Wroctaw, 28 sierpnia 2007 roku

WK.60/208/K-40/07 Pan
Robert Furman
Dyrektor Zespotu Szkét
w Gromadce

ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 19
59-706 Gromadka

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z 7

pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 55,
poz. 577 ze zm.), przeprowadzita od dnia 28 maja do dnia 11 czerwca 2007 r. kontrolg gospodarki
finansowej w Zespole Szkdét w Gromadce. Zakres zbadanych zagadnien, okres objety kontrola oraz
ustalenia przedstawiono szczegétowo w protokole kontroli, podpisanym dnia 12 czerwca 2007 r.
Z dokonanych ustalen wynika, ze w czg$ci spraw objetych kontrola wystapity okre§lone
nieprawidlowosci i uchybienia. Wynikaty one gtéwnie z nieprzestrzegania przez pracownikéw badz
z nieznajomos$ci obowiazujacych przepiséw prawnych oraz braku niektérych uregulowan
wewngetrznych. Stwierdzone zostaly tez nieprawidlowo$ci wynikajace z niepodjgcia wiasciwych
dzialan przez organ prowadzacy Zespdt Szkét w Gromadce odno$nie obstugi finansowej jednostek
oswiatowych na terenie Gminy Gromadka.

Wspdlna obstuga finansowa wszystkich gminnych jednostek o$wiatowych byla prowadzona
w Zespole Szkét w Gromadce bez formalnego uregulowania, wynikajacego z przepiséw art. 5 ust. 7
iust. 9 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 ze zm.) w mysl ktérych - w celu wykonywania zadan - organy prowadzace szkoty
i placowki moga tworzy¢ jednostki obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkét i placowek lub
organizowa¢ wspélna obstuge administracyjna, finansowa i organizacyjna prowadzonych szkét
i placdwek. Ponadto, zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), ksiggi rachunkowe moga by¢ prowadzone poza siedziba jednostki
(danej szkoty lub placéwki o§wiatowej), w razie powierzenia tej czynno$ci okre§lonemu podmiotowi
— co winno przyjac zdaniem Izby forme pisemna.

W zwiazku z powyzszym Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu zwrdci sig¢ odrgbnie
do organu prowadzacego Zespdt Szkét w Gromadce, w sprawie podjgcia odpowiednich dziatan
zmierzajacych do doprowadzenia obecnego stanu funkcjonowania obstugi finansowej szkot

i placéwek o§wiatowych na terenie Gminy Gromadka do obowiazujacych przepiséw.

Nieprawidtowos$ci i uchybienia dotyczace Zespolu Szkét w zakresie prowadzonej wlasnej

dziatalnosci, zostaty stwierdzone w nizej oméwionych zakresach.



W zakresie spraw organizacyjnych i regulacji wewnetrznych

Jednostka kontrolowana, wsrdd uregulowan majacych zapewni¢ prawidtowos¢ funkcjonowania
gospodarki finansowej, posiadata instrukcje wewngtrzne wydane na podstawie “Zarzadzenia Zespotu
Szkét w Gromadce” z dnia 12 wrze$nia 2003 r. podpisanego przez Dyrektora Zespotu Szkol.
Instrukcje te, tj.: “Instrukcja kasowa”, “Instrukcja obiegu dokumentéw”, “Instrukcja ewidencji
i kontroli drukéw Scislego zarachowania”, ‘“Regulamin kontroli wewnetrznej”, “Instrukcja
inwentaryzacyjna”, “Instrukcja kancelaryjna” i “Cele i zadania Archiwum w Zespole Szkoét
w Gromadce”, nie zostaly opatrzone kolejnym numerem zatacznika do przedmiotowego zarzadzenia.
Ponadto instrukcja pn. “Cele i zadania Archiwum w Zespole Szk6t w Gromadce” nosita inng nazwe
w tre$ci ww. ‘“Zarzadzenia (...)” niz faktyczna, “Instrukcja inwentaryzacyjna” natomiast nie zawierata
daty jej sporzadzenia i podpisu kierownika jednostki. Powyzsze wynikato z braku odpowiedniej
staranno$ci przy wprowadzeniu uregulowan wewngtrznych w jednostce.

