WOJT GMINY PRUSZCZ GDANSKI

KW-1711- 12/2013 Borkowo, dnial9.09.2013r.

Protokotl kontroli
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Borkowie

Jednostka kontrolowana: Zespot Szkolno — Przedszkolny w Borkowie

Przedmiot kontroli: Prawidlowo$¢ prowadzenia gospodarki finansowej Zespotu

Kontrole przeprowadzila: Teodozja Skiba — gléwny specjalista ds. kontroli wewngtrznej,
dziatajaca na podstawie upowaznienia Nr 03/2013 Wojta Gminy
Pruszcz Gdanski z dnia 12 wrzesnia 2013r. ( nr KW-1711-10/2013).
Kontrola zostala przeprowadzona w dniach od 19-27 wrzes$nia 2013r.
( z przerwg w dniu 20 wrzesnia 2013r.) wpisana do ksigzki kontroli
ZSP w Borkowie pod numerem 41.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielaly:
Pani Beata Jaworowska — Dyrektor ZSP w Borkowie,

Pan Hanna Jaworska — Gtowna ksiggowa

Zakres kontroli: Realizacja dochodow 1 wydatkoéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym w latach 2012/2013 roku, gospodarowanie artykutami
spozywczymi (magazyn), gospodarka drukami $cistego zarachowania
oraz gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

I. Ustalenia organizacyjne

W okresie objetym kontrolg Dyrektorem ZSP w Borkowie byta Beata Jaworowska, ktorej na
podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 z poézn. zm.) WOojt Gminy Pruszcz Gdanski udzielit
petnomocnictwa.

Pelnigcg obowiagzki gtownej ksiegowej od dnia 19 maja 2008 roku byta Hanna Jaworska
zatrudniona na podstawie zawartej umowy o prace. Kierownik jednostki powierzyt jej
obowiazki, a Glowna ksiggowa przyjeta na pismie odpowiedzialno§¢ w zakresie prowadzenia

rachunkowosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Borkowie.

Poprzednia kontrola zarzadzona przez Wojta Gminy Pruszcz Gdanski zostata przeprowadzona

w 2010 roku, obejmowata sprawdzenie stosowania i ocena przestrzegania przez wyznaczone
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osoby funkcyjne w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Borkowie ustalonych procedur
kontroli wewnetrznej oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow.

I1. Cze$¢ szczegolowa
W toku postepowania kontrolnego sprawdzono prawidtowos$¢:
1. Uregulowan organizacyjnych Szkoty
2.Realizacji dochodow budzetowych
3.Zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow
4. Gospodarowanie sktadnikami majatku ( artykuty spozywcze)
5.Gospodarka drukami Scistego zarachowania

6.Gospodarka $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono ponizej:
W zakresie uregulowan organizacyjnych szkoly

W celu prawidlowego funkcjonowania Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Borkowie
(zwana dalej ZSP) wprowadzono wewngtrzne uregulowania:

1) Zarzadzenie Nr 37/2011 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 15.12.2011r. w sprawie
instrukcji dotyczacej ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania.

2) Zarzadzenie Nr 42/2012 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 17.12.2012r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej.

3) Zarzadzenie Nr 09/2013 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 25.01.2013r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji magazynowej

4) Zarzadzenie nr 13/2013 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 19.02.2013r. w sprawie
zmiany karty wzoréw podpisOw stanowigcej zalgcznik instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych ( z p6zn. zm.)

5) Zarzadzenie Nr 26/2012 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 10.08.2012r. w sprawie
wprowadzenia zmian do zarzadzenia nr 53 /2010z dnia 31.12.2010 w sprawie Zasad
(polityki) rachunkowosci (z pézn. zm. ostatnie zmiany wprowadzono zarzadzeniem nr
30/2013 z dn. 01.07.2013r.)

6) Zarzadzenie Nr 20/2011 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 01.06.2011r.r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.

7) Regulamin w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych

kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
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przy ich wykorzystaniu wprowadzono Zarzadzeniem nr 13/2010 Dyrektora ZSP z dnia 26
marca 2010 r.

