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I. USTALENIA OGÓLNO _ ORGANIZACYJNE.

1.1. Dane ogólne.

1) Tematykakontroli

Kontrola problemowa Zespołu Szkół w Damnicy w zal<tesie gospodarki finansowej i
zamówień publicznych.

2) Osoby kontrolujące.

Kontrolę przeprowadzili inspektorzy Wydziału Kontroli Gospodarki Finansowej
Regionalnej lzby Obtachunkowej w Gdńsku:
o st. inspektor Justyna Tokarz, na podstawie upoważnienia Nr 40lI8 z dńa 1 sierpnia

2018 roku, wydanego przęz Prezesa Regionalnej lzby Obrachunkowej w Gdańsku,
o st. inspektor Monika Nejman, na podstawie upowźnienia Nr 4IlI8 z dnia 1 sierpnia

2018 roku, wydanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdńsku.

Okres objęty kontrolą.

Kontrolą objęto okres od 1 styczna 2017 roku do 30 czerwca 2018 roku i w miarę
potrzeby inne okresy.

Tęrmin przeprowa dzenia kontroli.

Kontrolę przeprowadzono w okresie od dnia 27 -3l sierpnia 2018 roku.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Zespół Szkół w Damnicy

. ł|Ył;^ł§ffi§:;"u"''
tel./fax 59 811 30 21
e-mail : sekretariat@zsdamnica.pl
http ://www. zsdamnica.pl

1.2. Kierownictwo jednostki kontrolowanej.

1.2.1. Kierownik

Dyrektorem Zespołu Szkół w Damnicy jest Pan Andrzej Kordylas, na mocy powierzenia
stanowiska przez Wójta Gminy Damnica zarządzeniem Nr 7812008 z dnia 19 sierpnia 2008
roku.
Pan Andrzej Kordylas jest Dyrektorem Szkoły od dnia 1 września 2008 roku.

1.2.2. Główny Księgowy.

Głównym Księgowym Zespołu Szkół w Damnicy, od dnia 1 lipca 2011 roku jest p. Joanna
Michalska.

4)

5)
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1.3. 'Wewnętrzne regulacje organżacyjno - prawne.

Kontrolą objęto rok20l7 - I kwartał 2018.

1.3.1.Statut.

I) Zespół Szkół w Damnicy jest szkołą publiczną dzińającą w oparciu o statut nadany
Uchwałą Rady Gminy Damnica Nr VIII/52l03 z dnia28 czewvca2003 roku.

Statut w wersji obowipującej obecnie przyjęto Uchwałą Rady Pedagogicznej Zespołu Szkół
w Damnicy Nr 19/2017 z dnia4 listopada 2017 roku.

2) Obecnie w skład Zespołu Szkół w Damnicy wchodzą:
o szkoła podstawowa w Damnicy z oddziałami dotychczasowego gimnazjum;
o Przedszkole Leśny Ludek w Damnicy.

1.3.2.Regulamin organizacyj ny.

1) Kierownik jednostki nie wprowadził regulaminu organizacyjnego jednostki.
Unormowania dotyczące jednostki zawierń obowipujący Statut w zakresie :

. or garizacji j e dno stki or az zat<r ę su j ej dziŃania,
ocelów izadń,
oorganów jednostki,
ozasad współpracy.

2) Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy zaruądzeniem Nr 14116 z dnia 15 lutego 2016 roku
wprowadził Regulamin pracy Zespołu Szkół w Damnicy.

1.3.3.Dokumentacja opisująca przyjęte w jednostce zasady rachunkowości.

1) W,okresie objętym kontrolą, tj. w latach 2017 - 2018, w Zespole Szkół w Damnicy
obowiązywała następująca dokumentacja opisująca przyjęte przez jednostkę zasady
(politykę) rachunkowości, wprowadzona do stosowania zarządzeńami Dyrektora Zespołu
Szkół w Damnicy:
o Nr 58/09 z dnia 17 grudnia 2009 roku, w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie

zaangużowania środków na wydatki budzetowe,
o Nr 22lI2 z dnia 2 kwietnia 2012 roku, w sprawie wprowadzenia Procedury w sprawie

ściągalności oruz dokonywania umorzeń, odroczeń i rozl<ładania na raty opłat za
przedszkole,

o Nr 8lI2 z dnia 30 stycznia 2012 roku, w sprawie wprowadzenia Polityki
bezpieczeftstwa danych osobowych w Zespole Szkół w Damnicy,

o Nr 17lI0 z dniaż3 marca 2010 roku, w sprawie ustalenia zasadkontroli zarządczej,
o Nr 27ll4 z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

udzielania zamówień publicznych,
o Nr 2lI7 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym zarządzeniami Nr 17a/I7 z dnia 4

maja2017 roku i Nr 25al18 z dnia 30 kwietnia2018 roku, w sprawie wprowadzenia
zaktualizowanej dokumentacji opisującej zasaĘ (politykę) rachunkowości, gdzie
określono:
Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkorryych w Zespole Szkół w Damnicy -
zńączniknr l,
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Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole
Szkół w Damnicy -zńączńknrZ,
Zal<ładovly plan kont dla Zespołu Szkół w Damnicy -załączniknr 3,
Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach
danych - zńączniknr 4,
Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych - załączniknr 5,
InstrŃcja inwentaryzacyjnaw Zespole Szkół w Damnicy - załączniknr 6,
InstrŃcja dotycząca gospodarki kasowej w Zespole Szkół w Damnicy - zńączńknr
7,
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Zespole Szkół w Damnicy -
zńączntknr 8,
Zasady ewidencji księgowej w zakresie podatku VAT w Zespole Szkół w Damnicy -
zńącznikrr 9,
Zasady podziału środków na poszczególne jednostki wchodzące w skład ZespoŁu
Szkół w Damnicy - zńączniknr 1 0.

1.3.4. Środki kontroli zabezpieczenia dostępu do komputera.

1) Informacji na temat zńezpieczenia dostępu do komputera i danych w nim zawartych w
toku2017, w zakresie:
o zastosowania odpowiednich środków zabezpieczających przed dostępem

nieupoważnionych osób do sprzętu komputerowego oraz ograrliczęnia do minimum
ry zyka zniszczenia urządzeń,

o dostatecznego stopnia zabezpieczenia oprogramowania i danych przechowywanych w
systemie komputerowym przed dostępem niepowołanych osób oraz ptzwadkową lub
celowo spowodowaną utraĘ hlb zniszczeniem,

o zapewnienia kompletności, rzetelności i terminowości przetwarzania danych ptzez
oryańzacyjne i operacyjne środki kontroli oraz zabezpieczenia ptzed ptzetwarzańem
danych przez osoby nieupowżnione,

udzięlił Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy p. Andrzej Kordylas, stanowią one akta robocze
kontro]li Nr 1.3:1.

1.3.5. Przepisy wewnętrzne regulujące obieg i kontrolę dowodów księgowych.

1) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów w Zespole Szkół w Damnicy została
wprowadzona jako załącznik Nr 8 do zarządzeniaNr 2ll7 z dnia 3 stycznia 2017 toku,
zmienionego zaruądzeniami Nr 17a/l7 z dnia 4 maja2017 roku i Nr 25al18 z dnia 30
kwietnia 2018 roku, w sprawie wprowadzęnia zakualizowanej dokumentacji opisującej
zasady (politykę) rachunkowo ści.

2) W ww. zatządzeniu określono m.in.: cel i zakres obiegu i kontroli dokumentów finansowo

- księgowych; dowody księgowe i zasady sporządzania dokumentu do księgowania; obieg
dokumentów - dokumentowanie operacji księgowych; kontrola dowodów księgowych,
szczegółovly .vqyku sytuacji, w których dopuszcza się mozliwość dokumęntowania
operacji gospodarczych imiennymi dowodami źródłowymi; wzory dokumentacji;
terminarz obiegu dokumentów księgowych oraz .vqvkaz działów i samodzielnych
stanowisk pracy biorących udziŃ, w obiegu i kontroli dokumentów finansowo
księgowych ; wzory podpisów.

