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DUK.1711.7.2015
Protokot

kontroli planowej przeprowadzonej w Gimnazjum nr 4 w Tychach w dniach od 8.06.2015 r.
do 12.06.2015 r. przez mgr I o - mgr -} inspektorow Wydziatu
Kontroli Urzedu Miasta Tychy na podstawie upowaznienia nr DUK.1711.7.2015 z dnia
5.06.2015 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Tychy.

Zakres kontroli:

Ksiegowos¢ i sprawozdawczos¢ budzetowa, gospodarka majgtkiem trwatym oraz
prawidtowos$¢, gospodarnosé i celowos¢é dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi
w latach 2013 — 2014 oraz w | kwartale 2015 r.

1. Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

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

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

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

2. Dane identyfikujace jednostke
2.1. Podstawa prawna funkcjonowania jednostki:
e Uchwata nr 101/99 Rady Miasta Tychy z dnia 18.03.1999 r. akt zatozycielski
Gimnazjum nr 4 w Tychach,
e Ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 594
z pézn. zm.),
e Ustawa z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 z pézn. zm.),

e Statut obowigzujgcy w jednostce w kontrolowanych okresach.
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2.2.

Organizacja, przedmiot i zakres dzialania kontrolowanej jednostki.

Zgodnie ze statutem Gimnazjum nr 4 w Tychach celem ksztatcenia w gimnazjum jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

ksztattowanie postawy uczniéw, przygotowujacej ich do aktywnego udziatu w zyciu
spotecznym, poszanowania tradycji i kultury wtasnego narodu, a takze poszanowania
dla innych kultur i tradycji”,

przekazanie uczniom dyscyplinarnie ujmowanej wiedzy naukowej, umozliwiajgcej im
wyrazanie wlasnych mysli i przezy¢ oraz motywowanie do dalszej edukacii,
wdrazanie uczniébw do samodzielnosci, niezbednej dla dokonania wyboru wiasnej
drogi edukacyjnej, kreatywnosci, przedsigebiorczosci oraz podejmowania inicjatyw
i pracy zespotowej,

przyswajanie przez uczniow okreslonego zasobu wiadomosci na temat faktéw, zasad,
teorii i praktyki,

zdobycie przez ucznidw umiejetnosci wykorzystywania posiadanych wiadomosci
podczas wykonywania zadan i rozwigzywania problemow,

ksztattowanie u uczniow postaw warunkujgcych sprawne i odpowiedzialne
funkcjonowanie we wspotczesnym Swiecie,

przygotowanie uczniow do przemyslanych decyzji, takze poprzez umozliwiania im
samodzielnego wyboru czesci zaje¢ edukacyjnych. Dlatego na Il etapie edukacyjnym
uczniowie mogg wybrac¢ przedmioty uzupetniajgce: zajecia artystyczne oraz zajecia

techniczne.

Szkota sprawuje opieke nad uczniami odpowiednio do ich potrzeb i mozliwoéci placéwki

oraz ksztaltuje srodowisko wychowawcze sprzyjajgce realizowaniu celdow okreslonych

w ustawie, stosownie do warunkéw szkoty i wieku ucznia.

2.3.

Kierownictwo jednostki

mgr _ — Dyrektor Gimnazjum nr 4 w Tychach od 1.09.2007 r.
do nadal

I - Giowna Ksiegowa Gimnazjum nr 4 w Tychach od 9.05.2007 r.

do nadal.

3. Dokumentacja poddana kontroli

Unormowania wewnetrzne regulujgce dziatalnosc¢ jednostki,
Sprawozdania Rb-28S i Rb-27S za okresy wskazane w protokole,
Zestawienia obrotéw i sald za okresy wskazane w protokole kontroli,
Dokumentacja dotyczaca ewidencji i gospodarki majgtkiem trwatym,
Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonej inwentaryzaciji,
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Dokumenty zrédtowe, wyciggi bankowe dotyczace poniesionych w kontrolowanym

okresie wydatkow.

4. Ustalenia kontroli

4.1.

Ksiegowos¢ i sprawozdawczosé jednostki.

Zasady rachunkowos$ci obowigzujgce w kontrolowanej jednostce okreslono

zarzadzeniem Dyrektora Gimnazjum nr 4 w Tychach nr 19/2010 z dnia 12.10.2010 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci (wraz z zarzgdzeniami

zmieniajgcymi), ktérym uregulowano m.in.:

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,
Zasady wyceny aktywow i pasywéw i ustalenie wyniku finansowego,
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych,

System ochrony danych w Gimnazjum nr 4 w Tychach,
Przechowywanie zbiorow,

Udostepnianie zbiorow i dokumentow.

Pozostate uregulowania wewnetrzne jednostki Dyrektor Gimnazjum nr 4 wprowadzit

nastepujgcymi Zarzgdzeniami:

Zarzadzenie nr 32/2010 z dnia 30.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu
o nazwie ,Regulamin organizacyjny Gimnazjum nr 4 im. Kkard. Stefana
Wyszynskiego”,

Zarzagdzenie nr 23/2010 z dnia 23.11.2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

Zarzadzenie nr 21/2010 z dnia 17.11.2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji

kasowej.