8) Zarzadzenie nr 25/2010 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 31.12.2010r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynajmu pomieszczen, wyposazenia oraz boiska
wielofunkcyjnego w ZSP

9) Zarzadzenie nr 52/2010 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 31.12.2010r. w sprawie
ustalenia Regulaminu gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

10) Zarzadzenie nr 54/2010 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 31.12.2010r. w sprawie

gromadzenia dochodéw budzetowych w ZSP w Borkowie.

W zakresie realizacji dochodow budzetowych

W roku 2013 Szkota realizowata dochody budzetowe na podstawie planu finansowego
zatwierdzonego uchwatg nr XXV/123/2012 Rady Gminy z dnia 28 grudnia 2012 roku na
kwotg 338 850z1.

Zgodnie z danymi wynikajacymi z planu finansowego na 2013 rok ustalono, iz na dzien
31 sierpnia 2013 r. dochody wykonane wynosity 196 509,89zt. co stanowito 58% wysokosci

zrealizowanego planu.

Wykonanie Dochodéw Budzetowych na dz. 31.08.2013r.

Rozdzial Paragraf Suma
80101 0830 2 080,00
0920 532,77
0921 241,20
0970 621,62
Razem: 3475,59
80104 0690 103 606,53
0920 65,41
Razem: 103 671,94
80148 0830 89 310,02
0920 52,34
Razem: 89 362,36
OGOLEM: 196 509,89

W oparciu o uregulowania wewnetrzne zawarte w zarzadzeniu nr 54/2010 z dnia 31.12.2010r.
dochody budzetowe uzyskiwano m.in. z tytutu wptat za wyzywienie w stotdéwkach szkolnych,
wplat jednostek uczestniczacych w dozywianiu ucznidow, oplaty za pobyt w przedszkolu,

oplaty za najem pomieszczen, sprzetu i urzadzen szkolnych oraz powierzchni reklamowych.
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Powyzsza gotowka byta przyjmowana przez osobe dziatajaca na podstawie upowaznienia
Dyrektora Szkoty. Wplaty z tytutu Zywienia oraz za pobyt w przedszkolu dokonywane byly
przez rodzicéw, w dniach wyznaczonych przez intendenta w formie gotdwkowej. Przyjeta
gotowke wplacano do banku na rachunek dochodow budzetowych na podstawie bankowego
dowodu wptaty. Dowodem potwierdzajagcym przyjecie gotowki stanowily kwitariusze
sporzadzane w programie komputerowym ProGman - Ewidencja-Kwitariusz oraz dowody
KP, na podstawie ww. dowodow gotowkowych intendentka sporzadzata Raport kasowy,
oryginal Raportu na koniec kazdego miesigca wraz z zatagczonymi dowodami przekazywata

do ksiggowosci.

Szczegotowa kontrola objeto dochody wykazane z tytulu wynajmu pomieszczen,
wyposazenia oraz boiska wielofunkcyjnego w kwocie 2 080,00. Zasady wynajmu w ZSP w
Borkowie okreslono w Regulaminie obowigzujacym od 31 sierpnia 2010 r. (Zarzadzenie nr
25/2010 Dyrektora Szkoty z dn.31.08.2010r.). Wptywy z tego tytutu, uzyskiwano na
podstawie zawartej migdzy stronami umowy cywilno — prawnej. Umowa zawierana byta na
podstawie ztozonego wniosku (podania) przez zainteresowana strong, wynajmujacy zgodnie
z umowg byt zobowigzany do przedtozenia harmonogramu zaj¢¢, ktory stanowit integralng
cz¢$¢ umowy. Odplatno$¢ za wynajem uregulowana byla cennikiem stanowigcym zalacznik
nr 1 do ww. Regulaminu. Wptywy przyjmowano na wskazany rachunek bankowy dochodow
budzetowych lub w kasie, na podstawie wystawionych dowodéw ksiegowych (rachunkow).

