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Wystapienie pokontrolne

Dzialaja na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli ! pracownik Urzedu
Miasta Biatystok: Urszula Szczerbifiska — inspektor w Biurze Kontroli w terminie od 04
wrzesnia do 30 wrze$nia 2014 r. przeprowadzil kontrole kompleksowg za 2013 r.

w Publicznym Gimnazjum Nr 3 w Biatymstoku obejmujgca sprawdzenie:

* organizacji i zatrudnienia

* stosowania procedur kontroli zarzgdczej

* zarzadzanie Srodkami pieni¢znymi

= rozrachunkéw i roszczen

*  wydatkéw i dochodéw

» gospodarki sktadnikami majatku trwatego

* oceny wiarygodno$ci sprawozdan

Szczegbtowe ustalenia zostaty przedstawione w protokole kontroli podpisanym przez
Panig w dniu 06 marca 2015 roku.
Zgodnie z przepisem § 13 procedury przeprowadzania kontroli ? przekazuje Pani niniejsze
wystapienie pokontrolne zawierajace opis stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci

oraz wnioski majace na celu ich wyeliminowanie.

'Upowaznienie do kontroli Nr ORN-1.077.671.2014 z dnia 29 sierpnia 2014 roku
2 Zarzadzenie wewngtrzny Nr 113/12 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 05 grudnia 2012 r w sprawie
wprowadzenia regulaminu przeprowadzenia kontroli Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Biatymstoku




Kontrola przeprowadzona w jednostce wykazala szereg nieprawidlowosci, ktore .
wystepowaly w sposdb powtarzajacy si¢ i1 powodowaly nastepstwa dla kontrolowanej
jednostki w aspekcie finansowym.

Dokonujac oceny realizacji sytemu kontroli zarzadczej ustalono, ze nie zostalo
spelnione podstawowe zadanie kontroli zarzadczej w zakresie nadzoru nad jednostka przez
dyrektora placowki. Wprowadzono stosowne regulaminy i procedury dotyczace kontroli
zarzadczej ktorych w praktyce nie stosowano. Dyrektor i podlegli mu pracownicy nie
zapewnili w szczeg6lnosci zgodnosci dzialan jednmostki z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi. W roku szkolnym 2012/2013 1 2013/2014 dyrektor w ramach
kontroli wewnetrznej przeprowadzil kontrole w zakresie: przestrzegania dyscypliny
skarbowej odnosnie podatku PIT, poprawnosci naliczania wynagrodzen oraz realizacji
wydatkow finansowych w ktérych nie wykazal nieprawidlowosci. Natomiast .
w powyzszym zakresie kontrola stwierdzila szereg nieprawidlowos$ci opisanych w
punktach: 18, 20,21,23-27.

W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej jednostki stwierdzono nastepujace
nieprawidlowosci:

W zakresie zatrudniania pracownikéw stwierdzono, ze :

1. Na stanowisku samodzielnego referenta (w ramach umowy na zastepstwo) bedacym
stanowiskiem urzedniczym zatrudniono osobe ktoéra nie spelniala minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych, okres§lonych w zalgczniku nr 3 do rozporzgdzenia Rady
Ministréw?( prot.kontr. str. 6).

W zakresie rzetelnosci prowadzenia dokumentacii kadrowej stwierdzono, ze :

2. Dyrektor jednostki zawierajac, porozumienie zmieniajgce warunki pracy na .
stanowisku ksiegowego polegajace na zmianie wymiaru czasu pracy z 0,50 etatu na
0,30 etatu nie dokonal cofnigcia wczesniejszego wypowiedzenia o prace (prot.kontr.
str. 6).

3. W aktach osobowych poszczegdlnych pracownikéw brak bylo dokumentéw
potwierdzajacych wysokos¢ przyznanych dodatkowych premii (prot.kontr. str. 37).

