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Wystgpienia pokontrolne

W wyniku kontroli finansowo — gospodarczej przeprowadzonej w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym, ul. Antoniuk Fabryczny 40 w Biatymstoku przez
inspektora Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Biatymstoku na podstawie upowaznienia
Nr ORN-1.077.294.2012 z dnia 12 czerwca 2012 roku, wydanego przez Prezydenta Miasta
Biategostoku stwierdzono nieprawidtowosci, ktére zostaty opisane w protokole kontroli,
ktorego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Zakresem kontroli objeto regulacje wewngtrzne dotyczace: organizacji
i funkcjonowania Os$rodka jako jednostki budzetowej, procedury kontroli zarzadczej,
zarzadzanie $rodkami pienigznymi, rozrachunki, celowo$¢ i zasadno$¢ dokonywania
wydatkéw, sprawozdawczo$¢ oraz gospodarowanie mieniem.

W zakresie wewnetrznych regulacji opisujacych polityke (zasady) rachunkowosci
stwierdzono, ze zostaly one opracowane na podstawie nieobowiazujacych przepisow

prawnych, tj. ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005 r., rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 14.06.2006 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow...




(Dz.U. Nr 107, poz. 726), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29.06.2006 r. w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych ... (Dz.U. Nr 116, poz.
783), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont... (Dz.U. Nr 142, poz. 1020) — prot. kontr. str. 8-9.

Ponadto w polityce rachunkowosci, ktéra powinna by¢ opracowana zgodnie z art. 10
ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (t,j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)
nie okres$lono roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych,
metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

W zwiazku z tym, ze jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe przy wykorzystaniu
programu komputerowego Finanse DDJ powinna opracowa¢ wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych
i w procesach przetwarzania danych. Stwierdzono réwniez, ze w polityce rachunkowosci nie
opisano systemu informatycznego, ktory powinien zawiera¢ wykaz programow, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametrow
oraz programowe zasady ochrony danych, w tym w szczegélnosci metody zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania. Nie okreslono réwniez aktualnej wersji
oprogramowania stosowanego w ewidencji ksiggowej oraz daty rozpoczecia jego
eksploatacji. (prot. kontr. str. 9)

Ustalono, iz w zasadach rachunkowosci jednostki nie opisano systemu stuzacego
ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow.

Stwierdzono takze, ze opracowano dwa dokumenty dotyczace gospodarki kasowej,
jeden jako ,,Zasady gospodarki kasowej”, a drugi jako ,,Instrukcja kasowa”. Niektore zapisy
zostaly powielone, a niektore byly sprzeczne. W zwiazku z powyzszym nalezy ujednolici¢
powyzsze zapisy w jednym dokumencie. (prot. kontr. str. 9)

W opracowanym przez jednostk¢ zakladowym planie kont obowiazujacym od
01.01.2011 r. wskazano, ze na koncie 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” nie
ujmuje si¢ powstatych i splaconych w danym miesigcu zobowiazan. Powyzszy zapis jest
niezgodny z art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), ktéry wskazuje, ze palny kont powinny uwzglednia¢
wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodow i wydatkéw oraz art. 20, ust.1

ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), ktory stanowi, ze do



ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie. (prot. kontr. str. 9)

W wewnetrznej instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych zawarto
niewlasciwe zapisy mowiace, ze dokumenty podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez
dyrektora jednostki i gldownego ksiggowego, co jest niezgodne z art. 54 ust.l pkt 2 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), ktory
stanowi, ze gléwny ksiggowy jedynie wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi, a nie
zatwierdza do wyptaty. Stwierdzono, ze na dowodach ksiggowych objetych kontrolg przy
adnotacji o zatwierdzeniu do wyplaty podpisanej przez dyrektora Osrodka znajdowal si¢
réwniez podpis gtownego ksiggowego, co moglto wskazywaé, na fakt, ze gtowny ksiggowy
zatwierdza rowniez do wyplaty. (prot. kontr. str. 11)

W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w wewngtrznych procedurach jednostki
nie opisano sposobu dokumentowania oraz zasad dokonywania odptatnosci i rozliczania si¢
z wplat zebranych z tytutu korzystania z zakwaterowania w Osrodku ze wskazaniem 0sob
odpowiedzialnych za poszczegdlne czynnosci (prot. kontr. str. 16). Nie ustalono
szczegdtowych zasad dotyczacych uzytkowania samochodu stuzbowego oraz gospodarki
paliwami ptynnymi (prot. kontr. str. 23).