Przytoczone wyzej instrukcje wewngtrzne i pozostale, wymienione w protokole kontroli
(strony: 2-3), nie zabezpieczaly w pelnym wymiarze prawidlowej gospodarki finansowej, a takze nie
odpowiadaty stanowi faktycznemu. W “Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”
i w “Instrukcji kasowej” nie zostaly ujete odpowiednio: wsrdd drukéw $Scistego zarachowania
uzywane - recznie wystawiane dowody KP-"Kasa przyjmie”, KW - “Kasa wyplaci” i kwitariusze
przychodowe oraz w grupie dowodéw operacyjnych kasy - dowody KP-"Kasa przyjmie” i KW -
“Kasa wyptaci”, w “Instrukcji kasowej” wsrdd stosowanych raportéw kasowych wymieniony zostat
raport dla niewystgpujacych w Zespole Szkét tytuléw: “stotéwka i srodek specjalny”, a w “Instrukcji
obiegu dokumentéw” w podstawie jej opracowania zawarte bylo nieistniejace ‘“‘rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 29 wrze$nia 1994 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci (Dz.U.
Nr 12, poz. 591 ze zm.)” - faktycznie chodzilo tu o ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 ze zm.). W instrukcjach: kasowej i ewidencji drukéw
$cislego zarachowania oraz “Regulaminie kontroli wewngtrznej” brak bylo w ogdle powotania
przepisow prawnych, stanowiacych podstawg ich opracowania. Ponadto w jednostce nie opracowano
procedur kontroli finansowej w zakresie udzielania zaméwien publicznych

Wskazane uchybienia ww. instrukcji i niekompletno$¢ uregulowan wewngtrznych w obszarze
gospodarki finansowej jednostki pozostawaly w sprzeczno$ci z przepisami o kontroli finansowej,
zawartymi w art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 ze zm.).

W zakresie stanu i kompletnoS$ci urzadzen ksiggowych

W dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci nie zostaty zawarte uregulowania
odno$nie stosowanego oprogramowania komputerowego z systemu firmy ‘“ProgMan Software”.
Powyzsze naruszato przepisy art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, zgodnie
z ktéorymi dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowos$ci w zakresie prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera powinna by¢ ustalona i aktualizowana przez kierownika

jednostki w formie pisemnej, oraz winna zawiera¢ m.in.: wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi
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rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych i opis systemu informatycznego
z wyszczeg6lnieniem wersji aktualnie stosowanych programéw, oraz okres§la¢ zasady ochrony danych
i ich zbioréw.

Ksiggi rachunkowe, tworzone i generowane za pomoca ww. oprogramowania informatycznego
w postaci wydrukéw komputerowych, nie zawieraty pelnej lub skréconej nazwy jednostki, ktdrej
dotycza (tj. Zespotu Szkét w Gromadce) i tym samym nie spetnialy wymogu art. 13 ust. 4 pkt 1
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Obowiazujacy od 1 wrze$nia 2003 r. Zaktadowy Plan Kont nie zawieral wykazu kont ksiag
pomocniczych, ktére nalezato prowadzi¢ do poszczegdlnych kont syntetycznych, co byto wymagane
przez § 12 ust. 1 pkt 2 obowiazujacego do 30 czerwca 2006 r. rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.), a od 24 sierpnia 2006 r. jest wymagane przez § 12 ust.
1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw o tej samej nazwie z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. Nr 142,
poz. 1020).

W ZPK wystgpowato ponadto konto 131-’Rachunki biezace”, ktére nie dotyczylo jednostek
budzetowych.

W zakresie gospodarki kasowej i drukow Scistego zarachowania

W Zespole Szkoét obstuga kasy zajmowata si¢ osoba zajmujaca stanowisko samodzielnego
referenta do spraw ksiggowosci. Sporzadzone przez nia, skontrolowane raporty kasowe, nie zawieraty
potwierdzenia sprawdzenia ich przez osobg do tego upowazniona. Zrédtowe dowody kasowe nie
spetnialy wymogéw okreslonych w art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci, poniewaz nie zawieraly wskazania miesiaca ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. Brak bylo tez potwierdzen
sprawdzenia tych dowodéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, pomimo
konieczno$ci dokonywania tych czynnosci zgodnie z wymogiem pkt 9 ,Instrukcji kasowej”;
kierownik jednostki nie ustalit oséb do tego upowaznionych. Ponadto na stanowisku kasjera brak byto
wykazu oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych.

