DUK.1711.14.2013

Protokot

kontroli planowej przeprowadzonej w Szkole Podstawowej nr 35 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Matki Teresy z Kalkuty w Tychach w dniach od 28.10.2013 r. do 12.11.2013 r. przez
mgr Monike Janik, inspektora Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy oraz mgr Anne Urbis,

podinspektora Wydzialu Kontroli Urzedu Miasta Tychy na podstawie upowaznienia
nr DUK.1711.14.2013 z dnia 24.10.2013 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Tychy.

Zakres kontroli:

Prawidtowo$¢, gospodarnos¢ i celowos$é dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi,

ksiegowos¢ i sprawozdawczo$¢ budzetowa oraz gospodarka majgtkiem trwatym za lata
2011 - 2013.

1. Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

Ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 594
z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 5.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2013 r,,
poz. 595 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 7.09.1991 r. o systemie oswiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pézn. zm.),

Regulamin przeprowadzenia kontroli przez pracownikdw Wydziatu Kontroli Urzedu
Miasta Tychy, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Tychy
nr 0151/776/10 z dnia 30.06.2010 r.

2. Dane identyfikujace jednostke

21.

Podstawa prawna funkcjonowania jednostki:
Ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 594

z pézn. zm.),

e Ustawa z dnia 7.09.1991 r. o systemie oswiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572

z pézn. zm.),
Uchwata nr 89/99 Rady Miasta Tychy z dnia 18.03.1999 r. w sprawie przeksztatcenia

Szkoty Podstawowej nr 35 w Tychach o strukturze organizacyjnej klas | — VIl
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w szescioletnig szkote podstawowg o strukturze organizacyjnej klas | — VI,
e Uchwata nr 0150/924/2002 Rady Miasta Tychy =z dnia 26.09.2002 .
w sprawie zmiany uchwaty nr 89/99 Rady Miasta Tychy z dnia 18.03.1999 r.
przeksztatcajgca placéwke w Szkote Podstawowg nr 35 w Tychach z Oddziatami
Integracyjnymi,
o Statut obowigzujgcy w jednostce w kontrolowanym okresie.
2.2. Organizacja, przedmiot i zakres dziatania kontrolowanej jednostki:

Zgodnie ze Statutem Szkoty Podstawowej nr 35 z Oddziatami Integracyjnymi im. Matki
Teresy z Kalkuty w Tychach organem prowadzgcym szkote jest Gmina Tychy, natomiast
nadzér pedagogiczny nad placéwka sprawuje Slaski Kurator O$wiaty w Katowicach.

Szkota podstawowa jest szkotg publiczng, ktéra:

e przeprowadza rekrutacje ucznidw w oparciu o zasade powszechnej dostepnosci,

e realizuje programy nauczania uwzgledniajgce podstawe programowg ksztatcenia

0go6lnego oraz ramowy plan nauczania,

e zapewnia bezptatne nauczanie w zakresie ramowych planéw nauczania,

e zatrudnia nauczycieli posiadajacych kwalifikacje okreslone w odrebnych przepisach,

e realizuje ustalone przez ministra wiasciwego do spraw os$wiaty i wychowania zasady
oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidow oraz przeprowadzania
sprawdzianéw,

a jej podstawowymi formami dziatalnosci dydaktyczno — wychowawczej sa:

e obowigzkowe zajecia edukacyjne,

¢ dodatkowe zajecia edukacyjne,

e Zzajecia specjalistyczne organizowane dla ucznidw majgcych trudnosci w nauce oraz
inne zajecia wspomagajgce rozwdj dzieci z zaburzeniami rozwojowymi,

e nadobowigzkowe zajecia pozalekcyjne.

Ponadto, szkota prowadzi oddziaty integracyjne dla dzieci z uposledzeniem umystowym

w stopniu lekkim, dla dzieci stabo styszacych, stabo widzacych oraz z zaburzeniami
zachowania na kazdym etapie edukacyjnym, w integracji z petnosprawnymi réwiesnikami.
2.3. Kierownictwo jednostki:

e mgr Hanna Rabczynska - Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 35 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Matki Teresy z Kalkuty w Tychach od 1.09.2010 r. do nadal,

o mgr Marta Wrébel — Gtéwna Ksiegowa Szkoty Podstawowej nr 35 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Matki Teresy z Kalkuty w Tychach od 1.07.2006 r. do nadal
(obecnie na urlopie macierzynskim),

e mgr Irena Miocek— Gtowna Ksiegowa Szkoty Podstawowej nr 35 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Matki Teresy z Kalkuty w Tychach (umowa na zastepstwo) od

1.09.2010 r. do 31.12.2011 r.,
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mgr Aleksandra Studniarz - Giéwna Ksiegowa Szkoty Podstawowej nr 35
z Oddziatami Integracyjnymi im. Matki Teresy z Kalkuty w Tychach (umowa na
zastepstwo) od 11.02.2013 do 15.04.2013 r.,

mgr lrena Miocek— Gtowna Ksiegowa Szkoty Podstawowej nr 35 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Matki Teresy z Kalkuty w Tychach (umowa na zastepstwo) od
15.04.2013 r. do nadal.

