
Protokół  z kontroli gospodarki finansowej

w Gminnym Zespole Oświaty w Kowiesach

Termin kontroli: 26.08.2004 r.-15.09.2004 r.

Kontrolujący: Skarbnik Gminy Kowiesy – Beata Heleniak

Okres objęty kontrolą: IV kw 2003 r.  oraz   I i  II kw 2004 r.

Spis treści:

I. Informacje wstępne

1) Dane o jednostce.

II. Ustalenia ogólne

1) Kierownictwo jednostki.

2) Jednostki obsługiwane przez Gminny Zespół Oświaty*.

3) Unormowania wewnętrzne.

4) Funkcjonowanie kontroli wewnętrznej (fin.).

5) Bank wykonujący obsługę bankową jednostki.

III. Ewidencja księgowa. Sprawozdawczość 

1) Opis przyjętych zasad rachunkowości.

2) Urządzenia księgowe.

3) Sprawozdawczość i bilans jednostki. 

4) Zgodność danych wykazanych w sprawozdaniach budżetowych z ewidencją księgową .

IV. Rozrachunki i roszczenia 

1) Terminowość regulowania zobowiązań wobec dostawców

2) Rozrachunki publicznoprawne

3) Rozrachunki z pracownikami – udzielanie i rozliczanie zaliczek.

V. Gospodarka kasowa

1) Obsługa kasowa GZO.

2) Dokumentowanie operacji kasowych.

VI. Wykonywanie budżetu.

1) Realizacja wydatków budżetowych.

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

publicznych.

3) Wydatki z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

*W dalszej części protokołu używa się skrótu GZO.
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I. Informacje wstępne

1)  Gminny Zespół  Oświaty w Kowiesach  utworzony został  Uchwałą  Nr  VIII/37/2003 Rady 

Gminy w Kowiesach z dnia 28 marca 2003r. GZO powołany został do obsługi ekonomiczno-

administracyjnej  i  finansowo-księgowej  placówek  oświatowych  funkcjonujących  na  terenie 

gminy Kowiesy.

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

Urząd Skargowy w Skierniewicach nadał GZO w Kowiesach nr NIP 836-17-21-328.

II. Ustalenia ogólne

 1) Z  dniem  1  maja  2003r.  stanowisko  Głównego  Księgowego  i  pełnienie  obowiązków 

Kierownika GZO Jednostki Organizacyjnej Gminy Kowiesy Wójt Gminy powierzył

 Pani Ewie Pawlak.

  2)  Gminnymi jednostkami organizacyjnymi obsługiwanymi przez GZO są: 

• Szkoła Podstawowa w Kowiesach

• Szkoła Podstawowa w Turowej Woli

• Szkoła Podstawowa w Woli Pękoszewskiej

• Publiczne Gimnazjum w Jeruzalu

  3) Najważniejszym aktem prawnym GZO jest Statut, który został uchwalony jako załącznik do 

uchwały Nr VIII/37/2003 Rady Gminy w Kowiesach z dnia 28 marca 2003r.

Strukturę organizacyjną oraz zakres działania GZO reguluje Regulamin Organizacyjny nadany 

zarządzeniem Nr 24/2003 Wójta Gminy Kowiesy z dnia 30.06.2003r. 

Obieg dokumentów księgowych uregulowany został „Instrukcją obiegu dokumentów w GZO w 

Kowiesach” wprowadzona Zarządzeniem Wójta Gminy Nr 29a/2003 z dnia 25 sierpnia 2003r.

  4)Kontrola  wewnętrzna  w  GZO w Kowiesach  prowadzona  jest  przez  Pania  Ewę  Pawlak 

poprzez   wstępną  ocenę  celowości  zaciągania  zobowiązań  finansowych  i  dokonywania 

wydatków zarówno dla GZO jak i jednostek organizacyjnych jakimi są szkoły podstawowe i 

gimnazjum.  Kontrola  następna  polega  na  zatwierdzeniu  dokumentów  finansowych  po 

sprawdzeniu ich pod względem merytorycznym przez  Dyrektorów Szkół i przez Panią Pawlak a 

następnie przez Wójta Gminy.

