Protokdt z kontroli gospodarki finansowe;j

w Gminnym Zespole O$§wiaty w Kowiesach

Termin kontroli: 26.08.2004 r.-15.09.2004 r.

Kontrolujacy: Skarbnik Gminy Kowiesy — Beata Heleniak

Okres objety kontrola: IV kw 2003 r. oraz Ii II kw 2004 r.

Spis tresci:

I. Informacje wstepne

1) Dane o jednostce.

I1. Ustalenia ogdlne

1) Kierownictwo jednostki.

2) Jednostki obslugiwane przez Gminny Zespot O§wiaty*.

3) Unormowania wewngtrzne.

4) Funkcjonowanie kontroli wewngtrznej (fin.).

5) Bank wykonujacy obstuge bankowa jednostki.

III. Ewidencja ksiggowa. Sprawozdawczos$¢

1) Opis przyjetych zasad rachunkowosci.

2) Urzadzenia ksiggowe.

3) Sprawozdawczos$¢ i bilans jednostki.

4) Zgodno$¢ danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych z ewidencja ksiggowa .

IV. Rozrachunki i roszczenia

1) Terminowo$¢ regulowania zobowigzan wobec dostawcow

2) Rozrachunki publicznoprawne

3) Rozrachunki z pracownikami — udzielanie i rozliczanie zaliczek.

V. Gospodarka kasowa

1) Obstluga kasowa GZO.

2) Dokumentowanie operacji kasowych.

VI.  Wykonywanie budzetu.

1) Realizacja wydatkow budzetowych.

2) Przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okreslonych w art. 92 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych.

3) Wydatki z Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
*W dalszej czesci protokotu uzywa sie skrotu GZO.
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1. Informacje wstegpne

1) Gminny Zespol Oswiaty w Kowiesach utworzony zostat Uchwala Nr VIII/37/2003 Rady
Gminy w Kowiesach z dnia 28 marca 2003r. GZO powotlany zostal do obstugi ekonomiczno-
administracyjnej 1 finansowo-ksiggowej placowek oswiatowych funkcjonujacych na terenie
gminy Kowiesy.

GZO zarejestrowany jest w systemie REGON 1 posiada nr statystyczny 750800004.

Urzad Skargowy w Skierniewicach nadat GZO w Kowiesach nr NIP 836-17-21-328.

11. Ustalenia ogolne
1) Z dniem 1 maja 2003r. stanowisko Glownego Ksiggowego i1 pelnienie obowiazkow
Kierownika GZO Jednostki Organizacyjnej Gminy Kowiesy Wéjt Gminy powierzyt
Pani Ewie Pawlak.
2) Gminnymi jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi przez GZO sa:
* Szkota Podstawowa w Kowiesach
* Szkota Podstawowa w Turowej Woli
* Szkota Podstawowa w Woli Pekoszewskiej
e Publiczne Gimnazjum w Jeruzalu
3) Najwazniejszym aktem prawnym GZO jest Statut, ktory zostal uchwalony jako zatacznik do
uchwaty Nr VIII/37/2003 Rady Gminy w Kowiesach z dnia 28 marca 2003r.
Strukture organizacyjna oraz zakres dziatania GZO reguluje Regulamin Organizacyjny nadany
zarzadzeniem Nr 24/2003 Wojta Gminy Kowiesy z dnia 30.06.2003r.
Obieg dokumentoéw ksiggowych uregulowany zostat ,,Instrukcja obiegu dokumentow w GZO w
Kowiesach” wprowadzona Zarzadzeniem Wdjta Gminy Nr 29a/2003 z dnia 25 sierpnia 2003r.
4)Kontrola wewnetrzna w GZO w Kowiesach prowadzona jest przez Pania Ewe Pawlak
poprzez  wstepna ocen¢ celowosci zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywania
wydatkow zarowno dla GZO jak i jednostek organizacyjnych jakimi sa szkoly podstawowe i
gimnazjum. Kontrola nastgpna polega na zatwierdzeniu dokumentéw finansowych po
sprawdzeniu ich pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektoréw Szkot 1 przez Panig Pawlak a
nastepnie przez Woéjta Gminy.
5) Rozliczenia pienigzne GZO prowadzi w GS Biala Rawska O/Kowiesy na podstawie umowy
rachunku bankowego z dnia 1 sierpnia 1992r.
Bank ten zostal wskazany przez Rad¢ Gminy w Kowiesach uchwata Nr XII/34/95 z dnia
4 pazdziernika 1995r.



