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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajgc na podstawie § 7 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 390 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 13 wrze$nia
2013 r., Magdalena Kudyba - inspektor w Biurze Audytu Wewnetrznego
i Kontroli, przeprowadzita planowg kontrole funkcjonowania mechanizméw
kontroli wewnetrznej w zakresie operacji finansowych i gospodarczych w 2014
roku w Szkole Podstawowej Nr 2 im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego
w Piotrkowie Trybunalskim.

Kontrola zostata przeprowadzona w dniach od 29 pazdziernika 2015 r.
do 4 grudnia 2015 r. Szczegoétowe ustalenia kontroli zawarte zostaty
w protokole, ktéry — po uprzednim oméwieniu — zostat podpisany przez Panig
Dyrektor bez zastrzezen w dniu 4 grudnia 2015 .

W ramach przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych dokonano szczegétowego
przegladu wewnetrznych uregulowan dotyczacych kontrolowania operacji
finansowych i gospodarczych, a nastepnie sprawdzono ich funkcjonowanie
w praktyce.

W zakresie nieprawidtowosci i uchybien wyeliminowanych w trakcie kontroli lub
o charakterze incydentalnym nie formutowano wnioskéw pokontrolnych. Uwagi
odnoszgce sie do wyzej wymienionych zagadnien zostaty wyszczegdlnione
w tresci protokotu kontroli.
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Zgodnie z § 19 powotanego wyzej Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu

Wewnetrznego i Kontroli, kieruje niniejsze wystapienie pokontrolne zawierajgce wnioski

i zalecenia, w celu ich usuniecia.

Nieprawidtowosci i uchybienia wystapity w zakresie nizej wskazanych zagadnien:

1.

W  Regulaminie organizacyjnym jednostki, Gtéwnemu ksiegowemu przypisano
m.in. dysponowanie $rodkami pienieznymi. Zapis ten jest sprzeczny z art. 54 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),
zgodnie z ktérym Gtéwnemu ksiegowemu powierza sie obowigzki i odpowiedzialno$é
w zakresie m.in. wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi.

W obszarze gospodarowania drukami $cistego zarachowania stwierdzono brak spoéjnosci
pomigdzy obowigzujgcymi w jednostce uregulowaniami (m.in. Regulaminem
organizacyjnym, Instrukcjg kasowg) a przyjetg praktyka. Przepisy wewnetrzne powierzaty
prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania Sekretarzowi Szkoty (tj. osobie
petnigcej jednoczesnie funkcje kasjera), w rzeczywistosci jednak ww. ewidencje prowadzit
Gtéwny ksiggowy, co byto rozwigzaniem oczekiwanym, wzmacniajgcym biezgcy nadzér
nad wydawaniem drukéw $cistego zarachowania, jednakze nieznajdujgcym

usankcjonowania w ustanowionych mechanizmach kontroli.

W Instrukcji kasowej nie ustalono wysokosci pogotowia kasowego. Dla wzmocnienia
bezpieczenstwa obrotu gotéwkowego, jednostka powinna ustali¢ wysokos$¢ zapasu
gotowki niezbednego dla zaspokojenia biezacych potrzeb.

Nieprawidtowo ustalono dziern nabycia prawa do nagrody jubileuszowej dla dwoéch
nauczycieli i jednego pracownika obstugi, wliczajac do stazu uprawniajgcego do nagrody
jubileuszowej okresy urlopu bezptatnego, co byto niezgodne z art. 174 § 2 Kodeksu pracy
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.). Dodatkowo, pisma informujgce pracownikéw
o wyptacie nagrody jubileuszowej (stanowigce podstawe wyptaty nagrody) nie zawieraty
informacji o dniu nabycia do niej prawa, co utrudniato kontrole prawidtowosci ustalenia
dnia nabycia prawa do nagrody. W konsekwencji wyptacono nagrody przed terminem
nabycia do nich prawa i w nieprawidtowej wysokosci (nastapito zanizenie o taczng kwote
brutto 216,43 zt), czym naruszono § 2 i 3 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 roku w sprawie szczego6towych zasad ustalania
okreséw pracy i innych okreséw uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubileuszowej
oraz szczegotowych zasad jej obliczania i wyptacania (Dz.U. Nr 128 poz. 1418). W trakcie
kontroli wyptacono jednemu nauczycielowi wyréwnanie zanizonego wynagrodzenia

w wysokosci brutto 63,96 zt i zobowigzano sie do wyptacenia wyréwnania drugiemu,



pojego powrocie z urlopu dla poratowania zdrowia. W przypadku pracownika
niepedagogicznego, nagrode wyptacono przed terminem nabycia do niej prawa,
co stanowito naruszenie § 8 ust. 1 i 5 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U z 2014 .

