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Dyrektor Zespołu Szkół 






Technicznych i Licealnych






w Piechowicach


W wyniku przeprowadzonej na podstawie upoważnienia Starosty Jeleniogórskiego  nr 15/2004 z dnia 16.02.2004r. kontroli gospodarki finansowej w Zespole Szkół Technicznych i Licealnych w Piechowicach (ZSTiL) stwierdzono nieprawidłowości, które omówione zostały w protokole kontroli podpisanym  bez zastrzeżeń dnia  06.05.2004r. przez Dyrektora i Głównego Księgowego.

1. W zakresie obowiązków Głównego Księgowego znajdują się określenia czynności niezgodne z definicjami używanymi w ustawie o rachunkowości i finansach publicznych. Osobie będącej głównym księgowym oraz referentem ds. administracyjnych przypisane zostały obowiązki związane z prowadzeniem ewidencji środków trwałych, inwentaryzowaniem i rozliczaniem ich, co nie zapewnia rzetelności dokonywanych czynności kontrolnych. W aktach osobowych brak jest zapytania skierowanego  do Głównej Komisji Orzekającej przy Ministrze Finansów o zakaz zajmowania stanowisk związanych z dysponowaniem środkami publicznymi.

2. Z oświadczenia złożonego przez kasjera o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone pieniądze nie wynika obowiązek rozliczenia się z wartości materialnych.

3. Opisane w Zakładowym Planie Kont (ZPK) zasady funkcjonowania kont nie odpowiadają ustaleniom zawartym w rozporządzeniu z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych  (Dz.U. Nr 153, poz.1752), bądź nie zostały szczegółowo omówione. Niektóre konta, na których w jednostce prowadzona jest ewidencja księgowa nie są w ZPK wymienione.

4. Księgi rachunkowe nie są prowadzone w sposób zgodny z ustawą z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. nr 76, poz.694 z późn. zm.) i ZPK. Nie są też prowadzone wszystkie księgi wymagane tymi przepisami.

5. W ZSTiL prowadzone są po dwa rachunki bankowe dla obsługi rachunku podstawowego, rachunku zfśs, rachunku środków depozytowych. Zgodnie z obowiązującymi przepisami jednostka budżetowa winna swoje rozrachunki prowadzić za pośrednictwem jednego rachunku podstawowego oraz rachunków pomocniczych prowadzonych dla zfśs, sum depozytowych, środków specjalnych. 

6. Raporty kasowe są numerowane w sposób nie pozwalający na ich jednoznaczną identyfikację.

7. Na fakturach brak jest wskazania sposobu ujęcia wydatku w ewidencji syntetycznej i stwierdzenia, czy wydatek mieści się w planie finansowym jednostki. 

8. Faktury w księgach rachunkowych nie są ujmowane pod indywidualnie nadanym im numerem. 

9. Konta analityczne 201 prowadzone wg podziału na kontrahentów nie są oznaczone symbolem cyfrowym , a w ZPK brak jest ich szczegółowego opisu.

10. Polecenie księgowania, na podstawie którego księgowany jest czek nie spełnia warunków jakim powinien odpowiadać dokument księgowy zgodnie z ustawą o rachunkowości. 

11. Faktury dokumentujące zakup środków trwałych, pozostałych środków trwałych bądź pomocy naukowych nie są księgowane na kontach zespołu “0” – majątek trwały, w momencie przyjęcia ich na stan jednostki. 

12. Dowody księgowe dokumentujące poniesione koszty w roku 2002 przechowywane są łącznie z wyciągami bankowymi 2003 roku. 

13. Faktury nie są księgowane w miesiącu, którego dotyczą lecz w miesiącu zapłaty za fakturę.

14. Nie każdy rodzaj wydatków i dochodów księgowany jest zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 25 marca 2003r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów (Dz.U. Nr 68, poz.634 z późn. zm.).

15. W związku z brakiem  ewidencji dochodów prowadzonej według paragrafów klasyfikacji budżetowej, nie można ustalić rzetelności sporządzanych sprawozdań z wykonania planu dochodów budżetowych.

16. Naliczenie dochodów nie jest księgowane w momencie powstania należności, lecz w momencie dokonania wpłaty, a także nie jest ujmowane na koncie do tego celu przeznaczonym, zgodnie z rozporządzeniem z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych  (Dz.U. Nr 153, poz.1752).  

