ZK.1711.2.3.2016

PROTOKOL
kontroli  przeprowadzonej w Zespole Szkét Budowlanych i Odziezowych
w Tczewie przez inspektoréw Zespotu Kontrolnego Starostwa Powiatowego
w Tczewie — Barbare Bojanowskg i Aleksandre Rozinska, dziatajacych
na podstawie upowaznienia Nr 41/2016 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wydanego
przez Staroste Tczewskiego.

Zakres:  Kontrola problemowa gospodarki finansowej w 2015 1.
Termin: w dniach od 04 maja do 15 lipca 2016 1.
(z przerwa w dniach od 16 maja do 01 czerwca 2016 1.).

Zakres szczegotowy kontroli:

L. Ustalenia ogolne.

II.  Zasady funkcjonowania ksiggowosci.

M.  Wrykonanie wydatkéw w poszczegdlnych paragrafach w stosunku
do planu, na dzien poprzedzajacy dokonanie zmian w planie.

IV. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

V. Ewidencja ksiegowa kosztéw i zobowigzan na przelomie okresoéw
sprawozdawczych.

VI.  Gospodarowanie rzeczowym majatkiem trwatym.

VII. Wynagrodzenia pracownikéw niebedgcym nauczycielami.

VIII. Zakres czynnosci pracownikow.

IX. Pozostale ustalenia - nieprawidtowosci.

I. Ustalenia ogoine.

Zespot Szkot Budowlanych i Odziezowych im. Henryka Sienkiewicza
w Tczewie jest szkotg publiczng. Organem prowadzgcym jest Powiat Tczewski.
Sprawujgcym nadzor pedagogiczny oraz decyzji wydawanych przez Dyrektora
w sprawach z zakresu obowigzku szkolnego jest Pomorski Kurator Os$wiaty
w Gdansku. Siedziba Szkoty znajduje sie w Tczewie przy ul. Batdowskiej 19.

Szkota dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty — (Dz.U. 20135 r.
poz. 2156 ze zm.),

- Statutu — stanowigcego zatgcznik do uchwaty Rady Powiatu Tczewskiego
Nr XXXII/217/05 z dnia 05 kwietnia 2005 r. (wraz ze zmianami —
ostatnia zmiana wprowadzona uchwalg Rady Pedagogicznej
Nr 07A/15/16 z dnia 12.01.2016 1),




- Regulaminu Organizacyjnego — wprowadzonego do  stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 21/11/2010 z dnia 10 listopada 2010 r. (wraz
ze zmiana - zarzadzenie Dyrektora Nr 12A/09/2014 z dnia 01 wrzesnia
2014 r.). '

W skiad Zespotu Szkoét Budowlanych i Odziezowych wchodza:

. Technikum Nr 3 (4 letnie) na podbudowie gimnazjum - w zawodach:
technik budownictwa,
technik spedytor,
technik logistyk,
technik ustug fryzjerskich,
technik urzadzen sanitarych,

o technik przemystu mody,

. 7asadnicza Szkota Zawodowa Nr 3 (3— letnia) na podbudowie gimnazjum

- wielozawodowa,
. TII Szkota Policealna dla Dorostych (2— letnia) na podbudowie szkotly
ponadgimnazjalne;j.

Na dzien 04.05.2016 r. do 17 oddziatéw uczgszeza 406 uczniow.
Zatrudnionych jest 47 osob, co W przeliczeniu na etaty stanowi
44,34 i przedstawia sig nastgpujgco:

- nauczyciele 36 0s. - 34,01 et.
- administracja 40s.- 4 et
- obstuga 70s. - 0,33 et
Dyrektorem jest Pani Elzbieta Tamara Matecka.
Glowng ksiggowa byta Pani - ktéra w dniu 29.06.2016 r.
zostala zwolniona z obowiazku §wiadczenia pracy.
Na potrzeby kontroli pracownicy Szkoty (Pani - - Kierownik
- gospodarczy, Pani - "~ - Sekretarz szkoly, Pani

- Referent) przedkladaly potrzebne dokumenty 1 udzielaly
wyjasnien.

W okresie objetym kontrolg Zespot Szkot Budowlanych i Odziezowych, jako

jednostka budzetowa, realizowat zadania sklasyfikowane w:

- dz 801 "Og$wiata i wychowanie", w rozdz: 80123 "Licea profilowane",
80130 "Szkoly =zawodowe", 80146 "Doksztalcanie 1 doskonalenie
nauczycieli", 80150 "Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej
organizacjii nauki i metod pracy dla dzieci i miodziezy w szkotach
podstawowych,  gimnazjach, liceach  ogolnoksztalcacych,  liceach
profilowanych i szkotach zawodowych oraz artystycznych",

- dz. 854 "Edukacyjna opieka wychowawcza" rozdz. 85415 "Pomoc
materialna dla uczniéw".




Kontrole przeprowadzono pod wzgledem zgodnoSci z nizej wymienionymi

przepisami:

- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013 r.
poz. 885 ze zm.),

- ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013 r. poz. 330
ze Zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2013 r. poz. 289),

- rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow

( oraz §rodkéw pochodzgcych ze Zrddet zagranicznych (Dz.U. 2014 r.
poz. 1053 ze zm.),

- ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

- rozporzadzeniem Rady Ministtow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2014 r, poz. 1786),

- ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2014 r. poz. 1502
7€ Zm,),

- rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu
i trybu gospodarowania skfadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego,
w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114 poz. 761),

- ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U 2013 r. poz. 168),

- ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

{ (Dz.U. 2015 r. poz. 111).

II. Zasady funkcjonowania ksiggowosci.

W 2015 1. Zespdt Szkot Budowlanych i Odziezowych prowadzil gospodarke

finansowo — ksiegowsg w oparciu o opracowane dla potrzeb whasnych przepisy

wewnetrzne:

- Zasady (polityka) rachunkowosci, wprowadzone do  stosowania
zarzgdzeniem Dyrektora Nr 25/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r., w skiad
ktorych wehodza:

e Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik nr 1,

e Metody wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego
— zatgcznik nr 2,

e Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik nr 3,
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o Wykaz  zbioréw  danych  tworzgcych  ksiggi  rachunkowe
na komputerowych  nosnikach  danych oraz  zabezpicczenie
i przechowywanie zbioréw ksiag rachunkowych — zatgcznik nr 4,

o Instrukcja w sprawie kwalifikacji gospodarowania majatkiem, zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz inwentaryzacji majatku —
zatgeznik nr 5.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do kontroli gospodarowania srodkami

publicznymi wraz z wzorami podpiséw, wprowadzony do stosowania

zarzadzeniem Dyrektora Nr 30/2014 z dnia 31.12.2014 1.

Instrukcja gospodarki kasowej, wprowadzona do stosowania zarzgdzeniem

Dyrektora Nr 26/2014 z dnia 31.12.2014 1.

Instrukcja obiegu dokumentdw finansowo - ksiggowych, wprowadzona

do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 27/2014 z dnia 31.12.2014 1.

Instrukcja zasad przeprowadzania kontroli finansowej w  zakresie

zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, wprowadzona

do stosowania zarzadzeniem Dyrektora nr 28/2014 z dnia 31.12.2014 r.

Instrukcja  ewidencji  drukéw $cistego zarachowania, wprowadzona

do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 29/2014 z dnia 31.12.2014 1.

