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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajagc na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro
Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, stanowigcego
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 301 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 16
lipca 2018 r., Magdalena Kudyba — inspektor w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli,
przeprowadzita w dniach od 17 grudnia 2018 r. do 25 stycznia 2019 r. planowg kontrole
funkcjonowania mechanizméw kontroli wewnetrznej w zakresie operacji finansowych
i gospodarczych w 2017 roku w Szkole Podstawowej Nr 12 w Piotrkowie Trybunalskim
(zwanej dalej Szkota).

Zgodnie z § 22 ust. 2 i 5 przywotanego wyzej Regulaminu, przekazuje Pani niniejsze
wystgpienie pokontrolne zawierajgce najistotniejsze ustalenia, w tym uchybienia
i nieprawidtowosci stwierdzone podczas sprawdzania zagadnien bedacych przedmiotem
kontroli oraz zalecenia majgce na celu ich usuniecie. Szczegétowe wyniki kontroli zostaty
zawarte w protokole kontroli podpisanym przez Panig bez zastrzezeri w dniu 8 lutego
2019r.

W ramach czynnosci kontrolnych sprawdzono, czy kierowana przez Panig jednostka

posiada opracowane na pisémie procedury w zakresie kontroli operacji finansowych
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i gospodarczych, czy sg one zgodne ze standardami kontroli zarzadczej' i dostosowane
do specyfiki jednostki. Sprawdzono réwniez, w jaki sposéb procedury te sg realizowane
w praktyce, poprzez zbadanie nastepujgcych zagadnien:

1. Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w zakresie operacji bezgotéwkowych
(prawidtowos¢  konfiguracji uprawnien do dyspozycji $rodkami pienieznymi
na rachunkach bankowych Szkoty, zgodnos¢ operacji bankowych z dokumentami
Zrodtowymi oraz ewidencjg ksiegows).2

2. Obieg dokumentéw ksiggowych bedacych podstawg wydatkéw osobowych
i rzeczowych (prawidtowo$¢ sporzadzania dokumentéw bedacych podstawg wyptaty
wynagrodzen®, kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw
ksiggowych, kontrola Gtéwnego ksiegowego, zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja).

3. Przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych (terminowo$¢ regulowania zobowigzan, przestrzeganie przepiséw
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych).

4. Gospodarka kasowa (sporzadzanie raportéw kasowych, dokumentowanie przyjecia
i wyptaty gotoéwki z kasy, ewidencja drukéw $cistego zarachowania, inwentaryzacja
kasy i drukéw $cistego zarachowania).

5. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki (prawidtowos$é zapiséw ksiegowych,
biezace prowadzenie ksiag rachunkowych, zamykanie okreséw sprawozdawczych
i sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald, prawidtowo$é funkcjonowania kont zespotu 1
I 2, zgodnos$¢ danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych z ewidencjg
ksiegowg i badanymi dokumentami).

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w jednostce zostaty opracowane procedury kontroli
wewnetrznej dotyczacej operacji finansowych i gospodarczych, majace na celu rzetelne
i petne dokumentowanie i rejestrowanie oraz zatwierdzanie operacji przez upowaznione
osoby, a takze umozliwiajgce weryfikacje operacji przed i po realizacji. Realizujac
postanowienia art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci

opracowano i wdrozono zasady rachunkowosci, wraz z opisem obiegu i kontroli

' Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84)

2 Na podstawie wyciagéw bankowych w trzech wybranych losowo miesigcach.

3 Zgodnosé wykazanych na dokumentach ptacowych sktadnikéw wynagrodzenia z dokumentacja pracownicza zawarta w aktach
osobowych dla 11 losowo wybranych pracownikéw, prawidiowosc¢ naliczenia i wyptaty nagrody jubileuszowej, odprawy emerytainej,
ekwiwalentu za urlop.

