
Radom, dnia 02.03.2018r. 

BK-III.1711.5.2018.RZ      

 

 

Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej  

w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 12 Specjalnej w Radomiu 
 

 

W wyniku kontroli gospodarki finansowej za okres 11 miesięcy 2017r. 
przeprowadzonej w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 12 Specjalnej w Radomiu,  
ul. Św. Brata Alberta 1A, na podstawie Polecenia służbowego nr 5/2018 Prezydenta 
Miasta Radomia z dnia 02.02.2018r. w dniach od 05.02.2018r. do 23.02.2018r. 
przez pracowników Biura Kontroli Urzędu Miejskiego w Radomiu, stwierdzono 
następujące nieprawidłowości i zalecono 

 

1. Nauczycielowi prowadzącemu nauczanie indywidualne poza siedzibą szkoły 
zawyżono rekompensatę kosztów związanych z dojazdem własnym samochodem,  
w wyniku ujęcia do wyliczenia tej kwoty za kwiecień 2017r. dwóch dni, w których zajęć 
nie prowadzono.  
Zaleca się: 
1. Zwrócić się do pracownika o dobrowolny zwrot nienależnie wypłaconej kwoty. 
2. W przypadku odmowy wyegzekwować zwrot tej kwoty na rachunek bankowy szkoły 
od osób odpowiedzialnych za powstałe nieprawidłowości. 
 
2. Ujęcie wydatków: 
a) w kwocie 12,00zł z tytułu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych 
od zwrotu kosztów używania przez pracownika w celach służbowych do jazd lokalnych 
samochodu prywatnego w § 4010 „Wynagrodzenia osobowe pracowników” zamiast  
w § 4410 „Podróże służbowe krajowe”.  
b) dotyczących: 
- zakupu książek do biblioteki w § 4210 „Zakup materiałów i wyposażenia” zamiast 
w § 4240 „Zakup środków dydaktycznych i książek”,  
- umów o dzieło w § 4210 „Zakup materiałów i wyposażenia” zamiast 
w § 4170 „Wynagrodzenia bezosobowe”.  
Zaleca się: 
Wydatki klasyfikować zgodnie z Załącznikiem nr 4 do rozporządzenia Ministra Finansów 
z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 
przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych 
(j.t.Dz.U.2014.1053 ze zm.). 
 

