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Kepno , dnia 25 czerwca 2014 .
KW.1712.7.2014

Pani
Jolanta Jedrecka
Dyrektor
Zespolu Szkol w Mikorzynie -
Gimnazjum im. Jana Pawla II

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dzialajac na podstawie upowaznienia nr WAiSS.077.33.2014 z dnia 29 kwietnia 2014 r.
Burmistrza Miasta 1 Gminy Ke¢pno do przeprowadzenia kontroli, inspektor Zofia Siubiak,
przeprowadzita w dniach od 6 maja 2014 roku do dnia 6 czerwca 2014 roku, kontrole
problemowg i sprawdzajaca w Zespole Szkot w Mikorzynie— Gimnazjum im. Jana Pawta IT .
Przedmiotem kontroli byto :

1) Stosowanie norm bedacych podstawg do realizacji zadan jednostki kontrolowanej;
2) Prawidlowos¢ dokonywanych wydatkéw i zaciagania zobowigzan finansowych
pod wzgl¢dem ich celowosci na podstawie obowigzujgcych procedur;
3) Terminowos¢ przekazywania dochodéw do Budzetu Gminy Kepno.
( okres objety kontrola ustalony przez kontrolera )

Wyniki kontroli zostaly opisane w protokole kontroli znak KW.1712.7.2014 dnia
11 czerwea 2014 r.
W kontrolowanej jednostce od dnia 1.09.2013 r. nastapila zmiana na stanowisku dyrektora
oraz na stanowisku ksiegowej od dnia 1.03.2014 r..
Kierownik jednostki kontrolowanej nie skorzystal z prawa zlozenia , w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu , zastrzezen do ustalefi w nim zawartych.
Na podstawie § 27 ust.1 1 2 Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzgdu Miasta i Gminy
w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, stanowigcego zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 94/2012 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrze$nia 2012 r. , w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, w zwigzku z ustaleniami opisanymi
w protokole kontroli, prosz¢ o wykonanie nizej wymienionych zalecen pokontrolnych:

Procedury wewnetrzne:
1. Weryfikacja i1 aktualizacja podstaw prawnych oraz zawarto$ci dokumentéw




okreslajacych  procedury wewnetrzne w jednostce, w zakresie  opisanym
w protokole kontroli str. 5-9 , pkt. 1,2,3,4,5,6,7.8,11.
2. Opracowanie zasad dotyczacych ewidencji ksiegowej projektéw unijnych.

Wydatki:
3. Przestrzeganie prawidlowej korespondenciji kont.

4. Zamieszczanie prawidlowej dekretacji dowodéw ksiegowych.

5. Wyeliminowanie nieprawidfowej dekretacji na konto 998.

6. Dokonywanie korekt blednych zapisoéw zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

7. Nadawanie dowodom ksiggowym narastajacej numeracji ogélne;.

8. W poleceniach ksiggowania PK:

- ymowanie jednorodnych operacji gospodarczych;

- zamieszczanie opisu poszezegdlnych dokumentéw, ktérych PK dotyczy:;

- doktadne wypetnienie wymaganych pozycji, w szczegélnosci ,,Zaksiegowano™;

- wyeliminowanie sytuacji , gdy jedna osoba podpisuje sic w pozycji »Sporzadzit”
i,,Sprawdzit”;

- wskazywanie ksiegowan na konto 998.

- wyeliminowanie sytuacji , gdy w tresci PK wskazany jest nr wyciggu bankowego , ktory
nie dotyczy wszystkich operacji gospodarczych objetych danym PK.

9. Precyzyjne opisywanie faktur - w szczeg6lnosci powotywanie obowigzujgcej umowy.

10.Dokonywanie dekretacji na notach ksiegowych — przestrzeganie art.21 ust.1 pkt.6 ustawy
o rachunkowosci oraz Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow obowigzujgce;j
w jednostce.

11.Zatgczanie niezbgdnych dokumentéw oraz dokonywanie dekretacji przy dokonywaniu

przelewu — str. 17 pkt. 7 protokotu.

12.Dokonywanie prawidtowej dekretacji w przypadku rozliczen z pracownikami — str. 18 pkt.
8 protokotu , str. 19-21 pkt. 16 punktor 10 protokohu , str.20 pkt.19 punktor 3 protokotu.

13.Przestrzeganie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz Instrukeji Kasowej -
obowigzujgcych w jednostce - w zakresie pobierania, rozliczania i dokumentowania

zaliczek gotdwkowych - str. 19 pkt. 16 punktor 1,2,3 protokohu , str.20-21 pkt.19 punktor
10, 11 protokotu, str.20-22 pkt. 19 punktor 13, str.32 pkt.38 punktor 3.
14.Wyeliminowanie ksiggowania w jednej dacie kosztéw i wydatkow.

