Kontrola gospodarki finansowej przeprowadzona

w Zespole Szkół Mechanicznych w Białymstoku

przez inspektorów Biura Kontroli Urzędu  Miejskiego w Białymstoku

      Ustalenia kontroli zostały zawarte w wystąpieniu pokontrolnym z dnia 8 kwietnia 2011 roku (znak: BKU.1711.2.2011), o treści jak niżej:

   Pani Małgorzata Kiebała

                                                                                               p.o. Dyrektora
                                                                                              Zespołu Szkół Mechanicznych    

                                                                                              CKP Nr 2 im. Św. Józefa                                            

                                                                                              ul. Broniewskiego 14
                                                                                              15-959 Białystok

W wyniku kontroli przeprowadzonej w Zespole Szkół Mechanicznych CKP Nr 2 
w Białymstoku za 2010 rok przez inspektorów Biura Kontroli Urzędu Miejskiego na podstawie upoważnienia Nr BKU.1711.2.2011 z dnia 20 stycznia 2011 r. stwierdzono liczne nieprawidłowości i uchybienia, co zostało opisane w protokole kontroli, którego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

W okresie kontrolowanym, to jest od stycznia 2010 r. do 18 października 2010 r. funkcję dyrektora ZSM CKP Nr 2 pełnił Pan Jędrzej Łucyk, a od 19 października 2010 r.  pełnienie obowiązków dyrektora powierzono pani Małgorzacie Kiebała. 
Zakresem kontroli objęto organizację i zatrudnienie szkoły, prawidłowe ustalenie zasad (polityki) rachunkowości, zarządzanie środkami pieniężnymi, wydatki, gospodarkę środkami majątku trwałego, planowanie i sprawozdawczość oraz zabezpieczenie mienia. 
Badane zagadnienia sprawdzono w odniesieniu do obowiązujących w kontrolowanym okresie podstaw prawnych, m.in. ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. 
z 2009 r. Dz.U. Nr 152, poz. 1223), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z póź. zm.).
Najistotniejsze nieprawidłowości ujawniono w obszarze gospodarowania środkami finansowymi gromadzonymi w kasie szkoły. 

W okresie objętym kontrolą oraz w latach wcześniejszych pracownik ZSM CKP Nr 2 (osoba zatrudniona na stanowisku kasjera) dopuściła się przywłaszczenia mienia na szkodę ZSM CKP Nr 2 i Rady Rodziców działającej przy zespole szkół.
            W związku z powyższym przeprowadzono wnikliwą analizę dokonywanych operacji gotówkowych, sprawdzono obieg i kontrolę dokumentacji finansowo-księgowej oraz efekty sprawowanego nadzoru przez pracowników do tego zobowiązanych. 
            Prowadzenie gospodarki środkami pieniężnymi sprawdzono w oparciu o wewnętrzne przepisy funkcjonujące w jednostce oraz w świetle przepisów dotyczących funkcjonowania 
i finansowania jednostek sektora finansów publicznych. 
Stwierdzono szereg nieprawidłowości między innymi w zakresie sporządzania raportów kasowych (str. 17 protokołu kontroli), tj.: 
· w wewnętrznych procedurach nie opisano zasad funkcjonowania systemu komputerowego służącego do prowadzenia gospodarki kasowej,

· raporty kasowe drukowane były w jednym egzemplarzu, który był przekazywany do księgowości, kasjerka nie posiadała kopii raportów kasowych, na których powinno znajdować się pokwitowanie przekazania raportów dla głównej księgowej, 

· na raportach kasowych nie było daty ich wydrukowania, co wskazywałoby na bieżące lub nie ich sporządzanie, brak było również  nazwy używanego oprogramowania,

· poszczególne strony raportów kasowych nie były sumowane, tym samym brak było ciągłości zapisów w postaci kwot do przeniesienia, 

· w raportach kasowych nie była zachowana chronologia, tzn. kolejność, w jakiej następują wpłaty i wypłaty, co może świadczyć o wpisywaniu operacji kasowych pod różnymi datami bez zachowania bieżącego ich ujęcia,
· na niektórych raportach kasowych stanowiących podstawę dokonania zapisów księgowych brak było dekretacji, czyli sposobu ujęcia tego dowodu w księgach rachunkowych, 

· zdarzało się, że data zakończenia raportu kasowego była równocześnie datą rozpoczęcia następnego raportu kasowego, co zamazywało rzeczywisty stan gotówki na ostatni dzień raportu.
Natomiast w zakresie analizy dowodów kasowych stanowiących podstawę wypłaty gotówki 
z kasy i przychodu gotówki do kasy, opisanych w protokole kontroli na str. 17-19, stwierdzono następujące nieprawidłowości: 

