BK. 0914-38/09

Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej
w Publicznym Gimnazjum Nr 3 w Radomiu.

Na podstawie Polecenia stuzbowego Nr 38/09 Prezydenta Miasta Radomia z dnia
20.10.2009 r. pracownik Biura Kontroli i Rewizji Urzedu Miejskiego w Radomiu
przeprowadzit w dniach 22.10. — 04.11.2009 r. kontrole przestrzegania w 2009 r. procedur
w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
o ktorych mowa w art. 47 ust. 3 i art. 187 ust. 3 ustawy z dnia 30.06.2005 r.
o finansach publicznych oraz poprawnosci prowadzenia ewidencji ksiegowej
w Publicznym Gimnazjum Nr 3 w Radomiu, ul. Czarnoleska 10.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. Zgodnie z dyspozycjq art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych — dyrektor jednostki
ustalit w formie pisemnej procedury kontroli finansowej; zarzgdzeniem Nr 9/2006
Dyrektora Publicznego Gimnazjum Nr 3 w Radomiu z dnia 01.10.2006 r. w sprawie
wprowadzenia ,Zaktadowej Polityki Rachunkowosci” oraz zarzadzeniem z dnia 02.01.2006
roku w sprawie wprowadzenia do stosowania w jednostce ,Instrukcji obiegu i procedur
kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych”

Stwierdzono, ze kierownik jednostki ustalajgc w formie pisemnej procedury, o ktorych
mowa w art. 47 ust. 2 cytowanej ustawy, nie wzigt pod uwage standardéw kontroli
finansowej okreslonych w zalgczniku do Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia
30.06.2006 r. w sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych ( Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw Nr 7, poz. 58) przez co nie zapewnit
ich przestrzegania.

2. Zgodnie z obowigzujgcymi procedurami kontroli finansowej listy ptac sporzadza
pracownik do spraw kadr i ptaci, kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje dyrektor
szkoly lub osoba przez niego upowazniona, gtéwny ksiegowy sprawdza pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz dokonuje kontroli wstepnej, dyrektor gimnazjum zatwierdza
listy do wyptaty. Z zapiséw na skontrolowanych listach ptac ustalono, ze procedury kontroli
list ptac realizowane byly zgodnie z zasadami okre$lonymi we wprowadzonych wyzej
wymienionymi zarzadzeniami dyrektora jednostki uregulowaniami.

3. Otrzymywane przez jednostke faktury i rachunki obce, zgodnie z przyjetymi
procedurami kontroli i obiegu podlegajg zarejestrowaniu i skontrolowaniu pod wzgledem
merytorycznym przez sekretarza szkoty, pod wzgledem formalno-rachunkowym i kontroli
wstepnej dokonywat gtdbwny ksiegowy oraz zatwierdzeniu do zaptaty przez dyrektora
jednostki. Stwierdzono przypadki braku potwierdzenia daty wptywu na fakturach objetych
kontrola.

4. Objete kontrolg faktury i rachunki byly zarejestrowane przez sekretarza szkoty oraz
opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, fakt przeprowadzenia kontroli pod
wzgledem formalno — rachunkowym oraz wstepnym potwierdzat gtowny ksiegowy,
zatwierdzenia dokonywat dyrektor jednostki. Zawieraly one informacje o stosowaniu
ustawy — Prawo zamowien publicznych. Procedury kontroli finansowej byly
przeprowadzane prawidtowo oraz dokonywana byta wstepna ocena celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow zgodnie z art. 47 ust. 2 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych.



Przy kontroli wydatkdw poniesionych w miesigcu wrzesniu 2009 r. w rozdziale 80110
84410 podroze stuzbowe krajowe stwierdzono ,ze przy zwrocie kosztow wyjazdu
stuzbowego pracownika jednostki, w kwocie 87,20 zt brak bylo dokumentéw
potwierdzajgcych poszczegolne wydatki lub pisemnego oswiadczenia pracownika
o dokonanych wydatkach i przyczynach braku ich udokumentowania.

