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DUK.1711.7.2013

Protokot

kontroli planowej przeprowadzonej w Szkole Podstawowej nr 11 im. Marii
Curie - Sktodowskiej w Tychach w dniach od 1.07.2013 r. do 12.07.2013 r. przez -
_ gtdwnego specjaliste Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy -
- podinspektora Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy na podstawie upowaznienia
nr DUK.1711.7.2013 z dnia 28.06.2013 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Tychy.

Zakres kontroli:

Prawidtowosc¢, gospodarnos¢ i celowos¢ dysponowania przyznanymi Srodkami budzetowymi,
ksiegowos¢ i sprawozdawczo$¢ budzetowa oraz gospodarka majgtkiem trwatym za lata
2012 - 2013.

1. Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

e Ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.),

e Ustawa z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 ze zm.),

e Ustawa z dnia z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

e Ustawa z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
ze zm.),

e Regulamin przeprowadzenia kontroli przez pracownikéw Wydzialu Kontroli Urzedu
Miasta Tychy, stanowigcy =zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Tychy
nr 0151/776/10 z dnia 30.06.2010 r.

2. Dane identyfikujace jednostke
2.1. Podstawa prawna funkcjonowania jednostki:
e Ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591

ze zm.),
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e Ustawa z dnia 7.09.1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 ze zm.),

e Uchwata nr 83/99 Rady Miasta Tychy z dnia 18.03.1999 r. w sprawie przeksztatcenia
Szkoty Podstawowej nr 11 im. Marii Curie - Skiodowskiej w Tychach o strukturze
organizacyjnej klas | — VIl w szescioletnig szkote podstawowg o strukturze organizacyjnej
klas | — VI,

e Statut obowigzujacy w jednostce w kontrolowanych okresach.

2.2.  Organizacja, przedmiot i zakres dziatania kontrolowanej jednostki:

Zgodnie ze Statutem Szkoty Podstawowej nr 11 im. Marii Curie - Sktodowskiej
w Tychach organem prowadzacym szkote jest gmina Tychy. Nadzo6r pedagogiczny nad
placéwka sprawuje Slaski Kurator O$wiaty w Katowicach. Celem ksztatcenia jest harmonijna
realizacja zadan w zakresie nauczania, ksztatcenia umiejetnosci i wychowania poprzez:
e przekazanie uczniom odpowiedniej wiedzy umozliwiajgcej im wyrazanie wtasnych mysli
i przezy¢ oraz motywowanie do dalszej edukacii,
o ksztattowanie postawy ucznidw, inspirujgcej ich aktywnos¢ badawczg i ciekawo$¢ swiata,
e wyposazenie absolwentow w wiedze i umiejetnosci, wspomagajgce ich samodzielnosé,
niezbedne do dokonania wyboru dalszej drogi edukacyjne;.
Szkota ksztattuje srodowisko wychowawcze stuzgce realizacji celéw okreslonych w ustawie,
stosownie do warunkow szkoty i wieku ucznia oraz sprawuje opieke nad uczniami

odpowiednio do ich potrzeb i mozliwosci szkoty.

2.3.  Kierownictwo jednostki:

o _ - Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 im. Marii Curie —

Sktodowskiej w Tychach od 1.09.2007 r. do 31.08.2012r.,

o _ — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 im. Marii Curie — Sktodowskiej
w Tychach od 1.09.2012 r.,

o _ — Gféwna Ksiegowa Szkoty Podstawowej nr 11 im. Marii Curie —
Sktodowskiej w Tychach od 2.01.2003 r.

3. Dokumentacja poddana kontroli

e Unormowania wewnetrzne regulujgce dziatalnosc¢ jednostki,

e Sprawozdania Rb-28S i Rb-27S oraz Rb-N za okresy wskazane w protokole,
e Zestawienia obrotow i sald za okresy wskazane w protokole kontroli,

e Dokumentacja dotyczaca ewidencji i gospodarki majatkiem trwatym,

e Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonej inwentaryzacji w 2012 r.,
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e Dokumenty zrodlowe, wyciagi bankowe dotyczace poniesionych wydatkow w latach
2012 - 2013,

o Dokumentacja dotyczgca obrotu gotéwkowego.

4. Ustalenia kontroli

41. Ksiegowosc¢ i sprawozdawczos¢ jednostki
Unormowania wewnetrzne jednostki Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 im. Marii Curie -

Sktodowskiej w Tychach wprowadzit nastepujacymi Zarzgdzeniami:

e Zarzadzenie nr 3/10/11 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 11 w Tychach
z dnia 30.09.2010 r. w sprawie funkcjonowania systemu Kkontroli zarzadcze;.
Zarzadzeniem tym  wprowadzony  zostat  regulamin kontroli zarzadczej
w ktérym m.in. wskazano dokumenty stanowigce system kontroli zarzadcze;j tj.:

o Polityka bezpieczenstwa wraz z instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi,

o Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw,

o Procedura kontroli finansowej,

o Regulamin gospodarki kasowej,

o Instrukcja przeprowadzania inwentaryzaciji,

o Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania,

o Polityka zarzadzania ryzykiem,

o Regulamin oceny okresowej pracownikow,

o Kodeks etyczny,

o Regulamin stuzby przygotowawczej,
Wyzej wymienione uregulowania znajdowaty sie¢ w przedtozonej dokumentacji
lecz nie zostaty opatrzone podpisem éwczesnego Dyrektora.
Pozostate wymienione w Regulaminie dokumenty wchodzace w system kontroli
zarzadczej to:

o Polityka rachunkowosci,

o Zakres czynnosci pracownikéw (w aktach osobowych),

o Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,

o Regulamin funkcjonowania systemu szkolen i doskonalenia zawodowego,

o Statut, regulamin organizacyjny,

o Upowaznienia, pethomocnictwa.

