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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajgc na podstawie § 11 ust. 1 regulaminu przeprowadzania kontroli
przez pracownikbw Biura Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 16 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
22 stycznia 2020 r., Magdalena Kudyba — inspektor w Biurze Kontroli przeprowadzita
w dniach od 07.05.2020 r. do 05.06.2020 r. w | Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. Bolestawa
Chrobrego w Piotrkowie Trybunalskim (w dalszej czesci wystgpienia zwanym ,Liceum” lub
,SZkotg”) planowg kontrole funkcjonowania mechanizmow kontroli wewnetrznej w zakresie

operaciji finansowych i gospodarczych w 2019 roku.

Zgodnie z § 22 ust. 2 5 ww. regulaminu, przekazuje Panu niniejsze wystgpienie pokontrolne
zawierajgce najistotniejsze ustalenia, w tym nieprawidtowosci i uchybienia stwierdzone
podczas sprawdzania zagadnien bedagcych przedmiotem kontroli oraz zalecenia majgce
na celu ich usuniecie. Szczegdtowe wyniki kontroli zostaty zawarte w protokole kontroli

podpisanym przez Pana bez zastrzezen w dniu 1 lipca 2020 r.

W ramach czynnosci kontrolnych sprawdzono, czy kierowana przez Pana jednostka
posiada opracowane na piSmie procedury w zakresie kontroli operacji finansowych
I gospodarczych, czy sg one zgodne ze standardami kontroli zarzadczej i dostosowane
do specyfiki jednostki. Sprawdzono réwniez, w jaki sposdb procedury te sg realizowane

w praktyce. Szczegdtowg kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:
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. Procedury wewnetrzne, m.in.: regulamin organizacyjny, zakresy obowigzkow,
powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci gtdbwnemu ksiegowemu, zasady (polityka)
rachunkowosci, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

instrukcja kasowa.

. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki (prawidtowos¢ zapisow ksiegowych,
biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych, zamykanie okreséw sprawozdawczych oraz
sporzadzanie zestawiehn obrotow i sald, prawidtowosc¢ funkcjonowania kont zespotu
112, zgodnos¢ danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych z ewidencjg

ksiegowg i badanymi dokumentami).

. Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w zakresie operacji bezgotéwkowych
(prawidtowos$¢  konfiguracji uprawnien do dyspozycji Srodkami pienieznymi
na rachunkach bankowych, zgodnos¢ operacji bankowych z dokumentami Zzrodtowymi

oraz ewidencjg ksiegowg).

. Obieg dokumentéw ksiegowych bedgcych podstawg wydatkédw osobowych
i rzeczowych (prawidtowosc¢ sporzgdzania dokumentéw bedacych podstawg wyptaty
wynagrodzen, kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

kontrola Gtéwnego ksiegowego, zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja).

. Przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow ze Srodkow
publicznych (terminowos$¢ regulowania zobowigzan, przestrzeganie przepiséw

dotyczacych udzielania zamdwien publicznych).

. Realizacja i ewidencja ksiegowa dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
do konta 221).

. Gospodarka kasowa (sporzgdzanie raportdw kasowych, dokumentowanie przyjecia
i wyptaty gotowki z kasy, ewidencja drukow sScistego zarachowania, inwentaryzacja kasy

i drukow scistego zarachowania).

Na podstawie wynikéw przeprowadzonej kontroli, dziatalnos¢ jednostki w zbadanych

obszarach ocenia sie pozytywnie, mimo stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien.