3. Na koncie 130-02 „Rachunek bieżący jednostki - wydatki” nie przestrzegano zasady 
czystości obrotów, w wyniku braku wprowadzenia dodatkowego technicznego zapisu 
ujemnego do zwrotu wydatków w kwocie 176,30zł. Powyższe skutkowało wykazaniem 
w sprawozdaniu Rb-28S w rozdziale 80102 § 4410 wydatków wykonanych 
zawyżonych o tą kwotę.  
4. Ujmowanie w ewidencji księgowej: 
a) umorzenia pozostałych środków trwałych: 
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- zapisem Wn 401 „Zużycie materiałów i energii” Ma 201 „Rozrachunki z odbiorcami 
i dostawcami - zobowiązania”, tj. przy zastosowaniu niewłaściwej korespondencji kont, 
- dodatkowym zapisem Wn 400 „Amortyzacja” Ma 072 „Umorzenie pozostałych 
środków trwałych (…)”, co skutkowało podwójnym ujmowaniem kosztów z tytułu 
odpisów umorzeniowych pozostałych środków trwałych, 
b) przyjęcia do użytkowania pozostałych środków trwałych zapisem Wn 013-00 
„Pozostałe środki trwałe – pozostałe” Ma 760-01 „Pozostałe przychody operacyjne”,  
tj. przy zastosowaniu niewłaściwej korespondencji kont oraz na koncie 760, które 
nie jest przewidziane do ewidencjonowania tego rodzaju operacji gospodarczych. 
5. Ujęcie kosztów z tytułu: 
- badań lekarskich (okresowych) pracowników na koncie 402 „Usługi obce” zamiast 
na koncie 405 „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”.  
- zakupu podręczników przyjętych na stan biblioteki szkolnej na koncie 409 „Pozostałe 
koszty rodzajowe” zamiast na koncie 401 „Zużycie materiałów i energii”.  
Zaleca się: 
1.Dokonać analizy zapisów księgowych za 2017r. na koncie 130-02 „Rachunek bieżący 
jednostki - wydatki” pod kątem zachowania zasady czystości obrotów, a tym samym 
zgodności danych w zakresie wydatków wykonanych wykazanych w sprawozdaniu  
Rb - 28S sporządzonym za ten rok z danymi wynikającym z ewidencji księgowej. 
2. Dokonać korekty kosztów za 2017r. dotyczących: 
- umorzenia pozostałych środków trwałych ujętych na stronie Wn konta 400 
„Amortyzacja” i przychodów ujętych na stronie Ma konta 760-01 „Pozostałe przychody 
operacyjne”, 
- badań lekarskich (okresowych) pracowników ujętych na koncie 405 „Ubezpieczenia 
społeczne i inne świadczenia” zamiast na koncie 402 „Usługi obce”,  
- zakupu podręczników przyjętych na stan biblioteki szkolnej i ujętych na koncie 409 
„Pozostałe koszty rodzajowe” zamiast na koncie 401 „Zużycie materiałów i energii”. 
3. Operacje gospodarcze związane z wydaniem do użytkowania pozostałych środków 
trwałych i ich jednorazowym umorzeniem ujmować w ewidencji księgowej zapisem: 
a) wartość środków trwałych przyjętych do używania z zakupu strona 
Wn 013 „Pozostałe środki trwałe” strona Ma 201 „Rozrachunki z odbiorcami  
i dostawcami”, 
b) jednorazowe umorzenie w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania 
strona Wn konto 401 „Zużycie materiałów i energii” strona Ma 072 „Umorzenie 
pozostałych środków trwałych (…). 
4. Przestrzegać zasad funkcjonowania kont zawartych w Załączniku nr 3  
do rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017r. w sprawie 
rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 
terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 
mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polski (Dz.U.2017.1911) 
obowiązującego od dnia 01.01.2018r. 
 
6. Brak na dowodach księgowych (fakturach) oznaczenia umożliwiającego powiązanie 
tego dowodu z zapisami w ewidencji księgowej. 
Zaleca się: 
Zgodnie z wymogami wynikającymi art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 
29 września 1994r. o rachunkowości (j.t.Dz.U.2018.395) na dowodach księgowych 



3 
 

wskazywać numer identyfikacyjny nadawany przez system finansowo-księgowy 
po wprowadzeniu zapisu księgowego do dziennika na podstawie tego dowodu. 
 
7. Dokonywanie płatności zobowiązań po terminie wskazanym na fakturach zakupu. 
Powyższe nie skutkowało zapłatą odsetek.   
Zaleca się: 
Płatności dokonywać w terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań, 
tj. zgodnie z wymogami wynikającymi z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t.Dz.U.2017.2077). 
 
8. Przypadki wskazania wcześniejszej daty zatwierdzenia faktury do zapłaty niż data 
jej wpływu do jednostki, tj.: 
- data zatwierdzenia 09.02.2017r., data wpływu 13.02.2017r., 
- data zatwierdzenia 07.02.2017r., data wpływu 07.03.2017r. (dwukrotnie). 
Zaleca się: 
Na dowodach księgowych umieszczać faktyczne daty dokonania czynności kontrolnych 
ze szczególnym uwzględnieniem ich daty wpływu do jednostki. 
 