W zarzadzeniu wymieniono réwniez Regulamin zmoéwien publicznych jednakze
w przediozonej dokumentacji znajdowat sie tylko Regulamin ramowych procedur

udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
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rownowartosci kwoty 14.000 euro podpisany przez obecna Dyrektor wprowadzony
zarzadzeniem nr 10/2012/2013 z dnia 11.03.2013 r.

e Zarzadzenie nr 1 Dyrektora SP nr 11 w Tychach w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci i zaktadowego planu kont na rok 2012 r.

e Zarzadzenie nr 6/2012/2013 Dyrektora SP nr 11 w Tychach w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci i zaktadowego planu kont na rok 2013 r.

W polityce rachunkowos$ci uregulowano m.in., ze zakup komputeréw i zestawoéw
komputerowych, ktéorych cena jednostkowa nie przekracza kwoty 3.500 zt stanowi
wydatek biezacy placowki i kwalifikuje sie go w § 4210. Niewatpliwie nie mozna
wszystkich wydatkéw dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego kwalifikowaé
w wydatki § 4210, poniewaz komputery stanowigce pomoc naukowa winny byé¢
kwalifikowane w wydatki § 4240. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych przepisami o podatku
dochodowym od os6b prawnych. W planie kont wprowadzono:

- konto 140 — srodki w drodze, natomiast zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, konto 140 to krotkoterminowe aktywa finansowe, a srodki pieniezne w drodze
to konto 141,

- nie wprowadzono konta 245 - wptywy do wyjasnienia.

e Aneksem nr 1/2012 do planu kont wprowadzono konto 976 - wzajemne rozliczenia
miedzy jednostkami oraz wprowadzono zapis, iz dzien 31.01 nastepnego roku ustala sie
jako termin rejestrowania faktur za rok poprzedni (jako zobowigzanie do zaptaty
w roku nastepnym). W swietle art. 6 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci oraz
w zwigzku z wprowadzeniem konta 976 - wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
ktore stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego, wprowadzenie
w polityce rachunkowosci takiego odrebnego uregulowania moze spowodowaé

rozbieznosci w zakresie wzajemnych zobowigzan.

Wydatki poniesione przez jednostke w kontrolowanym okresie zgodnie ze

sprawozdaniami budzetowymi Rb-28 S przedstawiajq sie nastepujgco:
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KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYKONANIE
Dzial | Rozdziat Paragraf 2012 Il kwartat 2013 r
3020 3 634,39 3 403,00
4010 1488 055,98 728 216,76
4040 113 244,29 115 323,24
4110 263 749,35 141 319,96
4120 33 673,81 17 937,64
4210 44 216,85 23 022,11
4211 5 500,00 0,00
4230 594,54 0,00
4240 19 723,18 1309,37
4260 125 807,25 90 286,29
4270 1 000,00 707,18
4280 900,00 160,00
80101 4300 22 614,12 11 686,47
4301 905,21 0,00
4350 1423,10 520,39
4360 829,23 554,74
4370 2100,00 1 093,30
4410 383,00 245,50
4421 16 895,94 0,00
4430 867,00 673,00
4440 124 910,00 95 100,00
4480 122,00 127,00
801 4700 1673,70 392,00
6061 4 000,00 0,00
3020 159,00 0,00
4010 105 713,98 63 220,76
4040 6 639,72 8 492,67
80103 4110 18 972,49 12 141,70
4120 2733,20 1730,46
4240 1351,00 0,00
4440 6 480,00 5 141,00
3020 562,00 0,00
80146 4210 349,98 0,00
4700 9 587,50 9 134,00
3020 344,00 270,00
4010 65 639,61 36 589,04
4040 5 050,68 55619,12
4110 11 566,87 6 404,29
80148 4120 1 203,80 168,63
4210 3 000,00 1335,16
4220 75532,40 43 259,20
4260 3 354,69 1.304,01
4440 3 643,00 2 462,00
4210 647,16 0,00
80195 4300 41 275,00 53 221,00
4010 154 904,37 122 797,20
854 85401 4040 8 271,95 11 045,66
4110 27 274,29 23 317,46
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4120 3 973,00 2737,35

4440 10 022,00 6 113,00

3240 2 215,00 200,00

85413 3260 2 870,30 0,00
RAZEM 2 850 071,05 1 648 681,66

Dokonujac weryfikacji sprawozdawczosci budzetowej jednostki sprawdzono zgodnosc¢
danych w zakresie planu, zaangazowania, wydatkow wykonanych i zobowigzan z danymi
wynikajgcymi z ksigg rachunkowych wykazanych w:

e kwartalnych sprawozdaniach za 2012r.

e sprawozdaniach za | i Il kwartat 2013 r.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji stwierdzono niezgodnosé¢ danych w zakresie
zaangazowania wykazanych w sprawozdaniach kwartalnych za 2012 r. oraz za
| kwartat 2013 r. z danymi wynikajacymi z konta 998 w § 4010, 4440.