Wielko$¢ srodkéw finansowych  gromadzonych na poszczegdlnych rachunkach obrazuje

ponizsze zestawienie

Nazwa rachunku Stan konta w dniu 31.12.2003 r. | Stan konta w dniu 30.06.2004 r.
Rachunek Szkot 1 GZO 0,00 314995,68
Rachunek ZFSS Szkot 4035,87 48192,13

W trakcie kontroli dokonano sprawdzenia sald na dzien 30.06.2004r. na kontach ksiggowych w
poréwnaniu z saldami koncowymi na rachunkach bankowych wg wyciagéw bankowych.
W zwiazku z powyzszym stwierdzono, iz salda koncowe wykazane na poszczeg6lnych kontach

sa zgodne z saldami koncowymi wg wyciagéw bankowych.

II1. Ewidencja ksiegowa. Sprawozdawczosé.

1) Rachunkowo$¢ kontrolowanej jednostki prowadzona jest w siedzibie Urzgdu Gminy Kowiesy.
Zadania 1 obowiazki w zakresie rachunkowos$ci wynikajace z przepisOw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U Nr 121 poz. 591 z p6zn. zm.) oraz zaktadowego
planu kont dla GZO wprowadzonego w zycie zarzadzeniem nr 30/2003 W¢jta Gminy z dnia
25 sierpnia 2003r.

Rachunkowos$¢ odbywa si¢ metoda rejestrowa, a ksiggowanie odbywa si¢ zgodnie z instrukcja
obiegu dowodow ksiggowych.

Wystepuje zgodno$¢ prowadzonych kont syntetycznych i analitycznych z zatwierdzonym
planem kont oraz og6lnymi przepisami w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci.

Zapisy ksiggowe zarowno w ewidencji syntetycznej jak i1 analitycznej prowadzone byly na
biezaco, a przeprowadzone operacje gospodarcze sa oparte na odpowiednich dokumentach
zrodtowych posiadajacych moc dowodowa.

W GZO w Kowiesach ksiggowos$¢ jednostek prowadzona jest technika reczna.

GZO dysponuje programem komputerowym ,,Budzet” od 2003 r., jednak do dnia 30.09.2004 r.
nie zostal wprowadzony do ewidencji zadan gospodarczych.

0Od 01.01.2004 r. ewidencja wynagrodzen odbywa si¢ przy pomocy programu ptacowego z firmy
Ustugi informacyjne ,,PROINFO” z siedziba Ozorkowie, ktéra dziala w imieniu wlasciciela w/w
systemu. U.L-INFO-SYSTEM z Legionowa, reprezentowanym przez mgr Tadeusza Groszka.
System ten posiada licencj¢ na wykonywanie w/w programu.

Na mocy stosownej umowy firma ta zobowiazana jest przedstawia¢ wszystkie informacje

zwigzane z dzialaniem 1 obsluga wymienionych systeméw oraz dokumentacja zwiazana z



przetwarzaniem danych oraz wykazem zbiorow stanowiacych ksiggi rachunkowe na no$nikach
czytelnych dla komputera. Kazdy z wymienionych systemow posiada funkcje zabezpieczenia
poprzez indywidualne znane jedynie pracownikowi hasto dostepu do programu.

GZO nie posiada zarzadzenia w sprawie opisu przyjetego Systemu przetwarzania danych oraz

wykazu programéw komputerowych przyjetych do eksploatacji wg art.10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci.

2) Urzadzenia syntetyczne 1 analityczne zamykane sa w miesigczne, co jest zgodne z
obowiazujacymi przepisami o czym $wiadczy sumowanie obrotow i sald na kontach oraz kart
wydatkow za kazdy miesiac.