Ustalono, ze zawarte umowy byly ujmowane w ,,Rejestrze umow - najmu”, stosowano
numeracj¢ wedtug miesiecznej chronologii, w 2013 roku kontynuowano dwie umowy, ktore

byty zawarte w 2012r. dotyczyty wynajmu sali gimnastycznej tj;

a) [...] w [...], wynajmowalo sale do 15.06.2013r. Dowod w formie rachunku
wystawiano zgodnie z umowg i zatagczonym harmonogramem zaje¢. W 2013 r.
z tytulu najmu przypisano i zaksiegowano wplywy w kwocie 1 260zt. (Umowa nr
1/10/2012 z dn.1.10.2012r. zawarta na okres od 01.10.2012- 29.06.2013r.);

b) [...]-1[....] w Straszynie, do dnia 15.06.2013r. wynajmowat sal¢. Dowod w formie
rachunku wystawiano zgodnie z umowg. W 2013 r. z tytulu najmu dokonano
przypisu w kwocie 360zt. wptywy odnotowano na kwote 320,00zt. (Umowa nr
2/10/2012 z dn.15.10.2012 zawarta na okres od 15.10.2012- 15.06.2013r).

Kontrolujgca stwierdzita, ze w miesigcu lutym 2013r.na podstawie dowodu PK001/02/RD
z dnia 04.02.2013r. przypisano pomytkowo zawyzona kwote 80,00zi. jak wynikato

z harmonogramu zaje¢ ( ferie zimowe), winno by¢ przypisane 40,00zt.
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[ Dowod: PK001/02/RD z dnia 04.02.2013r. oraz Wykaz zapisow
konto ,,130---2"1,,221” akta kontroli str. 1-3]

powyzsza nalezno$¢ do dnia 25 wrze$nia 2013r. nie zostala uregulowana, stwierdzono,
brak wezwania do zaptaty oraz brak naliczonych odsetek od nieuregulowanej naleznosci,
co bylo niezgodne z § 8 wust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

Nalezy zaznaczy¢, iz W trakcie trwania kontroli wystawiono wezwanie do zaptaty na
kwote 40,00 zt. wraz z naliczonymi odsetkami od zaleglosci oraz wystawiono dowod
korygujacy w formie ,Polecenia ksiggowania” na roznice wynikajaca z mylnie
zaksiggowanego przypisu na kwote 40,00z1.

[ Dowod: PK001/09/RD z dnia 25.09.2013r. akta kontroli str. 4 ]

W  miesigcu czerwcu 2013r. na podstawie umowy wystawiono rachunek nr
04/06/2013/RD w dniu 7 czerwca 2013r. na kwote zt. 40,00, nastgpnie dowodem
PK002/06/2013 z dnia 30 czerwca 2013r. dokonano anulacji ww. rachunku.

Z wyjasnien Gtownej ksiegowej wynika, iz wynajmujacy w miesigcu czerwcu 2013r.
zrezygnowatl z wynajmu sali gimnastycznej, bez wypowiedzenia umowy ( w formie
pisemnej ) co nie dawato Szkole podstaw prawnych do odstagpienia dochodzenia ww.
naleznosci, €O stanowito uchybienie art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
naruszeniu dyscypliny finansow publicznych  ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn.
zm. dalej: uondfp), zgodnie z jego delegacja naruszeniem dyscypliny finansow jest
niepobranie lub niedochodzenie naleznosci Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu
terytorialnego lub innej jednostki sektora finansow publicznych albo pobranie lub
dochodzenie tej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajagca z prawidlowego

obliczenia.
W 2013 roku ustalono, ze w Rejestrze ujeto osiem umow, w tym:

1) ze [....] zawarto szes¢ umow W celu przeprowadzenia zebrania z mieszkancami,

przedmiotem wynajmu byta stotdéwka szkolna:
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a) [...Qw][...] wynajmowata stotdéwke w dniach 12.02.2013 i 18.02.2013r. Dowdd
w formie rachunku wystawiano zgodnie z umowa. W 2013 r. z tytulu najmu
dokonano przypisu w kwocie 100,00zt. odnotowano terminowe wplywy na kwotg
100,00zt. (Umowa nr 1/02/2013z dnia 5 luty 2013r. i nr 2/02/2013 z dn.11 lutego
2013r.

