Wroctaw, 30 maja 2011 roku

WK.60/209/K-44/11 Pani
Mariola Pajdzik
Dyrektor
Szkoly Podstawowej Nr 1
im. Kornela Makuszynskiego

ul. Limanowskiego 10
59-400 Jawor

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita od 4 do 12 kwietnia 2011 r. kontrole wybranych zagadnien
z zakresu gospodarki finansowej Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Kornela Makuszynskiego w Jaworze.
Zakres badanych zagadnien, okres objety kontrolg oraz ustalenia przedstawiono szczegdtowo

w protokole kontroli, podpisanym 12 kwietnia 2011 r.
Kontrola wykazata okre$lone uchybienia i nieprawidtowosci, opisane szczegétowo w protokole

kontroli, ktore wystapity w nizej omowionych sferach dziatalnosci Szkoty.

W zakresie spraw ogélno-organizacyjnych i rachunkowosci

Regulamin Organizacyjny Szkoty, a takze obowigzujace do konca 2010 r. procedury kontroli,
jak: ,Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym”, , Regulamin kontroli wewn¢trznej wraz
z instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych” oraz ,,Regulamin przyznawania
nagrdod Dyrektora pracownikom niebedacym nauczycielami zatrudnionymi w Szkole Podstawowej Nr
1 im. K. Makuszynskiego w Jaworze” nie zostaly wprowadzone w zycie zarzadzeniami dyrektora,
wbrew takiemu obowigzkowi wynikajacemu z § 4 ust. 2 pkt 2 i ust. 4 ww. Regulaminu
Organizacyjnego. Z dniem 1 stycznia 2011r. zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Nr 1/2011 z 28 lutego
2011r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci wprowadzone zostaty nowe
procedury kontroli. Stwierdzono, iz niekompletne byly ,,Zakltadowa instrukcja inwentaryzacyjna”
(zatacznik Nr 3 do zarzadzenia) oraz ,,Instrukcja w sprawie prowadzenia ewidencji i rozliczen drukow
Scistego zarachowania” (zalgcznik Nr 6), poniewaz zadna nie zawierata wyszczegdlnionych w jej
tresci 3 zatgcznikow.

W 2010r. kontrolowana jednostka nie posiadata wykazu uzytkowanych programow
komputerowych, mimo takiego wymogu okre$lonego w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,,c” ustawy z 24
wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).
Ustalenie wykazu w formie pisemnej i jego aktualizacja nalezaly do obowigzkéw kierownika
jednostki (art. 10 ust. 2 ustawy). W wykazie, ktory zostat wprowadzony zarzadzeniem z 28 lutego

2011r. nie ujeto dwdch uzytkowanych programéw, dwa programy nie miaty aktualnej wersji, a jeden
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nie zawieral zadnej informacji na ten temat, co bylo niezgodne z powolanymi wyzej przepisami
ustawy o rachunkowosci.

Archiwum zaktadowe usytuowano w wydzielonym pomieszczeniu, ktére nie spehiato
wymogow przewidzianych w art. 6 ust. 1 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ze zm.), ktory stanowi, ze
samorzadowe jednostki organizacyjne obowigzane s3 zapewni¢ odpowiednia ewidencje,
przechowywanie oraz ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata powstajacej w nich
dokumentacji, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw. Ostatnie
przekazane do archiwum zaktadowego listy ptac dotyczyty 2005 r., przekazania nie udokumentowano
protokotem lub spisem zdawczo-odbiorczym. Listy plac rocznikéw 2006-2011 byly wylaczone
sposrod innych dokumentow i przechowywane w odrgbnych zbiorach (bez oznaczenia kategorii
archiwalnej) w pomieszczeniu ksiggowosci, w niezamykanej szafie, co stanowi o niedostatecznym
zabezpieczeniu list ptac przed ewentualnym dostegpem o0sob nieuprawnionych. Zgodnie z art. 36 ust. 1
ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2002, Nr 101,
poz. 926 ze zm.) - Administrator danych jest obowigzany zastosowa¢ $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegodlnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem

Z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

W zakresie gospodarki kasowej i drukami $cislego zarachowania

W kontrolowanym okresie gospodarke kasowa Szkoly regulowaly ,,Zakladowe instrukcje
kasowe” z 1 pazdziernika 2008r. i z 28 lutego 2011 r.. Instrukcje te nie wprowadzaty obowigzku
wskazywania na rozchodowych dowodach kasowych numeru, daty i pozycji raportu kasowego,
w ktorym dowody te byly ujete, ale w praktyce informacje te byly na dowodach zamieszczane. Do
ww. instrukcji nie zalaczono wzorow obowiazujacych w Szkole formularzy dowoddéw kasowych,
takich jak wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, KP ,,Kasa przyjmie”, KW , Kasa wyptaci” oraz Rk
»Raport kasowy”. Nieuregulowanie powyzszych spraw w procedurach kontroli kolidowato z celem
kontroli zarzadczej, jakim jest zgodno$¢ dziatalno$ci z procedurami wewnetrznymi (art. 68 ust. 2 pkt 1
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - Dz.U. Z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.). Nie
sporzagdzono réwniez wykazu wzoréw podpisow osOb upowaznionych do sprawdzania dowodow
kasowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodoéw kasowych do realizacji (wymogi wynikajace z § 7 ust. 6 obu instrukcji).
W odniesieniu do osoby prowadzacej kase brak byto dokumentu potwierdzajacego jej niekaralnosc,
mimo ze § 5 ust. 4 instrukcji stanowil, iz kasjerem moze by¢ osoba niekarana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu.

Podczas kontroli dokumentacji kasowej stwierdzono przypadek przyjecia do kasy gotowki

w kwocie 5.000 zt na podstawie dowodu KP Nr 1/2011 z 11.02.2011r., ktoéry nie byt sprawdzony
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i zatwierdzony przez Dyrektora i Glowna ksiegowa oraz nie zostal ujgty w raporcie kasowym
z11.02.2011r. W tym samym dniu nastgpita wyplata przyjetych srodkow na podstawie dowodu
ksiggowego niesprawdzonego pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
niezatwierdzonego do wyplaty przez dyrektora, nieujgtego w raporcie kasowym i niespelniajacego
wymogow prawidtowego dowodu ksiggowego. Powyzsze naruszato wymogi okreslone w § 12 ust. 2,
§ 7 ust. 6 i ust. 7 Instrukcji kasowej z 28 lutego 2011 r. oraz art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci. W trakcie kontroli nieprawidtowosci w dowodach kasowych dotyczacych
omawianej sprawy zostaly usuniete.

Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania uregulowane byty w taki sam sposdb
w ,.Instrukcji w sprawie ewidencji i rozliczen drukéw Scistego zarachowania” z 1 pazdziernika 2008r.
jak i w Instrukcji o takiej samej nazwie z 28 lutego 2011r. Ustalono, ze ewidencjg drukéw Scistego
zarachowania nie byly objete arkusze spisu z natury oraz formularze KW ,Kasa wyda” i KP ,Kasa
przyjmie” zaliczone w ww. instrukcjach do tej kategorii drukow. Druki §cistego zarachowania nie
byly wydawane do stosowania na podstawie upowaznien do ich pobrania zaakceptowanych przez
kierownika jednostki, wymaganych przez § 6 ust. 3 obu instrukcji. Ksiega drukéw Scistego
zarachowania, w ktorej prowadzono ewidencje czekow gotowkowych, nie spelniatla wymogow
okreslonych w § 5 instrukcji. Nieprawidlowo wypetnione druki nie byly anulowane w sposob
okreslony w § 7 ust. 2 instrukcji, ktory wymagat oznaczenia ich adnotacja ,,uniewazniam” wraz z data

i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

W zakresie wydatkow

W wyniku kontroli wydatkow dotyczacych podrozy stluzbowych stwierdzono: dokonanie
wyplaty pracownikowi 7 diety przy podrozy trwajacej mniej niz 8 godzin (1 przypadek), realizowanie
podrozy stuzbowych innymi $rodkami lokomocji niz wskazane przez pracodawce (4 przypadki) oraz
rozliczanie kosztow podrézy przez pracownikow po uptywie 14 dniowego terminu od dnia
zakonczenia podrozy (4 przypadki). Powyzsze stanowito naruszenie odpowiednio przepisow § 4 ust. 2
pkt 1 lit. a), § 5 ust. 1 i 2 oraz § 8a ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.). W trakcie kontroli pracownik
dokonatl zwrotu kwoty nienaleznie pobranej %2 diety (wptata gotowki do kasy).

Ponadto stwierdzono brak kontroli rachunkéw kosztow podrozy pod wzgledem merytorycznym,
mimo wymogu przeprowadzania takiej kontroli, zawartego w czesci II rozdzial ,,Kontrola
i weryfikacja dowodow ksiggowych” ust. 2 lit. ¢) ,,Regulaminu kontroli wewnetrznej wraz z instrukcja
sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych w Szkole Podstawowej Nr 1 im. K.
Makuszynskiego w Jaworze”. W rachunkach kosztéw podrézy dokonywano nieformalnych poprawek
kwot kosztow przejazdu (8 przypadkow), a przy ewidencjonowaniu operacji kosztéw podrozy

w ksiggach rachunkowych nie wskazywano numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego
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stanowigcego podstawe ksiggowania. Powyzsze stanowilo o nieprzestrzeganiu odpowiednio

przepisow art. 22 ust. 3 oraz art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przekazujac powyisze do wiadomosci, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,

dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 powolanej ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych

izbach obrachunkowych, wnosi 0 podjecie niezbednych dzialan w celu wyeliminowania

nieprawidlowosci szczegélowo opisanych w protokole kontroli, celem niedopuszczenia do ich

ponownego wystapienia w przyszlo$ci, a w szczegolnosci o:

1.

