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SPRAWOZDANIE
Z KONTROLI PRZEPROWADZONE] W IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM Z ODDZIAtAMI
DWUJEZYCZNYMI IM. DRA TYTUSA CHALUBINSKIEGO W RADOMIU, UL. MARIACKA 25

W wyniku kontroli gospodarki finansowej za okres od 01.01.2020r.
do 30.11.2020r. przeprowadzonej w IV Liceum Ogdlnoksztatcagcym z Oddziatami
Dwujezycznymi im. dra Tytusa Chatubinskiego w Radomiu, w dniach od 18.01.2021r.
do 05.02.2021r. na podstawie Polecenia stuzbowego Nr 3/2021 Prezydenta Miasta
Radomia z dnia 15.01.2021r., stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci i zalecono:

1. Wprowadzenie planu finansowego jednostki zarzadzeniem wydanym przez dyrektora
w dniu 02.01.2020 r, tj. w dniu, kiedy nie byty jeszcze znane kwoty dochoddw
i wydatkow na rok 2020.

Zaleca sie: '

Plan finansowy jednostki sporzadzac zgodnie z § 8 ust. 5 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych | samorzgdowych zakfadow budzetowych
(jt.Dz.U.2019.1718), tj. .(..) w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania
informacji o kwotach dochodow i wydatkéw budZzetowych, przyjetych w uchwale
budzetowej, (...)". '

2. Brak zgodnosci pomiedzy danymi wykazanymi w Sprawozdaniu Rb-28S z wykonania
planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za okres
od poczatku roku do dnia 30 listopada roku 2020 w kolumnie ,Wydatki wykonane”,
a danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej w tym zakresie.

Zaleca sie:

W sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej wykazywac wydatki wykonane, na podstawie danych ksiegowosci
analitycznej do konta rachunek biezacy jednostki budzetowej, tj. zgodnie z § 8 ust. 2
pkt 3) Zatgcznika nr 36 do Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (j.t.02.U.2020.1564 ze zm.).

3. Brak prowadzenia ewidencji szczeg6towej do konta:

a) 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” z podziatem na absolwentdw
ubiegajgcych sie o wydanie duplikatu Swiadectwa oraz ucznidw ubiegajacych sie
0 wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.

b) 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” z podziatem na pracownikdw
dla rozrachunkdw z tytutu: wyptaty ekwiwalentu za uzywanie i pranie odziezy roboczej,
szkolen, podrézy stuzbowe;.

Zaleca sie:

Zaprowadzi¢ ewidencje szczegotowg do ww. kont, zgodnie z ich opisem zawartym
odpowiednio w:
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- Zafgczniku Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej  Polskiej
(tj.Dz.U.2020.342),

- Zafgczniku Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 21/2016 Dyrektora IV LO w Radomiu z dnia
23 grudnia 2016 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady
rachunkowosci.

4.0d osob sktadajgcych wniosek o wydanie duplikatu Swiadectwa zadano ztozenia
osSwiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, w sytuacji kiedy przepisy ustawy
z dnia 7 wrzeSnia 1991 roku o systemie oSwiaty (tj.Dz.U.2020.1327 ze zm.),
na podstawie ktdrej wydane zostato Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
27 sierpnia 2019 roku w sprawie Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukdw
(Dz.U.2019.1700 ze zm.), w ktérym mowa o wydawaniu tych duplikatéw, nie przewiduja
takiego obowigzku.

Zaleca sie:

Stosowac przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

5. CzeS¢ zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych za styczed 2020 roku
w kwocie 27 000,00 zt przekazano po terminie ptatnosci.

Zaleca sie:

Przekazywac zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych w terminie
wynikajgcym z art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych (t.j.Dz.U.2020.1426 ze zm.).

6. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej i sportowe] ustalono i wyptacano w formie
ryczattu.

Zaleca sie:

Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i sportowej stosowac
art. 237° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (j.t.Dz.U.2020.1320
ze zm.), Y. .Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odzieZy roboczej, czynnosci
te mogg byC wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wypfacania przez
pracodawce ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztow poniesionych przez
pracownika”.

