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INFORMACJA POKONTROLNA

W dniach 16.06.2015 r. - 15.09.2015 r. przeprowadzona zostata kontrola
w Zespole Placowek O$wiatowych w Kotbaskowie (zw. dalej ZPO) w zakresie wybranych
zagadnien gospodarki finansowo — ksiegowej oraz spraw organizacyjnych za okres
2013 — 2014 roku, w tym:

- prawidtowo$¢ dysponowania przyznanymi szkole $rodkami budzetowymi oraz
pozyskanymi przez szkote $rodkami pochodzgcymi z innych zZrodet, a takze
gospodarowanie mieniem,

- przestrzeganie przepisow dotyczacych organizacji szkoty.

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

Kontrolg objeto wydatki wykonane w okresie od 01.01.2013 r. do 31.12.2014 r.
na faczng kwote 644.414,74 zi, to jest 9,44 % wykonanych w latach 2013-2014 wydatkow
jednostki (6.824.484,46 zt — wedtug sprawozdan Rb-28S i Rb-34S).

W toku kontroli w ZPO stwierdzono m.in. nastepujace uchybienia i nieprawidtowosci:

|. Przypadki, w ktérych zaciggniete zostaty przez dyrektora ZPO - Panig Olge Strugate
(zw. dalej dyrektorem ZPO) 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 zostaly niezgodnie z postanowieniami art. 44 ust. 1 pkt 3 uofp,
wedtug ktérego wydatki publiczne mogg byé ponoszone na cele i w wysoko$ciach
ustalonych w planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych.

Ustalono bowiem, iz:

1. na dzien 28.11.2013 r. przekroczone zostaty w dziale 801 rozdziale 80101 § 430 ,Zakup
ustug pozostatych” kwoty ustalone w planie finansowym ZPO w zakresie zaciggnietych
zobowigzan i zrealizowanych wydatkéw na kwote 33.003,01 zt Zwiekszenia planu
finansowego dokonano dopiero w dniu 29.11.2013 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
28.11.2013 r.).

Dotyczy:

- faktury wystawionej w dniu 01.10.2013 r. przez kontrahenta ,PLUM’



z Przectawia za wymiang instalacji wodno-kanalizacyjnej, deszczowej i podejscia do
brodzikow - kwota 3.075 zt, zaptacona w dniu 14.10.2013 r.,

- rachunku wystawionego w dniu 08.10.2013 r. przez kontrahenta ,AKCES” ze Szczecina

za meble — kwota 8.800 zt, zaptacona w dniu 14.10.2013 r,,

- faktur wystawionych w dniu 28.10.2013 r. przez kontrahenta ,MENTOR s.c.”
z Potczyna Zdr6] za Sciezke edukacyjng — kwota 6.857,11 zi, zaptacona w dniu
06.11.2013 r. i kwota 5.537,90 zt, zaptacona w dniu 05.11.2013 r,,

- faktury wystawionej w dniu 04.11.2013 r. przez kontrahenta ,ABC PODLOGI s.c.” ze
Szczecina za przygotowanie podfoza i montaz wykfadziny PCV — kwota 2.460 zt,
zaptacona w dniu 15.11.2013 r,,

- faktury wystawionej w dniu 05.11.2013 r. przez kontrahenta ,TOM-SEB SYSTEM® ze
Szczecina za montaz systemu rejestracji czasu pracy — kwota 6.273 zt, zaptacona w dniu
18.11.2013 r.

Powyzsze faktury/rachunki zostaly podpisane przez gtéwnego ksiegowego — Panig
Mariole Swiader, zw. dalej gtéwnym ksiegowym i zatwierdzone do wyptaty przez dyrektora
ZPO (bez wskazania daty).

2. na dzieh 29.12.2013 r. przekroczone zostaty w dziale 801 rozdziale 80101 § 430 ,Zakup
ustug pozostatych” kwoty ustalone w planie finansowym ZPO w zakresie zaciggnietych
zobowigzan i zrealizowanych wydatkow na kwote 5.000,00 zt. Zwigkszenia planu
finansowego dokonano dopiero w dniu 30.12.2013 r. (wniosek o zmiany w planie
finansowym zostat podpisany przez kierownika ZEAS i ztozony w Urzedzie Gminy
Kotbaskowo w dniu 30.12.2013 r.). Powyzsze dotyczy faktury wystawionej w dniu
19.12.2013 r. przez kontrahenta ,AKCES” ze Szczecina za meble — kwota 5.000 zi,
zaptacona w dniu 23.12.2013 r. Faktura zostata podpisana przez gtdbwnego ksiegowego
i zatwierdzona do wyptaty przez dyrektora ZPO (bez wskazania daty).