3) W zakresie wykonywania budzetu GZO sporzadza ust. sprawozdania:

Rb 28S miesigczne/ kwartalne/ roczne  Sprawozdanie z wykonania wydatkow

budzetowych

roczne sprawozdanie z wykonania budzetu sporzadzone w formie opisowej

bilans jednostki budzetowej sporzadzony na 31.12. kazdego roku
Ponadto GZO sporzadza informacje z wykonania budzetu za I potrocze roku budzetowego w
terminie do 31 lipca.
Powyzsze sprawozdanie podpisane przez Glownego Ksiggowego GZO przedstawiane bytly
Wojtowi Gminy do akceptacji.
Stwierdzono, ze terminy sporzadzania w/w sprawozdan w okresie kontrolowanym byty zgodne
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2000r. w sprawie zasad i terminow
sporzadzania sprawozdawczo$ci jednostek samorzadow terytorialnych (Dz U Nr 16,poz. 209)
oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz U Nr 24, poz. 279)

Zgodnos¢ danych wykazanych w sprawozdaniach z ewidencja ksiegowa
W celu poréwnania zgodno$ci zapisow w sprawozdaniu Rb 28S — roczne sprawozdania o
wydatkach z karta wydatkéw sprawdzono wyrywkowo dane w nastgpujacych dziatach:

Rb 28S — roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych za 2003 rok

Dzial |Rozdzial § Kwoty wg kart|Kwoty wg sprawozdania
wydatkow

801 80101 4010 748.005,10 748.005,00

4210 88.941,61 88.940,00

4300 53.571,42 53.571,00

801 80104 3020 4.558,09 4.558,00




4040 4.591,30 4.591,00
801 80104 4110 61.783,32 61.783,00
4260 11.286,78 11.287,00
6050 66.379,54 66.380,00
801 80113 4300 118.309,78 118.310,00
801 80114 4010 24.370,96 24.371,00

Rb 288 — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych za I kw. 2004 roku

Dzial | Rozdzial § Kwota wg kart| Kwoty wg sprawozdania
wydatkow

801 80101 3020 9.794,02 9.794,00
4010 180.356,26 180.356,00

4210 20.415,43 20.415,00

4270 293,10 293,00

6050 0,00 0,00

80104 4040 1.586,36 1.586,00

4110 1.173,64 1.174,00

4440 0,00 0,00

80110 4110 14.171,80 14.172,00

4210 13.249,63 13.250,00

4260 1.362,85 1.363,00

80113 4300 27.184,23 27.184,00

80114 4010 12.382,06 12.382,00

4210 2.307,59 2.308,00

80146 4300 105,00 105,00

80195 4210 0,00 0,00

85401 4010 4.848,39 4.848,00

Stwierdzono, ze kwoty wydatkéw wynikajace z ewidencji kart wydatkow wykazuja zgodnos¢ z

kwotami w sprawozdaniu Rb 28S.




BILANS

Gltowne pozycje bilansu sporzadzonego na dzien 31.12.2003r. przedstawialy si¢ nastepujaco:

-1.254.185 zt
0zt

rzeczowe aktywa trwale
naleznos$ci i1 roszczenia -
materialy -13.754 zt

zobowiazania z tytutu dostaw 1 ustug -0 zt

zobowiazania z tytutu ubezpieczenia spotecznego — 73.188 zt
zobowigzania z tytutu wynagrodzen — 95.836 zt

zobowiazania wobec budzetow — 2.708 zt

zobowiazania krotkoterminowe 1 fundusze specjalne — 206.522 zt
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - 34.790 zt

wynik finansowy netto —2.073.679 zt

fundusz jednostki — 3.172.597 zt

pozostate naleznosci - 33.465 zi

srodki pienigzne — 4.036 zt

umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych — 10.328 zt

Bilans sporzadzony zostal przez GZO na dzien 31.12.2003 r., a zawarte w nim dane sa zgodne z

ewidencja ksiggowa prowadzona przez GZO

IV, Rozrachunki i roszczenia

1) W wyniku analizy zapisow na kontach zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stwierdzono, ze

na dzien 31.12.2003 r. placowki oswiatowe nie posiadatly zobowiazan z tytulu dostaw towardow i

ustug.