3. Dokumentacja poddana kontroli

Unormowania wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ jednostki,

Sprawozdania Rb-28S i Rb-27S za okresy wskazane w protokole,

Zestawienia obrotow i sald za okresy wskazane w protokole kontroli,

Dokumentacja dotyczaca ewidencji i gospodarki majatkiem trwatym,

Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonej inwentaryzaciji w 2011 r.,

Dokumenty zrédtowe, wyciggi bankowe dotyczace poniesionych wydatkow w latach
2011 - 2013,

Dokumentacja dotyczaca obrotu gotéwkowego.

4. Ustalenia kontroli

41.

Ksiegowos¢ i sprawozdawczos¢ jednostki

Uregulowania wewnetrzne jednostki Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 35 w Tychach

wprowadzit nastepujacymi Zarzgdzeniami:

nr 1/FK/2011 z dnia 4.01.2011 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci
i zaktadowego planu kont (wraz z aneksem) regulujgce m.in.:

- Zasady i techniki prowadzenia ksigg rachunkowych,

- Procedure prowadzenia ewidencji iloSciowej, iloSciowo — warto$ciowey,

- Plan kont,

- Instrukcje kasowa.

nr 4/2010/11 z dnia 10.09.2010 r. w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

nr 1/1/2010 z dnia 2.01.2010 r. w sprawie procedury ewidencji drukéw legitymacji
szkolnych oraz drukéw Scistego zarachowania,

nr 6/2006/07 z dnia 28.02.2007 r. wprowadzajacym Szczegdfowq instrukcje obiegu
dokumentoéw finansowo — ksiegowych.

Wydatki poniesione przez jednostke w kontrolowanym okresie zgodnie ze

sprawozdaniami budzetowymi Rb-28 S przedstawiajq sie nastepujgco:
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KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYKONANIE
Dziat | Rozdziat Paragraf 2011 2012 Il kwartat 2013
3020 8 364,07 9 107,58 6 357,29
4010 2 515 007,33 2700 062,51 2 067 476,69
4040 184 316,15 200 670,51 211 972,05
4110 398 118,61 477 277,37 378 719,89
4120 57 638,91 57 915,67 43 373,88
4210 52 778,58 61 086,79 43 821,18
4230 498,00 499,93 499,46
4240 43 283,41 18 746,95 42 650,00
4260 158 006,37 176 936,16 145 557,78
30101 4270 1 874,32 2 400,00 1 922,52
4280 1 380,00 1 020,00 1.390,00
4300 23212,53 25928,43 20713,55
4350 350,76 351,00 639,86
4360 2 240,26 1 981,04 1 396,88
4370 1 168,92 1 258,95 877,94
4440 189 492,00 203 986,00 196 171,00
4480 400,00 439,00 456,00
4510 0,00 0,00 75,00
4520 0,00 0,00 2 537,00
4700 1 815,00 5 817,62 752,60
3020 57,00 29,00 0,00
4010 39 601,07 45 966,44 31 501,70
4040 2 889,20 3257,10 3 848,40
801 4110 6 301,72 8 346,18 5 933,50
80103 4120 1 016,40 1 201,47 848,30
4210 139,31 100,00 399,96
4240 566,00 675,39 0,00
4280 10,00 0,00 20,00
4440 3 239,00 3 427,00 3 427,00
3020 0,00 4 500,00 1 980,00
80146 4210 2 057,58 0,00 0,00
4300 147,53 0,00 0,00
4700 11 705,00 9 498,71 6 585,45
3020 260,00 344,00 345,30
4010 67 623,42 77 891,75 56 000,00
4040 5 048,70 5 363,30 5 522,70
4110 10 490,53 11 951,24 11 514,68
4120 689,27 743,77 1 033,30
4210 2 589,37 9 960,90 1 987,30
80148 4220 80 084,00 85 091,50 78 773,42
4260 18 789,27 423,00 9 162,35
4280 30,00 40,00 40,00
4300 3720,00 1 885,00 675,70
4440 3741,00 3 829,00 3282,00
4520 0,00 0,00 300,00
4700 0,00 200,00 0,00
80195 4210 1 399,97 1 993,76 2 000,00
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4300 65 060,00 75 728,00 81 805,00
3020 243,00 293,00 0,00