7. Listy wypfat ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i sportowej sporzgdzano recznie,
pomimo posiadania w programie PLACE VULCAN mozliwosci sporzadzania tych list.
Zaleca sie:

Listy wyptat ekwiwalentu sporzagdzac w programie PLACE VVULCAN.

8. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy przez caty miesiac nie wydawano mu
przystugujgcego, zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt a) i b) Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy (..), zaopatrzenia w herbate (100 g miesiecznie) oraz mydto toaletowe
(100 g miesigcznie), a pracownikowi zatrudnionemu na niepetny etat wydawano herbate
i mydto w przeliczeniu na wymiar zatrudnienia.
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Zaleca sie:
Stosowac art, 30 ust. 1 pkt a) i b) Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy (..).

10. Nie przestrzegano obowigzujgcych w jednostce ,Procedur udzielania zamdwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000
euro” poprzez:

a) brak ustalenia wartosSci zamdwienia - § 1 ust. 2.

b) ustalenie wzoru ,Wniosku o dokonanie: dostawy (ustugi), roboty budowlane
0 wartosci przekraczajacej 6 000 zt do 30000 euro”, ktéry nie zawiera wszystkich
elementdw wymienionych w § 5 ust. 2.

11. W ,Procedurach udzielania zamdwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych réwnowartosci 30000 euro” nie wskazano sposobu
dokumentowania czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia.

Zaleca sie:

1. W celu ustalenia trybu, w jakim nalezy udzielic zamowienia na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane kazdorazowo szacowac wartosS¢ zamdwienia zgodnie
zart. 28, 30, 34 i 35 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych
(Dz2.U.2019.2019 ze zm.);

2. W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 01.01.2021 r. ww. ustawy, dostosowac
uregulowania wewnetrzne do jej zapisow z uwzglednieniem wskazania sposobu
dokumentowania czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia.

12. Ujecie wydatkdw z tytutu:

a) zakupu prenumeraty czasopism, UPS, pendrive, stanowigcych pomoce dydaktyczne
w § 4210 ,Zakup materiatdw i wyposazenia” zamiast w § 4240 ,Zakup $rodkdw
dydaktycznych i ksigzek”.

b) szkolen pracownikow z zakresu BHP w § 4300 ,Zakup ustug pozostatych” zamiast
w § 4700 ,Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej".

€) podrézy stuzbowych pracownikdw zwigzanych ze szkoleniami w § 4410 ,Podréze
stuzbowe krajowe” zamiast w § 4700 ,Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej”.

d) wynagrodzenia adwokata za prowadzenie sprawy w sadzie w § 4610 ,Koszty
postgpowania sgdowego i prokuratorskiego” zamiast w § 4300 ,Zakup ustug
pozostatych”.

Zaleca sie:

Wydatki ujmowac zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw
Z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw,
przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(tj.Dz.U.2014.1053 ze zm.).

13. Ujecie kosztow, rozrachunkdw z tytutu:
a) wyptaty odprawy dla nauczycieli (art. 20 ustawy Karta Nauczyciela) zapisem Wn 404
Jynagrodzenia® Ma 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” zamiast Wn 405
.Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia” Ma 234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”,
b) zakupu ustug zdrowotnych dla pracownikéw na koncie 402 ,Ustugi obce” zamiast
na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”.
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c) szkolenia pracownika na koncie 409 ,Pozostate koszty rodzajowe” zamiast na koncie
405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”.

d) koszty zawarcia umowy ubezpieczenia majatkowego na koncie 403 ,Podatki i optaty”
zamiast na koncie 409 ,Pozostate koszty rodzajowe”.

Zaleca sie:

Operacje gospodarcze ujmowac zgodnie z opisem kont zawartym w Zataczniku Nr 3
do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont (...) (tj.Dz.U.2020.342 ze zm.).

14.Brak prowadzenia ewidencji na koncie 014 ,Zbiory biblioteczne”, co jest niezgodne
z opisem tego konta zawartym w Zatgczniku Nr 3 do ww. rozporzadzenia i wskazuje,
iz stuzy ono rowniez do ,ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek (..) szkolnych (...)".

