PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY

Czestochowa, dnia 18 wrzesnia 2012 r.

BK.1711.1.12.2012
Szanowna Pani
Barbara Jura
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3
w Czestochowie

Wystapienie pokontrolne

Przeprowadzona, w Szkole Podstawowej nr 20 im. Bohaterow 6 Putku Piechoty w Czestochowie,
ktéra weszta w sktad kierowanego przez Panig Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3,
kontrola obejmujgca wybrane zagadnienia dotyczace dziatalnosci jednostki w okresie od dnia
01.01.2011r. do dnia 15.06.2012r. wykazata wystepowanie nastepujacych uchybien
i nieprawidtowosci:

* Akta osobowe gtdbwnej ksiegowej nie zawieraly:

- oswiadczenia o przyjeciu obowigzkéw i odpowiedzialnosci w trybie art. 4 ust.5 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.)
oraz art. 54 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240),

- potwierdzenia o niekaralnosci wydanego przez Przewodniczacego Giéwnej Komisji
Orzekajacej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych.

¢ Obowigzujace w Szkole zasady (polityka) rachunkowosci nie zawieraty wskazania:

- miejsca prowadzenia ksigg rachunkowych,

- oprogramowania uzywanego do prowadzenia ksigg przy pomocy komputera,

- okreséw sprawozdawczych i sporzgdzanych sprawozdan,

co stanowito naruszenie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

¢ Dochody budzetowe w ewidencji ksiegowej ujmowane byty na koncie 200 zamiast 221, co byto
niezgodne z przepisami zawartymi w Zatgczniku Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861), a takze
planem kont przyjetym w zatgczniku nr 11 do zarzgdzenia 1a dyrektora Szkoty z 02.09.2010 r.
w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej.

« W Szkole funkcjonowata praktyka ksiegowania zobowigzan z tytutu zakupéw poczynionych pod
koniec danego miesigca (roku) w miesigcu nastepnym wg daty zaptaty, zamiast w miesigcu,
ktérego dotyczyty, co stanowito naruszenie art. 6. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

« W ewidencji ksiegowej warto$ci niematerialnych i prawnych wystgpit brak zgodnosci pomiedzy
stanem konta 020 ksiegi gtéwnej, a kwotg wynikajaca z prowadzonej recznie ksiegi inwentarzowej
stanowigcej ksiege pomocniczg do konta 020, co stanowito naruszenie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

e Na koncie 130 nie zachowano czysto$ci obrotow do czego zobowigzywat zatgcznik nr 3
do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

e Kartoteki magazynowe artykutdbw spozywczych nie byly prowadzone na biezaco (. j w dniu
dokonania obrotu), co stanowito naruszenie art. 24. ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

¢ Na sporzadzanych raportach (dziennikach) zZywieniowych brakowato podpisow 0séb
uczestniczacych w obrocie artykutami spozywczymi, co stanowito naruszenie art. 21 ust. 1 pkt. 5
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ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktdrym dowdd ksiegowy powinien zawieraé: podpis wystawcy
dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdérej przyjeto sktadniki aktywdw.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzit kasjer, co bylo niezgodne ze Standardami
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszonymi w Komunikacie nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Woptaty za obiady przyjmowane byly przez wychowawce swietlicy, co stanowito naruszenie § 8. ust.
7 obowigzujacej w Szkole, Instrukcji Kasowej méwigcej cyt.: ,Nie wolno powierza¢ przyjmowania
wplat innej osobie niz kasjer”.

Obrét gotéwkowy tzn. wptaty do kasy i wyptaty z kasy, dokumentowany byt nieujetymi w ewidencji
drukéw Scistego zarachowania dowodami KP i KW, ktérym numer nadawat kasjer w momencie
dokonania operacji, co stanowito naruszenie pkt. 1 Zarzadzenia 1a z dnia 02.09.2010 r. Zatgcznik
3 Gospodarka drukami Scistego zarachowania, stanowigcego ze ,Gospodarkg drukami $cistego
zarachowania winny byé objete druki ptatne oraz druki, ktére podlegajg kontroli ilosciowej,
a w szczegolnosci — kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe”.
Miesieczne zestawienia rozchodu, art. spozywczych oraz dokumentacja miesiecznej inwentaryzacji
art. spozywczych w magazynie nie posiadaly podpiséw o0s6b sporzadzajacych i gtdwnego
ksiegowego, co swiadczyto o braku kontroli nad obrotem artykutami spozywczymi i nierealizowaniu
obowigzujacych w Szkole procedur kontroli zapisanych w Zarzadzeniu 1a z dnia 02.09.2010r.

Za | kwartat 2012 r. do Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta nie przekazano informacji zawierajacej
zestawienie zawartych umow najmu i dzierzawy do czego zobowigzywat § 6. ust. 1. Zarzadzenia
nr 457/11 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 wrzesnia 2011 r. w sprawie ustalenia zasad
zawierania umoOw najmu, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad, przez
dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych.

Dnia 13.07.2011 r. udzielono urlopu dla poratowania zdrowia na okres od 01.07.2011 r.-
31.12.2011 r. nauczycielowi zatrudnionemu od 01.09.2011 r. na 1//2 etatu, co stanowito naruszenie
art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (j. t. Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz.
674) méwigcego, ze dyrektor szkoty wudziela urlopu dla poratowania zdrowia, w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajec
na czas nieokreslony.

