Protokot
z kontroli w Zespole Szkot Budowlanych w Miedzyrzeczu

Kontrole w dniach 29.05-05.06. 2015 roku w oparciu o Zarzadzenie Nr 25.2015 Starosty
Migdzyrzeckiego z dnia 25 maja 2015 roku przeprowadzila Beata Waltrowska.

Kontrolg objeto:
1. Przestrzeganie procedur dziatalnosci finansowej w formie pisemnej przez kierownika
jednostki.

2. Prawidlowos$¢ dysponowania przyznanymi $srodkami budzetowymi,
3. Sposob przeprowadzania informacji.

Informacji 1 wyjasnien w toku kontroli udzielali:
1. Gabriela Bujanowska — Dyrektor Zespotu Szk6t Budowlanych w Miedzyrzeczu,
2. Jadwiga Koszela — Gtowna Ksiggowa Zespotu Szkot Budowlanych w Miedzyrzeczu.

Dane ogolne.

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe miata miejsce w dniach 08-12
lipca 2013 roku w oparciu o zarzadzenie nr 26.2013 Starosty Miedzyrzeckiego z dnie 8 lipca
2013 roku, kontrole przeprowadzit zespdt kontrolny w sktadzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Halina Pilipczuk — czlonek.

Kontrola zakonczyta si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:

1. dokona¢ uaktualnienia podstaw prawnych w obowigzujacej instrukcji procedur
kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentow ksiggowych,

2. uporzadkowa¢ zalgczniki do procedur w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych
(kontrola merytoryczna),

3. uaktualni¢ procedury w zakresie skladu komisji przetargowej, kart obiegu
dokumentow ,

4. polecenie wyjazdu shuizbowego musi zawiera¢ wszystkie elementy (cel podrozy),
prawidtowo dokonywac¢ rozliczenia delegacji (czas trwania podrdozy stuzbowe;),

5. kazdy dowdd ksiggowy (faktura, rachunek) winien by¢ opisany, wskazywac cel,
przeznaczenie dokonanego wydatku,

6. prawidlowo okresla¢ daty dokonania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j,
zatwierdzenia dowodéw do zaplaty.

Kontrolujacy dokonatl sprawdzenia realizacji zalecen pokontrolnych w zakresie punktow 1-6:
Ad. 1 Obowigzujagca w jednostce instrukcja procedur kontroli, obiegu i archiwizowania
dokumentow ksiggowych miata przywotane aktualne podstawy prawne.

Ad. 2 Zalaczniki do procedur w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych nie zostaty
uporzadkowane.

Ad. 3 Aneksem z dnia 25.10.2013 roku do zarzadzenia nr 20A z dnia 16.02.2011 roku
dokonano zmiany sktadu komisji przetargowe;.

Ad. 4 Wydane 1 rozliczane polecenia wyjazdu stuzbowego nadal nie zawieraty wszystkich
wymaganych do prawidlowego rozliczenia elementow (brak wskazania przejechanych
kilometrow).



Ad. 5 Kazdy dowdd ksiegowy (faktura, rachunek) byly odpowiednio opisane, wskazany byt
cel, przeznaczenie wydatku.

Ad. 6 Daty dokonania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej 1 zatwierdzenia do
wyplaty byly prawidlowo okreslono.

I Przestrzeganie procedur dzialalnos$ci finansowej okreslone w formie pisemnej
przez kierownika jednostki.

Zarzadzenie nr 20/A z dnia 16.02.2011 roku Dyrektora Zespotu Szko6t Budowlanych w
Miedzyrzeczu wprowadza do uzytku stuzbowego instrukcje procedur kontroli, obiegu i
archiwizowania dokumentow ksiegowych. Aneksem z dnia 23.09.2013 do zarzadzenia nr
20/A Dyrektora Zespotu Szkot Budowlanych z dnia 16.02.2011 roku dokonano aktualizacji
podstaw prawnych.

Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej w
kontrolowanej jednostce odpowiedzialny jest dyrektor jednostki.

Dowodem dokonania przez glownego ksiggowego, a takze innych pracownikow
zobowigzanych do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji.

Dyrektor szkoly ustalit jako osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke srodkami trwatlymi i
wyposazenie kierownika gospodarczego.

Odpowiedzialny pracownik za gospodarke drukami $cistego zarachowania ustala w ewidencji
stan iloSciowy drukéw na koncie ze stanem rzeczywistym (kazdorazowo, niezbednie na
koniec okresu sprawozdawczego).

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

- ksigzeczka czekow gotowkowych,

- arkusze spisu z natury,

- dowody ksiggowe KW,

- dowody ksiggowe KP.

Inwentaryzacj¢ drukow Scistego zarachowania przeprowadzono na koniec roku 2014.