· druki kasowe KP „Kasa przyjmie” i KW „Kasa wypłaci” generowane przez program komputerowy nie były traktowane jako druki ścisłego zarachowania i nie były objęte dodatkową ewidencją, a co za tym idzie nie poddawano ich kontroli ilościowej,
· nie określono w wewnętrznych przepisach w jakiej ilości sporządza się dowody kasowe KP i KW, nie zawarto również wskazania czy jest to oryginał, czy kopia dowodu. Dowody takie powinny być wystawiane w ilości niezbędnej dla  zapewnienia informacji  o identycznej treści ekonomicznej w kilku miejscach ich gromadzenia, np. dla wpłacającego/wypłacającego, przy raporcie kasowym, w kasie.
· w zakresie dokumentowania rozchodu gotówki z kasy stwierdzono, że w raportach kasowych jako podstawę wypłaty zawsze wpisywano dowód KW „Kasa wypłaci” 
z numerem nadanym przez system komputerowy. Niemniej jednak dowody te nie były drukowane i dołączane do raportów kasowych. Pod raportami kasowymi znajdowały się faktury, rachunki, wnioski o zaliczkę, na których kwitowano odbiór gotówki, tak więc to te dowody powinny być ujęte w raportach kasowych jako podstawa wypłaty z kasy. Natomiast w przypadku wypłaty gotówki z tytułu odpisów za wyżywienie, dowodem dołączonym do raportu kasowego był dokument sporządzony przez intendentkę 
i podpisany przez kierownika internatu, w którym znajdowała się informacja o osobie, której  należy zwrócić gotówkę i o kwocie do zwrotu, oraz pokwitowanie odbioru gotówki. W wewnętrznych procedurach nie wymieniono tego dokumentu jako podstawę do rozchodu gotówki z kasy, ponadto nie posiadał on wszystkich cech dowodu księgowego, o których mowa w art. 21 ustawy o rachunkowości.

Należy zaznaczyć, że rozchodowymi dowodami kasowymi są źródłowe dowody kasowe (faktury, rachunki, wnioski o zaliczkę, rozliczenia zaliczek, listy wynagrodzeń) i dowody KW „Kasa wypłaci”, które są zastępczymi własnymi dowodami wypłaty gotówki i służą do udokumentowania wypłat gotówkowych z kasy w sytuacji, gdy nie mogą być udokumentowane dowodami źródłowymi.

· nie wszystkie dokumenty kasowe znajdujące się pod raportem kasowym posiadały oznaczenie numeru i pozycji tego raportu, co nie pozwalało na identyfikację dowodów 
i sposobu ich zapisania w księgach rachunkowych - art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy 
o rachunkowości,
· na dowodach dołączonych do raportów kasowych, takich jak KP „Kasa przyjmie”,  wnioski o zaliczkę, brak było wskazania sposobu ujęcia danego dowodu w księgach rachunkowych (dekretacji),

· faktury, rachunki potwierdzające poniesienie wydatków dołączane do rozliczenia zaliczki nie były sprawdzane pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym, 

· wszystkie poddane kontroli faktury (rachunki) nie miały daty zatwierdzenia kwoty do zapłaty. Takie postępowanie uniemożliwiało ustalenie momentu zatwierdzenia sum wynikających z dokumentu do wypłaty.

      Powyższe nieprawidłowości świadczą o tym, że główna księgowa, pomimo umieszczania podpisu na raportach kasowych w pozycji sprawdzającego, nie dokonywała rzetelnego sprawdzenia prawidłowości sporządzania raportów kasowych, które powinno polegać na ustaleniu, czy wykazane przez kasjera poszczególne przychody i rozchody są udokumentowane dowodami kasowymi spełniającymi wymogi określone w ustawie 
o rachunkowości – art. 21.  

          Należy więc stwierdzić, że główna księgowa nie sprawowała należytej kontroli wewnętrznej nad gospodarką pieniężną prowadzoną w szkole.

          W toku dalszych czynności kontrolnych stwierdzono, że w placówce dochodziło do znacznego przekroczenia stałego zapasu gotówki, który był ustalony w kwocie 2.000,00 zł. Na przykład w dniu 31.05.2010 r. w kasie szkoły znajdowała się gotówka w kwocie 13.218,00 zł, a w dniu 07.06.2010 r. w wysokości 15.205,64 zł (str. 19-20 protokołu kontroli).
          W zakresie sprawowanego przez główną księgową szkoły nadzoru nad obrotem gotówkowym ustalono, że w 2010 r. oraz w latach poprzednich dokonywane były kontrole kasy przez główną księgową na koniec poszczególnych miesięcy. Dokonywanie kontroli kasy z góry wiadomym terminie, tj. na koniec miesiąca nie spełnia funkcji kontroli niezapowiedzianej. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, powinno podlegać bieżącej i okresowej kontroli, przeprowadzanej przez osoby upoważnione. W jednostce powinny być określone zasady prowadzenia takiej kontroli, a jej rezultaty powinny być uwidocznione w sporządzonych protokołach. Podstawowym narzędziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja. Walory gotówkowe powinny być inwentaryzowane w dowolnym czasie według decyzji kierownika jednostki (str. 20-21 protokołu kontroli).
Ustalono ponadto, że na koncie 101 „Kasa” w pozycji bilans otwarcia na 2010 rok wykazano saldo po stronie Wn – 17.715,45 zł i po stronie Ma – 17.715,45 zł. Konto 101 „Kasa” może wykazywać saldo po jednej stronie Wn, które oznacza stan gotówki w kasie lub saldo zerowe, (protokół kontroli str. 21).
          Z generalnego obowiązku zachowania zgodności między saldami kont księgi głównej 
i ksiąg pomocniczych, jak i obowiązku utrzymania odrębnych zbiorów danych na ich komputerowych nośnikach dla każdego roku, wynika wymóg wprowadzania na moment otwarcia ksiąg sald początkowych kont księgi pomocniczej, zachowana musi być oczywiście zgodność sum tych sald z saldami odpowiadających im kont księgi głównej oraz właściwy dla nich stopień szczegółowości danych.
          Analizując raporty kasowe i dowody do nich załączone stwierdzono, że nieprawidłowo ewidencjonowano wpłaty dotyczące opłaty faktur za wyżywienie i noclegi zorganizowanych grup sportowców. Faktury za te usługi wystawiane były na różne sposoby, czasami wyżywienie i noclegi ujmowano w jednej pozycji, czasami były to kwoty rozbite a zdarzało się również, że na fakturze była treść, że opłacono za noclegi a w rzeczywistości były to zarówno noclegi jak i wyżywienie. Przy raportach kasowych były tylko dowody kasowe KP „Kasa przyjmie”, a faktury znajdowały się w oddzielnym segregatorze. Z treści zawartej na dowodach KP nie wynikało jednoznacznie czego dotyczyła wpłata. 