W miesigcach lipiec, sierpieh i wrzesieh 2011 r. nauczycielowi przebywajacemu w tym okresie
na urlopie dla poratowania zdrowia wyptacano dodatek motywacyjny w kwotach odpowiednio:
53,33 zt, 80,00 z, 180,00 z, oraz srednig urlopowg w miesigcach lipiec i sierpien w kwotach
odpowiednio 217,80 zt i 41,21 zt, co stanowito naruszenie art. 73. ust. 5 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela stanowigcego, ze: ,Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla
poratowania zdrowia zachowuje prawo do comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
za wystuge lat oraz prawo do innych swiadczen pracowniczych, w tym dodatkéw socjalnych.
Udzielono urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia lekarskiego wystawionego
na druku niezgodnym ze wzorem zamieszczonym w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 27
pazdziernika 2005 w sprawie orzeczenia o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu
dla poratowania zdrowia (Dz. U. nr 233 poz 1991).

Z ftrzech zaleceh wydanych po kontroli w 2007 r. nie zrealizowano jednego dotyczacego
zachowania zasady czystosci obrotéw na koncie 130 poprzez stosowanie dodatkowego
technicznego zapisu ujemnego do btednych zapiséw i zwrotéw nadptat.

Opisane wyzej nieprawidtowosci - stwierdzone podczas kontroli - zostaty szczegétowo omdéwione
w protokole z kontroli, ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w Szkole Podstawowej nr 20
im. Bohaterow 6 Putku Piechoty.

W zwiazku z ustaleniami kontroli biorac pod uwage juz podjete dzialania polegajace na:

Uzupetnieniu akt osobowych gtéwnego ksiegowego o oswiadczenie o przyjeciu obowigzkow
i odpowiedzialnosci oraz potwierdzenie niekaralnosci wystawione przez Przewodniczacego GKO,
przekazaniu prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania gtéwnej ksiegowe;j,
doprowadzeniu do zgodnosci wewnetrznych regulacji z funkcjonujaca praktykg przyjmowania
srodkéw pienieznych na zywienie przez pracownika $wietlicy poprzez zmiane zapisu w Instrukgciji
kasowej,

uzupetnienie zasad rachunkowosci o informacje dot.: miejsca prowadzenia ksigg rachunkowych,
oprogramowania uzywanego do prowadzenia ksigg przy pomocy komputera i okresow
sprawozdawczych,

doprowadzeniu do zgodnosci pomiedzy ksiega gtdwng, a ksiegg inwentarzowg wartosci
niematerialnych i prawnych.
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zalecam:

1.

Bezwzglednie przestrzegaé zasad dotyczacych prowadzenia ksigg rachunkowych okreslonych

w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- stosowaé zasade wspoétmiernosci przychodow i kosztow, o ktérej mowa w art. 6

- zgodnie z wymogami art. 16 zapisy w ksiegach pomocniczych (kartotekach) uzgadnia¢
z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtownej

- obrét artykutami spozywczymi stosownie do zapisow art. 24 rejestrowa¢ w dniu jego
dokonania,

- dowody ksiegowe, zgodnie z wymogami art. 21 opatrywaé podpisem wystawcy oraz osoby,
ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow.

Doprowadzi¢ do zgodnosci stanu magazynowego z ewidencjg prowadzong w formie Kkart
magazynowych.

W ewidencji drukéw Scistego zarachowania ujg¢ - ponumerowane przed wydaniem do uzytkowania
- druki stuzgce do udokumentowania obrotu gotéwkowego KP i KW.

Przestrzega¢ postanowien zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
sprawie szczegdélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci:

- stosowaé plan kont okreslony w Zatgczniku Nr 3 do Rozporzadzenia

- zachowaC zasade czystosci obrotébw na koncie 130 poprzez stosowanie dodatkowego

technicznego zapisu ujemnego do btednych zapiséw i zwrotéw nadptat,

Bezwzglednie przestrzegal zapisow art. 73 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

dotyczacych udzielania nauczycielom urlopéw dla poratowania zdrowia, a w szczegdélnosci:

- nie udziela¢ urlopéw pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze godzin,

- nauczycielom przebywajacym na urlopie dla poratowania zdrowia wyptaca¢ wynagrodzenie
okredlone w art. 73 ust. 5 Karty Nauczyciela.

Orzeczenia lekarskie stanowiace podstawe do udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia przyjmo-
wac wylacznie na prawidtowo wypetnionych drukach zgodnych ze wzorem zamieszczonym w Roz-
porzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika 2005 r. w sprawie orzekania o potrzebie
udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia.

Stosownie do postanowieh Zarzadzenia nr 457/11 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12
wrzesnia 2011 r. w sprawie ustalenia zasad zawierania umow najmu, dzierzawy i uzyczenia
nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad, przez dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych
przekazywa¢ do Wydziatu Edukacji informacje o funkcjonujacych w Szkole umowach najmu,
dzierzawy i uzyczenia.

Przestrzega¢ wewnetrznych uregulowan w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, a w szczegdlnosci dotyczacych obrotu artykutami spozywczymi.

Otrzymywane zalecenia pokontrolne realizowaé na biezaco.

Przekazujac powyzsze, prosze o wyeliminowanie nieprawidtowosci i podjecie dziatahh majgcych na celu
niedopuszczenie do ich powstawania w przysztosci.

Sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych oczekuje w terminie 30 dni od daty ich otrzymania.
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