W zakresie stosowania procedur wewnetrznych stwierdzono;

4. Nieprzestrzeganie i niestosowanie w praktyce =zapisoéw okreslajacych zasady
funkcjonowania kont syntetycznych tj. konta 401 ,,Zuzycia materiatéw i energii” oraz

konta 700 ,,Sprzedazy produktow i kosztow ich wytworzenia” przyjetych przez

3 Rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzadowych z dnia 18.03.2009 r.
(j.t Dz. U. 2014, poz. 1786)




jednostke w Zaktadowym Planie Kont. W urzadzeniach ksiggowych dokonywano
ksiggowania na tych kontach w rozbiciu na zywienie i doplaty do zywienia
pracownikéw szkoty. Co nie zostato unormowane w w/w przepisach. Zaktadowy Plan
Kont jest czgscia skltadowg sytemu rachunkowosci, umozliwiajacy dokonywanie
rozliczen finansowych i sprawozdawczosci w zwigzku z tym powinien by¢ zgodny
z prowadzonymi operacjami ksiggowymi (prot.kontr. str. 18).

5. Nie zawsze dokonywano analizy rynku w drodze zapytania ofertowego kierowanego
do co najmniej 3 oferentéw przy dokonywaniu zakupow powyzej 2.000,00 brutto
w formie pisemnej, faksem lub droga elektroniczng do czego zobowiazuja ujete
przepisy wewngtrzne w zakresie zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
14.000 euro obowigzujace w okresie przeprowadzonej kontroli (prot.kontr. str. 30).

‘ 6. Uzywano nieaktualnej pieczeci szkoty do stemplowania dokumentéw wewngtrznych
jednostki. (prot.kontr, str. 17).

7. Stwierdzono brak kontrasygnaty gléwnego ksiegowego na zawieranych w jednostce
umowach dotyczacych zakupu dostaw, robét i ustug. Ztozenie kontrasygnaty przez
gtownego ksiggowego jest jednym z jego gtéwnych obowigzkéw okreslonych w art. 54
ustawy o finansach publicznych® jako dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym (prot.kontr. str. 17,18).

8. Nie wszystkie dowody zakupu posiadaly opis w jakim celu wymienione towary lub
ustugi zostaly zakupione oraz adnotacji o przyjeciu na stan ewidencji zakupionego
pozostalego Srodka trwalego ze wskazaniem numeru w ksiedze inwentarzowej
(prot.kontr. str. 16).

‘ 9. Nieprawidlowe dokumentowanie operacji kasowych poprzez:

- Wplaty gotdwkowe z tytulu odplatnosci za wyzywienie ujmowano zbiorczo za
okresy kilkudniowe, bez zachowania chronologii zapiséw (prot.kontr. str. 20).

- Nie przestrzegano zapiséw zaktadowej instrukcji gospodarki kasowej i drukami
$cistego zarachowania® w ktérej okreslono, ze |, raporty kasowe sporzqdzane sq
oddzielnie dla srodkéw budietowych i srodkéw ZFSS i dochodéw budzetowych oraz

oddzielnie dla srodkéw z wydzielonego rachunku dochodéw i wydatkéw nimi

Jinansowanych” natomiast w praktyce stosowano jeden raport kasowy dla wszystkich

w/w $rodkow. W sytuacji prowadzenia jednego raportu kasowego dla wszystkich

* Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych ( j.t Dz.U.2013, poz.885 ze zm.)
’Regulamin wprowadzony zarzadzeniem Nr7a/2010/2011 r. z dnia 2.01.2011 r.




operacji finansowych nalezalo kwestie te okresli¢ w zakladowej instrukcji (prot.kontr.
str. 20).

- Do ewidencji przeptywu srodkow pienigznych w drodze pomiedzy kasg jednostki,
a bankiem, nie stosowano konta 141 — , Srodki pieni¢zne w drodze”.

- Nie umieszczano na rozchodowych dowodach kasowych (fakturach) pokwitowania
odbioru gotéwki i daty odbioru gotéwki z kasy. Brak pokwitowania gotéwki i daty
odbioru narusza przepisy wewngtrzne opisane w zasadach gospodarki kasowej (..) tj.
»8otowke wyplaca sig¢ osobie wymienionej w rozZchodowym dokumencie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér w sposéb trwaly, podajgc kwote i date jej
otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis” (prot.kontr. str. 20,21).

