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Pan

Marek Jozefowicz

Dyrektor

Zespolu Szkol Gastronomicznych
w Bialymstoku, ul. Knyszynska 12

Wystapienie pokontrolne

Dzialajac na podstawie upowaznienia! do kontroli inspektor Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku przeprowadzit w kierowanym przez Pana Zespole Szkot
Gastronomicznych kontrolg kompleksowa gospodarki finansowej za 2016r. Ustalenia kontroli
zostaly zawarte w protokole podpisanym przez Pana w dniu 21 grudnia 2017r.

Zakresem kontroli objeto zagadnienia organizacyijne, regulacje wewnetrzne dotyczace
polityki rachunkowosci, funkcjonowania kontroli zarzadczej, gospodarowania majgtkiem,
udzielania zamowien publicznych, gospodarke pieni¢zna, realizacje dochodéw, dokonywanie
wydatkéw, gospodarowanie ZFSS, ocene wiarygodnosci sprawozdan, gospodarke sktadnikami
majatku oraz przeprowadzenie i udokumentowanie inwentaryzacji.

Majgac na uwadze stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci przekazuje Panu niniejsze
wystgpienie pokontrolne w celu podj¢cia stosownych dzialan zmierzajacych do ich usunigcia.

W wyniku dokonanego sprawdzenia regulacji wewnetrznych przyjetych w jednostce
w oparciu 0 przepisy ustawy o rachunkowos$ci stwierdzono, ze jednostka niejednokrotnie
stosowala inne rozwigzania niz te, ktore zostaty zapisane w wewnetrznych procedurach:

- w polityce rachunkowosci zapisano, ze raporty kasowe sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego

rodzaju dziatalno$ci tj.: dla przychodéw i rozchodéw z rachunku podstawowego, dla
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przychodéw i rozchodéw z rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, dla

przychodéw i rozchodéw z wydzielonego rachunku dochodéw, dla przychodéw i rozchodéw
z rachunku dotyczacego $rodkdéw unijnych. W rzeczywistosci sporzadzano pie¢ raportow
kasowych tj; raport kasowy do rachunku wydatkéw budzetowych, ZFSS, dwa raporty kasowe
do wydzielonego rachunku dochodéw w podziale na rozdziaty 80130 ,, Szkoty zawodowe”
180140 ,,Centra ksztalcenia ustawicznego i praktycznego...” oraz raport kasowy tzw. ,, Kasy
bufetowe;j”,

- w zakladowym planie kont zapisano, ze ewidencja szczegblowa do konta 011 jest
prowadzona w ksiegach inwentarzowych Srodkéw trwalych ( szczegétowe indywidualne karty
srodkéw trwalych) oraz tabelach amortyzacyjnych, a w rzeczywistosci prowadzono dwie
odrebne ewidencje. Jedna z nich dotyczyla ewidencji $rodkéw trwatych szkoty, ktéra
prowadzona byla w ksiedze inwentarzowej a obecnie na indywidualnych kartach $rodkéw
trwalych, a druga ewidencja dotyczyla ewidencji $rodkéw trwalych Centrum Ksztalcenia
Praktycznego Nr 3 prowadzona w ksigdze inwentarzowej,

- w zakladowym planie kont zapisano, Zze ewidencja szczegélowa do konta 013 jest
prowadzona w ksiggach inwentarzowych pozostatych $rodkéw trwatych ( kartotekowe ksiegi
ewidencyjne). W rzeczywistosci prowadzono dwie odrgbne ewidencje. Jedna z nich dotyczyta
wyposazenia szkoly, ktére ewidencjonowano zaré6wno w ksiegach inwentarzowych
1 w programie komputerowym, a druga ewidencja dotyczyta majatku CKP, ktora prowadzona
byla réwniez w dwoéch ewidencjach tj, w ksiggach inwentarzowych i programie
komputerowym,

- w zakladowym planie kont zapisano, ze ewidencja szczegélowa do konta 020 jest
prowadzona w ksiggach inwentarzowych warto$ci niematerialnych i prawnych (imiennych
kartach ewidencyjnych) oraz w tabelach amortyzacyjnych. W rzeczywistosci prowadzono dwie
odrgbne ewidencje w szkole ewidencjonowano w ksiedze inwentarzowej, natomiast w CKP
ewidencj¢ stanowilo sporzadzone na kartce zestawienie wartosci niematerialnych i prawnych,

- w polityce rachunkowosci nie okreslono dolnej granicy pozostatych srodkow trwatych
ktore podlegajg ewidencji ilosciowo- warto$ciowe;j,

- nie ustalono zasad korzystania z samochodu stuzbowego oraz norm zuzycia paliwa — prot.
kontr. str. 8-9.

W zakresie stosowania procedur kontroli zarzadczej ustalono, ze w kontrolowanym
okresie szkola nie realizowata wymogow kontroli zarzadczej wynikajacych z przepisu prawa

oraz wewngtrznych procedur tj. :




- nie dokonano identyfikacji ryzyka a co za tym idzie nie przeprowadzono analizy ryzyka jak
rdwniez nie zostaly wprowadzone mechanizmy kontrolne. Obowiagzki te wynikajg ze
standardow nr 6 1 9 komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej w zwigzku z art. 68 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych.
Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ dzialan majacych na celu zmniejszenie ryzyka zwigzanego
z realizacjg zadan oraz biezgce jego identyfikowanie i monitorowanie nalezy do obowigzkéw
kierownika jednostki,

- kierownik jednostki nie zarzadzil przeprowadzenia samooceny systemu kontroli zarzadcze;
pomimo, ze byt zobowiazany do jej przeprowadzenia przepisami wewnetrznymi. Zgodnie ze
standardami Ministra Finansdéw zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny
systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikdéw jednostki. Samoocena
powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci 1 udokumentowana.
Samoocena jest narzedziem sprawdzajacym i monitorujagcym funkcjonowanie kontroli
zarzadczej. Pozwala na weryfikacje istniejacych procedur, oceng ich przydatnosci, ewentualnie
ich usprawnienie — prot. kontr. str. 12-13.