Sprawdzeniu poddano rowniez sprawozdania budzetowe Rb-27S z wykonania planu
dochodéw budzetowych za cztery kwartaty 2012 roku oraz I i Il kwartat 2013 r. stwierdzajgc
zgodno$¢ danych wykazanych w sprawozdaniach z danymi wynikajgcymi z ksiag
rachunkowych.

Uzyskane dochody budzetowe w latach poddanych kontroli zgodnie ze sprawozdaniami

budzetowymi Rb-27S przedstawiajg sie nastepujaco:

KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYKONANIE
Dzial | Rozdziat Paragraf 2012 Il kwartat 2013 r
0690 161,00 71,00
80101 0750 16 717,00 8 861,74
801 0920 4 504,24 1 522,69
0970 3 650,50 2763,00
80148 0830 77 005,40 43 773,40
80195 0970 34 515,00 53 221,00
RAZEM 136 553,14 110 211,83

Weryfikacji poddano réwniez kwartalne sprawozdania Rb-N o stanie naleznosci oraz

wybranych aktywéw finansowych za 2012 r. oraz za dwa kwartaty 2013 r. nie stwierdzajac

niezgodnosci.

4.2. Celowos¢ i

gospodarnos¢ dysponowania sSrodkami

prawidtowos¢ ujmowania ich w ksiggach rachunkowych.

budzetowymi oraz

Podczas weryfikacji zapisow w ksiegach rachunkowych oraz dokumentéw

zrédiowych stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

e Zaangazowanie dotyczace
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elektrycznej, wody gazu i odprowadzenia sciekow dekretowano na podstawie faktur.
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. na stronie Ma konta
998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

o Przekazywano dochody budzetowe w 2012 r. po terminie wskazanym
w Zarzgdzeniu nr 0050/269/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie trybu i terminéw przekazywania pobranych dochodéw przez podlegte jednostki
budzetowe. Zgodnie z § 3 ww. zarzadzenia, podlegte jednostki budzetowe, przekazujg
dochody stanowigce dochdd gminy, na rachunek podstawowy budzetu gminy pobrane do
konca miesigca w terminie do 3 dnia nastepnego miesigca, a pobrane i nieprzekazane do
dnia 31 grudnia w terminie do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym.
W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz dochody: za 01/2012 przekazano
8.02.2012 r., za 02/2012 r. przekazano 6.03.2012 r., za 3/2012 przekazano 29.03.2012 r.
i 5.04.2012 r., za 4/2012 przekazano 7.05.2012 r., za 5/12 przekazano 5.06.2012 r., za
6/12 przekazano 5.07.2012 r. za 7/12 przekazano 6.08.2012 r., za 8/2012 przekazano
10.09.2012 r., za 11/2012 r. przekazano 4.12.2012 r. Dochody w 2013 r. przekazywane
byty juz z dochowaniem terminu okreslonego ww. Zarzgdzeniem.

e Kosztami za lokal mieszkalny znajdujgcy sie w budynku szkoty, w tym wywoz
nieczystosci, dostarczenie wody, odprowadzenie $ciekdw, energie elektryczng obcigzano
MZBM dwa razy w roku tj. za | pétrocze 2012 r. wystawiono note ksiegowg nr 1/2012
w dniu 21.06.2012 r. na kwote 1.303,02 zl, a za drugie potrocze note nr 2/2012
wystawiono w dniu 6.12.2012 r. na kwote 1.387,41 zt. Jednostka sktada miesieczne
sprawozdania w wykonania wydatkéw, dlatego nie znajduje uzasadnienia kredytowanie
innej jednostki przez pét roku. Noty obcigzeniowe winny by¢ wystawiane co miesigc.
Z przediozonych dokumentéw wynika jednak, ze biezace noty obcigzeniowe tj. od
czerwca 2013 r. wystawianie sg co miesigc.

e Zaciggnieto zobowigzania ponad limit okreslony planem finansowym, poprzez zakup
w dniu 19.12.2012 r. $rodkdw czystosci na kwote 99,96 zt (f-ra nr A 00611/12/2012
z terminem ptatnosci do 2.01.2013 r.). Z notatki stuzbowej sporzadzonej przez gtdwnag
ksiegowg jednostki wynika, iz sygnalizowata brak dostatecznych srodkéw (okreslonych
planem finansowym) na ww. zakup w § 4210. Faktura zostata zaptacona terminowo
w dniu 2.01.2013 r. ze srodkdéw przekazanych jednostce na dziatalno$¢ w nowym roku
budzetowym.

e Zastosowano bfedng klasyfikacje wydatkow:

- w dniu 21.12.2012 r. jednostka zakupita kwartalng prenumerate Magazynu Nauczyciela
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Mentor (f-ra ENA-4001824/2012) za kwote 178,34 zt. Wydatek zostat w catosci
zakwalifikowany w § 4240. Zgodnie z trescig faktury kwote 23,99 zt stanowity koszty
pakowania oraz przesyiki, ktére powinny zosta¢ zaewidencjonowane w § 4300. Analogicznie,
przy zakupie kolejnej prenumeraty ww. magazynu w dniu 13.06.2013 r. (f-ra nr ENA-
6000508/2013) ponownie wydatek w cafosci zaksiegowano w § 4240 nie uwzgledniajac
kosztéw pakowania oraz przesytki w § 4300,