- Stwierdzono bledy formalne w rozliczeniu zaliczki, udzielonej w dniu 04.07.2013r.
Wszystkie faktury dotyczace wydatkéw z w/w zaliczki zostaly wpisane po stronie
rozchodow w raporcie kasowym nr 25/2013 sporzadzonym za okres od 01.08.2013 do
10.08.2013 r. tym samym uznajac, ze zaliczka zostala rozliczona na ,zero”.
Prawidlowo rozliczenie zaliczki nalezy dokona¢ z pominieciem operacji kasowych,
ktére moga wystepowaé jedynie w przypadku stwierdzonych réznic pomiedzy
zaliczka wyplacona, a rozliczong (prot.kontr. str. 21).

W zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych:

10. Nie prowadzono ewidencji klasyfikacji budzetowej do kont zespolu 4 ,Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie” zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” i zespotu 7
»Przychody, dochody i koszty”. Ewidencja szczeg6lowa powinna by¢ prowadzona
wedlug pozycji planu finansowego, stosownie do potrzeb planowania, analizy
1 sprawozdawczosci oraz obliczania podatkéw (prot.kontr. str. 17).

11. Nie prowadzono w urzadzeniach ksiggowych ewidencji na kontach pozabilansowych
takich jak: 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych, 998 ,,Zaangazowanie
wydatkow  budzetowych roku biezacego”,999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”, 975,,Wydatki strukturalne”zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r.% (prot.kontr. str. 18).

12. Ujecie w ksiggach rachunkowych roku 2013 nieprawidtowo kosztéw grudnia 2012
roku (prot.kontr.str. 18,19) i ujecie kosztéw 2013 roku w ksiegach rachunkowych
2014 r. (prot.kontr.str. 19). Ponadto nie ujeto naleznosci roku 2013 w wysokosci

¢ Rozporzadzeniem Ministra Finans6w z dnia 05.07.2010 r w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t Dz U 22013 r, poz. 289)




980,00 zt w ksiggach rachunkowych roku 2013 (prot.kontr. str. 44). Zgodnie z zasada
memorialu  wyodrebniona w art. 6.ust 1. ustawy o rachunkowosci’ w ksiegach
rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagniete, przypadajgce na jej rzecz
przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Ponadto niewlasciwe ujmowano faktury dotyczace operacji gospodarczych danego
miesigca w koszty miesigca kolejnego to jest w momencie ich zaplaty, czyli w
momencie dokonywania wydatku, czym naruszono zasad¢ okre$long w art. 20, ust. 1
ustawy o rachunkowos$ci, z ktorej wynika, ze do ksiag rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore
nastapito w tym okresie sprawozdawczym (prot.kontr. str. 25,26).

. 13. Nieprzestrzeganie zasady, w mys$l ktorej zapisy na koncie 132 ,,Rachunek dochodow
jednostek budzetowych” nalezy dokonywaé wylacznie na podstawie wyciggéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow pomiedzy

jednostkg a bankiem oraz, Zze na koncie 132 obowigzuje zasada czystosci obrotow

nakazujgca stosowanie do blednych zapisow, zwrotow nadptat i korekt dodatkowo
techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta (prot.kontr. str. 23).

14. Nie prowadzono rzetelnej ewidencji analitycznej do konta 201 ,Rozrachunki
z dostawcami 1 odbiorcami”. Ewidencja do konta 201 powinna byé prowadzona
w podziale na poszczegdlnych kontrahentéw w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
nalezno$ci i zobowigzan (prot.kontr. str. 25).

15. Do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wyplat wynagrodzen uzywano

‘ konta 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”. Zgodnie z opisem konta
prawidtowo nalezalo uzywaé konta 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
(prot.kontr. str. 25).

16. Do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych
tytutbw niz wynagrodzenia, uzywano nieprawidlowo konta 240 ,Pozostale
rozrachunki”. Natomiast wlasciwym do tego typu operacji winno stuzy¢ konto 234
,Pozostale rozrachunki z pracownikami” zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finansow z dnia 05.07.2010 r w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu panstwa (...) (prot.kontr. str. 25).

7 Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (j.t Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.)




17. Z losowo wybranej proby regulowania zobowiazan stwierdzono, ze w przypadku
dwoéch faktur tj.: faktury nr FV/297 z dnia 2013.10.11 r. wystawiong przez
T _i» na kwote 4.600,00 zt oraz faktury nr 114553/2013/BIA

z dnia 14.11.13 r. wystawione] przez . o A " na

kwote 268,89 zI regulowano po ich terminie platnosci. W zwigzku
z nieterminowym regulowaniem zobowigzan naruszono przepis atr.44 ust. 3 pki. 3
ustawy o finansach publicznych (prot.kontr.str.27) .