?
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1.3.6. Regularnin wyna grad zania pracowników.

l) Zarządzeniem Nr 25109 z dńa 16 czerwca 2009 roku, zmienionym zarządzeniami Nr 9/11
z dnia 11 lutego 201l roku, Nr 33/12 z dńa2l maja2012 roku, Nr 20116 z dnia 8

kwietnia 2016 roku, Nr 54116 z dńa 28 września 2016 roku, Nr 10ll7 z dnia 20 lutego
2017 roku i Nr 30a/l7 z dnia 1 września 2017 roku, Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy,
wprowadził Regulamin wynagradzania pracowników niebędqcych nauczycielami
zatrudnionychw Zespole Szkół w Damnicy.

2) W Regulaminle określono:
. szczegółowe warunki wynagradzania,
. lvynagrodzenie zasadnicze,
o dodatek fuŃcyjny,
o dodatek specjalny,
. warunkiprzyznawania i sposób wypłacania premii oruznąród,
o tabelę minimalnego i maksymalnego poziomu wynagradzania zasadniczego w

po szczególnych kate goriach zaszet egow ania (zń. Nr 1 ),
o tabelę szczegółowych wymagan kwalifikacyjnych(zń. Nr 2).

1.4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarządczej.

1.4.1.Wykonywanie kontroli przez Glównego Księgowego budżetu jednostki.

1) Obowiązki Głównego Księgowego w zakresie kontroli wynikają zzakłęsu czynności.

2) W dniu 1 lipca 20ll roku Dyrektor zespołu Szkół w Damnicy powierzył p. Joannie
Michalskiej prawa, obowipki i odpowiedzialnośó głównego księgowego wynikające z
ustawy o finansach publicznych, tj. w zakresie prowadzenia rachunkowości jednostki,
wyĘonywania dyspozycji środkami pienięznymi, dokonywania wstępnej kontroli
zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania
wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji
gospodarczych i finansolvych.

3) W latach 2016 - 2018 główny księgowy przeprowadztŁ 9 konftoli w zakresie wydatków
(operacje finansowe, delegacje, dyscyplina skarbowa, płatnośó składek ZUS, nńiczenia
opłat zaprzedszkole).

Zestawienie przeprowadzonych kontroli stanowi aktarobocze kontroli Nr 1.4:1.

1.4.2. System zarządzania i kontroli projektów zudziałem środków UE.

W 2017 jednostka nie realizowała projektów zudzińem środków zUE.

1,,4.3. Funkcjonowanie systemu kontroli zarządczej w jednostce.

1) Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy zarządzeniem Nr I7lI0 z dńa 23 marca 2010 roku
wprowadził Zasady kontroli zarządczej.

2) W dnill 27 sierpnia 2018 roku kontrolujące zriłóciły się do p. Andrzeja Kordylas
Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy zptośbą o wyjaśnienie:
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5. Czy vzgodniono (pisemnie) rolę audytu wewnętrznego w procesie sźrmooceny
pomiędzy audytem wewnętrznym, kierownikiem jednostki oraz osobą
odpowiedzia|ną za koordynacj ę samooceny?

Z fłęści złożonego ptzęz p. Andrzeja Kordylas Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy, w dniu
27 sierpńa 2018 roku, wyjaśnienia wynika, że fuŃcjonowanie kontroli zarządczej w 2017
roku w Zespole Szkół w Damnicy zapewniono poprzez stosowanie zaruądzenia nr l7ll0
Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy z dnia 23 marca 2010 r. w sprawie ustalenia zasad
kontroli zarządczej.

W powyższych zasadach obejmujących fuŃcjonowanie kontroli zarządczej
vqtznaczono cele polegające na zapewrrieniu:
- zgodności działalności zprzepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,
- skuteczności i efektywności dzińańa i realizacji zadń, w tym w szczególności
oszczędnego i efektywnego wykorzystywania zasobów majątkowych i ludzkich,
- wiarygodności sprawo zdń,
- ochrony zasobów, w tym zabezpieczenia składników majątku przed zńszczeniem, utratą,
defraudacją
- zńezpieczeńdarrych osobowych i informacji niejawnych,
- ptzestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,
- efektywności i skuteczności przepływu informacji dla osób zaruądzających,
- skuteczności komunikacji wewnętrznej w celu zapobiegania niekorzystnych zjańsk
w działalności szkoĘ
- wskazania sposobu i środków zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości, jak również
umozliwienie likwidacj i nieprawidłowości.

Zawarto elementy kontroli zarządczej wymienione w punkcie 1.4 ,,Standardów":
- określono środowisko zeunętrzne - zatrudnieni w Zespole Szkół w Damnicy pracownicy
są świadomi wartości etycznych, określonych w Kodeksie Etyki, gdzie .vq;znaczono standardy
postępowania pracowników, w związku z wykonywaniem zadń publicznych. Rekrutacja
pracowników odbywa się w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata, rekrutację
ptzeprowadza komisja rekrutacyjna powołana zarządzeniem Dyrektora Zespołu Szkół
w Damnicy. Kńdy nowo zatrudniony w szkole pracownik, podejmujący po ruz pierwszy
pracę nb stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku vrzędnicrym, jest
zobowiązany do odbycia słuzbyprzygotowawczejzakończonej egzaminem. Kużdy pracownik
szkoĘ posiada sformułowany na piśmie zakres obowipków, uprawnień i odpowiedzialności,
przyjęty potwierdzonym podpisem pracownika. Delegowanie uprawnień lub obowiązków
pracownikom do podejmowania i przeprowadzania działań nie wynikających bezpośrednio ze
statutu, innych aktów normatywnych wewnętrznych lub zakresu czynności pracownika,
następuje w drodze imiennego upowaznienia lub odrębnego zarządzeńa Dyrektora Zespołu
Szkół w Damnicy. Upowżnienie i pełnomocnictwa nadawane są w sposób jednoznacznie
wskazujący zakres uprawnień, uwzględniĄący odpowiedni poziom uprawnienia do wagi
podej mowanych decyzj i.
- cele i zarządzanie ryzykiem - określona jest misja szkoły, którą jest tworzenie uczniom
mozliwości pełnego rozwoju intelektualnego, psychicznego i ftzycznego w poszanowaniu ich
godności i wolności światopoglądowej orazprzygotowanie do dalszego ksżałcenia.
Cele określone są w sposób jasny, w co najmniej rocznej perspektywie, w takim stopniu
szczegółowości by móc określić zadartia, których realizacja może być szkodliwa dla
działalności publicznej, gospodarki finansowej, otganizacji pracy, bezpieczeftstwa zasobów
oraz wizerunku szkoły. Do kazdego cęlu należy określony jest przynajmniej jeden miernik,
który pozwoli stwierdzić czy cel został osiągnięty. Celem zaruadzaria ryzykiem jest
zapewnienie mechanizmów identyfikowania ryzyka zagrńającego realizacji celów szkoły
w sposób zgodny z prawęm, efektywny, oszczędny i terminowy, określanie jego skutków oraz
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podejmowanie adekwatrych środków zaradczych w celu minimalizacji ryzyka. Zarządzanie
ryzykiem w szkole odbywa się w oparciu o przyjętą potitykę zarzadzania ryzykiem. Etapy
zarzadzaniaryzykiem w Zespole Szkół w Damnicy to:
- ustalenie listy celów izadń:
a) strategicznych-przewidzianych do realizacji w okresie nie krótszym niżrck,
b) operacyjnych - realizowanych na bieżąco.
- W zrlaczęni e o sób odpo wiedzialnych za r ealizację konkretnych cel ów i zadń,
- identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzeń niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
tow arzy szących re alizacj i konkretnych cel ów i zadań,
-analiza zidentyfikowanego ryzyka polegająca na określeniu prawdopodobieństwa jego
wystąpienia i mozliwych jego skutków przy realizacji konkretnych celów i zadń,
- określenie akceptowalnego poziomu istotności ryzyka w odniesieniu do kżdego
z rcalizowanych celów i zadań,
- określenie działń, które należy podjąć w celu ograniczenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,
- monitorowanie realizacji celów i zadń,
- ocena zrealizowanych celów izńń.
W Zespole Szkół w Damnicy ustalono następujące kategorie ryzyka:
- ryzyko finansowe,
- ryzyko dotyczące zasobów ludzkich,
- ryzyko działalności,
- ryzyko zewnętrzne.
Analizę ryzyką zidentyfikowane ryzyka poddaje się analizie mającej na celu określenie
prawdopodobieństwa wystąpienia (przyczyny, powtarzalność) danego ryzyka, eliminowanie
jego skutków, określenie poziomów ryzyka:
- ryzyko powazne - 3 punkty,
- ryzyko umiarkowane - 2 punkty
- ryzyko nieznaczne- l punkt
Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko ńeznaczne. Ryzyko powa:źne i umiarkowane
ptzelłacza akceptowany poziom ryzyka. Na podstawie analizy ryzyka
i przewidywanych skutków wystąpienia danego ryzyka określa się rodzaj możliwych reakcji
naryzyko:
- tolerowanie prawdopodobieństwa wystąpienia niekorzystnych zdarzęńi zjawisk,
- przeniesienie odpowiedzialności za skutki ich wystąpienia (w formie ubezpieczenia),
- wycofanie się z zadania,
- działaria podejmowane przęz dyrektora szkoły i pracowników w celu zmniejszenia danego
ry zyka do zaakceptowane go po zi omu.
Odpowiedzialność za realizację dzińń mających na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoły i osoby odpowiedzialne za realizację celów
szkoły za dany rok.
- mechanizmy kontroli - mecharrizmałri kontroli jest dokumentacja kontroli zarządczej,
którą stanowią instrukcje i procedury wewnęttzne, m. in.: polityka rachunkowości, instrŃcja
inwentatyzacyjna, instrukcja kasowa, instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych,
zasaĘ ewidencji księgowej w zakresie podatku VAT, polityka bezpieczeństwa danych
osobowych, instrŃcja zarządzańa systemami informatycznymi, regulamin zamówień
publicznych itp.
Jednym z mechanizmów systemu kontroli zarządczej jest mechanizm kontroli finansowa,
który obejmuje:
- zapevłnienie przestrzegania procedur kontroli oruz przęprowadzenie
celowo ś ci zaciągańa zob owiązń finansowych i dokonywania wydatków,

