Znak: WK—-6102/27/4/2004 Katowice, dnia 29 listopada 2004 r.

Pani

Dyrektor

Zarzadu Szkol i Przedszkoli
Mikotowskich

w Mikolowie

Wstapienie pokontrolne

Inspektor Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach przeprowadzit w dniach

od 28 do 30 wrzesnia 2004 r. kontrol¢ dorazna gospodarki finansowej Zarzadu Szkot
i Przedszkoli Mikotowskich w Mikotowie za okres od 1 stycznia 2004 r. do 31 sierpnia
2004 1.

Ustalenia kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym w dniu 1 pazdziernika

2004 roku, ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Ponizej przedstawiam poszczegdlne nieprawidtowosci stwierdzone w toku kontroli,

wskazujac zarazem wnioski zmierzajace do ich usunigcia, stosownie do art. 9 ustawy z dnia
7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 55,
poz. 577 z pdzn. zm.).

Zaniechanie prowadzenia ewidencji ksiegowej do konta 201 — ,, Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” w zakresie uimowania wszystkich powstalych naleznosci i zobowiqzan
Zarzqdu Szkot i Przedszkoli Mikotowskich w Mikotowie z tytutu dostaw, robot i ustug,
w sposob umozliwiajqcy ustalenie petnego stanu naleznosci i zobowiqzan wymagalnych
i niewymagalnych w ujeciu na poszczegolnych kontrahentow, czym naruszono wymogi
art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pozn. zm.), zgodnie z ktorymi ksiegi rachunkowe uznaje sie¢ za prowadzone
bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiqcu dowody ksiegowe, zapewniono
ciqglos¢ zapisow oraz bezblednosé dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.
Naruszono ponadto zasady funkcjonowania w/w konta, okreslone Zakladowym Planie
Kont, wprowadzonym przez Dyrektora Zarzqdu Szkol i Przedszkoli Mikolowskich
w Mikotowie w dniu 1 stycznia 2002 r.



Wnhiosek nr 1

Wzmocni¢ nadzoér nad pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowe
ewidencjonowanie wszystkich operacji ksiggowych powodujacych powstanie
zobowigzan w taki sposdb, aby prowadzona ewidencja analityczna do konta
201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” umozliwiata ustalenie pelnego
stanu nalezno$ci 1 zobowiazan wymagalnych i1 niewymagalnych z podzialem
na poszczeg6dlnych kontrahentdéw tj. zgodnie z wymogami Zaktadowego Planu
Kont, wprowadzonego przez Dyrektora ZSiPM w Mikotowie w dniu 1 stycznia
2002 r.

W dniu 28 wrzesnia 2004 r. w trakcie kontroli stanu kasy stwierdzono roznice

pomiedzy rzeczywistym stanem gotowki w kasie, ktory wynosit 6.397,54 zi a stanem
wynikajqcym z raportow kasowych, tj. 95.625,70 zi.
Roznica ta wynikata z nieprawidtowego sporzqdzania przez kasjera raportow kasowych, tj.:

Bezpodstawnego ujmowania w raportach kasowych depozytow w postaci weksli "in
blanco”. Wartos¢ weksli ujmowanych w raportach kasowych okreslano na podstawie
podpisanych z wykonawcami umow przetargowych, w wysokosciach odpowiadajqcych
kwotom naleznego zabezpieczenia nalezytego wykonania danej umowy.

Ewidencje weksli w raportach kasowych prowadzono od dnia 31 lipca 2000 r., tj. z chwilq
przyjecia pierwszego depozytu (Rk nr 15/D/00 z dnia 31 lipca 2000 r.). Raporty kasowe
ujmowano w ksiegach rachunkowych na koncie 101 - ,,Kasa” po stronie Wn oraz na
koncie 240 - ,, Pozostate rozrachunki” po stronie Ma.

Na koniec roku obrachunkowego w bilansie ZSiPM, sporzqdzonym na dzien 31 grudnia
2003 r., wykazano wartos¢ depozytu wekslowego w kwocie 97.806 zt w pozycji aktywow —
,Inne srodki pieniezne”. Ostatni raport kasowy wykazujqcy depozyty o nr 34/04
sporzqdzony zostal za okres od 22 wrzesnia 2004 r. do 24 wrzesnia 2004 r. i wykazywat
kwote ogotem 95.205,70 zi.

Zaniechania ujecia w raporcie kasowym przychodow w postaci czeku gotowkowego na
wyptaty wynagrodzen oraz dochodow pobranych na kwitariusz przychodowy oraz
rozchodow z tytutu wyptat wynagrodzen.

Wnhiosek nr 2

Wyksiggowaé z ewidencji ksiggowej konta 101 - ,,Kasa” warto$ci przyjgtych
depozytow w postaci weksli ,,in blanco” celem zachowania realno$ci obrotéw
pieni¢znych na tym koncie oraz przedstawienia na koniec roku obrotowego
faktycznego stanu $rodkdéw pienigznych, majac na uwadze zasady okreslone
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2001 r. Nr 153, poz. 1752)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2001 r. Nr 24, poz. 279 z pézn. zm.).

Wnhiosek nr 3

Opracowa¢ procedury w zakresie zasad ewidencjonowania operacji
niepienigznych oraz zaprowadzi¢ pozakasowa ewidencje depozytow
w zakresie przyjmowanych weksli ,,in blanco”, majac na uwadze art. 35a
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r.



Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) oraz standardy kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych wprowadzone Komunikatem Nr 1 Ministra
Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. (Dz.U. Min.Fin. z 2003 r. Nr 3, poz. 13).

Brak potwierdzenia przeprowadzenia przez pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego
kontroli ~ sprawdzajqcej prawidlowos¢  sporzqdzania raportow  kasowych oraz
kompletnosci ujetych w nich dowodow zrodtowych, wystepujqcych w obrocie kasowym.
Powyzsze niezgodne bylo z zasadami okreslonymi w § 5 Instrukcji kasowej, wprowadzonej
Zarzgdzeniem Nr 11 z dnia 6 stycznia 2003 r. przez Dyrektora ZSiPM.

Przyczynq byto nierzetelne wykonywanie obowiqzkow stuzbowych przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji ksiegowej.

Brak na dowodach ksiegowych pelnej dekretacji ksiegowej, potwierdzajqcej ujecie
dowodu w ksiegach rachunkowych co stoi w sprzecznosci z przepisem art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pozn. zm.) oraz zapisem § 6 pkt 1 i 2 Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli
dokumentow, przyjetej przez Dyrektora ZSiPM w dniu 6 stycznia 2003 r., zgodnie
z ktorym odpowiedzialnos¢ za prawidlowe dekretowanie dokumentow ksiegowych
spoczywa na Glownym Ksiegowym.

Zaniechanie sporzqdzenia raportu kasowego za dzien 27 wrzesnia 2004 r. pomimo
realizacji czeku gotowkowego o numerze AB 7511542 na kwote 9.762,62 zi
z przeznaczeniem na wyplate wynagrodzen oraz dokonanych w tym dniu wplat
gotowkowych na kwitariusze przychodowe. Powyzsze bylo niezgodne z obowiqzkiem
sporzqdzania raportow kasowych m.in. w dniu podjecia gotowki z banku, wynikajqcym
z § 5 Instrukcji kasowej, wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 11 z dnia 6 stycznia 2003 r.
przez Dyrektora ZSiPM.

Odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowe sporzadzanie raportu kasowego ponosi pracownik
zatrudniony na stanowisku kasjera.

Brak biezqcej ewidencji drukow Scistego zarachowania zarowno dla kwitariuszy
przychodowych (ostatni wpis w ksiqzce odnotowano dnia 3 grudnia 2002 r.), jak i dla
czekow gotowkowych (ostatni wpis odnotowano dnia 13 lipca 2004 r.). Ogotem nie
wpisano do ewidencji 16 sztuk bloczkow kwitariuszy i 45 sztuk czekow gotowkowych,
uzywanych w obrocie kasowym. Powyzsze narusza zasady ewidencji drukow Scistego
zarachowania przyjete w czesci VI Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentow
oraz w § 3 Instrukcji kasowej, przyjetych przez Dyrektora ZSiPM w dniu 6 stycznia
2003 r.

Odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowe sporzadzanie raportu kasowego oraz nieprawidlowe
prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania ponosi, zgodnie z zakresem
obowiazkow stuzbowych z dnia 1 stycznia 1995 r., pracownik zatrudniony na stanowisku
kasjera.

Z racji nadzoru nad prawidtlowym funkcjonowaniem kasy odpowiedzialno$¢ ponosi
Gloéwny Ksiggowy, na podstawie zakresu czynnosci z dnia 6 czerwca 1995 r.



Wnhiosek nr 4

Zwigkszy¢ nadzor nad pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowe

wykonywanie obowiazkéw stuzbowych, m.in. w zakresie:

- prawidlowego dokumentowania kontroli sprawdzajacych prawidtowos¢
sporzadzania raportow kasowych 1 kompletnos¢ ujetych w nich dowodéw
zrédlowych, wystgpujacych w obrocie kasowym, majac na uwadze zasady
wynikajace z § 5 Instrukcji kasowej, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 11
z dnia 6 stycznia 2003 r. przez Dyrektora ZsiPM,

- prowadzenia pelnej dekretacji ksiggowej na dowodach ksiggowych,
potwierdzajacej ujecie dowodu w ksiggach rachunkowych, majac na
uwadze zapisy § 6 pkt 1 i 2 Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow, przyjetej przez Dyrektora ZSiPM w dniu 6 stycznia 2003 r.,

- Dbiezacej ewidencji drukow $cistego zarachowania, majac na uwadze zasady
okreslone w czgSci VI Instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentow oraz w § 3 Instrukcji kasowej, przyjetych przez Dyrektora
ZSiPM w dniu 6 stycznia 2003 r.,

- sporzadzania raportéw kasowych w dniu pobrania gotoéwki z banku, majac
na uwadze postanowienia zawarte w § 5 Instrukcji kasowej, wprowadzone;j
Zarzadzeniem Nr 11 z dnia 6 stycznia 2003 r. przez Dyrektora ZSiPM.

Stosownie do tresci art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych
izbach obrachunkowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 55, poz. 577 z p6zn. zm.), sprawozdanie
o sposobie realizacji wnioskdw pokontrolnych nalezy przedlozy¢ Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Katowicach, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego
wystapienia.

Do wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia
zastrzezen w zakresie wymienionym w art. 9 ust. 4 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r.
o regionalnych izbach obrachunkowych. Zastrzezenia mozna wnosi¢ do Kolegium tutejszej
Izby, w terminie 14 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego.