17. Nie został opracowany i zatwierdzony przez dyrektora ZSTiL plan wydatków w rozdziale 80195.

18. Po otrzymaniu zawiadomienia o dokonanych zmianach dyrektor ZSTiL w Piechowicach nie wprowadzał, zgodnie z § 9 ust.2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 29.12.2000r.  w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych ..... (Dz.U. Nr 122, poz.1333) zmian w planie dochodów i wydatków kierowanej jednostki. 

19. Nie jest prowadzona ewidencja księgowa  zaangażowania wydatków, a tym samym nie można stwierdzić prawidłowości danych wykazanych w sprawozdaniach w kolumnie zaangażowanie.

20. Środki pieniężne przekazane w grudniu 2002 roku na pokrycie wydatków 2003 roku zaksięgowane zostały w fundusz jednostki 2002 roku.

21. W informacjach stanowiących podstawę dokonania wypłaty nagrody jubileuszowej, brak jest daty nabycia przez dana osobę prawa do nagrody.

22. Prowadzony w rejestrze delegacji sposób numeracji narastająco od 1997r. jest niecelowy, gdyż rozliczenie kosztów podróży służbowej będące  integralną częścią delegacji przechowywane jest w zbiorach dowodów księgowych pogrupowanych według rocznych okresów sprawozdawczych. 

23. Na rozliczanych poleceniach wyjazdu służbowego, zgodnie z § 5 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990), brak jest oświadczenia o posiadaniu, bądź nie ulgi na przejazd wskazanym środkiem transportu, podpisu osoby przedkładającej rozliczenie podróży służbowej, dokładnego określenia celu podróży. Nie we wszystkich przypadkach zostały wypłacone należne diety. 

24. Osoba prowadząca kasę, prowadzi także ewidencję druków ścisłego zarachowania. Taki podział obowiązków nie zapewnia prawidłowego funkcjonowania kontroli obiegu dokumentów księgowych.

25. W ZSTiL prowadzone są oddzielne raporty kasowe dla poszczególnych rachunków bankowych, lecz oznakowane są w ten sam sposób, co w praktyce oznacza, że tym samym numerem oznaczone są przynajmniej dwa raporty kasowe.

26. Raporty kasowe sporządzane są za okresy miesięczne. Z uwagi na ilość dokonywanych w miesiącu operacji kasowych i wielkość obrotów, winny być sporządzane za krótsze okresy.

27. Data dokonania wypłaty świadczeń należnych z tytułu podróży służbowej zaznaczona w raporcie kasowym nie w każdym przypadku jest zgodna z datą znajdującą się na dokumencie źródłowym.

28. Nie przeprowadzano okresowych kontroli kasy.

29. Jednostka do obrotów finansowych środkami zfśs stosuje metodę kasową, a nie memoriałową.

30. W 2003 roku nie została skorygowana wysokość odpisu na zfśs dla pracowników administracji i obsługi. Odpis został zawyżony o 126,26 zł.

31. W zarządzeniu dyrektora ZSTiL w sprawie inwentaryzacji nie zostały opisane wszystkie metody przeprowadzania inwentaryzacji jakie mają zastosowanie w jednostce oraz wszystkie dokumenty jakie muszą być w toku prac inwentaryzacyjnych sporządzone.

32. Prowadzona ewidencja środków trwałych nie jest kompletna. Brak jest indywidualnych kartotek środków trwałych.

33. Ewidencja pozostałych środków trwałych prowadzona jest w sposób nieusystematyzowany, który nie daje przejrzystego obrazu stanu posiadania majątku jednostki. 

34. Brak jest oznakowania środków trwałych i pozostałych środków trwałych indywidualnymi numerami inwentarzowymi i wywieszek ze spisem inwentarza znajdującego się w pomieszczeniach. 

Na podstawie wyników przeprowadzonej kontroli proszę o podjecie natychmiastowych  działań, które wyeliminują powstałe nieprawidłowości w gospodarce finansowej kierowanego przez Pana Zespołu Szkół Technicznych i Licealnych w Piechowicach oraz usprawnią jego działanie.

W szczególności zalecam: 

1. Uzupełnić akta osobowe pracowników o wymagane przepisami ustawy o finansach publicznych i Kodeksu Pracy zapytania i oświadczenia. 