wstępnej oceny
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- badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia środków publicznych, udzielania zanówień publicznych oraz zwrotu środków
publicznych,
- prowadzenie gospodarki finansowej.
Do przeprowadzenia wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiryń finansowych, których
konsekwencją jest dokonanie wydatków ze środków publicznych, zobowiązani są:
- dyrektor szkoĘ, który ptzęz kontrolę na etapie wstępnym i biezącym, reaLizuje bieżącą
kontrolę zarządczą gospodarki finansowej,
- pracownicy odpowiedzialni za meryloryczne rcalizowanie zadń oraz iwte upowżnione
osoby.
Wstępna ocena celowości planowanychzobońryń i wydatków inwestycyjnych dokonywana
jestprzez dyrektora szkoły jużna etapie przygotowywania pĄektu finansowego. Negatywna
ocena celowoŚci zaciągania zobowięania, a co za Ęm idzie, dokonania wydatku, stanowi
przesłankę odstąpienia od zamiaru realizacji zadania.
W ramach kontroli wstępnej umów należy z.vwóció uwagę, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczące kosżów są korzystne dla szkoły i mają pokrycie w planie
finansowym szkoły.
W razię ujawnienia nieprawidłowości w toku wykonywania kontroli wstępnej kontrolujący:
- zwraca bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty dyrektorowi szkoły z wnioskiem
o wprowadzenie odpowiednich zlnian lub uzupełnień,
- odmawia podpisania dokumentów nierzetęlnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji
spt zeczny ch z ob ońązuj ącymi przepi sami,
- zawiadartia jednocześnie o ujawnionym fakcie bezpośredniego ptzełożonego, który
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postępowania odpowiednio do wagi
nieprawidłowości.
- informacja i komunikacja - źtódłarri informacji na potrzeby systemu kontroli zarządczej
są:
- systemy informatyczne szkoły, które dostarczają biezących informacji o stopniu realizacji
zadńrzeczovłych i finansowych oruz umożliwiają koordynacj ę dzińafipomiędzy komórkami
szkoĘ; sekretariat, księgowość, nauczyciele.
- instrŃcja zarządzania bezpieczeństwem systemu informatycznego, która zawiera opis
procesów zarzadzania bezpieczeństwem informacji w zakresie poufności, dostępności
informacjizawartychwsystemachinformatycznych.
- instrukcja obiegu i kontroli dokumentów, której celem jest zapewnienie ładu
dokumentacyjnego oruz wznaczęnie częstotliwości, terminów i kanałów obiegu informacji
dokumentów oraz zasad ich archiwizowania.
- BIP, służący do powszechnego dostępu do informacji publicznej.
Zapewnienię właściwej komunikacji odbywa się między innymi poprzez bieżące i cykliczne
spotkania pracowników i kadry zarządzającej (dyrektor i wicedyrektor szkoły), system
informatyczfty - elektroniczny obieg informacji, pocztę elektroniczną, komunika§,
- monitorowanie i ocena - zgodnie zzasadani kontroli zarządczej obowi7ującym w Zespole
Szkół w Damnicy, system kontroli zarządczej podlega biezącemu monitorowaniu i ocenie.
Jednym z natzędzi słuzących temu cęlowi jest samoocena systemu kontroli zarządczej
przeprowadzanaptzęz osoby zarządzające oraz pracowników Zespołu Szkół w Damnicy raz
w roku. Kńdy pracownik ma mozliwośó zgłaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarządczej orźv sugestii dotyczących jej usprawnienia lub modyfikacji. Dyrektor szkoĘ
podejmuje środki zaradcze wobęc wszelkich zaobserwowanych problemów
w funkcjonowaniu kontroli zarządczej, w szczególności poptzęz zmianę i aktualizację
fuŃcjonujących w szkole procedur i regulaminów. Proces samoocęny jest przeprowńzany

Ąa"n
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na podstawie kwestionariuszy oraz protokołów kontroli (próbkowania) w ramach kontroli
zatządczej i dokumentowany.
Zródłami informacji o stanie kontroli zarządczej jest sprawozdanie z wykonania planu
działalności na dany rok składane w formie oświadczeniaptzezDyrektora Zespołu Szkół.

Dokonano rocznej samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarządczej na
podstawie samooceny, określono prawdopodobieństwo wystąpienia danego ryzyka
i możliwość jego skutków, szacowania ryzykadokonano z wykorzystaniem tabel punktowych
oddziaływania i prawdopodobieństwa tyzyka, określono poziom reakcji do kazdego istotnego
ryzyka, tj. określono dzińania, które należy podjąó w celu zmniejszenia danego ryzyka,
okreŚlono sposoby postępowania z ryzykiem według kryterium jego poziomu istotności
w sposób opisany powyżej.

Dyrektor funkcjonowanie kontroli zarządczej w Zespole Szkół w Damnicy powierzył
głównemu księgowemu.

W Zespole Szkół w Damnicy nie funkcjonuje audyt wewnętrzny.
Treść odpowiedzi stanowi akta robocze kontroli Nr 1.4:2.

1.5. Kontrole zewnętrzne.

Kontrolą objęto okres od stycznia 2016 roku do marca 2018 roku.

1) W okresie objętym kontrolą przeprowadzono jedną kontrolę finarrsową. Kontrolę w
zakresie finansowania zę środków Krajowego Funduszu Szkoleniowego działań
obejmujących ksźałcenie ustawiczne pracowników i pracodawcy przeprowadził
Powiatowy Urząd Pracy w Słupsku w dniu 4 grudnia 2017 roku.