Wydatki poniesione przez jednostke w kontrolowanym okresie zgodnie ze

sprawozdaniami budzetowymi Rb-28 S przedstawiajg sie nastepujgco:

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 21:19:51
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KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYKONANIE

Dzial | Rozdziat Paragraf 2013r. 2014 r. | kwartat 2015 r.
3020 3 440,28 3 817,52 1 541,00
4010 1580 191,40 1629 532,21 402 800,06
4040 114 383,15 125 616,39 128 069,64

801 |so110 4110 284 550,30 288 281,84 91 294,91
4120 30 499,14 32 165,47 10 480,15
4210 135 660,30 40 377,96 14 735,82
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4211 0,00 1 225,67 0,00

4230 299,65 299,95 198,91

4240 18 192,85 8 220,00 149,16

4260 143 238,51 99 723,87 33 035,43

4270 2 089,71 60,00 0,00

4280 1 831,00 2 000,00 376,89

4300 63 392,93 70 863,16 7 331,16

4301 7 476,00 33 784,63 0,00

4350 3 376,96 3 640,00 0,00

4360 1644,14 1171,00 1133,23

4370 389,74 131,96 0,00

4381 984,00 0,00 0,00

4410 346,03 1298,11 821,15

4411 508,00 0,00 0,00

4421 5 400,26 12 914,25 0,00

4430 1744,31 1 938,58 705,93

4431 630,94 0,00 0,00

4440 110 342,00 110 520,00 0,00

4520 1214,80 3 268,00 1 109,60

4700 1 467,30 1 437,20 0,00

6060 4 000,00 0,00 0,00

4300 1 970,00 0,00 0,00

80146 4700 15 729,00 6 846,00 840,00
80195 4210 600,00 1 000,00 0,00
3020 0,00 0,00 9,00

4010 0,00 0,00 3 697,59

4040 0,00 0,00 710,40

4110 0,00 0,00 749,47

4120 0,00 0,00 92,73

4210 0,00 0,00 81,99

4230 0,00 0,00 1,00

80150 4240 0,00 0,00 0,84
4260 0,00 0,00 183,73

4280 0,00 0,00 2,11

4300 0,00 0,00 40,75

4360 0,00 0,00 6,30

4410 0,00 0,00 4,62

4430 0,00 0,00 3,90

4520 0,00 0,00 6,25

4010 37 692,35 40 990,98 10 503,35

4040 3 251,90 2 952,33 3 225,85

4110 7 030,43 7 543,44 2 293,24

854 85401 4120 995,96 1 053,26 309,87
4440 3 312,00 3 225,00 0,00

85415 3240 0,00 2 820,00 1 092,00
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3260

2 530,00

313,65

0,00

RAZEM:

2 590 405,34

2539 032,43

717 638,03

Dokonujgc weryfikacji sprawozdawczosci budzetowej jednostki sprawdzono zgodnos¢

danych w zakresie planu, zaangazowania, wydatkow wykonanych i zobowigzan z danymi

wynikajgcymi z ksigg rachunkowych wykazanych w Il kwartale 2013 r., | kwartale 2014 r.

oraz w | kwartale 2015 r. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji stwierdzono, iz:

o dane wykazane w sprawozdaniu Rb — 28 S za | kwartat 2014 r. w zakresie

zaangazowanie sg niezgodne z ewidencjg ksiegowa prowadzong na koncie

998 — 854401- 4010 - 1,

e dane wykazane w sprawozdaniu Rb — 28 S za | kwartat 2015 r. w zakresie

zaangazowanie s3 niezgodne z ewidencjg ksiegowa prowadzong na koncie

998 - 80110- 4210 - 10,

e saldo konta 999 wykazywane na koniec 2013 r. oznaczajgce zaangazowanie

wydatkow, ktore miaty zosta¢ zrealizowane w 2014 r. zaksiegowano jako bilans

otwarcia konta 998.

Uzyskane dochody budzetowe w latach poddanych kontroli zgodnie ze sprawozdaniami

budzetowymi Rb-27S przedstawiajg sie nastepujgco:

KLASYFIKACJA WYKONANIE
BUDZETOWA

Dziat | Rozdziat | Paragraf 2013 r. 2014 r. | kwartat 2015 r,
0690 206,00 233,00 50,40
80110 0750 15 040,88 26 805,31 6 498,03
801 0920 2 433,21 1 927,36 0,00
0960 0,00 72,99 0,00
0970 4 466,82 9518,52 136,43

RAZEM 22 146,91 38 557,18 6 684,86

Sprawdzeniu poddano réwniez sprawozdania budzetowe Rb-27S z wykonania

planu dochodéw budzetowych za Ill kwartat 2013 r., | kwartal 2014 r. oraz | kwartat

2015 r., stwierdzajgc niezgodnosé danych wykazanych w sprawozdaniu za | kwartat

2014 r. w zakresie naleznosci (§0920) z danymi wynikajacymi z obrotéw konta

221 - 80110 - 0920.

Ponadto, w trakcie weryfikacji przedtozonych do kontroli rocznych zestawien obrotéw

i sald kontrolujgce zwrdcity uwage, iz zaréwno na koniec 2013 r. jak i 2014 r. konto 998

wykazuje salda. Tymczasem w mys| zapisow rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia
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5.07.2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Ponadto, podczas weryfikacji zapiséw w ksiegach rachunkowych oraz dokumentéw
zrodiowych stwierdzono, iz zaangazowanie w § 4350, § 4360 i § 4370 (od 2015 r. tylko
§ 4360) dekretowane jest na podstawie faktur tzn. optaty za ustugi telekomunikacyjne
(dostep do Internetu, telefonia komérkowa i stacjonarna) dekretowane sg w momencie
otrzymania faktury w wysokosci wynikajacej z faktury — dokument B635/1-6. Zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. na stronie Ma konta 998
ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw

budzetowych w roku biezgcym.