- w dniu 12.04.2013 r. dokonano zakupu ksigzek za kwote 117 zt (f-ra nr 586/2013) w tym 18
zt to koszt dostawy. Wydatek w catosci zakwalifikowany zostat w § 4240,

- z faktury nr FVS/0729/12/2012 wynika ze, w dniu 4.12.2012 r. jednostka dokonata zakupu
50 sztuk pendrive’dw (pamieci USB) na kwote 1.044,89 zt. Wydatek w catosci zostat
zaewidencjonowany w § 4240 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek.
Z wyjasnien ztozonych kontrolujgcym wynika, iz w urzadzenia te wyposazeni zostali wszyscy
nauczyciele oraz niektorzy pracownicy administracji szkoty. W zwigzku z powyzszym czesc¢
kwoty stanowigca wartos¢ pendrive’ow, ktére nie spetniaty funkcji pomocy naukowych
powinna zosta¢ zadekretowana z § 4210 — zakup materiatdw i wyposazenia. Ponadto,
zdaniem kontrolujgcych zakup tak duzej iloSci urzadzeh typu pendrive budzi watpliwosci co
do celowo$ci poniesionego wydatku, zwtaszcza w odniesieniu do art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych, stanowigcym, iz wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow, optymalnego doboru metod i Srodkow stuzgcych osiagnieciu zatozonych
celow.

e Przestrzeganie art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

Watpliwosci co do stosowania powyzszego zapisu ustawy budzi réwniez zakup z dnia
5.12.2012 r. Zgodnie z trescig faktury jednostka zakupita na potrzeby konserwatora wozek
reczny za kwote 111,05 zt (f-ra nr 26067/2012/RPS). Z dokumentu wynika jednak, ze
rzeczywista cena wozka to 83,69 z. Pozostata czes¢ wydatku w kwocie 52,90 zt to koszt
jego pakowania i wysyiki, ktéry stanowit niemal réwnowartosé zakupionego przedmiotu.
Wedtug kontrolujacych w powyzszym przypadku nie zastosowano w jednostce zasady
ponoszenia wydatkow w sposob optymalny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakfadéw.

Roéwniez zakup dokonany na podstawie faktury z dnia 14.01.2013 r. na ktorej obok
artykutow remontowych nabyto stacje pogodowg za kwote 89,99 zt trudno uznac za celowy.
Ponadto podczas czynnosci kontrolnych zwrécono réwniez uwage na fakture nr 05/02/2013
z dnia 4.02.2013 r. wystawiong przez F.U.H. ,EL-TEKA’ _ Tychy na kwote
1.100 zt za ustuge porzadkowania dokumentow. Ten sam wykonawca wystawit réwniez

fakture nr 6/02/2013 z dnia 4.02.2013 za 300 sztuk pudet archiwizacyjnch w tacznej kwocie
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998,76 zt. Zadaniem kontrolujgcych archiwizacja dokumentéw winna zawierac sie w zakresie
obowigzkéw pracownikéw, a nie byC zlecana na zewnatrz. Dyrektor jednostki uzasadniat
powyzszy wydatek ogromem prac z uwagi na nie przeprowadzanie archiwizacji od poczatku
funkcjonowania szkoty. Kontrolujgcy zwracajg uwage na rozwage w ponoszeniu wydatkow
budzetowych ze Scistym zastosowaniem art. 44 i art. 68 ustawy o finansach publicznych.

e W jednostce od 11.03.2013 r. obowigzuje Regulamin ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty
14.000 euro, w ktorym okreslono przedziaty kwotowe okreslajgce procedure i sposob jej
dokumentowania przy udzielaniu zamowien. W przypadku zamowien o wartosci od 2.000
euro do 6.000 euro dokumentacja z przeprowadzonej procedury powinna zawierac:
szacowanie wartosci zméwienia, notatkg stuzbowg sporzadzong na okolicznosé rozeznania
rynku okreslajaca m.in. opis przedmiotu zamowienia, nazwy wykonawcdéw — co najmniej
dwoch oraz pisemng umowe lub zlecenie. W przediozonej do kontroli dokumentacji nie
znajdowaty sie ww. dokumenty pomimo, iz wydatki w roku poprzednim tj. 2012 r.
przyktadowo na zakup warzyw i owocow stanowity zgodnie z kontem rozrachunkowym kwote
13.072,06 zt, a na zakup miesa i wedlin kwote 14.001,26 zt co obligowato jednostke w 2013 r.

do zastosowania ww. Regulaminu.

4.3. Obrét gotowkowy i gospodarka drukami scistego zarachowania

W kontrolowanej jednostce obrét gotéwkowy normowany jest przez instrukcje kasowg
stanowigca zafgcznik do Zarzadzenia nr 3/10/11 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 11
w Tychach z dnia 30.09.2010 r. w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.
W dokumencie tym okreslono, iz obroty kasowe rejestruje sie w raportach kasowych, ktére
sg sporzadzane i zamykane codziennie, a zapisy powinny by¢ dokonywane chronologicznie.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdéwki, dokonywane w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego. Dowody ksiegowe wpftat i wyptat
moga by¢é ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo lub na podstawie odpowiednich
zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Ponadto
okreslono, iz gotdwka znajdujgca sie w kasie w okresie nieprzekraczajgcym 7 dni traktowana
jest jako depozyt.

