Wroctaw, 4 grudnia 2007 roku

WK.60/311/K-85/07 Pani
Iwona Wisniewska
Dyrektor
Przedszkola Nr 1

ul. Grunwaldzka 15
58-340 Gluszyca

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art.1 ust. 1 ustawy z dnia
7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 55, poz.
577 ze zm.) przeprowadzita w okresie od 26 wrze$nia do 10 pazdziernika 2007 r. kontrolg¢ kompleksowa
gospodarki finansowej Przedszkola Nr 1 w Gluszycy. Ustalenia kontroli przedstawione zostaty
w protokole, ktérego jeden egzemplarz zostat Pani przekazany w dniu jego podpisania. Kontrola objeto
losowo wybrane i udokumentowane operacje finansowo-gospodarcze zrealizowane w okresie od 1 stycznia

2006 r. do 31 marca 2007 r. w zakresie wydatkéw oraz inwentaryzacji mienia jednostki.

W wyniku kontroli stwierdzono wystapienie nizej przestawionych nieprawidtowosci i uchybien.

W zakresie spraw ogélno-organizacyjnych

Obstuga ksiggowa Przedszkola jest prowadzona przez Urzad na podstawie porozumienia zawartego
przez dyrektora z burmistrzem. Z porozumienia nie wynika, na jakiej podstawie prawnej zostalo ono
zawarte, jak rowniez brak w jego tresci zapisOw precyzujacych prawa i obowiazki obu stron. Zadania
w zakresie obstlugi ksiggowej sa wykonywane przez 5 pracownikéw — na podstawie zakresw czynnosci
okreslonych przez burmistrza. Dyrektor Przedszkola nie powierzyla zadnemu z pracownikow
odpowiedzialno$ci za prowadzenie rachunkowosci.

Do stycznia 2007 r. jednostka nie posiadata przepiséw wewnetrznych regulujacych jej gospodarke
finansowa. Dyrektor Przedszkola Zarzadzeniem Nr 1 z dnia 5 stycznia 2007 r. wprowadzila przepisy
wewngtrzne, takie jak Instrukcja obiegu dokumentéw, Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem

Przedszkola, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

W zakresie ksiggowosci i kontroli wewnetrznej

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowos$ci nie spetniala wymogdéw okreslonych
przepisami art. 10 ust 1 pkt 3 lit b i c ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.
22002 r. Nr 76, poz.694 ze zm.) poniewaz nie zawierata:

- wykazu stosowanych ksiag rachunkowych, a w przypadku ksiag rachunkowych prowadzonych
przy uzyciu komputera pelnego i kompletnego wykazu zbioréw, danych tworzacych ksiggi
rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji catoéci ksiag rachunkowych w procesach przetwarzania

danych,



2

- pelnego, aktualnego i zgodnego z faktycznym zastosowaniem opisu systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programOéw, procedur lub funkcji, w zalezno$ci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegllnoSci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenia wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji,

- wskazania wzajemnych powiazan pomigdzy ksiggami rachunkowymi prowadzonymi przy pomocy

programu komputerowego i rgcznie.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych nie zawieraty:

—  danych pozwalajacych na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre§¢ zapisu, wbrew przepisom art.
14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci,

—  oznaczenia rodzaju ksiggi rachunkowej (nazwy) — art. 13 ust 4 ustawy,

-  wskazania okresu jakiego wydruk dotyczy,

-  prawidlowego oznaczenia ksiggi Przedszkola nazwa jednostki - w polu dotyczacym oznaczenia
jednostki wydruki ksiag rachunkowych miaty wpisane dane ,,Urzad Miejski, 58-340 Gluszyca ul.
Grunwaldzka 55”7,

- oznaczenia konta syntetycznego, do ktérego prowadzona jest ewidencja analityczna (wszystkie

wydruki analityczne z programu dla poszczeg6lnych rodzajéw naleznosci).