Dokonujac analizy dowodow zrodtowych zewnetrznych i wewngtrznych pod katem
zgodnosci z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci i wewngtrznymi
procedurami stwierdzono, ze na dowodach wewnetrznych PK ,,Polecenie ksiggowania” brak
bylo podpisu osoby sporzadzajacej. Ponadto nie byty one sprawdzone i zatwierdzone przez
osoby odpowiedzialne za dokonanie tych czynnosci kontrolnych. Dowdd ten byt
wykorzystywany do dokonywania zapisow w urzadzeniach ksiegowych dotyczacych m.in.
takich operacji jak: naliczenia wynagrodzen i potracen na podstawie list plac, do
dokonywania rozchodu paliwa zuzytego do samochodu stuzbowego, rozchodu produktéw
zywnosciowych zuzytych w kuchni do przygotowania positkow na podstawie zestawien
rozchodu z magazynu, zaksiegowania faktur zakupu w koszty i na rozrachunki dotyczacych
danego miesiaca, a optacanych w miesigcu nastgpnym.

W tym zakresie ustalono, ze tre$¢ operacji zawarta w tych dowodach nie byta w pelni
precyzyjna, bowiem nie umozliwiata stwierdzenia poprawnosci dokonanych zapisow oraz
identyfikacji dowodow na podstawie, ktérych dokonano tych zapisow.

Polecenie ksiggowania jest przede wszystkim wystawiane dla udokumentowania tych
zapisow ksiggowych, ktére nie odzwierciedlajg operacji gospodarczych i nie moga byé

uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym, ani wewngtrznym, a takze dla udokumentowania




technicznego uproszczenia, polegajacego na scalaniu sum jednorodnych operacji. Jako

dokument stanowiacy podstawe zapisow ksiggowych powinien speilniaé wymagania
okreslone ustawa o rachunkowosci (art. 20-22 ustawy). — prot. kontr. str. 11.

W zakresie zarzadzania $rodkami pienigznymi w jednostce, kontroli poddano
terminowos¢ realizacji 1 zupelnos$¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw kasowych,
poréwnujac zapisy w ewidencji syntetycznej konta 101 ,Kasa" dotyczacej przychodow
1 rozchodéw gotowkowych. W tym zakresie stwierdzono szereg nieprawidlowosci, ktdre
w glownej mierze S$wiadcza o nienalezycie sprawowanej kontroli wewnetrznej przez
gtoéwnego ksiggowego. (prot. kontr. str. 12-17)

Stwierdzono nieprawidlowosci dotyczace sporzadzania i ksiggowania raportéw
kasowych polegajace na:

a) sporzadzaniu za rézne okresy czasu i bez zachowania ciaglosci dat oraz na przelomie
dwoéch miesigey raportow kasowych, co jest niedozwolone i narusza zapisy
wewngtrznych regulacji i ustawy o rachunkowosci, ktéra w art. 20, ust. 1 wskazuje, ze
do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie sprawozdawczym (okresem
sprawozdawczym w jednostce jest miesiac). W instrukcji dotyczacej gospodarki
kasowej wskazano, ze raport kasowy moze by¢ sporzadzony dla kazdego dnia osobno
lub moze obejmowaé pewien okres czasu jednak nie dtuzszy niz dany miesiac oraz nie
moze obejmowaé dni wystgpujacych na przetlomie dwoch kolejnych miesiecy,
natomiast w instrukcji obiegu dokumentéw zapisano, ze raport kasowy moze byé
sporzadzany co 10 dni, a w przypadku malej ilosci obrotdw moze by¢ sporzadzony raz
na miesiac i obowiazkowo zawsze na koniec kazdego miesiaca,

b) nieprawidlowym ujmowaniu w ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych ujetych
w raportach kasowych, poprzez ksiggowanie ich w jednej zbiorczej kwocie
wynikajacej z podsumowania obrotdw po obu stronach tego samego konta 101
,»Kasa”, naruszajac w ten sposob podstawowa zasadg ksiggowosci, o ktorej mowi art.
15 ustawy o rachunkowosci, tj. podwdjnego zapisu,

c) nie stosowaniu konta 141 ,Srodki pieni¢zne w drodze” do ewidenciji przepltywu
srodkéw pienigznych w drodze pomigdzy kasa jednostki i bankiem oraz miedzy
kontami w r6znych bankach,