15.Dokonywanie opiséw i prawidtowej dekretacji faktur proforma oraz powigzanych z nimi
faktur.

16.W przypadku realizacji §wiadczen z ZFSS , zalaczanie pod faktury i rachunki wykazu
imiennego oséb, ktore skorzystaly z danej ushugi ( czy $wiadczenia finansowego ), ze
wskazaniem wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownikow oraz wysokosci
dofinansowania ze $rodkéw ZFSS ( po przeprowadzeniu wczesniejszej oceny sytuacji
socjalnej pracownika — obowiazek natozony przez art. 8 ust.1 ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych - tj.: Dz. U.z 2012 1., poz. 592
Ze zm.).

17. Bezwzglgdne przestrzegania terminéw platnosci wskazanych na fakturach/rachunkach.

18. Zamieszczanie przez Ksiggowa podpisu pod dekretacja dochodéw.

19. Wskazywanie w pieczeci dotyczacej Prawa zamdwien publicznych - konkretnego
przepisu ustawy.

20. Wprowadzenie prawidlowe] korespondencji kont w zakresie ksiggowania pozostatych
$rodkéw trwatych.

21. Nanoszenie nr wyciagu bankowego na dokumentach, ktére sa do niego zalaczone.

22. Wyeliminowanie sytuacji opisanych na :

e str. 20-21 protokotu kontroli pkt.19 punktor 8,9,12,



e str. 22-23 protokotu kontroli pkt. 20 punktor 5 , pkt.21 punktor 5-6, pkt. 22

punktor 6

str. 24-26 protokotu kontroli pkt. 24 punktor 5,6,7 , pkt.27 punktor 8

str. 27-28 protokotu kontroli pkt. 29 punktor 7,8,9,10,11,12

str. 29-30 protokotu kontroli pkt. 30 punktor 6, pkt.31 punktor 6, pkt.33 punktor 7

str. 31-32 protokotu kontroli pkt. 37 , pkt. 39 punktor 1

23. Powzigeie dzialan zmierzajacych do wyodrgbnienia w przysztosci ewidencii ksiegowej
dotyczgce] realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej poprzez uzycie odpowiednich kodéw ksiegowych dla poszczegdlnych
projektéw. Ponadto dla wyodrgbnienia zrodel finansowania projektu zaleca si¢
wprowadzenie odpowiedniej czwartej cyfry paragrafu klasyfikacji budzetowej.
Wyeliminowanie sytuacji opisanej na str. 34 protokotu kontroli punktor 6 (od gory
strony).

24. W przypadku, gdy faktura/rachunek obejmuje zaréwno zakup materiatow jak i ustug,
dokonywanie ksiegowania kwoty zakupu na § 42101 § 4300.

25. Wyeliminowanie sytuacji opisanych na str. 26-27 protokotu kontroli pkt.28 punktor 5
str. 34 protokotu poz. 13 punktor 1, str. 36 poz. 112 punktor 3 oraz poz. 116 punktor 3 —
poprzez wskazanie paragrafu wydatku.

26. Wyeliminowanie uchybien wskazanych na str. 34-36 protokotu poz.13 punktor 3 i 4,
poz.67 punktor 3 , poz.118 punktor 3,41 11.

Delegacje
27. Wyeliminowanie uchybien opisanych na stronach 39 - 43 protokotu kontroli pkt. 1-18

-w szezegolnosci w zakresie rozliczen wyjazdow zagranicznych - delegacje nr 25/2013,
26/2013, 27/2013 , 28/2013.

28. Przestrzeganie przepiséw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej
(Dz.U.z2013 1., poz. 167).

29. Podpisywanie przez Ksiggowa dekretacji zamieszczanej na ,Polecenia wyjazdow
stuzbowych”.

Umowyv
30. Wyeliminowanie - w zakresie zawieranych uméw - nieprawidtowosci , ktére opisano
w rozdziale VI protokotu kontroli str.43-45, w szczegdlnosci poprzez:
e precyzyjne redagowanie istotnych elementow umowy;
e kontrasygnowanie uméw przez Ksiegowa.

W trakcie realizacji wyzej opisanych zalecen pokontrolnych nalezy uwzgledniaé¢ szczeg6towe
zapisy protokotu kontroli znak KW.1712.7.2014 z dnia 11 czerwca 2014 r.

O sposobie wykonania poszczegolnych zalecen pokontrolnych lub stopniu ich realizacji,
proszg poinformowaé mnie w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia.
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Sporzadzita Zofia Siubiak



