Sobdtka, 9 luty 2010 r.

KF-0914-4-11-3/07/08

Pan Mirostaw Jarosz

Dyrektor Gimnazjum Gminnego
im. Piotra Wlostowica
ul. Swidnicka 20a
55 — 050 Sobétka

Burmistrz Miasta i Gminy Sobétka dziatajac na podstawie art. 44 ust. 2, w zwiazku z art. 187 ustawy z
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zm.), dalej nazywanej ustawa ofp,
przeprowadzil w Gimnazjum Gminnym im. Piotra Wlostowica w Sobétce, dalej nazywanej Szkota, w okresie od
13 lipca do 18 wrze$nia 2009 r., kontrolg problemowa gospodarki finansowej za lata 2007 i 2008. Celem
kontroli bylo sprawdzenie: zgodnoSci postgpowania z obowigzujacymi przepisami w zakresie okreSlonym w
przepisie art. 47 ust. 2 oraz art. 187 ust. 3 ustawy ofp, prawidtlowosdci gospodarowania majatkiem i jego
inwentaryzacja oraz innych wybranych dziedzin dziatalnosci jednostki budzetowe;j.
Ustalenia kontroli opisano w protokole podpisanym bez zastrzezen, co do zawartych w nim ustalen, przez
dyrektora szkoty i inspektora ds. ksiggowos$ci o$wiaty, a jeden egzemplarz protokolu wrgczono w dniu
podpisania, tj. 29 stycznia 2010 r., Dyrektorowi Szkoty w Sobétce — Mirostawowi Jaroszowi.
Pozytywnie oceniam poprawg¢ w prowadzeniu dokumentacji finansowo-ksiggowej rachunku podstawowego
Szkoty, ale zaniepokojenie budzi coroczny wzrost kosztow utrzymania ucznia w Szkole z kwoty 5.680 zt do
6.495 zl, wzrost kosztéw rozméw telefonicznych zwlaszcza do telefonii komdrkowej oraz niewlasciwe
gospodarowanie finansami rachunku dochodéw wiasnych szkoty.

W wyniku kontroli stwierdzono uchybienia i nieprawidlowosci w prowadzeniu gospodarki finansowej
Szkoty polegajace na tym, ze:

1. W zakresie organizacji jednostki.

W wykazie stosowanych w Szkole ksiagg rachunkowych nie zamieszczono ksiag ,rachunku dochodéw
wlasnych” Szkoty i nie opisano systemu r¢cznego przetwarzania danych, co jest sprzeczne z art. 10 ust. 1 pkt 3b
i3c ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 ze zm.), dalej
nazywanej ustawa o rachunkowosci.

Zadna wewnetrzna instrukcja Szkoty nie okreélala procedur ewidencjonowania dochodéw oraz wydatkéw
,rfachunku dochodéw wlasnych”, sposobu postgpowania z zebranymi kwotami podczas jarmarkéw, kwest,
zbidrki surowcé6w wtérnych, sprzedazy biletéw wstepu na mecze, itp.

Pomimo, ze Szkota byla ogrzewana gazem ziemnym, z mozliwo$cia zastapienia czynnika grzewczego olejem
opalowym, instrukcja opisywala dokumentowanie i protokolarne rozliczanie opatu stalego. Natomiast
uaktualnione instrukcje wewngtrzne nie przewidywaty podrézy stuzbowych w granicach administracyjnych
miasta, podrézy nauczycieli do uczniéw objetych trybem nauczania indywidualnego, dokumentowania
rozliczenia zaliczek, itp.

Upowaznionymi do dysponowania rachunkiem byt dyrektor oraz sekretarz szkoty, z tym ze sekretarz byla
upowazniona w II kolumnie karty wzoréw podpisu, przeznaczonej dla stuzb finansowych z referatu o§wiaty
Urzedu Miasta i Gminy.