W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw zapisano, iz zaliczki na wydatki powinny
by¢ rozliczone nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania z zachowaniem
zasady rozliczenia kosztow w miesigcu ich powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia
pracownika. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢
wypfacone nastepne zaliczki. W podpisanym przez zaliczkobiorce wniosku nalezy podac

kwote wnioskowanej zaliczki oraz jej przeznaczenie.
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Dokumenty nie normujg procedur dotyczgcych inwentaryzacji kasy.

Dokonujac wyrywkowej kontroli dokumentéw zrédiowych dotyczacych obrotu
gotowkowego stwierdzono, ze w kilku przypadkach pobrana przez pracownikow
jednostki zaliczka stanowita zwrot wydatkéw poniesionych przed pobraniem zaliczki:

. do rozliczenia zaliczki w kwocie 50 zt pobranej w dniu 29.02.2012 r. zatgczono fakture
z dnia 27.02.2012 r. Rozliczenia zaliczki dokonano w dniu jej pobrania.

. zaliczka pobrana w dniu 27.11.2012 r. w kwocie 420 zt rozliczona zostata 28.11.2012 r.
przy czym jedna z faktur na kwote 36,95 zt zostata wystawiona 23.11.2012 r.
Kontrolujgcy zauwazyli, iz we wniosku o zaliczke brak jest okre$lenia terminu do kiedy
nalezy pobrane $rodki rozliczy¢ oraz podpisu zaliczkobiorcy. Tym samym nie
wypetniono postanowien uregulowanych przez unormowania wewnetrzne szkoty dot.
obrotu gotéwkowego,

. do zaliczki pobranej i rozliczonej w dniu 11.04.2013 r. zataczono fakture na kwote
99,00 zt wystawiong w dniu 8.04.2013 r.

. do rozliczenia zaliczki pobranej w dniu 20.05.2013 r. na kwote 320,00 zt zalgczono
m.in. fakture z dnia 14.05.2013 r. czyli przed dniem pobrania zaliczki.

Zgodnie z definicjg, stowo ,zaliczka” oznacza pobranie srodkéw finansowych na wydatek,

ktory dopiero zostanie zrealizowany. Zatem nie mozna z pobranych srodkéw refundowac

wydatkow juz dokonanych.

. zaliczka na kwote 988,84 zt pobrana w dniu 25.10.2012 r. rozliczona zostata

28.11.2012 r. czyli po ztozeniu miesiecznego sprawozdania o poniesionych wydatkach.

Ponadto stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci w zakresie obrotu gotéwkowego:

e W dniu 24.04. 2012 r. sporzadzono dwa raporty kasowe nr 15/2012 i 16/2012 r. Raporty
sq sporzadzane przez gtdwng ksiegowa, ale dowody KP wystawiane sg przez osobe
wptacajacg do kasy gotowke. W raporcie kasowym nr 15 dowod KP wystawit pracownik,
ktory pobrat gotowke z banku i ten sam pracownik wystawit dowod KW i potwierdzit odbior tej
gotowki z kasy pomimo, ze zgodnie z wnioskiem o zaliczke inny pracownik wnioskowat
o otrzymanie zaliczki. Podobna sytuacja miata miejsce w raporcie nr 15/2013 z 23.04.2013 r.
gdzie dokonano wyptaty kwoty 210 zt pracownikowi (zgodnie z potwierdzeniem na dowodzie
KW) innemu niz pracownik wnioskujgcy o zaliczke.

. W raporcie kasowym nr 19/2012 za okres od 20-30.04.2012 r. wpisano przyjecie
gotowki w kwocie 5.130 zt pod datg 30.04.2012 r. zgodnie z dowodem KP nr 9/2012
wystawionym przez pracownika, ktéry pobrat optaty za Zzywienie na podstawie kwitariuszy
przychodowych i potwierdzit na KP przyjecie gotowki. Gotéwka zgodnie z zatgczonymi

kwitariuszami przychodowymi pobrana zostata w okresie od 20.04.2012 r. do 25.04.2012 r.
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Sporzadzono ponadto raport kasowy nr 18/2012 za okres pokrywajacy sie z ww. okresem tj.
od 26.03.2012 r. rowniez do 30.04.2012 r. w ktorym wykazano przychdd i rozchdéd w kwocie
543,60 zt. Dowod KP z dnia 30.04.2012 r. jak powyzej wystawiony zostat przez osobe
pobierajacg optaty za zywienie. Do raportu dotgczono kwitariusze przychodowe z pobranymi
optatami w okresie od 26.03.2012 r. do 27.04.2012 r. na fgczng kwote 669 zt oraz
kwitariusze przychodowe na ktorych odnotowano odpisy na tagczng kwote 125,40 zt i do kasy
przekazano roznice czyli 543,60 zt. Z wyjasnieh pracownika przyjmujgcego optaty za obiady
wynika, ze powyzsza kwota 125,40 zt zostata zwrécona rodzicom lub dzieciom. Pracownik
okazat zeszyt w ktérym dzieci lub rodzice potwierdzajg otrzymanie naleznego zwrotu.
Zauwaza sie jednak, ze dowodem potwierdzajacy wyptate gotowki jest dowod KW,
a nie kwitariusz przychodowy ani zeszyt w ktérym brakuje daty odbioru.