18. Saldo konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami” niezgodne bylo ze zlozona deklaracjg
PIT-4R. Roznica w wysokosci 666,00 zI pomiedzy kwota wykazang w deklaracji,
a ewidencja ksicgowa prowadzong na koncie 225 dotyczyla zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych pobranych od s$wiadczen finansowanych
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. W efekcie saldo tego konta nie
odzwierciedlalo faktycznego stanu zobowigzan wobec Urzgdu Skarbowego. Konto
225 ,, Rozrachunki z budzetami” moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetéw (prot.kontr. str. 27,28).

19. Nieprawidlowo dokonywano ewidencjonowania przychodéw na kontach zespotu 7
,,Przychody, dochody i koszty” klasyfikujac wszystkie uzyskane dochody na koncie
700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”. Natomiast prawidlowo nalezato
ewidencjonowa¢ przychody finansowe z tytulu odsetek od srodkéw zgromadzonych
na rachunkach bankowych na koncie 750 ,,Przychody finansowe”, a przychody
z tytuhu otrzymanych darowizn na koncie 760 ,.Pozostate przychody operacyjne”
(prot.kontr. str. 42).

W zakresie wydatkow stwierdzono:

20. Przekroczenie wydatkéw wydzielonego rachunku dochodow w rozdziale 80110 w
| lacznej wysokosci 901,79 zl czym naruszono art. 223 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, zgodnie z ktorym wydatki z wydzielonego rachunku dochodéw mogg by¢
dokonywane do wysokosci kwot zgromadzonych dochodow, w ramach planu
finansowego. Dokonanie wydatku powodujqcego przekroczenie kwoty wydatkow
ustalonych w planie finansowych stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych? (prot.kontr. str. 45).

8 Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych( j.t
Dz.U.2013, Nr 168 )




21. Dokonano wydatkowania $rodkéw publicznych na aktualizacje systemu Qbit 2012
w tym wersji Qwant 51455 i Qwark 60657 na kwote 1.770,00 zl, natomiast
z programu Qwant faktycznie w kontrolowanej jednostce nie korzystano. Zgodnie
z art. 44 ust. 3. pkt. 1 ustawy o finansach publicznych wydatki powinny byé
dokonywane w sposob celowy i oszczedny (prot.kontr. str. 30).

W zakresie klasyfikaciji budzetowej stwierdzono:

22. Blednie klasyfikowano wydatki dotyczace konserwacji kserokopiarki i naprawy
urzadzen (drukarki) w paragraf 4300 ,,Zakup pozostatych ustug”, a nie jak winno by¢
prawidlowo w paragraf 4270 ,,Zakup uslug remontowych”. Ponadto wydatki podrézy
stuzbowej w dwdch delegacjach klasyfikowano w nieprawidlowym paragrafie 4300
»Zakup pozostalych ustug”, a nie jak powinno by¢ wlasciwie w paragraf 4410

‘ »Podroze stuzbowe krajowe”. Zakup biletdéw komunikacji klasyfikowano w paragraf
4210 ,,Zakup materialéw 1 wyposazenia” zamiast w paragraf 4410 ,,Podréze stuzbowe
krajowe” (prot.kontr. str. 40) , oraz bl¢dnie klasyfikowano przychody z tytutu odsetek
bankowych ujmujac w paragraf 0750 ,,.Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow
majatkowych”, a prawidlowo odsetki bankowe nalezalo uja¢ w paragraf 0920
,Pozostale odsetki”, na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych ® (prot.kontr. str. 42).