2. Dokonać podziału obowiązków wykonywanych przez głównego księgowego i osobę prowadzącą kasę w sposób zapewniający rzeczywiste wykonywanie funkcji kontrolnych.

3. Zasady funkcjonowania kont, rodzaje prowadzonych ksiąg rachunkowych i sposób ich prowadzenia omówione w Zakładowym Planie Kont opisać w sposób zgodny z rozporządzeniem z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych  (Dz.U. Nr 153, poz.1752) oraz z ustawą z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. nr 76, poz. 694), a opisane zasady stosować w praktyce księgowej szkoły.

4. Prowadzić wszystkie księgi rachunkowe wymagane przepisami prawa.

5. Prowadzić jeden rachunek bankowy do konta podstawowego jednostki i ewentualnie rachunek pomocniczy do gromadzenia na nim dochodów jednostki. Brak jest także podstaw prawnych do prowadzenia dwóch rachunków bankowych do zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i sum depozytowych. 

6. Wprowadzić system numeracji raportów kasowych, dokumentów księgowych, poleceń wyjazdu służbowego pozwalający na jednoznaczną identyfikację dokumentów w obrębie danego zbioru.

7. Konta analityczne oznakować indywidualnymi numerami, a sposób ich oznakowania zapisać w ZPK.

8. Doprowadzić do zgodności z art. 21 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. nr 76, poz. 694) zapisy znajdujące się na dowodach księgowych.

9. Poniesione wydatki i wykonane dochody klasyfikować i księgować zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 25 marca 2003r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów (Dz.U. Nr 68, poz.634 z późn. zm.).

10. Poniesione koszty ujmować w księgach rachunkowych w miesiącu ich powstania.

11. Po otrzymaniu  informacji o wielkościach bądź zmianach planu wydatków lub dochodów wprowadzać je do planu jednostki. 

12. Nalezności z tytułu dochodów księgować w momencie ich powstania.

13. Prowadzić ewidencje księgową zaangażowania wydatków.

14. Na poleceniach wyjazdu służbowego umieszczać informację o posiadaniu, bądź nie przez delegowanego ulgi na przejazd danym środkiem transportu.

15. Środki pieniężne przekazane na pokrycie wydatków danego roku ujmować w ewidencji księgowej okresu którego dotyczą.

16. Pobierać od  firmy handlowej “Żaczek” opłaty za korzystanie z mediów.

17. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzić w sposób zapewniający kontrolę prawidłowości gospodarki tymi drukami. 

18. W rejestrze delegacji prowadzić numerację narastająco w obrębie jednego roku.

19. Przed zatwierdzeniem do wypłaty należy sprawdzać prawidłowość rozliczenia polecenia  wyjazdu służbowego.

20. Ewidencję księgową operacji dokonywanych z zfśs prowadzić zgodnie z przepisami określającymi zasady prowadzenia ewidencji księgowej z uwzględnieniem zasady memoriału.

21. Dokonać korekty naliczenia opisu na zfśs o zawyżone naliczenie w 2003r.

22. Raporty kasowe sporządzać za okresy krótsze niż jeden miesiąc.

23. Datę dokonania operacji kasowej podawać zgodnie z datą widniejącą na dokumencie źródłowym.

24. Dokonywać okresowe kontrole kasy.

25. Opisać wszystkie metody przeprowadzania inwentaryzacji jakie mają zastosowanie w ZSTiL oraz dokumenty jakie w trakcie inwentaryzacji muszą być sporządzone.

26. Środki trwałe i pozostałe środki trwałe oznakować zgodnie z Klasyfikacją Środków Trwałych wprowadzoną rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999r. (Dz.U. Nr 112 poz.1317 z późn. zm.) i założyć ewidencję pozostałych środków trwałych zgodną z uporządkowanym systemem oznakowania. 

27. Środki trwałe i pozostałe środki trwałe oznakować indywidualnymi numerami inwentarzowymi, a w pomieszczeniach umieścić wywieszki ze spisem inwentarza.

Ponadto proponuję rozważyć możliwość upoważnienia więcej niż dwóch osób do dysponowania środkami finansowymi ZSTiL w celu uniknięcia zakłóceń w terminowej realizacji zobowiązań finansowych w przypadku nieobecności jednego z dysponentów.
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