b) [....]w][....] wynajmowata stotowke w dniach 20.02.2013r. i 25.02.2013r. Dowod w
formie rachunku wystawiano zgodnie z umowa. W 2013 r. z tytulu najmu dokonano

przypisu w kwocie 100,00zt. odnotowano terminowe wpltywy na kwotg 100,00zt.
(Umowa nr 3/02/2013 z dnia 11 lutego 2013r. i nr 4/02/2013 z dn.11 lutego 2013r.),

c) [...]Jw][....] wynajmowata stotowke w dniu 21.03.2013r. Dowod w formie rachunku
wystawiano zgodnie z umowa. Z tytutu najmu dokonano przypisu w kwocie 50,00zt
odnotowano terminowy wptyw na kwote 50,00zt. (Umowa nr 2/03/2013 z dnia 6
marca 2013r),

d) [....]w]....] wynajmowata stotowke w dniu 12.03.2013r. Dowdd w formie rachunku
wystawiano zgodnie z umowg. Z tytulu najmu dokonano przypisu w kwocie 50,00zt
odnotowano terminowy wplyw na kwote 50,00zt. (Umowa nr 3/03/2013 z dnia
12 marca 2013r);

2) jedna umowe¢ nr 1/03/2013 zawarto w dniu 5 marca 2013r. z [....] w celu
przeprowadzenia szkolenia dla mieszkancow Gminy Pruszcz Gdanski, przedmiotem
wynajmu w dniu 11 marca 2013r. byta stotowka szkolna. Dowod w formie rachunku
wystawiano zgodnie z umow3a. Z tytutu najmu dokonano przypisu w kwocie 50,00zt

odnotowano terminowy wplyw na kwote 50,00zt

Kontrolujaca stwierdzita, nadptate w kwocie 50 zt. nadptata wynikata z dwukrotnego
optacenia przez kontrahenta rachunku nr 03/03/2013 z dnia 05.03.2013r.

3) jedng umowg nr 1/06/2013 zawarto z firmg [....] w [....] w dniu 6 czerwca 2013r.
w celu przeprowadzenia prelekcji, przedmiotem najmu byla sala gimnastyki
korekcyjne; w dniu 18 czerwca 2013r. Dowdd w formie w rachunku wystawiano
zgodnie z umowg. Z tytulu najmu dokonano przypisu w kwocie 100,00zt

odnotowano terminowy wptyw na kwote 100,00zt.

W celu sprawdzenia prawidlowego wypeklniania obowigzku wynikajacego
z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U z 2010r. Nr 20, poz. 103 z poézn. zm.),
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kontrolujgca poddata badaniu dowody zrodtowe, zapisy w ewidencji analitycznej (konto
221) oraz dane wykazane w Rb-27S miesigcznym sprawozdaniu z wykonania dochodow

budzetowych | poréwnata je ze stanem wymaganym.

[Dowod: RDb-27S — miesigczne sprawozdanie z wykonania
dochodéw budzetowych na dzien 30.06.2013r. oraz Rb-27S -
miesi¢czne sprawozdanie z wykonania dochodoéw budzetowych

na dzien 31.08.2013r. akta kontroli str. 5 - 15]

W wyniku badania stwierdzono, ze w sprawozdaniu Rb-27S na dzien 30 czerwca 2013r.
w § 0830 — najem - wykazano wykonanie w kwocie 2 080zt. Zgodnie z ewidencja analityczng
konta 221----0830 faktyczne wykonanie dochodow w § 0830 wynosito 2 030,00zt
Jak wynikato z wyjasnien Glownej ksiegowej dane do sprawozdania pobrane byly z konta
130 ---0830, powyzsza niezgodnos¢ powstata w wyniku nieprawidlowego ujecia w ewidencji
analitycznej kwoty 50zt wynikajacej z dwukrotnego optacenia rachunku nr 03/03/2013 z dnia
05.03.2013r. przez [....]w[....] (nadptata).

Nieprawidtlowos¢ polegata na wykazaniu w sprawozdawczosci Rb- 27S wykonanie w § 0830
w wyzszej kwocie o 50zt. powyzsza kwota powinna by¢ wykazana jako nadptata.