4.2. Gospodarka drukami Scistego zarachowania
Gospodarka drukami $cistego zarachowania uregulowana zostata w kontrolowanej

jednostce poprzez Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $Scistego zarachowania
stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 17 Dyrektora Gimnazjum nr 4 z dnia
29.09.2010 r. Zgodnie z zapisami ww. instrukcji w Gimnazjum nr 4 w Tychach do drukéw
Scistego zarachowania zalicza sie:

e Swiadectwa szkolne,

e legitymacje uczniowskie,

e legitymacje pracownicze,

e arkusze spisu z natury.
W toku czynnoséci kontrolnych ustalono ponadto, ze pomimo iz nie okreslono tego w ww.
instrukcji szkofta korzysta takze z dowoddow kasowych KP i KW, a do kohca 2014 r.
dysponowata rowniez czekami gotowkowymi. Dla czekéow gotowkowych do kohca 2014 r.
prowadzono ewidencje w ksigzce drukow $cistego zarachowania. Sprawdzeniu poddano
ksiege ewidencyjng czekow gotéwkowych w zakresie zgodnosci prowadzonych w nich
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zapiséw ze stanem faktycznym. W wyniku powyzszego ustalono, iz w zwigzku z faktem, ze
od stycznia 2015 r. obstuge bankowg szkoty powierzono innemu niz dotychczas bankowi,
posiadane przez jednostke niezrealizowane czeki gotowkowe zostaty w dniu 23.12.2014 r.
zwrocone do banku lub tez zniszczone. W zakresie powyzszych czynnosci nie stwierdzono
nieprawidtiowosci. W & 4 pkt. 3 ww. instrukcji zapisano iz: ,Poszczegdlne bloki dowodow
wptaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i zaprzychodowaé¢ w ksiedze
drukéw Scistego zarachowania“ (pomimo, ze instrukcja nie wymienia kasowych dowodow KP
oraz KW jako drukéw Scistego zarachowania). W toku czynnosci kontrolnych ustalono, iz
przechowywane w jednostce bloki dowodow KP i KW nie sg numerowane, a w ich zakresie
nie jest prowadzona zadna ewidencja co jest niezgodne z przytoczonym zapisem instrukcji.
Dodatkowo w dyspozycji drukéw KP i KW jest pracownik szkoty, ktéry sporzadza raporty
kasowe. W zwigzku z powyzszym jednostka nie sprawuje zadnej kontroli obrotu ww.
dowodami kasowymi.

W mysl zapiséw § 8 pkt. 1 Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania: ,Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz
raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymienic¢ ich liczbe”. W zwigzku z powyzszym kontrolujgcym przedtozono
protokoty z inwentaryzacji czekéw, przeprowadzonych na koniec 2013 oraz 2014 roku.
Zgodnie z wyjasnieniami udzielonymi kontrolujagcym w okresie objetym kontrolg nie
przeprowadzono inwentaryzacji dowodéw kasowych KP oraz KW. W zakresie
inwentaryzacji czekéw gotowkowych stwierdzono, iz w obu przypadkach ich przeliczenia nie
dokonano na arkuszach spisu z natury, nie stosujgc sie tym samym do ww. zapisu instrukciji.
Ponadto, w protokole inwentaryzacji przeprowadzonej na koniec 2013 r. ujeto jedynie
ostatnie numery czekéw znajdujgcych sie w posiadaniu szkoty, nie odnotowano natomiast
jaki jest ich stan ilosciowy (z wyszczegdlnieniem numerdw wszystkich przeliczonych
czekéw). Jak wynika z ww. dokumentu stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata
z zapisami w Ksiegach drukéw $cistego zarachowania. Nie odnotowano jednak jaki jest efekt
przeprowadzonego porownania tzn. czy stany sg zgodne czy tez stwierdzono ewentualne
réznice. W protokole z inwentaryzacji przeprowadzonej na koniec 2014 r. odnotowano,
iz stan czekéw gotéwkowych na dzien 31.12.2014 r. wynosit 0, a do protokotu zatgczono
oswiadczenie gtdwnej ksiegowej potwierdzajgce, iz niewykorzystane blankiety czekdéw

zwroécono w dniu 23.12.2014 r. do banku.
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4.3. Gospodarka kasowa

Zasady obrotu gotéwkowego uregulowano w kontrolowanej jednostce zapisami
Instrukcji kasowej wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 21/2010 Dyrektora Gimnazjum nr 4 z dnia
17.11.2010 r. Jak wynika z zapisow ww. dokumentu: ,Funkcjonowanie kasy, a tym samym
wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym kontrolom. Kontrole przeprowadza komisja
powotana przez dyrektora szkoty nie rzadziej niz dwa razy w roku tj. na dzien 30.06 i 31.12.
Na koniec okresu sprawozdawczego przeprowadza sie inwentaryzacje kasy przez komisje
powotang przez Dyrektora szkoty. Przeprowadzenie kontroli musi zosta¢ udokumentowane”.
W toku czynnosci kontrolnych ustalono, iz powyzsze zapisy instrukcji kasowej nie sg
w jednostce przestrzegane, gdyz w okresie objetym kontrolg przeprowadzono dwie
inwentaryzacje — na koniec 2013 r. oraz na koniec 2014 r. W obu przypadkach komisja
inwentaryzacyjna dokonata komisyjnej kontroli znajdujgcych sie w kasie Srodkéw
pienieznych, ustalajgc stan zerowy. Stan ten poréwnano z saldem ostatniego raportu
kasowego nie stwierdzajgc roznic. W zakresie przeprowadzonych inwentaryzacji kasy nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Wyrywkowej kontroli poddano dokumentacje zrédtowg dotyczacg wyptacania zaliczek
gotéwkowych w wyniku czego stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