5. W ,Regulaminie kontroli wewnetrznej wraz z instrukcjg sporzadzania, kontroli i obiegu
dowoddéw ksiegowych” stanowigcym zatgcznik nr 3 do obowigzujgcej w jednostce
~Polityce rachunkowos$ci” stwierdzono brak opracowania kart obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych wymienionych w rozdziale ,Zasady obiegu dokumentéw”.

6. Jednostka sporzadzita i wprowadzita do stosowania (zarzadzenie nr 1/Plan
finansowy/2009 Dyrektora PG Nr 3 z 02.01.2009 r.) po otrzymaniu od Prezydenta Miasta
Radomia w postaci wydruku komputerowego (,Plan pierwotny dochodow
i wydatkéw na 2009 r.) informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow jednostki
na 2009 r. — plan finansowy na 2009 r.

7. Zgodnie z ,Instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej w PG Nr 3, stanowigcg zatgcznik
nr 4 do przyjetych w jednostce uregulowan w ramach obowigzujacej ,polityki

rachunkowo sci” w oparciu o skontrolowane raportu kasowe sporzadzone w okresie
dziewieciu miesiecy 2009 r. stwierdzono, ze:

- jednostka prowadzi jeden raport kasowy dla dziatalnosci podstawowej i socjalnej oraz
jeden dla ewidencji dochodow wtasnych;

- sporzadzano raporty kasowe miesiecznie w ilosciach dostosowanych do czestotliwosci
wystepowania potrzeb nie rzadziej niz raz w miesigcu,

- byly sporzadzane z zachowaniem ciggtosci okreséw, rozpoczynane w pierwszym dniu
miesigca i zakanczane na jego ostatni dzien ,

- dokumentacja kasowa stanowigca podstawe dokonywanych wptat oraz wyptat
z kasy sporzadzona byla w sposob wiasciwy tj. byla sprawdzona, zatwierdzona do
wyptaty oraz zawierata podpisy o0s6b pobierajgcych srodki pieniezne z kasy oraz
oznaczenie numeru raportu kasowego i pozycji pod ktérg zostata zapisana operacja;

- w jednostce nie jest utworzone pogotowie kasowe.

8. Zasady gospodarki drukami scistego zarachowania zostaly okreslone
w zatgczniku nr 4, tj. "Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej’” do Zaktadowej Polityki
Rachunkowosci wprowadzonej do stosowania w jednostce.

W kontrolowanym okresie jednostka prowadzita ewidencje drukéw Scistego zarachowania
w zawierajgcej 48 ponumerowanych stron ksiedze zatozonej od dnia 26.03.2007 r.

Stwierdzono, ze wyzej wymienione druki byly odpowiednio ponumerowane (przez
drukarnie lub odrecznie w jednostce) lecz brakowato na nich oznaczenia, ze sg to ,Druki
Scistego zarachowania”. Stanowi to wypracowane i sprawdzone w praktyce rozwigzanie
majgce zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajgcym z ich zastosowania.

9. W okresie objetym kontrolg, tj. dziewieciu miesiecy 2009 r. 82,06 % ogotem
poniesionych w tym okresie wydatkéw przeznaczono na ptace i pochodne od nich
(w dziatach 801, 854 w rozdz.80110, 80146, 80148, 85401 88 4010,4040,4110,4120),
drugg zas grupe wydatkow, tj. 5,71 % przeznaczono na zakup energii ( w rozdz. 80110,
80148 § 4260).

Kontroli poddano poniesione przez jednostke wydatki (w oparciu o faktury, rachunki, listy
ptac od nr 33 - 37, polecenia ksiegowania) za miesigc wrzesie n w tgcznej kwocie



stanowigcej 9,45 % ogdtem planowanych do poniesienia w 2009 roku wydatkéw w oparciu
0 wyciggi bankowe od numeru 0109/2009 z dnia 01.09.2009 r. do nr 0123/2009 z dnia
30.09.2009 r. i powyzej przytoczone dokumenty zrodiowe.

Kontroli wydatkéw dokonano pod wzgledem:

zgodnosci  poniesionych  wydatkbw  wynikajacych z  wyciggébw  bankowych
z dokumentacjg stanowigcg podstawe ich dokonania w postaci faktur, rachunkoéw, list ptac,
deklaracji podatkowych, deklaracji rozliczeniowych ZUS, polecen ksiegowania, itp,

- poprawnosci zakwalifikowania wydatkow do poszczegodlnych paragraféw,

- celowosci ponoszonych wydatkow,

- przestrzegania procedur w zakresie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkow.