d) dokonywaniu nie pelnej kontroli wewngtrznej wystepujacych operacji gotdéwkowych
przez gléwna ksiggowa jednostki o czym $wiadczy brak parafy glownego ksiegowego

na wszystkich egzemplarzach raportu kasowego, pozostawianie na raportach




kasowych miejsc pozwalajgcych na podzniejsze dopiski lub zmiany oraz nie
wpisywanie ilosci dotgczonych do raportu kasowego dowoddw rozchodu i przychodu
gotowki przez osobg pelnigcg obowiazki kasjera,

nierzetelnym sporzadzaniu raportdéw kasowych poprzez wpisywanie niezgodnych
z rzeczywistoscig, tresci operacji kasowych, naruszajac zapisy art. 22 ustawy
o rachunkowosci, ktory wskazuje ze dowody powinny byé zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,

nie uyjmowaniu do raportow kasowych wptat i wyptat dokonywanych gotowka w tym
samym dniu, w ktorym zostaly dokonane oraz dokonywaniu wyplat niewlasciwie
udokumentowanych, naruszajac przepisy zawarte w art. 24, ust. 5 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci.

Stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie dokumentowania operacji gotéwkowych

1 zgodnosci z procedurami wewngtrznymi i ustawa o rachunkowos$ci opisane w protokole

kontroli na str. 16-17, polegajace na:

a)

b)

naruszeniu zapisOw wewnetrznej instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej,
dotyczacych wskazania, ze sumy podjete do kasy z banku wpisuje si¢ do raportu
kasowego na podstawie dowodu wewngtrznego KP ,Kasa przyjmie”.
W rzeczywistosci dowdd taki nie funkcjonowal w jednostce, a powyzsze operacje
ujmowano na podstawie dowodu ,,Potwierdzenie wyplaty z rachunku — czekiem
PEKAO S.A.” z podaniem numeru czeku, danych wyplacajacego kwoty i stempla
banku z data,

poprawianiu pojedynczych kwot 1 slownie na kwitariuszach przychodowo-
ewidencyjne, czym naruszono zasady dotyczace prawidlowego poprawiania bledow
w dowodach zrédtowych wskazanych w ustawie o rachunkowosci jak i wewngtrznych
regulacjach. W ustawie o rachunkowosci art. 22, ust. 2 wskazano, ze bledy
w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowaé jedynie
przez  wystanie  kontrahentowi  odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej. Natomiast w instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej zapisano, ze
w dowodach kasowych nie moze by¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw

kasowych 1 wystawia si¢ nowe prawidlowo wypelnione dowody w celu

udokumentowania wptat i wyptat gotowki,
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c) dokonywaniu wyplat gotowki z kasy w kwotach zbiorczych bez udokumentowania ich
odpowiednim, okreslonym w wewngtrznych procedurach dowodem zbiorczym,

w ktérym poszczegolne dowody muszg by¢ wymienione pojedynczo,

d) nie zamieszczaniu na rozchodowych dowodach kasowych daty odbioru gotowki

z kasy, ktéra wskazywataby jednoznacznie pod jaka data nalezy zaksiggowaé rozchod

gotowki z kasy, czym naruszono zapis instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej,

stanowiacy, ze odbiorca kwituje odbidr gotowki w sposob trwaty, podajac kwote

1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

W zakresie udzielania i rozliczania zaliczek udzielanych pracownikom Osrodka
ustalono, ze w wewngtrznych procedurach okreslono zasady udzielania i rozliczania zaliczek.
Niemniej jednak nie wskazano, ze zaliczka udzielana kierowcy na zakup m.in. paliwa jest
zaliczka stala, poniewaz jak ustalono w trakcie kontroli byta ona zwracana dla pracownika na
podstawie przedkladanych faktur (rachunkéw) w kasie i na powr6t uzupetniano limit zaliczki,
bez koniecznos$ci zwrotu réznicy pomigdzy pobrang zaliczka, a kwotg dokonanych wydatkéw,
czyli na podstawie uznanych rachunkéw pokrywano petng kwot¢ naleznosci.

Dokonujac  szczegoélowej analizy rozliczania zaliczki udzielonej kierowcy
stwierdzono, ze przedkladane przez niego dowody dokonania wydatkéw nie byly rozliczane
w miesiacu, w ktorym wydatki byly dokonane, co bylo niezgodne z art. 20, ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, ktéry wskazuje, ze do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego,
ktérym jest miesiac kalendarzowy nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazde zdarzenie,
ktore nastapitlo w tym okresie (miesigcu) — prot. kontr. str. 18.