Tu,trL
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II. KSIĘGOWOŚC I SPRAWOZDAWCZOŚC

Ogół zadah związanych z prowadzeniem rachuŃowości i księgowości jednostki, należał do
zakresu czynności Pani Joanny Michalskiej - Głównego Księgowego.
Prowadzenie spraw kadrowych i płacowych oraz prowadzenie kasy jednostki, należńo do
zakresu czynności Pani Małgorzaty Kuch - Samo4zielnego referenta administracyjnego.

2.1. Gospodarka pieniężna i rozrachunki.

Kontrolą objęto rok20l7 oraz Ipółrocze 2018 roku.

Do akt kontroli pod poz. 2.1:I. zńączono fragmenty zarządzeniaDyrektora Zespołu Szkół w
Damnicy:

o Nr 2ll7 z dnia 3 stycznia 2017 roku w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej
dokumentacji opisującej zasady (politykę) rachunkowości w Zespole Szkół w
Damnicy.

2,1,1, Obsługa bankowa.

1) Bankową obsługę jednostki w kontrolowanym okresie wykonywał Bank Spółdzie|czy w
Ustce, na podstawie postępowania w sprawie zamówienia publicznego przeprowadzonego
pTzęz organ prowadzący Gminę Damnica, w oparciu o rrmowę o prowadzenie rachuŃów
rozliczęniowych: biezącego i pomocniczych d|a Zespołu Szkół w Damnicy z dnia 1 lipca
2015 roku.
Umowa zostaŁa zawartą pomiędzy Bankiem a Zespołem Szkół w Damnicy
reprezentowanym przez Pana Andrzeja Kordylas - Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy
orazPanią Joannę Michalską - Głównego Księgowego (przy kontrasygnacie Pani Urszuli
Perkgwskiej * Skarbnika Gminy Damnica).
Umowę zawarto naczas określony od 1 lipca 20l5r. do 30 czerwca 2018r.

2.1.1. 1.Operacje bankowe.

Kontrolą objęto I kwartał 2018 roku.

1) Zgodnie z ZakJadowym planem kon| wprowadzonym zaruądzentem Nr 2ll7 Dyrektora
Zespołu Szkół w Damnicy z dnia 3 s§cznia 2017 roku w sprawie wprowadzęnia
zŃtla|izowanej dokumentacji opisującej zasaĘ (politykę) rachunkowości w Zespole
Szkół w Damnicy (zmiany wprowadzono zarządzeniami Nr 17al17 z dńa 4 maja 2017
roku, Nr 25a/l8 z dnia 30 kwietnia 2018 roku), ewidencję operacji pienięznych
dokonywano m.in. na koncie l30 Rachunek bieżqcy j edno stki.

2) Sprawdzono zgodność zapisów na koncie:
o 130 Rachunek bieżqcy jednostki z wyciągami bankowymi zalkwartń 2018 roku oraz

prawidłowośó dokumentowania operacji bankowych - kontrolą objęto:

18 wyciągów ze stycznia o obrotach Wn 26L27a,04 złlMa257.336,49 zł,
18 wyciągów z lutego o obrotach Wn 394.397,6l złlMa389.453,5l ń,

$,egionalna Izba Obrachunkowa w Gdańsku - Protokół kontroli problemowej w Zespole Szkół w Damnicy
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22 wy ciągi z marca o obrotach W n 427 .I 48,39 złlMa 421 .046,29 zł.

3) W trakcie kontroli ustalono, że:
o wyciągi bankowe znajdowńy się w dokumentach księgowych doĘczących dochodów i

wydatków Zespołu Szkół w Damnicy,
o prowadzono ewidencję szczegółową do konta 130 w szczegółowości planu

finansowego dochodów i wydatków budzetowych, tj. według podziałek klasyfikacji
dochodów i wydatków budżetowych,

o zachodziła zgodnośó zapisów pomiędzy wyciągiem bankowym i kontem 130
Rachunek b i e żqcy j e dno s tki.

2.1.2. Gospodarka kasowa.

Kontrolą objęto I kwartał 2018 roku.

2.1,2,1.W zakresie §praw organizacyjnych.

I) Zasady gospodarki kasowej obowiązujące w kontrolowanej jednostce, określały przepisy
wprowadzone zńącznikiem Nr 7 ,,Instrukcja doĘcząca gospodarki kasowej w Zespole
Szkół w Damnicy" do zarządzeniaNr 2ll7 Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy z dńa3
stycznia 2017 roku. w sprawie wprowadzęnia zah,tllalizowanej dokumentacji opisującej
zasaĘ (politykę) rachunkowości w Zespole Szkół w Damnicy.
W przepisach wewnętrznych określono :
o ochronę wartości pieniężnych,
. Zapas gotówki w kasie,
o odpowiedzialność kasjera,
o obrót kasowy itodzaje dokumentów kasowych ,

. sposób przeprowadzaniakontroli i inwentaryzacji kasy.

2) Kasjerem w okresie objętym kontrolą była:
o pani Małgorzata kuch - samodzielny referent administracyjny, w której aktach

osobowych znajdują się:
zakres czynności - z dnia I.07 .2011 roku,
oświadczenie o odpowiedzialności za środki pienięzne i inne walory zwiryane
z ptowadzeniem kasy z dnia I.07 .2011 roku,
zapytanie o karalnośó z dnia I.07 .2011 roku.

2.1.2.2. Funkcjonowanie kasy i dokumentowanie operacji gotówkowych.

1) W zńączniku,,Instrukcji dotycząca gospodarki kasowej w Zespole Szkół w Damnicy"
Dyrektor jednostki ustalił, że:
o pogotowie kasowe będzie wynosió 1.000,00 zŁ (na 2018 rok wysokośó pogotowia

kasowego Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy ustalił zarządzeńem Nr IlI8 z dńa
2.0I.2018r. * 1.000,00 zł),

o w kasie jednostki może znajdowaó się: pogotowie kasowe, gotówka podjęta z
rachunków podstawowego i zakładowego funduszu świadczeń socjalnych oraz
gotówka pochodzącązbieżących wpływów do kasy jednostki,

t+ł1
gionalna Izba Obrachunkowa w Gdańsku - Protokół kontroli problemowej w Zespole Szkół w Damnicy



2)

l4

o gotówka podjęta z rachuŃu bankowego jednostki na pokrycie określonych rodzajów
wydatków, powinna byó wydatkowana na cel określony przy pobraniu.

Kontrolę przeprowadzono w zakresie:
. ujmowania operacji kasowych w raporcie w dniu ich wystawienia,
o zachowańa zgodności przychodu pobranej z banku gotówki do kasy

z p otńer dzaj ącymi operacj ę dowodami,
o kompletności i prawidłowości dowodów kasowych, w tym, czy zawierają numery

identyfikacyjne,
o zgodności zapisów w raportach kasowych z dowodami księgowymi,
o ujmowania operacji kasowych w biezącym miesiącu,
o zachowania zgodności obrotów i sald.
o udokumentowania operacji kasowych dowodami kasowymi dopuszczonymi do

stosowania,
. sprawdzenia pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowodów

wypłaty gotówki,
o zatwierd zenia ptzez upowaznione osoby dowodów do wypłaty,
o odbioru gotówki zkasy przęzupowaznioną do tego osobę,
o terminowości odprowadzanta do banku wpłaconej do kasy gotówki ztyfrilll dochodów

budzetowych,
o sprawdzenia raportów kasowych przezuprawnionego pracownika.