3. na dzien 10.09.2014 r. przekroczone zostaty w dziale 801 rozdziale 80101 § 421
.Zakup materiatow i wyposazenia” kwoty ustalone w planie finansowym ZPO w zakresie
zaciggnietych zobowigzan na kwote 3.120,00 zt. Zwiekszenia planu finansowego
dokonano dopiero w dniu 11.09.2014 r. (wniosek o zmiany w planie finansowym zostat
podpisany przez kierownika ZEAS i ztozony w Urzedzie Gminy Kotbaskowo w dniu
11.09.2014 r.). Powyzsze dotyczy faktury wystawionej w dniu 28.08.2014 r. przez
kontrahenta ,AKCES” ze Szczecina za biurko z podestem i odbojnice — kwota 3.120 zi,
zaptacona w dniu 11.09.2014 r. Faktura zostata podpisana przez gtownego ksiegowego

i zatwierdzona do wyptaty przez dyrektora ZPO (bez wskazania daty).



-

4. na dzien 29.12.2014 r. przekroczone zostaly w dziale 801 rozdziale 80104 § 421
~Zakup materiatow i wyposazenia” kwoty ustalone w planie finansowym ZPO w zakresie
zaciggnietych zobowigzan i zrealizowanych wydatkow na kwote 708,45 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
05.12.2014 r. przez kontrahenta ,Mieszkanie jak marzenie” z Przectawia za tapete
magnetyczng — kwota 2.210 zt, zaptacona w dniu 16.12.2014 r. Faktura zostata podpisana
przez gtdbwnego ksiegowego i zatwierdzona do wyptaty przez dyrektora ZPO (bez
wskazania daty).

Przyczyng powyzszych nieprawidtowo$ci w zakresie przekroczenia kwot
ustalonych w planie finansowym ZPO, zaréwno dotyczacych zaciggnietych zobowigzan
jak i zrealizowanych wydatkéw, byt brak biezgcego planowania przez dyrektora ZPO
srodkow finansowych na pokrycie kosztow zwigzanych z jego dziatalnoscia.

Il. W zakresie prowadzonej w ZPO dokumentacji dotyczacej wynajmu pomieszczen:

1. W umowie z 09.10.2014 r. zawartej z kontrahentem ,Ludowy Klub Sportowy”
z Przectawia ustalono, iz pomieszczenia ZPO zostang udostepnione na taczny czas
13 godzin. Stwierdzono natomiast, ze pomieszczenia udostepnione zostaty na czas
20 godzin, co byto jednak zgodne z kwotg wskazang na rachunku wystawionym
kontrahentowi w dniu 16.12.2014 r. Obowigzki dotyczgce sporzadzania umoéw na
udostepnienie pomieszczenn ZPO realizowat w kontrolowanym okresie sekretarz ZPO
— Pani Lidia Niedzielska (zw. dalej sekretarzem).

2. We wszystkich 3 przypadkach dokonywania przez kontrahentéw wptat gotéwkowych za
udostepnienie pomieszczen ZPO u intendenta — Pani Aliny Och, nie sporzgdzono
dokumentu dotyczacego dokonanej wptaty (kwitariusza przychodowego). Do raportu
kasowego zatgczany byt jedynie rachunek dotyczacy uregulowanego zobowigzania.
W zwiazku z powyzszym brak bytlo mozliwosci ustalenia daty dokonanej wptlaty oraz
naliczenia ustawowych odsetek w przypadku nieterminowego jej uregulowania,
a dodatkowo brak mozliwosci zaliczenia dokonanej wptaty na poczet ewentualnych
zalegtosci kontrahenta z tytutu udostepnienia pomieszczen. Sprawdzenia raportow
kasowych dokonywat gtdbwny ksiegowy.

3. W 2 przypadkach (na 5 objetych kontrolg) nie zatgczono do zawartej umowy na
udostepnienie pomieszczen ZPO dokumentu, ustalajacego liczbe godzin wynajmu
I stanowigcego podstawe do obliczenia kwoty nalezno$ci. Dodatkowo w 9 przypadkach (na

13 skontrolowanych) nie wskazano - na wystawionych kontrahentom przez intendenta



— Panig A. Och rachunkach z tytutu udostepnienia pomieszczen - okresu jakiego dotycza,
a ponadto w 7 przypadkach takze liczby godzin zrealizowanego wynajmu. Powyzsze
utrudniato dokonywanie biezgcej kontroli prawidtowosci ustalonych kwot naleznosci
z tytutu wynajmu pomieszczen.

4. Uprawnienia kontrahentéw do 50% znizki przy okreslaniu optat za udostepnienie
pomieszczen ZPO ustalane byly na podstawie ustnej informacji uzyskiwanej od
pracownika Urzedu Gminy Kotbaskowo. Dodatkowo ustalono, ze ww. znizka nie zostata
udzielona kontrahentowi ,Gminne Stowarzyszenie Krzewienia Kultury Fizycznej
Spartakus” w umowie zawartej w dniu 01.09.2014 r, mimo iz posiadat do tego
uprawnienia. Wedtug wyjasnien dyrektora ZPO bylo to spowodowane ustng prosba
ww. kontrahenta, podyktowang checig uzyskania znizki w przypadku korzystania
z udostgpnienia pomieszczen w innej jednostce Gminy Kotbaskowo. Powyzsze
skutkowato brakiem mozliwosci ustalenia osoby bezposrednio odpowiedzialnej za
ewentualne uchybienia dotyczgce udzielenia/nieudzielenia znizki wynikajgcej z uchwaty
nr XXI1/268/2012 Rady Gminy Kotbaskowo z dnia 15 pazdziernika 2012 .
w sprawie zasad Korzystania z niektdérych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,
sposobu ustalania optat za ich korzystanie oraz powierzenia wojtowi gminy Kotbaskowo
uprawnienia do stanowienia o ich wysokosci.