Z ustalen kontroli wynika, Zze w jednostce zostaty opracowane procedury kontroli

wewnetrznej dotyczgcej operacji finansowych i gospodarczych, majgce na celu rzetelne

i petne dokumentowanie i rejestrowanie oraz zatwierdzanie operacji przez upowaznione

osoby, a takze umozliwiajgce weryfikacje operacji przed i po realizacji. Realizujgc
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postanowienia art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci',
opracowano i wdrozono zasady rachunkowosci, wraz z opisem obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych. Zdefiniowano mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych, stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych. Pracownicy
posiadali upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Ustalenia kontroli w zakresie
naliczenia i wyptaty wynagrodzeh nie wykazaty istotnych nieprawidtiowosci. W aktach
osobowych pracownikow znajdowaty sie zgody na przekazywanie wynagrodzen na rachunki
bankowe. Skontrolowane dokumenty, bedgce podstawg dokonania wydatkow rzeczowych
zostaty poddane kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej przez upowaznionych
pracownikow i zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora Liceum (lub osobe upowazniong
do jego zastepowania). Stwierdzono zgodnos¢ numerdw rachunkéw bankowych odbiorcéw,
tytutow ptatnosci oraz kwot operacji na wyciggach bankowych z dokumentami zrodtowymi.
Dochody budzetowe odprowadzano na wiasciwy rachunek UM. Dane wykazane
w sprawozdaniach z wykonania planu wydatkoéw i dochodoéw budzetowych za poszczegdine
okresy sprawozdawcze byly zgodne z danymi z ewidencji ksiegowej na kontach
analitycznych wydatkéw i dochodéw konta 130 — ,Rachunek biezgcy”. Obroét gotowki
w jednostce odbywat sie zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kasowg i byt prawidtowo

dokumentowany.

Obok obowigzkoéw realizowanych prawidiowo kontrola wykazata nieprawidtowosci
i uchybienia dotyczace m.in. uregulowan wewnetrznych, prowadzenia ksiag
rachunkowych, zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw oraz ewidencji drukow
Scistego zarachowania, bedgce wynikiem nieznajomosci lub nieprzestrzegania
obowigzujgcych przepisow, niedostatecznego nadzoru ze strony kierownika jednostki oraz

nieskutecznosci mechanizmow kontroli.

Odnosnie uchybien wyeliminowanych w trakcie kontroli lub o charakterze incydentalnym nie
formutowano wnioskéw pokontrolnych. Uwagi odnoszgce sie do tych zagadnien zawarto

w tresci protokotu kontroli.
W pozostatym zakresie stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia:
Organizacja Liceum i uregulowania ogdine:

1. W statucie Liceum nie zostaty okre$lone zadania pracownikéw niepedagogicznych,

co byto niezgodne z art. 98 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo

1T.j. Dz.U. 2 2018 poz. 395 ze zm. / od 22.02.2019 r. t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.

Strona3z14



oswiatowe?, a takze z § 13 zalgcznika nr 4 do rozporzadzenia Ministra Edukacii
Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét.3, ktére wskazujg na wymodg okreslania w statucie

zadan nauczycieli oraz innych pracownikow.

2. Nieprawidtowosci dotyczgce zapiséw Regulaminu organizacyjnego, wprowadzonego

zarzgdzeniem Dyrektora Liceum nr 2/2007 z dnia 15.11.2007 r., w szczegolno$ci:

e brak okreslenia zadan nauczycieli, bibliotekarza, pedagoga, doradcy zawodowego
i wicedyrektora.

e nieuwzglednienie w zakresie zadan Dyrektora dysponowania srodkami finansowymi
okreSlonymi w planie finansowym szkoty, rozliczania sie z tych srodkéw
i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich wykorzystanie. Zadanie dysponowania
srodkami pienieznymi przydzielono w regulaminie Gtéwnemu ksiegowemu, co byto
sprzeczne z art. 54 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych?, w mysl ktérego gtéwny ksiegowy jest pracownikiem szkoty, ktéremu
kierownik jednostki powierzyt obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie m.in.
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi. Dysponowanie Srodkami
okreslonymi w planie finansowym szkoty, stosownie do art. 68 ust. 1 pkt 5 ustawy
z dnia z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe, nalezy do kompetencji dyrektora
szkoty. Powyzsze wynika z odpowiedzialnosci kierownika za cato$¢ gospodarki
finansowej jednostki, stosownie do art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. Osoba zatrudniona na stanowisku Gtéwnego ksiegowego,
ktorej odrebnym pismem powierzono obowigzki i odpowiedzialnos¢ m. in.
w zakresie wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi, nie moze jednoczesnie
dysponowac tymi srodkami.