W oparciu o raporty kasowe zalkwartał 2018 roku:
. styczeń:

od Nr lll8 za okres 2.01. do 10.01.2018r. do Nr 3/18 za okres od 22.0I. do
31.01.2018r.,

o luty:
od Nr 4lI8 za okres od 1.02. do 9.02.2018r., do Nr 6/18 za okres od żI.02. do
20.02.20I8r.
ńarzec:
od Nr 7ll8 za okres od 1.03. do 7.03.2018r., do Nr 10/18 za okres od 24.03. do
28.03.20I8r.

sprawdzono operacje gotówkowe na kwotę:
. styczęń: Wn 6. 1 02,67 zł (w tym pogotowie kasowe 1 .000,00 zł)lMa 5.102,67 zł,
o luty: Wn 5.313,78 złlMa5.313,78 zł,
. marzec Wn 6.47 4,7 8 złlMa 6.47 4,78 zł.
Ustalono, ze:

nie wystąpiły przypadkiprzehłoczenia niezbędnego zapasu gotówki w kasie,
gotówka pochodząca z bieżących wpływów była odprowadzana do banku, zgodnie
z instrukcją kasową,
gotówka podjęta z banku na pokrycie określonych rodzalów wydatków była
wydatkowana na cel określony przy pobraniu zgodnie z instrukcją kasową,
zachowano ciągłość sald.

Ponadto ustalono, ze:

brakowało zakwalifikowania dowodów do ujęcia w księgach rachunkowych, ptzez
wskazanie sposobu ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacja), na raportach
kasowych:
} ze stycznia (3 raporty kasowe od Nr 1/18 do Nr 3/18) ołącznej wartości 4.212,06

ń,

3)

a
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} z lutego (3 raporty kasowe od Nr 4/l8 do Nr 6/18) oŁącznej wartości 4.28ż,66 ń,
} z marca (3 raporty kasowe od Nr 7lI8 do Nr 9/18) o łącznej wartości 3.94t,04 zł.

W dniu 28.08.2018 roku Pani Joanna Michalska - Główny Księgowy Zespołu Szkół w
Damnicy z}ożyła wyjaśnienie o następującej treści, cyt. ,,Wszystkie dowody raportów
kasowych, na hórych brakuje dekretacji zostanq zadelłetowane."

Potwierdzenie powyższych ustaleń stanowią akta kontroli Nr 2.1:2.

2.1.3. Gospodarka drukami ścisłego zarachowania.

Kontrolą objęto rok 2017 .

2.t.3.1,. Opracowanie instrukcji gospodarki drukami ewidencjonowanymi.

1) Gospodarka drŃami ścisłego zarachowania zostŃa uregulowana w zńączniku nr 8

,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Zespole Szkół w Damnicy"
(§18 ,,DrŃi ścisłego zarachowania") do zarządzeniaNr 2lI7 Dyrektora Zespołu Szkół w
Damnicy z dnia 3 stycznia 2017 roku, w sprawie wprowadzenia zaktr.ralizowanej

dokumentacji opisującej zasaĘ (politykę) rachuŃowości w Zespole Szkół w Damnicy.

2) W przepisach wewnętrznych określono:
o procedury ewidencji:

- giloszy szkolnych,
- legitymacji szkolnych,
- kart rowerowych i motorowerowych,
* czeków gotówkowych,
- kwitariuszy,
- arkuszy spisu z natury.

2.1,3,2', Sposób gospodarowania drukami ewidencjonowanymi.

1) Eńdencję druków ścisłego zarachowania prowadzono w księgach druków Ścisłego

zar achow ania, z po dzińem dla:
o czeków gotówkowych,
o giloszy szkolnych,
o kwitariuszy przychodowych kp,
W ww. przepisach wewnętrznych wymieniono legitymacje szkolne, jako drŃi ścisłego

zarachowania. W jednostce nie prowadzono ewidencji legitymacji szkolnych jako druków

ścisłego zarachowania (przychód, rozchód, stan), Ęlko rejestr wydanych legitymacji.

Potwięrdzenie powyzszych ustaleń stanowią akta kontroli Nr 2.1 :1 .

2) Ponadto ustalono, ze:

. ewidencję druków prowadzono wg rodzaju druków,

. księgi zawierująchronologiczne zapisy przychodu i rozchodu drŃów oraz ich stan.

Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzą: Pani Izabela Rak - Sekretarz SzkołY

(giloszei 61ą2 Pani Małgorzata Kuch - Samodzielny referent administracyjnv (czeki,

kwitariusze, arkusze spisu z natury), co nie wynika zŻakłęsu czynności pracowników.

tokółkontroliproblemowejwZespoleSzkółwDamnicy
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2.1.4. Rozrachunki i roszczenia.

Kontrolą objęto I kwartał 2018 roku.

2.1.4.1,. Rodzaj e rozrachunków.

1) W kontrolowanym okresie, w zakresie polityki rachuŃowości, obowipywało
zarządzenie Nr 2/17 Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy z dnia3 sĘcznia 2017 roku, w
sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisującej zasady (politykę)
rachuŃowości w Zespole Szkół w Damnicy (zmiany wprowadzono zarządzeniami Nr
17 al 17 z dnia 4 maja 20 l 7 roku, Nr 25al1 8 z dnia 30 kwietnia 20 1 8 roku).

2) W oparciu o zakładowy plan kont oraz ęwidencję analityczną kont rozrachuŃowych
ustalono, żę w okresie objętym kontrolą obroty na kontach rozrachunkolvych
przedstawiały następujące wartości:

Konto syntetyczne
Obrotv w I kwańale 2018r.
Należności Zobowiązania

20l - Rozrachunki z odbiorcami i dostmłcami 74.738.62 81,642,60
2żl - NąIeżności z tvtńu dochodów budżetowvch 17,179.72 25,268.54
225 - Rozrachunki z budżetąmi 66.149^05 53,223.1,4

ż29 - Pozostałe rozrachunki oublicmoDrrwne 289.34I.35 229.548.58
23I - Rozrachunki z tvtułu wvnąsrodzeń 77I.791.92 654.508.29
234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 14.327.12 9,137.I2
240 - Pozostałe rozrachunki 19.709.58 19.709.58
290 - Odnis aHualizuiacv należności 0.00 86.21

Razem: 1.253.23736 1.073.124.06

ż.1.4.1.1. Prawidlowość funkcj onowania kont rozrachunkołvych.

1) Funkcjonowanie kont rozrachunkowych sprawdzono w oparciu o ewidencję analityczną
do kont zespołu ,,2" zal kwartał 2018 roku.

2) Kontrolę przeprowadzono w zakresie:
o ujmowania w księgach rachuŃowych jednostki wyłącznie jej rozrachunków,
o ujmowania na kontach rozrachunkowych wyłączńe rozrachunków (nalezności i

zobowiryań bezspornych) oraz rczliczefi, których tytuły nie są kwestionowane przęz
kontrahentów,

o wykazania rueczywistych sald kont rozrachunkołvych poprzez wykazanie nalezności i
zobowiązń bez ich wzaj emnej kompensaty,

. ewidencjonowania obrotów na kontach rozrachunkowych terminowo i zgodnie ztreścią
operacj i gospodarczych wynikaj ących z dowodów księgowych.

3) Podczas kontroli ustalono, ze:
. nQ koncie 20I - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ujmowano rozrachunki z

tytułu wynagrodzeń (właściwe konto 23I - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń) oraz
nalezności za vłynajem sali lekcyjnej (właściwe konto 22l - Należności z Ętułu
dochodów budzetowych), co było niezgodne z polityką rachunkowości obowiązującą
prjednostce.

fuĄ
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Potwierdzęnie powyższych ustaleń stanowią akta kontroli Nr 2.1:3.
W dniu 28.08.2018 roku Pani Joanna Michalska - Główny Księgowy Zespołu Szkół w
Damnicy złożyła wyjaśnienie o następującej treści, c:fr. ,Na kancie 20I ,,Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami" ujmowano rozrachunki z Ętułu wynagrodzeń, ponieważ przy
wysta-wianiu noĘ lcsięgowej każdq ze szkół, hóra ałracała Zespołowi Szkół w Damnicy
koszty wynagrodzenia prezesa ZNP nłolnionego z obowiqzku świadczenia pracy
potrahowano jako kontrahenta, by doldadnie widzieć ewidencję i saldo danej jednostki.
Natomiast w przypadku naliczeń za wynajem pomieszczeń szknły konto 20l brto
przeciwstalłnym kontem do konta podatku vat, hórego nie zaliczano do dochodów i
fahura była lrsięgowąna w następujqcy sposób - wartość netto faktury 22], 760; podatek
vat 201,225."

