Protokot
z kontroli przeprowadzonej w Liceum Ogoélnoksztalcacym w Miedzyrzeczu

Kontrole w dniach 21- 25 wrzesnia 2015 roku w oparciu o Zarzadzenie nr 59.2015 Starosty
Migdzyrzeckiego z dnia 16 wrzesnia 2015 roku przeprowadzila Beata Waltrowska.

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

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

W toku kontroli informacji i wyjasnien udzielata Pani Urszula Dzumaga - Glowna ksiegowa
w Liceum Ogodlnoksztalcacym w Miedzyrzeczu.

Dane ogodlne

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe miala miejsce w dniach 12-
13.08.2013 1 19-23.08.2013 roku 1 byta przeprowadzona przez zesp6t kontrolny w sktadzie

1. Beate Waltrowska — przewodniczaca,

2. Malgorzata Skrzypczak — czlonek.

Kontrola zakonczyta si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:

1. Ujednolici¢ zapis dotyczacy drukéw Scistego zarachowania w obowigzujacych w
jednostce procedurach,

2. Przestrzega¢ zasade¢ rachunkowosci mowigca o dwustronnym zapisie operacji
gospodarczych, zapis jednostronny obowigzuje tylko na kontach pozabilansowych,

3. Na biezaco prowadzi¢ ewidencje analityczng pozostatych $rodkdéw trwalych,
zachowa¢ zgodno$¢ ewidencji ksiegowe] z ewidencjg analityczng pozostatych
srodkow trwatych,

4. W sposob prawidlowy prowadzi¢ ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych
(zapisy dotyczace ilosci 1 stanu koncowego srodkoéw trwatych),

5. Nalezy zatozy¢ karty ewidencyjne wyposazenia pracownikow w odziez,
obuwie itp.

6. Zebra¢ oswiadczenia pracownikow o przeszkoleniu 1 zapoznaniu si¢
z kartami charakterystyki preparatow niebezpiecznych, z ktorymi majg kontakt
np. ROUNDUP.

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

Ad. 1

Ujednolicono zapis dotyczacy drukow $cistego zarachowania w procedurach wewnetrznych,
Ad. 2

Zasada dwustronnego zapisu operacji gospodarczych w okresie poddanym kontroli byta
przestrzegana. Zapis jednostronny wystapit tylko przy kontach pozabilansowych.

Ad. 3

Ewidencja analityczna pozostatych s$rodkow trwalych prowadzona byta na biezaco,
zachowano zgodno$¢ ewidencji ksiegowej z ewidencjg analityczng pozostatych srodkéw
trwatych.



Ad. 4
W okresie objetym kontrolg prawidlowo prowadzono ksiggi inwentarzowe pozostatych
srodkow trwatych.

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

Zasady obrotu drukami $cistego zarachowania zostaly okreslone w zarzadzeniu nr 9b/2006 z
31.03.2006. Ostatnia aktualizacja — zarzadzenie nr 17a/2013 z dnia 31.10.2013 roku.

Instrukcja kasowa wprowadzona zostata zarzadzeniem nr 9a/2006 z dnia 31.03.2006 roku.
Ostatnia aktualizacja — zarzadzenie nr 18/2014 z dnia 31.12.2014 rok.

Pani (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych, Dz. U.
z 2014, poz. 1183 z zmianami) petligca funkcje kasjera zlozyla pisemne o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci za powierzone menie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, przechowywania 1 transportowania wartosci pieni¢znych.

Zarzadzenie nr 9/2006 z dnia 31.03.2006 rok wprowadza instrukcj¢ procedur, kontroli, obiegu
1 archiwizowania dokumentow ksiggowych w I LO im. H. Swigcickiego w Migdzyrzeczu,
zostalo zaktualizowane zarzadzeniem nr 17b/2013 z dnia 31.10.2013 roku.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja upowaznione osoby, fakt dokonania sprawdzenia
dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie podpisu 1 wpisanie daty kontroli.

Zgodnie z § 27 pkt 2a do obowigzku osoby dokonujacej kontroli merytorycznej nalezy
zadbanie o wyczerpujacy opis gospodarczy na dowodach ksiggowych.

Ponadto szkota wprowadzila nastepujace zarzadzenia:

1. Zarzadzenie nr 2/2009 Dyrektora I LO Miedzyrzecz z dnia 19.03.2009 roku w sprawie
ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych RB-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez I LO Migdzyrzecz. Ostatnia aktualizacja —
zarzadzenie 19/2014 z dnia 31.12.2014 rok, aktualizacja podstaw prawnych.

2. Zarzadzenie nr 16/2014 z dnia 30.12.2014 roku w sprawie okreslenia stawki za jeden
kilometr przebiegu samochodu prywatnego do celow stuzbowych oraz zmiana stawki
na 0,70. W mysl przepisow (§ 2) Paragraf 2 — zwrot kosztow za uzytkowanie
samochodu osobowego do celow stuzbowych nastepuje na podstawie:

- polecenia wyjazdu stuzbowego,

- zawartej z pracownikami umowy cywilnoprawnej uzywania samochodu stuzbowego
do celow stuzbowych,

- oraz ewidencji przebiegu pojazdu.