e nieokreslenie w regulaminie zadan Dyrektora dotyczgcych kontroli zarzadcze;.
Obowigzek zapewnienia przez kierownika jednostki funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej wynika z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Na upowaznieniach dotyczgcych powierzenia Gtdwnemu ksiegowemu obowigzkow
z zakresu gospodarki finansowej i prowadzenia rachunkowosci nie byto daty przyjecia

tych obowigzkoéw, co skutkowato niemoznoscig ustalenia daty obowigzywania

2T.j. Dz.U. z2018 r. poz. 996 ze zm. / od 19 czerwca 2019 r. t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1148 ze zm.
3Dz. U.Nr61z2001r. poz. 624 ze zm.
4T,j.Dz.U. 22017 r. poz. 2077 ze zm. / od 10.05.2019 r. t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.
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upowaznien, a tym samym czynito powierzenie nieskutecznym. Stosownie do art. 53
ust. i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych kierownik jednostki
sektora finanséw publicznych moze powierzy¢é okreslone obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkdéw przez te osoby
powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia
albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki, a zgodnie z art. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci przyjecie (zgoda) przez pracownika
powierzonych przez kierownika jednostki okreslonych obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci powinno zosta¢ stwierdzone w formie pisemnej. W przypadku
nieskutecznego powierzenia obowigzkoéw, petng odpowiedzialno$¢ za gospodarke

finansowg (a nie tylko odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru) ponosi kierownik jednostki.

4. Dyrektor Liceum przydzielit réwnoczesnie dwom osobom obowigzek dokonywania
kontroli merytorycznej dokumentéw ksiegowych: Wicedyrektorowi (w upowaznieniu
do zastepowania Dyrektora w czasie jego nieobecnosci) i Kierownikowi gospodarczemu
(w imiennym zakresie obowigzkéw). Ponadto, z zakresu obowigzkow Sekretarza
Szkoty, Kierownika gospodarczego i Gtownego ksiegowego wynikato, ze
do zastepowania Sekretarza Szkoty wyznaczeni zostali zarowno Gtéwny ksiegowy, jak
i Kierownik gospodarczy. Przydzielenie tej samej czynnosci dwom pracownikom
utrudnia wskazanie osoby odpowiedzialnej za wykonanie powierzonych obowigzkow
i jest niezgodne ze standardem kontroli zarzgdczej nr 3 ,Struktura organizacyjna”,
zawartym w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie ogtoszenia ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych™. Prawidtowe delegowanie pracownikom obowigzkow i uprawnien stanowi
istotny element systemu kontroli zarzgdczej i tadu organizacyjnego w jednostce
i warunkuje mozliwos¢ prawidtowego wykonywania powierzonych im zadan oraz
egzekwowanie od pracownika odpowiedzialnosci w przypadku niewlasciwego

wykonania przez pracownika powierzonych mu obowigzkdw.

5. Prowadzenie ewidencji w ksiedze drukdéw $cistego zarachowania powierzono
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku sekretarza szkoty, ktory w okresie objetym
kontrolg petnit funkcje kasjera. Taki przydziat zadan byt sprzeczny z zasadg rozdzielenia

funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych i niezgodny ze standardami kontroli

5 Dz. Urz. Ministra Finansow z 2009 r. Nr 15, poz. 84.
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zarzadczej, wedtug ktérych ,podziat kluczowych obowigzkow” jest jednym

z mechanizméw kontroli, dotyczgcych operaciji finansowych i gospodarczych.