e Jak wynika z dok. B385 w dniu 7.07.2014 r. pracownikowi szkoty wyptacono zaliczke
gotowkowg w kwocie 400 zt na biezgce wydatki. Na wniosku wskazano, iz wyptacong
zaliczke pracownik zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie do dnia 20.08.2014 r. tj. po
uptywie ponad 5 tygodni. Kontrolujgcym udzielono wyjasnien, ze przepisy
wewnetrzne szkoty nie regulujg maksymalnego czasu rozliczania zaliczki, a termin
ten zawsze okreslany jest we wniosku o wyptate gotéwki (zazwyczaj do konca
miesigca, w ktérym gotowka jest pobierana). Jak wynika jednak z dok. B438
pracownik nie dotrzymat ww. terminu i dokonat rozliczenia dopiero w dniu
25.08.2014 r.

o W dniu 21.05.2014 r. wystawiono fakture na kwote 40,78 zt za zakup poczestunku na
konkurs historyczny. Fakture uregulowano gotéowka. Do faktury zatgczono wniosek
o zaliczke na kwote 300 z. Na ww. dokumencie umieszczono adnotacje ,za
przedstawiong fakture gotdbwkowg zaptacono na konto pracownika”. Istotnie, zgodnie
z wyciggiem bankowym nr 72/2014 w dniu 26.05.2014 r. pracownikowi
wnioskujgcemu o zaliczke przelano kwote wynikajgca z faktury tj. 40,78 zi.
Z wyjasnien udzielonych kontrolujgcym wynika, iz pracownik dokonat zakupu
z wtasnych Srodkéw, a nastepnie kwota wynikajgca z przedtozonej faktury zostata

zwrocona na jego rachunek bankowy. W zwigzku z powyzszym nie znajduje
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uzasadnienia zastosowanie w powyzszym przypadku druku ,wniosek o zaliczke”.
Podobna sytuacja dot. faktury nr FAK/06331/2014/1039 (dok.B286) wystawionej
w dniu 12.05.2014 r. na kwote 79,86 z. Do ww. dokumentu zatgczono wniosek
0 zaliczke z dnia 8.05.2014 r. na kwote 80 zt. Réwniez w tym przypadku zaliczka
(zatwierdzona do wyptaty przez Dyrektora szkoty) nigdy nie zostata wyptacona.
Pracownik dokonat w dniu 12.05.2014 r. wydatku z wtasnych Srodkow, po czym
w dniu 26.05.2014 r. kwota wynikajgca z przedtozonej faktury tj.: 79,86 zt zostata mu
zwrécona na prywatny rachunek bankowy.

e Zgodnie z wyciggiem bankowym nr 127/2014 w dniu 8.10.2014 r. pracownik szkoty
wyptacit czekiem z rachunku bankowego placowki gotéwke w kwocie 148,75 zt.
Z dekretacji ww. dokumentu wynika, iz operacja wyptaty gotéwki zaksiegowana
zostata w nastepujgcy sposéb: 234 Wn — Ma 130. W uwagach dot. dekretaciji
powyzszego dokumentu zapisano ,wypfata do kasy’. Ponadto, do wyciggu
bankowego zatgczono takze wniosek o zaliczke na ww. kwote, ktorg rozliczono
catkowicie w dniu w pobrania tj.8.10.2015 r. Przedstawiony sposéb ujecia wyptaty
gotowki na kontach ksiegowych nie odzwierciedla faktycznego zdarzenia
gospodarczego jak i nie koresponduje z opisem dekretowanego dokumentu. Pobrana
zaliczka nie zostata bowiem wyptacona bezposrednio na rachunek pracownika (jak
wynika z powyzszej dekretacji), nie zostata tez ujeta w raporcie kasowym, ani na
koncie 101 jak sugeruje przytoczony opis. Z wyjasnien udzielonych kontrolujgcym
wynika, iz na podstawie wniosku o zaliczke, pracownikowi wydano czek gotowkowy.
Po jego realizacji w banku, pracownik dokonat zakupéw zgodnie z zapotrzebowaniem
okreslonym we wniosku o zaliczke, po czym w tym samym dniu rozliczyt sie

z dokonanych wydatkéw przedktadajgc faktury zakupu.

Z uwagi na fakt, iz w kontrolowanym okresie szkola praktykowata rézne formy
i procedury udzielania zaliczek gotéwkowych, niejednokrotnie w sprzecznosci
z obowigzujagcymi procedurami wewnetrznymi, kontrolujgce zwracaja uwage na
koniecznos¢ dostosowania unormowan wewnetrznych dot. obrotu gotowkowego do

potrzeb szkoly oraz na obowigzek ich bezwzglednego przestrzegania.