Badajgc prawidlowos¢ sporzadzania raportoéw kasowych oraz zataczonych dowodow
zrodtowych dokumentujgcych operacje gospodarcze stwierdzono, ze dokumentacja kasowa
prowadzona byla z naruszeniem przepiséw ustawy o rachunkowosci jak rowniez wewnetrznej
instrukcji kasowej, tj.:

1. Raporty kasowe obejmowaly dni wystepujace na przetomie dwdch kolejnych miesiecy.
W tym stanie faktycznym raporty kasowe obejmowaty okresy dluzsze niz okres
sprawozdawczy, co stanowi naruszenie art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci?, zgodnie z ktérym do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpilo w tym okresie
sprawozdawczym, jak rowniez instrukcji kasowej w ktorej zawarto, ze raporty kasowe
sporzadza si¢ w okresach co najmniej miesigcznych.

2. Rozchod gotéwki z kasy dokumentowany byl zbiorczym dowodem Kasa Wyplaci. Na
dowodach kasowych KW brak bylo jednoznacznego wskazania dowodéw zrodlowych
stanowigcych podstawe do wyplaty. Np. wyplate wynagrodzenia administracji i obshugi jak
rowniez wyplaty zapomdg zdrowotnych ujmowano zbiorczo na podstawie jednego dokumentu
KW w ktéorym zapisano ogélnie ,wyptata zapomogi” lub ,wyptata wynagrodzen”.

Poszczegdlne listy plac znajdowaly si¢ w oddzielnych segregatorach. Podpisy oséb
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pobierajacych gotowke znajdowaly sie na listach plac. Tak sporzagdzone dowody zastepcze KW

nie pozwalajg na identyfikacje dowodu zrédlowego jak réwniez uniemozliwiaja powigzanie
dowodow zrodlowych z raportem kasowym co stanowi naruszenie art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci w mysl ktérego ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli
umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow, standéw (sald) oraz
dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegélnosci:  udokumentowanie
zapisow pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowych
na wszystkich etapach przetwarzania danych.

3. W raporcie kasowym Nr RK/000025/2016 dokonano wyptaty stypendium uczniom szkoty,
ktore ujeto w raporcie kasowym pod data 22.06.2016r. Natomiast pokwitowanie znajdujace sie
na fakturach widnieje z datg 20.06.2016r. czyli 2 dni przed pobraniem gotowki z banku do kasy.
Wyplata gotéwki dwa dni przed jej pobraniem zmoze §wiadczy¢ o tym, ze ujete w raporcie
kasowym rozchody gotéwki dokonywano z inng data niz ta ktéra byla wpisana w raporcie
kasowym (art. 24 ust. 5 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci).

4. Na dowodzie zrédlowym nie zamieszczano daty odbioru gotowki z kasy .czym naruszono
art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci zgodnie z ktorym dowdd ksiegowy powinien
zawiera¢ co najmniej dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg
- takze datg sporzadzenia dowodu.

5. Niejednokrotnie na raportach kasowych brak bylo podpisow osoby sprawdzajacej
i zatwierdzajacej raport, a na dowodach KW brak byto podpiséw 0s6b sprawdzajgcych — prot.
kontr. str. 17-20.

W zakresie prawidlowosci sporzadzania raportow kasowych ,Kasy bufetowe;j”
stwierdzono, ze nieprawidlowo ujmowano w raporcie kasowym po stronie przychodéw laczna
sprzedaz towaréw wynikajaca z paragonu fiskalnego. Na paragonie fiskalnym znajdowata sie
sprzedaz towarow za gotowke jak rowniez sprzedaz bezgotowkowa na podstawie wystawionej
faktury. Po stronie rozchodéw w raporcie kasowym ujmowano prawidtowo na podstawie KW
przekazanie gotowki do kasy CKP i nieprawidtowo ujmowano po stronie rozchodéw kwoty
wynikajace ze sprzedazy towar6w na podstawie faktury przelewowe;.

Zdarzaly si¢ réwniez przypadki, ze raporty kasowe ,,Kasy Bufetowej” wykazywaty saldo
koncowe z minusem.

W zwiazku z powyzszym zwracam uwagg, iz Raport Kasowy jest dokumentem ksiegowym
stosowanym w obrocie gotowkowym. Dowody kasowe wptlat i wyptat moga by¢ ujmowane
w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyplat

gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Raport kasowy stuzy do
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ewidencjonowania obrotow kasowych za ustalone w przepisach wewnetrznych okresy oraz na
koniec miesigca kalendarzowego. Raport kasowy powinien by¢ wypelniany przez kasjera
w porzadku chronologicznym, tj. w kolejnosci przyjmowania wplat i dokonywania wypltat.
Obroty kasowe zrealizowane w danym dniu powinny by¢ uj¢te w raporcie rowniez ego samego
dnia. Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity.
Dokumenty kasowe sg zwigzane wylacznie z operacjami gotdéwkowymi.

Raporty kasowe z ,,Kasy bufetowej” nie zawieraty ciggtosci zapiséw czym naruszono przepisy
art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci w my$l ktérego zapisy uporzadkowane sa
chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych
sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym
deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Raporty kasowe z ,,Kasy bufetowej” nie byly ewidencjonowane w ksi¢gach rachunkowych na
koncie 101 ,, Kasa”. Ewidencjg objeto tylko sprzedaz towardw (wydruk z kasy fiskalnej) na
kontach 201/701 w rozdziale 80140 ,,Centra ksztatcenia ustawicznego i praktycznego...”
paragraf 084 ,Wplywy ze sprzedazy wyroboéw”. Natomiast rozchod gotowki z ,Kasy
bufetowej” ewidencjonowany byt w Raporcie kasowym kasy gldwnej CKP jako przychdd na
podstawie kwitariusza na kontach 101/330 rozdziat 80140 ,,Centra ksztalcenia ustawicznego

b

i praktycznego...” paragraf 084 ,,Wplywy ze sprzedazy wyrobow”. W kasie bufetowej na
koniec poszczegdlnych miesiecy pozostawaly $rodki pieni¢zne. Srodki pieniezne pozostate
w kasie jak wczesniej opisano nie byly objete ewidencja ksiegowa.