Zasady (polityka) rachunkowosci nie byty zaktualizowane w zakresie wskazanych
podstaw prawnych oraz ich przytoczonej tresci (np. opis funkcjonowania konta 130),
a takze w zakresie funkcjonujgcych w jednostce w roku 2019 kont ksiegowych, czego
konsekwencjg byly rozbieznosci pomiedzy Zakiadowym planem kont zawartym
w rozdziale zawierajgcym sposob prowadzenia ksigg rachunkowych i Zaktadowym
planem kont wydrukowanym z programu ksiegowego i zatwierdzonym przez kierownika
jednostki. Ustalenie i aktualizacja polityki rachunkowosci jest obowigzkiem kierownika
jednostki, wynikajgcym z art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci.

W polityce rachunkowosci, w wykazie prowadzonych ksigg pomocniczych nie
wymieniono kont pomocniczych do konta rozrachunkowego 231 — ,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”. Réwniez w ramach zaktadowego planu kont nie opisano kont
pomocniczych konta 231. Stosownie do wymogow art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajgcg uzyskanie informaciji z catego okresu zatrudnienia. Ponadto
obowigzek posiadania opisanych w zasadach (polityce) rachunkowos$ci zasad
prowadzenia kont ksigg pomocniczych i powigzania ich z kontami ksiegi gtbwnej wynikat
z art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Brak
ustalenia zasad prowadzenia kont pomocniczych w zakresie konta 231 przektadat sie
na nieprawidtowg praktyke, tj. nieprowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkdéw

z tytutu wynagrodzen wg poszczegolnych pracownikow.

Prowadzenie ksigg rachunkowych:

1.

Daty zaksiegowania dokumentow za miesigce: |, I, V, VI, VII, VIII, IX X, i XIl byty
pozniejsze, niz daty sporzgdzenia sprawozdan budzetowych za te okresy, co oznacza,
ze W momencie sporzgdzania sprawozdan wprowadzone do programu ksiegowego
dane dowodéw ksiegowych utrzymywane byly w stanie edycji, w buforze ksiegowan.
Zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standardéw Rachunkowosci utrzymywanie zapisow
w stanie edycji (np. przed akceptacjg w buforze) nie moze by¢ uznane za tozsame

z ujeciem w ksiegach rachunkowych zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym
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miesigcu dowoddw ksiegowych®. Ponadto zestawienia obrotéw i sald za poszczegodlne
miesigce nie byly sporzgdzane na koniec tych okresow. Tym samym jednostka
naruszyta przepisy art. 24 ust. 5 pkt. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci w zakresie obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych biezaco.
Mimo niespetnienia warunku biezgcego prowadzenia ksigg, przeprowadzona w trakcie
kontroli analiza danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych za ten okres

wykazata zgodnos¢ z ewidencjg ksiegowa.

. Ostatecznego zamkniecia ksigg rachunkowych dokonano z naruszeniem terminu
okreslonego w § 26 ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej.”

. Nieprawidtowosci dotyczgce dokonywania zapiséw ksiegowych na podstawie polecenia

ksiegowania, w szczegolnosci:

e niestosowanie polecenia ksiegowania w przypadku ujemnego zapisu technicznego
na koncie 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki” — jako podstawe zapisu wskazywano
wycigg bankowy, co byto niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

e stosowanie polecenia ksiegowania w przypadku, gdy istniaty Zrodtowe dokumenty
ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, co byto sprzeczne

z art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

. Na koncie 231 — ,Rozrachunki z pracownikami” zaksiegowano jednym zapisem
ksiegowym naliczenie wynagrodzenia wyptaconego na podstawie listy zasadniczej
i korygujgcej jg listy sporzgdzonej w pdzniejszej dacie — wskazujgc, jako date operacji,
date pierwszej listy i w kwocie bedgcej roznicg kwot wynikajgcych z obu list, co byto
niezgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji ksiegowych. Stosownie do art. 24 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci zapisy w ksiegach rachunkowych

powinny odzwierciedlac stan rzeczywisty.