 5) Rozliczenia pieniężne GZO prowadzi w GS Biała Rawska  O/Kowiesy  na podstawie umowy 

rachunku bankowego  z dnia 1 sierpnia 1992r.

Bank  ten  został  wskazany przez  Radę  Gminy w Kowiesach   uchwałą  Nr  XII/34/95  z  dnia 

4 października 1995r.
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Wielkość  środków  finansowych   gromadzonych  na  poszczególnych  rachunkach  obrazuje 

poniższe zestawienie

Nazwa rachunku Stan konta w dniu 31.12.2003 r. Stan konta w dniu 30.06.2004 r.

Rachunek Szkół i GZO 0,00 314995,68

Rachunek ZFŚS Szkół 4035,87 48192,13

W trakcie kontroli dokonano sprawdzenia sald na dzień 30.06.2004r. na kontach księgowych w 

porównaniu z saldami końcowymi na rachunkach  bankowych wg wyciągów bankowych.

W związku z powyższym stwierdzono, iż salda końcowe wykazane na poszczególnych kontach 

są zgodne z saldami końcowymi wg wyciągów bankowych.

 III. Ewidencja księgowa. Sprawozdawczość.

1) Rachunkowość kontrolowanej jednostki prowadzona jest w siedzibie Urzędu Gminy Kowiesy.

Zadania  i  obowiązki  w  zakresie  rachunkowości  wynikające  z  przepisów  ustawy  z  dnia 

29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U Nr 121 poz. 591 z późn. zm.) oraz zakładowego 

planu kont dla GZO wprowadzonego w życie zarządzeniem nr 30/2003 Wójta Gminy z dnia 

25 sierpnia 2003r.

Rachunkowość odbywa się metodą rejestrową, a księgowanie odbywa się zgodnie z instrukcją 

obiegu dowodów księgowych.

Występuje  zgodność  prowadzonych  kont  syntetycznych  i  analitycznych  z  zatwierdzonym 

planem kont oraz ogólnymi przepisami w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości.

Zapisy  księgowe  zarówno  w ewidencji  syntetycznej  jak  i  analitycznej  prowadzone  były  na 

bieżąco,  a  przeprowadzone  operacje  gospodarcze  są  oparte  na  odpowiednich  dokumentach 

źródłowych posiadających moc dowodową.

W GZO w Kowiesach księgowość jednostek prowadzona jest techniką ręczną.

GZO dysponuje programem komputerowym „Budżet” od 2003 r., jednak do dnia 30.09.2004 r. 

nie został wprowadzony do ewidencji zadań gospodarczych.

Od 01.01.2004 r. ewidencja wynagrodzeń odbywa się przy pomocy programu płacowego z firmy 

Usługi informacyjne „PROINFO” z siedzibą Ozorkowie, która działa w imieniu właściciela w/w 

systemu.  U.I.-INFO-SYSTEM z Legionowa,  reprezentowanym przez mgr Tadeusza Groszka. 

System ten posiada licencję na wykonywanie w/w programu.

Na  mocy  stosownej  umowy  firma  ta  zobowiązana  jest  przedstawiać  wszystkie  informacje 

związane  z  działaniem  i  obsługą  wymienionych  systemów  oraz  dokumentacją  związaną  z 
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przetwarzaniem danych oraz wykazem zbiorów stanowiących księgi rachunkowe  na nośnikach 

czytelnych dla komputera. Każdy z wymienionych systemów posiada funkcje zabezpieczenia

 poprzez indywidualne znane jedynie pracownikowi hasło dostępu do programu.

GZO nie posiada zarządzenia w sprawie opisu przyjętego Systemu przetwarzania danych oraz 

wykazu programów komputerowych przyjętych do eksploatacji  wg art.10 ust. 1  pkt 3 lit. c 

ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości.

 2) Urządzenia  syntetyczne  i  analityczne  zamykane  są  w  miesięczne,  co  jest  zgodne  z 

obowiązującymi przepisami o czym świadczy sumowanie obrotów i sald na kontach oraz kart 

wydatków za każdy miesiąc.