W oparciu o listy ptac sporzadzone i zatwierdzone we wrzesniu 2009 r. dokonano kontroli
wyptaconych wynagrodzen pod wzgledem zgodnosci wysokosci poszczegolnych
skladnikbw wynagrodzenia wykazanych na listach ptac z dokumentacjg stanowigca
podstawe ich wyptacania oraz poprawnosci ich ustalenia w odniesieniu do losowo
wybranych  pracownikédw jednostki, tj. pracownikbw pedagogicznych, obstugi
i administracji.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze:

a) poszczegblne sktadniki  wynagrodzenia byly udokumentowane i zgodne
z wystawionymi angazami, wnioskami o wyptacenie premii i innymi dokumentami
okreslajacymi wysokos$¢ poszczegdlnych sktadnikbw wynagrodzenia — (dodatek
motywacyjny, funkcyjny, kasjerski),

b) dla nauczycieli wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego byla przyznawana
i wyptacana zgodnie z posiadanym przez nich stopniem awansu zawodowego,
posiadanymi  kwalifikacjami oraz  obowigzujacymi stawkami  wynagrodzenia
zasadniczego okreslonymi w przyjetym Uchwatg nr 496/2009 Rady Miejskiej
w Radomiu z dnia 30.03.2009 r. w sprawie uchwalenia regulaminu wynagradzania
nauczycieli objetych systemem o$wiaty i niektdrych nauczycieli objetych systemem
pomocy spotecznej zatrudnionych w szkotach i placéwkach prowadzonych przez
Gmine Miasta Radomia i obowigzujgcym od dnia 1 stycznia 2009 r.

c) dodatki motywacyjne dla nauczycieli zostaly przyznane | wyptacone
w  wysokosci funduszu naliczonego zgodnie z zasadami  okreslonymi
w Regulaminie Wynagradzania Nauczycieli.

d) w okresie objetym kontrolg nie wyptacano wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

e) dla pracownikow administracji i obstugi stawki wynagrodzenia zasadniczego zostaty
ustalone w wysokosciach odpowiednich dla przyznanych kategorii zaszeregowania
i okre$lonych w tabeli miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego stanowigce]
Zatgcznik Nr 1 do Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow nie
bedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach i placéwkach os$wiatowo -
wychowawczych prowadzonych przez Gmine Miasta Radomia. Kategorie
zaszeregowania zostaly przyznane pracownikom zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
okreslonymi dla poszczegodlnych stanowisk w Zatgczniku Nr 2 do w/w
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy.

f) premia dla pracownikéw administracji i obstugi byta wyptacana na podstawie



wystawianych w kazdym miesigcu wnioskéw premiowych, zatwierdzanych przez
dyrektora gimnazjum. Zasady przyznawania i wysokos¢ premii okresla obowigzujacy
w jednostce Regulamin premiowania.

g) dla pracownikdbw objetych kontrolg dodatek za staz pracy byt przyznawany
I wyptacany w prawidtowej wysokosci.

h) listy ptac zawieraly:

- nazwe programu, za pomocg ktérego zostaly przetworzone zgodnie
z wymogami art. 13 wust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

— odpowiednig klasyfikacje budzetowa;
- zatwierdzone kwoty brutto i do wyptaty — przelewy na konta osobiste pracownikow.
Kontrolg objeto akta osobowe losowo wybranych pracownikéw kontrolowanej jednostki.

Stwierdzono, ze losowo wybrani pracownicy posiadali wymagane dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje do zajmowanych stanowisk.

Osoby odpowiedzialne materialnie ztozyly deklaracje o odpowiedzialnosci materialne;.
Pracownicy posiadajg aktualne zaswiadczenia o odbytych badaniach okresowych
i szkoleniach bhp.

