Protokol
z kontroli przeprowadzonej w Zespole Szkol Ekonomicznych w Miedzyrzeczu.

Kontrole w dniach 13-17 maja 2013 roku w oparciu o zarzadzenie nr 17.2013 Starosty
Migdzyrzeckiego z dnia 10 maja 2013 roku przeprowadzila Beata Waltrowska.

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

2. Prawidlowo$¢  dysponowania  przyznanymi  $rodkami  budzetowymi oraz
pozyskiwanymi z innych Zrodet.
3. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

Informacji 1 wyjasnien w toku kontroli udzielali:
1. Anna Gorzna — Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych w Miedzyrzecz
2. Malgorzata Ficner Surdy — Gtoéwna Ksiggowa.

Dane ogdlne.

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe miata miejsce w dniach 18-22
lipca 2011 roku 1 byla przeprowadzona przez zespot kontrolny w sktadzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Malgorzata Skrzypczak — cztonek.

Kontrola zakonczyta si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:

1. dokona¢ aktualizacji podstaw prawnych w obowigzujacej w jednostce instrukcji procedur
kontroli, obiegu 1 archiwizowania dokumentow ksiegowych w Zespole Szko6t Ekonomicznych
w Migdzyrzeczu,

2. dokument dotyczacy udzielania zaliczki musi posiada¢ wymagane elementy m.in.
wskazanie daty rozliczenia zaliczki, wskazanie paragrafu klasyfikacji budzetowej,

3. przestrzega¢ zapisOw § 6 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki z dnia 19
grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stluzbowej na obszarze kraju pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa
przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowe] w
wysokosci 20 % diety. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw
dojazdow,

4. prowadzi¢ ewidencj¢ drukéw Scislego zarachowania zgodnie z zarzadzeniem nr 9 w
sprawie zasad obrotu drukami $Scistego zarachowania (arkusze spisu z natury stanowig druki
$cistego zarachowania i nalezy je rowniez ewidencjonowac),

5. opracowa¢ zarzadzenie dyrektora w sprawie refundacji zakupu okularéw korygujacych
wzrok do pracy przy komputerze zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe ( Dz. U. z 1988 r., Nr 148 poz. 973),



6. podpisa¢ umowe z lekarzem medycyny pracy w sprawie badan lekarskich. Obowigzek u
umowy z medycyng pracy wynika ze znowelizowanej Ustawy o Stuzbie Medycyny Pracy -
ustawa o zmianie ustawy o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 220 poz. 1416).

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia realizacji zalecen pokontrolnych w zakresie punktow 1-4:
Ad. 1

Dokonano aktualizacji podstaw prawnych w obowigzujacych w jednostce procedurach
kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentow ksiggowych.

Ad. 2

W okresie kontrolowanym nie udzielono zadnych zaliczek.

Ad. 3

Kontroli poddano sposob rozliczania delegacji stuzbowych, szerszy opis w punkcie I
niniejszego protokotu.

Ad. 4

Kontrolowana jednostka nadal nie prowadzi prawidlowo ewidencji drukow Scistego
zarachowania — ewidencja arkuszy spisu z natury zakonczyta si¢ na 2010 roku.

I. Przestrzeganie procedur dzialalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki.

Zgodnie z obowigzujacg w jednostce instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w
Zespole Szkot Ekonomicznych w Migdzyrzeczu:

- kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor oraz osoby upowaznione,

- kontroli rachunkowej dokonuje glowny ksiegowy,

- zatwierdza do wypftaty dyrektor i gldéwny ksiggowy lub osoby upowaznione.

Z dniem 01.01.2013 roku Pani Dyrektor zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy o rachunkowosci
powierzyla obowiazki w zakresie gospodarki finansowej p. Malgorzacie Ficner-Surdy
(upowaznienie do pehienia funkcji glownej ksiegowej znajduje si¢ w aktach osobowych).
Sporzadzono protokdt zdawczo-odbiorczy wurzadzen ksiggowych w  Zespole Szkot
Ekonomicznych w Miedzyrzeczu.

Zarzadzeniem Dyrektora Zespotlu Szk6t Ekonomicznych z dnia 14.02.2013 roku
wprowadzono do uzytku stuzbowego zasady (polityke) rachunkowosci.

Polityka rachunkowosci okresla:

- 0g6lne zasady 1 sposob prowadzenia ksigg rachunkowych — zal. 1,

- zakltadowy plan kont — zat. 2,

- tryb, sposéb 1 metody sporzadzania inwentaryzacji — zal. 3,

- instrukcja kasowa — zal. 4,

- zasady gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego — zal. 5.