 3) W zakresie wykonywania budżetu GZO sporządza ust. sprawozdania:

• Rb  28S   miesięczne/  kwartalne/  roczne   Sprawozdanie  z  wykonania  wydatków 

budżetowych 

• roczne sprawozdanie z wykonania budżetu sporządzone w formie opisowej

• bilans jednostki budżetowej sporządzony na 31.12. każdego roku 

Ponadto GZO sporządza informacje z wykonania budżetu  za I półrocze roku budżetowego w 

terminie do 31 lipca.

Powyższe  sprawozdanie  podpisane  przez  Głównego  Księgowego  GZO  przedstawiane  były 

Wójtowi Gminy do akceptacji.

Stwierdzono, że terminy sporządzania w/w  sprawozdań w okresie kontrolowanym były zgodne 

z  rozporządzeniem  Ministra  Finansów  z  dnia  02.03.2000r.  w  sprawie  zasad  i  terminów 

sporządzania sprawozdawczości jednostek samorządów terytorialnych (Dz U Nr 16,poz. 209) 

oraz rozporządzeniem Ministra Finansów  z dnia 13 marca 2001r. w sprawie sprawozdawczości 

budżetowej (Dz U Nr 24, poz. 279)

Zgodność danych wykazanych w sprawozdaniach z ewidencją ksiegową

W celu  porównania  zgodności  zapisów  w  sprawozdaniu  Rb  28S  –  roczne  sprawozdania  o 

wydatkach z kartą wydatków sprawdzono wyrywkowo dane w następujących działach:

Rb 28S – roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych za 2003 rok

Dział Rozdział § Kwoty  wg  kart 
wydatków

Kwoty wg sprawozdania

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
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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 28S –  sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych za I kw. 2004 roku

Dział Rozdział § Kwota  wg  kart 

wydatków

Kwoty wg sprawozdania

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, że kwoty wydatków wynikające z ewidencji kart wydatków  wykazują zgodność  z 

kwotami w sprawozdaniu Rb 28S.
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BILANS

Główne pozycje bilansu sporządzonego na dzień 31.12.2003r. przedstawiały się następująco:

• rzeczowe aktywa trwałe -1.254.185 zł

• należności i roszczenia -              0 zł

• materiały -13.754 zł

• zobowiązania z tytułu dostaw i usług -0 zł

• zobowiązania z tytułu ubezpieczenia społecznego – 73.188 zł

• zobowiązania z tytułu wynagrodzeń – 95.836 zł

•  zobowiązania wobec budżetów – 2.708 zł

• zobowiązania krótkoterminowe i fundusze specjalne – 206.522 zł

• Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych - 34.790 zł

• wynik finansowy netto – 2.073.679 zł

• fundusz jednostki – 3.172.597 zł

• pozostałe należności - 33.465 zł

• środki pieniężne – 4.036 zł

• umorzenie wartości niematerialnych i prawnych – 10.328 zł

Bilans sporządzony został przez GZO na dzień 31.12.2003 r., a zawarte w nim dane są zgodne z 

ewidencją księgowa prowadzoną przez GZO

IV. Rozrachunki i roszczenia

1) W wyniku analizy zapisów na kontach zespołu 2 „Rozrachunki i roszczenia” stwierdzono, że 

na dzień 31.12.2003 r. placówki oświatowe nie posiadały zobowiązań z tytułu dostaw towarów i 

usług.

2) Zobowiązania na koncie 229 wg stanu na dzień 31.12.2003 r. i 30.06.2004 r. przedstawiały się 

następująco:

Stan  zobow. 

31.12.2003 r,

Termin 

uregulowania

Stan  zobow. 

30.06.2004r.

Termin 

uregulowania

Skł.  ubezp.  zdr. 

za m-c 12/2003

8.139,73 w dniu 06.01.2004 7.013,87 05.07.2004 

Skł.  ubezp.społ. 

za m-c12/2003

59.699,43 42.452,57

w dniu 06.01.2004

17.246,86

w dniu 05.04.2004

36.896,20 05.07.2004 
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Skł. na FP 5.348,95 3.000,96

w dniu 06.01.2004

2.347,99 

w dniu 05.04.2004

2.556,06 05.07.2004

Uregulowanie składek w dniu 06.01.2004 dotyczy zobowiązań z wynagrodzeń za m-c 12/2003, a 

więc składki do ZUS odprowadzono w m-cu styczniu 2004, a wiec terminowo.