Nie byty prowadzone ksiggowania na koncie 140 - “Krétkoterminowe papiery wartosciowe
iinne $rodki pieni¢zne” z tytulu przeprowadzanych operacji pobrania z banku gotéwki na czek,
a nastgpnie przyjecia gotéwki do kasy, tj. niezgodnie z wymogiem, ktéry do dnia 30.06.2006 r.
wynikal z opisu konta 140 w zalaczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych, a od dnia 24 sierpnia 2006 r. jest okreslony w opisie konta 140 w zataczniku Nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw o tej samej nazwie z dnia 28 lipca 2006 r.

Nie przestrzegano przepisow ,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

w Zespole Szkét w Gromadce”. Brak byto wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
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gospodarki drukami $cistego zarachowania oraz nie powotano komisji, ktéra powinna je przyjmowac.
W efekcie, nie oznaczano w wymagany sposob drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaty
nadanych przez drukarnie serii i numeréw, niezgodnie z § 3 pkt 2 instrukcji. Nieprawidtowo byty
rozchodowane czeki gotowkowe z ewidencji drukéw Scislego zarachowania, gdyz wydawane byty
pobierajacemu w ilosci kilkunastu sztuk, a osoby kwitujace odbiér drukéw nie posiadaty upowaznien

do ich pobierania; powyzsze naruszato przepisy § 4 pkt 2b i pkt 4 instrukc;ji.

W zakresie wydatkéw na podroéze stuzbowe oraz wykorzystywanie samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych

Kontrola prawidlowosci udokumentowania kosztéw wyjazdéw stuzbowych na terenie kraju
wykazala nieprawidlowosci, polegajace na: braku w poleceniach wyjazdéw stuzbowych o$wiadczen,
czy delegowanemu przystugiwata ulga na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to z jakiego tytutu
ulga ta przystuguje, niedokumentowaniu daty ich wystawienia, braku wskazania terminu podrézy
stuzbowej, nieokre$laniu $rodka transportu wilasciwego do odbycia podrézy stuzbowej oraz
miejscowosci rozpoczgcia i zakonczenia podrdzy; naruszone tym zostaty przepisy § 2, § 3, § 5 ust. 1
iust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na terenie
kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.). Ponadto rozliczenia kosztéw delegacji nie posiadaty
potwierdzenia — a szczegdlnie oznaczenia daty — sprawdzenia ich zgodno$ci pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym (pkt 9 “Instrukcji kasowej”); brak byto réwniez dat przy
podpisach zatwierdzajacych dowody do wyptaty. Przy podpisach o0s6b zlecajacych wyjazd,
zatwierdzajacych do wyplaty, a takze dokonujacych oceny ich zgodno$ci pod wzgledem formalnym
i rachunkowym - dokonywanych w formie parafki, brak bylo pieczeci umozliwiajacych identyfikacje
tych oséb. W skontrolowanym okresie miato réwniez miejsce wystawienie kilku polecen wyjazdu

stuzbowego o tym samym numerze.

W zakresie ewidencji Srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwalych, odpowiedzialnos$ci
materialnej pracownikéw za powierzone mienie oraz inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
Odnosnie okre$lenia wysoko$ci warto$ci pozostatych $rodkdw trwatych o charakterze
wyposazenia, decydujacej w jednostce o ujmowaniu tych sktadnikéw majatku w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej, funkcjonowaly dwa rozbiezne postanowienia. Wedtug “Zarzadzenia z dnia 1 wrze$nia
2003 r. Dyrektora Zespotu Szkét w sprawie polityki rachunkowosci przyjetej przez Zespét Szkot
w Gromadce”, ewidencji iloSciowo-warto$ciowej podlegaty pozostate $rodki trwate - “o charakterze
wyposazenia”, o warto$ci jednostkowej powyzej 100 zt, a zgodnie z Zarzadzeniem z dnia 1 wrze$nia
2003 r. Dyrektora Zespotu Szkét w Gromadce w sprawie stosowania typowego planu kont, do
srodkéw trwatych ewidencjonowanych “warto$ciowo-ilo§ciowo” zaliczono: zbiory biblioteczne,
maszyny do liczenia i pisania, urzadzenia gospodarcze, maszyny i urzadzenia o warto$ci powyzej 500

ztotych, $rodki dydaktyczne, sprze¢t audiowizualny: radioodbiorniki, magnetofony, telewizory,
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magnetowidy o warto$ci 500 zlotych. Faktycznie jednak ewidencja iloSciowo-warto$ciowa
obejmowano wszelkie pozostate $Srodki trwate “o charakterze wyposazenia”, wytacznie o warto$ci
powyzej 500,00 zt. Ze wzgledu na przedstawiony stan uregulowan wewngtrznych, niemozliwe byto
ich wlasciwe zastosowanie i prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych.