2. W zakresie wydatkow jednostki.

Koszty podrézy stuzbowych rozliczano po dopuszczalnym 14 dniowym terminie od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowej, co jest sprzeczne z przepisem § 8a ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990 ze zm.). Réwniez sprzecznie z przepisem § 4 ust. 2 pkt la
tegoz rozporzadzenia, nie naliczono naleznej Y2 diety w podrézy (nr 28/2007) trwajacej powyzej 8 godzin.
Natomiast podréze wykonywane komunikacja miejscowa — PKS, rozliczano i wyptacano koszty przejazdu
pomimo, ze pracownicy nie dolaczali dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki lub nie zlozyli
pisemnych o$wiadczen o dokonanych wydatkach i przyczynach braku ich udokumentowania, co narusza przepis
§ 8a ust. 3 tegoz rozporzadzenia.



W fakturze zakupu ustugi hotelowej nr 551110 - pranie i magiel poscieli obozéw sportowych - nie okreslono
iloéci i asortymentu wypranej poscieli. Natomiast pomimo zaméwienia odplatnej dostawy szczegdétowych
wykazéw rozméw telefonicznych oraz wzrostu kosztéw tych rozméw, nie dotaczano ich do rozliczenia faktur
oraz nie dokonywano analizy celowosci przeprowadzenia poszczegdlnych rozmow.

3. W zakresie rachunku dochodéw wlasnych.

Przyczyna nieprawidlowosci w funkcjonowaniu rachunku dochodéw wiasnych wydaje si¢ by¢ niewtasciwa
organizacja pracy w referacie o§wiaty, a przede wszystkim brak nalezytego nadzoru i kontroli kierownictwa
referatu i kierownictwa Szkoty nad pracownikiem, ktéremu powierzono prowadzenie dokumentacji finansowo-
ksiggowej rachunku, zwlaszcza, ze od 2008 r. pracownik ten nie posiadal wyksztalcenia oraz praktyki
zawodowej rachunkowo-ksiggowe;j.

Brak troski o finanse rachunku przejawialo si¢ rowniez w akceptowaniu umoéw i taryf banku obstugujacego
rachunek, co spowodowato zalozenie jeszcze jednego rachunku biezacego, za ktérego prowadzenie bank
pobierat 15 zl miesigcznie, zamiast 3 zt za wydzielony rachunek pomocniczy, oraz akceptowanie Tabeli optat i
prowizji, wedlug ktdrej naliczano i pobierano 0,4 % prowizji bankowej od operacji, ale nie mniej niz 2,00 zt od
kazdej pobranej lub wplaconej gotéwki do kasy banku, pomimo ze Sad Ochrony Konkurencji i Konsumentow w
wyrokach nr: Sygn akt XVII Amc 39/01 z 13 maja 2002 r., Sygn akt XVII Amc 93/04 z 1 marca 2006 r. oraz
Sygn akt XVII Amc 175/05 z 19 kwietnia 2006 r., uznat takie postanowienia wzorcéw umoéw za niedozwolone i
zostaly one wprowadzone do Rejestru Klauzul Niedozwolonych. Od tej pory stosowanie takich zapiséw przez
inne podmioty (banki) jest tamaniem prawa. Tymczasem od wplaconej z tytutu zwrotu niewykorzystanej
zaliczki 1 z1, bank pobieral optatg¢ w kwocie 2 zt, a to spowodowalo, ze w 2007 r. koszty i prowizje bankowe
stanowity 3 % ogdlnych wydatkéw, tj. 1.071,38 zt, a w 2008 r. 0,8 %, tj. 422,99 z1. Natomiast dochody z tytulu
kapitalizacji odsetek na rachunku dochodéw witasnych w 2007 r. wynosily 8,68 zt, a w 2008 r. — 14,42 zi.
Pomimo to w Szkole praktykowano dokonywanie zakupéw za gotéwke, zamiast zakupdw optacanych
przelewem za 2,50 zl/szt.

W bankowej karcie wzoréw podpiséw nie ujgto pracownikéw stuzb finansowych referatu o§wiaty, pomimo,
ze kolumna II byla dla nich przeznaczona, a do sktadania podpisu za stuzby finansowe zostat ,,upowazniony”
kierownik administracyjny szkoty, pomimo ze upowaznienia gtéwnego ksiggowego nie posiadat.