5. W toku kontroli wptat za udostepnienie pomieszczen ZPO, zrealizowanych w miesiacu
grudniu 2014 r. ustalono, ze gtéwny ksiegowy nie naliczyt do dnia 31.12.2014 r. odsetek
ustawowych z tytutu nieterminowego regulowania ww. naleznosci w tgcznej kwocie 8,83 zt.
Byto to niezgodne z zapisami § 8 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289) — zw. dalej rozporzgdzeniem w sprawie planéw
kont, wedtug ktérego odsetki od nalezno$ci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Ill. W zakresie realizacji zawieranych w latach 2013-2014 umoéw i prowadzonej przez
dyrektora ZPO w zwigzku z tym dokumentac;ji:

1. Wykonawca remontu pomieszczen ZPO w 2014 r. - ,Plum” z Przectawia nie dokonat
wplaty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci 5.000 zt. Byto to

niezgodne z zapisami § 11 zawartej z ww. kontrahentem umowy z 23.06.2014 r., wedtug



ktorych Wykonawca wnosi zabezpieczenie naleznego wykonania umowy w wysokosci
5000 zt, z czego Zamawiajgcy zwrdci wykonawcy 70% w terminie 30 dni po
bezusterkowym odbiorze koncowym przedmiotu umowy, natomiast pozostate 30%
zostanie zwrocone Wykonawcy w ciggu 14 dni po uptywie okresu rekojmi. W dniu
04.09.2015 r. (w trakcie kontroli) Wykonawca dokonat wptaty kwoty 1.500 zt (30% kwoty
zabezpieczenia).

2. W 1 przypadku (na 6 objetych kontrolg) w dokumentacji ZPO nie byto protokotu odbioru
prac, stanowigcego podstawe wystawienia faktury. Dotyczyto to remontu pomieszczen
(prace dodatkowe) zrealizowanego przez kontrahenta ,Przedsiebiorstwo Wielobranzowe
AB" z Gryfina i stanowito naruszenie postanowien § 10 ust. 2 umowy z 24.06.2013 r.,
wedtug ktérych podstawg wystawienia faktury koricowej bedzie protokét odbioru
koncowego.

3. Kwota wynagrodzenia, ustalona w umowie zawartej w dniu 08.07.2013 r.
z kontrahentem P.H.U. ,Stefpol” ze Szczecina na wymiane pokrycia dachowego byta
niezgodna z kwotg, ujetg przez ww. kontrahenta w ztozonej ofercie. Stwierdzono bowiem,
ze kwota wskazana w umowie wyniosta 9.797,81 zt, natomiast w ofercie znajdowata sie
kwota 9.718,03 zt (roznica 79,78 zt).

4. Umowa o dzieto dotyczgca nadzoru nad remontami realizowanymi w ZPO w okresie
01.07-19.08.2013 r., zawarta zostata z Panem Janem Syrnykiem dopiero po terminie
realizacji ww. prac tj. w dniu 01.09.2013 r. Podkresli¢ nalezy jednak, ze ww. kontrahent
realizowat czynnosci w zakresie sprawowanego nadzoru w trakcie wykonywania prac.

IV. Stwierdzono, ze w 3 przypadkach (na 5 objetych kontrolg) kwoty wykazane na
fakturach za miesigce styczen, luty i czerwiec 2013 r., wystawionych przez kontrahenta
Przedsiebiorstwo Komunikacji Samochodowej w Szczecinie sp. z 0.0. za przewdz uczniow
w ramach zawartej przez Gmine Kotbaskowo umowy, uwzgledniaty dojazd z bazy na
pierwszy przystanek (15 dni — dodatkowo 42 km) i trase powrotng do bazy (4 dni
— dodatkowo 40 km). Powyzsze nieprawidtowosci skutkowaty zawyzeniem kwot faktur
o faczna warto$¢ 499,38 zi. Bylo to niezgodne z zapisami § 2 ust. 2 umowy nr 274/2012
z 28.12.2012 r., wedtug ktorych przedmiot umowy nie obejmuje kosztow Wykonawcy
zwigzanych z dojazdem z jego bazy do pierwszego przystanku, gdzie zaczyna sie trasa
dowozu, a takze kosztow zwigzanych z powrotem z kofncowego przystanku do miejsca
parkowania pojazdu. Stwierdzono ponadto, ze kwota wykazana na 1 fakturze, wystawione;
przez ww. Kontrahenta uwzgledniata zlecenie dodatkowe, ktére nie objete zostato
zakresem ww. umowy i powinno stanowi¢ podstawe do wystawienia odrebnej faktury.

Kontroli merytorycznej ww. faktur dokonywat sekretarz. W trakcie kontroli dyrektor ZPO



skierowat do ww. kontrahenta pismo z prosba o wyjasnienie ww. uchybien i wystawienie
stosownych korekt faktur.