Potwierdzenie powyższych ustaleń stanowią akta kontroli Nr 2.1:2.

2.1.5. Terminowość regulowania zobowiązań.

2.1.5.1. Terminowość regulowania zobowiązań z Ętułu dostaw, robót i usług.

1) Kontroli poddano terminowość regulowania zobowiązń z §rtułu dostaw, robót i usług na
przyl<ładzie 93 faktur o wartości 83.586,62 zł, zI kwartału 2018 roku.
Zapłaty zaciągniętych zobowiązń dokonano w wyznaczonym przęz kontrahentów
terminie.
Ponadto ustalono, ze:
o w ptzypadku 15 dowodów księgowych o wartości 15.004,62 ń, nie ujęto ich w

ewidencji księgowej w okresie sprawozdawc4łn, którego dotyczyły, tylko jako kosź
miesiąca następnego,

o 28 dowodów księgowych (faktur) o wartości 3.495,24 zł nie zostało ujętych na
kontach rozrachunkowych, tylko bezpośrednio w kosży.

Potńęrdzenie powyzszych ustaleń stanowią akta kontroli Nr 2.1:4
W dniu 28.08.2018 roku Pani Joanna Michalska - Główny Księgowy ZespoŁu Szkół w
Daninicy udzieliła wyjaśnienia o treści, cyt. ,,Dowody laięgowe zostały ujęte w ewidencji
lrsięgowej w miesiqcu sprawozdawczym, w którym wpbnęły do jednostki, W polityce
rachunkowości Zespołu Szkół w Damnicy zabrakła regulacji postepowania z dowodami
laięgowymi , Hóre wpływajq do placówki w miesiqcu następnym niż dąta wysta,wienia
dokumentu. Regulacja tą zostanie niezwłocznie wprowadzona do polityki rachunkowości"
Przy laięgowaniu dowodów laięgowych (faktur) w raportach kasowych zastosowano
uproszczonq ewidencję lcsięgowq i zamiast delcretować dokument na kontach
rachunkowych ujęto je bezpośrednio w koszĘ, co zostanie naĘchmiast poprawione."

Potwierdzenie powyzszych ustaleń stanowią akta kontroli Nr 2.1:2.

2.1.5.2. Odprowadzenie podatku dochodowego od osób fizycznych.

1) W oparciu o przelewy, wyciągi bankowe i ewidencję księgową na koncie
225 ,,Rozrachunki z bu&żetarrti", sprawdzono terminowość przekazyvvania zaliczek na
podatek dochodowy w 2017 roku. Ustalono, ze zaliczki na podatek dochodowy od
wynagrodzeiptzekazywano w terminie, tj. do 20 dnianastępnego miesiąca.

Potwierdzenie powyzszych ustaleń stanowią akta kontroli Nr 2.1:5.

Izba Obrachunkowa w Gdańsku - Protokół konfioli problemowej w Zespole Szkół w Damnicy
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2.1.5.3. Odprowadzanie składek na fundusz ubezpieczeń społecznych i Fundusz Pracy.

1) W oparciu o przelewy, wyciągi bankowe i ewidencję księgową na koncie 229 ,,Pozostńe
rozrachunki publicznoprawne", sprawdzono terminowość przekazywania składek na
ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy w 2017 roku. Ustalono, żę składki
przekazywano w terminie, tj. do 5 dnia następnego miesiąca po wypłacie wynagrodzeń.

Potwierdzenie powyższych ustaleń starrowią akta kontroli Nr 2.1:6.

2.1.5.4. Odprowad zanie skNadek PF'RON

I) Zespół Szkół w Damnicy był zwolniony zę składek na PFRON w kontrolowanym okresie,
na podstawię art. 2l ust 2b ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz
zatrudni eniu o s ób ni e p ełno spr awnych).

2) Jednostka sporządzńa miesięczne informacje na PFRON (INF-l) o zatrudnieniu,
kształceniu lub działalności na rzecz osób niepełnosprawnych.

2.1.6. Zobowiązania wymagalne.

1) Kontroli poddano zobowiązania jednostki o wartości 8.503,30 ń, ujęte na koncie 201
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami na dzięń 31.I2.20l7r. (zobowiązania wobec 4
kontrńentów).

2) Ustalono, że w kontrolowanej jednostce nie wystąpiły zobowiązartia wymagalne na dzień
3I.12.20I7r. Było to zgodne z danymi wynikającymi z rocznych sprawozdń Rb -28S z
wykonania planu wydatków budZetowych na dzień 31 grudnia 20t7 roku oraz Rb J o
stanie zobowiązń wg tfiułów dłuznych oraz poręczeń i gwarancji na koniec IV kwartału
danego roku.

2,2, Stan i kompletność ksiąg rachunkowych budżetu i Urzędu.

Kontrolą objęto 2017 rok.

Rachunkowośó kontrolowanej jednostki prowadzona jest z wykorzystaniem sieciowego
programu firmy Vulcan Sp. z o.o. z Wrocławia,przy pomocy następujących modułów:
o księgowośó optivum,
o Faktury Optivum,
o Rejestr Vat Optivum.
Pozostałe licencje to:
. Progman Płace,
o progman kadry,
. Progman Zlecone,
o Prbgman Przelewy.

Urządzentarrti księgowymi w jednostce są:
. dziennik,

1)

2)

i!Ęsionalnalzba 
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. księgi pomocnicze,
o zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
. wkaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Konta ksiąg głównych:
. ewidencja operacji gospodarczych była prowadzona na kontach przewidzianych

w zakładowym planie kont,
o do kont syntetycznych prowadzono konta pomocnicze. salda i zapisy na kontach ksiąg

pomocniczych zgodne były z saldami i zapisami na kontach księgi głównej,
o na koniec okresów sprawozdawczych sporządzano zestawienia obrotów i sald kont

księgi głównej, a na koniec roku zestawienie obrotów i sald kont pomocniczych.

Księgi rachunkowe:
. s4 trwale oznaczonę skróconą nazwą jednostki, nazwą danego rodzaju księgi

rachuŃowej,
. są oznaczorlę nazwą programu przetwatzania,
o prowadzone są w języku i walucie polskiej, wyrńnie oznaczone co do roku

obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporządzeńa,
. wykorzystywany program komputerowy zapewniał automatyczną kontrolę ciągłości

zapisów poprzęzprzenoszenie obrotów i sald,
o wydruki komputerowe są automatycznie numerowane z oznaczeniem pierwszej i

ostatniej strony i zawierają sumowania na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku
obrotowym.

2.3. Sprawozdawczość budżetowa, finansowa i inne.

Kontrolą objęto 2017 tok.

1) Na'podstawie czynności kontrolnych ustalono, że na dzień3I.12.20t7 roku sporządzono
następuj ące sprawozdania budzetowe :

o Rb-27s z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki budzetowej,
o Rb-28s z wykonania planu wydatków budzetowych jednostki budzetowej,
o Rb-N o stanie nalezności oraz wybranych aktywów finansowych,
o Rb-z o stanie zobowiryańwedług tytułów dłuznych oraz gwarancji i poręczeń,
Kontrolą objęto poniższe sprawozdania budżetowe:
Rb_27S z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki budżetowej

dane wykazane w sprawozdaniu w kolumnie 7 ,,Dochody wykonane" zgodne są z
obrotami na koncie 130 w zakresie dochodów oraz operacjami na koncie 222
Ro zl i c z e ni e do c ho dów b u dż e t owy c h (86.5 1 1,82 ń).