           Ponadto stwierdzono, że powyższe wpłaty były odprowadzane na rachunek bankowy w jednej zbiorczej kwocie, ale nie na bieżąco, pomimo że w wewnętrznych procedurach określono, że przyjęte sumy odprowadza się do banku w dniu następnym. 

           W zakresie tych wpłat stwierdzono, że główna księgowa na wyciągu bankowym dokonywała dekretacji na poszczególne rozdziały i paragrafy. Jak ustalono wpłaty za wyżywienie i noclegi zorganizowanych grup sportowców ujmowane były w rozdziale 80148 „Stołówki szkolne” i § 0830, co oznacza, iż całą kwotę ewidencjonowano jako przychody dotyczące odpłatności za wyżywienie. Tym samym zawyżano kwotę tych wpływów. Kwoty te nie wykazywane były w dochodach z najmu wolnych pomieszczeń w internacie w § 0750 
i rozdział 85410 „Internaty i bursy szkolne”. Taki sposób ewidencjonowania powodował, że nie brakowało środków pieniężnych na zakup artykułów żywnościowych w paragrafie 4220. Ponadto brak rozbicia wpływów w tym paragrafie na wpłaty uczniów, którzy płacą za wyżywienie po koszcie surowca, wpłaty nauczycieli korzystających z obiadów, którzy płacą według kalkulacji kosztów surowca i utrzymania stołówki, wpłaty pozostałych osób (grup) według indywidualnej stawki, świadczy o tym, że nie dokonywano analizy stawek żywieniowych, oraz wydatków na zakupy produktów żywnościowych i pozostałych wydatków ponoszonych na utrzymanie stołówki w internacie.

             Taki sposób ujęcia operacji finansowych zamazuje obraz przepływu środków finansowych, a brak kontroli ze strony głównego księgowego stwarzał możliwość do nadużyć. Powyższe nieprawidłowości opisano w protokole kontroli na str. 22-23.
             W związku z tym, że w 2010 roku szkoła wynajmowała pokoje w internacie oraz umożliwiała korzystanie z wyżywienia osobom z zewnątrz, najczęściej grupom sportowców dokonano szczegółowej analizy przepływu dokumentacji dotyczącej powyższej kwestii poprzez sprawdzenie sposobu realizacji pism/podań wpływających w tej sprawie do szkoły (str. 23-30 protokołu kontroli).
            Stwierdzono, że większość pism wpływała do sekretariatu szkoły i była tam rejestrowana, następnie zgodnie z dekretacją dyrektora ksero pism przekazywane było do kierownika internatu. Zdarzało się, że niektóre pisma trafiały bezpośrednio do kierownika internatu i nie były rejestrowane w sekretariacie szkoły. W okresie objętym kontrolą nie było opracowanego obiegu dokumentów dotyczących spraw internatu. Od 2011 roku wprowadzono procedury postępowania przy obiegu dokumentów w internacie.
             W trakcie analizy wpłat za pobyt w internacie i wyżywienie stwierdzono, że przypis należności z tych tytułów dokonywany był w urządzeniach księgowych w momencie dokonania wpłaty. Taki sposób księgowania powodował, że na poszczególnych kontach wychowanków nie występowało żadne saldo (ani zaległość, ani nadpłata). Prawidłowo przypis należności powinien odzwierciedlać rzeczywistą kwotę należną za poszczególne miesiące, a nie kwotę wpłaconą (str. 31 protokołu kontroli). 