Zgodnie z ww. instrukcjg w sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie ,,Nalezno$ci” wykazuje sig:
salda poczatkowe (naleznos$ci pozostatych do zaplaty zmniejszone o nadptaty), powigekszone o
kwoty przypisow nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na dany rok budzetowy. Dalej w odpowiednich kolumnach tj. ,,Dochody wykonane”
(wptywy minus zwroty)” wykazuje si¢ dochody wykonane na podstawie ewidencji
analitycznej do rachunku biezacego — subkonto dochodow, w kolumnie ,,Dochody
otrzymane” wykazuje si¢ kwoty rowne dochodom wykazanym w kolumnie ,,Dochody
wykonane” (wptywy minus zwroty), natomiast w odpowiednich kolumnach ,,Saldo koncowe”
wykazuje si¢ naleznosci pozostate do zaptaty, zaleglo$ci oraz nadplaty ustalone na podstawie
danych analitycznych. W kolumnie ,,Naleznosci pozostale do zaptaty” wykazuje si¢ kwoty
stanowigce roznice pomiedzy kwotami wykazanymi w kolumnie ,,Naleznosci” oraz kwotami
wykazanymi w kolumnach ,,Dochody wykonane ( wptywy minus zwroty)” i ,,Potracenia”
z uwzglednieniem nadptat.

Stosujac zapisy instrukcji do sporzadzania sprawozdania Rb-27S, nalezy pamigtad
o wykazywaniu w sprawozdaniu danych zgodnych z ewidencja ksiggowa, gdyz zaniechanie
tego moze wyczerpywaé znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, o ktorym

mowa w art. 18 pkt 2 uondfp.
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Ponadto dochody uzyskiwane z tytulu najmu ujmowano w § 0830, winno by¢ zarachowywane
w § 0750 - Dochody z najmu i dzierzawy skladnikoéw majatkowych Skarbu Panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansow
publicznych oraz innych umoéw o podobnym charakterze, co stanowito uchybienie przepisom
uregulowanym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora
finanséw publicznych.

Odpowiedzialno$§¢ na stwierdzone nieprawidlowosci ponosi Gtowna ksiggowa i Dyrektor

Szkoty

W zakresie zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw budzetowych

W roku 2013 Szkota realizowata wydatki na podstawie planu finansowego zatwierdzonego
uchwatg nr XXV/123/2012 Rady Gminy z dnia 28 grudnia 2012 roku na kwote 3 275 915z1.

W okresie objetym kontrolg, w Szkole dokonano korekty planu wydatkéw budzetowych na
2013 rok. Korekty dokonano na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 29/2013 z dnia
29 kwietnia 2013r. na kwote 5 000zt. korekta dotyczyta przesuniecia $srodkow w rozdz. 80101
miedzy paragrafami Uchwata nr XXXI11/38/2013 Rady Gminy z dnia 11 czerwca 2013 r.
dokonano zwigkszenia planu finansowego o kwot¢ 425 000zt. w rozdziale 80101 § 4210
zwiekszono 0 293 000zt; w rozdz. 80104 § 4210 zwigkszono o 17 800zt; w rozdz. 80148
§ 4210 zwigkszono o 26 500zt i w rozdz. 85401 § 4210 zwigkszono o 17 000zt. oraz
w rozdziale 80101 § 4270 zwigkszono o 70 000zt.

W miesiacu lipcu i sierpniu 2013r. dokonano zmiany w planie finansowym, zmiany polegaty
na przesunigciu srodkéw pomigdzy paragratami wg potrzeb.

Plan wydatkow budzetowych na dzien 31 sierpnia 2013r. stanowit 3 702 635,00zt. wydatki
budzetowe zrealizowano W kwocie 2122 957,20zt. co stanowilo 57,3%  wysokosci

zrealizowanego planu.

W celu sprawdzenia poprawnego prowadzenia ewidencji ksiggowej, skutecznosci systemu
kontroli wewnetrznej oraz przestrzegania wymogow zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), zakres kontroli
wydatkow obejmowat drugi kwartat 2013 roku.
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Na podstawie proby kontrolnej liczacej 85 faktur szczegotowo zbadano zakup artykulow
spozywczych, w wyniku badania Stwierdzono, ze na odwrocie kazdej faktury i rachunku
Dyrektor Szkoty dokonat sprawdzenia wydatku pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci, glowny ksiegowy dokonal sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz potwierdzit swym podpisem, ze dany wydatek znajduje pokrycie w budzecie jednostki
oraz Intendentka dokonala sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

W latach 2012 - 2013 dokonywano m.in. wydatkow na zakup artykutléw zywnosciowych do
stotowki (§ 4220) z pominigciem przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych mimo, ze
ich wysokos$¢ w roku budzetowym przekroczyta rownowartos¢ 14 000 euro.