Zaleca sie:

Prowadzi¢ ewidencje ksiegowg wartosci zbioru bibliotecznego jednostki na koncie
014 ,Zbiory biblioteczne”,

15. Kwoty zaptaconych za kwiecien, maj i czerwiec skfadek na rzecz ZUS byly wyzsze
niz wynikajace ze zfozonych za te miesigce deklaracji ZUS DRA.

Zaleca sie:

Doprowadzi¢ do zgodnosci kwot zapfaconych na rzecz ZUS z kwotami wynikajgcymi
ze ztozonych deklaracji ZUS DRA.

16. Niektore zobowigzania uregulowane zostaty po uptywie terminu ich ptatnosci.
Dziatalnie to nie skutkowato zaptatg odsetek.

Zaleca sie:

Pfatnosci zobowigzari dokonywac zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj.Dz.U.2021.305), tj. terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

17.Przypadki nieterminowego ztozenia przez pracownikdw jednostki rozliczenia
kosztow podrdzy stuzbowej.

Zaleca sie:

Zobowigzac pracownikow do skfadania rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej
w terminie wskazanym w § 5 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej
z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz.U.2013.167), tj.” (..) nie péZniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakoriczenia tej podrozy”.

18. Pomimo przyjecia przez jednostke zasady, .ze zakupione przez jednostke materiaty
uznaje sie za zuzyte w dacie wydania ich do zuzycie”, ujetej w Zataczniku Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 21/2016 Dyrektora IV LO w Radomiu z dnia 23.12.2016 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci, w przypadku
artykutow chemicznych zasada ta nie jest stosowana. W jednostce prowadzone s3
.Kartoteki magazynowe", pomimo braku ewidencji zakupionych artykutéw na koncie 310
.Materiaty” jak i pozostatych kontach zespotu 3.
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Zaleca sie:
Stosowac wprowadzone w jednostce uregulowania wewnetrzne lub dostosowac je
do faktycznie podejmowanych dziatan.

19. Przypadki wskazywania w ewidencji ksiegowej jako daty dokonania operacji
gospodarczej daty wptywu faktury potwierdzajacej dang operacje do jednostki lub innej
daty zamiast daty faktycznego dokonania przedmiotowej operaciji.

Zaleca sie:

Umowac w ksiegach rachunkowych jednostki dowody zakupu (faktury) pod data
dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z art. 20 ust. 1 w zwiazku z art. 21 ust. 1 pkt 4
i art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj.Dz.U.2021.217).

20. Na fakturach dokumentujacych zakup materiatéw biurowych, brak potwierdzenia ich
odbioru przez pracownikéw.

Zaleca sie:

Na fakturach dokumentujgcych zakup materiatdow biurowych ich odbidr dokumentowac
poprzez ztozenie podpisu przez pracownika, ktory je pobiera.

21. Notatke dotyczgcg celowosci wydatku sporzadzat w wiekszosci przypadkdéw Giéwny
Ksiggowy, co niezgodne jest z § 4 ust. 3 Zarzadzenia Nr 20/2016 Dyrektora IV LO
w Radomiu z dnia 23 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych (...).

22. Na niektorych fakturach i pismach wptywajacych do Jednostki nie zamieszczano daty
ich wptywu, co niezgodne jest z§ 10 ust. 1 i § 12 ust. 2 Zatgcznika Nr 1 pn. ,Instrukcja
kancelaryjna IV Liceum OgdInoksztafcacego (...) w Radomiu” do Zarzadzenia Nr 8/2013
Dyrektora IV LO w Radomiu w sprawie instrukcji kancelaryjnej (..), a takze § 6 ust. 7
Zafgcznika Nr 4 pn. ,Regulamin kontroli dowodéw ksiegowych” do Zarzadzenia
Nr 14/2010 Dyrektora IV LO w Radomiu w sprawie zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w liceum.

Zaleca sie:

Stosowac wprowadzone w Jednostce uregulowania wewnetrzne.

23.W zarzadzeniach Dyrektora jako podstawe prawng wskazywano jedynie akty
prawne, bez wskazania jednostki redakcyjnej przepisu.

Zaleca sie:

Przy wydawaniu zarzgdzen pomocniczo positkowac sie Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”.
(tj.Dz.U.2016.283).
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