Zarzadzenie Dyrektora Nr 02/01/2009 z dnia 02.01.2009 r. w sprawie

ewidencji i sporzgdzania sprawozdania budzetowego Rb-WS w zakresie

wydatkow strukturalnych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w wersji elektronicznej.
Uzywane sg nastepujace systemy komputerowe:

programy opracowane przez firme ProgMan, wprowadzone do stosowania
nastepujacymi zarzadzeniami Dyrektora: PRZELEWY, ZLECONE -
Nr 23A/11/2007 7 dnia 21.11.2007 r.; PLACE, KADRY - Nr 1/2004 z dnia
09.01.2004 .,

STOCK opracowany przez firmg¢ SmartMedia Sp. z o.0. w Gdansku,
wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora Nr 32/12/2010 z dnia
30.12.2010 r.,

Finansowo — Ksiggowy FK-2 opracowany przez Zaklad Elektroniczne;
Techniki Obliczeniowej w Koszalinie, wprowadzony do stosowania
zarzadzeniem Dyrektora Nr 03A/01/2011 z dnia 25 stycznia 2011 r,

SJO BeSTi@, ktorego wiascicielem autorskich praw majatkowych jest
Ministerstwo Finanséw (system ofrzymano ze Starostwa Powiatowego
w Tczewie), wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora
Nr 01A/01/2010 z dnia 29 stycznia 2010 .,

Excel (dot. sporzadzania raportéw kasowych).



IIIl. Wykonanie wydatkéw w poszczegélnych paragrafach w stosunku
do planu, na dzien poprzedzajacy dokonanie zmian w planie.

1. Zarzgd Powiatu Tczewskiego upowaznit Dyrektora do dokonywania

przeniesien planowanych wydatkéw biezgcych miedzy paragrafami w ramach

poszczegdlnych  rozdziatéw  klasyfikacji  budzetowej, z  wylagczeniem

nastepujgcych paragraféw:

- 3110, 4010, 4017, 4019, 4040, 4110, 4117, 4119, 4120, 4127, 4129, 4260,
4780 - uchwala Zarzadu Powiatu Tczewskiego Nr 8/26/2015 z dnia
27 stycznia 2015 r.

Ponadto, Dyrektor zobowiazany byt poinformowaé Zarzad Powiatu w terminie
7 dni od dnia dokonania zmian, a o ostatniej zmianie do dnia 27.11.2015 r.

Kontrole przeprowadzono na podstawie:

- decyzji Dyrektora o dokonanych zmianach w planie wydatkow:
nr 2/03/2015 z dnia 11.03.2015 r., nr 3/11/2015 z dnia 10.11.2015 r.,
nr 4/11/2015 z dnia 16.11.2015 r., nr 5/11/2015 z dnia 26.11.2015 r.,

- danych =z ewidencji ksiggowej (zestawien wykonanych wydatkow
w stosunku do planu finansowego na dzien poprzedzajacy decyzje
Dyrektora).

Wykaz wydatkéw w paragrafach, ktérych dotyczyly zmiany przedstawia
ponizsza tabela:

/tabela nr [- dane w zl.,gr./

Klasyfikacja budzetowa Kwota %
Data Kwota planu wykonania wykonania
wykonania wydatkow wydatkow w
wydatkow rozdzial paragraf stosunku
do planu
10.03.2015 80130 4210 34.299,00 7.284,21 21,24
4240 0,00 0,00 0,00
09.11.2015 80130 3020 1.230,00 1.130,00 91,87
4210 34.915,00 19.678,06 56,36
4270 3.500,00 2.958,00 84,51
4280 3.000,00 325,00 10,83
4430 1.100,00 453,00 41,18
4700 3.410,00 2.080,00 61,00
80146 4210 0,00 0,00 0,00
4300 3.000,00 0,00 0,00
4700 8.300,00 2.800,00 33,73
13.11.2015 80130 4270 3.869,00 2.958,00 76,45
4280 2.522,00 2.197,00 87,11
4300 38.011,00 27.644,70 72,73
4390 0,00 0,00 0,00
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25.11.2015 80130 4210 36.725,00 23.870,58 65,00
4300 37.815,00 28.298,78 74,83
4360 3.997,00 2.676,36 66,96
4390 348,00 348,00 100,00
4410 800,00 262,87 32,86
4430 453,00 453,00 100,00
4440 109.271,00 109.271,00 100,00
4700 2.456,00 2.080,00 84,69

W wyniku czynnosci kontrolnych nieprawidtowodci nie  stwierdzono,

mianowicie:

- przed dokonaniem zmian w planach (przesunigciem pomigdzy paragrafami)
nie przekroczono planu wydatkéw budzetowych,

- wszystkie zmiany w planie finansowym wykonano zgodnie z cyt. wyzej
uchwatg Zarzadu Powiatu Tczewskiego,

- o zmianach, dokonanych na podstawic decyzji Dyrektora, Zarzgd Powiatu
Tezewskiego zostat poinformowany terminowo.

Nadmienia si¢ jednak, ze w wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono,
iz w programic SJO BeSTi@ nie wprowadzano plany wydatkéw oraz jego
zmian. Wynika z tego, ze w sprawozdaniach finansowych kwoty planu
wprowadzano recznie, czyli bez wykorzystywania odpowiednich funkcji
w programie, potrzebnych do sporzadzania sprawozdan.

2. Zmniejszenie planu wydatkéw w przypadku, gdy ich wykonanie wynosilo
100% - decyzja Dyrektora nr 5/11/2015 z dnia 26.11.2015 r. (dot. § 4390
"Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii", § 4440
"Odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych").

2.1. W dniu poprzedzajagcym decyzje Dyrektora w § 4390  wykonanie
wydatkéw wynosito 348 zi. i o takg samg kwotg zmniejszono plan
finansowy.

Kontroli poddano: .

- ewidencjc ksiggowa na koncic 980 "Plan finansowy wydatkow

budzetowych",

- ewidencje ksiegowa na koncie 130 "Rachunck biezacy jednostki",

402 "Ustugi obce",
- dowdd zrédtowy - rachunek.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- decyzja Dyrektora nr 4/11/2015 z dnia 16.11.2015 r. wprowadzono do planu
finansowego kwote 348 zh. (§ 4390), a nastepnie w dniu 26.11.2015 r.
decyzja Dyrektora Nr 5/11/2015 dokonano zmniejszenia o catg kwote,

- kwota 348 zt. zostata zaksiegowana na koncie planu finansowego "930" -
w  przypadku  wprowadzenia planu  tres¢  zapisu  ksiggowego
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nie odzwierciedlata stanu rzeczywistego, gdyz zapisano cyt.: "zaangazowanie
wydatkéw budzetowych" - jest to niezgodne z art. 24 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci,

wydatek dot. rachunku nr 06314215 z dnia 17.11.2015 r. wystawionego
przez Urzad Dozoru Technicznego w Gdansku, za badanie urzgdzen
w kotlowni (kotly cieczowe, state zbiorniki cisnieniowe) - zobowigzanie
sklasyfikowano w § 4390 i zaptacono 23.11.2015 r. (ewidencja ksiggowa
na koncie "130"),

dnia 26.11.2015 r. na koncie "130" i "402" wydatek przeksiggowano
z vparagrafu § 4390 na § 4430 - operacji gospodarczej dokonano
bez wewnetrznego dowodu zZrodtowego, co jest to niezgodne z art. 20 ust. 2
pkt. 3 oraz art. 24 ust. 2,3,4 ustawy o rachunkowoscl.