Zgodnie z art. 17 ustawy o rachunkowosci jednostki zobowigzane sg do prowadzenia ksiag
pomocniczych, w szczegdlnosci dla operacji gotdowkowych w przypadku prowadzenia kasy.
Konta ksigg pomocniczych obejmujg zapisy, ktdre sa uszczegdtowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi gldwnej. Raporty kasowe, w ktorych sg wpisywane wszystkie dowody
ksiggowe obrotu gotdéwkowego, dotyczace wptlat i wyptat srodkow pieni¢znych, najczescie]
spelniajg funkcje ksigg pomocniczych dla konta ksiggi gtownej 101 - ,Kasa”. Konta ksiag
pomocniczych w przypadku prowadzenia kilku kas powinny by¢ prowadzone dla kazdej kasy
oddzielnie i umozliwia¢ rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych - prot. kontr. str. 20-
22,

W zakresie prawidtowosci naliczania zwrotu kosztow z tytutu podrézy stuzbowych

pracownikow stwierdzono przypadek niezgodnego z § 7 rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych



pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j
z tytutu podrézy shuzbowej® zwrotu wydatkéw dotyczacych zwiekszonych kosztow wyzywienia.

W przypadku podrézy stuzbowej jednego z pracownikéw delegowanemu wyptacono diete
w wysokosci 25% za trzy dni podrézy tj. 22,50 zt. Z dokumentdéw zalgczonych do rozliczenia
delegacji wynikalo, ze pracownikowi nalezalo naliczy¢ diete w wysokosci 105,00 zt i dokonaé
potracenia 45,00 zt jako kwote¢ zmniejszajaca diety z tytulu zapewnienia czeSciowego
wyzywienia. Warto$¢ zanizenia wyniosta 37,50 zt. ( Wedlug wyliczenia 3 doby 7 godzin i 30
minut tj. 105, 00 zt — potracenia 45,00 zt = taczna wysokos¢ diety do zwrotu 60,00 zt — 22,50 z
wyplaconej diety) - prot. kontr. str. 23.

Kontrola prawidlowosci ewidencjonowania poszczegélnych grup rozrachunkéw na
odpowiednich kontach zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” w odniesieniu do
obowigzujacych w kontrolowanym okresie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci* wykazata, ze:

1. Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych takie jak pozyczki
mieszkaniowe ewidencjonowano prawidlowo na kontach 234 , Pozostale rozrachunki
z pracownikami” natomiast pozostale grupy ,Swiadczen takie jak dofinansowanie do
wypoczynku, dofinansowanie dla emerytow w okresie wakacyjnym, itp. ewidencjonowano
niewlasciwie na koncie 231 ,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”,
2. Zwrot kosztéw z tytulu podrozy stuzbowej ewidencjonowano na koncie 201 ,, Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami” a nie jak winno by¢ 234 ,, Pozostate rozrachunki z pracownikami”.
Pozostale rozrachunki z pracownikami (nie liczac wynagrodzen) ksieguje si¢ na koncie
234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”. Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci
1zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu
pobranych do rozliczenia zaliczek, z tytulu odptatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikéw oraz z tytulu udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, a takze naleznosci od pracownikow z tytul niedoboréw i szkodd. Na koncie 234
ksieguje si¢ rowniez zobowigzania z tytulu ekwiwalentow wyplacanych za uzywanie wiasnej

odziezy, za zuzyte materialy i sprz¢t wlasny, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na liscie

3 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytulu podrézy stuzbowej ( Dz.U. z2013r., poz. 167)

4 Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie ( Dz. U. z 2017r. poz. 760 ).




wyptat wynagrodzen oraz za przejazdy shuzbowe wlasnym samochodem pracownika z tytutu
zwrotu sum wylozonych przez pracownika na pokrycie kosztow jednostki. W ewidencji
analitycznej do tego konta trzeba zapewnia¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wobec
poszczegblnych pracownikdéw — prot. kontr. str. 28-29.

W zakresie klasyfikowania wydatkow do wlasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;
w odniesieniu do obowigzujgcych w tym zakresie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych® stwierdzono, ze
niewlasciwie ujeto wydatek dotyczacy remontu pomieszczenia do paragrafu § 4300 — Zakup
ustug pozostatych, a nie jak winno by¢ do § 4270 — Zakup uslug remontowych. Platnosci
dokonano w dniu 31 grudnia 2016r. z wydzielonego rachunku dochodéw - prot. kontr. str. 41.

W zakresie analizy dokumentacji regulujacej zasady wynagradzania pracownikow
administracji i obstugi stwierdzono, ze w regulaminie wynagradzania okreslono stanowiska,
ktore nie wystepowaly w jednostce, np.: starszy rehabilitant, goniec, kierowca autobusu,
kierownik obiektéw sportowych, lekarz, robotnik szklarniowy, robotnik budowlany, starszy
ratownik. Zgodnie z art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych®
pracodawca w regulaminiec wynagradzania okre$la m.in. wymagania kwalifikacyjne
pracownikow samorzadowych jak réwniez szczegélowe warunki wynagradzania, w tym
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego. Ponadto pracodawca w regulaminie
wynagradzania, moze okresli¢: warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania
premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa, warunki i sposéb przyznawania dodatkow.
Regulamin wynagradzania powinien by¢ dostosowany do potrzeb jednostki i zawiera¢
informacje dotyczace stanowisk ktdre wystepuja w jednostce a nie wszystkich stanowisk pracy
wskazanych w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych. Nie
ma potrzeby ujmowania stanowisk pracy, ktére w jednostce nie wystepuja, bo nie przewiduje
ich struktura organizacyjna jednostki oraz jej zakres dziatania — prot. kontr. str. 46-47.