W Zespole Szkot Budowlanych w Miedzyrzeczu nie udziela si¢ zaliczek statych.

Kontrole merytoryczng dokonuja osoby upowaznione, wymienione w zalgczniku nr 5 do
zarzadzenia. Jednak zalacznik nr 5 to wykaz pieczatek stosowanych w jednostce.

Kontrole formalno-rachunkowg dokonuja osoby upowaznione wymienione w zatgczniku nr 5.
Dokumenty zatwierdza dyrektor. W zalgcznikach do procedur brak wykazu oso6b
upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej 1 merytorycznej, ktére przywolywane sg w
zarzadzeniu w sprawie obiegu dokumentow ksiegowych. Przy kartach obiegu dokumentow
dotyczacych faktur, rachunkow jest zapis: rachunki 1 faktury winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez Dyrektora, nastepnie pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez glownego ksiegowego. Po zakonczeniu tej procedury sg ksiegowane. Sprawdzony
rachunek lub faktura jest podstawg do zaptaty przelewem. Nie ma mowy kto zatwierdza do

wyplaty.



Zarzadzeniem Nr 19/A z dnia 16.02.2011 roku Dyrektor Zespolu Szkét Budowlanych
wprowadzita zaktadowy planu kont. Zarzadzeniem nr 29A z dnia 01.07.2011 roku dokonano
uaktualnienia podstaw prawnych, a aneksem z dnia 25.10.2013 roku dokonano aktualizacji
kart obiegu dokumentéw w zwigzku z wprowadzeniem obrotu bezgotowkowego.

Ewidencj¢ analityczng iloSciowo-wartosciowa prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkow
trwatych o wartosci powyzej 50,00 zt. do 3.500,00 zt. wg os6b materialnie odpowiedzialnych.

Pozostale srodki trwale o wartosci nizszej 1 rownej 50,00 zt, podlegaja wytacznie ewidencji
ilosciowej. Ewidencji ilosciowej podlegaja rowniez sprzet sportowy tj. siatki 1 pitki, bez
wzgledu na warto$¢ ich zakupu z powodu ulegania w kréotkim czasie zniszczeniu.

Do s$rodkéw trwalych prowadzi si¢ ksigzke ewidencji $rodkdéw trwalych, natomiast do
pozostalych §rodkéw trwatych prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe wg o0sOb materialnie
odpowiedzialnych.

Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci jednostkowej do 3.500,00 zi. odpisuje si¢
jednorazowo w pelnej ich wartosci, ewidencjonowane sg w ksiedze inwentarzowe;.

Podstawg ewidencji ksiggowej sa dowody ksiggowe sporzadzone zgodnie z instrukcja
procedur kontroli obiegu 1 archiwizowania dokumentow ksiegowych.

Ksiggowos¢ w Zespole Szkot Budowlanych prowadzona jest za pomoca komputera przy
uzyciu programu ksiegowego Qwant.

Podczas kontroli dowodéw ksiggowych stwierdzono nieprawidlowosci w rozliczaniu polecen
wyjazdoéw shuzbowych:

- delegacja nr [...] wystawiona na dzien [...] 2015 dla (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w
zwiazku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) do
Sulecina w celu: konkurs astronomiczny, $rodek lokomocji: samochdéd prywatny — brak
okreslenia godzin podrdzy 1 brak ilosci przejechanych kilometrow,

- delegacja nr [...] wystawiona na dzien [...] 2015 dla (imi¢ 1 nazwisko wykre§lono w
zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) do
Zielonej Gory w celu: konkurs PCK, $rodek lokomocji: samochdd prywatny — brak podanych
kilometrow,

- delegacja nr [...] wystawiona na dzien [...] 2015 rok dla (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w
zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) do
Zielonej Gory w celu: warsztaty w Radiu Zachdd, srodek lokomocji: samochod prywatny —
brak podanych kilometrow,

- delegacja nr [...] wystawiona dla (imi¢ 1 nazwisko wykre§lono w zwigzku z ustawg o
ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) na dzien [...] 2015 do
Swiebodzina w celu: spotkanie w Centrum Pomocy Rodzinie, $rodek lokomocji: samochod
prywatny — brak podanych kilometrow,

- delegacja nr [...] wystawiona na dzien [...] 2015 dla (imi¢ 1 nazwisko wykre§lono w
zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) do
Bledzewa w celu promocji szkoty, §rodek lokomocji: samochdd prywatny — brak podanych
kilometrow,

- delegacja nr [...] wystawiona na dzien [...] 2015 dla (imi¢ 1 nazwisko wykre§lono w
zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) do
Poznania w celu: studia podyplomowe — brak podanych kilometrow,



- delegacja nr [...] wystawiona na dzien [...] 2015 dla (imi¢ 1 nazwisko wykre§lono w
zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) do
Poznania w celu: studia podyplomowe — brak podanych kilometrow,