W obowiazujacej polityce rachunkowosci nalezy réwniez opisa¢ (art. 10 ustawy o
rachunkowosci):

1. system przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow,
procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem
algorytméw 1 parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w
szczegbdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a
ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji,



2. system stuzacy ochronie danych 1 ich zasobow, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisoOw.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocga programu komputerowego QNT 10
(z aktualizacja programu), ktory pozwala zapewni¢ powigzanie ksigg rachunkowych w jedng
catos¢. Ksiega glowna w systemie komputerowym prowadzona jest dla dziatlu 801 rozdziatu
80123 oraz dziatu 801 rozdziatu 80130.

Kontrole oparto o dokumenty Zrédlowe za okres I-11I/2013 r. Kontrolowana jednostka w
okresie objetym kontrolg przestrzegata procedur dziatalnos$ci finansowej ustalonych w formie
pisemne] przez kierownika jednostki. Dokumenty Zroédlowe poddane kontroli, skutkujace
wydatkowaniem S$rodkow w okresie jw. zawieraly opisy merytoryczne, podpisy o0séb
dokonujacych kontroli merytorycznej zawieraly rowniez informacje o trybie zamdwienia
publicznego.

Dokumenty zawieraty podpisy osob sprawujacych kontrole formalno-rachunkowg oraz byty
zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby.

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage za zapisy na fakturach, dotyczy zapisow okreslajacych
sposOb zaptaty. Na fakturach z miesigca stycznia, lutego i marca wystawionych przez
Telekomunikacje Polska za ustugi telekomunikacyjne, okreslono sposéb zaplaty ,platne
gotowka”, kontrolowana jednostka dokonuje jednak przelewu gotowki.

Kontroli poddano rowniez polecenia wyjazdu stuzbowego, stwierdzono:

1. Del. 1/2013 (RK 1/2013 za styczen) wystawiona dla A. G. na dzien 09.01.2013 roku
do Gorzowa, okreslono $rodek lokomocji: samochdéd prywatny — brak podpisu
zlecajacego wyjazd,

2. Del. 10/2013 (RK 3/2013 za marzec) wystawiona dla K. P. na dzien 07.03.2013 roku
do Wroclawia, okre$lono $rodek lokomocji: samochdd prywatny, czas trwania
podrozy od 6.15 do 20.10 — nie naliczono diety, brak o$wiadczenia o okolicznosciach
majacych wptyw na prawo do diety.

Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi sekretarz szkoty.

Kasjer zlozyl os$wiadczenie o przyjeciu obowigzkow kasjera oraz o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, zobowigzat si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponoszeniu odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

Podczas kontroli nie stwierdzono niezgodnoSci w zakresie danych wynikajacych z ksigg
rachunkowych, a wykazanych w sprawozdawczosci w zakresie wykonania wydatkow
(analityka do konta 130) za okres od poczatku roku do dnia 31.03.2013 roku. Stan srodkow
jest zgodny ze stanem na rachunku bankowym WB 42 z dnia 31.03.2013 roku

II. Prawidlowos¢ dysponowania przyznanymi Srodkami budzetowymi oraz
pozyskiwanymi z innych zZrédel.

Kontrola wydatkowania srodkow za okres od 01.01.2013 do 31.03.2013 roku potwierdzita, ze
jednostka ponosita wydatki zgodnie z ustalonym planem finansowym.



Dziat 801 rozdziat 80123 na plan 366.227,00 zt wykonanie wydatkow wyniosto 115.004,92
zk., co stanowi 31,40 % w stosunku do planu.

Dziat 801 rozdziat 80130 na plan 1.522.820,00 zt wykonanie wydatkow wyniosto 488.267,69
zk., co stanowi 32,06 % w stosunku do planu.

Dziat 801 rozdzial 80146 na plan 5.580,00 zt wykonanie wydatkéw wyniosto 846,81 zt., co
stanowi 15,18 % w stosunku do planu.

Dzial 801 rozdzial 80195 na plan 23.873,00 zt wykonanie wydatkow wyniosto 0,00 zk., co
stanowi 0 % w stosunku do planu.

Zespol Szkol Ekonomicznych w Miedzyrzeczu w okresie kontrolowanym nie zaciggat
zobowigzan wymagalnych. W okresie objetym kontrola jednostka regulowata swoje
zobowigzania w ustalonych terminach.

Sprawdzono wszystkie dokumenty skutkujace wydatkowaniem $rodkéw z budzetu w zakresie
wydatkow rzeczowych oraz w zakresie terminowosci regulowania zobowigzan z tym skladek
na ubezpieczenia spoteczne 1 Fundusz Pracy. Terminy oplacania sktadek na ZUS 1 Fundusz
Pracy zostaly dotrzymane.

Wydatki w kontrolowanym okresie byly zasadne i w pelni udokumentowane. Wydatki
realizowano w sposob celowy, zdaniem kontrolujacego celowos¢ dokonywanych wydatkéw
w okresie objetym kontrolg nie budzito zastrzezen.

I11. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji.
W roku 2011 przeprowadzono inwentaryzacje ksiggozbioru szkoty.