2.2. W dniu poprzedzajacym decyzje Dyrektora wykonanie w § 4440 wynosito

109.271 zi. Plan wydatkéw zmniejszono o 135 zt.

Kontroli poddano:

ewidencje ksiegowg na koncie 980 "Plan finansowy wydatkow
budzetowych",

ewidencje ksiegowg na koncie 130 "Rachunek biezacy jednostki",

dowody zrédlowe: uchwaty Rady Powiatu Tczewskiego, decyzje Dyrektora,
WB (wyciggi bankowe), pismo ZSBi0O-529/11/2015 z dnia 06.11.2015 1.
skierowane do Wydziatu Finanséw Starostwa Powiatowego w Tczewie,

korekta odpisu na ZFSS na 2015 1. z dnia 12.11.2015 1.

Szczegblows analize zmian w planie finansowym oraz realizacje wydatkow
wykonanych w roku 2015 przedstawia ponizsza tabela:

ftabela nr 2, dane w zl./

Lp. Data Plan wydatkow Plan Wydatki wykonane Wydatki
Dokument Kwota po Nr WB Kwota | narastajaco
zmianach
1. | 27.01.2015 | Uchwala Rady 109.271 109.271 - - -
Powiatu
Tczewskiego
Nr 111/25/2015
2. | 26.01.2015 - - - 9/2015 40.000 40.000
3. | 29.05.2015 - - - 74/2015 41.954 81.954
4. | 24.09.2015 - - - 129/2015 27.317 109.271
5. | 26.11.2015 | Decyzja - 135 109.136 - - -
Dyrektora
ar 5/11/2015
6. | 30.11.2015 | Uchwala Rady 1.435 110.571 -
Powiatu
Tezewskiego
Nr XII/86/2015
7. | 30.11.2015 - - - 165/2015 1.300 110.571
¢S
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W wyniku czynnosci kontrolnych, stwierdzono ze:

- w dniu 06.11.2015 r. w Starostwie Powiatowym w Tczewie jednostka
zlozyta pismo o zwiekszenie planu wydatkow w § 4440 o kwote 1.435 zt. -
uchwala z dnia 30.11.2015 r. Rada Powiatu Tczewskiego zwiekszyla plan
o wnioskowang kwotg,

- korekta odpisu na ZFSS za 2015 r. sporzadzona byta dnia 12.11.2015 r. czyli
po wystagpieniu do Starostwa o zwigkszenie brakujacych $rodkéw na odpis;
z korekty wynikato, ze w jednostce brakuje 1.363 zt. a nie 1.435 zt., o ktére
wystepowano (réznica wynosi 72 zt.) - wynika z tego, ze o brakujgce srodki
budzetowe wystgpiono bez uprzedniego ich wyliczenia,

- pomimo, ze 06.11.2015 r. poinformowano Starostwo, z¢ na odpis ZFSS
brakuje §rodkéw, to w dniu 26.11.2015 r. decyzja Dyrektora plan finansowy
zmniejszono o 135 zt.; ponadto w dniu 24.09.2015 r. plan byl wykonany
w 100% wiec cato$¢ odpisu przekazano na rachunek funduszu;
po zmniejszeniu planu srodki te nie zostaly zwrocone na konto wydatkdéw
budzetowych;
jak wynika z powyzszego od 26.11.2015 r. do 29.11.2015 r. wydatek
budzetowy w wysokos§ci 135 zL § 4440 stanowil przekroczenie planu
finansowego - bylo to naruszenie art. 254 pkt. 3 ustawy
o finansach publicznych oraz art. 111 18b. pkt.1 ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

IV. Odpis na Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

W 2015 r. w jednostce obowigzywal Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Regulamin zostal uzgodniony ze zwigzkami
zawodowymi i wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem Dyrekftora
Nr 25/12/2007 z dnia 28 grudnia 2007 r.

W § 4 pkt. 2 Regulaminu uregulowano, ze fundusz tworzony jest z corocznego
odpisu podstawowego (naliczonego w stosunku do przecietnej liczby
zatrudnionych pracownikéw) oraz dodatkowego (fakultatywnego - dotyczacego
emerytow, rencistow i osob niepetnosprawnych).

Na rok 2015 plan wydatkéw odpisu ZFSS i wykonanie wynosito 110.571 z.
(zmiany w planie i wykonanie wydatkéw szczegdlowo przedstawiono wyzej,
w pkt. I1L.).

W zwigzku z opisanymi wyzej nieprawidtowosciami  stwierdzono,
7e skorygowany w dniu 12.11.2015 r. odpis wynosit 110.634 z1. 1 byl niezgodny
z kwota planu finansowego oraz przekazang na fundusz - kserokopia korekty
stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego protokotu.

W zwigzku z powyzszym, w dniu 15.06.2016 r. zwrocono sie do Glownej
ksiggowe] jednostki o sporzadzenie (w 3 egzemplarzach) nowego naliczenia
odpisu za 2015 r. Dokument przedtozono dnia 16.06.2016 r. - stanowi
on zalgeznik nr 2 do niniejszego protokotu.




W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, Ze:

_ 7 zalgcznika nr 2 wynika, ze odpis wynosit 110.893 zt., czyli byl wyzszy
0 259 zt. w stosunku do poprzedniej korekty, i 0 322 zk w stosunku do planu
oraz wykonania,

- w planie finansowym na 2015 r. ani w trakcie roku nie naliczono odpisu
dodatkowego na osoby niepelnosprawne, co byto niezgodne z Regulaminem,

- érodki na konto bankowe Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
przekazano w wysokosci 110.571 zt. zamiast kwote 110.893 zt, czyli
wykonanie wydatkéw bylo zanizone o 322 zt.

V. Ewidencja ksiggowa kosztow i zobowigzaih na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Kontroli poddano:

- dokumenty zrédtowe (faktury), ktore potwierdzaly wystapienie kosztow
w danym okresie sprawozdawczym a wptynety do jednostki po tym okresie
(przed terminem przekazania sprawozdania, okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej),

. ewidencj¢ ksiegowa wynikajacg z tredci zapisow w poleceniach ksiggowania
(PK).

W wyniku czynnogci kontrolnych stwierdzono, ze w ksiegach rachunkowych:

koszt grudnia 2014 r. ujeto w styczniu 2015 r.