V. W zakresie zapisow obowigzujgcych w ZPO procedur wewnetrznych oraz sposobu ich
przestrzegania:

1. W latach 2013-2014 nie byty realizowane przez dyrektora ZPO Zzadne obowigzki
wynikajgce z dokumentoéw: wytyczne w sprawie zadan oraz sposobu dziatan grupy do
spraw zarzgdzania ryzykiem w ZPO z 26.01.2011 r. oraz procedura wyznaczania celow,
ustalania ryzyka i okres$lania reakcji na ryzyko, wprowadzonych do stosowania przez
dyrektora ZPO. Powyzsze obowigzki dotyczyly m.in. wyznaczania celéw jednostki
i miernikbw ich realizacji, przeprowadzania identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko,
wystepujace w jednostce oraz monitorowania realizaciji celow i zadan ZPO.

2. Dyrektor ZPO nie realizowat w kontrolowanym okresie niektorych zapiséw
obowigzujgcego regulaminu kontroli zarzadczej z 26.01.2011 r. Stwierdzono bowiem, iz:

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

- oceny sprawowania kontroli zarzadczej dokonane w kontrolowanym okresie przez
dyrektora ZPO dotyczyly jedynie pedagogicznej dziatalnosci jednostki, nie obejmowaty
natomiast pozostatej jej dziatalnosci, w tym m.in. oceny osiggniecia celéw z zakresu
budzetowo-finansowego. Byto to niezgodne z zapisami § 13 ust. 4 ww. regulaminu, wedtug
ktérych dyrektor w oparciu o kryteria kontroli zarzadczej, biorgc pod uwage opinie
pracownikbw majagcych kluczowe znaczenia w sprawowaniu kontroli (wicedyrektor,
kierownik $wietlicy, gtowny ksiegowy), przedstawia Radzie Pedagogicznej na zakonczenie
roku szkolnego ocene sprawowania kontroli zarzadczej;

- w zapisach § 5 ust. 3 i § 6 ust. 2 ww. regulaminu wskazane zostaly obowigzki
realizowane na stanowisku samodzielnego specjalisty ds. kadrowych, mimo ze w ZPO nie
byto pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku.

Ustalono ponadto, ze ww. regulamin zawierat nieaktualne zapisy dotyczgce
obowigzujgcych w jednostce procedur w zakresie obiegu korespondencji, w tym
dokumentoéw finansowych, polityki (zasad) rachunkowo$ci oraz sprawowania kontroli
finansowe;.

3. W dniu 28.08.2015 r. dokonano ogledzin 4 pomieszczen ZPO (na 83) oraz ogledzin
Srodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, znajdujacych sie w jednostce. W toku

ogledzin stwierdzono, ze:



- spisy inwentarzowe we wszystkich 4 pomieszczeniach objetych kontrolg nie zawieraty
nazwiska i imienia pracownika, ktérego pieczy powierzono sktadniki majatku i nie zostaty

podpisane przez osobe odpowiedzialng (uzupetniono w trakcie kontroli);

- w 1 przypadku dokonano przeniesienia wyposazenia (niszczarka P35C nr SK/IV/1/114),
bez odnotowania w spisie inwentarzowym i bez przekazania informacji do gtéwnego
ksiegowego.

PowyZsze uchybienia stanowity naruszenie zasad okreslonych w §§ 51 9 instrukgji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, obowigzujgcej w ZPO. Pracownikiem
bezposrednio odpowiedzialnym za ww. obowigzki dotyczgce m.in. sporzgdzania spisow
inwentarza byt z-ca dyrektora ZPO — Pani |zabela Pisaruk.
4. Stwierdzono przypadki, w ktérych procedury obowigzujgce w ZPO nie byly
wprowadzane stosownym zarzadzeniem dyrektora ZPO:

a) kodeks etyczny pracownikéw ZPO - bez daty,

b) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z 30.08.2004 .,

c) aneks z 19.06.2012 r. do regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczers Socjalnych,
d) aneks z 03.12.2013 r. do regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) regulamin funkcjonowania stotowki szkolnej z 02.10.2007 r.,

f) regulamin dyzuréw nauczycieli obowigzujgcy w ZPO z 05.11.2009 r.,

g) wewnatrzszkolna procedura organizowania zastepstw za nieobecnos$ci nauczycieli
obowigzujgca w ZPO z 02.10.2007 .,

h) regulamin przyznawania nagréd ze specjalnego funduszu nagréd dla nauczycieli za

osiggniecia dydaktyczno-wychowawcze (bez daty),

i) procedura wyznaczania celéw, ustalania ryzyka i okreslania reakcji na ryzyko (bez
daty),

J) regulamin komisji przetargowej z 06.03.2006 r.

Powyzsze procedury, ujete w pkt b, e, f, g, j zostaty przedstawione jedynie czesci
pracownikéw na posiedzeniach Rady Pedagogicznej. Ustalono ponadto, ze w zarzgdzeniu
dyrektora ZPO z 26.01.2011 r. nie ujeto zapiséw wprowadzajacych procedure ,wytyczne
w sprawie zadan oraz sposobu dziatan grupy do spraw zarzadzania ryzykiem w ZPO".
Powyzsze uchybienia zostaty poprawione w trakcie kontroli.