Dokonujac analizy przedstawionej dokumentacji remontowej stwierdzono, ze w przypadku
zawierania umow z wykonawcami poszczegdlne strony umowy nie byly parafowane przez
gldwnego ksiegowego na potwierdzenie wykonania czynnosci kontrolnych. Zgodnie z art. 54

ustawy o finansach publicznych’ kierownik jednostki powierza glownemu ksiggowemu

5 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 02.03.2010r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz §rodkdw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych ( Dz. U. z 2014r. poz.
1053 ze zm.).

¢ Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych® ( Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.)

7 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017r. poz. 2077).




obowiazki i odpowiedzialno$¢ m.in. w zakresie dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. Obowigzki gtownego
ksiegowego w tym zakresie wigzg si¢ roéwniez ze stalym kontrolowaniem stopnia realizacji
planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w cato$ci
1 w poszczego6lnych pozycjach), a takze zapewnieniem terminowego rozliczania naleznosci
i zobowigzan.

Podpis glownego ksiegowego zlozony na umowie rodzacej zobowigzania finansowe
potwierdza stan zgodnosci przysztego zobowigzania z kwota ujeta w planie finansowym oraz
w harmonogramie dochodéw i1 wydatkow oraz potwierdza, ze jednostka posiada s$rodki
finansowe na uregulowanie przyszlego zobowiazania — prot. kontr. str. 48-49.

W zakresie prawidlowosci prowadzenia i rozliczania kart drogowych stwierdzono, ze
karty drogowe prowadzone byly nierzetelnie. Cel podrézy jak réwniez ilo$¢ przejechanych
kilometrow wpisywana byla w przyblizeniu. Wpisywano, ze trasa wynosita 5, 10, 15, 20, 25,
30 kilometrow. Stan licznika przed wyjazdem i po powrocie wpisywano zawsze w pelnych
dziesigtkach kilometréw. W toku dalszej kontroli stwierdzono, ze w jednostce nie zostaly
ustalone zasady korzystania z samochodu stuzbowego nie okreslono réwniez norm zuzycia
paliwa, nie ustalono sposobu prowadzenia kart drogowych, sposobu udokumentowania
celowosci przejazdow samochodem stuzbowym, badz rozliczania réznic rzeczywistego zuzycia
paliwa. W wewnetrznych regulacjach dotyczacych ewidencji i kontroli drukow S$cistego
zarachowania nie wymieniono kart drogowych a tym samym nie zostaly obj¢te ewidencja.
Karty drogowe shuza do rozliczania skladnika majatku jakim jest paliwo, zasadne jest aby
gospodarka nimi byla odpowiednio unormowana w przepisach wewngtrznych co pozwoli
zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom. Ewidencja oraz kontrola drukow $cistego zarachowania
jest jednym z istotnych elementéw kontroli zarzadczej. Sposob w jaki jednostki dokonuja
ewidencji pozwala na weryfikacje i ocen¢ poprawnosci rozliczen i ocene zgodnosci dziatalnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa — prot. kontr. str. 49-50.

Kontroli poddano prawidlowos¢ naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych. Podstawe naliczenia odpisu o ktérym mowa w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 04 marca
1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych® stanowi przecietna planowana w danym
roku kalendarzowym liczba zatrudnionych u pracodawcy skorygowana w koncu roku do
faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych obejmujaca pracownikéw zatrudnionych w petnym

1 niepelnym wymiarze czasu pracy ( po przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy).

8 Ustawa z dnia 04 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych ( Dz.U. z 2017r. poz. 2191).




Stosownie do art. 5 ust. 2 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
wysokos¢ odpisu podstawowego wynosi na 1-go zatrudnionego 37,5% przecigtnego
wynagrodzenia miesi¢gcznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim
potroczu roku poprzedniego, jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote
wyzsza. Wysokosé odpisu na ZFSS w 2016 r. nadal ustala si¢ na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia miesi¢cznego w gospodarce narodowej w drugim potroczu 2010 r. ogloszonego
przez Prezesa GUS (art. Se ustawy o ZFSS dodany na mocy ustawy z dnia 16 grudnia 2015 r.
o szczegdlnych rozwigzaniach stuzacych realizacji ustawy budzetowej na rok 2016; Dz. U.
z 2015 r. poz. 2199). Wynagrodzenie to wynosi 2.917,14 zt (Mon. Pol. z 2011 r. nr 15, poz.
156). Odpis podstawowy na jednego zatrudnionego wynosi 37,5 % i stanowit 1.093,93 zt. Dla
nauczycieli bedgcymi emerytami, rencistami lub nauczycielami pobierajacymi nauczycielskie
$wiadczenia kompensacyjne dokonuje si¢ odpisu na ZFSS w wysokosci 5% pobieranych przez
nich emerytur, rent i nauczycielskich $§wiadczen kompensacyjnych. Pracodawcy sprawujacy
opieke socjalng nad emerytami i rencistami, mogg zwigkszy¢ Fundusz o 6,25 % przecigtnego
wynagrodzenia rocznego w gospodarce w roku poprzednim - 2.917,14x 6,25% = 182,32 zk.
W tym zakresie ustalono, ze emerytowani nauczyciele przedstawili informacj¢ o dochodach za
poprzedni rok. Z zestawienie wynika, ze kwota dochodéw ogdétem wynosita 703.612,71 zi
z czego nalezato naliczy¢ odpis w wysokosci 5% tj. 35.180,64 zl. Jak wynika z dowodow
ksiegowych gldwna ksiegowa do naliczenia odpisu przyjeta kwote 708.396,20 zt. z tego kwota
odpisu w wysokosci 5% wyniosta 35.419,81 zt. Wysokos¢ odpisu zostata zawyzona o kwote
239,18 zt — prot. kontr. str. 52-53.