Podczas weryfikacji dokumentow zrodiowych dotyczacych obrotu gotéwkowego
stwierdzono, ze przez caly okres objety kontrola pobrane dochody z tytutu optat za
zywienie przekazywane sg z op6znieniem na rachunek bankowy jednostki, a co za tym
idzie sa nieterminowo przekazywane na rachunek budzetowy gminy. W szczegdlnosci
czes¢ srodkoéw pobranych 21.12.2011 r. na rzecz optat za obiady w miesigcu styczniu
na kwote 710,60 zt zostala przekazana na rachunek budzetu gminy dopiero w dniu ich
wplaty do kasy tj. 27.01.2012 r. a wiec w nowym roku budzetowym. Z wyjasnien
ztozonych kontrolujgcym wynika, ze w kazdym miesigcu czes¢ srodkdéw pobranych z tytutu
opfat za zywienie celowo nie zostaje przekazana na rachunek podstawowy budzetu gminy,
gdyz stanowig ,zapas” na ewentualne odpisy i zwroty spowodowane nieobecnoscig uczniéw.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono ponadto, iz w okresie objetym kontrolg
nie wypelniono réwniez wymogu dotyczacego przeprowadzenia kontroli kasy.

W Zarzadzeniu Dyrektora SP nr 11 w Tychach z dnia 1.09.2010 r. w sprawie instrukciji
dotyczacej drukow Scistego zarachowania jako druki Scistego zarachowania wymieniono
m.in. kwitariusze przychodowe, arkusze spisu z natury, czeki gotéwkowe, nie wymieniono
natomiast dowodéw KP — kasa przyjmie i KW — kasa wyplaci, ktore niewatpliwie sg
drukami Scistego zarachowania. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na
przyjeciu drukdw niezwiocznie po ich otrzymaniu i biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu
i zapasu drukow w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

Podczas kontroli sprawdzeniu poddano:

e ksiege drukow Scistego zarachowania zatozong 1.09.2010 r. prowadzong dla kwitariuszy
przychodowych k-104 w ktorej ostatni zapis odnotowany pod datg 23.04.2013 r. dotyczyt
rozchodu 1 bloczku o nr od 127001 do 127200 (stan 6 bloczkéw). W przypadku kwitariuszy
przychodowych zgodnie z ww. instrukcja nalezy na oktadce kazdego bloku przed ich

wydaniem do uzytkowania odnotowaé numer kart bloku, liczbe kart kazdego bloku, date
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przychodu, pieczatke szkoty, podpis i pieczatke dyrektora. W toku czynnosci kontrolnych
ustalono, iz osoba pobierajaca kwitariusze nie jest z nich rozliczana, na blokach
kwitariuszy nie odnotowuje sie daty ich zwrotu i brakuje jakichkolwiek adnotacji
o przeprowadzonej kontroli.

e ksiege drukow scistego zarachowania zatozong 2.01.2013 r. w ktdrej ewidencjonowane
sg czeki. Ostatni wpis dotyczy rozchodu czeku nr 8266333 w dniu 18.06.2013 r. (stan 17)
zgodny z iloscig czekow. Z ksiegi nie wynika komu wydano czek, brakuje réwniez
podpisu osoby pobierajacej czek. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw stanowig dla
przychodu - rachunek, dla rozchodu pokwitowanie w ksiedze osoby upowaznionej do odbioru
drukow.

Podczas kontroli stwierdzono ponadto, ze w jednostce nie jest prowadzona ksiega
drukow scistego zarachowania zaréwno dla dowodow KP i KW jak i dla arkuszy spisu
z natury. Dowodami KP dysponuje zaréwno pracownik sekretariatu jak i osoba
pobierajaca optaty za zywienie. Zwraca sie¢ uwage, iz dowéd KP - kasa przyjmie
wystawia kasjer, a nie osoba wptacajaca do kasy. Na dowodach KP nie odnotowywano
numeru i pozycji raportu kasowego, a jako wystawiajaca w pozycji kasjera
potwierdzajagcego otrzymang kwote podpisuje sie osoba wplacajagca gotowke.
W jednostce zadnej osobie nie powierzono odpowiedzialnosci materialnej za

prowadzenie kasy.

4.4. Gospodarka majatkiem trwatym.

W zakresie analizy gospodarowania majatkiem trwatym szkoty, weryfikacji poddano
urzadzenia ksiegowe stuzace do ewidencji majatku jednostki, dokumentacje zrédtowg za
2012 rok oraz inwentaryzacje przeprowadzong w 2012 roku.