Zasady (polityka) rachunkowosci ujete zostaly w zarzadzeniu Dyrektora nr 35/2010 z dnia
31.12.2010 roku. Ostatniej aktualizacji dokonano zarzadzeniem nr 17/2014 Dyrektora z dnia
31.12.2014 roku w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Wprowadzona procedura zawierata wszystkie elementy okre§lone w art. 10 ust 1 ustawy o
rachunkowosci.



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

Zarzadzeniem nr 16/2015 Dyrektora LO Miedzyrzecz z dnia 09.09.2015 roku dokonano
zmiany nazwy szkoty w przepisach wewnatrzszkolnych.

W wyniku przeprowadzonej kontroli dokumentéw ksiegowych za okres kwiecien — czerwiec
2015 roku stwierdzone nastgpujgce nieprawidlowosci:

- raport Kasowy RK 18/2015 za okres 05 maja 2015 r., faktura VAT FA/742/2015 z dnia
23.04.2015 wystawiona przez BUXA — S.Buksa Raba Wyzna, za obuwie drewniaki
medyczne na kwote 79,00 zt., forma ptatnosci — przelew, a faktycznie zaplaty dokonano
gotowka,

- rachunek 1/05 1 2/05 z dnia 04.05.2015 roku wystawione przez ,,Hurt” Trzciel za ubranie 1
obuwie robocze na kwoty 210,00 zt i 180,00 zi., nie wskazano formy ptatnos$¢, zaptaty
dokonano w kasie jednostki,

- podobnie jw. faktury 06/05/15, 05/05/15 1 08/05/15 na kwoty 130,00 zt., 250,00 zt. i 130,00
zt. wystawione przez ,Hurt” Trzciel za odziez i obuwie robocze nie okreslono sposobu
zaplaty, zaptaty dokonano w kasie jednostki,

- dekret przy przyjeciu pozostalych srodkow trwalych bezposrednio z zakupu winno by¢
zadekretowane w sposob 013 WN 1 101/201 MA 1 drugi zapis — umorzenie naliczone od
wydanych do uzywania nowych pozostatych wydanych do uzywania nowych pozostatych
srodkow trwatych wilaczonych do ewidencji ksiggowej, zbioré6w bibliotecznych oraz
pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych 401WN w korespondencji z kontem 072
MA,

- w przypadku otrzymania nieodplatnie uzywanych srodkéw dekret jest nastepujacy WN
konto 013, strona MA konto 072.

Kontrola stanu 1 kompletnosci urzadzen ksiggowych wykazata, ze Liceum przestrzega ustalen
zakladowego planu kont przy prowadzeniu ksigg rachunkowych zawartych w zataczniku do
polityki rachunkowosci.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Na podstawie dokumentow ksiegowych poddanych kontroli () stwierdzono, ze operacje
przychodowe 1 rozchodowe wykazane w wyciagach bankowych zostaty udokumentowane z
zalaczonych dowodach ksiegowych stanowigcych podstawe dokonanych operacji, zgodnie z
art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty ksiggowe sporzadzone byly zgodnie z art. 22 ust. 103 ustawy o rachunkowosci.
W sposob prawidlowy dokonano wskazania 1 zakwalifikowania dowodow ksiggowych do
ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.

Wszystkie operacje gospodarcze udokumentowane byly odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

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



Sprawozdanie RB 28 S sporzadzone zostalo na podstawie ksigg rachunkowych. Kwoty
wynikajace ze sprawozdania poddanego kontroli byly zgodne z dowodami ksiggowymi
stanowigcymi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych. Dane w zakresie wykonanych
wydatkow wykazane z RB 28 S byly zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji analitycznej
do konta 130. Dane majg pelne odzwierciedlenie w zestawieniu obrotéw 1 sald na dzien
30.06.2015 roku. Sprawdzono zgodno$¢ stanu $rodkdw na rachunkach bankowych, stan
srodkow zgodny ze stanem na rachunku bankowym WB 96-97 z 30.06.2015 roku.

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

I1. Prawidlowos¢ dysponowania przyznanymi Srodkami budzetowymi.

Liceum Ogolnoksztalcagce w okresie kontrolowanym ponosito wydatki zgodnie z przyjetym
planem finansowym.

Dzial 801 rozdziat 80120 na plan 2.050.575,00 zi., wykonanie wyniosto 1.166.722,03 zi., co
stanow1 56,90 % w stosunku do planu.

Dzial 801 rozdziat 80146 na plan 5.100,00 zl. wykonanie wyniosto 2.251,00 zt., co stanowi
44,14% w stosunku do planu.

Dzial 801 rozdziat 80195 na plan 27.883,00 zl., wykonanie wyniosto 27.883,00 zi, co
stanowi 100 % w stosunku do planu.

Dzial 926 rozdziat 92605 na plan 3.000,00 zt., wykonanie wyniosto 2.226,58 zl., co stanowi
74,22 % w stosunku do planu.

Kazdy wydatek potwierdzony byt odpowiednimi dokumentami.