W zakresie naliczania i wyplat wynagrodzen stwierdzono:

23. Wyplacano premie niezgodnie z przyjetymi regulacjami wewngtrznymi wedtug
ktéorych maksymalna wysoko$¢ dodatkowej premii nie moze przekroczy¢ 60%
. wynagrodzenia zasadniczego pracownika. Niejednokrotnie premie przekraczaly
dozwolong ich wysoko$é. Ponadto blednie wyplacono premie dla intendenta
w miesigcu grudniu. Dyrektor placéwki przyznat 30% dodatkowej premii natomiast,
gléwna ksiegowa wyptacila 10% regulaminowej premii wynikajacej z angazu i 20%
dodatkowej premii. W ten sposéb pomniejszono premie o 10% wynagrodzenia
zasadniczego w kwocie 120,75 zl (prot.kontr. str. 36).
24. Nieprawidlowo naliczano i wyptacono dodatek nocny dla pracownikéw gimnazjum
wykonujagcych  obowigzki  dozorcy. Podstawa do naliczania dodatkow

w kontrolowanym okresie bylo wynagrodzenie zasadnicze pracownikéw, zamiast

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodéw i rozchod6w oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (j.t Dz. U. 2014, poz.
1053 ze zm.).




minimalnego wynagrodzenia za pracg wyodrebniong w art. 151%. §.1 kodeksu pracy™
tj. wykonujgc prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej
z minimalnego wynagrodzenia za prace (prot.kontr. str. 37).

25. W zakresie ewidencji godzin ustalono, ze w grafiku w wykazie godzin jednego
z dozorcow w miesigcu grudniu bl¢dnie podsumowano liczbe przepracowanych
godzin:

- ilo$¢ godzin pracy wykazana to 132 h, natomiast powinno by¢ 120 h,

- ilo$¢ godzin ponadwymiarowych wykazanych to 52 h ,natomiast powinno by¢ 40 h,

- ilos¢ godzin wykazanych za prace w nocy to 72 h, natomiast powinno by¢ 64.

W zwigzku z tym nadplacono wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe na kwote

109,80 z! (prot.kontr. str. 37). .

26. W nieprawidlowe] wysokosci przyznawano minimalny dodatek motywacyjny dla
nauczycieli to jest: 135 zl miesiecznie, a powinno by¢ 136 zl miesiecznie na
podstawie § 6 uchwaly nr LX/787/10 Rady Miejskiej Biategostoku.!! Dodatek
motywacyjny przyznawany za osiggniecia dydaktyczne dla nauczycieli, w tym dla
nauczycieli zajmujgcych stanowiska kierownicze przyznaje sig¢ od 5 % do 40 %
liczonego od Sredniego wynagrodzenia nauczyciela stazysty, o ktérym mowa w art. 3
pkt. 1 Karty Nauczyciela'? (w zaokragleniu do pelnych zlotych ). Kwota bazowa
w 2013 roku wynosita 2.717,59 z tego 5% to 135,87 zt w zaokragleniu do pelnych
stanowi 136,00 zt (prot.kontr. str. 38).

27. Nieprawidlowo wyplacono wynagrodzenie nauczycielowi zatrudnionemu na
zastgpstwo od dnia 06.02.2013 do dnia 22.03.2013 na 10/18 etatu z miesi¢cznie ‘
ustalonym wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci 1.258,33 zi. W/w
wynagrodzenie zostalo wyplacone w sposob nastepujacy:

za miesigc luty od 06.02.2013 do 28.02.2013 wyptacono wynagrodzenie w dniu

1.03.2013 w kwocie 1.258,33 zl, a wigc za caly przepracowany miesigc co jest
nieprawidlowo gdyz pracownik $wiadczyl pracg od dnia 06 lutego, a wigc nie

przepracowatl catego miesigca, tym sam zawyzono wyplate wynagrodzenia.

19 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( j.t Dz.U.2014, poz. 1502 ze zm.)

1 Uchwala z dnia 25 pazdziernika 2010 r.nr LX/787/10 Rady Miejskiej Bialegostoku w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysoko$¢ i szczegélowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatku motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz niektérych innych sktadnikéw
wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto
Biatystok (Dz. Urz. Woj. Podla. z 2010, Nr 292 poz. 3764)

2Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( j.t Dz.U.2014, 191 ze zm.)




- za miesigc marzec od 01.03.2013 do 22.03.2013 wyplacono wynagrodzenie w dniu
01.04.2013 w kwocie 922,90 zt , co jest rowniez nieprawidlowe, gdyz wynagrodzenie
zgodnie z postanowieniem Karty Nauczyciela winno by¢ wyplacone z géry, a wigc
w dniu 01.03.2013, a nie po ustaniu stosunku pracy (prot.kontr. str. 38, 39).