6 Uchwata Nr 5/10 Komitetu Standardéw Rachunkowosci z dnia 13.04.2010 r. w sprawie niektérych zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych- komunikat nr 10 Ministra Finanséw z dnia 18.05.2010 r. Dz. Urz.
MF.10.6.26.

7Dz.U.z2017 r. poz. 1911 ze zm.
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5. Dokonywano btednych zapisow w zakresie wskazania kontrahenta (dtuznika)

na kontach rozrachunkowych 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami” i 221 — ,Naleznosci
z tytutu dochoddéw”, polegajgcych na zaksiegowaniu zaptaty zobowigzania na koncie
niewfasciwego kontrahenta, przypisaniu naleznosci niewtasciwemu kontrahentowi lub
bez wskazania kontrahenta, zaksiegowaniu wptaty na poczet naleznosci niewtasciwego
kontrahenta lub bez wskazania kontrahenta. Powyzsze skutkowato wystgpieniem sald
na kontach kontrahentéw, ktore nie powinny wykazywaé sald. Ewidencja szczegotowa
nie spetniata zatem swojej roli, jakg, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r., jest zapewnienie mozliwosci ustalenia

naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegolnych kontrahentow.

Nie sporzgdzono na koniec roku zestawienia sald wszystkich kont pomocniczych konta
201 — ,Rozrachunki z odbiorcami” i konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodow”
poszczegolnych kontrahentow (dtuznikéw), co byto niezgodne z art. 17 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, wedtug ktérego, co najmniej na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
skfadnikéw aktywow. W konsekwencji weryfikacjg sald nie objeto wszystkich kont
poszczegolnych kontrahentow oraz nie dokonano stosownych przeksiegowan majgcych

na celu urealnienie sald kont analitycznych poszczegdlnych kontrahentow.

Zaciagganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéow:

1.

Dzien nabycia prawa do nagrody jubileuszowej ustalono niezgodnie z § 2 ust. 1
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 r.
w sprawie szczegotowych zasad ustalania okresow pracy i innych okresow
uprawniajgcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegotowych zasad jej
obliczania i wypfacania®, co skutkowato jej wyptatg o 4 dni przed nabyciem do niej

prawa.

Udzielenia zamowien publicznych o wartosci powyzej 5 000 zt dokonano niezgodnie
z obowigzujgcym w jednostce Regulaminem udzielania zamodwieh publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien

publicznych, tj. z pominieciem wnioskédw o0 wszczecie postepowania i wnioskéw

8 Dz.U. Nr 128 z 2001 r. poz. 1418.
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o udzielenie zamowienia, ktére, zgodnie z regulaminem, sg wymagane dla zamdwien

o wartosci powyzej 5 000 zt.

Nieprawidtowosci dotyczgce sporzgdzania i kontroli dokumentéw ksiegowych bedgcych

podstawg dokonania wydatkow:

¢ nadowodach ksiegowych nie byto podpiséw Gtéwnego ksiegowego pod dekretacja,
czym naruszono art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, zgodnie z ktorym dowod ksiegowy powinien zawierac
stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

e na 20 sposrdéd 57 skontrolowanych zewnetrznych dowoddw ksiegowych brakowato
daty wptywu, co byto niezgodne z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych.

e potwierdzeniem dokonania kontroli zewnetrznych dokumentéw ksiegowych oraz ich
zatwierdzenia do wyptaty byty nieczytelne podpisy (parafy), bez imiennych pieczeci,
co byto niezgodne ze wzorem podpisow stanowigcym zatgcznik do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

e w przypadku dwadch list ptac daty ich sporzadzenia (wydruku) byly pézniejsze, niz
daty wyptaty wskazane na tych listach i daty dokonania przez Gtéwnego
Ksiegowego kontroli formalno-rachunkowej, co byto niezgodne z wymogami
merytorycznymi dowodow ksiegowych, wynikajgcymi z art. 22 ust. 1 ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Gospodarka kasowa i ewidencja drukéw scistego zarachowania:

1.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzita osoba, ktorej powierzono
petnienie funkcji kasjera, co byto nieprawidtowe z punktu widzenia zapewnienia
bezpieczenstwa obrotu gotbwkowego, szczegolnie w przypadku czekow, gdyz ta sama

osoba pobierata czeki z banku i dokonywata nimi operaciji.