Dokumentacja znajdujgca sie w aktach osobowych byta ponumerowana i ujeta
w spisach znajdujacych sie przy kazdej czesci akt.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze:

- wydatki wynikajace z wyciggow bankowych byty zgodne z dokumentacjg stanowigca
podstawe ich dokonania,

- kazdorazowy wyptyw sSrodkow finansowych z konta bankowego jednostki byt
uzasadniony i w sposéb wtasciwy udokumentowany, sprawdzony oraz zatwierdzony do
zaptaty, zgodnie z ustalonymi procedurami kontroli,

-z opisbw na fakturach i rachunkach wynikato, ze ponoszone wydatki byly celowe
i zwigzane z dziatalnoscig kontrolowanej jednostki.

10. Jednostka  dokonuje  klasyfikacji zdarzen na  kontach  ksiegowych
w poszczegolnych zespotach wedtug ,Zaktadowego planu kont” ustalonego zgodnie
Z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U.
Nr 142, poz.1020 z p6zn. zm.).

Ustalono, ze jednostka nie wprowadzita do zakladowego planu kont — kont
pozabilansowych 980 - ,Plan finansowy wydatkow budzetowych” i 950 ,Wydatki
strukturalne” oraz opisu ich funkcjonowania .

Pomimo tego, jednostka prowadzi ewidencje planu finansowego wydatkow budzetowych
na wyzej wymienionym koncie w zakresie wykonania .

Jednostka posiada obowigzujgcy od dnia 02 stycznia 2009 r. Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.



Wobec stwierdzenia nieprawidiowo sci w zakresie obj etym kontrol g Prezydent
Miasta Radomia zalecit:

1. Dostosowac¢ zaktadowy plan kont do wymogow okreslonych w § 14 ust. 1 pkt 5
Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.
1020 z pOzZniejszymi zmianami) poprzez umieszczenie w wykazie ksiegi gtownej kont
pozabilansowych:

- 950 - ,Wydatki strukturalne”

- 980 - ,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

oraz opisu zasad ich funkcjonowania.

2. Zamieszczac date wplywu na wszystkich dokumentach wptywajgcych do jednostki
zgodnie z 8§ 6 pkt 11 zalgcznika do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pézZniejszymi zmianami) w zwigzku
z zarzgdzeniem Nr 419/2005 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 13 pazdziernika 2005 r.
w sprawie: stosowania Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla
organdw gmin i zwigzkébw miedzygminnych, przez jednostki organizacyjne gminy
dziatajgce w systemie osSwiaty.

3. Uzupehni¢ ,Zasady obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych” stanowigcych
element wprowadzonego zarzgdzeniem dyrektora nr 9/2006 ,Regulaminu kontroli
wewnetrznej wraz z instrukcjg sporzgdzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych” o:
-szczegotowe okredlenie rodzajéw stosowanych w jednostce dokumentow finansowo —
ksiegowych ( np. dowody wiasne wewnetrzne i zewnetrzne, zewnetrzne obce, zbiorcze,
zastepcze),

-petny wykaz operacji gospodarczych, do udokumentowania ktérych stuzg poszczegélne
dokumenty finansowo — ksiegowe,

-okreslenie zakresu odpowiedzialnosci o0s6b obowigzanych do sprawdzania lub
zatwierdzania dokumentow.

Schemat obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych powinien umoZzliwiac
petne przesledzenie drogi tych dokumentéw od momentu sporzgdzenia albo wptywu do
jednostki, do momentu zadekretowania i ujecia w ewidencji ksiegowej.

4. Zazgdac¢ od pracownika przediozZzenia dokumentow potwierdzajgcych poszczegoine
wydatki lub pisemnego oswiadczenia pracownika o dokonanych wydatkach i przyczynach
braku ich udokumentowania zgodnie z dyspozycjg 8§ 8a ust. 3 rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdéw
ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w parnstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju —
Dz. U. z 2002 r. Nr 236, p0z.1990 z pGzniejszymi zmianami.

5. Przy dokonywaniu aktualizacji opracowanych w formie pisemnej procedur kontroli
finansowej, o ktdorych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach
publicznych uwzgledni¢ standardy zgodnie z Komunikatem Nr 13 Ministra Finansow
z 30.06.2006 r. w sprawie standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz obejmujgcych wszystkie zjawiska i procesy finansowe wystepujgce
w jednostce.