4010 113 861,10 119 035,27 88 826,40

4040 8 114,50 9 537,70 9 458,90

85401 4110 18 396,17 20 644,07 16 842,29

4120 2 967,08 2 966,93 2 408,04

854 4210 194,64 100,00 100,00
4280 20,00 0,00 80,00

4440 8 075,00 8 640,00 8 640,00

85412 4300 2 999,99 2 400,00 2 000,00

85415 3240 3 500,00 3519,00 3 740,00

3260 4 471,94 9 206,90 0,00

RAZEM 4 130 043,98 4 483 275,89 3 561 097,00

Dokonujac weryfikacji sprawozdawczosci budzetowej jednostki sprawdzono zgodnosc
danych w zakresie planu, zaangazowania oraz wydatkbw wykonanych z danymi
wynikajgcymi z ksigg rachunkowych wykazanych w sprawozdaniach:

e za IV kwartat 2011r.,

e zalilll kwartat 2012 r.,

e zallilll kwartat 2013 r.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji stwierdzono niezgodnosé¢ danych wykazanych
w sprawozdaniach za | kwartat 2012 r. w zakresie:

e zaangazowania z danymi wynikajagcymi z konta 998-801-80101-4010, 998-801-
80101-4110, 998-801-80101-4120, 998-801-80101-4210, 998-801-80101-4260, 998-
801-80101-4300, 998-801-80103-4010, 998-801-80103-4110, 998-801-80101-4120,
998-801-80148-4010, 998-801-80148-4110, 998-801-80148-4120, 998-801-80148-
4260, 998-801-80148-4300, 998-854-85401-4010, 998-854-85401-4110, 998-854-
85401-4120,

o wydatkdw wykonanych z danymi wynikajacymi z konta 130-801-80101-4210, 130-
801-80101-4300,

oraz niezgodnosé¢ danych wykazanych w sprawozdaniach za Il kwartat 2012 r.
w zakresie:

e zaangazowania z danymi wynikajgcymi z konta: 998-801-80101-4010, 998-801-
80101-4110, 998-801-80101-4120, 998-801-80101-4230, 998-801-80101-4260, 998-
801-80101-4300, 998-801-80103-4010, 998-801-80103-4110, 998-801-80103-4120,
998-801-80148-4010, 998-801-80148-4110, 998-801-80148-4120, 998-801-80148-
4260, 998-801-80148-4300, 998-854-85401-4010, 998-854-85401-4110, 998-854-
85401-4120.
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Uzyskane dochody budzetowe w latach poddanych kontroli zgodnie ze sprawozdaniami

budzetowymi Rb-27S przedstawiajg sie nastepujgco:

KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYKONANIE
Dzial | Rozdziat Paragraf 2011 r. 2012r. Ill kwartat 2013 r.
0690 252,30 241,00 99,00
80101 0750 17 610,00 26 003,00 15 466,00
801 0920 5 908,30 6 569,79 3 314,73
0970 6 297,24 6 449,23 7 235,16
80148 0830 81 454,00 85 741,50 53 186,00
80195 0970 50 450,00 60 938,00 67 195,00
RAZEM 161 971,84 185 942,52 146 495,89

Sprawdzeniu poddano réwniez sprawozdania budzetowe Rb-27S z wykonania planu
dochodow budzetowych za:

e |V kwartat 2011r.,

e |ll kwartat 2012 .,

o lilll kwartat 2013 r.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji nie stwierdzono niezgodnosci.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5.07.2010r., w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej konto 130 - "Rachunek biezacy
jednostki" stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym. Na koncie tym obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co
oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat i korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny. W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono iz w 2012 r.
w kontrolowanej jednostce nie stosowano czystosci zapiséw na koncie 130-801-
80101-4210, 130-801-80101-4300, 130-801-80101-4700, 130-801-80195-4210.

4.2 Celowosé i gospodarnosé¢ dysponowania sSrodkami budzetowymi oraz

prawidiowos¢ ujmowania ich w ksiegach rachunkowych.