W zarzadzeniu nr 10/2011 Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych w Migdzyrzeczu z dnia
17 pazdziernika 2011 roku powotano 3 osobowa komisje do inwentaryzacji ksiggozbioru
biblioteki.

Komisja dokonata selekcji ksiggozbioru (protokét z dnia 10.11.2011 roku) 1 ztozyta wniosek
o wylaczenie z ksiggozbioru brakow wzglednych.

Sporzadzono protokédt inwentaryzacji (skontrum) ksiegozbioru biblioteki Zespotu Szkot
Ekonomicznych w Miedzyrzeczu — 14.11.2011 roku. Komisja stwierdzita zgodnos$¢ zapisow
w ksiggach inwentarzowych z dowodami wplywow 1 ubytkow oraz ze stanem faktycznym
potwierdzonym kontrolg organu finansowego (gldwnego ksiggowego).

Komisja inwentaryzacyjna postawita wniosek o uznanie brakow wzglednych (braki, ktorych
odnalezienie jest prawdopodobne) 1 bezwzglednych (braki, uznane podczas ostatniego
skontrum za wzgledne) za niezawinione. Braki wzgledne pozostang na stanie biblioteki w
zawieszeniu, do momentu kiedy zostang odnalezione lub ich brak zostanie potwierdzony
podczas kolejnego skontrum. Komisja uznaje wykreslenie z inwentarza braki bezwzgledne.

W zarzadzeniu nr 6/2012 Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych z dnia 12.09.2012 roku
powotano komisje do oceny przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego do dalszego
uzytkowania. Sporzadzono protokot z przeprowadzonej oceny skladnikéw majatku
ruchomego w Zespole Szkot Ekonomicznych z dnia 28.09.2012 roku (zatgcznik do protokotu
— wykaz 1 propozycje zagospodarowania sktadnikow o zlym stanie technicznym,
uszkodzonych, ktére utracity warto$¢ uzytkowa a naprawa ich jest nieoptacalna).



Zarzadzenie nr 8/2012 Dyrektora Zespolu Szko6t Ekonomicznych z dnia 15.10.2012 roku w
sprawie likwidacji sktadnikow majatku ruchomego. W dniu 19.10.2012 roku Dyrektor ZSE
poinformowal Zarzad Powiatu o likwidacji majatku zuzytego.

Komisje likwidacyjng powotano zarzadzeniem nr 9/2012 z dnia 12.11.2012 roku.

Zarzadzeniem nr 12/2012 Dyrektora ZSE w Migdzyrzeczu z dnia 12.11.2012 roku powotano
komisjg inwentaryzacyjng (powotano przewodniczacego zespotu i 8§ osobowg komisje),
Zgodnie z zarzadzeniem nr 13/2012 z dnia 17.12.2012 roku przeprowadzono inwentaryzacj¢
srodkow pienieznych w kasie, drukéw S$cistego zarachowania oraz zapasOw materialow
biurowych 1 srodkow czystosci.

Glowna ksiegowa na dzien 31.12.2012 roku przeprowadzita weryfikacje aktywow 1 pasywow.

Na zakonczenie inwentaryzacji sporzagdzono sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji
— nie stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych.

W toku kontroli procesu inwentaryzacji stwierdzono nieprawidtowosci:

1. Niezgodno$¢ pomigdzy arkuszem spisu z natury a arkuszem zbiorczym rozliczenia
inwentaryzacji (arkusz spisu z natury 4/2012 — wartos¢ 102,01 a na zbiorczym
120,01), ponadto z arkusza rozliczenia inwentaryzacji nic nie wynika, brak
poroOwnania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,

2. Na arkuszach spisu z natury gotowki w kasie oraz srodkoOw czystosci 1 materialow
biurowych brak nadania numeru druku oraz pieczatki druku $cistego zarachowania.

3. Wigkszo$¢ arkuszy spisu z natury ze wskazaniem ilo§ci 1 wartosci zostaly
wydrukowane z programu inwentarzowego ,,CHOMIK”, a winny by¢ jak sama nazwa
wskazuje spisane podczas rzeczywistego spisu.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia ksiggi drukow Scistego zarachowania, ewidencje drukow
»arkusze spisu z natury” zakonczono na 2010 roku, mimo, ze zgodnie z obowigzujagcymi w
jednostce procedurami arkusze spisu z natury stanowig druki $cistego zarachowania.

Na tym protokét zakonczono.

Dyrektor jednostki Pani Anna Gorzna zostala poinformowana o przystugujacym jej na
podstawie § 6 pkt 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 protokohu zastrzezen i dodatkowych wyjasnien
do protokotu.



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

03.07.2013 rok
Migdzyrzecz, dnia .........ccceeveeeniieinienneene.

(piecze¢ jednostki kontrolowaneyj)

Dyrektor Zespohu
Szkét Ekonomicznych Glowna Ksiggowa Kontrolujacy

w Migdzyrzeczu

Anna Gorzna Matgorzata Ficner-Surdy Beata Waltrowska