Niewlasciwa organizacja pracy, brak nalezytego nadzoru i kontroli biezacej bezposrednich zwierzchnikéw
w referacie o§wiaty nad pracownikiem zajmujacym si¢ ksiggowaniami na rachunku dochodéw wiasnych oraz
nadzoru kierownictwa szkoly nad dalszym losem dokumentacji ksiggowej, spowodowalo szereg
nieprawidlowos$ci w funkcjonowaniu rachunku dochodéw wtasnych, m.inn.:

- dowody ksiggowe (faktury zakupu) do konca 2007 r. nie zawieraly podpisu pracownika
odpowiedzialnego za stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), (przez co nie brat
on odpowiedzialno$ci za dekretacje, prawidlowos¢ opisu, przeprowadzenia odpowiedniej kontroli wewngtrznej i
zatwierdzenia do wyplaty), co jest sprzeczne z przepisem art. 21 ust. 1 pkt 6, tejze ustawy o rachunkowosci, a
takze z przepisami § 22 przywolanej instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych.
Pomimo to dyrektor Szkoly zatwierdzat takie dowody do realizacji. W 2008 r. kontroli formalnej i rachunkowej
dowodéw ksiggowych oraz z ramienia gtéwnej ksiggowej dokonywano gdzieniegdzie, a niektére faktury
kontrolowat z ramienia giéwnego ksiggowego pracownik ,z upowaznienia”, ktéry tego upowaznienia nie
posiadat.

- rozliczano i placono faktury, ktére nie posiadaly okredlenia celowosci zakupu, sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym oraz nie byly zatwierdzone do wyptaty przez dyrektora, co miato miejsce przy
zakupie 86,2 m tkaniny za 560,52 zt (faktura nr 13/2007 z 30 maja 2007 r.). Réwniez w akcji dozywiania w
ramach programu ,,Pajacyk” przyjmowano i rozliczano faktury nie posiadajace okreSlenia jednostek miary,
wydanych ilo$ci oraz ceny jednostkowej positkdw, co jest sprzeczne z przepisem art. 106 ust. 1 ustawy z 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54 poz. 535 ze zm.) oraz art. 21 ust. 1 pkt 3 ustawy o
rachunkowosci. Informacji tych nie opisano réwniez podczas okre$lania celowosci zakupu. W podobnym trybie
rozliczano zaliczki, bez kontroli formalnej i rachunkowej oraz przez gltéwnego ksiggowego oraz nie
zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora (poz. ewid. 23/3-23/8).

- jednorazowe zaliczki na zakupy pobierano bez wymaganych, przepisem § 13 ust. 2 pkt 2.3 Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych, wnioskéw o zaliczkg, okre$lajacych rodzaj
zakup6w lub cel, ktéremu zaliczka miata stuzy¢, a rozliczano je z przekroczeniem 14 dniowego terminu od daty
pobrania. Natomiast dwa wystawione wnioski nie byly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym. Rozliczenie zaliczek odbywato si¢ na drukach nie dopuszczonych w szkole do
stosowania, ktdre nie byty rowniez sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i przez gtéwnego ksiggowego, co
jest sprzeczne z § 21 ust. 2 tejze instrukcji obiegu... dokumentéw, a kontroli formalno rachunkowej dokonywat
pracownik pobierajacy zaliczke.



- zaliczki pobierano w kwotach przyblizonych do warto$ci planowanych zakupéw, co powodowalo, ze
nie wydatkowano pobranych kwot w catosci oraz nie zwracano nadwyzki do banku, i tym sposobem nast¢pna
zaliczka pobierana byla sprzecznie z przepisem § 13 ust. 2 pkt 2.4 tejze instrukcji obiegu...dokumentow.

- zakupione pozostate $rodki trwale, jak: telewizor i odkurzacz, aparat fotograficzny z wyposazeniem,
radioodtwarzacz i odtwarzacz DVD, nie posiadatly w fakturach okre$lenia typu i marki, numeréw fabrycznych,
roku produkcji oraz pozycji ewidencji pozabilansowej pozostatych §rodkéw trwatych.

- z rachunku dochodéw witasnych oplacano réwniez zakup kawy, herbaty, cukru, ciastek na
wyposazenie biura, pomimo ze Rada Miejska w § 2 uchwaly nr XXIX/240/05 z 31 marca 2005 r. nie
przewidziata takich wydatkéw, podobnie jak zakupu stodyczy (lody, gofry, soki i napoje) dla uczestnikéw
,.zielonej szkoty” w Stawnie.