Dodatkowo stwierdzono 3 przypadki, w ktérych procedury/zmiany procedur zostaty

- :



wprowadzone stosownym zarzgdzeniem, jednak zarzadzenie nie zostato ujete w ksigdze
zarzadzen:
- zarzgdzenie nr 1/2004 dyrektora ZPO z 30.08.2004 r. w sprawie wprowadzenia

regulaminu pracy;

- zarzadzenie nr 4/2011/2012 dyrektora ZPO z dnia 12.08.2012 r. w sprawie zmian

w zarzagdzeniu nr 5/2010/2011 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci;

- zarzadzenie nr 6/2014 dyrektora ZPO z dnia 03.01.2014 r. w sprawie prowadzenia

zasad (polityki) rachunkowosci.

5. Liczne przypadki, w ktorych w dokumentacji ZPO brak byto podpiséw, czesci lub
wszystkich pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych, dotyczacych zapoznania sie
treScig obowiazujacych procedur, regulaminéw i instrukcji oraz daty zapoznania sie z ich
zapisami. Na procedurach wewnetrznych ZPO, regulujgcych sprawy finansowo-ksiegowe,
brak byto podpisow pracownikéw ZEAS dotyczacych zapoznania sie z ich zapisami
(z wyjatkiem instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo
-ksiegowych). Dodatkowo w kontrolowanym okresie nie przekazano pracownikom ZEAS
nastepujacych procedur: regulaminu kontroli wewnetrznej; kodeksu etycznego
pracownikéw; regulaminu kontroli zarzgdczej; wytycznych w sprawie zadan oraz sposobu
dziatan grupy do spraw zarzadzania ryzykiem w ZPO; polityki bezpieczenstwa i instrukcji
zarzgdzania systemem przetwarzania danych osobowych w sposéb tradycyjny oraz przy
uzyciu systemu informatycznego w ZPO; regulaminu organizacyjnego oraz procedury
wyznaczania celéw, ustalania ryzyka i okreslania reakcji na ryzyko. Powyzsze procedury
zostaly przekazane pracownikom ZEAS do zapoznania si¢ dopiero w dniu 14.09.2015 r.
(w trakcie kontroli). Z uwagi na fakt, ze procedury wewnetrzne okre$lajg zadania
I odpowiedzialnos¢ pracownikow, wskazane jest pisemne potwierdzenie przyjecia ww.
regulacji do stosowania przez merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw (wraz ze
wskazaniem daty). Uzupetnienia ww. uchybien dotyczgcych podpiséw pracownikow
dokonano w trakcie kontroli.

Powyzsze uchybienia dotyczgce wprowadzania procedur i zapoznawania
pracownikdw z ich zapisami stanowity naruszenie postanowien § 9 ust. 9 regulaminu
kontroli zarzadczej z 26.01.2011 r., wedtug ktérego dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej (1j. procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne)
wprowadzane sg zarzadzeniami dyrektora szkoly, a pracownicy zapoznajg sie

z powyzszg dokumentacja potwierdzajgc ten fakt podpisem.



6. W toku kontroli 109 dowodéw ksigegowych (faktury, rachunki) optaconych z $rodkéw
finansowych ZPO w latach 2013-2014, stwierdzono, w zakresie ujecia ww. dowodow
w rejestrze korespondencji przychodzacej, co nastepuije:

- nie stosowano w rejestrze kancelaryjnym numeracji korespondencji przychodzacej,
w zwigzku z czym we wszystkich 22 przypadkach wpisy dokonane w dzienniku
korespondencji nie zawieraty wskazania numeru, pod ktorym dokument ujety zostat

w dzienniku;

- w 86 przypadkach nie ujeto dowodu w dzienniku korespondencji jako korespondencje
przychodzacy, a dodatkowo w 69 przypadkach nie wskazano na dowodzie daty wptywu do
ZPO;

- w 6 przypadkach data wplywu do ZPO wskazana na dowodzie, byta inna niz data, z jakg

ujeto dowod w dzienniku korespondenciji.

Powyzsze byto niezgodne z postanowieniami obowigzujacej w ZPO instrukcji
kancelaryjnej z 11.10.2012 r., wedtug ktorej: korespondencje przyjmuje sekretariat,
rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym, zawierajgcym nastepujgce dane:
numer kolejny, date otrzymania korespondencji, numer i date otrzymanej korespondencji,
od kogo zostata otrzymana, tres¢ otrzymanej korespondencji i znak referenta (§ 4 ust. 1
i zatgcznik nr 1), a na kazdej wplywajgcej na nosniku papierowym korespondenciji
umieszcza sie pieczatke wpltywu okre$lajagcg date otrzymania i wchodzacy numer
ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego (§ 4 ust. 10). Za prowadzenie rejestru
kancelaryjnego ZPO w kontrolowanym okresie odpowiedzialny byt sekretarz.