Ewidencja szczegétowa $rodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych prowadzona byta
w ksiggach inwentarzowych. W wielu przypadkach ewidencja ta nie zawierata informacji o miejscu
ich uzytkowania, pomimo takiego wymogu okreslonego w zasadach ewidencji na koncie 011 -”Srodki
trwate” i 013 -”Pozostate $rodki trwate”, zamieszczonych do 30 czerwca 2006 r. w zataczniku Nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych, a od 24 sierpnia 2006 r. w zasadach
ewidencji na koncie 011-"Srodki trwate”, zamieszczonych w zalaczniku Nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw o tej samej nazwie z dnia 28 lipca 2006 r. Brak bylo takze - w odniesieniu do
ujmowanego w obu ewidencjach: sprzgtu komputerowego, kserokopiarek (czgsto tego samego typu)
iinnych urzadzen technicznych - danych je identyfikujacych (numeréw: seryjnych, fabrycznych).
Ponadto w grupie “4” ewidencji pomocniczej srodkéw trwatych, w jednej pozycji zostato wpisanych
11 szt. zestawOw komputerowych o tacznej warto$ci poczatkowej 43.681,00 zt, podczas gdy zgodnie
z powotanymi opisami konta “011”, ewidencja ta powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej
poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych.

Odnotowane zostaly w ksiggach inwentarzowych pozostatych §rodkéw trwatych przypadki
dokonywania zapisow w sposdb niezapewniajacy ich trwalosci (otéwkiem) oraz poprawiania
btednych zapiséw bez skreslenia dotychczasowej tresci i wpisania nowej, z zachowaniem czytelno$ci
btednego zapisu oraz podpisania poprawki i umieszczenia daty; naruszalo to przepisy art. 23 ust. 5
i art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

Stwierdzono réznice pomigdzy ewidencja syntetyczng prowadzona na kontach “011” i “013”
aewidencja pomocnicza do tych kont prowadzona w ksiggach inwentarzowych, wynoszace
odpowiednio 178.075,59 =zt i 406.526,12 zi. Powyzsze wynikalo z nieujgcia w ksiggach
inwentarzowych niektérych $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych (szczegdty — protokdt
str. 12-13). Zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci: “Konta ksiag pomocniczych winny
zawiera¢ zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiggi gtéwnej. Prowadzi
si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag (...), uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach ksiggi gtéwnej.”.

W przepisach wewngtrznych nie zostaly unormowane sprawy dotyczace odpowiedniego
zabezpieczenia mienia Zespotu Szkét. Migdzy innymi nie uregulowano sposobu zabezpieczenia
sprzetu i wyposazenia poprzez jego oznakowanie oraz umieszczenie wykazéw przedmiotow
w pomieszczeniach Zespotu Szkél, objetych ewidencja. Nie wprowadzono ponadto zasad
odpowiedzialnoéci materialnej pracownikdw za mienie przekazane im do uzywania
i odpowiedzialnosci takiej nikomu nie przypisano. Stosownie do art. 124 § 1 pkt 2 i § 2 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.), pracownik

5
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odpowiada za szkode¢ powstala w powierzonym mu mieniu wéwczas, gdy zostanie ono mu
powierzone z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

Przed potaczeniem z dniem 1 wrze$nia 2003 r. Szkoty Podstawowej i Gimnazjum — w Zespot
Szkoét w Gromadce, obie strony nie skorzystaty z uprawnienia zawartego w art. 26 ust. 4 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci i nie zawarly pisemnej umowy o odstapieniu od inwentaryzacji.
Inwentaryzacja §rodkéw trwatych i wyposazenia tych jednostek zostata przeprowadzona droga spisu
z natury, w tym: w Gimnazjum — w dniu 31 lipca 2003 r. na podstawie zarzadzenia Nr 23/03 Wojta
Gminy Gromadka z dnia 29 lipca 2003 r., a w Szkole Podstawowej — w dniu 1 sierpnia 2003 r.
z inicjatywy Dyrektora tej Szkoly. Od dnia rozpoczecia dziatalnos$ci przez Zespdt Szkét w Gromadce,
tj. od 1 wrze$nia 2003 r., w jednostce, za sprawa Gtownej Ksiggowej Zespolu Szkét, zostaty
przeprowadzone dwa spisy z natury §rodkéw trwatych w celu ustalenia stanéw inwentaryzacyjnych na
dzien 31 grudnia 2003 r. i 31 grudnia 2006 r.; nie zostaly zinwentaryzowane pozostate srodki trwale
i wyposazenie tej jednostki. W §wietle wymogdéw okre§lonych w rozdz. II pkt 3 lit. a) i rozdz. III pkt 3
“Instrukcji inwentaryzacyjnej” i stosownie do art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy — inwentaryzacj¢ winien zarzadzi¢ kierownik
jednostki - Dyrektor Zespotu Szkét w Gromadce