Analiza danych ujetych w bilansie jednostki sporzadzonym na dzien 31.12.2016r.
wykazala, ze w czegsci B dotyczacej informacji uzupehiajacych istotnych dla rzetelnosci
i przejrzystosci finansowej i majatkowej wystapity réznice. W bilansie zamknigcia umorzenie
pozostatych srodkow trwatych wynosito 2.031.665,37 natomiast w zestawieniu obrotow i sald
warto$¢ pozostatych srodkow trwatych wynosita 2.032.150,37 zt (réznica - 485 zt). Umorzenie
zbioréw bibliotecznych wynosito 112.495,33 zl, natomiast w zestawieniu obrotow i sald
warto$¢é zbiordw bibliotecznych wynosita 112.010,33 zt ( r6znica 485 zt).

Jak wynika z art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci jednostki obowigzane sa stosowac przyjete
zasady (polityke) rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacj¢ majgtkowg
i finansowa oraz wynik finansowy. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostka jest obowigzana przedstawia¢
wszelkie dodatkowe informacje konieczne do spelnienia tego obowiazku w informacji

dodatkowej. Wszystkie dane ujete w bilansie jak rowniez w informacji dodatkowej powinny
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by¢ zgodne z urzadzeniami ksiggowymi zgodnie z art. art. 24 ww. ustawy, w ktorym zapisano,
ze ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
1 biezaco. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

W toku dalszej analizy stwierdzono, ze wystapity réznice pomigdzy bilansem otwarcia na dzien
01.01.2016 roku a bilansem zamknigcia na dzien 31.12.2015 roku, ktére dotyczyty
poszczeg6lnych pozycji aktywow i pasywow, t.j:

- w bilansie zamknigcia za 2015 rok po stronie aktywéw wykazano naleznosci z tytulu dostaw
1 ustug w kwocie 2,08 zl., a w bilansie otwarcia 2016r. naleznosci z tytutu dostaw i ustug ujeto
w kwocie 0,44 zt (r6znica 1,64 zI). Pozostate naleznosci w BZ 2015 roku wynosily152.684,25
zt, a w BO 2016r wynosity 152.685,89 zt (réznica — 1,64 zt). Kwota og6tem naleznosci byta
zgodna wynosita 152.686,33 zt.

- w bilansie zamknigcia za 2015 rok po stronie pasywow wykazano zobowigzania
krotkoterminowe w kwocie 732.299,21 a w bilansie otwarcia 2016 rok zobowiazania
krétkoterminowe w kwocie 733.766,09. Poszczegdlne pozycje zobowigzan byly zgodne
1 wynosity

- zobowigzania z tytutu dostaw i ustug — 44.154,90 zt,

- zobowigzania wobec budzetow — 48.568,76 zi,

- zobowigzania z tytutu ubezpieczen i innych $wiadczen — 231.268,34 z1,

- zobowigzania z tytutu wynagrodzen — 408.261,41 z1,

- pozostale zobowigzania — 45,80 zl.

Dokonujgc  sumowania wszystkich zobowigzan krétkoterminowych kwota winna byé
w wysokosci 732.299,21 zt jak wynika z BZ 2015r.

Zgodnie z zasadg ciaglosci zawarta w art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowosci przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow,
w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku
finansowego 1 sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajace byly porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia
stany aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiggach rachunkowych. Zasada ta zapewnia pordwnywalnos$¢ informacji zawartych
w sprawozdaniach finansowych za kolejne lata obrotowe. Zgodnie z nig bilans otwarcia

kolejnego roku obrotowego musi by¢ identyczny z bilansem zamkniecia roku poprzedniego.
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Zapisy z poprzedniego okresu sprawozdawczego sa punktem wyjscia dla prowadzenia ksiag
w nastepnym roku — prot. kontr. str. 58-59.

Czynnosci kontrolne w zakresie prawidlowosci ewidencjonowania rzeczowych
sktadnikow majatku szkoty ( prot. kontr. str. 59-66) wykazaty nast¢pujgce nieprawidtowosci:
1. Kierownik jednostki nie okreslit w dokumentacji opisujacej przyj¢te zasady rachunkowosci
dolnej granicy pozostatych $rodkdéw trwatych, ktére podlegaja ewidencji iloSciowo-
warto$ciowej. Zgodnie z art. 17 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci’ -
kierownik jednostki, uwzgledniajgc rodzaj i warto§¢ poszczegdlnych grup rzeczowych
sktadnikow aktywoéw obrotowych posiadanych przez jednostke, podejmuje decyzje
o stosowaniu jednej z nastepujgcych metod prowadzenia kont ksiagg pomocniczych dla tych
grup sktadnikow:

1) ewidencje ilo$ciowo-wartosciowa, w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty

i stany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych;

2) ewidencje ilo$ciowg obrotow i standw, prowadzong dla poszczegodlnych sktadnikow

lub ich jednorodnych grup wytacznie w jednostkach naturalnych.

2. Ksiegi inwentarzowe nie byly uzgadniane na koniec kazdego roku, a takze na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji. Brak byto podsumowania lacznego dla wszystkich grup
rodzajowych, co nie pozwalalo na stwierdzenie, czy stan srodkow trwalych i pozostalych
srodkow trwatych wynikajacy z ewidencji analitycznej jest zgodny z ewidencjg syntetyczng.
Do ksigg inwentarzowych wpisywano w jednej pozycji kilka obiektoéw inwentarzowych np. 50
krzesel, 59 taboretow, 14 regatéw na ksigzki, 16 kuchenek. Wyposazenie ktére przyjmowano
do ewidencji zbiorczo posiada nadany jeden numer inwentarzowy.

Prawidlowo prowadzono ewidencja szczegdtowa do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja
sie $rodki trwate, lub komoérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ $rodki trwate.
(zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci. ..) !