1786 ze zm.). Wyprzedzenie nie miato wptywu na wysoko$¢ nagrody jubileuszowe;.

. Wysoko$¢ nagrody jubileuszowej dla pracownika obstugi zostata wyliczona niezgodnie
zart. 38 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), ktéra w kwestii obliczenia wysokosci nagrody odsyta
do § 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 roku w sprawie
szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. z 1997 r.
Nr2, poz. 14 ze zm.). Wynagrodzenie zasadnicze i dodatek za wystuge lat przyjeto
do obliczenia podstawy nagrody w $redniej wysokosci z okresu trzech miesiecy, zamiast
w wysokosci naleznej w miesigcu wyptaty nagrody jubileuszowej, co w efekcie
spowodowato zanizenie wynagrodzenia o kwote brutto 48,00 zt. W trakcie kontroli

wyptacono pracownikowi wyréwnanie zanizonego wynagrodzenia.

. Jednostka nie wykorzystywata funkcji zakupionego programu komputerowego Kadry
Optivum, umozliwiajgcej wyliczenie stazu pracy uprawniajgcego do otrzymania nagrody
jubileuszowej na podstawie wprowadzonych do niego okreséw zatrudnienia. Reczne

obliczanie stazu zwiekszato ryzyko popetnienia btedu.

Gtéwny ksiegowy nie potwierdzat podpisem dokonania wstepnej kontroli dokumentoéw,
bedgcych podstawg wyptaty wynagrodzen (wnioski premiowe, zestawienia godzin
ponadwymiarowych, zestawienie nagréd Dyrektora), a takze nie kontrasygnowat umoéw
zlecen zawartych z nauczycielami prowadzacymi zajecia dodatkowe i umowy zawartej
z dostawcg komputeréw do pracowni informatycznej. Powyzszym dziataniem naruszono
art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérym dowodem dokonania przez
Gtownego ksiegowego wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 tej ustawy,
jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacji. Ztozenie podpisu
przez Gtownego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego
rzeczowo, oznacza, ze:
1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowos$ci dokumentéw dotyczacych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.



8. W zakresie Kkontroli biezacej dokumentéw ksiegowych dotyczacych wydatkow
wystepowaty nieprawidtowosci i uchybienia polegajgce na:

braku zakwalifikowania wydatku jako strukturalnego, co stanowi naruszenie art. 39
ust. 2 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérym wydatki publiczne klasyfikuje
sie¢ rowniez wedtug dodatkowe] klasyfikacji okreslajacej kody wydatkéw
strukturalnych;

braku podpisu pod dekretacjg, co stanowi naruszenie art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.);

braku adnotacji o zastosowaniu lub niestosowaniu ustawy o zamoéwieniach
publicznych, mimo iz w zataczniku do Instrukcji obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych, zawierajgcym wzory pieczatek stosowanych w jednostce, jest m.in. wzér
pieczatki o niestosowaniu ustawy o zaméwieniach publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych. Zgodnie z art. 44
ust. 4 ustawy o finansach publicznych, jednostki sektora finanséw publicznych
zawierajg umowy, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
na zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej. W zwigzku z tym, w ramach kontroli merytorycznej
dokumentu ksiegowego dotyczgcego operacji gospodarczej, nalezy zamiesci¢
informacje, czy zostata zawarta umowa, wzglednie czy ztozono zamdéwienie lub nie
stosowano przepiséw Prawa Zamoéwien Publicznych;

braku udokumentowania przeprowadzenia kontroli  formalno-rachunkowe;j
dokumentéw dotyczacych wydatkéw na $rodki zywnosci. Obowigzek potwierdzania
na dowodzie ksiegowym przeprowadzenia kazdego rodzaju kontroli poprzez
zamieszczenie podpisu upowaznionej osoby oraz daty dokonania kontroli, wynikat
z§4 ust. 2 obowigzujgcej w jednostce Instrukcji obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych;

braku podpisu pod opisem stanowigcym czes¢ kontroli merytorycznej w zakresie
stwierdzenia legalnosci, celowosci i gospodarno$ci wydatku;

braku podpisu pod stwierdzeniem dokonania zaptaty.