Podczas weryfikacji zapisow w ksiegach rachunkowych oraz dokumentéw
zrédtowych stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:
e zaangazowanie w § 4350 - zakup ustug dostepu do sieci Internetu,

§ 4360 — optat z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowej
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i § 4370 - optat z tytutlu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej dekretowane jest na podstawie faktur np.: dokument 252/11;258/11.
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegollnych zasad 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. z 2013 r., poz. 289 j.t.) na stronie Ma konta 998
ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym,
w dniu 26.09.2013 r. wystawiona zostala dla jednostki faktura (nr F-003570/2013) za
szkolenie nauczycieli na kwote 450 zt. Na odwrocie ww. dokumentu brak dekretu
ksiegowego opisujgcego sposob ujecia kosztu w ksiegach rachunkowych,
btedng klasyfikacje wydatkow:
- w dniu 24.04.2012 r. jednostka zakupita na potrzeby nauczycieli dyplomy.
Wydatek w kwocie 88,23 zt w catosci zaewidencjonowano w § 4210, natomiast
kwote 14,15 zt stanowigcg koszt nadania przesytki nalezato zaksiegowac
w § 4300,
- w dniu 31.05.2012 r. jednostka zakupita klimatyzator do sekretariatu szkoty za
2 522, 85zt. Wydatek podzielono na dwie kwoty: 2 000 zt — zaksiegowane
w § 4700 oraz 522,85 zt, zaewidencjonowane w § 4210. Z tresci faktury oraz
Z opisu na jej odwrocie w zaden sposob nie wynika, iz wydatek ten nalezato
W powyzszy sposOb podzieli¢, a tym bardziej zaksiegowaé¢ w § 4700,-
.Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej".
Zakupionego klimatyzatora nie przyjeto tez na stan majatku szkoly ani
w ewidencji ksiggowej ani w ksiegach inwentarzowych,
- do rozliczenia zaliczki pobranej w dniu 21.06.2012 r. zatgczono faktury za
zakup wody mineralnej dla pracownikbw w ramach przepisow BHP
(dok. nr 522/2). Wydatek w tacznej kwocie 477,06 2z, ktéry nalezato
zaksiegowa¢ w § 3020 zostal zaewidencjonowany w § 4700. Podobna
sytuacja dotyczy faktur: nr 12519/2012/1039 z dnia 24.08.2012 r. na kwote
131,86 zt, nr FP/33/2012 z dnia 7.08.2012 r. na kwote 133,20 zt, nr 06-WKS-
00279037 z dnia 4.08.2012 r. na kwote 107,76 zt, nr 418357 z dnia 4.08.2012 r.
na kwote 52,76 zt, nr 00128/2012/FV z dnia 11.12.2012 r. na kwote 467,40 z,
nr 00129/2012/FV z dnia 13.12.2012 r. na kwote 84 zt, nr C260F01638/12
z dnia 15.12.2012 r. na kwote 133,58 zt. Ponadto, zdaniem kontrolujgcych
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nalezy przeanalizowa¢ zasadnos¢ ponoszenia ww. wydatkbw w oparciu
o przepisy BHP,
- w dniu 25.06.2013 r. jednostka zakupita ksigzki, ktére zgodnie z opisem
umieszczonym na odwrocie faktury (nr 475/A/2013, data wptywu dokumentu do
jednostki: 27.06.2013 r.) przeznaczono na nagrody dla uczniéw wyroznionych
w konkursach miedzyszkolnych. Wydatek 294,53 zt rozksiegowany zostat w taki
sposob, ze 264,16 zt zaewidencjonowano w rozdziale 80195 - § 4210,
a pozostate 30,37 zt w rozdziale 80101 - § 4210. Taki spos6b zaksiegowania
powyzszego wydatku nie znajduje uzasadnienia. Z wyjasnien ztozonych
kontrolujgcym przez gtdéwng ksiegowg wynika, ze w momencie zakupu ksigzek
jednostka nie dysponowata wystarczajgcymi  $rodkami  w  rozdziale
80195 - § 4210. Zmiana planu (zwigekszenie $rodkéw w rozdziale 80195 -
§ 4210 do kwoty 2 100 zt) nastgpita w dniu 28.06.2013 r. czyli po dniu
dokonania zakupu. W zwigzku z powyzszym zaksiegowanie opisanego wydatku
w rozdziale 80195 - § 4210 skutkowatoby zaciggnieciem zobowigzania ponad
limit okreslony planem finansowym,
- faktura nr 1791/2012 z dnia 24.09.2012 r. dotyczaca zakupu krzeset oraz ich
transportu na taczng kwote 1 987,86 zi. zostata w catosci zaksiegowana
w § 4210. Zdaniem kontrolujgcych wydatek stanowigcy ustuge transportowg
w kwocie 88,75 zt nalezato zaksiegowa¢ w § 4300,
- faktura nr 231/S/2012 z dnia 8.11.2012 r. na kwote 447,71 zt za zakup ksigzek
(opis na fakturze: ksigzki zakupiono na nagrody dla ucznibw za udziat
w konkursach). Faktura w catosci zaksiegowana w rozdziale 80101 zamiast
w rozdziale 80195,
- niebiezgce wystawianie not ksiegowych obcigzajgcych MZBM np.: nota
ksiegowa nr 2/2012 z dnia 27.08.2012 r. na kwote 749,91 zt tytutem opfat za
media zostata wystawiona za okres od marca do czerwca. Kolejna nota zostata
wystawiona w grudniu 2012 r. i dotyczyta okresu od lipca do grudnia 2012 r.
Zdaniem kontrolujgcych noty ksiegowe obcigzajace MZBM nalezato wystawiac
co miesigc, a nie zbiorczo za kilka miesiecy. Jak ustalono w trakcie kontroli
jednostka w 2013 r. zmienita sposéb obcigzania MZBM optatami za media
tj. noty obcigzajace wystawiane sg co miesiac,