Rb-28S z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki budżetowej
dane dotyczące wydatków z wykonania planu wydatków budzetowych w kolumnie 6

,,Wydatki wykonane" zgodne są z obrotami na koncie 130 w zakresie wydatków oraz
operacjami na koncie 223 Rozliczenie wydatków budżetowych (3.562.057,36 zł),

kwota wydatków wykonanych nie przekraczakwoty planu po zmianach,

kwota wydatków wykonanych nie jest większa niz kwota środków zaangńowanych,
Rb_Z o stanie zobowiązań wedlug §tułów dłużnych oraz gwarancji i poręczeń

w sprawozdaniu wykazano ,,zerow{' wartośó, zobowiązń wymagalnych, co było
zgodne z ewidencją księgową na koniec roku,

Izba Obrachunkowa w Gdańsku - Protokół kontroli problemowej w Zespole Szkół w Damnicy
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Rb-N o §tanie należności oraz wybranych aktywów finansowych
w sprawozdaniu wykazano:
} należności wymagalne o wartości 4.882,4l ń, ktfue dotyczyły zaległości w

opłatach zaryżWienie i opiekę w oddzińachprzedszkolnych,
} pozostałe należności o wartości 7 .523,85 ń,Kóre dotyczyły opłaty za wyżywienie

i opiekę w oddziałachprzedszkolnych, naliczonej za grudzień z terminem zapłaĘ
w styczniu 2018 roku.

Wykazane wartości były zgodne z ewidencją księgową jednostki na ostatni dzięń
roku.

Sprawdzono terminowośó przekazywania sprawozdń jednostki budzetowej gminy do
Urzędu Gminy Damnica.
Kontroli poddano tocznę sprawozdaniasporządzone na dzięft 31 grudnia 2017 t.: Rb-27S,
Rb-28S, Rb-N, Rb-Z. Ustalenia kontroli przedstawiono w tabeli:

Sprawozdanie
Rok

kontroli

Data
wpływu do

Urzędu
Gminv

Termin
złożenia wg

rozporządzenia

Ilość dni po
terminie

Rb-27S z wykonania planu
dochodów budżetowych
jednostek samorządu
terytorialnego
wg stanu na koniec IV
kwartału

2017 29.01.20I8r,
1.02.2018r.*

Rb-28S z wykonania planu
wydatków budżetowych
jednostek samorządu
terytorialnego
wg stanu na koniec IV
kwartału

2017 29.01.20I8r.
1.02,20l8r.*

Rb-N o stanie nalezności oraz
wybranych aktywów
finansowych
wg stanu na koniec IV
kwartału

2017 29,01.20l8r. 1.02.2018r.* *

Rb-Z o stanie zobowiązań
według §rtułów dŁażmych oraz
gwarancji i poręczeń
wg stanu na koniec IV
kwartału

2017 29.01.20I8r. 1 .02.20 l 8r. * x

* Rozporządzenię Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budZetowej z dnia 16 stycznia 2014 r., Załącznik Nr
8 - ,,Terminy przekazywaria sprawozdń oraz odbiorcy sprawozdń w zakresię budZętów jednostek samorządu
terytorialnego".
** Rozporządzęnie Ministra Finansów w sprawie sprawozdń jednostek sęktora finansów publicznych w zakresie
operacji finansowych z dnia 4 marca 2010r., ZałącznlkNr 7 - ,,Terminy sporządzania i przekazywania sprawozdń oraz
odbiorcy sprawozdń w zakresie budżetów jednostek samorządu teryłorialnego".

Z powyższego zestawienia wynika, ze:
. na sprawozdaniach ptzedłożonych do kontroli, znajdowało się potwierdzenie daty

wpływu do Urzędu Gminy Damnica, co umozliwiało ustalenie, ze kontrolowana
j ddnostka budzetowa terminowo składała sprawozdania budzetowe,

3) Sprawozdania finansowe.
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o kontrolowana jednostka sporządziła na dzięń bilansowy 2017 roku następujące
sprawozdania finansowe: bilans, rachunek zysków i strat, zestawienie zmian w
funduszu jednostki.

4) Kontroli poddano bilans sporządzony pTzęz Zespół Szkół w Damnicy, jednostkę
budZetową gminy na dziei 31.12.2017 roku.
o kontroli poddano stan:
Aktywów (1. 5 7 5. 2 8 7,7 l zł) :

trwałych zgodnych z saldami Wn kont:
> 011 - Środki trwałe (3.056.928,39 zł),
> 013 - Pozostąłe środki trwałe (634.958,37 zł),
> 014 - Zbiory biblioteczne (II3.056,5l zł),
> 020 - Wartości niematerialne i prawne (45.I5I,43 zł)
Pomniejszone o saldo Ma kont:
> 071 Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i pralłnych

(1.509.973,7l zł),
> 072 - Umorzenie pozostaĘch środków trwałych oraz wartości niematerialnych i

prawnych (7 93 .1 66,3 l zł).
obrotowych zgodnych z saldami Wn kont:
> 310 - Materiały (4.300,00 zł),
> 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostmłcami (5,43 zł),
> 22l - Należności z Ętułu dochodów budZetowych (14.087,22 zł),
> 225 - Rozrachunki z budżetami (l8,95 zł),
> 234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami (10.065,00 zł),

Pomniejszonych o odpis aktualizujący nalezności - saldo Ma konta 290 (1.680,96 zł).
Na aktywa obrotowe składał się takżę stan środków pieniężnych na rachunkach
baŃowych, który był zgodny z saldami Wn kont:

Pasywów (1. 5 7 5.287,7 1 zł) :

- fundusz jednostki był zgodny z saldem konta 800 -
ZŁ)

wynik finansowy netto był zgodny z saldem konta
3.5l0.418,09 ń),
zobowiązania krótkoterminowe były zgodne z saldem Ma kont rozrachuŃowych:
> 20l - Rozrachunki z odbiorcami i dostmłcami (8.503,30 zł),
> 225 - Rozrachunki z budżetami (3j.253,00 zł),
> 229 - Pozostałe rozrąchunki publicznoprawne (138.420,5I zł),
> 231 - Rozrachunki z Ętułu wynagrodzeń (ll7 .283,63 ń),
funduszu specjalnego, zgodnego z saldem Ma konta 851 - Zalrładowy Fundusz
Swiadczeń Socj alnych (10.667,39 ń).

W kontrolowanym zakresie nieprawidłowości nie stwierd zono.

2.4. Inwentaryzacja (poza mieniem).

Kontrolą objęto rok 2017 .

Fundusz j ednostki (4.7 77 .577,97

860 - Wynik finansowy, (strata -
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2.4.1. Opracowanie Instrukcj i inwentaryzacyj nej.

1) W okresie objętym kontrolą zasady w zalresie inwentaryzacji, zawarte były
w zńączniku Nr 6 ,,InstrŃcja Inwentaryzacylna w Zespole Szkół w Damnicy", do

zarządzeńaNr 2ll7 Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy z dnia 3 stycznia 2017 roku, w
sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisującej zasady (politykę)
rachuŃowości w Zespole Szkół w Damnicy.

2) W ww.Instrukc7l określono:
o cel inwentaryzacji,
. metody inwentaryzacji,

- w drodze spisu znatury,

- wdrodze uzgodnienia sald,

- w drodze weryfikacji sald,
o terminy i częstotliwośó inwentaryzacji,
. sposoby rozliczęnia inwentaryzacji.

2.4.2. Inwentaryzacja środków pieniężnych w kasie.

1) Inwentaryzację stanu gotówki w kasie w kontrolowanym roku przeptowadzono na

podstawie zarządzenia Nr 43117 Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy z dńa 4 grudnia

2017 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji za2017 rok.
Inwentaryzację drogą spisu z natury przeprowadzono w dniu 3I.t2.20I7 roku (stan

gotówki w kasie 0,00 zł-ńżńc inwentaryzacyjnych nie stwierdzono).

2.4.3. Inwentaryzacja druków ewidencjonowanych.

1) Inwentaryzację druków ścisłego zarachowania w kontrolowanym roku przeprowadzono

na podstawie zarządzeńaNr 43117 Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy z dńa 4 grudnia

2017 rokuw sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji za 2017 rck.
Inwentaryzację drogą spisu z natury przeprowadzono w dniu 31.12.2017 roku, ustalono

rzeczyvństy stan czeków.
Kontrolującym nie przedłożono dokumentów potwierdzających przeprowadzenie

inwentaryzacj i pozostĄch drŃów ścisłego zarachowania (giloszy świadectw).