- foa VAT nr 5025183071 z dnia 08.01.2015 r., za paliwo gazowe zuzyte
od 30.11.2014 1. do 31.12.2014 r., na kwote 7.415,72 zk (data wplywu
14.01.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 15.01.2015 r. - PK nr 17 -
ewidencja Wn 401/Ma 201),

. fra VAT 330000627/0164/1F z dnia 31.12.2014 r., za energi¢ elektryczng
zuzyta od 26.11.2014 r. do 19.12.2014 1., na kwote 237,80 zt. (data wpltywu
14.01.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 15.01.2015 r. - PK nr 18 -
ewidencja Wn 401/Ma 201),

- fra VAT nr 5203768129/22/0 z dnia 11.01.2015 r., na kwotg 199,53 zt.,
w tym: 60,54 =zl za ustugi telekomunikacyjne od 05.12.2014 r.
do 04.01.2015 r., 138,99 zt. za abonament od 05.01 do 04.02.2015 r.
(data wpltywu 19.01.2015 1., dokument zatwierdzono do wyplaty
19.01.2015 r. - PK nr 24 - ewidencja Wn 402/Ma 201),

- fora VAT Nr 001193/15 z dnia 21.01.2015 r., na kwotg 564,35 7z,
w tym: 508,72 zt. za wode i odprowadzenie sciekéw od 16.12.2014 r.
do 16.01.2015 r., 55,63 zL. - abonament za styczen 2015 r.(data wplywu
22.01.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 22.01.2015 r. - PK nr 29 -
ewidencja Wn 401/201, 402/Ma 201),

. fra VAT CIP11704196/1412/00010 z dnia 07.01.2015 r., za energi¢
elektryczna zuzyta od 26.11.2014 r. do 18.12.2014 r., na kwote 70,94 zi.
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(data wplywu 26.01.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty
27.01.2015r, - PK nr 44 - ewidencja Wn 401/Ma 201},

koszt stycznia ujeto w lutym

f-ra VAT nr 160285535 z dnia 27.01.2015 r., za wywoz odpadow w styczniu
2015 r., na kwote 656,97 zi. (data wplywu 03.02.2015 1., dokument
zatwierdzono do wyptaty 03.02.2015 r. - PK nr 72 - ewidencja
Wn 402/Ma 201),

f-ra VAT 330000627/0165/1F z dnia 31.01.2015 r., na kwotg 2.113,26 zt,,
w tym: 792,24 zt. za energi¢ elektryczng zuzytg od 19.12.2014 r.
do 31.12.2014 r., 1.321,02 zk energie elektryczng zuzyta od 01.01.2015 r.
do 19.01.2015 r. (data wpltywu 06.02.2015 r., dokument zatwierdzono
do wyptaty 10.02.2015 r. - PK nr 82 - ewidencja Wn 401/Ma 201),

koszt marca ujeto w kwietniu

f-ra VAT nr 160290809 z dnia 25.03.2015 r., za wywdz odpadéw w marcu
2015 1., na kwote 656,97 zt. (brak daty wplywu, dokument zatwierdzono
do wyptaty 07.04.2015 r. - PK nr 229 - ewidencja Wn 402/Ma 201),

f-ra VAT 330000627/0167/1F z dnia 30.03.2015 r., na kwotg 441,40 zi,
za energic ¢lektryczng zuzytg od 20.02.2015 r. do 23.03.2015 r., (brak daty
wplywu, dokument zatwierdzono do wyptaty 07.04.2015 r. - PK nr 230 -
ewidencja Wn 401/Ma 201),

fora nr 867/03/2015 z dnia 31.03.2015 r., za szkolenie rady pedagogiczne]
w dniu 30.03.2015 1., na kwote 2.800 zl. (brak daty wptywu, dokument
zatwierdzono do wyptaty 07.04.2015 r. - PK nr 231 - ewidencja
Wn 405/Ma 201},

koszt kwietnia ujeto w maju

f-ra VAT 330000627/0168/1F z dnia 30.04.2015 r., na kwote 970,08 zl.,
za energic elekiryczng zuzyta od 23.03.2015 r. do 22.04.2015 r., (data
wplywu 06.05.2015 r., dokument zatwierdzono do wyplaty 08.05.2015 r. -
PK nr 293 - ewidencja Wn 401/Ma 201),

f-ra VAT nr 160293247 z dnia 27.04.2015 r., za wywdz odpaddéw w kwietniu
2015 r., na kwote 656,97 zl. (data wplywu 08.05.2015 r., dokument
zatwierdzono do wyptaty 08.05.2015 r. - PK nr 294 - ewidencja
Wn 402/Ma 201),

koszt maja ujeto w czerwcu

f-ra VAT nr 160295879 7z dnia 28.05.2015 r., za wywo6z odpadéw w maju
2015 r., na kwote 656,97 zh (data wplywu 09.06.2015 r., dokument
zatwierdzono do wyptaty 09.06.2015 r. - PK nr 355 - ewidencja
Wn 402/Ma 201},
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koszt czerwea ujeto w lipcu

_ fira VAT nr 160298551 z dnia 25.06.2015 r., za wywoz odpadow w czerweu
2015 r., na kwote 656,97 zt. (data wplywu 03.07.2015 r., dokument
zatwierdzono do wyplaty 06.07.2015 r. - PK nr 425 - ewidencja
Wn 402/Ma 201),

_ fira VAT 330000627/0170/1F z dnia 30.06.2015 r., na kwote 738,20 zt.,
za energie elekiryczng zuzyty od 21.05.2015 r. do 23.06.2015 r. (data
wplywu 06.07.2015 r., dokument zatwierdzono do wyplaty 06.07.2015 1. -
PK nr 426 - ewidencja Wn 401/Ma 201),

koszt lipca ujeto w sierpniu
. fra VAT 330000627/0171/1F z dnia 31.07.2015 r., na kwotg 481,11 zh.,
za energie elektryczng zuzyta od 23.06.2015 . do 23.07.2015 r. (data
wplywu 06.08.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 24.08.2015 r. -
< PK nr 497 - ewidencja Wn 401/Ma 201),

Kkoszt sierpnia ujeto we wrzeSniu
- fra VAT 330000627/0172/1F z dnia 31.08.2015 r., na kwotg 251,01 zt.,

za energie elekiryczng zuzyta od 23.07.2015 r. do 20.08.2015 r., (data
wplywu 07.09.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 08.09.2015 r. -
PK nr 551 - ewidencja Wn 401/Ma 201),

_ fira VAT nr 47/09/2015 z dnia 08.09.2015 r., na kwote 984 zt.,
za konserwacje kottowni gazowej w okresie od maja do sierpnia (data
wplywu 09.09.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 10.09.2015 r. -
PK nr 558 - ewidencja Wn 402/Ma 201),

koszt pazdziernika ujeto w listopadzie
. fra VAT FV 415/10/2015 z dnia 30.10.2015 r., na kwotg 1.872 zt.,
€ za badania profilaktyczno-lekarskie pracownikéow  (data wplywu
05.11.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 05.11.2015 r. - PK nr 726
- ewidencja Wn 402/Ma 201),

koszt listopada ujety w grudniu

. fra VAT nr 70/12/2015 z dnia 02.12.2015 r., na kwotg 246 zt.,
za konserwacje kottowni gazowej w listopadzie 2015 r. (data wplywu
03.12.2015 1., dokument zatwierdzono do wyptaty 03.12.2015 r. - PK nr 803
- ewidencja Wn 402/Ma 201),

- fra VAT nr FVA/000657/11/2015 z dnia 25.11.2015 r,, na kwote 1.880 zt.,
2a szkolenie "VII Forum Finanséw Publicznych" - koszt jednostki wynosit
376 zh. (data wplywu 03.12.2015 1., dokument zatwierdzono do wyptaty
03.12.2015 r. - PK nr 806 - ewidencja Wn 405/Ma 201 - 376 zt.,
Wn 240/Ma 201 - 1.504 zt. dot. érodkéw z Krajowego  Funduszu
Szkoleniowego),

&g Jede
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- fra nr 00314/2015 z dnia 25.11.2015 r, na kwotg 498 =z,
za nadzor komputeréw i urzgdzen biurowych za listopad oraz za toner (data
wplywu 04.12.2015 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 04.12.2015 r. -
PK nr 810 - ewidencja Wn 401/Ma 201, 402/201),

koszt grudnia ujg¢to w styczniu 2016 r.