9. Brak pokwitowania odbioru gotówki. Powyższym działaniem naruszono art. 21 ust. 1 
pkt 5 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (j.t.Dz.U.2016.1047 ze zm.), 
który określa, iż dowód księgowy zawiera co najmniej podpis osoby, której wydano 
składniki aktywów.  
Zaleca się: 
1. Każdorazowo uzyskiwać potwierdzenie odbioru gotówki od osoby, której dokonuje 
się jej wypłaty, zgodnie z ww. wymogami ustawy z dnia 29 września 1994r.  
o rachunkowości (j.t.Dz.U.2018.395). 
2. Zwrócić się do osób, którym wypłacono gotówkę bez pokwitowania o potwierdzenie 
tego faktu. W przypadku braku tego potwierdzenia wyegzekwować zwrot gotówki  
na rachunek bankowy szkoły od osób odpowiedzialnych za powstałe nieprawidłowości. 
 

10. Brak sporządzania dokumentacji potwierdzającej przekazanie na potrzeby jednostki 
zakupionych artykułów chemicznych i środków czystości. Pracownicy nie potwierdzali 
podpisem ich pobranie do zużycia. 
Zaleca się: 
Przy wydawaniu materiałów zakupionych na potrzeby jednostki egzekwować 
potwierdzenie ich odbioru od pracowników, którym te materiały zostały wydane  
do zużycia.  
 
11. Na fakturach zakupu wskazywano niewłaściwy tryb udzielenia zamówienia 
wynikający z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych,  
tj. w przypadku faktur dotyczących: 
a) dystrybucji energii elektrycznej z firmy PGE Dystrybucja S.A. wskazywano 
art. 4 pkt 8 zamiast art. 67 ust. 1 pkt 1a, 
b) dostawy energii elektrycznej wskazywano art. 4 pkt 8 zamiast art. 39. 
Zaleca się:  
Na fakturach zakupu wskazywać faktycznie zastosowany tryb udzielenia zamówienia 
wynikający z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych 
(j.t.Dz.U.2017.1579 ze zm.). 
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12. Brak aktualizacji podstawy prawnej w dokumencie znajdującym się w aktach 
osobowych głównego księgowego, w którym powierzono temu pracownikowi obowiązki 
i odpowiedzialność, tj. wskazanie ustawy o finansach publicznych, która nie obowiązuje 
od dnia 01.01.2010r.  
Zaleca się: 
Dokonać aktualizacji podstawy prawnej w dokumencie znajdującym się w aktach 
osobowych głównego księgowego, w którym powierzono temu pracownikowi obowiązki 
i odpowiedzialność. 
 
13. Brak w obowiązującej w jednostce instrukcji kasowej: 
a) określenia częstotliwości sporządzania raportów kasowych, 
b) aktualizacji danych dotyczących dyrektora szkoły: 
- w wykazie osób uprawnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów 
kasowych,  
- we wzorze podpisów umieszczanych na czekach gotówkowych, 
Zaleca się: 
W instrukcji kasowej określić częstotliwość sporządzania raportów kasowych i dokonać 
aktualizacji danych dotyczących dyrektora szkoły. 
 
14. W związku ze zmianą od 01.09.2017r. nazwy jednostki, tj. z Zespołu Szkół 
Specjalnych nr 1 na Publiczną Szkołę Podstawową Nr 12 Specjalną brak aktualizacji: 
- polityki rachunkowości,  
- wzoru pieczęci szkoły w instrukcji kasowej,  
- regulaminu premiowania. 
Zaleca się: 
W związku ze zmianą nazwy jednostki dokonać aktualizacji w tym zakresie,  
w obowiązujących uregulowaniach wewnętrznych. 
 
15. Brak aktualizacji podstawy prawnej w polityce rachunkowości w związku 
z wejściem w życie od dnia 01.01.2018r. rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów 
z dnia 13 września 2017r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu 
państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 
samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 
państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami 
Rzeczypospolitej Polski (Dz.U.2017.1911).   
Zaleca się: 
W polityce rachunkowości i planie kont uwzględnić obowiązujące od dnia 01.01.2018r. 
rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017r.  
w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek 
samorządu terytorialnego, (…) (Dz.U.2017.1911) 
 
 