7. Ustalono, ze obowigzki dotyczgce cechowania zakupionego wyposazenia i sprzetow
oraz wpisywania go na wywieszki inwentarzowe wedtug symboliki i numeracji zapisanej
w ksiegach inwentarzowych realizowane byty przez z-ce dyrektora ZPO — Panig |zabele
Pisaruk. Byto to niezgodne z zapisami regulaminu organizacyjnego z 01.06.2011 r,,
wedtug ktorych ww. obowigzki nalezaty do intendenta.

8. Liczne przypadki, w ktérych w zleceniu ustugi, podpisywanym przez dyrektora ZPO
i zatgczonym do faktury - nie wskazano warunkoéw i terminu ptatnosci. Dodatkowo
ustalono, ze w 5 przypadkach na 39 skontrolowanych nie zatgczono do faktury zlecenia
ustugi. Bylo to niezgodne z zapisami § 15 ust. 1 i 6 instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéow finansowo-ksiegowych, wedtug ktérych dokumentem
potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi, a wyptata naleznosci
nastepuje kazdorazowo po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ksiegowego,

gotdwka lub ,poleceniem przelewu”, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw



ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

9. We wszystkich 40 skontrolowanych przypadkach na dokumentach, na podstawie
ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwatych, nie wskazano komu przekazano
srodek do uzytku. Bylo to niezgodne z § 3 ust. 12 instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie, wedtug ktérego na ww. dokumentach nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano
Srodek do uzytku.

VI. W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych,
stanowigce] element zasad (polityki) rachunkowosci ZPO, nie wskazano: osob
odpowiedzialnych za kontrole wyciggéw bankowych i raportéw kasowych, oséb
odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng dowodow ksiegowych. Nie okre$lono ponadto
przyjetego sposobu dekretacji dokumentéw i kontroli wyciagéw bankowych, natomiast jako
osobe odpowiedzialng za kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiegowych wskazano
tylko gtownego ksiggowego, mimo ze ww. kontroli dowodéw ksiegowych dokonywali
réwniez inni pracownicy ZEAS. Wediug art. 10 ust. 2 uor, kierownik jednostki ustala
w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje dotyczaca przyjetych przez jednostke zasad
(polityki) rachunkowosci.

VII. W zakresie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, zakupionych
w kontrolowanym okresie z $rodkéw finansowych ZPO, stwierdzono:

- 8 przypadkow, w ktérych nie ujeto w ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych
zakupionego wyposazenia: urzgdzenie dostepu do sieci Internet (289 zl), zabudowa
meblowa z okapem (1.100 zt), blat roboczy (645,75 zt), komputery (2.960 zi), terminale
(3.247,20 zt), meble (5.000 zt), pojemnik na zabawki (299,90 zt), urzadzenie routerboard
(1.227 zi) oraz 1 przypadek, w ktorym nie ujeto w ewidencji wartosci niematerialnych
i prawnych zakupionego oprogramowania: program do rejestracji i rozliczania czasu pracy
i program do rozliczania pobytu dzieci w przedszkolu (1.104,54 z);

- 3 przypadki, w ktérych zakupiony $rodek trwaty zostat ujety w ewidencji pozostatych
srodkow trwatych: zabudowy meblowe (6.840 zt i 8.800 zt), szafa na dokumenty (5.700 zb);
- 1 przypadek, w ktérym nie ujeto w wartosci przyjetego na stan $rodka trwatego
(zabudowa meblowa — 6.840 zt) kosztéw zwigzanych z jego montazem (1.160 zt),

- 1 przypadek, w ktorym nie ujeto w wartosci $rodka trwatego (centrala telefoniczna
1.562,10 zt), wartosci wszystkich elementéw, stanowigcych jego sktadowe: instalacja,
konfiguracja, materialy pomocnicze (2.265,35 zt), w zwigzku z czym =zostat ujety
w ewidencji pozostatych srodkoéw trwatych,

- 1 przypadek, w ktérym ujeto w ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych element, ktéry
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zgodnie z przyjgtymi zasadami rachunkowosci nie podlegat takiej ewidencji: tapeta
magnetyczna (1.502 zt), zabudowa parapetu (250 zf), chusty tréjkatne (298 zt), odbojnice
(150 zt), pojemniki (391,14 zt), tapeta magnetyczna (1.440 zt) oraz 1 przypadek, w ktérym
ujeto w ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych element, ktory nie stanowit takiej
wartosci: ustuga korzystania z serwera e-Dziennik (299 z}).

Powyzsze uchybienia zostaty uzupemione przez osobe odpowiedzialng - gtéwnego
ksiegowego w trakcie kontroli.

VII. W 13 przypadkach (na 109 objetych kontrolg) zobowigzanie ZPO zostato
uregulowane po terminie ($rednio 6 dni po terminie; potencjalne odsetki 21,61 zt, z czego
zaptacono 2,19 zf). Byto to niezgodne z zapisami art. 44 ust. 3 pkt 3 uofp, wedtug ktorego
wydatki publiczne powinny byé dokonywane w wysokosci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

IX. W 3 przypadkach (na 11 objetych kontrolg) faktura, zaptacona gotéwka, zostata
przekazana do rozliczenia do ZEAS dopiero w miesigcu nastepnym po dokonaniu zakupu.
Byto to niezgodne z zapisami art. 20 ust. 1 uor, wediug ktérego do ksigg rachunkowych
okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. Dodatkowo w 4 przypadkach nie wskazano na
fakturze potwierdzenia zaptaty gotéwka, co zostato uzupemione przez dyrektora ZPO
w trakcie kontroli.