4.4, Zamowienia publiczne w kwocie ponizej 30 000 euro.
Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro
w kontrolowanej jednostce wprowadzono zarzgdzeniem nr 24/2010 Dyrektora Gimnazjum nr

4 z dnia 8.12.2010 r. Jak okreslono w § 1 Regulamin stosuje sie do zamdwien, ktorych
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warto$¢ szacunkowa w ciggu roku budzetowego, ustalona z nalezytg starannoscia, nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci 14 tys. euro. Zamoéwienia realizowane
w placéwce udzielane sg na podstawie procedur okreslonych w regulaminie pod warunkiem,
iz szacunkowa warto$¢ zaméwienia wynosi od 2 000 do 14 000 euro. W powyzszym
przypadku stosuje sie procedure zaproszenia do skfadania ofert cenowych skierowanych do
minimum 3 podmiotdw zajmujgcych sie zawodowo dziatalnoscig w zakresie przedmiotu
zamdéwienia.

Kontroli poddano procedure udzielenia zamowienia publicznego dot. wyposazenia
pracowni komputerowej w 10 stanowisk komputerowych wraz z oprogramowaniem
przeprowadzone w marcu 2013 r. Z przedtozonej do kontroli dokumentacji wynika, iz
w ramach ww. zaméwienia sporzgdzono zapytanie ofertowe (ktére nie zostato poprzedzone
dokumentem dot. szacowania wartosci zamoéwienia), w ktéorym okreslono, iz przedmiotem
zamowienia jest pracownia komputerowa sktadajgca sie z 10 stanowisk komputerowych
wraz z oprogramowaniem. W zapytaniu okreslono réwniez termin realizacji zamowienia oraz
inne istotne warunki zamoéwienia tj. okres gwarancji min. 2 lata. Zapytania ofertowe wystano
13.03.2013 r. drogg mailowg do 3 podmiotéw gospodarczych, a w dniu 15.03.2013 r. do
jeszcze jednego podmiotu gospodarczego. W tresci maila, jak réwniez w zapytaniu
ofertowym nie okreslono terminu przesytania ofert. W odpowiedzi na wystosowane
zapytanie szkota otrzymata 4 oferty, przy czym zauwazyé¢ nalezy iz oferent, do ktérego
zapytanie skierowano najpézniej tj. w dniu 15.03.2013 r. zlozyt oferte (skierowanag
konkretnie do Gimnazjum nr 4 w Tychach) z datg 8.03.2013 r. czyli przed dniem
wystania mu zapytania. Ponadto jak wynika z dokumentacji zgromadzonej w zakresie
powyzszego zamowienia, zapytanie ofertowe z dnia 15.03.2013 r. wystosowano po tym
jak w dniu, 14.03.2013 r. oraz w dniu 13.03.2013 r. otrzymano juz oferty cenowe od
podmiotéw do ktérych zapytanie ofertowe wystano wczesniej tj. w dniu 13.03.2013 r.
Weryfikacji poddano réwniez protokét wyboru najkorzystniejszej oferty (nie oznaczony zadng
datg), w ktérym wyszczegdlniono podmioty gospodarcze, do ktérych skierowano zapytanie
ofertowe i od ktérych otrzymano oferty. W pkt. C ww. protokotu zapisano, iz wybrana zostata
oferta skierowana przez firme, do ktorej zapytanie ofertowe skierowano najpdzniej oraz, ze:
.Podczas wyboru kierowano sie poza ceng rowniez warunkami pfatnosci, dostepnoscig
serwisu oraz ew. pomocg przy rozbudowie oprogramowania i pracowni”. Nalezy dodac iz,
wybrana oferta charakteryzowata sie trzecig w kolejnosci najnizszg ceng, jednak jak
wyjasniono kontrolujgcym podmiot oferujgcy najnizszg cene zostat odrzucony ze wzgledu na
fakt, iz oferowany przez niego sprzet nie byt nowy. Z dokumentacji przedtozonej do kontroli

nie wynika jednak, iz wybrana firma istotnie charakteryzowata sie lepszymi od pozostatych
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warunkami ptatnosci czy tez dostepnoscig serwisu, ewentualnie pomocg przy rozbudowie
pracowni. Z dokumentacji przedtozonej do kontroli wynika ponadto, iz zaden z oferentow nie
zostat poinformowany o fakcie, iz kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty nie bedzie
wytgcznie cena, lecz rowniez inne warunki realizacji zamowienia. Kontrolujgce zwracajg
uwage, iz protokét w Zzaden sposob nie porzadkuje informacji zgromadzonych w trakcie
prowadzenia postepowania tzn.: nie okresla daty zakonczenia postepowania i sporzgdzania
protokotu, nie wynika z niego kiedy, jaki podmiot ztozyt oferte, jaka byta oferowana przez
dany podmiot warto$¢ realizacji zamowienia, nie daje mozliwosci poréwnania pozostatych
kryteridow wyboru, nie okredla wartosci zamowienia proponowanej przez oferenta ktéry zostat
wybrany, oraz nie uzasadnia w sposéb jasny i rzeczowy wyboru danej oferty. W dniu
22.03.2013 r. do wybranego oferenta skierowano drogg mailowg zamowienie na ww. sprzet
komputerowy, w ktérym dodatkowo wyszczegdlniono drukarke. W dniu 6.05.2013 r. wybrana
w drodze postepowania o udzielenie zamoéwienia firma wystawita fakture na kwote 13.640 z
(13.340,00 zt cena oferowana, 300 zt drukarka).