W zakresie prawidlowosci gospodarki paliwem stwierdzono nieprawidlowosé,
polegajaca na rozliczaniu zuzycia paliwa i ustalaniu zapasu na koniec miesiaca w $rednich
cenach naruszajac zapisy ustawy o rachunkowosci tj. art. 28, ust. 11, wedtug ktérego na dzien
nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nabyte lub powstate zapasy
rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych — wedlug cen nabycia (zakupu) — prot. kontr.
str. 21-23.

Stwierdzono, ze gtéwna ksiggowa przyjmowata na stan konta 310 ,,Materiaty” nie
tylko zakup oleju napgdowego ale rowniez zakupy roéznych akcesoriow do samochodu
shuzbowego, m.in. oleju silnikowego, ptynu zimowego, przez co zawyzata stan zakupionego
paliwa. Na kartach drogowych brak bylo podania numeru faktury (rachunku) bedacego
podstawa zakupu paliwa, ktéry pozwalalby na prawidlowe dokonanie miesigcznego

rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa przez samochod stuzbowy.




Dokonujgc sprawdzenia prawidtowosci ustalania optat za wyzywienie w jednostce
oraz udokumentowania wplat gotdwkowych przyjmowanych do kasy jednostki na podstawie
kwitariuszy przychodowo-ewidencyjnych stwierdzono, ze dowody te nie zwieraly
jednoznacznego i wyczerpujacego opisu tytutu wplaty, a w szczegélnosci brak bylo
wskazania rodzaju i kwoty naleznosci glownej, okresu, ktorego dotyczy wplata z tytutu:
naleznosci zaleglej, naleznosci biezacej, odsetek za zwloke, odpisow naleznosci. Taki sposob
przyjmowania wplat powodowat, ze kasjer nie posiadal wystarczajacej wiedzy na temat
rodzaju przyjmowanych wptat, ich wysokosci oraz naleznych odpisow. W konsekwencji nie
mozna bylo prawidlowo ustali¢ i dokona¢ rozliczenia nalezno$ci na poszczegdlnych
kontrahentéw. Jest to niedopuszczalne i $wiadczy o nieprawidlowej kontroli wewngtrznej
sprawowanej przez gtownego ksiggowego. (prot. kontr. str. 24)

W zakresie dokonywania wilasciwego ustalania naleznosci z tytulu wyzywienia
i prawidltowej ewidencji w urzadzeniach ksiggowych stwierdzono, ze nie dokonywano
w ewidencji ksiegowej przypisu naleznosci za wyzywienie na koncie 221 ,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych” syntetycznie jak i analitycznie w rozbiciu na
poszczegdlnych kontrahentéw zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 ze zm.). Brak prowadzonej ewidencji na ww. koncie
skutkowal nie wykazaniem na koniec roku obrotowego faktycznego stanu rozrachunkow. Do
konta 221 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotows wedtug dtuznikéow, w celu umozliwienia
kontroli terminowosci wplat, gdyz w przypadku niedokonania oplat w terminie naliczane
winny by¢ odsetki ustawowe. Ponadto stosownie do art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci na koniec kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢
naleznosci i zobowigzan w drodze pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji tych sktadnikow. (prot. kontr. str. 25)

Podstawg do dokonania przypisow naleznosci na koncie rozrachunkowym
w ewidencji ksiegowej syntetycznej jak i analitycznej moglyby by¢ miesigczne naliczenia
naleznosdci z tytulu korzystania z wyzywienia, ktére wskazywatyby na wysokos¢ naleznej
odptatnosci w rozbiciu na positki w stosunku do poszczegélnych oséb oraz kwoty

przystugujacych odpisow z tytulu nie korzystania z wyzywienia, stanowigce podstawe do

odliczenia od naleznosci gtdéwne;.