X. W 20 przypadkach na 21 dokonanych zmian w planach finansowych ZPO za lata 2013
-2014, wnioski dotyczace ww. zmian, przekazane do Urzedu Gminy Kotbaskowo,
podpisane zostaly przez kierownika ZEAS lub gtownego ksiegowego (bez podpisu
dyrektora ZPO). Byto 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 samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. Z 2010 r. Nr 241,
poz. 1616 ze zm.), wedtug ktérego powyzsze obowigzki realizuje kierownik jednostki.

Xl. W  zakresie sporzgdzonych w latach 2013-2014 sprawozdan budzetowych

i finansowych:

1. w sprawozdaniu kwartalnym Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw
finansowych na koniec 4 kwartatu 2014 roku wykazana zostata jako pozostate naleznosci
z tytutu podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne kwota 278,96 zt. Stwierdzono
jednak, ze wedtug stanu na dzien 31.12.2014 r. konto 229 - ,Pozostate rozrachunki
publicznoprawne” nie wykazywato naleznoéci z tego tytutu. Powyzsza kwota ujeta zostata
rowniez w sprawozdaniu rocznym Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych

sporzadzonym na dzien 31.12.2014 r., nie zostata jednak wykazana jako nalezno$é
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w bilansie ZPO za 2014 r. Wedlug wyjasniern kierownika ZEAS i prowadzonej
dokumentacji ww. kwota wynikata z analizy zapiséw dokonanych na ww. koncie
dotyczgcych poszczegélnych skiadek odprowadzanych do Zaktadu Ubezpieczer
Spotecznych i uwzgledniona zostata w kwocie zobowigzan wobec ZUS, ujetej w bilansie
Szkoly za 2014 r. Zgodnie z zapisami zatacznika nr 3 do rozporzgdzenia
w sprawie plandéw kont, ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci izobowigzarn wedtug tytutéw
rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia, a konto 229 moze
wykazywaC dwa salda (saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, asaldo Ma — stan

zobhowigzan).

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: 278,96 zt — naleznos$¢ z tytutu podatkow i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, 1.666,60 zt — nalezno$¢ z tytutu wynajmu pomieszczen ZPO, 372 z
— naleznos¢ z tytutu optaty za pobyt w przedszkolu i 952 zt — nalezno$é¢ z tytutu
wyzywienia w przedszkolu. Natomiast zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. wsprawie szczegoOtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U.
z 2014 r . poz. 1053 ze zm.) wplywy z ustug ujmuje sie w § 083, a wptywy z réznych
dochoddéw w § 097.

3. kwota 2.000 z, stanowigca wykazane w ewidencji ZPO naleznosci z tytutu dokonanej
przedptaty za szkolenie, nie zostata wykazana w ww. sprawozdaniach Rb-N i Rb-27S za
2014 rok.

4. w sprawozdaniu rocznym Rb-34S z wykonania dochodéw 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 przedszkolu - 952 zt,
mimo iz dotyczyta ww. rachunku. W zwiazku z tym, kwota naleznoéci 952 zt nie powinna

zosta¢ wykazana w powyzej opisanym sprawozdaniu Rb-27S.

9. w sprawozdaniu kwartalnym Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych na koniec 4 kwartatu 2013 r. wykazana zostata jako pozostate naleznosci
kwota naliczonych odsetek z tytutu nieterminowo regulowanych odpfatnosci za
przedszkole w wysokosci 66,80 zt. Bylo to niezgodne z zapisami § 13 ust. 1 pkt 6
zatgcznika nr 9 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie

sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
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(Dz. U. z 2014 r,, poz. 1773), wedtug ktérego pozostate naleznoéci stanowig bezsporne
naleznosci niewymagalne ztytutu dostaw towardéw iustug, podatkéw i skladek na
ubezpieczenia spoteczne oraz z wszelkich innych tytutdw nieobjetych pozostatymi
kategoriami przedmiotowego sprawozdania, wytgczajgc odsetki i inne naleznosci uboczne.
Ustalono ponadto, ze cze$¢ ww. kwoty (46,29 zt), ktéra stanowita naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, nie zostata wykazana jako nalezno$é¢ w sprawozdaniu Rb-27S

z wykonania planu dochodéw budzetowych sporzadzonym na dzier 31.12.2013 r.

Powyzej opisane nieprawidiowosci byly niezgodne z zapisami § 10 ust. 4
ww. rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych i zapisami
§ 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 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 obowigzani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym (dotyczy Rb-N, Rb-27S i Rb-34S),
a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny byé zgodne z danymi wynikajacymi
-z ewidencji ksiggowej (dotyczy Rb-27S i Rb-34S). Powyzsze sprawozdania budzetowe
i finansowe ZPO zostaty sporzadzone przez gtéwnego ksiegowego i podpisane przez
dyrektora ZPO.