Uzupehienie ,,Zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej” oraz ,,Instrukcji w sprawie prowadzenia
ewidencji i rozliczen drukow $cistego zarachowania”, stanowigcych odpowiednio zatacznik Nr 3
i Nr 6 do zarzadzenia Dyrektora Szkoly Nr 1/2011 z 28 lutego 2011r. w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, o brakujace zataczniki.

Zamieszczanie w wykazie dopuszczonych do uzytkowania programow komputerowych
wszystkich uzywanych w rachunkowosci programéw wraz z aktualng informacja dotyczacg ich
wersji, zgodnie zprzepisami art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,¢” ustawy z29 wrzesnia 1994r.
0 rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

Wprowadzenie w ,,Zaktadowej instrukcji kasowej” z 28 lutego 2011r. obowigzku wskazywania
na rozchodowych dowodach kasowych numeru, daty i pozycji raportu kasowego, w ktorym
dowody te byly ujete w celu zapewnienia zgodno$ci migdzy wystepujacg w tym zakresie
praktyka i procedurami kontroli (art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych - Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.). Zamieszczenic w Instrukcji wzorow
obowigzujacych w Szkole formularzy dowodow kasowych.

Sporzadzenie wykazu wzoréw podpisow o0sdb upowaznionych do sprawdzania dowodow
kasowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz do dysponowania
gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych do realizacji (wymogi wynikajace z § 7 ust. 6
Instrukcji kasowej).

Przestrzeganie przepisow §5 ust. 4 Instrukcji kasowej w zakresie posiadania pisemnego
potwierdzenia o niekaralno$ci osoby prowadzacej kase.

Biezace przestrzeganie postanowien ,Instrukcji w sprawie prowadzenia ewidencji i rozliczen
drukow S$cistego zarachowania” w zakresie wydawania drukéw na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika jednostki (§ 6 ust. 3) oraz
prawidtowego anulowania btednie wypelionych drukéw Scistego zarachowania (§7 ust. 2).
Objecie ewidencjg wszystkich drukéw uznanych za druki $cistego zarachowania i dostosowanie
ksiegi drukow Scistego zarachowania do wymogoéw okreslonych w § 5 Instrukc;ji.
Dokumentowanie przekazywania zbiorow dowodow ksiggowych do archiwum zaktadowego oraz

zapewnienie dostatecznego zabezpieczenia list ptac przechowywanych w pomieszczeniu
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ksiggowosci przed dostgpem 0so6b nieuprawnionych, zgodnie z wymogami art. 36 ust. 1 ustawy
z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2002, Nr 101, poz.
926 ze zm.).

Wyegzekwowanie realizowania przez pracownikow podrozy stuzbowych $rodkami lokomocji
wskazanymi przez pracodawce oraz rozliczania kosztow podrozy w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrdzy, stosownie do przepisow § 5 ust. 1 1 2 oraz § 8a ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U.
Nr 236, poz. 1990 ze zm.).

Dokonywanie kontroli rachunkéw kosztow podrézy pod wzgledem merytorycznym, zgodnie
z wymogiem zawartym w czesci II rozdziat ,,Kontrola i weryfikacja dowodow ksiggowych” ust. 2
lit. ¢) ,,Regulaminu kontroli wewnetrznej wraz z instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu
dowodow ksiggowych w Szkole Podstawowej Nr 1 im. K. Makuszynskiego w Jaworze”.
Dokonywanie poprawek w dowodach ksiggowych w sposob formalny, a przy ewidencjonowaniu
operacji w ksiegach rachunkowych wskazywanie numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego
stanowigcego podstawe ksiggowania, zgodnie z art. 22 ust. 3 oraz art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 i ust. 4

powolanej ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje

w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, zawiadomienia

0 wykonaniu wnioskow lub o0 przyczynach ich niewykonania. Do wnioskow zawartych

W wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby.

Zastrzezenie sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za posrednictwem Prezesa Izby,

w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego. Podstawg zgloszenia zastrzezenia

moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladnie lub niewlasciwe

zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Artur Urbanski
Burmistrz Miasta Jawora