W zakresie rozliczania delegacii stuzbowych stwierdzono :

28. Brak naliczania naleznych kosztdw diet :
- dla nauczyciela delegowanego w dniach od 06.08.2013 r. do 08.06.2013 r. nie
wyplacono diety w wysokosci 90,00 zi,
-dla dyrektora delegowanego w dniu 04.10.2013 r. nie wyplacono diety w
wysokosci 15,00 zi.
W/w diety przystugujg na podstawie § 7 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej'® tj. dieta w czasie podrézy krajowej jest
przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe
podrozy (prot.kontr. str. 39).

W zakresie rozliczen z najemcami stwierdzono:

29. Niekorzystanie z prawa do naliczania odsetek na podstawie art. 481 § 1 i 2 kodeksu
cywilnego’ i nie dochodzono odsetek od nieterminowych platnosci co $§wiadczy
o nierespektowaniu wymogow art. 42 ust.5 ustawy o finansach  publicznych
(prot.kontr. str. 43, 44).

W zakresie gospodarki skladnikami majatku trwalego stwierdzono:

30. Komisja blednie podsumowala protokél przyjecia na stan wyposazenia z grudnia
2013 r. W/w protokél podsumowata na kwote 14.118,77 zl, a nie jak winno by¢
14.568,68 zI. (prot.kontr. str. 49). Ponadto protokotem kasacji z dnia 31.12.2013 r.
komisja dokonata likwidacji wyposazenia na kwote (-) 232,50 zl, oraz dokonala
korekty wyposazenia ktore wczesniej blgdnie podsumowata na wartos¢ (+) 449,94.
W tym zakresie ustalono, ze gléwna ksiggowa nie dokonata zapiséw po stronie Wn
i Ma na koncie 013 , Pozostate §rodki trwate”, przyjmujac jedynie réznicg w/w kwot

po stronie Wn (prot.kontr. str. 49).

13 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podr6zy stuzbowej (j.t Dz. U. 2013, poz. 167)

4 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (j.t Dz. U. 2014, poz. 121 ze zm.)




31. Nieprawidiowo ksiggowano otrzymane darowizny zbioréw bibliotecznych ujmujac
je na koncie 014 strona Wn w korespondencji z kontem 072. Natomiast prawidlowo
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowodci (..)przyjecie darowizny winno byé ksiggowane:
Wn 014 ,,Zbiory biblioteczne” Ma 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” oraz Wn
401 ,,Zuzycie materialéw i energii” Ma 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
(prot.kontr. str. 49).

32. Na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” blednie ujmowano aktualizacje
programéw komputerowych dokonujac zwiekszenia stanu tego konta. Wydatki
poniesione na aktualizacje programu komputerowego nie skutkuja zwiekszenia
wartosci juz przyjetego oprogramowania (prot.kontr. str. 49). .

33. Wyposazenie znajdujgce si¢ w posiadaniu jednostki nie bylo prawidlowo
oznakowane (prot.kontr. str. 50).

W zakresie sporzadzania sprawozdan stwierdzono:

34. W zbiorczym sprawozdaniu Rb 28-S i 34-S wykazano dane niezgodne z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej w zakresie zobowigzan na warto$¢ 8.955,00 zl.
Nie uj¢to zobowigzan w zakresie rozrachunkow z kontrahentami na kwote 8.889,44
21 oraz rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen na warto$¢ 65,56 zt. Wykazanie danych
niewynikajacych z ewidencji ksiggowej jest niezgodne z § 9 ust. 1 rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci

I oraz naraza jednostke na zarzut naruszenia dyscyplin finanséw

budzetowej
publicznych zgodnie ustawg z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za ’

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Dz.U.2013,Nr 168 (prot.kontr. str. 52).

Przyczynami stwierdzonych nieprawidlowosci byla niewystarczajgca znajomosé
przepiséw prawa w zakresie finanséw publicznych, ich niewlasciwa interpretacja oraz

nieprzestrzeganie przepisoOw wewnetrznych.

Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa jednostki sektora finanséw publicznych,

w tym za wykonywanie obowiazkoéw w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej

13 Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 22014 roku, poz. 119)
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kontroli zarzadczej, 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.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci nalezy do gléwnego
ksiegowego. Prawa i obowigzki gléwnego ksiggowego okresla art. 54 ustawy o finansach
publicznych. Nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie rachunkowosci nalezy do
zadan kierownika jednostki, jak o tym stanowi art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

Majac na uwadze ustalenia kontroli oraz przedstawione nieprawidlowosci i uchybienia

polecam:

1. Zatrudnia¢ na stanowiskach urzedniczych osoby posiadajacych kwalifikacje
zawodowe okreslone w zalaczniku nr 3 rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych .

2. Przy zawieraniu z pracownikiem porozumienia w sprawie nowych warunkéw pracy,
dokonywaé¢ cofniecia wczeéniej obowiazujgcych nowych warunkéw pracy oraz
kazdorazowo wszelkie zmiany dokumentowaé w aktach osobowych pracownikdw.

3. Wprowadzi¢ mechanizmy kontroli zarzadczej w szczegdlnosci w obszarze zgodnosci
dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, o ktérym mowa w art.
68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

4. W urzadzeniach ksiggowych stosowaé konta okreslone w Zakladowym Planie Kont
obowigzujace w jednostce.

5. Przestrzega¢ zapisOw regulaminu zamdwien publicznych, ktéry przy wyborze oferty
zobowigzuje do analizy rynku w drodze zapytania ofertowego kierowanego do co
najmniej 3 oferentow w formie pisemnej faksem lub drogg elektroniczng zakupéow
powyzej 2.000,00 brutto.

6. Stosowac aktualng piecze¢ szkoly na dokumentach wewngtrznych jednostki.

7. Przy zawieranych umowach w ramach wstepnej kontroli potwierdzajacej wykonanie
zaciggnictego zobowigzania kazdorazowo przedstawia¢ dokumenty gléwnemu
ksiggowemu do kontrasygnowania.

8. Opisywaé faktury w jakim celu wymienione towary oraz ustugi zostaly zakupione
i wskazywa¢ na dowodach zakupu numer pozycji ksigg inwentarzowych przyjetych

na stan ewidencji pozostatych $rodkoéw trwatlych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W zakresie dokumentowania operacji kasowych:

- wszystkie obroty gotowkowe wykazane w raporcie kasowym ujmowaé
chronologiczne i na biezaco,

- przestrzega¢ zapisow zaktadowe] instrukcji kasowe;j,

- operacje ksiegowe dotyczace wplat gotowki z kasy do banku oraz pobrania gotowki

z banku do kasy ewidencjonowaé za posrednictwem konta 141 ,,Srodki pieniezne w

drodze”,

- kwitowaé odbior gotdwki na rozchodowym dokumencie kasowym podajac kwote

i date jej otrzymania, zgodnie z przyjeta instrukcja kasowa,

- uzywa¢ ewidencji, zwanej raportem kasowym wylacznie do operacji gotoéwkowych.

Stosowaé klasyfikacje budzetowa do kont zespolu 2,,Rozrachunki i rozliczenia”,

zespotu 4,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”, zespotu 7 ,,Przychody, dochody

i koszty” zgodnie z rozporzqdzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,

wydatkéw, przychodow i rozchodow (...).

W urzadzeniach ksiegowych prowadzi¢ ewidencje kont pozabilansowych
prowadzonych do kont 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”, 998
,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych”, 999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”, 975 ,,Wydatki strukturalne”.

Przestrzega¢ zasady memoriatu wyodregbnionej w art. 6 ust.l ustawy o rachunkowosci
oraz yjmowa¢ faktury w koszty miesigca ktérego dotycza zgodnie z art. 20, ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

Dokonywaé ksiegowan z zachowaniem pelnej zgodnosci zapiséw na koncie 132
»Rachunek dochodéw jednostek budzetowych” pomig¢dzy jednostka a bankiem,
a takze stosowaé zasade¢ czystosci obrotow, ktéra oznacz, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu
stronach tego konta.

Do ewidencji rozrachunkéw oraz roszczen krajowych z tytutu dostaw, robét i ustug
stosowaé konto 201 ,, Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”.