W 2012 r. wydatki poniesiono na ten cel w kwocie 134 509,26zt. ( 33 463,34 euro), zakupow
dokonywano u 13 dostawcow wg rodzaju.

[ Dowod: Zestawienie sald konta 201801484220 — Rozrachunki
z dostawcami za 2012r.z akta kontroli str. 16]

Podobnie w 2013 roku na zakup artykutléw zywnosciowych poniesiono wydatki w kwocie
85 717,28z, ( 21 324,83 euro), do konca 31 sierpnia 2013r. zakupoéw dokonano u 17
dostawcow (wg. rodzaju), zakupy u jednego dostawcy nie przekraczaty wartosci 14 000 euro.

[Dowod: Zestawienie sald kont rozrachunkowych na
dzien 24.09.2013r. konto ,,201801484220” akta
kontroli str.17 ]

W tym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

W zakresie gospodarowania skladnikami majatku

W ZSP w Borkowie gospodarka magazynowa realizowana byta w oparciu o unormowania
zawarte w Instrukcji magazynowej wprowadzonej w zycie Zarzadzeniem Nr 09/2013
z 25 stycznia 2013r. Dyrektora ZSP w Borkowie.

Gospodarka magazynowa w Szkole dotyczy artykutow zywnos$ciowych w zwigzku
z prowadzong w niej stotowka.

W celu sprawdzenia poprawnosci ewidencjonowania poszczegdlnych sktadnikow
majatkowych, szczegdtowej weryfikacji poddano:

1) ewidencj¢ magazynowa za okres od 1 kwietnia — 30 czerwca 2013r. prowadzong na
kartotekach pn.— ,,Zestawienie przychodow i rozchodow” ( program komputerowy
ProgMan — Stotowka),

2) ewidencj¢ ksiggowa na koncie ,310 — 80148 — 4220 - Materiaty” zestawienie

stanow 1 obrotow kont ksiagg pomocniczych ( uktad analityczny),
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3) ewidencje ksiggowa na koncie ,,130-80148-4220 — Wydatki na zakup s$rodkow
zywnosci”
4) Rb-28S — Miesigczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
jednostki na dzien 30 czerwca 2013r. i por6wnano ze stanem rzeczywistym.
Badajgc poprawnos¢ ewidencji magazynowej ,,Magazyn”, sprawdzono zgodno$¢ standw
poczatkowych i1 koncowych, przychodéw i rozchodéw wg nazwy artykutu, jednostki miary
oraz wartosci i1 poroéwnano z ewidencja ksiggowa na koncie 310 — Materiaty. W ewidencji
pomocniczej magazynu w miesigcu styczniu 2013r. przyjeto stan poczatkowy z bilansu
otwarcia, przychod ewidencjonowano na podstawie dowodow zakupu ( faktur), rozchod
stanowily wydane artykuty do zuzycia ( do kuchni).
Na podstawie ww. dokumentacji, stwierdzono ze:
1) bilans otwarcia ( ksigga gtdéwna — na koncie 310 —,, Materiaty” stanowita kwota zt.
5078,30) na dzien 1 stycznia 2013r.

[Dowdd: Wykaz zapiséw ksiggowych na dzien 1 stycznia 2013r.
konto ,,310” akta kontroli str. 18 ]

byl zgodny ze stanem poczatkowym wykazanym w ,,Zestawieniu przychodow i

rozchodow ” (' stan wg ewidencji magazynowej)

2) stany przychodow wg jednostki miary oraz wartosci, byly zgodne ze stanem
rzeczywistym tzn. cena jednostkowa w magazynie, odpowiadata cenie jednostkowej

3) uzgadniania standw pomigdzy ewidencja magazynows, a Stanem wynikajacym z
ewidencji ksiegowej konta ,,.310 — Materiaty” posiadaly pisemne potwierdzenie.
Potwierdzenia na zestawieniu miesiecznym przekazywanym przez intendentke
dokonuje gtowna ksiegowa poprzez stwierdzenie zgodnosci stanu przychodow 1 stanu
koncowego za dany okres;

Na dzien 30 czerwca 2013r. stan w Magazynie wg ewidencji pomocniczej wykazano

w kwocie 1 044,26zt. co bylo zgodne z ewidencja ksiggowa konta 310 — ,,Materiaty”.