¢ nieterminowe uregulowanie faktury nr U/06/1252185/1113R z dnia 25.01.2013 r. na

kwote 4 535,75 zi. Faktura zostata zaptacona 18.03.2013 r., natomiast termin
ptatnosci wyznaczony byt na dzien 24.02.2013 r.

Podczas weryfikacji dokumentow zrodtowych z zapisami ksiag rachunkowych za 2012 r.

kontrolujgcy zwrécili uwage na fakt, iz zaréwno na wyciggach bankowych ewidencjonujgcych
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poszczegdblne wptaty dochoddéw za zywienie w danym miesigcu jak i na miesiecznym
zestawieniu zbiorczym wpfat za obiady gtéwna ksiegowa dokonuje dekretacji. Zapisy te
sugeruja, ze kazda wptata z tytutu zywienia zostata zaksiegowana podwdjnie. Sprawdzeniu
poddano zatem losowo wybrane zapisy ksiegowe dla § 0830 w wyniku czego nie
stwierdzono nieprawidiowoséci. Podobny sposéb opisywania dokumentéw dotyczy zakupu
ksigzek do biblioteki szkolnej. Mimo, iz wartos¢ zakupionych zbioréw bibliotecznych
ksiegowana jest na koncie 014 w oparciu o fgczne zestawienie sporzadzone przez
bibliotekarke, a nie na podstawie konkretnych faktur to na odwrocie kilku z nich znajduje sie
dekretacja np.: f-ra nr FVV/2012/10/0104/G oraz nr 40/T/10/2012.

Ze wzgledu na fakt, iz dekret ksiegowy ma odzwierciedla¢ faktyczne ujecie
zdarzenia w ksiegach rachunkowych, zdaniem kontrolujacych nie znajduje
uzasadnienia tworzenie dekretacji, ktére nie skutkuja zapisem w ksiegach
rachunkowych oraz powielanie dekretacji dla zdarzen gospodarczych, ktére zostaly

juz zadekretowane i zaewidencjonowane na wiasciwych kontach ksiegowych.

4.3. Gospodarka kasowa

W kontrolowanej jednostce obrét gotdwkowy normowany jest przez Instrukcje kasowag
oraz Szczegdétowg instrukcje obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych. W instrukciji
kasowej okreslono, iz inwentaryzacje kasy przeprowadza sie w ostatnim dniu roboczym roku.
W toku czynnos$ci kontrolnych ustalono, ze inwentaryzacje kasy przeprowadzono zgodnie
z zapisami instrukcji w dniu 31.12.2011 r. oraz 31.12.2012 r. W obu przypadkach
stwierdzono zgodnos¢ stanu kasy z raportem kasowym.

Przepisy wewnetrzne normujgce obrét gotowkowy szkoty nie precyzujg w jaki sposob
nastepuje wypfata i rozliczenie zaliczki np.: jakg forme powinien mieé i co zawiera¢ wniosek
o zaliczke, kto, w jaki sposob i kiedy zatwierdza planowany wydatek oraz czy wyptata
kolejnej zaliczki moze nastgpi¢ w przypadku kiedy pracownik nie rozliczyt sie jeszcze
z wczesniej pobranych srodkéw pienieznych. Jedyny zapis dotyczacy ww. operacji znajduje
sie w instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo — ksiegowych, gdzie okreslono, ze rozliczenie
zaliczki nastepuje w oparciu o rachunek zakupu w terminie 15 dni (nie precyzujgc od ktérego
dnia nalezy termin ten obliczy¢: czy od dnia pobrania zaliczki, czy od dnia dokonania
zakupu). Z wyrywkowo sprawdzonych dokumentéw zrédtowych wynika natomiast, ze termin
rozliczenia zaliczki okreslany jest z gory, niezaleznie od daty pobrania gotowki na koniec
danego miesigca np.:

e wniosek o zaliczke z dnia 1.03.2011 r. z terminem rozliczenia 31.03.2011r.,
e wniosek o zaliczke z dnia 9.03.2011 r. z terminem rozliczenia 31.03.2011r.,

e wniosek o zaliczke z dnia 22.03.2011 r. z terminem rozliczenia 31.03.2011r.,
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e wniosek o zaliczke z dnia 1.04.2011 r. z terminem rozliczenia 29.04.2011r.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono takze, iz w jednostce wystapity przypadki wypfaty
zaliczki pracownikowi, ktory nie dokonat rozliczenia uprzednio pobranych srodkéw, np.:
w dniu 1.03.2011 r. wyptacono pracownikowi zaliczke w kwocie 600 zt na biezgce potrzeby
jednostki. Nastepnie 9.03.2011 r. ten sam pracownik ponownie pobrat z kasy (na podstawie
wniosku o zaliczke) 1 991 zt na zakup odziezy BHP. Rozliczenia zaliczki pobranej 1.03.2011
r. dokonano w dniu 30.03.2011 r., a zaliczki pobranej 9.03.2011 r. w dniu 31.03.2011 r.
Podobna sytuacja miata miejsce w 2012 r. W dniu 12.04.2012 r. pobrana zostata zaliczka
w kwocie 1 590,50 zt, a nastepnie 19.04.2012 r. wyptacono kolejng zaliczke w kwocie 280 zt
temu samemu pracownikowi mimo, iz nie rozliczyt sie on z wczesniej pobranych pieniedzy.

W 2zwigzku z powyzszym, zdaniem kontrolujacych zapisy dokumentow
wewnetrznych zwigzanych z obrotem gotéwkowym sformulowane sa w sposéb
niewystarczajaco precyzyjny i nie daja mozliwosci petnej kontroli oraz najlepszego

zabezpieczenia jej zasoboéw finansowych.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono takze, iz w 2012 r. ewidencja obrotu
gotowkowego prowadzona byta w sposéb niewlasciwy. Przebieg kolejnych operacji
gotéwkowych takich jak np.: przyjecie do kasy gotdéwki pobranej z banku, wyptata zaliczki,
przyjecie do kasy niewydatkowanej kwoty, czy wyptata Srodkow zgromadzonych w kasie na
rachunek bankowy nie byt rejestrowany w raporcie kasowym zgodnie z dowodami
ksiegowymi. Co wiecej, ewidencja ksiegowa na koncie 101 nie odzwierciedlata ani przebiegu
operacji wynikajagcych z raportu kasowego, ani tez stanu faktycznego wynikajgcego
z dokumentéw zrédtowych. Zgodnie z wydrukiem ksiegowym konta 101 np.: w kwietniu
2012 r. operacje kasowe miaty miejsce tylko w dniu 30.04.2012 r. Wtedy tez przyjeto do kasy
1 870,50 z, ktére nastepnie zostaty wyptacone pracownikowi w formie zaliczki. Tego samego
dnia do kasy przyjeto takze niewydatkowang kwota tj. 86,43 zi.

Z raportu kasowego nr 1/4/2012 wynika natomiast, Zze poczatkowy stan kasy
(w momencie otwarcia raportu) wynosit 1 870,50 zt, a w miesigcu kwietniu do kasy nie
zostata przyjeta zadna gotowka. Ww. raport zawiera jedynie opis czterech operacji rozchodu
srodkéw pienieznych (kazda z dnia 30.04.2012 r.) i odwotuje sie do zatgczonych faktur
wydatkowych co sugeruje, iz kasjer rozliczyt sie bezposrednio z kontrahentem. Nalezy
réwniez dodac, iz powyzszy raport tak jak wszystkie raporty kasowe w 2012 r. nie byt
sporzadzany przez kasjera, a przez giéwna ksiegowg jednostki.

Calkowicie inny przebieg wyzej opisanych zdarzeh kasowych przedstawiajg dokumenty
zrédtowe. Zgodnie z ich treécig stan poczatkowy kasy w kwietniu 2012 r. byt zerowy. W dniu
12.04.2012r. z banku pobrano i wyptacono pracownikowi zaliczke w wysokosci 1 590,50zt.

Nastepnie 19.04.2012 r. ponownie pobrano i wypfacono temu samemu pracownikowi kolejng
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zaliczke w kwocie 280 zt (mimo, iz nie rozliczyt sie z poprzednio pobranej gotowki). W dniu
30.04.2012 r. pracownik ten rozliczyt sie z catej pobranej w dwdch zaliczkach kwoty,

zwracajgc niewydatkowane 86,43 zt do kasy.