3. W ksiedze inwentarzowej oddzielnie zaewidencjonowano programy komputerowe ujgte na
koncie 013 ( kwota ogdtem 14.547,72 z1), ktére w czgsci stanowity systemy (operacyjne) czyli
takie, ktore sa niezbedne do uruchomienia komputera i realizacji jego podstawowych zadan.
Bez programu systemowego komputer nie bytby zdatny do uzytku wobec tego takie programy

zawsze zwiekszaja warto$é poczatkowa srodka trwatego. Prawidlowej kwalifikacji nabytego

° Patrz przypis nr 2
10 Parz przypis nr 5




oprogramowania jednostka powinna dokona¢ we wlasnym zakresie - na podstawie wiedzy na

temat zakupionego sprzgtu i oprogramowania. Jesli zakupione oprogramowanie ze wzgledu na
swoj charakter moze stanowi¢ odrgbng warto$¢ niematerialng i prawng, to powinno ono zosta¢
ujete w ksiegach rachunkowych jednostki budzetowej na koncie 020 "Wartosci niematerialne
iprawne". Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ bowiem zaré6wno te warto$ci niematerialne
i prawne, ktére umarzane sg stopniowo przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych, jak i te,
ktore umarzane sa jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.
4. Ksiegi inwentarzowe dotyczace zbiorow bibliotecznych nie byty uzgadniane na koniec roku
obrotowego. W ksiggach inwentarzowych nie bylo sumowania stanéw na koniec kazdego roku.
Recznie w formie oldwkowej dokonywano sumowania wartosci zbioréw. Wynikiem braku
uzgadniania stanu zbioréw bibliotecznych byla niezgodnos$é¢ stanu zbiorow bibliotecznych
wedlug konta 014 ze stanem wynikajacym z ksiag inwentarzowych. Stan zbioréw
bibliotecznych wedlug konta 014 na dzien 31.12.2016r. zamknat si¢ kwotg 112.010,33 zi.
natomiast stan zbioré6w bibliotecznych w ewidencji analitycznej na dzien 31.12.2016r. wyniost
112.728,83 z1. Roznicg stanowi kwota 718,50 zt a dotyczy braku ksiggowania na koncie 014
czgsci zbiorow bibliotecznych zakupionych w 2016r.
5. Nieprawidtowo ksiggowano przyjecie pozostatych srodkow trwatych/ ksiegozbioru z zakupu
poprzez uyjmowanie ich na koncie 013/014 strona Wn w korespondencji z kontem 072 strona
Ma. Prawidtowo zakup pozostatych srodkéw trwatych, ksiazek powinien by¢ ujmowany na
kontach 013/014 (strona Wn) w korespondencji z kontem 201 lub 101/130/132 (strona Ma)
w zaleznosci od sposobu platnosci, a zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
pozostatych Srodkéw trwatych/ ksiggozbioru/wartosci niematerialnych i prawnych powinno
by¢ ksiggowane jednorazowo w momencie ich przyjecia do uzywania na koncie 072 (strona
Ma) w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii” (strona Wn). Powyzsze
zasady wynikaja z przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa (...)'".
Dokonujac analizy dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzono, ze
inwentaryzacja zostala dokonana z naruszeniem przepisow ustawy o rachunkowosci jak
rowniez zapisow zawartych w obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjne;.
Ustalenia kontrolne opisano na stronach 66-72 protokotu kontroli.

1. W zakresie inwentaryzacji przeprowadzonej na ostatni dzien roku obrotowego:

1 Patrz przypis nr 5
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- nie dokonano inwentaryzacji kasy $rodkéw budzetowych, kasy $rodkow ZFSS, drukéw
Scistego zarachowania przechowywanych w kasie szkoty czym naruszono zapisy instrukcji
inwentaryzacyjnej w ktdrej zawarto, ze $rodki pieni¢zne podlegajg inwentaryzacji na ostatni
dzien roku obrotowego, jak rowniez zapisy instrukcji kasowej, w ktorej zawarto, ze kasa
podlega kontroli biezgcej 1 okresowej, kontrola okresowa powinna by¢ przeprowadzana nie
rzadziej niz na dzien konczacy rok obrotowy.

- nie udokumentowano przeprowadzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu majatku
szkoly ewidencjonowanego na kontach zespotu 0 ,, Majatek rwaty” czym naruszono przepisy
art. 4 ust. 3 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci w mysl ktérych rachunkowos¢ jednostki obejmuje
okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow.

2. W zakresie pelnej inwentaryzacji majatku szkoly dokonanej w 2016 roku w formie spisu
Z natury:

- nie dokonano inwentaryzacji srodkéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntow droga poréwnania danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw, nie dokonano inwentaryzacji zbioréw
bibliotecznych,

- brak bylo zlozonych oswiadczen przed i po inwentaryzacji co wynika z instrukcji
inwentaryzacyjnej,

- stwierdzono szereg bledow dotyczacych sporzadzonych arkuszy spisowych, tj.: arkusze spisu
z natury byly ponumerowane od nr 1 do nr 68 (dotyczyly spisu sktadnikéw majatku szkoty)
iod nr 1 do nr 27 (dotyczyly spisu sktadnikow majatku CKP). Arkusze zostaly wydrukowane
z programu komputerowego Inwentarz Opivum. Arkusze nie posiadaty paratki gléwnej
ksiggowej i nie byly objete ewidencjg drukoéw $cistego zarachowania, niejednokrotnie brak
byto daty rozpoczgcia i zakonczenia spisu, brak bylo imienia i nazwiska oraz podpiséw osdb
wyceniajgcych arkusze. Na arkuszach spisowych majgtku (CKP) brak jest jednostek miary
(sztuk). Na arkuszach ujmowano lacznie $rodki trwate, pozostate $rodki trwale jak réwniez
wartosci niematerialne i prawne. Na arkuszach spisu z natury recznie dokonywano zapisow,
ktore stwierdzaly roznice pomiedzy wyposazeniem ujetym w arkuszach a wyposazeniem
faktycznie znajdujacym si¢ w poszczegolnych pomieszczeniach. Na arkuszach spisu z natury
W pozycji nazwa zawarte byly opisy, ktére nie stwierdzaty jednoznacznie jaki to byl srodek
trwaly, np: arkusz nr 2/2016/44 pomoce dydaktyczne pracownia Nr 8 - 18 sztuk, arkusz nr
2/2016/46 pomoce dydaktyczne pracownia Nr 2 - 10 sztuk, arkusz nr 2/2016/46 kuchenki - 16