. fra VAT nr 43560/6/2016/F z dnia 05.01.2016 r., za paliwo gazowe zuzyte
od 01.12.2015 r. do 31.12.2015 r., na kwote 6.326,60 zl. (data wptywu
13.01.2016 r., dokument zatwierdzono do wypfaty 13.01.2016 r. - PK nr 16 -
ewidencja Wn 401/Ma 201),

. fira VAT 4107580000/FED/00001/2016 z dnia 13.01.2016 r., na kwotg
226723 zk., 7a energic elektryczng zuzyta od 24.09.2015 r. do 23.12.2015 .,
(data wptywu 19.01.2016 r., dokument zatwierdzono do wyplaty
19.01.2016 r. - PK nr 25 - ewidencja Wn 401/Ma 201),

. fra VAT Nr 000666/16 z dnia 21.01.2016 r., na kwotg 613,01 7.,
w tym: 557,38 zk. za wodg i odprowadzenie $ciekow od 10.12.2015 r.
do 13.01.2016 1., 55,63 zl. - abonament za styczef 2016 r. (data wplywu
22.01.2016 r., dokument zatwierdzono do wyptaty 25.01.2016 r. - PK nr 32 -
ewidencja Wn 401/201, 402/Ma 201).

Jak wynika z powyzszego, naruszono art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowoscit,
zgodnie z ktérym do ksiag rachunkowych nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie,
ktére nastapito w okresie sprawozdawczym. Nie zastosowano réwniez zasady
memoriatu - jednej z nadrzednych zasad rachunkowosci, skutkiem ktorej
w sprawozdawczosci budzetowej powinny pojawié si¢ zobowigzania.

Ponadto, z ftresci uregulowan wewngtrznych dotyczacych przyjetych
w jednostce zasad rachunkowosci (zatgcznik nr 1 do wyzej cyt. zarzadzenia
Dyrektora Nr 25/2014) nic wynika jaka metodg ewidencji kosztéw stosuje sig
w jednostce - kserokopia str. 7 "Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg
rachunkowych" stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego protokotu.

V1. Gospodarowanie rzeczowym majatkiem trwalym.

W Zespole Szkét Budowlanych i Odziezowych obowiazuje "Instrukcja
w sprawie kwalifikacji gospodarowania majatkiem, zasad odpowiedzialnosci
za powierzone micnie oraz inwentaryzacji majatku”.

W w/w przepisach wewnetrznych uregulowano m.in.:

- sposdb ewidencji majgtku,

- odpowiedzialnogé pracownikow za majatek,

- sposob inwentaryzacji.
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Kontroli poddano:

- ewidencje ksicgows na kontach syntetycznych: 011 "Srodki trwale",
013 "Pozostate srodki trwale”,

- ewidencje szczegOlows (analityczng) w programie komputerowym STOCK
(stuzacym do zarzadzania majgtkiem, prowadzenia jego ewidencji
i inwentaryzacji),

- przestrzeganie uregulowan w przepisach wewnetrznych.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- w aktach osobowych znajdujg si¢ o$wiadczenia  pracownikow
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

- sktadniki majatku oznakowano numerem inwentarzowym, umozliwiajgcym
jego identyfikacje,

- w pomieszczeniach znajduje si¢ spis majgtku,

. na dzien 31.12.2015 r. suma sald kont: "011", "OI3" wynosila
3.008.152,08 zi. i byla zgodna ze szczegétowa (analityczng) ewidencjg
sktadnikow majatku w programie komputerowym STOCK.

Jak wynika z powyzszego, nieprawidlowosci nie stwierdzono. Gospodarka

majatkiem rzeczowym prowadzona byta zgodnie z:

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szezegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont,

- art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- zakladowym planem kont,

- instrukcja w sprawic kwalifikacji gospodarowania majgtkiem, zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz inwentaryzacji majatku.

VII. Wynagrodzenia pracownikéw nieb¢dacych nauczycielami.

W Zespole Szkét Budowlanych i Odziezowych obowiazuje "Regulamin
wynagradzania  pracownikéw  niebedacych  nauczycielami®. Regulamin
opracowano zgodnie z cytowang wyzej ustawg o pracownikach samorzgdowych,
rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawic wynagradzania pracownikow
samorzadowych. Regulamin zostat wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 16/06/2009 z dnia 10.06.2009 r. (wraz ze zmianami - ostania
zmiana wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora Nr 22/12/2014 z dnia
11.12.2014 r.).

Dla pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

w regulaminie zawarto m.in.:

- wymagania kwalifikacyjne, —maksymalng kategori¢ zaszeregowania
i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego wg poszczegdlnych
stanowisk oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego,

i
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- warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego oraz
premii i nagrod.

Regulamin zostat zamieszczony na tablicy ogtoszen jednostki (do wiadomosci
pracownikdw).

Kontroli poddano:

- UMOWY O prace,

- listy wynagrodzefi: Nr 3 z dnia 26.01.2015 r. na kwote brutto 13.075,63 zt.,
Nr 58 7 dnia 23.09.2015 r. na kwotg brutto 13.109,80 zt.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

. stawki wynagrodzen ujete w umowach o pracg dla poszezegodinych
pracownikéw byly zgodne z Regulaminem wynagradzania,

- wynagrodzenia na listach ptac naliczono zgodnie = umowami,

- listy wynagrodzeti byty sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty przez osoby
upowaznione do dokonywania tych czynnosci.

VIII. Zakres czynnosci pracownikow.
Kontrole przeprowadzono na podstawic dokumentow znajdujgcych sie w aktach
osobowych pracownikéw niebgdgcych nauczycielami.

Wyniki przedmiotu kontroli przedstawia ponizsza tabela: /tabela ne 3/
Dzial L.p. Stanowiska pracownikéw Hosé Czy
pracownikéw zakres
czynnosci
sporzadzono
w formie pisemnej
Administracja 1. | Giowny ksiggowy 1 tak
2. | Kierownik gospodarczy 1 tak
3. | Sekretarz szkoly 1 tak
4, | Referent 1 tak
Obsluga 1. | Sprzataczka 4 tak
2. | Konserwator 1 tak
3. | Robotnik gospodarczy 1 tak
4, | Dozorca 1 tak
Razem 11

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- zgodnie z art. 94 Kodeksu pracy pracownicy zostali  zapoznani
z zakresem swoich obowiazkow,

- zgodnie z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
zakresy czynnosci zostaty sporzadzone w formie pisemnej i podpisane przez
pracownikéw.
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IX. Pozostale ustalenia - nieprawidlowosci.
1. Ewidencja gospodarki kasowej wszystkich operacji gotowkowych wydatkow
budzetowych w 2015 r.

