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wydatkowania srodkéw finansowych okreslonych w paragrafie wydatkéw 4210 Zakup materiatow

i wyposazenia, ujetych w planie finansowym oraz na wydzielonym rachunku dochodow.

Kontrole przeprowadzita: Elzbieta Mieszczyriska — Inspektor ds. kontroli w Biurze Audytu

i Kontroli Urzedu Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia OR.0052.77.2016.11 z dnia

16 maja 2016 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Czasokres kontroli: Czynnosci kontrole przeprowadzano w terminie od 19 maja do 15 czerwca

2016 r. Ogétem czynnosci kontrolne trwaty 12 dni roboczych w siedzibie kontrolowanej jednostki.

Okres podlegajacy kontroli: Czynnoéciami sprawdzajacymi objeto dokumentacje dotyczacag

2015 roku. Dodatkowo w celu poréwnania wydatkéw w paragrafie 4210 Zakup materiatow

i wyposazenia, kontroli poddano dane z ewidencji ksiegowej otrzymane z programu SIGMA za

lata 2013 — 2015.

Zakres kontroli: Rozliczanie wyjazdéw stuzbowych dyrektoréw i nauczycieli w 2015 roku,

celowos$é wydatkowania $rodkéw finansowych okreslonych w paragrafie wydatkow 4210 Zakup

materiatéw i wyposazenia, ujgtych w planie finansowym oraz na wydzielonym rachunku
dochoddw.
USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Szkota Podstawowa Nr 6 im. Janusza Korczaka jest jednostkg sektora finansdw
publicznych, funkcjonujaca, jako jednostka budzetowa.

2. Kierownictwo kontrolowanej jednostki:

- Dyrektor - Andrzej Haraj - powierzenie stanowiska Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6
w Kotobrzegu przez Prezydenta Miasta Kotobrzegu z dnia 11 czerwca 2014 roku, na okres
od 01 wrzesénia 2014 roku do dnia 31 sierpnia 2019 roku.

- Giéwny Ksiegowy - Joanna Tokarczyk - umowa o pracg zawarta na czas nieokreslony
7 dnia 01 kwietnia 2010 roku. Gtéwnej Ksiegowej powierzono obowigzki w zakresie
okreslonym w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.).



USTALENIA KONTROLI

ROZDZIAL 1 - ROZLICZANIE WYJAZDOW StUZBOWYCH DYREKTOROW | NAUCZYCIELI
W 2015 ROKU.

1.

2.1.

22.

2.3.

Wyjazdy stuzbowe (poza nielicznymi przypadkami opisanymi nizej) rozliczano zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy
(Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271 ze zm.), Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;
z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 ze zm.), Zarzadzeniem nr 23/12
Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 28 lutego 2012 roku w sprawie wysoko$ci oraz
warunkéw ustalania zwrotu kosztéw przejazdu przystugujacych kierownikom jednostek
podlegtych Gminie Miasto Kotobrzeg z tytutu podrozy stuzbowe;.

Sposo6b wydawania, rejestracji, dokumentowania i rozliczenia delegacji stuzbowych.
Termin rozliczenia jest zgodny z § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku. Wszystkie dowody ksiegowe zostaty sprawdzone
pod wzgledem, merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
przez Dyrektora. W trakcie kontroli tego zagadnienia stwierdzono nastepujace
nieprawidtowosci:

Nie wyptacano zaliczek na delegacje =zagraniczne, co jest niezgodne z § 20
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku.
Ujawniono 2 przypadki nieterminowego ztozenia delegacji oraz 4 przypadki braku daty
przedtozenia polecen wyjazdu stuzbowego do rozliczenia, niezgodnie z § 5 ust. 1 cyt.
rozporzadzenia.

Stwierdzono réwniez, ze podczas rozliczenia 1 polecenia wyjazdu stuzbowego na druku
Ewidencja przebiegu pojazdu, nie wpisano pojemnosci silnika, mimo ze od tej wielkosci
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 roku uzalezniona jest

wysokosé rozliczenia.