4. W zakresie inwentaryzacji.

Pomimo, ze z przepisu § 10 rozdz. ,Inwentaryzacja wiasciwa”, pkt 1 (str. 9) Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie, wynikal obowiazek spisywania na oddzielnych arkuszach spisowych: §rodkéw trwalych, pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu oraz materiatéw, podczas zarzadzonej przez dyrektora Szkoty inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych, wedtug stanu na 31 grudnia 2008 r., na arkuszach spisu z natury, na ktérych spisano
pozostate §rodki trwale, spisano rowniez $rodki trwale o warto$ci powyzej 3.500 zi, tj.: ,,plazmg” za 4.349 zi,
walarm” za 5.399,22 zi, ,monitoring” za 22.349 z1, kserokopiarkg za 5.999,96 z1, kserokopiarke Panasonik za
3.500 zi, itp. Srodki trwale. Rozliczona przez stluzby finansowe referatu o§wiaty inwentaryzacja nie zostala
zatwierdzona przez kierownika jednostki. W instrukcji nie ustalono kto potwierdza rozliczenie i zatwierdza
inwentaryzacj¢ podczas ktdrej nie ujawniono nadwyzek i niedoboréw.

Przekazujac powyzsze do wiadomos$ci Panu Dyrektorowi, Burmistrz Miasta i Gminy Sobdtka, wnosi o
podjecie skutecznych dzialan majacych na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, a w
szczegolnosci o:

1. Przestrzeganie przepiséw ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r.,
Nr 76 poz. 694 ze zm.), a w szczegdlnosci umieszczanie w wykazie stosowanych w Szkole ksiag
rachunkowych, w my$l przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy, wszystkich ksiag rachunkowych —
syntetycznych i analitycznych, oraz niezwloczne uzupelnienie wykazu stosowanych w Szkole ksiag
rachunkowych, o ksiggi rachunkowe rachunku dochodéw wiasnych i opis systemu przetwarzania
danych,

2. Niezwloczne opisanie w instrukcjach wewngtrznych Szkoty procedur nadzoru i kontroli sposobdéw
pozyskiwania dochodéw oraz dokonywania wydatkéw na rachunku dochodéw wiasnych Szkoty.

3. Uaktualnienie instrukcji wewngtrznych o procedury dokumentowania i rozliczania aktualnie
uzywanego opatu, podrézy stuzbowych w granicach miasta, do uczniéw objetych indywidualnym
trybem nauczania, dokumentowania rozliczania zaliczek, itp.

4. Rozwazenie mozliwosci przeprowadzania konsultacji przy indywidualnym trybie nauczania, w
przypadkach, w ktérych byloby to mozliwe, przy pomocy internatu.

5. Niezwloczne dokonanie zmian w bankowej karcie wzoréw podpiséw i w kolumnie II karty okreslenie
pracownika ze stuzb finansowych, upowaznionego i odpowiedzialnego za gospodark¢ finansowa
Szkoty oraz rachunku dochodéw wiasnych.

6. Zobowiazanie pracownikow Szkoty do terminowego przedkiadania do rozliczenia polecen wyjazdu
stuzbowego 1 rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990 ze zm.),
zwlaszcza w zakresie naleznych diet oraz dokumentowania podrézy wykonywanych $rodkami
komunikacji zbiorowe;j.

7. Dokonywanie biezacej kontroli prawidlowo$ci dekretowania i ksiggowania dowodéw ksiggowych oraz

akceptowanie do wyplaty tylko dokumenty spetniajace wymogi przepiséw art. 21 ust. 1 pkt 6, ustawy o

rachunkowosci oraz przepiséw § 22 instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw

ksiggowych.

Przeanalizowanie przyczyn wzrostu kosztéw utrzymania ucznia w Szkole.

9. Dotaczanie do faktur za rozmowy telefoniczne wykazéw rozméw, po wczesniejszym przeprowadzeniu
analizy celowo$ci ich przeprowadzenia oraz stworzenie instrumentéw ograniczajacych wzrost kosztéw
rozmoéw, zwlaszcza z telefoniag komérkowa.

