Radom, dnia 13.11.2015r.
BK.111.1711.24.2015

Sprawozdanie z kontroli gospodarki finansowej przeprowadzonej
w Bursie Szkolnej nr 3 w Radomiu

Na podstawie Polecenia stuzbowego Nr 24/2015 Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 14.09.2015r. pracownik Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w dniach
14.09.2015r. - 09.10.2015r. przeprowadzit kontrole gospodarki finansowej za 8
miesiecy 2015r. w Bursie Szkolnej nr 3 w Radomiu, ul. Sniadeckich 5

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci i zalecono:

1. Obcigzanie najemcéw lokali mieszkalnych znajdujacych sie na terenie Bursy
opfatami za:

- energie elektryczng po nizszych stawkach za 1 KWh niz stawka wynikajaca z not
ksiegowych, ktérymi obcigzana jest Bursa,

- wode tylko na podstawie wskazan podlicznika z pominieciem opfat statych,

- wywoz nieczystosci kwotg stanowiaca iloczyn os6b zameldowanych i stawki 8,00 zt
od osoby.

Zaleca sie:

1. Przy obcigzaniu najemcow kosztami energii elektrycznej i wody stosowac stawki
wedtug, ktorych obcigzana jest Bursa, przy jednoczesnym uwzglednieniu w tych
stawkach opfat statych ponoszonych przez Burse.

2. Ustali¢ z Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Urzedu Miejskiego w Radomiu
sposob wnoszenia opfat za odpady komunalne od osob zamieszkujgcych w lokalach
znajdujacych sie na terenie Bursy, z ktorymi zawarto umowy najmu tych lokali,

2. Dokonywanie w ksiegach rachunkowych na podstawie dokumentu wewnetrznego
pn. ,Dowdd ksiegowy” przypisu naleznosci z tytutu:

- najmu lokali mieszkalnych, zwrotow kosztéw napraw zniszczonego mienia przez
ucznidow, w dniu zapfaty, przy jednoczesnym braku wystawiania i przekazywania
wtasnego zewnetrznego dowodu ksiegowego, np. noty ksiegowej, ustalajacej kwote
tych naleznosci od poszczegdlnych najemcéw i uczniow,

- odpfatnosci za positki spozywanie przez pracownikéw bursy zamiast dokumentem
wewnetrznym wifasnym np. poleceniem ksiegowania, sporzadzonym na podstawie
deklaracji pracownika o ilosci positkéw jaka zamierza spozy¢ w danym miesigcu.
Zaleca sie:

1. Przypisu naleznosci z tytufu:

a) najmu lokali mieszkalnych i zwrotow kosztow napraw zniszczonego mienia przez
uczniow, dokonywac na podstawie wiasnego zewnetrznego dowodu ksiegowego,

b) odpfatnosci za positki spozywanie w stofowce bursy przez pracownikow jednostki
dokonywac na podstawie wilasnego wewnetrznego dowodu ksiegowego,

tj. na podstawie dowodow ksiegowych okreslonych w obowigzujacej w jednostce
Polityce Finansowej wprowadzonej Zarzgdzeniem z dnia 12.02.2014r. Dyrektora
Bursy Szkolnej nr 3 w Radomiu.



2. W celach dowodowych, t ewentualnego dochodzenia naleznosci, zewnetrzne
wiasne dowody ksiegowe, o ktorych mowa w pkt. a przekazywac najemcom i uczniom
za potwierdzeniem odbioru.

3. W celu uimowania wszystkich etapow rozliczeri poprzedzajacych powstanie
dochodow, przypisu naleznosci z tytufu najmu lokali mieszkalnych i zwrotow kosztow
napraw zniszczonego mienia przez uczniow, dokonywac w ksiegach rachunkowych
Jjednostki w dniu ich powstania, zgodnie z art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.2013.330 ze zm.) w zwigzku z art. 40 ust, 2 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 20089 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. 2013.885 ze zm.).

3. Brak umieszczania na dokumentach kasowych KW podpisu Gidwnej ksiegowej
i Dyrektora Bursy, pomimo takiego wymogu wynikajacego z Zatacznika nr 6 do
Polityki Finansowej wprowadzonej Zarzadzeniem z dnia 12.02.2014r. Dyrektora
Bursy Szkolnej nr 3 w Radomiu.

Zaleca sie:

Na dokumentach kasowych KW umieszczac podpis Gfownej ksiegowej i Dyrektora
zgodnie z ww. uregulowaniami wewnetrznymi.