* W okresie objetym kontrolg t.,j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm. oraz t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 obecnie tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
395
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dokumentéw finansowo-ksiegowych. Pracownikom powierzono na pismie obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej. Zdefiniowano mechanizmy kontroli dotyczace
systeméw informatycznych, stuzace zapewnieniu bezpieczeristwa danych. Pracownicy
posiadali upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Ustalenia kontroli w
zakresie naliczenia i wyptaty wynagrodzen nie wykazaty nieprawidtowosci. W aktach
osobowych pracownikéw znajdowaty sie zgody na przekazywanie wynagrodzen na
rachunki bankowe. Skontrolowane dokumenty bedace podstawg dokonania wydatkow
rzeczowych zostaly poddane kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej przez
upowaznionych pracownikéw, sprawdzone i zadekretowane przez Gtéwnego ksiegowego i
zaakceptowane do wyptaty przez Dyrektora Szkoty. Stwierdzono zgodnos¢ numeréw
rachunkéw bankowych odbiorcéw, tytutdw ptatnosci oraz kwot operacji na wyciggach
bankowych z dokumentami zrodtowymi.

Wyniki kontroli pozwalajg na sformutowanie ogdinej pozytywnej oceny dziatalnosc¢
jednostki w zakresie kontrolowanych zagadnieri, pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien, zwtaszcza w zakresie ustalenia przepiséw wewnetrznych oraz prowadzenia
ewidencji ksiegowej. Odnosnie uchybiern o charakterze incydentalnym, ktore zostaty
usuniete w czasie kontroli lub zostaty wskazane w tresci protokotu i oméwione przed jego

podpisaniem, nie formutowano wnioskéw pokontrolnych.

W pozostatym zakresie stwierdzono nastepujace nieprawidtowo$ci i uchybienia:
W zakresie organizacji Szkoly i uregulowan ogélnych
1. Przepisy wewnetrzne nie byty do korica spojne i adekwatne do przyjetych rozwigzan
organizacyjnych, a takze zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa:
a) Regulamin organizacyjny oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansow-
ksiegowych nie byly w petni dostosowane do struktury organizacyjnej Szkoty,
a takze zawieraly sprzeczne zapisy, rodzace ryzyko dezorganizacji w realizacji
zadan i niezapewnienia standardéw kontroli zarzadczej (szerzej w protokole
kontroli s. 7-8, 14).
b) Przyjete zasady (polityka) rachunkowos$ci nie spetniaty wszystkich wymogow art.
10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. nie zawieralty wykazu zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji

catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, a takze opisu
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systemu informatycznego wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych.5 Tym samym nie spetniono wymagan,
o ktérych mowa wart. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci w czesci
dotyczacej prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera.

c) W zaktadowym planie kont nie wskazano wszystkich uzywanych kont
analitycznych konta 130 ,Rachunek biezgcy jednostki’.

d) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich
przechowywania, Instrukcja kasowa, a takze zarzadzenie wprowadzajgce wyzej
wymienione instrukcje powotywaty sie na nieaktualne akty prawne.

W zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Na podstawie wydrukéw ewidencji ksiegowej prowadzonej w programie Ksiegowo$é

Optivum, ustalono, ze:

a) ksiegi nie byly prowadzone biezgco, gdyz dokumenty rejestrowane byly
W programie ksiggowym najpierw w tzw. ,buforze ksiegowan”, a dopiero pbézniej
ksiggowane w dzienniku. Przeniesienie do dziennika dokumentdw ksiegowych
ewidencjonowanych wstepnie w ,buforze ksiegowan” nastepowato dopiero pod
koniec nastgpnego miesigca. Zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standardéw
Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010 r. utrzymywanie zapiséw w stanie edycji
(np. przed akceptacjg w buforze) nie moze byé uznane za tozsame z ujeciem
w ksiggach rachunkowych zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym
miesigcu dowodéw ksiegowych. Z powyzszego wynika, ze w momencie
sporzgdzania sprawozdari za dany miesigc dokumenty ksiegowe nie byty
zaksiegowane w dzienniku gtéwnym, co stanowito naruszenie art. 24 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci, zgodnie z ktérym ksiggi rachunkowe uznaje sie za prowadzone
biezaco, jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdar finansowych i innych, sprawozdan, w tym
deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych, a zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegéine
okresy sprawozdawcze, nie rzadziej, niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy —
nie pozniej, niz do 85 dnia po dniu bilansowym. Wymagane ustawag zestawienia

obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej za poszczeg6lne okresy sprawozdawcze