W wyniku czynnodci kontrolnych stwierdzono, Ze:

- Zroédlowe dowody kasowe (np. faktury zakupu), dotyczace rozchodu gotowki
z kasy, nie byly dotgczane do raportéw kasowych (RK) jako zatgczniki,

- zrodlowe dowody kasowe (rozchodowe) nie byty ksiggowane przy raporcie
kasowym lecz oddzielnie, i tak.: po stronie Wn na kontach zespotu
"4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" oraz po stronie Ma
na kontach zespotu "2 - Rozrachunki i rozliczenia",

- wyplaty gotéwki z kasy byly udokumentowane dowodami zastgpczymi
(dowdd wyptaty - KW) zamiast Zrodtowymi,

- na dowodach zastepczych (KW) brak wskazania klasyfikacji wydatkow
budzetowych.

Raport kasowy jest ksiegg pomocnicza konta 101 "Kasa" (art. 17 ust. 1 pkt. 7
ustawy o rachunkowosci). Jak wynika z opisanych wyzej nieprawidlowosci
naruszono art, 20 oraz art, 24 ust. 4 pkt. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci.

Nie przestrzegano réwniez uregulowan w przepisach wewnetrznych, zawartych
w rozdz. VI "Instrukcji gospodarki kasowej", cyt.: "Wyplata gotowki z kasy
moze nastgpi¢ na podstawie zZrodtowych dowoddéw uzasadniajgcych wyplate,
tzn. na podstawie:

- dowodow wplat na whasne rachunki bankowe,

- rachunkéw, faktur, list, wykazdw imiennych, itp.,

- dowoddw wyplat - kasa wyptaci."

2. Sposéb ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych - dekretacja.
W wickszosci przypadkéw dowody ksiegowe ewidencjonowano w ksiggach
rachunkowych bez wskazania sposobu ich ujmowania, czyli bez dekretacji.
Dekretowano tylko faktury i wnioski o zaangazowanie, a w niektorych
przypadkach wyciggi bankowe.

Przyktadowo wybrane dowody ksiegowe, na ktérych nie wskazano sposobu

ich ujecia w ksiegach rachunkowych:

- PK nr 2 - Zbioréwka listy ptac Nr 1 (wynagrodzenia nauczycieli wraz
7. pochodnymi},

- PK nr 47 - WB nr 10/2015 z dnia 27.01.2015 r. (przelewy: wynagrodzen,
potracen od wynagrodzen, zakupu wyposazenia - obroty WN 37.084,08 zt.),

- PK nr 288 - WB nr 65/2015 2z dnia 05.05.2015 r. (przelewy skiadek
od wynagrodzen do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych - obroty
WN 60.931 zt.),




16

- PK nr 382 - WB nr 85/2015 z dnia 19.06.2015 r. (przelewy: zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych, wynagrodzenia platnika,
zakupu ustug i materiatéw - obroty WN 12.339,11 zt.),

- PK nr 543 - WB nr 117/2015 z dnia 04.09.2015 r. (przelewy: skiadek
od wynagrodzen do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, wynagrodzenia
za matury, zakupu ustug - obroty WN 69.781,42 zt.),

- PK nr 674 - WB nr 144/2015 z dnia 20.10.2015 r. (przelewy: zaliczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, wynagrodzenia ptatnika - obroty
WN 13.970 zt.),

- PK nr 759 - WB nr 160/2015 z dnia 19.11.2015 r. (przelewy za zakup ustug
i materiatow - obroty WN 10.147,93 zt.),

- PK nr 798 - Zbiorowka listy ptac Nr 76 (wynagrodzenia nauczycieli wraz
z pochodnymi},

- PK nr 903 - WB nr 180/2015 z dnia 29.12.2015 r. (przelewy: sktadek
od wynagrodzen do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, zakupu ustug,
energii i materialow - obroty WN 15.835,62 zt.),

- PK nr 921 - Zbioréwka listy ptac Nr 12 i Nr 13 (wynagrodzenia administracji
i obstugi wraz z pochodnymi).

Jak wynika z przedstawionych wyzszego nieprawidtowosci naruszono przepisy

prawne i wewnetrzne:

- art. 21 ust, 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci,

- § 8pkt.1i§ 17 "Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych" -
kserokopia § 17 instrukeji stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego protokohu,

3. Ewidencja ksiegowa z pominigciem kont zespotu "2 - Rozrachunki

i rozliczenia".

Przelane $rodki finansowe zaksiggowano bezposrednio w koszty, i tak:

- abonament RTV za 2015 r. Wn 402/Ma 130 - PK nr 20 (zrédtowy dowod
ksiegowy - WB nr 5/2015 z dnia 15.01.2015 ),

- polisa ubezpieczenia mienia i sprzgtu elektronicznego Wn 409/Ma 130 -
PK nr 877 (irodlowy dowdd ksiegowy - WB nr 176/2015 z dnia
22.12.2015 r.); do wyciggu bankowego dolgczono kserokopig polisy serii
A-A nr 243272 z dnia 20.11.2015 r. zawartej na okres od 01.01.2016 r.
do 31.12.2016 r, na kwote 491 zt.

4. Badania profilaktyczno - lekarskie ucznidw.

Za badania ucznidw jednostka otrzymata refundacj¢ kosztow z Wojewodzkiego
Odrodka Medycyny Pracy w Gdansku, po przeditozeniu kserokopii faktury
(potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem) otrzymanej od jednostki medycyny
pracy, z ktéra Szkola podpisata umowe. Umowe zawarto ze Spolkg z o.o.
Przychodnia Rogowscy w Tczewie.
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Wplyw $rodkéw (refundacja) oraz zaplatg za badania w Przychodni

zaksiegowano nastepujgco:

wplyw - Wn 139/Ma 240 - PK nr 735 (zr6dtowy dowdd ksiegowy -
WB nr 11/2015 z dnia 09.11.2015 r.),

zaptata - Wn 240/Ma 139 - PK nr 736 (zrodlowy dowod ksiegowy -
WB nr 12/2015 z dnia 12.11.2015 1.).

W wyniku analizy dokumentéw i ewidencji ksiegowe] stwierdzono, ze:

do WB, potwierdzajgcego wptyw refundacji kosztow z WOMP, dotgczono
faktury wystawione przez Przychodnig: f-ra VAT FV 118/10/2015 z dnia
09.10.2015 r., korekta f-ry VAT KFV 5/10/2015 z dnia 22.10.2015 1.
na kwote 3.270 zt.,

powyzsze faktury nie byly sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty oraz nie
byty ujete w ewidencji ksiggowej na koncie rozrachunkowym,

wplyw refundacji z WOMP oraz uregulowanie zobowigzania wobec
Przychodni zaksiggowano na tym samym koncie rozrachunkowym (struktura
konta: 240 001-00003-0000-00007, nazwa konta: "Pozostate rozrachunki"),
ewidencja szczegblowa do konta 240 nie byla wige prowadzona
wg podmiotow i tytutéw rozrachunkow,

obrét $rodkéw pienieznych (wplyw refundacji i przelew zobowigzania)
odbywat si¢ na koncie bankowym 139 "Inne rachunki bankowe", stuzgcym
w szezegolnosei do ewidencji: czekow potwierdzonych, sum depozytowych,
sum na zlecenie, $rodkéw obcych na inwestycje,

konto bankowe wg struktury: 139 005-00001-0000-00000 dotyczylto
depozytow (005), a konto rozrachunkowe wg struktury: 240 001-00003-
0000-00007 dotyczyto wydatkéw budzetowych (001).

Jak wynika z powyZszego, naruszono:.