Podczas kontroli sprawdzono:

e Ksiege inwentarzowg ilosciowo wartosciowa,

e Ksiege inwentarzowg ilosciowa,

o Ksiege srodkéw trwatych zatozong 31.10.2003 r. z nastepujgcym stanem poczatkowym

na 1.01.2012r.:

o grupa 0 - grunt o wartosci 5.565.752,85 zt. Decyzjg nr 60/03 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 9.04.2003 r. nieruchomo$¢ obejmujgca dziatke zabudowang budynkiem
uzytkowym zostata przekazana w trwaty zarzad na rzecz SP nr 11 nieodptatnie, na czas
nieoznaczony, na cele statutowe. Wyceny gruntu dokonano na podstawie pisma
z Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami z dnia 8.03.2012 r., w ktérym powotujac sie na
operat szacunkowy cena m? przedmiotowej nieruchomosci zostata okreslona na kwote
482,51 zt/m?2.
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o grupa 1 - budynek o warto$¢ 627.424,62 zi,

o grupa 2 - ogrodzenie i plac o tacznej 57.293,25 zi,

o grupa 4 —zestawy komputerowe o wartosci 16.014 z,

o grupa 8 - kserokopiarki o wartosci 4.953,20 zt i zwiekszenie w 2012 r. w zwigzku
z zakupem kserokopiarki ze srodkéw programu o wartosci 4.000 zt. W grupie 8 ujeto
rowniez plac zabaw o wartosci 119.875,15 zt i zastosowano stawke amortyzacyjng
2,5 % podczas gdy dla rodzaju 808 kst, w ktorej ujeto urzadzenia zabawowe ma
zastosowanie stawka 20%.

W toku czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano zgodnos¢ wartosci majatku
zaewidencjowanego w ksiegach inwentarzowych ilosciowo wartosciowych z wartoscia
wynikajaca z konta 013 - pozostale sSrodki trwale i stwierdzono nastepujace

rozbieznosci:

Stan na 31.12.2011 r. Stan na 31.12.2012 r.
... Ksiegi L Ksiegi
Ksiegi inwentarzowe Ksiegi inwentarzowe
rachunkowe rachunkowe
189 128,59 zt 221 787,59 zt 235 775,22 zt 237 451,22 zt
Réznica: 32 659,00 zt Réznica: 1 676,00 zt

Wyrywkowej kontroli poddano zatem dokumenty zrédtowe i ustalono, ze np. 22.03.2012 r.
z konta 013 w zwigzku z zuzyciem odpisano $rodki trwate o fgcznej wartosci 11.501,83 zt
w tym m.in.: monitor o wartosci 671,00 zi. Dane te poréwnano z zapisem w ksiedze
inwentarzowej i ustalono, ze rozch6d ww. monitora zanotowano 20.05.2011 r. Z wyjasnien
ztozonych kontrolujgcym wynika, ze réznica miedzy wartoscig pozostatych srodkow trwatych
ujetych na koncie rachunkowym, a ksiegq inwentarzowg wynika z faktu, iz odpisy zuzytych
Srodkéw nie byty prowadzone réwnolegle - zgodnie z datg zdarzenia gospodarczego, w obu
ewidencjach.

Podczas kontroli dokumentéow Zrodtowych za okres objety kontrolg zwrécono uwage
na fakt, iz na koncie 014 nie ujmowano systematycznie warto$ci zakupéw nowych ksigzek
i materiatdbw stanowigcych zbiory biblioteczne. Z dokumentu z dnia 28.01.2013 r. wynika, ze
zakup nowych ksigzek w ilosci 359 sztuk byt ewidencjonowany na biezgco w ksiegach
inwentarzowych, po czym ich zsumowang warto$¢ w kwocie 5.878,89 zt zaksiegowano
(zgodnie z dekretacjg na dokumencie) dopiero w dniu 31.12.2012 r. W dokumencie tym nie
okreslono za jaki okres prowadzono ewidencje w ksiegach. Rozbiezno$¢ miedzy datg pisma
a datg ksiegowania sugeruje jednak, ze niezgodnos¢ miedzy obiema ewidencjami ustalono
i usunieto na koniec roku budzetowego. Podobna sytuacja miata miejsce w pierwszym
kwartale 2013 r. — w dniu 25.06.2013 r. na koncie 014 zaksiegowano 1.179,68 zt jako taczng
wartos¢ zakupionych w tym okresie ksigzek (100 szt.).
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Przyjety przez jednostke sposob ksiegowania zakupu nowych zbioréw
bibliotecznych jest niewtasciwy, gdyz nie pozwala na poréwnanie oraz ewentualng
weryfikacje wartosci tych zbioréw ujetych w ksiggach rachunkowych oraz w ksiegach
inwentarzowych.

Podczas wyrywkowego sprawdzenia zapisow ujmowanych w ewidencji
ilosciowej stwierdzono, iz nie wpisano do ksiegi routera Adel TP-Link
o wartosci 114 zt (faktura nr 203/2013 z 17.12.2012 r.).

Do kontroli przedtozono ksigzke obiektu budowlanego zatozong w 2002 r. wypetniong
w czesci identyfikujacej obiekt, dane techniczne obiektu, plan sytuacyjny obiektu, wykaz
protokotéw kontroli okresowych stanu technicznej sprawnos$ci obiektu — ostatni zapis dotyczy
przegladu szczelnosci gazu (3.07.2013 r.). Ponadto w wykazie tym w kontrolowanym okresie
odnotowano wykonanie pomiaru opornosci izolacji instalacji elektrycznej, sprawdzono stan
potaczen instalacji piorunochronowej, przegladu rocznego stanu technicznego obiektu,
pomiaru instalacji przeciwpozarowej. W czesci - wykaz protokotow odbioru robét
remontowych i modernizacyjnych — ostatni zapis pod odnotowany pod 26.10.2009 r. dotyczyt

kompleksowej wymiany stolarki okiennej i drzwiowe;j.