¢ W polityce rachunkowosci zawarto jedynie wykaz uzytkowanych programéw komputerowych, przy czym nie wskazano wers;ji
oprogramowania ksiggowego (zamiast niej wpisano numer licencji).
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(miesigce) i za caty rok obrotowy 2017 jednostka sporzadzita w dniu 02.01.2019 r.,
co byto niezgodne z art. 18 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowo$ci,

b) zapisy ksiegowe dotyczace zdarzen, jakie nastgpity w styczniu 2017 r. nie byty
ujete w dzienniku chronologicznie, co byto niezgodne z trescig art. 14 ust. 1
ustawy o rachunkowosci;

c) zapiséw ksiegowych dokonywano bez wskazania numeru dowodu ksiegowego
stanowigcego podstawe zapisu ksiegowego, a tre$¢ opisu operacji nie zawsze
pozwalata na jednoznaczne powigzanie zapiséw ksiegowych ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, stosownie do zasady zawartej w art. 14
ust. 2 zd. 2 ustawy o rachunkowosci. Zgodnie z art. 23 ust. 2 pkt 2 i 3 tej ustawy —
zapis w ksiegach rachunkowych powinien zawiera¢ okreslenie rodzaju i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego
date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrot lub
kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci skrétow
lub kodéw; kwote i date zapisu, oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

2. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki za 2017 r. nastgpito w dniu
18.01.2019 r. tj. z naruszeniem przepisu okreslonego w § 26 ust. 3 Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

3. Kontrola wykazata, ze do dokumentowania zapiséw ksiegowych dotyczgcych
wewnetrznych operacji nie stosowano polecenia ksiegowania, zamiast tego z
programu Ksiegowos¢ Optivum drukowano tzw. ,dokument ksiegowy”, wskazujgcy
spos6b ujecia zdarzenia w programie ksiegowym, podpisany jedynie przez Gtéwnego
ksiegowego. Nie moze on by¢ dokumentem zrédtowym, o ktérym mowa w art. 20 ust.
2 ustawy o rachunkowosci.

4. Nieprawidtowo ustalono konta pomocnicze do konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki”
poprzez wprowadzenie (niewymienionego w zaktadowym planie kont) konta
analitycznego oznaczonego symbolem "130" — takim samym, jak konta syntetycznego,
co spowodowato, ze obroty i salda dotyczgce tego samego symbolu konta wykazywaty
rézne dane — charakter tego konta byt wiec dwojaki: syntetyczny i analityczny. Ponadto

ewidencje analityczng konta 130 w zakresie dochodéw i wydatkéw zaprowadzono
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niezgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...)8, w wyniku czego nie
zapewniono zgodno$ci obrotéw miedzy ksiegowoscig banku a ksiegowoscig jednostki
(m.in. wprowadzenie na pierwszym poziomie analityki odrebnych kont dla wydatkow
dokonywanych z przekazywanych dochodéw, niestosowanie zapisu technicznego —
szerzej w protokole kontroli na s. 40-45).

Ewidencja ksiegowa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
w zakresie optat za obiady w szkolnej stotéwce prowadzona byta niezgodnie z
zasadami okreslonymi w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...), zgodnie z ktérym
na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wpfaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
a ewidencja szczegétowa powinna byé prowadzona wedtug dtuznikéw. Kontrola
wykazata réwniez przypadki braku wskazania kontrahenta lub wskazanie
niewtasciwego kontrahenta na koncie 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
na ktérym zaewidencjonowano przypis lub zaptate zobowigzania, co uniemozliwiato

ustalenie nalezno$ci i zobowigzan wedtug poszczegéinych kontrahentéw.