Do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutlu wynagrodzen uzywa¢ konta 231
,» Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” .

Do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytulow
niz wynagrodzenia uzywaé konto 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”.
Terminowo regulowaé zobowigzania jednostki, stosownie do wymogow art.44 ust.3

pkt.3 ustawy o finansach publicznych.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

Dokonywa¢ biezacej weryfikacji zgodnosci podatku dochodowego od 0séb fizycznych
wykazanego w rocznej deklaracji PIT-4R, a saldem konta 225 , Rozrachunki
z budzetami”.

Dokonywaé prawidlowej ewidencji przychodéw na kontach zespolu 7 ,,Przychody,
dochody i koszt” zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do Rozporzqdzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont (...).

Realizowa¢ wydatki ze srodkéw wydzielonego rachunku dochodéw i wydatkéw w
ramach planu finansowego, zgodnie z art. 223 ust.3 ustawy o finansach publicznych.
Wydatkowa¢ $rodki finansowe w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad
uzyskania najlepszych efektow z danych nakladow, zgodnie z art. 44 ust. 3
pkt. 1 ustawy o finansach publicznych.

Klasyfikowaé dochody i wydatki do wlasciwych podzialéw klasyfikacji budzetowej,
zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie szczegélowej klasyfikacji  dochodow,
wydatkow, przychodow i rozrachunkow (...).

Przyznawaé pracownikom administracji i obstugi premie do wysokosci okreslonej
w regulaminie premiowania. Ponadto zobowigzaé gléwnego ksiggowego do
wyplacania premii w wysoko$ciach przyznanych przez dyrektora jednostki.
Zobowigzaé gtownego ksiegowego do rzetelnego sprawdzania wynagrodzen za prace
pracownikéw jednostki ze szczegdlnym uwzglednieniem art. 151' §1 pkt.1 litera a)
kodeksu pracy to jest dodatek za prace w godzinach nocnych, oraz wszelkiej
dokumentacji prowadzonej w tym zakresie.

Przyznawaé dodatek motywacyjny w prawidlowej wysokosci zgodnie z uchwalg nr
LX/787/10 Rady Miejskiej Biategostoku.

Dokonywaé terminowej wyplaty wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych na
zastgpstwo oraz nalicza¢ wynagrodzenia w prawidtowej wysoko$ci to jest za czas
faktycznie przepracowany.
Dokonywa¢é prawidlowego rozliczenia delegacji za odbyte podroze stuzbowe, naliczaé
nalezne koszty diet i ryczaltow zgodnie z rozporzgqdzeniem sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej

Jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowey.

28. Nalicza¢ nalezne odsetki z tytulu nieterminowego regulowania nalezno$ci na mocy art.

481 §1 i 2 kodeksu cywilnego, a tym samym respektowaé wymogi art.42 ust 5 ustawy

o finansach publicznych.
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29. Zobowiaza¢ glownego ksiggowego do rzetelnego sprawdzania protokotow likwidacji
i przyjecia wyposazenia na stan majatku jednostki.

30. Wilasciwie ewidencjonowaé zwickszenia 1 zmniejszenia stanu pozostatych $rodkéw
trwalych 1 zboréw bibliotecznych w urzadzeniach ksiggowych.

31. Przyjecie pozostatych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
ksiggowa¢ w korespondencji z odpowiednim kontem rozrachunkéw 201
,» Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”, natomiast jednorazowy odpis umorzenia
w korespondencji z odpowiednim kontem kosztowym 401 ,, Zuzycie materialéw
i energii” zgodnie rozporzqdzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont (..).

32. Dokona¢ aktualizacji konta 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”.

33. Pozostale $rodki trwate znajdujgce si¢ na stanie jednostki oznakowa¢ numerem .
inwentarzowym.

34. Prawidlowo sporzadza¢ sprawozdania finansowe zgodnie z danymi wynikajacymi

z ewidencji ksiegowe;.

Sprawozdanie z wykonania zalecen pokontrolnych nalezy przesta¢é do Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku, ul. Stonimska 1, z podaniem numeru sprawy, w terminie 30-tu

dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia.

/ e

PREZYDEN/’}’%AIASTA

Do wiadomosei :

Departament Edukacji
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