4. Dokonywanie przypisu naleznosci od osrodkow pomocy spotecznej z tytutu
wyzywienia uczniéw, w dniu zapfaty, na podstawie wyciggdw bankowych zamiast na
podstawie wystawianych przez burse faktur VAT i pod datg sprzedazy wskazang na
tych fakturach, przy jednoczesnym wykazywaniu tych przypiséw i wptat na
kartotekach ucznidw.

Zaleca sie:

1. Przypisu ww. naleznosci dokonywac na kontach analitycznych prowadzonych dla
poszczegoinych kontrahentow, w tym przypadku osrodkow pomocy spofecznej, na
podstawie wystawianych przez burse faktur VAT i pod data sprzedazy wskazang na
tych fakturach, tj. zgodnie z art. 20 ust. 2 pkt 2 ustawy I art, 23 ust. 2 pkt 1 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.2013.330 ze zm.)

2. Zaprzestac ujmowania ww. naleznosci i wpfat na kartotekach uczniow.

5. Ujmowanie na koncie 201 ,Naleznosci” naleznosci z tytulu najmu lokali
mieszkalnych stanowiacych dochdd budzetowy, zamiast na koncie 221 ,Naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych” przy jednoczesnym braku prowadzenia do konta 201
ewidencji szczegdtowej z podziatem na poszczegdlne rodzaje naleznosci tj. opfat za
zywienie, opfat za zakwaterowanie, zwrotu kosztow napraw zniszczonego sprzetu
oraz wedtug poszczegdlnych kontrahentdw tj. uczniéw zakwaterowanych w bursie, co
skutkuje brakiem mozliwosSci ustalenia stanu poszczegdlnych rodzajow naleznosci.

6. Ujmowanie na koncie: 700 ,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”
przychodow z tytutu zwrotu kosztoéw napraw zniszczonego majatku Bursy oraz na
koncie 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” przychoddéw z tytufu najmu
lokali mieszkalnych i pozostatych pomieszczen bursy, tj. przychoddéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowag dziatalnoscig bursy, zamiast na koncie 760 ,Pozostate
przychody operacyjne”.



Zaleca sie:

1. Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ujmowac na koncie 221 ,NaleZznosci z
tytutu dochodow budzetowych” przy jednoczesnym prowadzeniu do tego konta
ewidencji szczegotowej wedftug dtuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowey,

2. Przychody niezwigzane bezposrednio z podstawowga dziatalnoscia bursy ujmowac
na koncie 760 ,Pozostafe przychody operacyjne”.

3. Konta ksiegowe prowadzic zgodnie z ich opisem zawartym w Zafgczniku nr 3 do
Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5.07.2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami  Rzeczypospolitej  Polskief
(.t Dz.U.2013.289 ze zm.).

7. Ujmowanie w ewidencji ksiegowej na kontach: 201 ,Naleznosci” i 221 ,Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych” wpfat gotéwkowych z tytutu najmu, wyzywienia
i zakwaterowania w innym dniu niz faktycznie miaty one miejsce.

Zaleca sie:

Wplaty gotowkowe z ww. tytutow w ewidencji ksiegowej ujmowac zgodnie z art, 24
ust, 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.2013.330 ze
zm.) z ktorego wynika, Ze ujecie wpfat gotowka nastepuje w tym samym dniu,
w ktorym zostaly one dokonane.

8. Dokonanie zakupu laptopa i drukarki z pominieciem procedur okreslonych
w Zarzadzeniu nr 1543/2011 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 4 listopada 2011,
w sprawie wyznaczenia Biura Zamodwien Publicznych Urzedu Miejskiego
w Radomiu do prowadzenia wskazanych zaméwien publicznych na rzecz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Radomia nie posiadajgcych osobowosci prawnej, ze
zmianami.

Zaleca sie:

Przy dokonywaniu zakupow okreslonych w ww. Zarzgdzeniu stosowac procedury
w nim okreslone.

9. Brak wskazania w zataczniku nr 10A ,Procedury gospodarowania mieniem” do
obowigzujacej w bursie Polityce finansowej, jednoznacznych zasad objecia ewidencja
iloSciowo-wartosciowa pozostatych srodkéw trwatych, tj. brak okreslenia wartosci od
jakiej ujmuje sie je w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

10. Brak okreslenia w uregulowaniach wewnetrznych obowigzujgcych w bursie zasad
prowadzenia pozabilansowej ewidencji ilosciowej niskocennych sktadnikdw majatkuy,
co skutkowato np. nieobjeciem zadng ewidencja zakupionej torby na laptop, ktorej
wartos¢ odniesiono bezposrednio w koszty w momencie wydania jej do uzytkowania.
Zaleca sie:

W celu sprawowania naleZytej kontroli nad prawidfowoscig wykorzystania sktadnikow
majatku bursy okreslic:

a) kryterium wartosci i okres uzytkowania pozostatych srodkow trwatych objetych
ewidencjg bilansowag, tj. ilosciowo-wartosciowa,



b) zasady prowadzenia pozabilansowej ewidencji ilosciowej niskocennych skfadnikow
majatku odnoszonych bezposrednio w koszty w momencie wydania ich do
uzytkowania.