4.5. Inwentaryzacja
W toku czynnosci kontrolnych sprawdzono wypetnianie przez jednostke obowigzkow
wynikajgcych z art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowosci.

Zapisy zawarte w przedtozonej instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikdw majatkowych swiadcza o tym, ze nie jest to dokument sporzadzony na
potrzeby tej jednostki tj. za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialni sg
kierownicy jednostek, do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa
wszystkie jednostki sfery budzetowej. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego
potwierdzenia standéw przeprowadzajg kompetentni pracownicy finansowo-budzetowi.
Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg kompetentni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta. W instrukcji wymieniono trzy metody ustalenia rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow.

W Zarzadzeniu nr 5/2012/2013 z dnia 9.11.2012 r. Dyrektor powotat komisje
inwentaryzacyjng i wskazat skftadniki majagtkowe, ktorych inwentaryzacje nalezy
przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wg stanu na dzieh 9.11.2012 r. tj. srodkoéw trwatych
i Srodkéw trwatych w uzywaniu. Komisja zostata zobowigzana zarowno do przeprowadzenia
inwentaryzacji, dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych jak i sporzadzenia
rozliczenia inwentaryzacji w porozumieniu z ksiegowa. Powierzenie komisji wszystkich

etapow spisu nie zapewnia rzetelnosci inwentaryzacji, co potwierdzity przedtozone
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dokumenty inwentaryzacyjne. Nawet w instrukcji zaznaczono, iz wyceny rzeczowych
sktadnikdow majatkowych ujetych w arkuszach spisu dokonujg pracownicy placéwek
oswiatowych nie uczestniczacy w inwentaryzacji. Po dokonaniu wyceny sktadnikow majatku
nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszu spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidenciji iloSciowo wartosciowe;.

Zgodnie ze sprawozdaniem opisowym z przebiegu spisu z natury zostat on wykonany
w dniach 9.11.2012 r. - 14.12.2012 r. Inwentaryzacji dokonano na arkuszach spisu z natury
od nr 1 do nr 50. W sprawozdaniu stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisu z natury za wyjatkiem
wyposazenia przeciwpozarowego, ktore zostato zdemontowane w maju 2011 r. i zastgpione
7 kompletami szafek natynkowych hydrantowych. Analizujac przedtozong dokumentacje
inwentaryzacyjng stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

e nie wykazanie w arkuszach spisowych srodkow trwatych ujetych na koncie 011,

e w podsumowaniu inwentaryzacji (w zestawieniu) wpisano tg samg kwote tj. 237.451,22 zt
jako warto$c¢ faktyczng i warto$¢ ksiegowa (jest to stan faktyczny wynikajacy z konta 013 na
dzien 31.12.2012 r.), natomiast z podsumowania arkuszy spisu z natury wynika kwota
231.431,80 z,

e w czesci dotyczacej sprzetu informatycznego IT-1-inf wykazano zaréwno stan faktyczny
i stan ksiegowy w dniu spisu o wartosci 42.519,07 zt w tym wpisano drukarke o wartosci
1.330 zt i router o wartosci 761 zt sktadniki ujete w ksiedze inwentarzowej pod datg
3.01.2013 r., a na koncie 013 ujete pod datg 19.11.2012r. i 24.12.2012 r,

e na arkuszach brak podpisu osoby wyceniajacej spis i sprawdzajace;j,

e w arkuszu nr 2 wykreslono ze spisu monitor Belnea o wartosci 1.200 zi, podczas gdy srodek
ten jest wpisany do ksiegi inwentarzowej,

e w arkuszach nr 16, 23, 41 wykreslono fotele bez nadanych numeréw, przy czym w trakcie
kontroli ustalono, iz w sali 26 znajduje sie fotel - krzesto obrotowe,

e nie przeprowadzono inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania, inwentaryzacji kasy oraz
towarow w magazynie,

e nie dokonano rowniez inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych za pomocg pozostatych
metod tj. w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami obejmujgcego m.in. wartosci
niematerialne i prawne, fundusze specjalne, pisemnego potwierdzenia sald na dzien
inwentaryzaciji.

Na powyzszych ustaleniach protokét zakonczono.
Protokét sktada sie z 16 stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby

uczestniczace w postepowaniu kontrolnym.
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Niniejszy protokét podlega publikacji w wersji elektronicznej w Biuletynie Informacii
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)
oraz

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

Protokot sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére po uprzednim

odczytaniu podpisano. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

5. Pouczenie

Zastepca kierownika kontrolowanej jednostki Pani _ 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.

Tychy, dnia 2.08.2013 r.

Protokot podpisaty nastepujace osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

Zastepca Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 11 im. Marii Curie —Sktodowskiej w

Tychach

Gtoéwny ksiegowy Szkoty Podstawowej nr
11 im. Marii Curie — Sktodowskie;j

w Tychach

Gtéwny specjalista Wydziatu Kontroli

Urzedu Miasta Tychy

=~ w A -

Podinspektor Wydziatu Kontroli Urzedu
Miasta Tychy
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