3

rozporzadzeniec Ministra Finanséw w  sprawie szczegbtowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu  terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw  budzetowych, pafstwowych funduszy celowych — oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

art. 17 ust. 1 pkt. 2, art, 20 ust. 1 i 2 oraz art. 24 ustawy o rachunkowosci,
przepisy wewnetrzne regulujgce sposob prowadzenia ksigg rachunkowych -
zatacznik nr 3 do zarzadzenia Dyrektora Nr 25/2014.

Nieterminowe regulowanie zobowigzan,

Stwierdzono nieterminowe zaptacenie nast¢pujacych zobowigzan:

- 400 zt. - PK nr 196, dot. f-ry nr 00073/2015 z dnia 24.03.2015 r. za nadzor
komputeréw i urzadzen biurowych (termin ptatnosci do 03.04.2015 r. -
zaptacono 06.04.2015 r. - WB nr 50/2015),
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- 481,11 7zt - PK nr 497, dot. fry VAT 330000627/0171/1/F z dnia
31.07.2015 1. za energie elektryczng (termin ptlatnosci do 17.08.2015 r. -
zaplacono 24.08.2015 r. - WB nr 109/2015),

- 1.357,85 zt. - PK nr 498, dot. f-ry VAT nr 43560/1/2015/F z dnia 07.08.2015 r.
za paliwo gazowe (termin platnosci do 21.08.2015 r. - zaptacono 24.08.2015 r. -
WB nr 109/2015.

6. Przepisy wewnetrzne.

W wyniku wyrywkowej analizy przepisow wewnetrznych —stwierdzono

nieprawidlowosci oraz nie rozumiano tekstu, i tak:

- w § Il pkt.5 ,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych"
zapisano, ze na umowach zlecenia cyt.: "Ksiggowy sktada kontrasygnate.",

- w pkt.l.4. "Techniki prowadzenia ksigg rachunkowych" (zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia Dyrektora Nr 25/2014) zapisano, ze cyt.:

o "Dowody zewnetrzne, np. faktury, rachunki wprowadza si¢ pod data
wplywu - do ksiggowosdci, WB - pod datg wydruku dowodu...".

e "Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory
nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym."

o "Zaplaty za zakup towaréw, ustug dokonuje si¢ na podstawie
sprawdzonych, oryginalnych dowoddéw ksiggowych, zatwierdzonych
do zaplaty. W wyjatkowych przypadkach, kiedy nie ma innej oferty lub
kiedy nie mozna inaczej (np. budowanie miejsc w hotelach, szkolenia, itp.
dopuszcza sie mozliwo$é dokonywania przedptat na podstawie pro-
formy."

7.  Odno$nie  wykonywania czynnosci  kontrolnych  stwierdza — sig,
ze kontrola przebiegata w sposob utrudniony. Od Gtownej ksiggowej bardzo
czgsto nie uzyskiwano potrzebnych do przeprowadzenia kontroli informacji,
wyjasnien badZz dokumentéw. Zdarzalo sig, ze odpowiedzi nie dotyczyly
w ogdle tematu, o ktory strona kontrolujgca pytata.

Zaistniate sytuacje zglaszano Pani Dyrektor. Réwniez rozmowy z Ksiggowg
przeprowadzano w obecnosci Dyrektora. Przy kontrolujgcych — pracownica
czesto byla pouczana ustnie przez pracodawcg aby sumiennie i prawidtowo
wykonywata swoje obowigzki. Jednak nie zastosowata si¢ do tego i w dniu
22.06.2016 r. w obecnosci Zespotu Kontrolnego zostata pisemnie zobowigzana
do udostepniania wszelkiej dokumentacji oraz udzielania wyczerpujacych
i merytorycznych wyjasnied. Réwniez po otrzymaniu pisemnego polecenia
Glowna ksiggowa nie wspotpracowala nalezycie ze strong kontrolujagcg. W dniu
29.06.2016 r. zostata zwolniona z obowigzku swiadczenia pracy.
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Na tym protokdt zakonczono.

Protoko6t sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplalzach z ktorych
jeden pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Protokot zawiera 19 stron.

Ustalenia w nim zawarte zostaly przez strong kontrolujgca przedstawione
kierownictwu jednostki i oméwione w dniu 15 lipca 2016 1.

Do zawartych w protokole ustalen zastrzezen nie wniesiono.

Poinformowano Panig Dyrektor o przystugujacym stronie kontrolowanej prawie
whiesienia w ciggu 7 dni dodatkowych wyjasnien.

Kontrole wpisano w ksiedze kontroli pod poz. 41.

Tczew, dnia 15 lipca 2016 1.

STRONA KONTROLOWANA STRONA KONTROLUJACA

[ ) Y J | | o I\ | Q
X 3 =T —
Zespolu Szkol B udowlanych i Odziezowyeh |_N SPEKTOR
im. }|(I|]|y;/ 1 Sienkiewicza w /.OSPO e Kont
wnlczewie
e rEn: dﬁu’ﬂf{j _ Barbara Bojafiowsk
mgr klzbield Tamara Malecha

INSPE

w Zespole I('

Azeksez;;%zg({

TOR

[mlnym
iriska |




Lodgcomle ma 1
dD P\ﬂohJ[(/o[/lv ka’WULfr’O&
2 ol 415.0%, 2046,

Tezew, dnia 12.11.2015 1.

Korekta odpisu ZFSS na 2015r,

801-80130- 4440

Naliczono do planu;
nauczyciele 33,67et. x 2. 879 92 = 96.967,-
admmlstlaqa i obsluga 10,58 et. x 1.093,93 = 11.574,~

emeryci i rencidei 4os. x 182,32 = 730,-

Po korekcie;

nauczyciele 34,19 et. x 2 879,91 = 98.465,~
administracja i obshuga 10,29 et. x 1 093,93 =11.257
emeryei i rencidei 5 0s.182,32 = 912,-

Pracownicy Plan Po korekeie Réiznica ﬁ
Nauczyciele 96.967|  98.465] 1,498
Administracja 11.574 11.257 317,
‘obstuga :
Emeryci 730 912 -1 8_2
'Razem 109.271  110.634 1363

Obliczen dokonano w zaokragleniach do 00/100z1.
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Przecietna liczba zatrudnionych dla celéw corocznego naliczania odpisu na Zakkadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych w Zespole
Szkél Budowlanych i Odziezowych im, Henryka Sienkiewicza w Tczewie na rok 2015r.

Stopies awansu Styczen| Luty | Marzec| Kwiecien | Maj Czerwicc | Lipiec | Sierpied | Wrzesien | PaZdziernik | Listopad Grudzien | Razem | Srednia
rawodowego

Statysta 0,17 0,17 0,17 0,17 0,17 0,17 0,17 0,17 1 0 0 0 1,36 0,113
Kontrakiowy 3,27 3,27 3,27 3,27 3,27 3,27 3,27 3,27 2 2 2 2 34,16 | 2,847
Mianowany 12,45 12,45 12,45 12,45 12,42 12,39 12,39 12,39 12,81 13,05 13,05 13,05 151,35 | 12,613
Dyplomowany 15,32 19,32 18,32 18,32 18,32 18,32 18,32 18,32 18,51 18,79 13,79 18,79 223,44 | 18,620
Razem: 35,21 35,21 34,21 34,21 34,18 34,15 34,15 34,15 33,32 33,84 33,84 33,84 410,31 | 34,193
Administarcia 1033 | 1033 | 1033 | 1033 1033 | 1033 | 983 | 1033 10,33 10,33 10,33 1033 | 123,46 | 10,288
i obsluga

Do powyzszych obliczen zastosowano metodg uproszczong.