              Natomiast w zakresie ewidencjonowania należności dotyczących wynajmu pomieszczeń w szkole, w internacie, boiska oraz za wyżywienie grup zorganizowanych stwierdzono, że przypisów dokonywano na koniec miesiąca na podstawie faktur, bez względu na datę ich wystawienia. 
              Ponadto stwierdzono, że faktury wystawiane kontrahentom opłacane gotówką zawierały w swej treści zapis „zapłacono”, a w rzeczywistości wpłaty takie dokonywane były w późniejszych terminach. Faktury gotówkowe z wyznaczonym terminem płatności również były regulowane po ustalonym terminie. Świadczy to o braku jakiejkolwiek analizy ze strony głównej księgowej oraz o braku nadzoru nad pracą kasjerki, która wystawiała faktury 
i przyjmowała wpłaty. Niedopuszczalne jest, aby wystawiane przez szkołę faktury dla kontrahenta posiadały zapis, że zostały zapłacone, w sytuacji gdy należność w rzeczywistości nie była jeszcze uregulowana. Taka sytuacja naraża szkołę na możliwość nie wywiązania się przez kontrahenta z obowiązku regulowania swoich należności. Brak wiedzy ze strony głównej księgowej na temat rzeczywistych wpływów należności stwarzał również dogodną sytuację dla kasjera do nadużyć (str. 32-34 protokołu kontroli).
             Ponadto zwrócono również uwagę na fakt, że w umowach dotyczących m.in. wynajmu boiska nie określano terminów płatności oraz nie informowano najemców 
o ewentualnych odsetkach za nieterminowe regulowanie należności.
             Kontrolującym przedstawiono faktury wystawiane przez szkołę z tymi samymi numerami, ale na inne kwoty i kontrahentów, które znaleziono w dokumentacji kasjerki 
i zabezpieczono w celach dowodowych po zwolnieniu jej z pracy. Ustalono, że kwoty z faktur, które nie zostały ujęte w ewidencji księgowej nie wpływały do kasy szkoły, ale do rąk ówczesnej kasjerki. Dopuszczono do tego, że kasjerka sama mogła wystawiać faktury i pobierać odpłatność, a tym samym stworzono jej możliwość do nadużyć (str. 34-38 protokołu kontroli). 
             Nie dokonywano kontroli zawieranych przez szkołę umów z najemcami. Nie sprawdzano również zgodności zapisów wystawianych faktur z zawartą umową. Ustalono, że w okresie kontrolowanym szkoła nie prowadziła żadnego rejestru umów, który byłby pomocny w tego typu analizie. Od 2011 r. wprowadzono zarządzeniem dyrektora sposób oznaczania umów najmu, ustalono symbolikę oznaczania umów najmu, określono, że umowy najmu i dzierżawy podlegają ewidencjonowaniu, a wszelkie wpływy z tytułu czynszów najmu i dzierżawy winny być płatne przelewem na rachunek bankowy szkoły.
              Dodatkową możliwością do nadużyć było również to, że program komputerowy pozwalał na modyfikację faktur, a rejestr VAT był prowadzony za pomocą programu komputerowego również przez kasjerkę szkoły. Nieprawidłowością było to, że programy te działały niezależnie od siebie, a w praktyce powinny być spójne ze sobą i wystawione faktury automatycznie powinny przechodzić do rejestru VAT (str. 38 protokołu kontroli).
              Badając obroty bezgotówkowe w oparciu o wyciągi bankowe, polecenia przelewu, ustalono, że na wyciągach bankowych brak było dekretacji poszczególnych operacji. Natomiast dekretacja dotycząca ujęcia kwot w koszty jak i opłacenia ich przelewem znajdowała się na fakturach. W dzienniku za dany miesiąc jako dowód stanowiący podstawę zapisu księgowego wpisywano wyciąg bankowy. Wyciąg bankowy jest dowodem stwierdzającym wydatek i opłacenie zobowiązania, a faktura jest podstawą księgowania 
w koszty i na zobowiązania (str. 38 protokołu kontroli).
              Ponadto w momencie wypłaty pożyczek mieszkaniowych pracownikom szkoły  odsetki od tych pożyczek były naliczane na wyciągu bankowym z rachunku dotyczącego funduszu świadczeń socjalnych. Stwierdzono, że w 2010 r. ponoszono koszty związane 
z prowadzeniem rachunku bankowego środków funduszu świadczeń socjalnych, które obciążały koszty działalności tego funduszu. Natomiast zgodnie z ustawą z dnia 04 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (t.j. z 1996r. Dz.U. Nr 70, poz.335 
z późn. zm.) koszty związane z obsługą bankową nie są kosztami działalności funduszu świadczeń socjalnych. W związku z powyższym powinny one być pokrywane i zaliczane do kosztów podstawowej działalności (str. 39 protokołu kontroli).
              Ustalono, że w kontrolowanej placówce występuje konto bankowe, na którym gromadzone są wpłacone przez wykonawców robót zabezpieczenia należytego wykonania zamówień. W urządzeniach księgowych szkoły księgowano je na koncie 132 „Rachunki dochodów własnych jednostek budżetowych”, a następnie na koncie 131 „Rachunki bieżące”. Natomiast właściwym kontem do tego typu operacji księgowych powinno być konto 
139 „Inne rachunki bankowe” (str. 39 protokołu kontroli).
              Analiza dokumentacji składającej się na przyjęte w jednostce zasady rachunkowości, opisana w protokole kontroli na str. 9-11 wykazała, że nie zawarto w nich opisu systemu przetwarzania danych, a jedynie wykaz programów komputerowych. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy w polityce rachunkowości opisać system informatyczny, zawierający wykaz programów, procedur lub funkcji, 
w zależności od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmów i parametrów oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczególności metod zabezpieczenia dostępu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto określenie wersji oprogramowania i daty rozpoczęcia jego eksploatacji – art. 10 ustawy o rachunkowości.          
               Szereg nieprawidłowości opisanych w protokole kontroli na str. 13-15 stwierdzono w wyniku badania prawidłowości prowadzenia ksiąg rachunkowych w świetle przepisów ustawy o rachunkowości oraz obowiązującego w okresie kontrolowanym rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont (…) i były to:
a) „Dziennik obrotów” zawierał trzy daty: datę dokumentu, datę wprowadzenia i datę księgowania, z tym że data zapisu księgowego była dużo późniejsze, niż daty dokumentu i jego wprowadzenia. Ponadto stwierdzono, że data księgowania widniejąca na wydrukach „Dziennika obrotów” była inna, niż wskazana na dokumentach źródłowych,
b) zapisy księgowe dokumentów w dzienniku były ujęte chronologicznie według daty dokumentu, a nie według daty zapisu księgowego, co było niezgodne z treścią art. 14, ust. 1 ustawy o rachunkowości, który mówi, iż zdarzenia jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym muszą zostać chronologicznie - według daty zapisu - ujęte w dzienniku, czyli program księgowy musi w odpowiedni sposób przetwarzać datę zapisu dowodu księgowego,
c) zapisy na kontach księgi głównej również nie były dokonywane w kolejności chronologicznej, co skutkowało naruszeniem art. 15, ust. 2 ustawy o rachunkowości. Zapisy na tych kontach ułożone były według rodzaju dokumentu, tj. najpierw lista płac, potem polecenie księgowania, raport kasowy i wyciąg bankowy,
d) nie przestrzegano bieżącej rejestracji dowodów księgowych, co wiąże się 
z obowiązkiem zakończenia („zamknięcia”) miesiąca nie rzadziej, niż na koniec miesiąca, w terminie obowiązujących jednostkę sprawozdań finansowych i innych sprawozdań. W terminach tych bowiem istnieje obowiązek sporządzenia zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej, o czym mówi art. 24, ust. 5 ustawy 
o rachunkowości. Zgodnie z art. 12 ust. 5 ustawy o rachunkowości, „zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe”.      
           Weryfikacja funkcjonowania mechanizmów kontroli wewnętrznej wykazała, że dokumenty będące podstawą rozchodu środków pieniężnych były sprawdzane pod względem formalno-rachunkowym przez kasjerkę szkoły, a nie jak wynikało ze schematu obiegu dokumentów finansowo-księgowych prze główną księgową. Natomiast w przypadku wniosków o zaliczkę w procedurach określono, że sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym dokonuje kasjer. Ustalono, że w okresie od stycznia do lipca 2010 roku wnioski o zaliczkę nie zawierały podpisu w pozycji „sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym”. Natomiast od miesiąca sierpnia 2010 r. powyższe dowody posiadały podpis kasjerki (str. 15-16 protokołu kontroli).      
            Należy zaznaczyć, że do obowiązków kasjera w ramach procedur kontrolnych, należy przed dokonaniem wypłaty z kasy dokonać sprawdzenia danego dokumentu pod względem formalnym i rachunkowym, a także sprawdzić podpisy osób zatwierdzających do wypłaty pod względem ich wiarygodności i zgodności ze złożonymi wzorami podpisów, jednakże nad całością kontrolę winien sprawować główny księgowy szkoły. Osobą zatwierdzającą do wypłaty jest kierownik jednostki, gdyż jest on dysponentem środków budżetowych.  
           Jednym z celów kontroli zarządczej wskazanym w art. 68, ust. 2, pkt 1 jest zapewnienie zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi.       