Dowody ksiggowe (faktury/rachunki, dowody wewngtrzne - polecenie ksiggowania), ktére stanowity
podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki i zaptaty, sporzadzane byly niezgodnie z art. 21
1 art. 22 ustawy o rachunkowo$ci, poniewaz byty nierzetelne i nieckompletne. Nie byty oznaczone w sposéb
okreslony w art.21 ustawy o rachunkowosci — poprzez wskazanie daty sporzadzenia dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego oraz zatwierdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych

(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W zakresie gospodarki pienig¢znej i rozrachunkéw

W uregulowaniach wewnetrznych jednostki nie zawarto postanowien wskazujacych na prowadzenie
obstugi kasowej w Urzedzie Miejskim w Gtluszycy, nie okre§lono zasad sporzadzania, sprawdzania
i zatwierdzania dowoddéw obrotu gotéwkowego, co skutkowalo tym, Ze raporty kasowe Przedszkola nie
byty poddane kontroli sprawdzajace;j.

Wprowadzone przez Dyrektora jednostki regulacje w zakresie gospodarki drukami S$cistego
zarachowania (zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 1 Dyrektora Przedszkola z dnia 5.01.2007 r.) nie
odpowiadaty dziataniom stosowanym w praktyce, poniewaz w jednostce nie prowadzi si¢ ewidencji
drukéw Scistego zarachowania takich jak czeki gotéwkowe, kwitariusze przychodowe i arkusze spisu
z natury, na co wskazuje zapis rozdziatu I ,,Gospodarka drukami $cistego zarachowania - punkt 1”°. Ponadto
powotane przepisy wskazuja na prowadzenie ewidencji iloSciowej drukéw Scistego zarachowania
w Przedszkolu, podczas gdy druki te objete sa ewidencja w Urzedzie Miejskim w Gluszycy i wydawane za

pokwitowaniem.



W zakresie realizacji wydatkow

Dokonywano rozliczenia i wyplaty kosztéw z tytutu zrealizowanych podrézy stuzbowych przez
pracownikéw na podstawie dokumentéw, ktére nie zawieraty kompletnych danych, tj. wskazania kwot
wynikajacych z rozliczenia rachunku kosztéw podrézy w pozycji do wyptaty/zwrotu, do ktérych nie
zalaczono dowodu przejazdu/biletu (w okresie luty-marzec 2007 r.), wbrew przepisom § 8a rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 listopada 2006 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw
ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju — ,,do rozliczenia kosztéw
podrézy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegdlne wydatki, nie dotyczy to
diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie jest mozliwe,
pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego

udokumentowania”.

W zakresie gospodarki srodkami trwatymi

Ewidencja analityczna w ksigdze inwentarzowej prowadzona do konta 013 ,,Pozostate §rodki trwate
w uzywaniu” nie odpowiada wymogom okreSlonym w Instrukcji obiegu dokumentéw - rozdziat II
Gospodarka $rodkami rzeczowymi w zakresie podzialu na grupy. Srodki trwate nie posiadaty nadanych
numeréw inwentarzowych, nie wprowadzono zapisow odnos$nie daty, symbolu i numeru dowodu, ktéry
stanowit podstawg przyjgcia srodka trwalego na stan, ani wskazania miejsca znajdowania si¢ przedmiotu.
Ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa i iloSciowa prowadzona jest w tej samej ksiedze inwentarzowej, i jak
zapisano w powotanej instrukcji - cyt.,,przez Kierownika Administracyjno — Gospodarczego, a zapisy
uzgadniane sa z komdrka ksiggowosci na koniec roku”. Jak ustalono, w Przedszkolu stanowisko
kierownika administracyjno-gospodarczego nie wystgpuje, zatem regulacje wewngtrzne, wprowadzone
przez Dyrektora jednostki odbiegaja od wewngtrznej organizacji placéwki.

Ksigga inwentarzowa nie byta opisana (brak daty zatozenia, wskazania iloSci stron), i nie zostata
podpisana przez Dyrektora Przedszkola. Stwierdzono réwniez liczne skre§lenia i nadpisywanie,
nieparafowane przez osob¢ dokonujaca poprawki, wbrew przepisom art. 25 ust 1 ustawy o rachunkowosci.

Skladniki majatku w ewidencji szczegétowej nie byly oznaczone numerami inwentarzowymi.
W pomieszczeniach nie bylo informacji o stanie inwentarza — spisu inwentarza wraz z podpisami oséb
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Dyrektor Przedszkola nie ustalita osoby odpowiedzialnej za gospodarke magazynowa stoldwki
przedszkolnej wraz z przyj¢ciem o$wiadczenia o materialnej odpowiedzialno$ci za magazyn, stosownie do
zapiséw rozdziatu II punktu 5 Instrukcji obiegu dokumentéw — zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 1
Dyrektora Przedszkola z 5 .01.2007 r.