W zakresie dokonywania wydatkéw

1. Kontrola wykazata sporadyczne przypadki przekroczenia terminu regulowania

ptatnosci. Powyzsze dziatanie nie skutkowato naliczeniem odsetek z tytutu
nieterminowej ptatnosci, jednakze stanowito naruszenie art. 44 ust. 3 pkt 1i 3 ustawy
o finansach publicznych, zgodnie z ktérym wydatki ze $rodkéw publicznych powinny
by¢ dokonywane w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan.

W zakresie gospodarki kasowej i ewidencji drukéw $cistego zarachowania

1.

Raporty kasowe nie byty podpisywane przez Dyrektora Szkoly, co byto niezgodne
z obowigzujaca instrukcjg kasowa.

Stwierdzono przypadki sktadania wnioskéw o zaliczke juz po dokonaniu
przez pracownikdw Szkoty zakupéw gotéwkowych. Ponadto we wnioskach, jako

zaliczkobiorca wymieniony byt Kasjer, a nie pracownicy, ktérzy faktycznie dokonywali

o Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 760), od 1 stycznia 2018 r. zastagpione rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).
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zakupéw. Niewtasciwie tez stosowano druki KW (szerzej w protokole kontroli na s. 32-
33

3. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona byta przez osobe wykonujacg

dyspozycje kasowe, co bylo sprzeczne z obowigzujacg zasada rozdzielenia funkcji

dysponenta i wykonawcy i $wiadczyto o nieprzestrzeganiu standardu kontroli

zarzadczej okreslonego w pkt 14 lit. ¢ Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16

grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych, zgodnie z ktérym kluczowe obowigzki winny by¢ rozdzielone. Jest to

szczegblnie wazne z punktu widzenia zapewnienia bezpieczenstwa obrotu

gotéwkowego, zwlaszcza w przypadku czekéw i dokonywania nimi operacii.

W celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybiern oraz uniknigcia

powstania ich w przysztosci polecam:

1.

Dokonaé przegladu i zweryfikowania regulacji wewnetrznych w celu dostosowania
ich do struktury jednostki, wyeliminowania niespéjnosci oraz jednoznacznego
przydzielenia zadar osobom zatrudnionym na konkretnych stanowiskach.
Zweryfikowaé zasady (polityke) rachunkowosci i dostosowaé je do wymogdéw
okreslonych w art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci.

Zweryfikowaé zaktadowy plan kont, dostosowujgc go do wymogéw rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;.

Przestrzega¢ zasad tworzenia dziennika okreslonych w art. 14 ust. 1 oraz ust. 2
zd. 2 ustawy o rachunkowosci, zapiséw ksiegowych dokonywac zgodnie z art. 23
ust. 2 tej ustawy.

Zapewni¢ biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych, stosownie do art. 24 ust 5
ustawy o rachunkowosci, a takze przestrzega¢ obowigzku wynikajgcego z art. 18
ust. 1 i 2 tej ustawy dotyczacego sporzadzania na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej, niz na koniec miesigca, na podstawie zapiséw
na kontach ksiegi gtéwnej, zestawienn obrotéw i sald oraz dziennika obrotow
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spetniajgcych wymagania ustawy, a co najmniej na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych.

6. Dokonywa¢ ostatecznego zamkniecia ksiag rachunkowych jednostki z
zachowaniem terminu wskazanego w § 26 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont
(-..).

7. Przestrzegac¢ zasad prowadzenia ewidencji na kontach 130, 201, 221 okreslonych
W rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont (...).

8. Wydatki budzetowe realizowaé w terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

9. Przestrzega¢ ustalonych w jednostce zasad dokumentowania operacji
gotéwkowych,  zapewnié wiasciwy obieg dokumentéw dotyczacych udzielenia
zaliczki.

10. Przestrzega¢ zasady rozdzielenia funkcji dysponenta i wykonawcy w zakresie

gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego przedstawié
pisemng informacj¢ o podjetych dziataniach w celu wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.”

" Sekretarz Miasta

7 Wzér informaciji z realizacji zalecen pokontrolnych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 301 Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 16 lipca 2018 r.,
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