W zakresie opisanego powyzszej zamowienia kontrolowana jednostka nie stosowata
procedur okreslonych w obowigzujagcym Regulaminie. Przedtozona kontrolujgcym
dokumentacja nie zawiera ,Formularza zgtoszeniowego” do sporzgdzenia ktérego obliguje
ww. regulamin, w ktéorym w szczegdélnosci okresli¢ nalezy date ustalenia, podstawe faktyczng
i wartos¢ szacunkowa zamoéwienia, wyrazong w ztotych polskich i euro, wraz ze wskazaniem
osoby szacujgce. Formularz winien zawiera¢ rowniez kryteria oceny z tym, ze ,najnizsza
cena jest kryterium obowigzkowym?”.

Ponadto kontrolujgce zwracajg uwage, iz postepowanie o udzielenie zamoéwienia
winno byé przeprowadzone oraz udokumentowane w taki sposéb aby zapewnialo, iz
na kazdym jego etapie zachowano zasade uczciwej konkurencji oraz réwnego

traktowania wykonawcow.

4.5. Weryfikacja uméw najmu w kontrolowanym okresie.

Jednostka w kontrolowanym okresie zawierata umowy najmu z kontrahentami.
Weryfikacji poddano umowy zawarte w latach 2013 do marca 2015 r. Zgodnie
z przedstawionym kontrolujgcym rejestrem w roku 2013 jednostka zawarta 21 umow najmu,
w roku nastepnym 31 uméw najmu, a w okresie od 1 stycznia do 30 marca br. 6 umow.
W zwigzku z faktem, iz nieruchomosci oddane decyzjg Prezydenta Miasta Tychy w trwaty
zarzad na rzecz publicznych szkoét i placowek oswiatowych stanowig witasno$¢ Gminy Tychy,
kierownicy ww. jednostek sg zobowigzani do przestrzegania zapisow wynikajgcych z art. 43

ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. 2004
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nr 261 poz. 2603). tj.: ,Jednostka organizacyjna ma prawo, z zastrzezeniem ust. 6, do
korzystania z nieruchomo$ci oddanej w trwaty zarzgd, a w szczegdlnosci do...oddania
nieruchomosci lub jej czes$ci w najem, dzierzawe albo uzyczenie na czas nie diuzszy niz
czas, na ktory zostat ustanowiony trwaly zarzad, z réwnoczesnym zawiadomieniem
wtasciwego organu i organu nadzorujgcego, jezeli umowa jest zawierana na czas oznaczony
do 3 lat, albo za zgodg tych organdw, jezeli umowa jest zawierana na czas oznaczony
dfuzszy niz 3 lata lub czas nieoznaczony, jednak na okres nie dtuzszy niz czas, na ktéry
zostat ustanowiony trwaty zarzgd; zgoda jest wymagana réwniez w przypadku, gdy po
umowie zawartej na czas oznaczony strony zawierajg kolejne umowy, ktérych przedmiotem
Jest ta sama nieruchomo$c¢”.

W dniu 26.08.2014 r. jednostka zawarta z firmg ,ASKA” umowe na najem sali
gimnastycznej na okres od 9.09.2013 r. do 30.06.2014 r. W dniu 18.08.2014 r. zawarto
kolejng umowe w tym samym kontrahentem na najem sali gimnastycznej w okresie od
1.09.2014 r. do 24.06.2015 r. W zwigzku z powyzszym Dyrektor jednostki zwrocit sie
w dniu 28.07.2014 r. pismem do Urzedu Miasta Tychy z prodbg o wyrazenie zgody na
wynajem sal gimnastycznych m.in. z kontrahentem ,ASKA”’. W odpowiedzi Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miasta Tychy pismem z dniu 5.08.2014 r. wyrazit
zgode. Z przedstawionych kontrolujgcym dokumentéw wynika, iz w jednostce powyzszy
zapis ustawy jest przestrzegany i Dyrektor zwraca sie pisemnie do Urzedu Miasta

0 uzyskanie stosownej zgody.

4.5. Weryfikacja wydatkéw dokonanych w latach 2013-2014.

W dniu 13.01.2014 r. jednostka zakupita ustuge w postaci szkolenia Rady
Pedagogicznej, faktura nr 1/2014 o tgcznej wartosci 1 000 zt. Zaptaty za powyzszg ustuge
dokonano przelewem w dniu 17.01.2015 r., wycigg bankowy nr 8/2014. Wydatek zostat
ujety w ewidencji ksiegowej na koncie 402 oraz 201 oraz btednie zaewidencjonowany
w rozdziale 80110 w § 4300. Wydatek dotyczacy szkolenia pedagogéw winien by¢
ujete w rozdziale 80146 tj. ,,Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli” oraz
w § 4700 ,,Szkolenia pracownikéw nie bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.
Nastepnie w dniu 28.02.2014 r. dokumentem nr PK/6 kwota wydatku zostata
przeksiegowana na wtasciwy rozdziat i paragraf tj. 80146-4700.

Podobna sytuacja dotyczgca sposobu ewidencjonowania wydatkdw na szkolenia
kadry pedagogicznej miata miejsce w dniu 18.02.2014 r., faktura nr 253/02/2014 r., na fgczng
warto§¢ 300 zt. Faktura zostala zaptacona przelewem w dniu 25.02.2015 r, wyciag
bankowy nr 29/2014. Wpydatek zostal ujety w rozdziale 80101 § 4300
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a nastepnie w dniu 28.02.2014 r. przeksiegowany na rozdziat 80146 § 4700. Z adnotacji

jaka znajduje sie na odwrocie faktury wynika, iz wydatek swiadomie zostat btednie

zakwalifikowany, gdyz na dzien dokonania wydatku jednostka nie posiadata w planie

finansowym srodkéw we witasciwym rozdziale jak i paragrafie. Powyzszy fakt narusza

zapis art. 44 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U.

z 2009 r., nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), ktéry brzmi: ,,wydatki publiczne moga

by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostki

sektora finanséw publicznych”. Niedopuszczalne jest wydatkowanie srodkéw, nie

majac odpowiedniego ich zabezpieczenia w planie finansowym.