[Dowdd: Wykaz zapisow ksiegowych na dzien
30.06.2013r.konto ,,310” akta kontroli str. 19]

W zakresie gospodarowania sktadnikami majatku Szkoty nie stwierdzono uchybien.

W zakresie gospodarowania drukami $cislego zarachowania
W Szkole gospodarka drukami $cistego zarachowania oparta byla o uregulowania zawarte
w Instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania wprowadzone

Zarzadzeniem Nr 37/2011 z dnia 15.12.2011r. Dyrektora Szkoty w Borkowie.
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Kontrolg objeto ewidencje 1 kontrole wewnetrzng obrotu drukami $cistego zarachowania
w 2013 roku, ktéra stanowita podstawe gospodarki w tym zakresie.
W Szkole prowadzono pi¢¢ rejestrow tj:
1) Rejestr Legitymacji szkolnych, kart rowerowych oraz dowodow KP zatozony w dniu
29 stycznia 2008r. prowadzony przez Sekretarz Szkoty;
2) Rejestr arkuszy spisu z natury i §wiadectw szkolnych giloszy zatozony w dniu 1 grudnia
2002r. prowadzony przez Sekretarz Szkoty;
3) Rejestr czekow gotowkowych zatozony w dniu 19 maja 2008r. prowadzony przez
Gltowna ksiggowa
4) Rejestr Zaswiadczen o spelnieniu obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego

zatozony w dniu 1 wrzesnia 2010r. prowadzony przez Sekretarz Szkoty

Kwitariusze przychodowe byty wykorzystywane do przyjecia wptat za duplikaty legitymaciji,
positki wydawane w stolowce szkolnej oraz za pobyt dziecka w Przedszkolu.

Na podstawie ewidencji stwierdzono, poprawne ewidencjonowanie przyjetych, wydawanych
i rozliczonych kwitariuszy przychodowych (w bloczkach).

Stwierdzono prawidlowo prowadzona gospodarke drukami $cislego zarachowania,
a mianowicie w ewidencji wykazano:

1) numer dowodu zakupu drukdéw, co pozwolilo na ustalenie, czy wszystkie
zakupione druki zostaty objete ewidencja;

2) potwierdzenie pobrania drukow przez osob¢ upowazniong. W ksiedze
rejestrowano pod odpowiednig datg liczb¢ i numery przyjetych i wydanych
formularzy.

Ksiegi drukéw na ostatniej stronie posiadalty opis, w ktorym zawarto informacje o kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych stronach oraz zaopatrzono podpisem
Kierownika jednostki.

Jak stwierdzono w badanym okresie dokonywano przyjecia gotowki na podstawie
wystawionych dowodow wptat — kwitariuszy ( w obrocie byto trzy bloczki).

Na dzien 31 grudnia 2012r. kwitariusze przychodowe objeto inwentaryzacja,
udokumentowana protokotami.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzono protokoly w ktorych wykazano stan kasy
i pordbwnano ze stanem wykazanym w Raporcie kasowym nr 12/2012/RW za okres od 01 —
31.12.2012r. oraz w Raporcie kasowym nr 11/12/2012/RD za okres od 01 — 31.12.2012r. co
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byto zgodne z delegacjg art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U
z 2013r. poz.330).
Mimo prawidlowo prowadzonej gospodarki drukami S$cistego zarachowania, stwierdzono
nieliczne uchybienia tj:
1) brak adnotacji $wiadczacej o prowadzeniu okresowej kontroli ksiggi;
2) pobranie nowego bloczka drukow, nastepowato bez obowigzku zdania kopii
bloczka wykorzystanego, co stanowito uchybienie § 7 ust.1 ww. Instrukcji.
Osobg odpowiedzialng za gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie drukow
zarachowania byla Sekretarz Szkoly dzialajaca na podstawie upowaznienia
nadanego przez Dyrektora Szkoty w dniu 23 sierpnia 2013r. Majac na uwadze
obowigzek w zakresie archiwizowania drukow, ktéry okreslono w § 7 ust.1 nalezy
stwierdzié, Ze nie zostat wypetniony przez osob¢ odpowiedzialng w tym zakresie.
Odpowiedzialnos¢ za stwierdzone nieprawidtowosci ponosi Sekretarz oraz Gtoéwna ksiggowa

I Dyrektor Szkoty.