Przyczynami wszystkich nieprawidlowo$ci stwierdzonych w sferze gospodarki finansowej bylo
nieprzestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa oraz uregulowan wewngtrznych jednostki (wynikajace
z ich nieznajomosci oraz wadliwego opracowania) a takze brak nalezytej kontroli wewngtrznej, za co
odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Przedszkola jako kierownik jednostki, na podstawie art. 44 ust 1 ustawy

o finansach publicznych.



WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze Pani Dyrektor, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,
dzialajac na podstawie art. 9 ust 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach
obrachunkowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 55, poz. 577 ze zm.) wnosi o podjecie dziatan
majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i niedopuszczenie do ich

ponownego wystapienia, poprzez realizacj¢ ponizszych wnioskow:

1. Dostosowanie dokumentacji opisujacej przyjete przez Przedszkole zasady rachunkowos$ci do
wymogléw wynikajacych z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b) i c¢) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) poprzez ustalenie:

a) wykazu stosowanych ksiag rachunkowych, a w przypadku ksiag rachunkowych prowadzonych
przy uzyciu komputera pelnego i kompletnego wykazu zbioréw, danych tworzacych ksiggi
rachunkowe na komputerowych no$nikach danych z okreSleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych w procesach przetwarzania
danych,

b) petnego, aktualnego i zgodnego z faktycznym zastosowaniem opisu systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zalezno$ci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania oraz okre§lenia wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacji,

c¢) wskazania wzajemnych powiazan pomigdzy ksiggami rachunkowymi prowadzonymi przy
pomocy programu komputerowego i r¢cznie;

2. Oznaczenie wszystkich ksiag rachunkowych w postaci wydrukéw komputerowych zrozumiata nazwa
danego rodzaju ksiggi i wlasciwa nazwa jednostki zgodnie z art. 13 ust. 4 pkt.l ustawy
o rachunkowos$ci oraz danymi pozwalajacymi na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu,
zgodnie z art. 14 ust 4 ww. ustawy;

3. Dostosowanie regulacji zawartych w Instrukcji w sprawie obiegu dokumentéw w Przedszkolu,
w zakresie prowadzenia gospodarki: kasowej, drukami $cistego zarachowania oraz $rodkami
rzeczowymi do stanu faktycznego, zgodnie z aktualna organizacja jednostki wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 1 Dyrektora przedszkola z 5.01.2007 r.;

4. Dokonywanie zapiséw w ksiggach rachunkowych na podstawie dowodéw ksiggowych zawierajacych
wszystkie informacje wymagane art. 21 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
aw szczegblnosci okre§lenie numeru identyfikacyjnego dowodu, stwierdzenie sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania;

5. Poprawianie btedow w dowodach ksiggowych i urzadzeniach ksiggowych wylacznie w sposéb
wskazany w art. 25 ust 1 ustawy o rachunkowosci;

6. Dokonywanie zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych pracownikom zgodnie 2z przepisami

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoS$ci oraz
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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.), po dokonaniu rzetelnej kontroli formalno-rachunkowej przedtozonych
dokumentow;

Zaprowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu w sposéb wskazany
w Instrukcji obiegu dokumentéw — rozdziat II Gospodarka §rodkami rzeczowymi; opatrzenie ich
numerami inwentarzowymi oraz umieszczenie aktualnych informacji o stanie inwentarza w kazdym
pomieszczeniu wraz z podpisami oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie;

Ustalenie osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarke magazynowa w Przedszkolu wraz
z przyjgciem o$wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej za magazyn, stosownie do wymogow
wynikajacych z przepiséw wewngtrznych — Instrukcji obiegu dokumentéw (zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 1 Dyrektora Przedszkola z 5.01.2007 r.);

W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania zadan w zakresie gospodarki finansowej —
zatrudnienie w Przedszkolu giéwnego ksiggowego, stosownie do przepiséw art. 45 ustawy z 30

czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104 ze zm.).

Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 i 4 powolanej wyzej ustawy o regionalnych izbach

obrachunkowych prosz¢ o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroclawiu

w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu wnioskéw

lub

przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym

przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sklada wlasciwy organ

jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego za

posrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut naruszenia

prawa poprzez btedna wykladni¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Wojciech Durak
Burmistrz Miasta Gluszyca