11. Wprowadzanie przez Dyrektora Bursy uregulowan wewnetrznych w formie
decyzji, pism i regulaminédw. W przypadku wprowadzania ,Regulaminu Kontroli
Zarzadczej” nie wskazano daty jego obowigzywania.

Zaleca sie:

1. Uregulowania wewnetrzne wprowadzac zarzgdzeniem dyrektora stosujac
pomocniczo zasady okreslone w Dziale VI Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z 20 czerwca 2002r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej (Dz.U.2002.100.908,)

2. Prowadzic rejestr wydawanych zarzgdzen.

12. W przypadku dwdch faktur za zakup art. malarskich i jednej faktury za zakup
materiatdw elektrycznych przeznaczonych do remontu pomieszczen bursy, brak
podpiséw oséb pobierajgcych materiaty oraz brak rozliczenia pobranych materiatow.
13. Brak procedur w zakresie rozliczania zakupionych i wydanych materiatow w celu
wykonania przez pracownikéw bursy robét remontowych i napraw.

14. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej, na fakturze za przeprowadzenie
badan okresowych dla pracownikdw bursy, przez osobe:

- nieupowazniong do tej czynnosci w uregulowaniach wewnetrznych obowigzujacych
w jednostce,

- ktérej te czynnosci nie zostaty powierzone w zakresie czynnosci.

15. Brak spojnosci pomiedzy Decyzjag Dyrektora Bursy Szkolnej nr 3
w Radomiu z 01.09.2015r. ustalajagca kwote pogotowia kasowego w kwocie
1.000,00zf a ,Zakresem czynnosci” pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera,
w ktérym okreslono wysokos¢ pogotowia kasowego w kwocie 2.000,00 zt.

16. Brak identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celéw na 2015r.

Zaleca sie:

W celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej | efektywnej kontroli zarzgdcze)
0 ktoref mowa w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(.t Dz.U.2013.885 ze zm.):

- przy wydawaniu do zuzycia materialow budowlanych kazdorazowy ich odbior
poswiadczac podpisem osoby pobierajacej,

- wprowadzi¢ procedury rozliczania materiafow zakupionych i wydanych w celu
wykonania przez pracownikow bursy robot remontowych i napraw,

- w obowigzujgcych w jednostce uregulowaniach wewnetrznych wskazac osobe
odpowiedzialng za potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej na fakturach za
przeprowadzenie badari okresowych dla pracownikow,

- doprowadzi¢ do spdjnosci zapisy uregulowarn wewnetrznych w zakresie kwoty
pogotowia kasowego,

- Zzgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi dokonywac corocznej identyfikacji ryzyk w
odniesieniu do celow na dany rok.

17. Ujecie wydatkow z tytutu przegladu okresowego instalacji elektrycznej w § 4270
~Zakup ustug remontowych” zamiast w § 4300 ,Zakup ustug pozostatych”, co
pozostaje w sprzecznosci z Zatacznikiem nr 4 do Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw,
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przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (j.t.
Dz.U.2014.1053 ze zm.).

Zaleca sie:

Wydatki klasyfikowac zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do ww. Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2.03.2010r. w sprawie szczegofowej klasyfikac/i dochodow,
wydatkow, przychodow | rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (j.t. Dz.U. Dz.U.2014.1053 ze zm.).

18. Brak objecia w uregulowaniach wewnetrznych bursy, tj. zataczniku nr 11
.Gospodarka drukami Scistego zarachowania” do Polityki Finansowej obowigzujace;
w jednostce, gospodarka drukami scistego zarachowania drukéw KP i KW, co
skutkowato numerowaniem tych drukéw przez kasjerke dopiero w momencie
wystawiania kolejnego dokumentu.

Zaleca sie:

1. Rozwazyc moZliwosc prowadzenia gospodarki kasowej przy wykorzystaniu modufu
Kasa Optivum stanowigcego integralng czesc programu finansowo-ksiegowego Bursy.
2. Do czasu rozpoczecia prowadzenia gospodarki kasowej w ww. module druki KP i
KW objac ewidencja wymaganga dla drukow scistego zarachowania.

19. Brak okreslenia w Regulaminie w sprawie zasad dokonywania zakupu, dostaw
i robét budowlanych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30.000 euro obowigzujgcym w Bursie nr 3, sposobu dokumentowania
Czynnosci szacowania wartosci zamoéwienia.