Weryfikacji poddano réwniez losowo wybrane faktury dotyczgce zakupdédw pomocy

naukowych:

W dniu 24.07.2013 r. jednostka zakupita 7 szt. komputerow oraz 7 szt. monitoréw do
pracowni komputerowej, faktura nr FA/000055/07/2013 na tgczng wartos¢ 15.680,00
zt. Zaptaty dokonano w dniu 20.08.2013 r., wycigg bankowy nr 99/2013. Wydatek
zostat zaewidencjonowany na koncie 013 oraz 072. Zakupiony sprzet zostat
wiasciwie ujety w ksiegach ilosciowo-wartosciowych pod numerami G4-KIW/DZ.11I-
10/M/140-146, G4-KIW/DZ.111-10/M/56/147-153,

W dniu 3.09.2013 r. zakupiono 4 szt. monitoréw do pracowni informatycznej o tgcznej
wartosci 1.880,00 zt, faktura nr 662/2013. Zaptaty za ww. fakture dokonano dnia
3.09.2013 r., wycigg bankowy nr 111/2013. Wydatek zostat zaewidencjonowany
w § 4240 oraz na koncie 013 oraz 072. Ponadto zakup monitorow zostat poprawnie
ujety w ksiegach ilosciowo-warto$ciowych pod nr G4-KIW/DZZ.I11-10/M/56/164-167,
W dniu 21.11.2014 r. zakupiono sprzet sportowy na potrzeby jednostki o tgcznej
wartosci 1.085,68 zi, faktura nr FA/2730/2014. Wydatek zostat zaewidencjonowany
w § 4240. Powyzszy dokument zostat poprawnie ujety w ksiegach rachunkowych,

W dniu 2.01.2013 r. jednostka zakupita ksigzki z przeznaczeniem na konkurs
wojewodzki na taczng kwote 172,85 zt, faktura nr FV/00001/2013. Zobowigzanie
zostato uregulowane dnia 7.01.2013 r., wcigg bankowy nr 3/2013. Wydatek
zaewidencjonowano w rozdziale 80110 w § 4240. Nastepnie w dniu 31.12.2013 r.

dokumentem Pk dokonano nastepujgcego ksiegowania:

kwota Konto, (Wn) kwota Konto, (Ma)
40 401-801-80110-4210 | 40 240-019
-40 401-801-80110-4240 | - 40 240-019
-- -- -40 998-801-80110-4240
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40 998-801-80110-4210
-40 240-019 -40 130-801-80110-4240
40 240-019 40 130-801-80110-4210

W przedstawionej kontrolujgcym dokumentaciji brak jest dokumentu potwierdzajgcego
zasadnos¢ dokonanego ksiegowania. Po dokonanej analizie przez kontrolujgcych
przedstawionych dokumentéw m.in. sprawozdania RB 28S sporzadzonego na dzien
31.12.2013 r., wynika, iz powyzszego ksiegowania dokonano, gdyz jednostka we
wskazanym paragrafie tj. 4240 na dzienh dokonania wydatku nie posiadata
wystarczajacych srodkéw w planie finansowym. Dlatego wydatek czesciowo zostat
przeksiegowany na § 4210 celem unikniecia przekroczenia wydatkéw w planie
finansowym w rozdziale 80110 w § 4240. Jak wskazano juz wczesniej w tresci
protokotu czyn ten jest niedopuszczalny, gdyz narusza on zapisy art. 44 ust 1 pkt 3

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

4.7. Gospodarka majatkiem trwatym.

Dyrektor Zarzadzeniem nr 14/2013 z dnia 9 grudnia 2013 r. zarzadzit
przeprowadzenie inwentaryzacji majatku w formie spisu z natury. Inwentaryzacje nalezato
przeprowadzi¢ wg stanu na dzien 15 grudnia 2013 r. w terminie od 12.12.2013 r. do
15.02.2013r.

Zgodnie z przedstawionym kontrolujgcym zestawieniem obrotow i sald stan majgtku na dzieh
31.12.2013 r. w jednostce przedstawiat sie nastepujgco:

011 — 28.387,00 z,

013 —298.979,94 zt,

014 — 54.417,91 z,

020 — 49.294,14 zt.

Zgodnie z trescig protokotu z rozliczenia inwentaryzacji na dzien 31.12.2013 r. komisja
w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji sporzadzita wykaz srodkow trwatych o tgcznej
warto$ci 57.277,75 zt., ktére protokotem z dnia 31.12.2013 r. zlikwidowata. Ponadto kolejnym
protokotem, takze z dnia 31.12.2013 r. dokonano przeniesienia srodkéw trwatych o wartosci
28.109,21 zt z ewidencji ilosciowo-wartosciowej do ewidencji srodkéw o niskiej wartosci.
W wyniku poréwnania przez kontrolujacych wartosci srodkéw ujetych na koncie 013
w ewidencji ksiegowej z faktyczng wartoscia srodkéw wynikajaca z przeprowadzonego

spisu z natury stwierdzono réznice w kwocie 23.084,41 zt.
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W zwigzku z powyzszymi dokumentami tj. protokotami sporzgdzonymi przez komisje
w ksiegach rachunkowych nalezato dokona¢ nastepujacych operacji:

- z konta 013 wyksiegowa¢ kwote 28.109,21 zh., tytutem przeniesienia wartosci srodkow
trwatych na srodki o niskiej wartosci;

- z konta 013 wyksiegowac kwote 57.277,75 zt, tytutem likwidacji Srodkow trwatych.