           Kontrola wydatków wykazała nieprawidłowości w stosowaniu klasyfikacji budżetowej przedstawione na str. 59 protokołu kontroli, polegające na: 

· klasyfikowaniu wydatków dotyczących napraw, przeglądów i konserwacji urządzeń, przeglądów instalacji ppoż i gazowej, sprawdzenia kominów, przeglądów gaśnic 
w paragraf 4300 „Zakup usług pozostałych”, a nie jak winno być prawidłowo w paragraf 4270 „Zakup usług remontowych”,

· zakwalifikowaniu wydatków związanych z zakupem laptopa, notebooka, projektorów 
w paragraf 4750 „Zakup akcesoriów komputerowych, w tym programów i licencji”, zamiast w paragraf 4210 „Zakup materiałów i wyposażenia”, a jeżeli są to pomoce dydaktyczne to w paragraf 4240 „Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek”. 

         Natomiast w zakresie klasyfikowania dochodów uzyskiwanych przez szkołę w 2010 roku, stwierdzono, iż dochody z tytułu najmu pomieszczeń znajdujących się w internacie szkoły ujmowano w urządzeniach księgowych na paragraf 0830 „Wpływy z usług”, a nie jak winno być prawidłowo na paragraf 0750 „Dochody z najmu i dzierżawy składników majątkowych…”.
          W zakresie analizy gospodarowania majątkiem trwałym szkoły stwierdzono rozbieżności  pomiędzy ewidencją analityczną a ewidencją syntetyczną środków trwałych oraz umorzenia tych środków, co świadczy o nie uzgadnianiu tych stanów na bieżąco 
i rzetelnie (str. 60-61 protokołu kontroli).      
          Kontrola prawidłowości ewidencji księgowej dotyczącej środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, zbiorów bibliotecznych oraz ich umarzania wykazała nieprawidłowości opisane w protokole kontroli na str. 63-65, polegające na:

a) nie bieżącym dokonywaniu zapisów księgowych operacji dotyczących zakupu, przekazania czy likwidacji majątku szkoły w ewidencji analitycznej i syntetycznej, 
b) dokonywaniu nieprawidłowego księgowania przyjęcia na stan i umorzenia zakupionego wyposażenia poprzez zapis 013/072, prawidłowo umorzenie składników majątkowych, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości początkowej w miesiącu wydania do używania obciąża koszty działalności, czyli winno być prawidłowo ujęte 
w korespondencji z kontem 400 „Koszty według rodzajów”, a od 2011 roku kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”,

c) dokonywaniu błędnego księgowania otrzymanego nieodpłatnie wyposażenia 
z pominięciem konta 760 „Pozostałe przychody i koszty” (od 2011 roku konto 760 nosi nazwę „Pozostałe przychody operacyjne”),

d) nie ujęciu na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” jednorazowego umorzenia zakupionych programów komputerowych stanowiących pomoce dydaktyczne poprzez spisanie całej wartości w koszty działalności w miesiącu przyjęcia do używania, jak tego wymagają przepisy § 5, ust. 3 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia  28 lipca 2006 r. (natomiast w aktualnie obowiązującym rozporządzeniu z dnia 05.07.2010 r. wymóg ten zawarto w § 6, ust. 3),
e) braku określenia nazwy programu komputerowego i jego wersji na wydrukach komputerowych z programu służącego do ewidencji pozostałych środków trwałych „Wykaz przedmiotów – syntetycznie wg asortymentu, według miejsca użytkowania dotyczące przychodów, rozchodów i stanu za poszczególne okresy brak było, przez co naruszono przepisy art. 13, ust. 4 ustawy o rachunkowości,

f) nie określeniu w sposób jednoznaczny w wewnętrznych procedurach jednostki, jaki dowód stanowi podstawę księgowania przyjęcia na stan pozostałych środków trwałych, czy jest to dowód zakupu (faktura) czy dowód OT „Przyjęcie nowego przedmiotu” generowany przez program komputerowy. 
           Dokonując sprawdzenia zgodności kwot wydatków wykazanych w miesięcznych sprawozdaniach Rb-28S z wykonania planu wydatków budżetowych sporządzanych w 2010 roku z kwotami wynikającymi z ewidencji księgowej przedstawionej w formie wydruków 
z programu komputerowego: „Księga główna – stany i obroty analityczne na koncie 
130 „Rachunek bieżący jednostki” w rozbiciu na rozdziały i paragrafy klasyfikacji budżetowej stwierdzono, że w sprawozdaniach za miesiące od kwietnia do sierpnia 2010 roku wystąpiła różnica w kwocie 2.667,43 zł pomiędzy dwoma rozdziałami w wydatkach paragrafu 4110 „Składki na ubezpieczenia społeczne”. Ustalono, że sprawozdania miesięczne były sporządzane na podstawie wydruku komputerowego o nazwie „Bufor – konta księgi głównej – konto 130 w danym miesiącu”, w którym zapisy księgowe zostały wprowadzone, ale nie zamknięte miesięcznie. Stwarzało więc to możliwość dokonywania zmian na tym koncie w późniejszych terminach (str. 67-68 protokołu kontroli).
           Natomiast w kwestii kwot ujętych w sprawozdaniach miesięcznych w pozycji plan wystąpiły rozbieżności w sprawozdaniu Rb-28S za miesiąc lipiec 2010 r. w rozdziale 85415 „Pomoc materialna dla uczniów”, w paragrafie 3240 „Stypendia dla uczniów” w rubryce plan po zmianach wykazano kwotę 20.736,00 zł, natomiast zgodnie z pismem Departamentu nadzorującego szkołę plan po zmianach w tym paragrafie wynosił 20.606,00 zł. 
W sprawozdaniu Rb-28S za miesiąc październik 2010 r. w rozdziale 80146 „Dokształcanie 
i doskonalenie nauczycieli”, w paragrafie 4700 „Szkolenia pracowników niebędących członkami służby cywilnej” wykazano plan po zmianach w wysokości 7.170,00 zł, natomiast zgodnie z pismem Departamentu plan po zmianach w tym paragrafie został zwiększony 
o kwotę 480,00 zł i wynosił 7.650,00 zł (str. 68 protokołu kontroli).       

           Sprawozdanie budżetowe, stanowiące w założeniu źródło wiarygodnych informacji 
o sytuacji majątkowej i finansowej jednostki sektora finansów publicznych powinno być przede wszystkim sporządzone rzetelnie i prawidłowo, zarówno pod względem merytorycznym jak i formalno-rachunkowym. Ujęcie w nim danych, które są sprzeczne 
z księgową ewidencją skutkuje odpowiedzialnością za naruszenie dyscypliny finansowej 
i podlega sankcjom upomnienia, nagany, kary pieniężnej lub nawet zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi.
           Stwierdzone nieprawidłowości i uchybienia były w głównej mierze wynikiem nieprzestrzegania przepisów prawnych dotyczących gospodarki finansowej i rachunkowości samorządowej jednostki budżetowej oraz braku nadzoru ze strony głównego księgowego oraz funkcjonowania należytej kontroli wewnętrznej.    