Protokot inwentaryzacji kasy i drukow sScistego zarachowania nie zawierat informaciji
dotyczacych wykorzystanych i niewykorzystanych czekow gotowkowych, a w tresci
protokotu odniesiono sie do niefunkcjonujgcych w jednostce drukoéw Scistego
zarachowania (KP i KW). Ponadto nie przestrzegano Instrukcji kasowej w zakresie

obowigzku stosowania formularzy protokotu zgodnych ze wzorem stanowigcym

Strona9z14



zatgcznik do instrukcji. Prawidtowo i rzetelnie przeprowadzona i udokumentowana
inwentaryzacja jest istotnym elementem kontroli zarzgdczej, ktorej celem jest, miedzy
innymi, ochrona zasoboéw. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej jest obowigzkiem kierownika jednostki, wynikajgcym
z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

W celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz unikniecia

powstania ich w przysztosci polecam:

1.

W statucie Liceum okreslic zadania pracownikow niepedagogicznych, stosownie
do wymogow ustawy z dnia z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe® oraz
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie

ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot.

Dokona¢ zmian w regulaminie organizacyjnym jednostki w celu prawidtowego
przydzielenia obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej i okreslenia zadan dla
poszczegolnych pracownikow. Uzupetni¢ regulamin o brakujgce zapisy dotyczace
zakresow zadan pracownikdw pedagogicznych oraz obowigzkow Dyrektora
dotyczacych dysponowania srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym
szkoty, rozliczania sie z tych Srodkéw i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
wykorzystanie, a takze zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej. Wyeliminowa¢ nieprawidiowy zapis dotyczacy

dysponowania srodkami pienieznymi przez Gtéwnego ksiegowego.

Okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej jednostki powierzac
pracownikom zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych'® i zapewni¢ potwierdzenie przyjecia obowigzkéw przez tych pracownikdw.

Zweryfikowac¢ imienne zakresy obowigzkéw oraz upowaznienia w celu wyeliminowania
nieprawidtowos$ci w zakresie ustalenia zastepstw i przydzielonych w ramach zastepstw
zadan oraz zapewnienia standardu kontroli zarzgdczej dotyczgcego struktury

organizacyjnej.

Powierzy¢ zadanie prowadzenia ewidencji drukéw scistego zarachowania w sposob
zapewniajgcy rozdzielenie funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych w zakresie

gospodarowania drukami Scistego zarachowania, zgodnie ze standardem kontroli

°T.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 910.
10T,j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.
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10.

11.

zarzadczej C.14 ,Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych

i gospodarczych” w zakresie zapewnienia podziatu kluczowych obowigzkéw.

Dokona¢ przeglgdu i aktualizacji polityki rachunkowosci pod katem wskazanych
podstaw prawnych i przytoczonych tresci aktow prawnych. Dostosowac zapisy polityki
rachunkowosci do specyfiki i potrzeb jednostki, w szczegolnosci w zakresie wymogow
wynikajgcych z art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. a iart. 17 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci''. Przestrzegac¢ art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Ustalic w polityce rachunkowosci i prowadzi¢ ksiegi pomocnicze dla rozrachunkow
z pracownikami zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, tj. jako imienng
ewidencje wynagrodzeh pracownikow zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego

okresu zatrudnienia.

Zapewni¢ biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych, stosownie do art. 24 ust. 5 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Sprawozdania budzetowe sporzgdzaé

na podstawie zaksiegowanych dokumentow.

Zamykac ksiegi rachunkowe w terminie zgodnym z rozporzgdzeniem 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, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,'? tji. w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania

finansowego za rok obrotowy.