Do przeprowadzenia spiséw z natury nie powolano zespotu spisowego w zwiazku
z inwentaryzacja, a osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki nie ztozyly o§wiadczen
przed inwentaryzacja i po inwentaryzacji, co naruszalo przepisy rozdz. III pkt 3 lit. a), b) i ¢), pkt 7 lit.
a) i lit. g) 1 pkt 8 lit. ¢) “Instrukcji inwentaryzacyjnej”. Wystapily réwniez uchybienia dotyczace
techniki wypetniania arkuszy spisowych - niezgodnie z zasadami okreslonymi w rozdz. VI pkt 2 tiret
siédme 1 tiret trzynaste, rozdz. III pkt 6 lit. h) i rozdz. VI pkt 14 “Instrukcji inwentaryzacyjnej”
(protokét - str. 15).

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze Panu Dyrektorowi, dziatajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy
o regionalnych izbach obrachunkowych, wnosz¢ o podjecie niezbgdnych dziatan w celu

wyeliminowania uchybien i nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli, a w szczeg6lnosci o:

1. Uporzadkowanie i uzupelnienie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa
oraz procedury kontroli finansowej, stosownie do przepiséw art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), a w szczegdlnosci:

a) opatrzenie instrukcji wewngtrznych wydanych na podstawie “Zarzadzenia Zespotu Szkoét
w Gromadce” z dnia 12 wrze$nia 2003 r., wlasciwymi numerami zatacznikéw; uzupetnienie
daty sporzadzenia i podpisu kierownika jednostki w “Instrukcji inwentaryzacyjnej”;
doprowadzenie nazwy instrukcji w sprawie archiwum w Zespole Szkét w Gromadce do

zgodnosci z Zarzadzeniem, na podstawie ktérego zostata wydana do stosowania;
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b) ustalenie obowiazujacych w Zespole Szkét dowodéw ksiggowych, na podstawie ktdrych
dokonywane sa operacje kasowe (KP, KW); zaliczenie drukéw: KP, KW i kwitariuszy
przychodowych do drukéw $cistego zarachowania oraz przyjecie ich na stan ewidencji tych
drukow;

c¢) wyeliminowanie z tresci “Instrukcji kasowej” zapis6w niemajacych zastosowania przy
sporzadzaniu raportéw kasowych;

d) powotanie w instrukcjach: obiegu dokumentéw, kasowej, ewidencji drukéw S$cistego
zarachowania oraz w “Regulaminie kontroli wewngtrznej”, przepiséw prawnych bedacych
podstawa ich opracowania;

e) opracowanie jednej kompleksowej instrukcji ustalajacej procedury kontroli finansowe;j
w zakresie udzielania zamdwien publicznych.

Ustalenie przez kierownika jednostki, w drodze zarzadzenia, uzywanego w Zespole Szkét

w Gromadce oprogramowania komputerowego do prowadzenia ksiag rachunkowych; zawarcie

w dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowo$ci uregulowan odnos$nie wykazu

zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych, opisu

systemu informatycznego z wyszczeg6lnieniem wersji aktualnie stosowanych programéw oraz
zasad ochrony danych i ich zbioréw — stosownie do wymogéw art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia

1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

Przestrzeganie, aby ksiggi rachunkowe tworzone i generowane za pomoca wykorzystywanego

oprogramowania informatycznego zawieraly petna lub skrécona nazwe jednostki, ktérej dotycza

(Zespotu Szkoét w Gromadce), stosownie do wymogu art. 13 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

Uzupetnienie Zaktadowego Planu Kont o wykaz kont ksiag pomocniczych do poszczegdlnych

kont syntetycznych, zgodnie z wymogiem § 12 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw

z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek

sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020).

Sprawdzanie raportéw kasowych przez osobg do tego upowazniong oraz wskazywanie

w zrodlowych dowodach kasowych miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach

rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, stosownie do przepisow art. 21

ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci. Sporzadzenie wykazu o0s6b upowaznionych do

zatwierdzania dowodow ksiggowych i przekazanie go na stanowisko kasjera.