Tczew, dnia 12.11.2015r.
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Tezew, dnia 16.06.2016 1,

Ponowne naliczenie korekty odpisu 7F$S za 2015 1. na zlecenie ustne
inspektorow Zespotu Kontrolnego Starostwa Powiatowego w Tczewie

801-80130- 4440

Naliczono do planu:

nauczycicle 33,67¢t. X 2.879,92 = 96.967,-
administracja i obstuga 10,58 et. X 1.093,93 = 11.574,-
emeryci i rencidei 4os. x 182,32= 730,

Po korekcie:

nauczyciele 34,19 et. x 2 879,91 = 98.4635,-

administracja i obstuga 10,29 et. x 1 093,93 =11.257,

emerycl 1 rencisci 5 0s. X 182,32 =912,-

pracownicy niepedagogiczni z orzeczeniem o niepelnosprawnosci 259,-
1 osoba za okres petnego roku 182,32

1 osoba za okres 5 miesigcy 75,96

%E‘acmﬁnicy a qTBlia;__ﬁ _4 __Po &)rekiieifg Eﬁinica ]
Nauczyciele 96.967 98.465 -1.498
Administracja 11.574 11.257 317
obstuga

Emeryci | 730 912 -182
| Pracownicy AiQz :
orzeczenienm o

Lniepelnosprawmoéci 0 259 -259 |
Razem | | 109.271]  110893] 1622

Obliczen dokonano w zaokragleniach do 00/100z1.

GLOWNA 11.7_-‘/,.1{@9#1'\-.-:.



ZESPOL SZKOL
DUDOWLANYCH | OBZIEZOWY(H
im. Henryka Slenkiewicza
83-110 TCZEW, ul. Baicdowska 19
tet ffax 58-531-05-66, 58-531-01-28

Przecictna liczba zatrudnionych dla celéw corocznego naliczania odpisu na Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w Zespole Szkél Budowlanych
i Odziezowych im. Henryka Sienkiewicza w Tezewie na rok 2015r.

mwﬂﬂ”ﬂM“MMM_. Styczei Luty | Marzec| Kwiecien Mayj Czerwiec | Lipiec Sierpien | Wrzesieni | Pazdziernik | Listopad | Gruedzied | Razem Srednia
Stazysta 0,17 0,17 0,17 0,17 0,17 0,17 0,17 0,17 0 0 0 0 1,36 0,11
Kontraktowy 3,27 3,27 3,27 327 3,27 3,27 3,27 3,27 2 2 2 2 34,16 2,85
Mianowany 12,45 1245 | 12,45 12,45 12,42 12,39 12,39 12,39 12,81 13,05 13,05 13,05 151,35 12,61
Dyplomowany 19,32 19,32 | 18,32 18,32 18,32 18,32 18,32 18,32 18,51 18,79 18,79 18,79 22344 18,62
Razem: 35,21 35,21 34,21 34,21 34,18 34,15 34,15 34,15 33,32 33,84 33,84 33,84 410,31 34,19
Administarcja 10,33 1033 | 1033 | 1033 10,33 10,33 9,83 1033 | 1033 10,33 10,33 10,33 12346 | 1029
i obstuga
Stycze| Luty | Marzec | Kwiecief Maj Czerwiec | Lipiee | Sierpien | Wrzesien | Pazdziernik Listopad | Grudzief

Emeryci

Administracji i 4 4 4 4 4 4 4 5 5 5 3 5

obsiugi

T IOCUWIIILY

z orzeczeniami

¢ 1 1 1 i i 1 1 2 2 2 2 2

niepetnosprawnosei

umiarkowanej A 10
Do powyzszych obliczen zastosowano metode UProsSZeZong.
Tczew, dnia 16.06.2016r. KIEROWNIK W\@%QDOF%ON{
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83110 1CZEW, ul Galr*ow& Ty
[} 998 - Zaangazowanic wydatkow budzetoWwyeh Fokd biezqeeo™ 5 2GODNGSC
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TrzewO:01.20(0v.

i l

01 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych i innych oraz rozliczen z Urzgdem

Skarbowym i ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigea.
Zawiera ono:

O symbole,

(] obroty kont narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

[ sumg obrotéw za okres narastajgco od poczatku roku oraz salda na konicc okresu sprawo-

zdawczego.
Obroty ,,Zestawienia” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzgdzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych
na koniec roku budzetowego, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikdow aktywow,

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia z zastizezeniem postanowien okrelonych ponize]
tj.:

1 w celu dotrzymania terminéw sprawozdan z wykonania planu wydatkéw budzetowych dowody
ksiegowe dotyczace miesiaca sprawozdawczego ewidencjonowane s4 pod data miesigca, kiorego
dotyczg 1 sg ujmowane w sprawozdawczosei danego okresu, jesli wplynely do ksiegowosci ZSBiO
Tezew w przeddzieti wykonania sprawozdania — sprawozdania miesigczne,

0 dokumenty dostarczone do placéwki po sporzadzeniu sprawozdania sg ksiegowane w koszty pod
datg wptywu do ksiggowosci (zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczacego
wplywu na wynik finansowy jednostki, gdyz nie jest ona platnikiem podatku dochodowego),

[ do ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy przyjmuje si¢
w koszty wszystkic dokumenty ksiggowe wystawione w miesiacu grudniu i dostarczone do 15.
stycznia hastgpnego roku po uplywie roku obrotowego, ktérego okres sprawozdawczy dotyczy,

0 na podstawie art. 4 ust.4 vor rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych kosztow nieistotnych
co do wielkodci wyniku kosztow wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na
rok w zblizonej wielkosci, np. prenumetaty, ubezpieczenia, itp. ; stosuje si¢ zasade dwunastu faktur

W ciagu roku obrotowego (np. za zakup ustug telefonii, zakup energii, itp.)
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Dekretacja dowodéw ksiggowych.

1.
2..

Dowod ksiegowy podlega zaks1¢g0wamu po dokonaniu dekretaCJ1
Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania,
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
- segregacja dokumentéw,
- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
1) Segregacja dokumentéw polega na:
- whaczeniu z ogéhu dokumentdw nap}ywajacych do ksiggowosci
tych dokumentéw, ktoére podlegaja ksiggowaniu,
- kontroli kompletnodci dokumentéw na oznaczony okres (np.
dzien, dekade).
2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw polega na ustalemu czy $3
one podpisane na dowdd skontrolowania przez oscbe odpowiedzialng za
dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowiazkéw, W
wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrécié w celu jej
uzupetnienia, '

3) Wilaéciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksicgowym numeréw, pod ktdérymi zostang one za
ew1denCJonowanc
Sposéb numerowania dokumentéw kmqgowych jest PK (Polecenia
ksiegowania), dla wszystkich rodzajéw dokumentéw.

— umieszczeniu  na dokumentach adnotacji, na jakich . kontach
syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczy¢,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych,(wydruk komputerowy)

— podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobg upowazniong przez
gtéwnego ksiggowego do dekretacji.

4) Dla usprawnienia pracy stosuje sig pieczatke z odpowiednimi
rubrykami i trescig ‘
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