Na koncie 130 dokonywaé zapisébw na podstawie dokumentéw bankowych,
a w przypadku operaciji, ktore nie wynikajg z tych dokumentow, dokonywac zapisow
na podstawie polecenia ksiegowania, stosownie do zasad prowadzenia ewidencji
na koncie 130 okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. Przestrzega¢ zapisow art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci.

Zapisow na koncie 231 dokonywa¢ w sposob odzwierciedlajgcy stan rzeczywisty,
zgodnie z ich trescig ekonomiczng, stosownie do przepisow art. 24 ust. 2 ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

" T.,j.Dz.U.z2019r. poz. 351 ze zm.
12T.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342.
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12.

13.

14.

15.

16.

Wzmocni¢ kontrole nad prawidtowoscig zapiséw na kontach rozrachunkowych 201 i 221
w zakresie wskazania kontrahenta, a w szczegolnosci:

e sporzadzac kontrolne wydruki zestawienh sald kont pomocniczych konta 201 i 221
wg kontrahentéw — w przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci, dokonac
stosownych przeksiegowan, w celu zapewnienia realnosci danych wynikajgcych
z ksigg rachunkowych, tj. zgodnosci ich ze stanem rzeczywistym, stosownie
do art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

e na koniec roku sporzadza¢ wydruki zestawienia sald wszystkich ksigg
pomocniczych, w tym sald kont pomocniczych poszczegoinych kontrahentow,
stosownie do art. 17 ust. 3 ustawy o rachunkowosci

e przestrzegaC obowigzku wynikajgcego z art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy
o rachunkowos$ci w zakresie przeprowadzania na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego drogg pordéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw. Weryfikacjg sald obejmowaé

wszystkie konta pomocnicze.

Dzien nabycia prawa do nagrody jubileuszowej ustala¢ zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 r. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania okresdéw pracy i innych okreséw uprawniajgcych
nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegotowych zasad jej obliczania

i wyptacania.

Przestrzega¢ ustalonych w jednostce procedur dotyczgcych udzielania zamowien
publicznych o wartosci powyzej 5000 zt w zakresie sporzgdzania i przedktadania
do zatwierdzania Dyrektorowi Liceum wniosku o wszczecie postepowania oraz wniosku

o udzielenie zamdwienia publicznego.

Przestrzega¢ wymogow formalnych dowoddéw ksiegowych okreslonych w art. 21 ust. 1
pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci w zakresie potwierdzania

podpisem osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Przestrzega¢ obowigzujgcej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych w zakresie potwierdzania daty wptywu na fakturach i rachunkach oraz
podpisywania dokumentoéw zgodnie ze wzorem podpiséw zawartym w zatgczniku

do instrukcji.
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17. Przestrzega¢ wymogow merytorycznych dowodow ksiegowych okreslonych w art. 22
ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci pod katem zgodnosci

z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja.

18. Wzmocni¢ nadzor i zapewni€¢ skuteczne mechanizmy kontrolne zapewniajgce
prawidlowg gospodarke drukami Scistego zarachowania oraz wtasciwego
dokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury. Stosowac druki
protokotéw inwentaryzacji zgodne 2z ustalonym w Instrukcji kasowej wzorem.
W protokole inwentaryzacji kasy i drukow sScistego zarachowania zamieszczac
informacje o stwierdzonym przez zespét spisowy stanie drukéw Scistego zarachowania
i potwierdzeniu jego zgodnosci (bgdz niezgodnosci) z ewidencjg prowadzong w ksigzce

drukoéw Scistego zarachowania.

Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego przedstawic
pisemng informacje o podjetych dziataniach w celu wyeliminowania stwierdzonych

nieprawidtowosci i uchybien.’

Z up. Prezydenta Miasta

Bogdan Munik
Sekretarz Miasta

3 Wzér informaciji z realizacji zalecen pokontrolnych stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro
Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 16 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia 22 stycznia 2020 r.
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