Potwierdzanie sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym, zgodnie z wymogiem i zasadami zawartymi w pkt 9 ,Instrukcji kasowej”;

wyznaczenie 0s6b upowaznionych do dokonywania tych czynnosci.

Ksiggowanie operacji pobrania z banku gotdwki na czek, a nastgpnie przyjecia gotowki do kasy,

z wykorzystaniem konta 140 - “Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieni¢zne”,

zgodnie z jego opisem zawartym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia

28 lipca 2006 r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
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panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora

finanséw publicznych.

Uporzadkowanie gospodarki drukami §cistego zarachowania, w szczegdlno$ci poprzez:

a) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki drukami S$cistego
zarachowania,

b) wprowadzanie przychodu drukéw do Ksiggi drukéw Scistego zarachowania protokotami
komisji dokonujacej ich przyjecia na podstawie faktury zakupu, zgodnie z § 4 pkt 2
“Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w Zespole Szkot
w Gromadce”’; postgpowanie z przyjetymi drukami zgodnie procedura okreslona w § 3 pkt 2
instrukcji;

c¢) wydawanie czekéw gotdwkowych z ewidencji drukéw $cistego zarachowania pojedynczo,
wylacznie osobom posiadajacym upowaznienie do ich pobierania, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 4 pkt 2b i pkt 4 instrukcji.

Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych w zakresie zwrotu kosztéw przejazdéw

z zastosowaniem przepiséw § 2, § 3, § 5 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na terenie kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.);
staranne prowadzenie ewidencji polecen wyjazdu sluzbowego, w celu wyeliminowania
przypadkéw oznaczania ich tym samym numerem kolejnym.

Ujednolicenie w przepisach wewngtrznych zapiséw dotyczacych rodzajéw pozostatych §rodkéw

trwatych o charakterze wyposazenia oraz dolnej kwoty, decydujacej o obowiazku ujmowania

tych sktadnikéw majatku w ewidencji ilosciowo-wartosciowej; postgpowanie w tym zakresie
zgodnie z przyjetymi uregulowaniami.

Wyeliminowanie nieprawidlowosci w ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i pozostatych

srodkéw trwatych, opisanych na stronach 12-13 protokotu kontroli.

Uzgadnianie zapiséw w prowadzonej ewidencji pomocniczej srodkéw trwatych i pozostatych

srodkéw trwatych z zapisami na kontach ksigegi gléwnej, stosownie do wymogu art. 16 ust. 1

ustawy o rachunkowosci. Przyjecie do ksiag inwentarzowych nieujetych $rodkéw trwatych

i pozostatych §rodkéw trwatych - wymienionych na stronach 12-13 protokotu kontroli.

Opracowanie kompleksowej instrukcji w zakresie zabezpieczenia mienia Zespotu Szkét i zasad

odpowiedzialnoéci z tytutu jego powierzenia; powierzenie pracownikom odpowiedzialnos$ci

materialnej za przekazane mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig, stosownie do

art. 124 § 1 pkt 21 § 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998

r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

Przestrzeganie przepisow art. 26 ust. 1 i ust. 3 ustawy o rachunkowosci zwigzanych

z inwentaryzacja majatku, oraz przepiséw wewngtrznych jednostki zawartych w “Instrukcji

inwentaryzacyjnej”; przestrzeganie czgstotliwos$ci i termindw przeprowadzania inwentaryzacji -

zarzadzanej przez Kierownika jednostki, powotywanie wymaganej komisji inwentaryzacyjnej

8
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i zespotow spisowych, egzekwowanie skladania przez osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane skladniki - o$wiadczen przed inwentaryzacja i po inwentaryzacji, oraz stosowanie
wlasciwej techniki dokumentowania wynikéw spisu z natury, zgodnie z uwagami

przedstawionymi na stronie 15 protokotu kontroli.

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 i ust. 4
ustawy z dnia 7 pazZdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje
w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, zawiadomienia
o wykonaniu wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych
w wystapieniu pokontrolnym przysluguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby.
Zastrzezenie sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za poSrednictwem Prezesa 1zby,
w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego. Podstawg zgloszenia zastrzezenia
moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledng jego wykladni¢ lub niewlasciwe

zastosowanie.

Do wiadomo$ci:

Pan

Dariusz Pawliszczy
Wéjt Gminy Gromadka