9. W zakresie prowadzenia gospodarki kasowej wystapity nastepujgce nieprawidtowosci

i uchybienia:

kwoty wptat na obiady, odprowadzane przez Kierownika $wietlicy do kasy szkoty,
a nastepnie na rachunek bankowy, nie byly zgodne z sumg wptat na obiady przyjetych
przez niego na kwitariusz przychodowy K-104. Powyzsze stanowito naruszenie

zapisow zawartych w Instrukcji dotyczgcej gospodarki zywieniowej, zgodnie z ktérg



Kierownik Swietlicy powinien odprowadza¢ w petnej wysokosci do kasy szkoly
przyjmowane optaty za obiady. Ponadto, kontrola ujawnita przypadki nieterminowego
wystawiania przez Kierownika $wietlicy pokwitowan K-104;
» Sekretarz Szkoty, przyjmujgc wptaty na obiady od Kierownika $wietlicy i wystawiajac
pokwitowanie zbiorcze na druku K-103, nie wskazywat w nim numeréw pokwitowan
z kwitariusza K-104, co utrudniato identyfikacje dokumentéw zrédiowych
z kwitariusza K-104 i ostabiato kontrole przeptywéw pienieznych. Stanowito réwniez
naruszenie art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci.
Powyzsze swiadczy o niewystarczajacej kontroli wewnetrznej nad gospodarka pieniezna
prowadzong w szkole, obejmujgcej m.in. rzetelne sprawdzenie przez Sekretarza Szkoty
zgodnosci przyjmowanych od Kierownika $wietlicy wptat z poszczegélnymi kwotami wptat
na obiady, udokumentowanymi w kwitariuszu przychodowym K-104.

W zwigzku z wyzej przedstawionymi nieprawidtowos$ciami i uchybieniami polecam:

L

W  Regulaminie organizacyjnym przydzieli¢ Gtéwnemu ksiegowemu wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

W uregulowaniach wewnetrznych powierzy¢ obowigzek prowadzenia ewidencji drukéw

Scistego zarachowania pracownikowi niezwigzanemu bezposérednio z ich uzytkowaniem.

Przy ustalaniu stazu pracy uprawniajagcego do nagrody jubileuszowej przestrzegaé
obowigzujgcych przepiséw, w szczegolnosci art. 174 § 2 Kodeksu pracy.

Nagrode jubileuszowg wyptaca¢ nauczycielom nie wczeéniej, niz po nabyciu do niej
prawa, zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia MENIS z dnia 30 pazdziernika 2001 r.
w sprawie szczegotowych =zasad ustalania okreséw pracy i innych okreséw
uprawniajgcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegdtowych zasad jej
obliczania i wyptacania.

Nagrode jubileuszowg dla pracownikéw niepedagogicznych wyptaca¢ nie wczes$nie;j,
niz po nabyciu do niej prawa, zgodnie § 8 ust 1 i 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Przy ustalaniu wysoko$ci nagrody dla pracownikow niepedagogicznych, stosowac
§ 7 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop, w zwigzku z art. 38

ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



7. Wzmocni¢ kontrole nad prawidtowos$cig ustalenia dnia nabycia prawa do nagrody

jubileuszowej, poprzez korzystanie z funkcji programu kadrowego, przy jednoczesnym
weryfikowaniu danych wprowadzonych do niego, z danymi zawartymi w dokumentaciji

kadrowej, a takze wskazywanie dnia nabycia prawa do nagrody jubileuszowej w pismach

informujgcych pracownikéw o jej przyznaniu i dotgczanie do nich zaswiadczen
z wyliczonym stazem pracy.

8. Dokumentowaé przeprowadzenie przez Gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli

wszystkich dokumentéow bedacych podstawg zaciggniecia zobowigzan finansowych,

zgodnie z art. 54 ust. 1 i 3 ustawy o finansach publicznych.

9. Przy dokonywaniu opisu, kontroli i dekretacji dokumentéw ksiegowych stosowac

odpowiednie pieczatki lub adnotacje oraz podpisy upowaznionych pracownikow.

10.Wzmocni¢ mechanizmy kontroli w zakresie gospodarki kasowej przez:

ustalenie w Instrukcji kasowej wysokosci pogotowia kasowego,

ograniczenie obrotu gotéwkowego w jednostce poprzez rozwazenie zawarcia
z dostawcami produktéw spozywczych uméw z bezgotéwkowym sposobem ptatnosci,
przestrzeganie przez Kierownika $wietlicy ustalonych w przepisach wewnetrznych
zasad organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej, dotyczacych odprowadzania
w petnej wysokosci do kasy szkoty przyjmowanych wptat na obiady, a takze
do wystawiania pokwitowan w kwitariuszu przychodowym K-104 niezwiocznie
po otrzymaniu wptaty,

wzmocnienie kontroli w zakresie zgodnosci kwot przyjmowanych przez Kierownika
$wietlicy na kwitariuszu K-104 z kwotami odprowadzanymi do kasy szkoty, a takze
w celu identyfikacji poszczegdlnych wptat, wskazywanie numeréw pokwitowan
z kwitariusza K-104 na pokwitowaniach (kwitariusz K-103) wptat odprowadzanych
do kasy szkoty.

Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego poinformowaé

0 sposobie wykonania wnioskéw oraz podjetych dziataniach w celu usuniecia stwierdzonych

nieprawidtowosci.
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