Uregulowanie składek w dniu 05.04.2004  wynika z faktu że dodatkowe wynagrodzenie roczne 

pracowników oświaty wypłacane było w m-cu marcu, a więc składki do ZUS odprowadzono w 

m-cu kwietniu, a wiec terminowo.

Zobowiązania na koncie 225 – „Rozrachunki z budżetami – podatek dochodowy”

Stan  zobow. 

31.12.2003r,

Termin 

uregulowania

Stan  zobow. 

30.06.2004r.

Termin 

uregulowania

225 podatek 2.707,60 19.04.2004 6.507,30 20.07.2004

Późniejsze uregulowanie podatku dochodowego wynika z faktu że dodatkowe wynagrodzenie 

roczne pracowników oświaty wypłacane było w m-cu marcu, a więc podatek odprowadzono 

terminowo.

3)  Zasady udzielania i rozliczania zaliczek na wydatki bieżące  zostały określone w Instrukcji 

Obiegu Dokumentów w GZO z dnia 25 sierpnia 2003r. 

Z ustalonych zasad wynika, że : 

• pracownikom w uzasadnionych przypadkach i na ściśle określone cele po zatwierdzeniu 

przez głównego księgowego i kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną 

mogą być wypłacone zaliczki 

• jednorazowe z terminem spłaty do 14 dni

• stałe udzielone na okres z góry określony rozliczane po upływie okresu ich ważności, 

bądź przed ustaniem stosunku pracy, nie później jednak niż do dnia 31 grudnia każdego 

roku.

• zaliczka  nie  rozliczona  w  ustalonym terminie  powinna  być  potrącona  z  najbliższego 

wynagrodzenia  pracownika,  a  pracownikowi  temu  do  czasu  rozliczenia  wypłaconej 

zaliczki nie mogą być wypłacone dalsze zaliczki.
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W wyniku kontroli  stwierdzono,  brak  analityki  do konta 234,  co  jest  niezgodne z  zasadami 

prowadzenia ksiąg  pomocniczych.

Ponadto stwierdzono nieterminowe rozliczanie  zaliczek pobranych przez  Dyrektorów szkół  , 

czym naruszono postanowienia § 6 Zarządzenia Wójta Gminy Kowiesy Nr 29a/2003 z dnia 25 

sierpnia 2003r w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentów w Gminnym Zespole Oświaty 

w Kowiesach. 

Przedmiotowe zaliczki obrazuje poniższe zestawienie.
L

p.

Stanowisko 

służbowe

Data 

udzielenia 

zaliczki

kwota 

zaliczki

cel  na  jaki  udzielono 

zaliczkę

Termin 

rozliczenia 

określony we 

wniosku

Faktyczny 

termin 

rozliczenia 

Kwota 

rozliczon

a

Sposób

rozliczenia 

zaliczki

1 Dyrektor 

Szkoły  Podst. 

w  Woli 

Pękoszewskiej

25.07.03r. 1200,- Zakup 

wykładziny 

podłogowej 

11.08.2003 25.08.2003 1220,42 f-ry zwrot z 

kasy 

20,42,-

2 Dyrektor 

Szkoły  Podst. 

w  Woli 

Pękoszewskiej

25.09.03r. 1000,- Zakup materiałów 

plastycznych  i 

edukacyjnych

25.10.2003 05.11.2004 1045,72 F-ry  zwrot 

z  kasy 

45,72,-

3 Dyrektor 

Publicznego 

Gimnazjum  w 

Jeruzalu

27.11.03r. 4000,- Zakup  sprzetu 

nagłośnieniowego

25.10.2003 04.12.2003 4000,- F-ry

V. Gospodarka kasowa

 1) Obsługa kasowa

W  czasie  postępowania  kontrolnego  stwierdzono,  że  obsługa  kasowa  GZO  w  Kowiesach 

dokonywana była poprzez kasę Urzędu Gminy 

2) dokumentowanie operacji kasowych

W toku kontroli stwierdzono, że:

• Raporty kasowe sporządzone są czytelnie, starannie

• na  dokumentach  rozchodowych  są  podpisy  osób  upoważnionych  do  kontroli 

merytorycznej 
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• dokumenty  rozchodowe  zawierają  datę  wypłaty  gotówki  z  kasy  oraz  podpis  osoby 

pobierającej gotówkę

• na dokumentach naniesiona jest klasyfikacja budżetowa 

• na listach płac wpisano nr asygnaty kasowej, na podstawie której dokonano wypłaty oraz 

pozycję raportu kasowego, pod którą dokument powinien się znajdować

• listy płac przechowywane są w odrębnych teczkach, nie znajdujących się bezpośrednio 

pod raportem kasowym. 

