Przeprowadzanie na ostatni dzier roku obrotowego inwentaryzacji $rodkéw pienieznych
w kasie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Terminowe regulowanie zobowigzarn jednostki i dokonywanie wydatkow z $rodkow
finansowych Szkoty w sposéb celowy i oszczedny.

10. Prawidiowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych uméw oraz
przestrzeganie zawartych w nich zapiséw.

11. Podjecie dziatan w celu wyjasnienia uchybien dotyczacych faktur wystawionych przez
kontrahenta Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w Szczecinie Sp. z 0.0.

12. Kazdorazowe potwierdzanie na fakturach faktu uregulowania gotéwka wynikajacego
z nich zobowigzania oraz przedktadanie do rozliczenia faktur, zaptaconych gotowka
z udzielonej zaliczki w miesigcu dokonania zakupu.

13. Wprowadzanie procedur wewnetrznych drogg zarzadzen dyrektora Szkoly, ujetych
w ksiedze zarzgdzen. Zapoznawanie wszystkich pracownikéw Szkoty i pracownikow ZEAS
z zapisami obowigzujgcych ich procedur (pisemne potwierdzenie zapoznania sie wraz
z wskazaniem daty).

14. Aktualizacja i uzupetnienie zasad (polityki) rachunkowosci, regulaminu kontroli
zarzadczej, regulaminu organizacyjnego Szkoly i instrukcji kancelaryjnej.

15. Ewidencja zakupionych $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych zgodnie
z przyjetymi zasadami.

16. Dostosowanie prowadzonej dokumentaciji i ewidencji w ksiegach rachunkowych Szkoty
do obowigzujgcych przepisow (dotyczy wymaganych elementéw dowodu ksiegowego

i zapisu ksiegowego).
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