Przez caty rok 2012 w jednostce nie stosowano takze drukéw KP oraz KW przez co
w wielu przypadkach operacje kasowe wptaty i wyptaty gotdwki nie byly podparte zadnymi
dowodami kasowymi. Ponadto, srodki pobierane od rodzicéw z tytutu optaty za zywienie
dzieci nie byly wptacane do kasy, a tym samym nie ewidencjonowano ich w raporcie
kasowym. Pobrang gotéowke wptacano bezposrednio na rachunek bankowy jednostki.
W zwigzku z powyzszym w zestawieniu obrotow i sald dochody za obiady w 2012 r. nie byly

wykazane na koncie 101 jako srodki pobrane w formie gotowki.

Dokonujac wyrywkowej kontroli dokumentéw zrédiowych dotyczacych obrotu
gotéwkowego stwierdzono réwniez, ze do rozliczenia zaliczki w kwocie 600 zi pobranej
w dniu 9.05.2012 r. zalaczono fakture z dnia 26.04.2012 r. czyli sprzed dnia pobrania
zaliczki. Zgodnie z definicja, stowo ,,zaliczka” oznacza pobranie srodkéw finansowych
na wydatek, ktéory dopiero zostanie zrealizowany. Zatem nie mozna z pobranych

srodkéw refundowaé wydatkéw juz dokonanych.

4.4. Druki scistego zarachowania

‘Procedura ewidencji drukéw oraz drukbéw $cistego zarachowania’ zostata wprowadzona
w kontrolowanej jednostce Zarzadzeniem Dyrektora nr 1/1/2010z dnia 2.01.2010 r. Zgodnie
z pkt..1 ww. instrukcji ,szkofa dysponuje drukami: czekéw gotowkowych, Swiadectw
szkolnych — giloszy, legitymacji szkolnych, kart rowerowych, kwitariuszy przychodowych®.
W pkt. 1.2 zapisano, iz szkota prowadzi ksiegi drukdéw $cistego zarachowania dla: czekow
gotéwkowych, Swiadectw szkolnych, kwitariuszy przychodowych oraz rejestr otrzymanych
i wydanych kart rowerowych, a takze rejestr wydanych legitymacji szkolnych. W jednostce
nie prowadzi sie natomiast osobnej ewidencji drukéw KP i KW (w formie ksiegi drukow
Scistego zarachowania) ze wzgledu na fakt, iz dokumenty te sg wystawiane za pomocg
programu komputerowego (poza rokiem 2012 r. kiedy drukéw KP i KW nie stosowano).
W zwigzku z powyzszym kontrolujgcych zapewniono, iz oprogramowanie stuzgce do
ewidencji operacji kasowych, w ktérym sporzadzane sg automatycznie druki KP oraz KW jest
wiasciwie zabezpieczone, w taki sposéb aby umozliwiato petng kontrole powyzszych drukéw
(przede wszystkim w zakresie ilosci ich wygenerowania). Bez wzgledu jednak na rodzaj
przyjetego przez jednostke postepowania z drukami KP oraz KW dokfadny jego opis
powinien znajdowac sie w przepisach wewnetrznych regulujgcych gospodarke drukami
Scistego zarachowania.
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Wyrywkowej kontroli poddano ksiegi ewidencyjne kwitariuszy przychodowych oraz czekéw
gotowkowych w zakresie zgodnosci prowadzonych w nich zapiséw ze stanem faktycznym nie
stwierdzajac nieprawidtowosci.

4.5. Gospodarka majatkiem trwatym.
Gospodarke majatkiem trwatym w jednostce reguluja;:

e Zarzadzenie nr 1/FK/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 35 z Oddziatami
Integracyjnymi w Tychach z dnia 4.01.2011 r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowo$ci i zaktadowego planu kont (w zataczniku nr 2), zgodnie z ktérym
pozostatymi srodkami trwatymi sg srodki ponizej 500 zt z wyjatkiem: sprzetu RTV,
sprzet komputerowy, ktéry ksieguje sie na koncie 013 o wartosci od 0 zt do 3.500 zt.
Wpisowi do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych nie podlegajg (karnisze, kwietniki,
rolety, kosze na smieci, drobny sprzet biurowy np. dziurkacz),

e Zarzadzenie nr 1/INW/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 35 z Oddziatami
Integracyjnymi w Tychach z dnia 7.11.2011 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;j
Szkoty Podstawowej Nr 35 z Oddziatami Integracyjnymi w Tychach.