Z tresci zapiséw jakie dokonano na karcie kontowej konta 013 wynika, iz dodatkowo
dokonano wyksiegowania kwoty 15.508,00 zt tytutem ,,rozl. inwentaryzacji, likwidacja
srodkéw trwafego”. W dokumentacji jednostki brak jest jakichkolwiek dokumentéw
potwierdzajgcych celowos$¢ takiego ksiegowania.

Z dalszej dokumentacji wynika, iz jednostka w dniu 17.01.2013 r. zakupita zestaw
komputerowy wraz z monitorem o tgcznej wartosci 4.000 zt., faktura nr 38/2013, wydatek
zaewidencjonowano w § 6060. Ponadto wydatek zostat ujety na koncie 011 oraz 080.
Nastepnie, w dniu 31.12.2013 r. dokonano nastepujgcej operac;ji ksiegowej:

Konto 013 Wn — kwota 4.000  konto 011-004 Ma — kwota 4.000

Konto 401 Wn — kwota 4.000  konto 072 Ma — kwota 4.000

Tym samym Srodek trwaly, ktéry zostat poczatkowo prawidiowo ujety na koncie 011
powyzszym ksiegowaniem zostal blednie przeksiegowany na konto 013 oraz ujety
w kosztach jednostki w pelnej kwocie w dniu 31.12.2013 r. zamiast amortyzowany
w kwotach i okresach zgodnych z tabelami amortyzacyjnymi.

W zwigzku z weryfikacjg ksiegi ilosciowo-wartosciowej w konfrontacji z dokumentacjg
sporzadzong z przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzono rozbieznosci:

- stan sSrodkow trwatych wg ksiegi inwentarzowej ilosciowo-wartosciowej, po
uwzglednieniu protoko6téw z dnia 31.12.2013 r. wynosit — 319.963,97 zi;

- stan rzeczywisty wg. protokotu z inwentaryzacji — 298.979,94 zi.

Réznica, tj. kwota 20.984,03 zt nie zostata wyjasniona.

Zgodnie z protokotem z inwentaryzacji stan konta 020 tj. wartosci niematerialnych
i prawnych na dzien 31.12.2013 r. wynosit 49 294,14 zt i byt zgodny ze stanem wynikajgcym
z ewidencji ksiegowej. Natomiast zauwaza sie iz, w ksiegach inwentarzowych dotyczacych
wartosci niematerialnych i prawnych brak jest petnych zapiséw umozliwiajgcych weryfikacje
zakupionych programow, np. wpisano zakup programu o wartosci 499 zi, ale brak nazwy
wartosci niematerialnej i prawnej oraz nr dowodu nabycia. Ponadto, arkusze spisu z natury,
nie posiadajg nadanych numerdw, i tym samym nie stanowig drukéw Scistego zarachowania,
jakim winne sie sta¢ z chwilg wydania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej.

Stan konta 011 na koniec 2013 roku wg ewidencji ksiegowej wyniost 28.387 zt, natomiast

zgodnie z ksiegami inwentarzowymi stan srodkéw trwatych o wartosci powyzej 3.500,00 zt
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wyniost 27.115,76 zt. Roznica wynika z faktu, iz w ksiegach inwentarzowych w dniu
25.05.2012 r. protokotem kasacji zlikwidowano kserokopiarke o wartosci 4.992,24 zi.
Natomiast w ksiegach rachunkowych wyksiegowano powyzszg wartos¢ dopiero
w dniu 31.12.2013 r. oraz w tym samym dniu ponownie zlikwidowano ten sam srodek
w ksiegach inwentarzowych. Ponadto w ksiegach inwentarzowych srodkéw trwatych
na dzien 31.12.2013 r. ujeto tablice interaktywna o wartosci 3.721 zt a w ksiegach
rachunkowych powyzsza tablica zostala ujeta na koncie 013 jako pomoce naukowe
i dydaktyczne. W roku 2014 dokonano przeniesienia wartosci tablicy do ksigg wartosciowo-

ilosciowych jako pozostate srodki trwate.

Na powyzszych ustaleniach protokdét zakonczono.

Protokot sklada sie z 17 stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby
uczestniczgce w postepowaniu kontrolnym.

Niniejszy protokét 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 (j. t. Dz. U. z 2014 r., poz. 782 z p6zn.
zm.) oraz

- Rozporzadzenia 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).

Protokdt sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére po uprzednim
odczytaniu podpisano. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej
jednostce.

5. Pouczenie

Kierownik kontrolowanej jednostki mgr | N EIEEE 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 8.09.2015 .
Protokot podpisaty nastepujgce osoby:

Lp. Podpis Imie, nazwisko, stanowisko
1. | - Dyrcktor Gimnazjum
nr 4 w Tychach

2. | Y, — Gitowna Ksiggowa

Gimnazjum nr 4 w Tychach

3. | B - nspektor  Wydziatu

Kontroli Urzedu Miasta Tychy

4. | I - (nspckior Wydziatu

Kontroli Urzedu Miasta Tychy
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