10. Przyjmowanie od dostawcow towaréw i ustug tylko faktury prawidlowo wypelnione, tzn. posiadajace
wyspecyfikowany asortyment, ilo$¢ oraz ceng jednostkowa.
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Wystapienie do banku obstugujacego rachunki Szkoty o zmiang rachunku biezacego ,rachunku
dochodéw wtasnych” na rachunek pomocniczy oraz o zaniechanie stosowania we wzorcach uméw
niedozwolonych przez Sad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw klauzul, zwlaszcza dotyczacych
pobierania optat za wptaty i wyptaty gotéwki w okienku kasowym banku.

Wystapienie do banku o zwrot pobranych niezgodnie z prawem optat za wplate i wyptate gotéwki,
poczawszy od daty zatozenia ,,rachunku dochodéw wtasnych”, lub o inng rekompensate.

Wzmozenie nadzoru i kontroli kierownictwa referatu o§wiaty oraz Szkoly nad dokumentowaniem,
opisywaniem oraz podpisywaniem wydatkéw ,,rachunku dochodéw wilasnych”.

Wzmozenie nadzoru i kontroli nad stanowiskiem obstugujacym ,rachunki dochodéw wtasnych” w
referacie o$§wiaty oraz objgcie pracownika prowadzacego te rachunki systemem specjalistycznych
szkolen lub studiéw.

Niezwloczne wdrozenie komputerowego ksiggowania operacji gospodarczych ,rachunku dochodéw
wlasnych”.

Niezwloczne rozwazenie mozliwos$ci powierzenia obstugi finansowo-ksiggowej jednemu pracownikowi
,rachunku dochodéw wtasnych” oraz ksiggowosci podstawowej szkoty, z zachowaniem wydzielonych
rachunkéw bankowych, ksiag rachunkowych i innych przepiséw szczegdlnych.

Kazdorazowe potwierdzanie przez stuzby finansowe przeprowadzenia kontroli dowodéw ksiggowych
pod wzgledem prawidtowos$ci dokonywanych opiséw celowosci zakupu, kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzenia do wyptaty.

Bezwzgledne przestrzeganie przepisow wewngtrznych instrukcji w sprawie zaliczek na zakupy,
zwlaszcza dokumentowania i okredlenia celowos$ci, szczegétowego wyliczenia wartoéci planowanych
zakupdéw, oraz termindéw ich rozliczenia i pobierania nowych.

Zaniechanie dokonywania zakupéw gotéwkowych, na rzecz placonych przelewem lub poleceniem
zaplaty na rachunek bankowy dostawcy, a w przypadkach niemozliwych szczegélowe okreslanie
wartosci zakupu.

Przestrzeganie by na fakturze zakupu $rodka trwatego lub integralnej specyfikacji dostawca okreslat
typ, marke, nr fabryczny, itp. cechy charakterystyczne dla tego $rodka. Niezwtoczne odnotowywanie
na dokumentach zakupu S$rodkéw trwalych, w celu nie przeoczenia rejestracji, pozycji ewidencji
majatku, pod ktéra zarejestrowano te srodki.

Zaniechanie dokonywania wydatkéw z ,rachunku dochodéw wtasnych” Szkoty, na cele wykraczajace
poza katalog okreslony przez Rad¢ Miejska w § 2 uchwaty nr XXIX/240/05 z 31 marca 2005 r.
Dokonywanie spisu z natury poszczegdlnych asortymentéw sktadnikow majatkowych na odrgbnych
arkuszach, zgodnie z wewngtrznymi procedurami kontroli wewngtrznej zawartymi w przepisie § 2
Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Burmistrz Miasta i Gminy Sobdtka oczekuje, w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego

wystapienia pokontrolnego, informacji o sposobie realizacji przedstawionych wnioskéw lub przyczynach
ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym przysluguje prawo zgloszenia
zastrzezen do Rady Miejskiej. Zastrzezenia sklada kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni
od otrzymania wystapienia pokontrolnego za posrednictwem Burmistrza. Podstawa zgloszenia zastrzezen
moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladnie lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomoéci:
Pan Janusz Kozyrski
Przewodniczacy Rady Miejskiej Sobdtki

KF aa.