6. Gtowny ksiggowy nie sporzadzit w 2014 r. jednostkowego sprawozdania Rb-50
o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami
dotyczacego ZPO. W 2014 r. sporzadzone zostato jedynie zbiorcze sprawozdanie Rb-50
(dotyczgce 4 jednostek budzetowych), podpisane przez kierownika ZEAS — bez podpisu
dyrektora ZPO. Bylo to niezgodne z zapisami § 4 ww. rozporzgdzenia Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej, wedtug ktorych kierownicy jednostek
organizacyjnych podlegtych jednostkom samorzadu terytorialnego sg zobowigzani do

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

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

XIll. Uchybienia dotyczace prowadzonej przez pracownikéw ZEAS ewidencji ksiegowe;]
w zakresie wskazania na dowodzie ksiegowym stwierdzenia sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby
odpowiedzialne] za te wskazania. Przyjety przez pracownikéw ZEAS sposob dekretagji
dowodoéw ksiggowych i sprawdzania wyciagow bankowych nie zostat opisany
w procedurach wewnetrznych. Stwierdzono réwniez uchybienia dotyczace zawarcia
w zapisie ksiggowym wszystkich wymaganych elementéw ti. m.in. daty wystawienia
dowodu ksiegowego, daty dokonania operacji gospodarczej, numeru identyfikacyjnego
dowodu. Powyzsze byto niezgodne z art. 21 ust. 1 uor, wedtug ktérego dowod ksiegowy
powinien zawieraé stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksigegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania
oraz zapisami art. 23 ust. 2 pkt 1-2 uor, wedtug ktérego zapis ksiegowy powinien zawiera¢
co najmniej: date dokonania operacji gospodarczej, okre$lenie rodzaju i numer
identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli
rézni si¢ ona od daty dokonania operagiji.

Wedtug art. 4 ust. 5 uor kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu
nadzoru, rowniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci
- Z wylgczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu
z natury - zostang powierzone innej osobie za jej zgodg. 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 ZPO.

2. Naliczanie odsetek ustawowych z tytutu nieterminowego regulowania naleznosci z tytutu
udostepnienia pomieszczen ZPO.

3. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej udostepnienia pomieszczern ZPO
m.in. w zakresie wskazywania w umowie liczby godzin udostepnienia, wskazywania na

rachunkach danych umozliwiajacych ich biezacg kontrole oraz sporzadzania dowodow
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dotyczacych przyjetych wptat gotéwkowych.

4. Ustalenie procedury dotyczacej udzielania uprawnionym podmiotom znizki dotyczacej
udostgpnienia pomieszczen ZPO, wynikajgcej z uchwaty Rady Gminy Kotbaskowo.

5. Zatwierdzanie przez kierownika jednostki wnioskéw o zmiany kwot okreslonych planem
finansowym ZPO.

6. Przestrzeganie zapiséw procedur wewnetrznych, obowigzujgcych w ZPO, dotyczacych
m.in.: wyznaczania celéw jednostki i miernikéw ich realizacji, przeprowadzania
identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko, wystepujgce w jednostce oraz monitorowania
realizacji celow i zadan ZPO, obowigzkéw w zakresie realizowanej kontroli zarzadczej,
rejestrowania korespondencji, zlecania ustug, gospodarowania mieniem i prowadzonej
w zwigzku z tym dokumentacji.

7. Przeprowadzanie na ostatni dzien roku obrotowego inwentaryzacji érodkéw pienieznych
w kasie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Terminowe regulowanie zobowigzan jednostki.

9. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych umoéw oraz
przestrzeganie zawartych w nich zapisow.

10. Podjecie dalszych dziatan w celu wystawienia przez kontrahenta Przedsigbiorstwo
Komunikacji Samochodowej w Szczecinie Sp. z o0.0. korekt faktur dotyczgcych
stwierdzonych uchybien.

11. Kazdorazowe potwierdzanie na fakturach faktu uregulowania gotéwka wynikajacego
z nich zobowigzania oraz przedktadanie do rozliczenia faktur, zaptaconych gotdwka,
w miesigcu dokonania zakupu.

12. Wprowadzanie procedur wewnetrznych drogg zarzadzen dyrektora ZPO, ujetych
w ksigedze zarzadzen. Zapoznawanie wszystkich pracownikéw ZPO i pracownikéw ZEAS
z zapisami obowigzujgcych ich procedur (pisemne potwierdzenie zapoznania sie wraz
z wskazaniem daty).

13. Aktualizacja i uzupetnienie zasad (polityki) rachunkowosci, regulaminu kontroli
zarzgdczej i regulaminu organizacyjnego ZPO.

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

15. Dostosowanie prowadzonej dokumentacji i ewidencji w ksiegach rachunkowych ZPO

do obowigzujgcych przepiséw (dotyczy wymaganych elementéw dowodu ksiegowego

Rbiporgea-
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i zapisu ksiegowego).
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