- delegacja nr [...] wystawiona na dzien [...] 2015 dla (imi¢ 1 nazwisko wykres§lono w
zwiazku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) do
Gorzowa w celu: szkolenie, $rodek lokomocji: samochdd prywatny — brak podanych
kilometrow,

- delegacja [...] wystawiona na okres [...] 2015 ( 3 dni) dla (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w
zwiazku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) do
Gorzowa w celu: szkolenie egzaminatorow, Srodek lokomocji: samochdd prywatny, na
delegacji dokonano potwierdzenia 3 dniowego pobytu jednak rozliczenia dokonano tylko za
jeden dzien, nie podano ilo$ci przejechanych kilometréw.

Kontrola stanu 1 kompletnosci urzadzen ksiggowych wykazata, ze Szkota przestrzega ustalen
zakladowego planu kont przy prowadzeniu ksigg rachunkowych zawartych w zalaczniku do
zarzadzenia nr 19A z dnia 16.02.2011 roku w sprawie okreslenia zasad (polityki)
rachunkowosci. Wprowadzona procedura zawiera wszystkie elementy okreslone w art. 10 ust.
1 ustawy o rachunkowosci.

Wprowadzono do ksigg rachunkowych wszystkie konta przewidziane w zaktadowym planie
kont, a operacje gospodarcze byly dokumentowane z przestrzeganiem zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych.

Na podstawie dokumentow poddanych kontroli ( styczen - luty/2015), stwierdzono ze
operacje przychodowe 1 rozchodowe wykazane w wyciggach bankowych zostaly
udokumentowane w zatgczonych dowodach ksiggowych stanowigcych podstawe dokonanych
operacji, zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty zrodlowe byty rzetelne, kompletne 1 wolne od bledow rachunkowych zgodnie z
art. 22 ust 1-3 ustawy o rachunkowosci.

W sposob prawidlowy dokonano wskazania 1 zakwalifikowania dowodow ksiegowych do
ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.

Wszystkie operacje gospodarcze udokumentowane byly odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych byly dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zroédlowymi.

Na wszystkich poddanych kontroli dowodach potwierdzajacych poniesione wydatki glowny
ksiegowy dokonat wstepnej kontroli, o ktorej mowi art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Od niezaptaconych naleznosci glowna ksiggowa kwartalnie nalicza odsetki za nieterminowg
zaplate.

Sprawozdanie RB 28 S sporzadzone zostalo na podstawie ksigg rachunkowych. Kwoty
wynikajagce ze sprawozdania poddane kontroli, byly zgodne z dowodami ksiggowymi
stanowigcymi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.



Dane w zakresie wykonanych wydatkow wykazane w sprawozdaniu RB-28 S byty zgodne z
danymi wynikajacymi z ewidencji analitycznej konta 130.

Dane majg petne odzwierciedlenie w zestawieniu obrotow 1 sald na dzien 31.03.2015 roku.
Sprawdzono zgodnos$¢ stanu srodkow na rachunku bankowym, stan $rodkow jest zgodny ze
stanem na rachunku bankowym WB 48/49 z dnia 31.03.2015 roku.

W sprawdzone] przez kontrolujacego klasyfikacji dziatow, rozdziatdbw 1 paragrafow nie
stwierdzono nieprawidlowosci pomiedzy kwotami wykazanymi w sprawozdaniu a kwotami
wynikajacymi z ewidencji.

IL. Prawidlowos$¢ dysponowania przyznanymi Srodkami budzetowymi.

W okresie poddanym kontroli styczen-marzec 2015 roku jednostka ponosita wydatki zgodnie
z ustalonym planem finansowym. Dokonywane przez Szkol¢ wydatki byty uzasadnione pod
wzgledem legalnosci, celowosci 1 oszczednosSci.

Dziat 801 rozdziat 801 20 na plan 165.207,00 zi., wykonanie wydatkow wyniosto 54.718,28
zk., co stanowi 33,12 % w stosunku do planu.

Dzial 801 rozdziat 80130 na plan 1.896.943 zi., wykonanie wydatkow wyniosto 676.430,28
zk., co stanowi 35,66 % w stosunku do planu.

Dziat 801 rozdziat 80146 na plan 6.753,00 zl., wykonanie wydatkéw wyniosto 3.333,40 zt.,
co stanowi 49,36% w stosunku do planu.

Dziat 801 rozdziat 80150 na plan 507.955,00 zt., wykonanie wydatkow wyniosto 121.238,00
zk., co stanowi 23,87% w stosunku do planu.

Dzial 801 rozdziat 80195 na plan 32.500,00 zi., wykonanie wydatkéw wyniosto 0 zt., co
stanowi 0% w stosunku do planu.