2) Zobowiazania na koncie 229 wg stanu na dzien 31.12.2003 r. 1 30.06.2004 r. przedstawiaty si¢

nastgpujaco:
Stan zobow. | Termin Stan zobow. | Termin
31.12.2003 1, uregulowania 30.06.2004r. uregulowania
Skt. ubezp. zdr.|8.139,73 w dniu 06.01.2004 |7.013,87 05.07.2004
za m-c 12/2003
Skt.  ubezp.spot. [59.699,43 42.452,57 36.896,20 05.07.2004
za m-c12/2003 w dniu 06.01.2004
17.246,86
w dniu 05.04.2004




Skt. na FP 5.348,95 3.000,96 2.556,06 05.07.2004
w dniu 06.01.2004
2.347,99

w dniu 05.04.2004

Uregulowanie sktadek w dniu 06.01.2004 dotyczy zobowiazan z wynagrodzen za m-c¢ 12/2003, a
wigc sktadki do ZUS odprowadzono w m-cu styczniu 2004, a wiec terminowo.

Uregulowanie sktadek w dniu 05.04.2004 wynika z faktu ze dodatkowe wynagrodzenie roczne
pracownikow oswiaty wyplacane bylo w m-cu marcu, a wigc sktadki do ZUS odprowadzono w

m-cu kwietniu, a wiec terminowo.

Zobowiazania na koncie 225 — ,,Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy”

Stan zobow. | Termin Stan zobow. | Termin
31.12.2003r, uregulowania 30.06.2004r. uregulowania
225 podatek 2.707,60 19.04.2004 6.507,30 20.07.2004

Pdzniejsze uregulowanie podatku dochodowego wynika z faktu ze dodatkowe wynagrodzenie
roczne pracownikdw o$wiaty wyplacane bylo w m-cu marcu, a wigc podatek odprowadzono
terminowo.

3) Zasady udzielania i rozliczania zaliczek na wydatki biezace zostaly okreslone w Instrukcji
Obiegu Dokumentéw w GZO z dnia 25 sierpnia 2003r.

Z ustalonych zasad wynika, zZe :

« pracownikom w uzasadnionych przypadkach i na $cisle okreslone cele po zatwierdzeniu
przez gtoéwnego ksiggowego i kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona
moga by¢ wyptacone zaliczki
jednorazowe z terminem sptaty do 14 dni

. stale udzielone na okres z gory okreslony rozliczane po uptywie okresu ich waznosci,
badz przed ustaniem stosunku pracy, nie pdzniej jednak niz do dnia 31 grudnia kazdego
roku.
zaliczka nie rozliczona w ustalonym terminie powinna by¢ potracona z najblizszego
wynagrodzenia pracownika, a pracownikowi temu do czasu rozliczenia wyptaconej

zaliczki nie moga by¢ wyptacone dalsze zaliczki.




W wyniku kontroli stwierdzono, brak analityki do konta 234, co jest niezgodne z zasadami

prowadzenia ksiag pomocniczych.

Ponadto stwierdzono nieterminowe rozliczanie zaliczek pobranych przez Dyrektorow szkot ,

czym naruszono postanowienia § 6 Zarzadzenia Wojta Gminy Kowiesy Nr 29a/2003 z dnia 25

sierpnia 2003r w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentéw w Gminnym Zespole Oswiaty

w Kowiesach.

Przedmiotowe zaliczki obrazuje ponizsze zestawienie.

1) Obstluga kasowa

Stanowisko Data kwota |cel na jaki udzielono | Termin Faktyczny Kwota Sposob
. | stuzbowe udzielenia | zaliczki | zaliczke rozliczenia termin rozliczon |rozliczenia
zaliczki okreslony we | rozliczenia a zaliczki
wniosku

Dyrektor 25.07.03r. [ 1200,- | Zakup 11.08.2003 |25.08.2003 | 1220,42 | f-ry zwrot z

Szkoly Podst. wyktadziny kasy

W Woli podtogowe;j 20,42,-

Pekoszewskiej

Dyrektor 25.09.03r. [ 1000,- | Zakup materiatow | 25.10.2003 [05.11.2004 |1045,72 |F-ry zwrot

Szkoty Podst. plastycznych i z kasy

A4 Woli edukacyjnych 45,72,-

Pekoszewskiej

Dyrektor 27.11.03r. [4000,- | Zakup sprzetu [ 25.10.2003 [04.12.2003 |4000,- |F-ry

Publicznego naglo$nieniowego

Gimnazjum w

Jeruzalu

V. Gospodarka kasowa

W czasie postgpowania kontrolnego stwierdzono, ze obstuga kasowa GZO w Kowiesach

dokonywana byta poprzez kas¢ Urzgdu Gminy

2) dokumentowanie operacji kasowych

W toku kontroli stwierdzono, ze:

Raporty kasowe sporzadzone sa czytelnie, starannie

na dokumentach rozchodowych

merytorycznej

sa podpisy o0sO6b upowaznionych do

kontroli




« dokumenty rozchodowe zawieraja dat¢ wyptaty gotowki z kasy oraz podpis osoby
pobierajacej gotowke
na dokumentach naniesiona jest klasyfikacja budzetowa

 na listach ptac wpisano nr asygnaty kasowej, na podstawie ktorej dokonano wyptaty oraz
pozycje raportu kasowego, pod ktéra dokument powinien si¢ znajdowac
listy ptac przechowywane sa w odrgbnych teczkach, nie znajdujacych si¢ bezposrednio
pod raportem kasowym.

- raporty kasowe nie posiadaja podpisu osoby sprawdzajacej, co $wiadczy o niepeinej

kontroli wewngtrznej w tym okresie

VII. Wykonywanie budZetu oswiaty.

1) W zakresie wykonywania budzetu szczegotowo sprawdzono realizacj¢ wydatkow budzetowych
w dziale 801 rozdzial 80101 klasyfikacji budzetowej w ktorej ewidencjonowano wydatki
zwiazane z dziatalno$cia trzech szkot podstawowych (Kowiesy, Wola Pekoszewska, Turowa

Wola). Wydatki te dotyczyty:

§ 3020 wyplata dodatku wiejskiego — realizowane byty wydatki dotyczace BHP ( $rodki
czystosci, ekwiwalent za odziez ochronng)

§ 3240 sklasyfikowana w tym § zostala wyprawka dla I-klasistow

§ 4010 wynagrodzenia osobowe w/w placowek

§ 4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne w/w placowek

§ 4110 sktadki na ubezpieczenie spol. optacone od wynagrodzenh osobowych

bezosobowych optaconych ze strony pracodawcy
§ 4120 sktadki na FP optacone od wynagrodzen osobowych
§ 4210 zakupy ewidencjonowane na tym § dotyczyly zakupu wegla, oleju opatowego,

srodkow czysto$ci, materiatow biurowych, drobnego wyposazenia

§ 4240 pomoce naukowe — ksiazki, mapy, art. sportowe, zestawy naglto$nieniowe

§4260 energia

§ 4270 przeglad gasnic, remont drukarki, ksero 1 pieca, remonty szkot

§ 4300 optaty telekomunikacyjne, wywodz nieczystosci, ustugi kominiarskie, prenumeraty,

umowy zlecenia, abonament RTV
§ 4430 dozor techniczny, ubezpieczenia budynkow i sprzetu
§4440 srodki na ZFSS



Wszystkie wydatki szkot podstawowych ewidencjonowano na kartach wydatkow technika
reczng syntetycznie a nastgpnie analitycznie dla kazdej ze szkot. Obroty na kartach wydatkow
byly zestawiane i uzgadniane z syntetyka co miesiac. Wydatki byty klasyfikowane zgodnie tj. W
odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

2) W trakcie realizacji budzetu w okresie II potrocza 2003r. oraz I pdtrocza 2004r. pierwotny
plan finansowy dla o§wiaty zmianom, ktore to zmiany wprowadzane byly uchwatami Rady

Gminy, badz zarzadzeniem Wojta w przypadku zmian budzetu w obrebie danego dziatu.

3) ZFSS

W toku kontroli stwierdzono ze planowane odpisy na ZFSS na 2003r. i 2004 r. Odprowadzane
byl na rachunek $rodkéw ZFSS nieterminowo, czym naruszono art. 6, ust. 2 ustawy z dnia 4
marca 1994 roku o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych, ktory obliguje pracodawce do
przekazania na rachunek bankowy Funduszu rownowarto$ci dokonanego odpisu podstawowego
w terminie do 30 wrze$nia danego roku z tym, ze w terminie do 31 maja danego roku do

przekazania kwoty stanowiacej co najmniej 75 % rownowarto$ci naliczonego funduszu.

Na tym protokol 7 kontroli zakonczono.

Kontrolujqcy: Jednostka kontrolowana:

Pokwitowanie odbioru 1 egzemplarza protokotu kontroli

Kowiesy, dnia 30 wrze$nia 2004 r.
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