W zwigzku z tym, ze jednostka nie prowadzita ewidencji szczegbtowej wobec
dtuznikéw, ktéra pozwalataby na ustalenie terminowosci regulowania naleznosci, nie
dokonywata rowniez naliczania odsetek od nieterminowych ptatnosci, co bylo niezgodne
z paragrafem 8, ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie
szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych ... (Dz.U. Nr 128, poz. 861 ze
zm.), zgodnie z ktéorym odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod dataq ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. W mysl art. 40 ust. 2 pkt. 3
ustawy o finansach publicznych jednostki budzetowe sg zobowigzane do naliczania odsetek
od nieterminowych platnosci oraz ewidencjonowania ich nie pdzniej niz na koniec kazdego
kwartatu. (prot. kontr. str. 25-26) ‘

Podczas analizy zagadnien z zakresu gospodarki kasowej dokonano takze
sprawdzenia zgodnosci obrotow i sald konta 101 ,,Kasa” z zapisami w raportach kasowych
1 stwierdzono rozbieznosci pomigdzy ewidencja ksiggowa a zapisami w raportach kasowych,
ktére wynikaly z niewlasciwego ujmowania do ksigg rachunkowych raportéw kasowych
poprzez ksiggowanie ich w jednej zbiorczej kwocie wynikajacej z podsumowania obrotéw po
obu stronach tego samego konta 101 ,Kasa”. Ponadto rozbieznosci te wskazuja na brak
biezacej kontroli sprawowanej przez glownego ksiggowego w zakresie uzgadniania zapisow
1 sald na raportach kasowych, stanowiacych uszczegétowienie i uzupetnienie zapiséw konta
ksiggi glownej tj. konta 101 ,,Kasa” z zapisami na tym koncie w mysl art. 16 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci. (prot. kontr. str. 26)

Badajac obroty bezgotowkowe w oparciu o wyciagi bankowe, polecenia przelewu, .
bankowe potwierdzenia wykonania dyspozycji i poréwnujac je z dowodami zrédlowymi
dokumentujacymi operacje przychodowe i rozchodowe opisane w protokole kontroli na str.
27-28, stwierdzono nieprawidlowosci polegajace na:

a) nie dokonywaniu dekretacji poszczegoélnych operacji gospodarczych wymienionych
w wyciagu bankowym a jedynie zbiorczo na pierwszej stronie wyciagu bankowego,

b) nie umieszczaniu klauzuli o oplaceniu przelewem ze wskazaniem daty dokonania na
dowodach Zrédlowych stanowiacych podstawg dokonania wydatku (przelewu) w celu
weryfikacji tych operacji,

c) nie zgodnej dekretacji operacji gospodarczych umieszczanej na dokumentach
zrédlowych oplacanych przelewem z rzeczywiscie dokonanym zapisem ksiggowym

w ksiggach rachunkowych.




Dokonujac sprawdzenia terminowosci regulowania przez Osrodek zobowigzan wobec
obcych kontrahentéw stwierdzono, ze nie zawsze oplacano zobowigzania w terminie
okreslonym w dowodach zrédtowych (fakturach, rachunkach). Jeden kontrahent tj. MPEC
naliczyl odsetki za nieterminowe regulowanie zobowigzan, ale na prosbe Osrodka odstapit od
ich egzekwowania. (prot. kontr. str. 32-33)

Niewykonanie zobowigzania jednostki sektora finanséw publicznych, ktérego
skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych stanowi czyn
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

Stwierdzono, ze dokonywano niewtasciwego ksiggowania naleznosci i zobowiazan na
koncie 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” w korespondencji z kontem 130
»Rachunek biezacy jednostki budzetowej”, poprzez stosowanie Kksiegowan kwotami
uyjemnymi, a nie jak winno by¢ prawidtowo kwotami dodatnimi po odpowiednich stronach
tych kont, przez co naruszono zapisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128,
poz. 861 ze zm.). Wynika z nich, ze konto 201 obcigza si¢ naleznosciami
1 splatg zobowiazan, a uznaje si¢ z tytutu zobowiazan i wptat naleznosci. Konto to moze mieé
dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan. (prot. kontr. str. 34)

Stwierdzono rowniez, ze dokonywano nieprawidtowego ewidencjonowania na koncie
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” operacji dotyczacych m.in. btednych wptywdéw na konto
bankowe, korekt, wplat dotyczacych zmniejszenia wydatkow poprzez nie stosowanie
dodatkowego zapisu technicznego po obu stronach konta 130 w celu zapewnienia zgodnosci
zapisOw migdzy ksiggowoscig banku a ksiggowoscig jednostki oraz zachowania czystosci
obrotéw na tym koncie, naruszajac przepisy ww. rozporzadzenia, wedlug ktorych zapisy na
koncie 130 powinny byé dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow. W celu zachowania czystosci obrotéw, do
blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis

ujemny po obu stronach konta. (prot. kontr. str. 35)