W zakresie gospodarowania §rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Gospodarka $rodkami ZFSS zostala unormowana Regulaminem wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 52/2010 Dyrektora ZSP w Borkowie z dnia 31.12.2010r. w ktorym ustalono
zasady przyznawania $wiadczen socjalnych osobom uprawnionym w zalezno$ci od sytuacji
zyciowej, rodzinnej 1 materialnej tych oséb oprocz swiadczenia urlopowego dla pracownikow
pedagogicznych i paczek swiatecznych dla dzieci pracownikow.

Zgodnie z § 14 ww. Regulaminu na rok 2013 Zarzadzeniem nr 27/2013 Dyrektora Szkoty
z dnia 27.06.2013r. ustalono wysoko$¢ dofinansowania dla pracownikow i emerytow do
wypoczynku zorganizowanego w formie wycieczki.

[Dowod: Zarzadzenie nr 27/2013 z dnia
27.06.2013r. akta kontroli str. 20-23]
Srodki Funduszu zgodnie z planem rzeczowo — finansowym na 2013 rok przeznacza si¢ na

finansowanie dzialalno$ci socjalnej w szczegolnos$ci na:
1) swiadczenia urlopowe dla nauczycieli 36 000,-
2) dofinansowanie do wypoczynku tzw. ,,wczasy pod grusza” 13 000,-
3) dofinansowanie do wypoczynku zorganizowanegol18 000,-
[Dowdd: Rozliczenie dofinansowania do wypoczynku
zorganizowanego, akta kontroli str.24-33]
4) dofinansowanie do wczaséw- emeryci 1 500,-

5) dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mtodziezy 4 000,-

12
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6) dofinansowanie do wyjazdow zorganizowanych przez pracownikow
we wlasnym zakresie 5 000,-
7) dziatalno$¢ rekreacyjna 10 000,-
8) pomoc finansowa 30 000,-
9) zapomaogi finansowe 3 000,-
10) dziatalnos¢ kulturalna 5 000,-
11) 10% odpisu na ZFM 10 775,-
RAZEM: 136 275z1.

Stan $rodkow Funduszu na dzien 1 stycznia 2013r.wynosit 16 297,53, co bylo zgodne
z wyciggiem bankowym nr 1 za okres od 01 - 31 stycznia 2013r. Na dzien 31 lipca 2013 r.
pomoc finansowa i materialna dla os6b uprawnionych zostala wykorzystana w kwocie
62 338,60z1. tj. w wysokosci 79,1% planu.

Pomoc materialna zostala przyznana na podstawie zlozonych przez pracownikoéw wnioskow,
w regulaminie okreslono przedzialy dochodu przypadajacego na 1-go cztonka w rodzinie
i wysokosci dofinansowania, ktore uzalezniono od wysokosci dochodu. Pracownicy ztozyli
stosowne o$wiadczenie o dochodach za 2012 rok, co byto zgodne z Regulaminem
Stwierdzono, réznicowanie w wysoko$ci przyznawanej pomocy. Pracownik przedktadajacy
wniosek o bezzwrotng pomoc finansowg wykazal przypadajacy dochdd na jednego cztonka
rodziny.

Nieprawidlowos$ci w tym zakresie nie stwierdzono.

Na powyzszych ustaleniach zakonczono postgpowanie kontrolne.

Pruszcz Gdanski, dnia 8 pazdziernika 2013 r.

Dyrektora Szkoty poinformowano o prawie zgtoszenia zarzadzajacemu kontrolg w ciggu 7 dni
roboczych od daty podpisania protokotu, umotywowanych zastrzezen, co do ustalen w nim
zawartych.

Protokot kontroli zawiera 14 kolejno ponumerowanych stron, ktore zostaty parafowane przez
0S0by uczestniczace w postepowaniu kontrolnym.

Kontrolujaca Dyrektor ZSP w Borkowie
Teodozja Skiba Beata Jaworowska

Gloéwna ksiggowa
Hanna Jaworska
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