20. Ustalenie w obowigzujgcym w jednostce ww. Regulaminie mozliwosci udzielania
zamoéwien do wartosci 10.000 zt, jedynie po negocjacjach z jednym wykonawca.
Zaleca sie:

W obowiazujacym w jednostce Regulaminie zamowieri publicznych do 30.000 euro:

a) uzupeinic zapisy o wskazanie dokumentacji potwierdzajacel czynnosci szacowania
wartosc zamowienia bez wzgledu na jego kwote, z zastosowaniem art, 32 - art, 35
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo zamowien publicznych (.t.Dz.U.2013.907 ze
zm).

b) wyeliminowac zapisy ograniczajgce zasade konkurencyjnosci przy udzielaniu
zamowien do wartosci 10.000 zf

¢) okreslic zasady wyboru wykonawcow umoZliwiajgce swobode konkurencji
podmiotow swiadczacych dany rodzaj ustug/towarow, przy zamowieniach do wartosci
10.000 =

21. Brak umieszczenia w czesci B akt osobowych pracownikdw angazy zmieniajacych
warunki pracy, co stanowi naruszenie § 6 ust. 2 pkt 2 lit. f Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. 1996.62.286 ze zm.).

Zaleca sie:

Przy prowadzeniu akt osobowych pracownikow przestrzegac ww. Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalney,

22. Dokonywanie potracen, z wynagrodzen pracownikdw, naleznosci z tytutu
wktadéw i rat pozyczek z PKZP Pracownikéw Oswiaty bez pisemnej zgody tych
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pracownikow, co stanowi naruszenie art. 91 §1 ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks
pracy (j.t.Dz.U.2014.1502 ze zm.), przy jednoczesnym braku dokumentacji
potwierdzajacej kwoty tych potracen.

Zaleca sie:

1. Dobrowolnych potraceri z wynagrodzeri pracownikow dokonywac po uzyskaniu
pisemnej zgody tych pracownikow, tj, zgodnie z wymogami art. 91 § 1 ustawy z dnia
26.06..1974r. Kodeks pracy (j.t.0z.U.2014.1502 ze zm.),

2. Dokumenty stanowigce podstawe dokonywania potracerni z wynagrodzeri
pracownikow przechowywac w Bursie.

23. Przywotanie w § 51 pkt 3 Regulaminu Pracy Bursy Szkolnej nr 3
nieobowigzujgcego w jednostce regulaminu wynagradzania.

Zaleca sie:

Wyeliminowac z Regulaminu Pracy postanowienia odwofujgce sie do
nieobowigzujagcego w jednostce regulaminu wynagraagzania.

24. W ,Regulaminie optat za pobyt ucznia w Bursie szkolnej nr 3" nie wskazano
sposobu ustalania kwoty odpisu opfat za zakwaterowanie, za dni nieobecnosci ucznia
w bursie, co skutkowato m.in. naliczaniem w czerwcu 2015r. opfaty za pierwsze 3 dni
pobytu w kwocie 35,00 zt, zas za kazdy kolejny dzien po 5,00 zt az do 14 dni. Powyzej
14-go dnia optata nie ulegfa zmianie.

Zaleca sie:

W ,Regulaminie opfat za pobyt ucznia w Bursie szkolnej nr 3" okreslic sposob
pomniefszania tych opfat majagc na uwadze § 63 ust. 7 Rozporzagdzenia Ministra
Edukagi Narodowej z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie rodzajow i szczegofowych
zasad dziatania placowek publicznych, warunkow pobytu dzieci i mfodziezy w tych
placowkach oraz wysokosci i zasad odpfatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt
ich dzieci w tych placowkach (Dz.U.2011.109.631).

25. Gromadzenie na wydzielonym rachunku jednostki i wydatkowanie z tego
rachunku marzy stanowigcej rownowartos¢ kosztéw przygotowania positkow,
pobieranej od pracownikéw bursy korzystajacych z positkdw w stotéwce, tj. dochodow
niewymienionych w §1 ust. 1 Uchwaty nr 620/2013 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia
4 listopada 2013r. w sprawie gromadzenia dochoddéw wiasnych przez szkoty,
przedszkola i placowki oswiatowe funkcjonujgce jako jednostki budzetowe na
wyodrebnionym rachunku bankowym oraz przeznaczania tych dochodéw.

Zaleca sie:

Naliczong i pobrang marze ujmowac w ewidencfi ksiegowej | odprowadzac na
rachunek Gminy Miasta Radomia jako zrealizowane dochody budzetowe.