Zobowigzania na 30.06.2015 wyniosty 5.285,16 zl. 1 byty to zobowigzania niewymagalne.
Zaciagniete zobowigzania z tytulu dostaw, robdt 1 ustug oraz z tytulu uméw o prace i inne
$wiadczenia na rzecz jednostki oraz dokonywane wydatki nie przekroczyly kwot
przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie finansowym.

Zdaniem kontrolujgcego wydatki realizowane byty w sposob celowy. Terminowo regulowano
zobowigzania, w tym skladki na ubezpieczenia 1 fundusz pracy. Termin oplacania sktadek na
ZUS 1 Fundusz Pracy zostal dotrzymany.

I11. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji.

Zarzadzenie nr 4/2006 z 06.01.206 roku wprowadza instrukcje w sprawie przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w I Liceum Og6lnoksztalcagcym w Miedzyrzeczu.
Ostatnia aktualizacja: zarzadzenie nr 13b/2013 z dnia 24.10.2013 roku.

Na podstawie zarzadzenia nr 15/2014 Dyrektora I LO w Migdzyrzeczu z dnia 30.12.2014
roku przeprowadzono inwentaryzacj¢ Srodkéw pienieznych oraz drukow Scistego
zarachowania zwigzanych z gospodarka kasowa.

Powotano 2 osobowa komisj¢ w celu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkoOw pienieznych
w kasie, srodkéw finansowych na rachunkach bankowych oraz drukow $cistego zarachowania
zwigzanych z gospodarkg kasowa wg stanu na dzien 31.12.2014 rok.



Sporzadzono protokét inwentaryzacji  $rodkow  pienieznych oraz drukéw Scistego
zarachowania zwigzanych z gospodarka kasowg wg stanu na dzien 31.12.2014r.:

- stan gotowki w kasie na dzien 31.12.2014 rok wynosi ,,0”,

- saldo wg raportu kasowego nr 64/2014 wynosi 0,00 zt.,

Stwierdzono stan kasy zgodny z w/w raportem kasowym. Ostatni nr raportu kasowego
64/2014 z dnia 30.12.2014 rok, ostatni dowod KP z 30.12.2014 roku 39/2014, ostatni czek
gotdwkowy 3038989192.

Zweryfikowano saldo na dzien 31.12.2014 z dokumentami zrodlowymi.

W 2013 roku na podstawie zarzadzenia nr 13.2013 Dyrektora I LO przeprowadzono
inwentaryzacje okresowg srodkdéw trwatych, powotano 5 osobowg komisje inwentaryzacyjna.
Sporzadzono protokét z szkolenia czlonkéw komisji, opracowano harmonogram prac
zespolow spisowych komisji inwentaryzacyjnej.

Osoby materialnie odpowiedzialne zlozyly stosowne oswiadczenia przed i po inwentaryzacji.

Protokot z inwentaryzacji $rodkéw trwatych i1 pozostalych srodkow trwatych, w toku
inwentaryzacji komisja stwierdzita, iz wiele skladnikow majatku jest w zlym stanie
technicznym badz nieprzydatnych i nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania. W zwigzku z tym
zawnioskowata o przeprowadzenie likwidacji. Zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng przed
rozpoczeciem spisu z natury nalezy dokona¢ likwidacji nieprzydatnych srodkow trwatych.

Glowna ksiegowa dokonala rozliczenia inwentaryzacji — nie stwierdzita niezgodnosci,
warto$¢ ewidencyjna $rodkéw trwatych 1 pozostalych $rodkéw trwalych jest zgodna z
wartoscig inwentaryzacyjng.

Sporzadzono protokot koncowy z inwentaryzacji srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow
trwatych.

Stwierdzone nieprawidlowosci w przebiegu spisu z natury:

- osobami dokonujgcymi spisu sg osoby materialnie odpowiedzialne np. magazyn 02 czlonek
zespohu spisowego (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie danych
osobowych, Dz. U. z 2014, poz. 1183 z zmianami), ktory jest jednoczesnie osobg materialnie
odpowiedzialna,

- sktad zespotu spisowego przyjety w harmonogramie zgodnie z zarzadzeniem nr 13.2013 w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji nie zgadza si¢ z skladem zespotoéw zaznaczonych na
arkuszach spisowych.

Na tym protokot zakonczono.

Dyrektor jednostki Pan Maciej Rebacz zostal poinformowany o przyslugujacym mu, na
podstawie § 6 ust. 4 Zarzadzenia Nr 18 Starosty Miedzyrzeckiego z dnia 17 maja 2006 roku



w sprawie wprowadzenia procedur kontroli jednostek organizacyjnych powiatu, prawie
zgloszenia w ciggu 7 dni od otrzymania protokotu — zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do
protokothu.

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

11.12.2015 rok
Migdzyrzecz, dnia ........ccccevveeevieeieennene

(piecze¢ jednostki kontrolowanej)

Dyrektor Liceum Gloéwna Ksiggowa Kontrolujacy
Ogo6lnoksztalcacego
w Migdzyrzeczu

Maciej Rebacz Urszula Dzumaga Beata Waltrowska