Dzial 926 rozdzial 92605 na plan 3000,00 zi., wykonanie wydatkéw wyniosto 147,55 zt. co
stanowi 4,92 % w stosunku do planu.

W okresie kontrolowanym Szkota nie zaciggata zobowigzan wymagalnych. Zobowigzania na
koniec marca 2015 roku wyniosty 5.103,23 zl. 1 byly to zobowigzania niewymagalne. Kazdy
wydatek byt potwierdzony odpowiednimi dokumentami.

Zdaniem kontrolujacego wydatki realizowano w sposob celowy. Sprawdzono wszystkie
przedtozone do kontroli dokumenty za okres od stycznia do marca 2015 roku skutkujace
wydatkowaniem $rodkow rzeczowych oraz sprawdzono terminowo$¢ regulowania
zobowigzan, w tym sktadek na ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy. Termin oplacania
sktadek na ZUS 1 Fundusz Pracy zostal dotrzymany. Zaciagni¢te zobowigzania z tytulu
dostaw, robdt 1 ustug oraz z tytutu umow o praceg 1 inne §wiadczenia na rzecz jednostki oraz
dokonywane wydatki nie przekroczyly kwot przewidzianych na te cele w zatwierdzonym
planie finansowym.

III.  Sposdb przeprowadzania inwentaryzacji.
Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 19A. Pani Dyrektor

zarzadzita przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej (zarzadzenie wewngtrzne Dyrektora nr
1/12/2014 z dnia 29.12.2014 roku), powolano 3 osobowg komisje, inwentaryzacje



przeprowadzono wg stanu na 31.12.2014 roku, wydano arkusze spisu z natury o numerze 01
przewodniczacemu komisji.

Inwentaryzacja objeto srodki trwale — budynki i budowle, kase.

Przewodniczacy 1 gtdéwny ksiegowy przeprowadzili instruktaz dla komisji inwentaryzacyjnej,
cztonkowie komisji ztozyli oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci 1 Scistego przestrzegania
zasad 1 sposobu wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych..

Osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone skladniki majatkowe (kierownik
gospodarczy, kasa) rowniez zlozyly stosowne o$wiadczenia.

Na arkuszu spisu z natury nr 01 spisano budynki i budowle oraz stan gotowki w kasie.

Sporzadzono nastgpujace dokumenty:

1. Protokot zabezpieczenia ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw znajdujacych sie
w Zespole Szk6t Budowlanych w Miedzyrzeczu — stwierdzono zabezpieczenie
wyposazenia szkolty w sposdb uniemozliwiajacy korzystanie z nich w czasie spisu
poprzez zabezpieczenie w kasie pancernej,

2. sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z
natury w polu spisowym Zespotu Szko6t Budowlanych- brak uwag do przygotowania 1
przebiegu spisu z natury,

3. sprawozdanie koncowe przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej — brak uwag.

Gtoéwna ksigegowa sporzadzita protokot z wyceny 1 ustalenia wartosci spisowych sktadnikow
majatku oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych. Na podstawie przedtozonych dokumentow
stwierdzila, ze r6znic inwentaryzacyjnych nie byto.

Na dzien 31.12.2014 roku przeprowadzono inwentaryzacje drukow Scistego zarachowania
(czekow gotowkowych 1 kwitariuszy przychodowych) oraz inwentaryzacje s$rodkow
pienieznych, na te okoliczno$¢ sporzadzono protokol. Stan srodkow pienieznych w kasie ,,0”
Zero.

Protokoét z weryfikacji sald na dzien 31.12.2014, weryfikacj¢ sald przeprowadzono zgodnie z
ustawg o rachunkowosci.

Arkusze spisu z natury byly ponumerowane 1 ujgte w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.

Ksigga drukow $cistego zarachowania — prowadzona prawidtowo, stan rzeczywisty zgodny ze
stanem ewidencyjnym.

Na tym protokot zakonczono.



Dyrektor jednostki Pani Gabriela Bujanowska zostata poinformowana o przystugujacym jej,
na podstawie § 6 ust. 4 Zarzadzenia Nr 18 Starosty Miedzyrzeckiego z dnia 17 maja 2006 r. w
sprawie wprowadzenia procedur kontroli jednostek organizacyjnych powiatu, prawie
zgloszenia w ciggu 7 dni od daty otrzymania protokotu — zastrzezen 1 dodatkowych wyjasnien
do protokotu.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

03.07.2015 rok

Migdzyrzecz, dnia ........ccccceveeeieeniinniiennenn.

(piecze¢ jednostki kontrolowanej)

Dyrektor Gloéwna Ksiggowa Kontrolujacy
Zespohu Szkot

Budowlanych

w Migdzyrzeczu

Gabriela Bujanowska Jadwiga Koszela Beata  Waltrowska