ROZDZIAL 2 - CELOWOSC WYDATKOWANIA SRODKOW FINANSOWYCH OKRESLONYCH
W PARAGRAFIE WYDATKOW 4210 ZAKUP MATERIALOW | WYPOSAZENIA, UJETYCH W
PLANIE FINANSOWYM ORAZ NA WYDZIELONYM RACHUNKU DOCHODOW W ROKU 2015

1.

W Szkole Zarzgdzeniem Dyrektora nr 12/2014 z dnia 31.12.2014 roku wprowadzono
Zasady - polityke rachunkowosci, w ktorej zawarto zasady ujmowania w ewidencii
ilosciowo - wartosciowej pozostatych srodkow trwatych oraz sposéb rozliczania wydatkdw
gotdwkowych. Wprowadzono rowniez wewnetrzne procedury dotyczace - ewidencii
wyposazenia o matej wartosci, procedure zakupu i wydawania materiatow pismiennych
(biurowych) i procedure zakupu i wydawania srodkow czystosci. Stanowig one zatgcznik do



2.1

2.2

2.3.

24.

Zarzadzenia Dyrektora nr 36/2011 z dnia 01.12.2011 roku. W Szkole, ewidencja ilosciowo -
wartoéciowa (wyposazenie) i ilosciowa prowadzona jest w programie komputerowym
VULKAN. Dodatkowo zgodnie z obowigzujgcg procedurg, w programie komputerowym
Word, prowadzone sg kartoteki wyposazenia nietrwatego np. pomoce informatyka, krzesta
uczniowskie, stoliki, tawki uczniowskie, krzesta inne. W ocenie kontrolujgcego, w zwigzku
z posiadaniem programu komputerowego VULKAN, ktéry daje mozliwos¢ prowadzenia
ewidencji  ilosciowej, wskazanym jest, aby catos¢ wyposazenia podlegata
ewidencjonowaniu w przeznaczonym do tego systemie informatycznym. Jednoczesnie
pozytywnie nalezy oceni¢ fakt ewidencjonowania przez Kierownika Gospodarczego na
poszczegdlnych pracownikéw np. rozdysponowanych zakupionych srodkow czystosci.
Kontrola planu i wydatkéw w poszczegdinych pozycjach § 4210 ujetych w programie
komputerowym SIGMA:

W wyniku poréwnania wydatkowania $rodkéw budzetowych w poszczegdlnych pozycjach
§ 4210, w latach 2013 — 2015, stwierdzono znaczace réznice w wysokosci wydatkdw
w kolejnych latach. Nalezy jednak stwierdzi¢, ze ich szczegétowa analiza wykazata, iz sg
one i celowe i uzasadnione.

Czynnosci kontrolne planu i jego realizacji w § 4210 w poszczegoinych pozycjach w 2015
roku ujawnity przekroczenia planu lub jego niewykorzystanie, co uznano za uchybienie.

W trakcie kontroli dokumentacji finansowo - ksiegowej z 2015 roku w poszczegdinych
pozycjach § 4210, jako nieprawidtowos$¢ uznano ujecie w ewidencji 25 foteli na kwote
3 375,00 zt i papieru do ksero na kwote 439,55 zt, w btednych pozycjach w paragrafie.
Jednostka posiada mozliwosci szczeg6towego ujmowania wydatkow w poszczegoinych
pozycjach klasyfikacji budzetowej z podziatem wedtug ich rodzaju np. w § 4210 ujmowac
mozna wydatki z podzialem na $rodki czystosci, materiaty biurowe, papier, paliwo,
materiaty do remontoéw, wyposazenie, prasa, licencje itp. Prowadzenie tak szczegotowej
ewidencji daje mozliwo$é racjonalnego planowania wydatkow oraz nadzoru nad ich
realizacja, zarébwno z poziomu kierownictwa jednostki jak i Prezydenta Miasta (dostep do
danych posiadajg pracownicy Urzedu). Ewidencja jest réwniez pomocna w procesie
planowania zamoéwien publicznych. Dlatego tez, istotne jest prowadzenie rzetelnej
ksiegowosci w poszczegdlnych pozycjach. Nalezy zaznaczycC, ze zgodnie z Zarzadzeniem
nr 24/2010 Prezydenta Miasta Kofobrzeg, Szkota zobowigzana jest do wprowadzania
danych do programu SIGMA.

Na tym sprawozdanie zakonczono.
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