           Odpowiedzialność za gospodarkę finansową jednostki sektora finansów publicznych, w tym zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, spoczywa na kierowniku jednostki, zgodnie z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240).

           Wykonywanie obowiązków w zakresie rachunkowości należy do głównego księgowego jednostki. Prawa i obowiązki głównego księgowego określa art. 54 ustawy 
o finansach publicznych. Nadzór nad wykonywaniem obowiązków w zakresie rachunkowości należy do zadań kierownika jednostki, jak o tym stanowi art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowości. 
           Reasumując należy stwierdzić, że najwięcej nieprawidłowości stwierdzono 
w gospodarce kasowej. Należy podkreślić, że gospodarka kasowa musi być prowadzona 
w każdej jednostce budżetowej zgodnie z zasadami systemu kontroli wewnętrznej obejmującej ruch i stan środków pieniężnych. Kontrola wewnętrzna wymusza warunki prawidłowej realizacji obrotu gotówkowego oraz pełnego jego bezpieczeństwa. Podstawową zasadą obrotu gotówkowego jest osobowe rozdzielenie funkcji dysponowania gotówką od funkcji realizacji tych dyspozycji. Dla prowadzenia prawidłowej gospodarki kasowej ważną sprawą jest właściwy wybór kasjera, a także częste i nie zapowiadane przeprowadzanie inwentaryzacji stanu gotówki w kasie oraz prawidłowości dokumentów kasowych.     

           W związku z dopuszczeniem do przywłaszczenia mienia na szkodę szkoły przez kasjerkę, ówczesny dyrektor podjął czynności personalne tylko w stosunku do kasjerki. Nie wyciągnięto konsekwencji wobec innych osób sprawujących nadzór i ponoszących za to odpowiedzialność, jak również nie podjęto innych czynności zmierzających do uniknięcia takich sytuacji w przyszłości. Pewne zmiany zostały wprowadzone dopiero przez obecnego dyrektora, o których napisano w protokole kontroli na str. 41-42, a dotyczyły między innymi wprowadzenia obrotu bezgotówkowego. 

            Pozytywne jest to, że w dalszym ciągu dokonywane są zmiany w działalności szkoły, które mają na celu zapewnienie realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy w myśl art. 68 ustawy o finansach publicznych.        

            Mając na uwadze przedstawione nieprawidłowości zgodnie z zarządzeniem 
Nr 3971/10 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 16 listopada 2010 r. w sprawie określenia organizacji i funkcjonowania kontroli zarządczej w Mieście Białystok  zalecam: 

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej poprzez:

a) prowadzenie czynności kontrolnych w odniesieniu do wszystkich dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, stosownie do ustanowionych procedur wewnętrznych,

b) dokonywanie rzetelnego sprawdzenia prawidłowości sporządzania raportów kasowych, które powinno polegać na ustaleniu, czy wykazane przez kasjera poszczególne przychody i rozchody są udokumentowane dowodami kasowymi spełniającymi wymogi określone w ustawie o rachunkowości – art. 21.  

c) bieżącą i okresową kontrolę funkcjonowania kasy, a tym samym kontrolę prawidłowości wykonywania obowiązków przez kasjera szkoły. W jednostce powinny być określone zasady prowadzenia takiej kontroli, a jej rezultaty powinny być uwidocznione w sporządzonych protokołach. Podstawowym narzędziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja. Walory gotówkowe powinny być inwentaryzowane w dowolnym czasie według decyzji kierownika jednostki,
d) zapewnienie zgodności działalności jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, w ramach celu kontroli zarządczej wskazanego w art. 68, ust. 2, pkt 1 ustawy o finansach publicznych.
2. Uzupełnienie polityki rachunkowości o opis systemu przetwarzania danych, który wymagany jest przepisami art. 10, ust. 1 ustawy o rachunkowości. Opis ten ma  przedstawiać w sposób zrozumiały dla użytkowników bezpośrednich i osób uprawnionych do kontroli, funkcjonalny i proceduralny obraz prowadzenia ksiąg przez oprogramowanie
3. Zobowiązanie głównej księgowej do wyeliminowania nieprawidłowości 
w prowadzeniu ksiąg rachunkowych, mając na uwadze przepisy ustawy 
o rachunkowości i rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 05.07.2010 r. (Dz.U. 
Nr 128, poz. 861), zwłaszcza poprzez:

a) dokonywanie zapisów księgowych na podstawie właściwych dowodów księgowych, spełniających wymogi ustawy o rachunkowości i wewnętrzne procedury, 
b) opatrywanie zapisów księgowych datami zgodnie z art. 23, ust. 2 ustawy 
o rachunkowości. Zważywszy na fakt, że księgi rachunkowe należy prowadzić na bieżąco, chronologicznie i systematycznie - nie powinno być żadnych rozbieżności pomiędzy datą zapisu księgowego i datą zdarzenia gospodarczego oraz okresem, którego dany koszt dotyczy,  
c) sporządzanie wydruków komputerowych ksiąg rachunkowych odpowiadających wymaganiom art. 13 ustawy o rachunkowości,