Sprawdzajac prawidtowos¢ klasyfikowania wydatkow do wiasciwych podziatek
klasyfikacji budzetowej poprzez poréwnanie zapisow na kontach analitycznych wydatkow
z klauzulami zatwierdzenia do wyplaty zamieszczonymi na dowodach zrédlowych
w odniesieniu do obowigzujacych w tym zakresie przepiséw w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow 1 rozchodéw stwierdzono, ze
niewlasciwie ujmowano wydatki dotyczace ustugi dostgpu do sieci Internet w paragraf 4370
»oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych §wiadczonych w stacjonarnej publicznej
sieci telefonicznej” a nie jak winno by¢ prawidlowo w paragraf 4350 ,,zakup ustug dostepu do
sieci Internet”, wydatki dotyczace m.in. konserwacji systemoéw zabezpieczen, konserwacji
dzwigu, naprawy urzadzen ujmowano w paragraf 4300 ,,zakup ustug pozostatych” a nie jak
winno by¢ prawidlowo w paragraf 4270 ,,zakup ustug remontowych”, wydatki dotyczace
réznego rodzaju szkolen pracownikéw Osrodka ujmowano w paragraf 4300 ,,zakup ustug
pozostalych” a nie jak winno by¢ wilasciwie w paragraf 4700 ,,szkolenia pracownikow
niebgdacych czlonkami korpusu shuzby cywilnej”. Ponadto wydatki dotyczace zakupu
znaczkéw pocztowych ujmowano niewlasciwie w paragraf 4210 ,zakup materialow
1 wyposazenia”, a nie jak winno by¢ prawidlowo w paragraf 4300 ,,zakup pozostatych ustug”
jako ustuga pocztowa. (prot. kontr. str. 44)

Analizujac wydatki ponoszone przez Osrodek ustalono, ze w okresie objetym
kontrolg zwracano rodzicom (opiekunom prawnym) koszty przejazdow  dzieci
niepelnosprawnych oraz ich rodzicéw/opiekunéow z miejsca zamieszkania do szkoly
1 z powrotem. W tym zakresie ustalono, ze wyplaty z tego tytutu byty dokonywane za okresy
dwoéch miesigey, a nie jak wynika z zapiséw uméw zawieranych z rodzicami miesigcznie
z dotu do 15—-go dnia nastgpnego miesigca. Zwrot tych kosztow odbywal si¢ na podstawie
dokumentu ,,Wykaz os6b pobierajacych dofinansowanie dowozu dzieci SOSW?”, na ktérym
brak bylo wskazania za ile dni dokonano odpisu z przystugujacej za miesiac kwoty 41,00 zi.
Podstawa do dokonania odpisow powinien by¢ dokument sporzadzony za kazdy miesiac
z wykazem nieobecnosci dzieci na zajeciach, ktory powinien by¢ nastgpnie przekazany do
ksiggowosci, celem odliczenia od dofinansowania dowozu dzieci. (prot. kontr. str. 45-46)

W zakresie gospodarki majatkiem jednostki stwierdzono, ze nie dokonano
uzgodnienia stan ksiggozbiorow na dzien 31.12.2011 r. wynikajacego z ewidencji
syntetycznej z danymi wykazanymi w ksiggach inwentarzowych biblioteki. (prot. kontr. str.
49)

Ustalono, ze zaniechano przeprowadzenia inwentaryzacji s$rodkéw trwatych

w ustawowym terminie, czyli w przypadku Osrodka nalezato ja przeprowadzi¢ w 2011 roku,
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naruszajac zapis art. 26, ust. 3 ustawy o rachunkowosci, ktory wskazuje, ze inwentaryzacje
nieruchomosci zaliczonych do $rodkéow trwalych, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych $rodkow trwatych nalezy przeprowadzi¢ raz w ciagu 4 lat. (prot. kontr. str.
49-50).

Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji oznacza konkretne konsekwencje -
w jednostkach sektora finansow publicznych jest to przede wszystkim odpowiedzialno$¢ za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z art. 18, ust. 1 ustawy z dnia
17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z
2005 roku Nr 14, poz. 114 ze zm.). W mysl art. 4, ust. 5 ustawy o rachunkowosci za wlasciwe
1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury odpowiada kierownik
jednostki. W konsekwencji dyrektor Osrodka zarzadzil przeprowadzenie spisu z natury na
dzien 20 sierpnia 2012 roku. Decyzja ta podyktowana byta faktem ustapienia ze stanowiska

dyrektora.