• raporty  kasowe  nie  posiadają  podpisu  osoby sprawdzającej,  co  świadczy o  niepełnej 

kontroli wewnętrznej w tym okresie

VII. Wykonywanie budżetu oświaty. 

1) W zakresie wykonywania budżetu szczegółowo sprawdzono realizację wydatków budżetowych 

w dziale  801  rozdział  80101   klasyfikacji  budżetowej   w  której  ewidencjonowano  wydatki 

związane  z  działalnością  trzech szkół  podstawowych (Kowiesy,  Wola  Pękoszewska,  Turowa 

Wola). Wydatki te dotyczyły:

§ 3020 wypłata dodatku wiejskiego – realizowane były wydatki dotyczące BHP ( środki 

czystości, ekwiwalent za odzież ochronną)

§ 3240 sklasyfikowana w tym § została wyprawka dla I-klasistów

§ 4010 wynagrodzenia osobowe w/w placówek

§ 4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne w/w placówek

§ 4110 składki  na  ubezpieczenie  społ.  opłacone  od  wynagrodzeń  osobowych 

bezosobowych opłaconych ze strony pracodawcy

§ 4120 składki na FP opłacone od wynagrodzeń osobowych 

§ 4210 zakupy ewidencjonowane na tym § dotyczyły zakupu węgla,  oleju opałowego, 

środków czystości, materiałów biurowych, drobnego wyposażenia

§ 4240 pomoce naukowe – książki, mapy, art. sportowe, zestawy nagłośnieniowe

§4260 energia

§ 4270 przegląd gaśnic, remont drukarki, ksero i pieca, remonty szkół

§ 4300 opłaty telekomunikacyjne, wywóz nieczystości, usługi kominiarskie, prenumeraty, 

umowy zlecenia, abonament RTV

§ 4430 dozór techniczny, ubezpieczenia budynków i sprzętu

§4440 środki na ZFŚS
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Wszystkie  wydatki  szkół  podstawowych  ewidencjonowano  na  kartach  wydatków  techniką 

ręczną  syntetycznie a następnie analitycznie dla każdej ze szkół. Obroty na kartach wydatków 

były zestawiane i uzgadniane z syntetyką co miesiąc. Wydatki były klasyfikowane zgodnie tj. W 

odpowiednich  podziałkach klasyfikacji budżetowej.

2) W trakcie realizacji budżetu w okresie II  półrocza 2003r. oraz  I półrocza 2004r. pierwotny 

plan  finansowy dla  oświaty zmianom,  które  to  zmiany wprowadzane  były uchwałami  Rady 

Gminy, bądź zarządzeniem Wójta w przypadku zmian budżetu w obrębie danego działu.

3)  ZFŚS 

W toku kontroli stwierdzono że planowane odpisy  na ZFŚS na 2003r.  i 2004 r. Odprowadzane 

był na rachunek środków ZFŚS nieterminowo, czym naruszono art. 6, ust. 2 ustawy z dnia 4 

marca 1994 roku o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, który obliguje pracodawcę do 

przekazania na rachunek bankowy Funduszu równowartości  dokonanego odpisu  podstawowego 

w terminie  do  30  września  danego roku z  tym,  że  w terminie  do  31  maja  danego roku do 

przekazania kwoty stanowiącej co najmniej 75 % równowartości naliczonego funduszu.

 Na tym protokół z kontroli zakończono.

Kontrolujący:                                                            Jednostka kontrolowana:

................................                                              ...........................................................
                                                                         Pokwitowanie odbioru 1 egzemplarza protokołu kontroli

Kowiesy, dnia 30 września 2004 r.
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