d) opatrywanie wszystkich dowodów księgowych dekretacją, o której mowa w art. 21, ust. 1, pkt 6 ustawy o rachunkowości,
e) wprowadzanie na moment otwarcia ksiąg sald początkowych kont księgi pomocniczej przy jednoczesnym zachowaniu zgodność sum tych sald z saldami odpowiadających im kont księgi głównej,
f) właściwe ujmowanie operacji finansowych dotyczących wpływu środków pieniężnych na odrębny rachunek dochodów oświatowych jednostki w celu zapewnienia przejrzystego obrazu przepływu tych środków oraz uniemożliwienia nadużyć w tym zakresie, 

g) prawidłowe i bieżące ujmowanie przypisów należności w ewidencji księgowej, 
w celu odzwierciedlenia rzeczywistych sald na poszczególnych kontach rozrachunkowych oraz bieżące ich monitorowanie,
h) zaniechanie ewidencjonowania wpływu środków o charakterze depozytowym na koncie 131 „Rachunek bieżący samorządowych zakładów budżetowych” 
i wprowadzenie do stosowania konta 139 „Inne rachunki bankowe” zgodnie 
z przepisami rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego … (Dz.U. Nr 128, poz. 861),
i) dokonywanie jednorazowego umorzenia zakupionych wartości niematerialnych 
i prawnych stanowiących pomoce dydaktyczne poprzez spisanie całej wartości 
w koszty działalności w zespole 4 w miesiącu przyjęcia do używania 
w korespondencji z kontem 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”, jak tego wymagają przepisy rozporządzenia,
j) doprowadzenie do zgodności stanów środków trwałych i jego umorzenia ujętych 
w ewidencji syntetycznej z ewidencją analityczną oraz uzgadnianie na bieżąco 
i rzetelnie stanów środków trwałych wynikających z ewidencji syntetycznej z danymi ujętymi w ewidencji analitycznej,
k) właściwe księgowanie otrzymanych darowizn pozostałych środków trwałych na koncie 760, oraz prawidłowe ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczących  zakupu pozostałych środków trwałych, księgozbiorów, wartości niematerialnych 
i prawnych zgodnie z wymogami rozporządzenia z dnia 5 lipca 2010 r., 

l) zamykanie ksiąg rachunkowych za poszczególne miesiące w sposób wskazany przez art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowości, niezwłocznie po sporządzeniu miesięcznej sprawozdawczości, w tym – podatkowej, w celu zablokowania możliwość dokonywania wstecznych zapisów księgowych, które potencjalnie mogłyby zmieniać przekazane różnym odbiorcom dane sprawozdawcze,
m) dokonywanie korekt błędów w zapisach księgowych zgodnie z  art. 25, ust. 2 ustawy o rachunkowości.
4. Przestrzeganie wewnętrznych procedur postępowania przy obiegu dokumentów 
w internacie, w sposób zapewniający efektywny i skuteczny przepływ informacji 
w ramach celu kontroli zarządczej wskazanego w art. 68, ust. 2, pkt 6 ustawy 
o finansach publicznych.
5. Niedopuszczenie do wystawiania faktur gotówkowych zawierających w treści zapis, że zostały opłacone, w sytuacji rzeczywistego ich nie uregulowania.
6. Doprowadzenie do spójności programów komputerowy służących wystawianiu faktur i prowadzenia rejestru VAT. Wybór odpowiednich programów komputerowych oraz dopuszczenie ich do użytkowania rodzi dla jednostki obowiązek starannego sprawdzenia tych programów, upewnienia się, co do ich przydatności do potrzeb jednostki i zgodności z obowiązującymi ją przepisami, poprawności i zadawalającej sprawności działania.
7. Zapewnienie, w ramach celu kontroli zarządczej wskazanego w art. 68, ust. 2, pkt 3 ustawy o finansach publicznych, wiarygodności sprawozdań budżetowych 
i sprawozdania finansowego.

8. Przestrzeganie zasad gospodarowania środkami zakładowego funduszu świadczeń socjalnych oraz właściwe dokumentowanie operacji księgowych dotyczących naliczenia odsetek od udzielanych pożyczek mieszkaniowych.
9. W zakresie dochodów z najmu:
a) określanie w umowach najmu terminów regulowania należności oraz informacji 
o odsetkach za nieterminowe ich opłacanie, 

b) naliczanie odsetek od nieterminowych płatności czynszu oraz ujmowanie ich 
w księgach rachunkowych zgodnie z zasadami określonymi w paragrafie 8, ust. 5 rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości (…),
c) wystawianie faktur kontrahentom zgodnie z zapisami zawartymi w umowach najmu w celu ujęcia odpowiednich danych w księgach rachunkowych szkoły oraz umożliwienia podjęcia ewentualnych działań windykacyjnych.

10. Prawidłowe stosowanie klasyfikacji budżetowej wydatków i dochodów w oparciu 
o obowiązujące przepisy w sprawie klasyfikacji budżetowej.   
11. Zwiększenie nadzoru nad pracą głównej księgowej w ramach procedur kontroli zarządczej.

            Sprawozdanie z wykonania zaleceń pokontrolnych należy przesłać do Kancelarii Urzędu Miejskiego w Białymstoku, ul. Słonimska 1 ze wskazaniem - Biuro Kontroli Urzędu Miejskiego w Białymstoku ul. Warszawska 21, w terminie 30-tu dni od otrzymania niniejszego wystąpienia.

                                                                                             Prezydent Miasta
                                                                                                Białegostoku
Do wiadomości:

Departament Edukacji
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