Zarzadzeniem nr 2/INW/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 35 z Oddziatami
Integracyjnymi  w Tychach z dnia 15.12.2011 r. powotano natomiast komisje
inwentaryzacyjng i zespot spisowy. Ponadto zgodnie z ww. zarzgdzeniem spis z natury
nalezato przeprowadzi¢ w okresie od 27.12.2011 r. do 31.12.2011 r. W zarzadzeniu tym nie
wskazano jednak na jaki dzien miala by¢é przeprowadzona inwentaryzacja.
Z dokumentdéw wynika, ze inwentaryzacja zostata przeprowadzania wedilug stanu na dzien
31.12.2011 r. Trudno jest jednak takie zapisy uzna¢ za prawidtowe, gdyz niemozliwe jest
przeprowadzenie inwentaryzacji wedtug stanu na 31.12.2011 r. w okresie od 27.12.2011 r.
do 31.12.2011 r. W tej sytuacji zwraca sie uwage, ze zapisy zawarte w tworzonych
zarzadzeniach i dokumentach muszg by¢ ze sobg spojne. Zgodnie z pkt. 3 zarzgdzenia
inwentaryzacji podlegaty nastepujace sktadniki: srodki trwate, srodki trwate w uzytkowaniu,
wartosci niematerialne i prawne, ksiegozbiory.

Z przedtozonych dokumentéw wynika, ze arkusze spisu jakie zostaty uzyte do
przeprowadzenia spisu z natury w 2011 r. nie byly traktowane jako druki scistego
zarachowania. Brak jest na nich stosownych numeréw. Ponadto jednostka nie
prowadzi ewidencji drukow scistego zarachowania w tym zakresie.

Zgodnie z inwentaryzacjg stan srodkow trwatych na dzieh 31.12.2011 r. przedstawiat sie
nastepujgco:

- 011 — srodki trwate wartos¢ 10 889.298,10 z,

Na koncie tym zaksiegowano: budynek, grunt, plac (boisko), plac zabaw, 5 zestawow
komputerowych, wyparzacz, patelnie elektryczng oraz 4 kserokopiarki.

- 013 — pozostate srodki trwate wartos¢ 393 599,10 zi,
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- 014 — ksiegozbiory wartos¢ 46 663,34 zt.
Na koncie 014 w 2012 r. nie ksiggowano na biezaco zbioréow bibliotecznych.
Z dokumentéw wynika, ze w dniu 14.12.2012 r. zaksieggowano zbiory biblioteczne na
podstawie protokotu przekazania nr 4/2012 na kwote ogdétem 1 008,98 zi. Zgodnie
z ww. protokotem wykazano w nim ksigzki zakupione w okresie od pazdziernika do
listopada 2012 r.
- 020 — wartosci niematerialne i prawne wartos¢ 39 597,90 zt
Zgodnie z protokotem kontroli kasy sporzadzonym na dzien 31.12.2011 r. $rodki pieniezne
w jednostce wynoszg 0 zi.

Kontrolujace stwierdzity rowniez, ze jednostka nie przeprowadza inwentaryzacji

drukow Scistego zarachowania.

Na powyzszych ustaleniach protokét zakoriczono.

Protokot sktada sie z 14 stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby

uczestniczace w postepowaniu kontrolnym.

Niniejszy protokot podlega publikacji w wersji elektronicznej w Biuletynie Informaciji

Publicznej zgodnie z postanowieniami:

- art. 6 ust. 1 pkt. 4 lit a) tiret drugie z =zastrzezeniem art. 8 ust. 5 ustawy
z dnia 6.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198
z pézn. zm.)

oraz

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18.01.2007 r.
w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68).

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére po uprzednim

odczytaniu podpisano. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

5. Pouczenie
Kierownik kontrolowanej jednostki mgr Hanna Rabczynska zostata poinformowana o prawie
do ztozenia w ciggu 7 dni od daty podpisania niniejszego protokotu dodatkowych wyjasnien

i uwag, co do tresci protokotu do Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy.
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Tychy, dnia 5.12.2013 r.

Protokot podpisaty nastepujgce osoby:

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

1.

Hanna Rabczyhska

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 35 z
Oddziatami Integracyjnymi im. Matki
Teresy z Kalkuty w Tychach

Irena Mtocek

Gtébwna Ksiegowa Szkoty Podstawowe;j
nr 35 z Oddziatami Integracyjnymi im.

Matki Teresy z Kalkuty w Tychach

Monika Janik

Inspektor Wydziatlu Kontroli Urzedu
Miasta Tychy

Anna Urbis

Podinspektor Wydziatu Kontroli Urzedu
Miasta Tychy
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