sztuk. Na arkuszach spisu z natury pod jednym numerem inwentarzowym znajdowalo si¢ kilka
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pozycji, np.: 2 pomoce dydaktyczne — nr. inwentarzowy — 000605, krzesta — 22 szt. — nr.

inwentarzowy 001948, stoliki — 15 szt. nr. inwentarzowy 004998. Na arkuszach spisu z natury
znajdowaty sie dopiski ( czgsto otdwkiem) np.: arkusz nr 2/2016/1 — Pokdj nauczycielski nr
102 — pozycja 11 i 12 biurka znajduja si¢ w ksiggowosci, arkusz nr 2/2016/34 — pracownia
jezyka polskiego nr 106 — dopisano dtugopisem ,, Nie ma na liscie dwoch odtwarzaczy firmy
panasonic”, w pozycji 6 jest na wydruku 32 krzesta a stwierdzono 30 krzesel, w pozycji 8 jest
16 krzesel a stwierdzono 15. Na arkuszach spisu z natury majaku CKP r¢czne, na karteczkach
dopisywano do arkuszy wyposazenie, ktore zostalo stwierdzone w czasie spisu. Ustalono, ze
reczne dopisywanie do arkuszy stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji wyposazenia
podyktowane bylo tym, ze arkusze zostaly wydrukowane przed dniem dokonania spisu i na
arkuszach nie bylo jeszcze sprze¢tu, ktory byt zakupiony w trakcie trwania inwentaryzacji.
Analizujac zapisy na arkuszach spisowych stwierdzono btedy i uchybienia swiadczace o tym,
ze nie byl to rzeczywiscie spis z natury z podziatem na odpowiednie pracownie, a poréwnanie
poszczegolnych pozycji z arkuszy z wyposazeniem znajdujagcym si¢ w pomieszczeniu. Wyniki
przeprowadzonej inwentaryzacji udokumentowano protokotem z rozliczenia inwentaryzacji
podpisanym przez przewodniczacego komisji, gtéwnego ksiegowego i dyrektora szkoty.
Roznice w poszczegdlnych pozycjach opisane na arkuszach nie znalazly odzwierciedlenia
w protokole z rozliczenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacja stanowi najistotniejszy element weryfikacji majatku jednostki. Inwentaryzacja
jest elementem rachunkowosci, dlatego przeprowadzajac ja, jednostka powinna bezwzglednie
stosowal okreslone przepisy ustawy o rachunkowosci. Obowigzek przeprowadzenia
inwentaryzacji wynika nie tylko z art. 26 ustawy o rachunkowosci, ale takze z nadrzednych
zasad rachunkowosci. Jedna z tych zasad dotyczy wiarygodnosci danych w ksiegach
rachunkowych jednostki — dane zawarte w dokumentacji ksiggowej w postaci zapiséw
ksiegowych muszag by¢ zgodne z faktycznym przebiegiem zdarzen gospodarczych.
Inwentaryzacja ma na celu przede wszystkim ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki. W dalszej kolejnosci powinno nastgpi¢ poréwnanie wynikéw ustalen
dokonanych w trakcie inwentaryzacji z danymi, ktére widniejg w ksiegach jednostki, a takze
ustalenie, wyjasnienie i rozliczenie, przez odpowiednie zapisy w ksiegach, pojawiajgcych sie
ewentualnie réznic inwentaryzacyjnych.

Ustawa o rachunkowosci w przepisach art. 26 i 27 okreslita, co jest przedmiotem ustalenia
rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych, jak réwniez sztywno okreslita terminy
przeprowadzania inwentaryzacji. Natozyla tez na kierownikéw jednostek obowigzek

odpowiedniego udokumentowania wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji i powigzania ich
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z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej. W mysl art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
kierownik odpowiada za wykonywanie wszelkich obowigzkow w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawa, w tym z tytulu nadzoru, réwniez w przypadku gdy okreslone obowigzki w
zakresie rachunkowosci - z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostang powierzone innej osobie za jej zgodg. Za to
ostatnie bezposrednio odpowiedzialno$¢ ponosza cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
1 zespotow spisowych. Jest to odpowiedzialno$¢ za rzetelne przeprowadzenie technicznych
czynno$ci spisu z natury, natomiast kierownik odpowiedzialny jest za inwentaryzacje jako
catos¢. Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki okreslajg przepisy art. 53 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 22017 poz. 2077). Do kierownika
w zakresie inwentaryzacji nalezy m.in.: wydawanie wewngtrznych przepisow (instrukcji,
zarzadzen, plandw i harmonogramdw), zatwierdzenie wnioskow komisji inwentaryzacyjne;j,
podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen wyniktych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji. Gléwny ksiegowy moze za$
sprawowa¢ nadzor nad przeprowadzeniem spisu z natury, rozliczeniem powstatych roznic
w toku inwentaryzacji (pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych).

Ustawa o rachunkowosci'? w art. 26 zawiera zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, nie
reguluje jednakze procedur zwigzanych z jej przygotowaniem i przeprowadzeniem. Dlatego tez
w celu prawidlowego jej przeprowadzenia niezbedne jest przestrzeganie procedur
wewnetrznych w tym zakresie oraz sprawowanie wlasciwego nadzoru jako jednego

z elementdw sprawnie funkcjonujacej kontroli zarzadcze;j.

Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg jednostki sektora finanséw publicznych,
w tym za wykonywanie obowigzkow w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, spoczywa na kierowniku jednostki zgodnie z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt.

3 ustawy o finansach publicznych'3.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci nalezy do gldwnego

ksiggowego. Prawa i obowigzki gldwnego ksiegowego okresla art. 54 ustawy o finansach

12 Patrz przypis nr 2
13 Patrz przypis nr 8
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publicznych. Nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie rachunkowosci nalezy do

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

14

Majac na uwadze przedstawione uchybienia i nieprawidlowosci polecam:

1. Opracowaé¢ i dostosowaé zgodnie z potrzebami jednostki, dokumentacj¢ opisujaca
przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, w szczegdlnosci dotyczace:

a) gospodarki kasowej,

b) szczegdtowych zasad ewidencji na kontach zespolu 0 ,,Majatek trwaty”,

c¢) okreslenia dolnej granicy pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji

ilosciowo — wartosciowe;.

2. Wypetni¢ obowiazek w zakresie kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami i ustalonymi

w tym zakresie wewnetrznymi procedurami.

3. Wzmoc nadzér i sprawowac rzetelng kontrole nad gospodarka kasowa. Prawidlowo
dokumentowac obrot gotowkowy:

a) raporty kasowe sporzadza¢ na koniec kazdego miesigca, zgodnie z art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

b) zalagcza¢ do raportéw kasowych komplet dokumentéw, potwierdzajacych dokonanie
operacji gotowka, a w przypadku wylaczenia spod raportéw kasowych dowodow
zrodtowych i1 przechowywania ich w odrebnych zbiorach — sporzadzac i zataczaé
dowody o charakterze zastgpczym oraz zapewnié¢ powigzanie dowodéw zroédlowych
z raportem kasowym, pod ktérym zostaty uj¢te, w celu umozliwienia identyfikacji
dowodow 1 sposobu ich zapisania na wszystkich etapach przetwarzania danych,
stosownie do przepiséw art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

¢) rozchod gotéwki z kasy uymowaé w raporcie kasowym w dniu w ktérym nastgpita
wyplata,

d) na dowodach zZrédlowych umieszczaé date odbioru gotéwki,

e) obja¢ szczegdlng kontrolg zapisy w raportach kasowych i zalagczonych do nich
dowodach zrédlowych. Na dokonanie kontroli umieszczaé podpis osoby
sprawdzajacej i zatwierdzajace;j,

f) obja¢ ewidencjg ksiggowa raporty kasowe z tzw. ,Kasy bufetowej”. Raporty te
sporzadzaé tylko i wylacznie w zakresie obrotu gotdwkowego z zachowaniem
ciagtosci zapisow.

14 Patrz przypis nr 2
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4. Wzmoc nadzor nad rozliczaniem kosztow podrdzy stuzbowych. Przy rozliczaniu podrozy
stuzbowych przestrzega¢ zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrdzy stuzbowe;.

5. Zapisy na kontach rozrachunkowych dokonywaé zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i1 Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego (...).

6. Stosowa¢ prawidtowa klasyfikacje wydatkow zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe]j klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

7. Zmieni¢ zapisy regulaminu wynagradzania w zakresie dostosowania zawartych w nim
zapisOw do potrzeb jednostki.

8. Umowy, ktérych zawarcie moze spowodowad powstanie zobowigzan pieni¢znych
przedktadaé¢ do kontrasygnaty dla gtdéwnego ksiggowego.

9. Ustali¢ zasady korzystania z samochodu stuzbowego z uwzglednieniem norm zuzycia
paliwa i sposobu rozliczania ponoszonych koszéw. Wyeliminowa¢ nieprawidtowosci
w zakresie prowadzenia kart drogowych.

10. Prawidtowo naliczaé wysokos¢ odpisu na ZFSS.

11. Bilans jednostki sporzadzaé z zachowaniem przepisoOw ustawy o rachunkowosci, tj.:

a) rzetelnie 1 jasno ( zgodnie z urzadzeniami ksiggowymi) przedstawia¢ sytuacjg
majatkowa zawartg w informacji dodatkowej,

b) stosowaé zasade ciaglosci okreslong w art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

12. Wyeliminowanie nieprawidtowosci w zakresie prowadzonej ewidencji analityczne;j

majatku poprzez:

a) ustalenie zasad ewidencji pozostatych srodkéw trwatych z uwzglednieniem zasad
prowadzenia ksigg inwentarzowych,

b) uzgadnianie kont zespolu ,,0” ,Majatek trwaly” na koniec kazdego roku
obrotowego i1 prawidlowe udokumentowanie tych czynnosci,

¢) prawidlowe prowadzenie ewidencji szczegdtowej kont zespotu ,,0” ,Majatek

trwaly”,
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d) przenalizowanie ewidencji szczegblowej warto$ci niematerialnych i prawnych

i wylgezy¢ z ewidencji te wartosci, ktére nie stanowig oddzielnego
oprogramowania,

e) ewidencjonowanie skiadnikow majatku trwatego ( srodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych) zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego (...)",

13. Stosowa¢ sie do przepiséw zawartych w art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz

wewnetrznych przepiséw zawartych w obowigzujacej instrukcji kasowej poprzez:

a) przeprowadzanie i odpowiednie dokumentowanie inwentaryzacji na ostatni dzien
roku oborowego,

b) rzetelne przeprowadzanie i dokumentowanie spisu z natury.

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

otrzymania niniejszego wystapienia.

PREZYDEN

mgr Anna Kulikowska

OL.0L. 204 %,

( .
dr hab. Tgteusz Truskolaski

Otrzymuja/Do wiadomosci:
1. Departament Edukacji

Sprawg prowadzi:
Biuro Kontroli, Anna Kulikowska, tel. 85 869 7449

15 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej polskiej ( Dz. U. z2017r. poz. 1911).
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