Stwierdzone nieprawidlowosci 1 uchybienia byty w gléwnej mierze wynikiem
nieprzestrzegania przepisow prawnych dotyczacych gospodarki finansowej i rachunkowosci
samorzadowej jednostki budzetowej oraz nieprawidlowo dziatajacych mechanizmow w
zakresie kontroli zarzadczej.

Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa jednostki sektora finanséw publicznych,
w tym za wykonywanie obowigzkéw w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, spoczywa na kierowniku jednostki zgodnie z art. 53 ust. 1 1 art. 69 ust. 1 pkt. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.).

Ustalenie i biezgca aktualizacja dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke
zasady rachunkowosci nalezy do obowiazkow kierownika jednostki, stosownie do art. 10 ust.
2 ustawy o rachunkowosci.

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci nalezy do glownego
ksiggowego. Prawa i obowigzki gléwnego ksiggowego okresla art. 54 ustawy o finansach
publicznych. Nadzoér nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie rachunkowos$ci nalezy do

zadan kierownika jednostki, jak o tym stanowi art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

Majac na uwadze przedstawione nieprawidlowosci zgodnie z zarzadzeniem
Nr 3971/10 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 16 listopada 2010 roku w sprawie

okreslenia organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Mie$cie Biatystok zalecam:
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1. Opracowaé¢ wewngtrzne regulacje opisujgce polityke rachunkowosci zgodnie z art. 10
ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (j.t. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zm.) w oparciu o obowigzujace przepisy prawne, ktora winna zawieraé¢ w szczegolnosci:
a) okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych,
b) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

c) sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmnie;j:

— zaktadowy plan kont,

— wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych, .

— opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur wraz
z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych
(w szczeg6lnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania), a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia
jego eksploatacji,

d) system stuzacy ochronie danych i ich zbiorow (dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i1 innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonywania zapisow

w ksiggach).

2. Ujednolici¢ zapisy dotyczace gospodarki kasowej w jednym dokumencie zgodnie
z potrzebami jednostki i przy zachowaniu zasad rachunkowosci.

3. Zmieni¢ postanowienia dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci przez .
ustalenie obowigzku ujmowania na biezaco wszystkich zobowigzan na koncie 201
,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, majac na uwadze art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych oraz zmieni¢ zapisy moéwiace
o zatwierdzaniu do wyplaty dowodow ksiggowych przez gtéwnego ksiggowego poprzez
okreslenie, ze podpis gléwnego ksiggowego na dokumentach informuje o tym, ze dokonat
on wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym a do wyplaty zatwierdza dyrektor jednostki.

4. Uzupelni¢ wewngtrzne procedury polityki rachunkowosci o zasady dokonywania
odplatnosci i rozliczania si¢ z wplat zebranych z tytulu korzystania z zakwaterowania

w Osrodku oraz zasady dotyczace uzytkowania samochodu stuzbowego i gospodarki
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10.

11,

12,

paliwami ptynnymi. Powyzsze regulacje wprowadzi¢ do stosowania zarzadzeniem
kierownika jednostki.

Stosowa¢ prawidlowe dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisu ksiegowego
spetniajgce wymogi art. 20-22 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 roku Nr 152,
poz. 1223 ze zm.).

Rzetelnie sporzadza¢ raporty kasowe, a w szczegdlnosei nie dopuszczaé do sporzadzania
raportow na przetomie dwoch miesigcy oraz bezwzglednie sporzadzaé raporty na koniec
kazdego miesiaca.

Zobowiaza¢ osobe petnigcg obowigzki kasjera do prawidtowego sporzadzania raportéw
kasowych poprzez nie pozostawianie na raportach miejsc pozwalajacych na pdzniejsze
dopiski, wpisywanie ilosci dotaczonych dowoddéw, ujmowanie w raportach kasowych
rzeczywistej tresci operacji kasowych zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci,
ewidencjonowanie wplat i wyplat gotowkowych w tym samym dniu i na podstawie
wlasciwych dowodow kasowych.

Zobowiaza¢ gldwnego ksiggowego do prawidlowego i biezacego sprawowania kontroli
nad gospodarkg kasowa, a w szczegolnosci do uzgadniania zapiséw i sald na raportach
kasowych z zapisami konta 101 ,Kasa”, sprawdzania prawidlowosci zapisow
poszczegllnych operacji  kasowych w raportach oraz prawidlowosci wlasciwego
dokumentowania operacji gotowkowych.

Przestrzega¢ zasady zamieszczania na wszystkich rozchodowych dowodach kasowych dat
odbioru gotdéwki z kasy.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonywaé zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,
stosownie do art. 15 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 roku Nr 152, poz.
1223 ze zm.) oraz prawidtowo poprawia¢ btedy w dowodach zrodtowych zgodnie z art. 22
ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Wprowadzié¢ do stosowania konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze” zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 ze zm.).
Zobowiaza¢ kierowce do przedkladania dowodéw dokonania wydatkéw z udzielonej
zaliczki w miesigcu, w ktorym wydatek byt dokonany zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy

o rachunkowo$ci.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prawidlowo ewidencjonowaé i rozlicza¢ zakup 1 zuzycie paliwa do samochodu
shuzbowego.
Doprowadzi¢ do prawidtowego ustalania i dokonywania rozliczen naleznosci z tytulu

wyzywienia na poszczegolnych kontrahentéw poprzez wlasciwe i rzetelne sporzadzanie

miesigcznych naliczen naleznosci 1 odpisow od naleznosci glownej oraz

ewidencjonowanie na odpowiednich kontach rozrachunkowych syntetycznie jak

i analitycznie na poszczeg6lnych kontrahentow.

Nalicza¢ na koniec kwartalu odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci,

stosownie do postanowien paragrafu 8 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia

05.07.2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont ... (Dz.U.

Nr 128, poz. 861 ze zm.).

Dokonywa¢ wiasciwej dekretacji na dowodach ksiggowych, ktéra bedzie znajdowata

odzwierciedlenie w urzadzeniach ksiggowych.

Przestrzega¢ termindéw regulowania zobowigzan wobec kontrahentow w celu unikniecia

placenia odsetek za nieterminowe regulowanie platnosci.

Zobowiaza¢ glownego ksiegowego do wyeliminowania uchybien i nieprawidtowosci

w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych, poprzez:

a) dokonywanie zapiséw ksiggowych na kontach bankowych przy zachowaniu pelne;j
zgodnosci z danymi wynikajacymi z wyciggdw bankowych,

b) przestrzeganie zasady czystoSci obrotéw na kontach bankowych, poprzez
wprowadzanie dodatkowego technicznego zapisu ujemnego po obu stronach konta,

c) przestrzeganie zasad funkcjonowania konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, a w szczeg6élnosci do wykazywania dwustronnych sald obrazujacych
rzeczywisty stan naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentow,

d) wprowadzanie do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego (miesiaca),
w postaci zapisu wszystkich zdarzen, ktére nastapity w tym miesiacu, zgodnie z art.
20, ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Zapewni¢ prawidlowe stosowanie klasyfikacji budzetowej wydatkow zgodnie

z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02.03.2010 r. w sprawie

szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow

pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 ze zm.).

Przestrzega¢ zapisow umoéw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdéw dzieci

niepetnosprawnych oraz ich rodzicoéw/opiekunow w zakresie terminu ich wyplaty oraz
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dokumentowania naliczenia tych kwot za poszczegdlne miesiace uwzgledniajac odpisy
z tytutu nieobecnosci.

21. Dokonywa¢ uzgadniania zapiséw i sald wykazanych na kontach ksiag pomocniczych
prowadzonych do ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartos$ci
niematerialnych i prawnych oraz ksi¢gozbioréw z danymi ujetymi na kontach ksiggi
gtéwnej w my$l art. 16, ust. 1 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 roku Nr 152,
poz. 1223 ze zm.)

22. Bezwzglgdnie przestrzega¢ termindéw przeprowadzania okresowej inwentaryzacji

majatku jednostki zgodnie z przepisami art. 26 ustawy o rachunkowosci.

. Sprawozdanie z wykonania zalecei pokontrolnych nalezy przesta¢ do Kancelarii
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, ul. Stonimska 1, ze wskazaniem - Biuro Kontroli Urzedu

Miejskiego w Biatymstoku ul. Dobra 3, w terminie 30 — tu dni od otrzymania niniejszego

wystapienia.

Do wiadomo$ci:

Departament Edukacji
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