W dniu 29.08.2018 roku Pani Joanna Michalska - Główny Księgowy, udzieliła
wyjaśnienia o następującej treści, cyl. ,,Inwentaryzacja druków ścisłego zarachowania
znajdujqcych się w selcretariacie szknły (gilosze świadectw, legiĘmacji szkolnych, kart

rowerowych i motorowerowych) nie była przeprowadzona z powodu niedopatrzenia
pracownika. Przy kolejnych inwentaryzacjach druki ścisłego zarachowania znajdujqce się

w selłetariacie szkoĘ będq ujęte w protoknłach inwentaryzacyjnych."
Potwierdzenie powyzszych ustaleń stanowią akta kontroli Nr 2.4:l.

2.4.4. Inwentaryzacja środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach
bankowych.

?a,'a
Wt

_ProtokółkontroliproblemowejwZespoleSzkółwDamnicy



1)

2)

3)

23

Zgodnie z obowiązlĄącą w jednostce Instrukcjq Inwentaryzacyjnq, środki zgromadzone na
rachuŃach bankowych inwentaryzuje się metodą otrzymartia od banków potwierdzeń
prawidłowości wykazanych w księgach rachuŃowych sald na określony dzień.
Jednostka otrzymńa od banku informację o wysokości środków na rachuŃach
bankowych na dzień 3 1 grudzień 2017 r.

Kontroli poddano stan rachunków bankowych w 2017 roku, wynikający
z otrzymarlego przęzjednosĘ bankowego potwierdzenia sald z księgami rachuŃowymi
j ednostki na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych:

W trakcie kontroli nieprawidłowości nie stwierdzono.

2.4.5. Inwentaryzacj a należności i zobowiązań,

1) W okresie objętym kontrolą przeptowadzono inwentaryzację należności i zobovnązń
Zespołu Szkół w Damnicy w następującym zakresie (w zł):

2) Kontrolę przeprowadzono w oparciu o zestawienie obrotów i sald kont zespołl) ,,2" -
Rozrachunki i roszczenia otaz dokumentacj ę z przeprowadzonej weryfikacji należności i
zobowiązń.

W trakcie kontroli nieprawidłowości nię stwierdzorlo.

2.5. Realiz acja zadań wymagających
pracy dla dzieci i młodzieży.

stosowania specjalnej organizacji nauki i metod

Lp. Nazwa konta
bankowego

Nazwa
banku

Nr konta
księgowego

Wysokość środków wg ewidencji
(w zl) Różnica (w zl)

Jednostki Banku
Stan na 31.12.2017 roku

l
Konto podstawowe
iednostki

Bank
Spółdzielczy

w Ustce

130 0,00 0,00 0,00

2 Konto ZFSS 135 1.537.39 1,537,39 0,00
Razem: 1.537,39 1.537.39 0.00

Konto należności i zobowiązań

stan nodlesa iacv inwentarvzaci i

Wg ewidencji księgowej
Wg protokołu weryfikacji i

ootwierdzeń sald
Należności zobowiazania Należności zobowiazania

l 2 3 4 5

Stan na 31.12.2017 roku
20 | - Rozrąchunki z odbiorcami i dostą,w cami 5,43 8,503.30 5.43 8.503.30

22l - Nąleżności z tvtułu dochodów budżetowvch 14.087.22 0.00 14.087,22 0,00

222 - Rozliczenie dochodów budżetowvch 0,00 0.00 0.00 0.00

223 - Rozliczenie wydatków budzetowych 0.00 0.00 0.00 0,00

225 - Rozrachunki z budżetami l8.95 33.253,00 l8.95 33.253.00
ż29 - pozostałe rozrachunki oublicznoorąwne 0..00 l38.420.5l 0,00 l38.420.5 t

231 - Rozrachunki z tvtułu wynąęrodzeń 0.00 117.283.63 0,00 Il7.283.63
234 - Pozostałe rozrachunki z prącownikami 10.065,00 0,00 l0.065.00 0,00

240 - Pozostąłe rozrachunki 0,00 0,00 0,00 0.00

290 - Odpis ąktualizuiqcy nąleżności 0,00 1.680.96 0.00 1.680.96

Razem: 24.176,60 299.141,40 24.176.60 299.1,41.40
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l) W dniu 27.08.2018 roku kontrolujące zwróciły się do Pana Andrzeja Kordylas Dyrektora
Zespołu Szkół w Damnicy z prośbą o udzielenie pisemnej informacji w następujących
sprawach:
l. Czy w jednostce uregulowano zasńy kwalifikacji wydatków zadń zńązanych ze

stosowaniem specjalnej organizacji naŃi i metod pracy dla dzieci i młodziezy w
szkołach i przedszkolach ogólnodostępnych, w zakresie ujmowania wydatków w
następującychrozdziałachklasyfi kacjibudżetowej:
o 80149 - Realizacja zadań wymagajqcych stosowania specjalnej organizacji nauki i

metod pracy dla dzieci w przedszkolach, oddziałąch przedszkolnych w szkołach
p o d s t aw ow y c h i i nny c h form a ch w y ch ow ani a pr z e ds zko lne go,

o 80150 - Realizacja zadańwymagajqcych stosowania specjalnej organizacji nauki i
metod pracy dla dzieci i młodzieży w szkołąch podstawowych, gimnazjach, liceach
ogólnolaztałcqcych, liceach profilowanych i szlrołach za,wodowych oraz szkołach
artystycznych.

2. Proszę przedstawió w jaki sposób ustalono współczynnik proporcjonalności w 2017
roku (również zmtarry w trakcie roku) dla rozliczania wydatków w wymienionych
rozdzińach.

3. Proszę wskazaó sposób ewidencji wydatków w ww. tozdzińach (np. ewidencja
poszczególnych dowodów lub za pomocą okresowych przeksięgowń itp.) oraz ich
zakres (wydatki w pełnym wymiarze ujmowane w wymienionych tozdzińach i
wydatki rozliczale proporcjonalnie).

W dniu 27.08.2018 roku Pan Andrzej Kordylas Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy
udzielił odpowiedzi o następującej treści, cyt. .W odpowiedzi na pismo z dnia 27.08.2018
r. informuję, że w Zespole Szkoł w Damnicy uregulowano zasady lewalifikacji wydatkow
zadań nłiqzanych ze stosowaniem specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i
młodzieży w szkołach i przedszkolach ogólnodostępnych, w zalcresie ujmowania wydatków
w następujqcych rozdziałach klasyfikacji budżetowej 80]49, 80]50 następujqcymi
zarzqdzeniami Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy:

-.zarzqdzeniem nr 27/]5 z dnia 16 lałietnia 20]5 r. w
(polityki rachunkowości w Zespole Szkoł w Damnicy,
zarzqdzeniem nr 20a/]6 z dnia 8 lcwietnia 20]6 r. w
(polityki rachunkowości w Zespole Szkółw Damnicy,
zarzqdzeniem nr ]7a/17 z dnia 4 maja 20]7 r. w sprawie aktualizacji zasad (polityki
rachunknwości w Zespole Szkół w Damnicy.

Kluczem podziału środków jest proporcja środków otrzymanych na uczniów
wymagajqcych stosowąnia specjalnej organizacji nauki do środków finansowych
otrzymanych na dzieci pełnosprawne w danej szkole. Podział luztałtował się następujqco:
- łok 2015

1. Koszty, wydatki wynagrodzeń
a, wynagrodzenia dyrektora i wicedyrektora raz z pochodnymi

80150 - 0%
pozostałe ]00 %w 80]0], 80]10

b. wynagrodzenia nauczycieli wraz z pochodnymi
80]50 _ 6,4 oń

" pozostałe 93,6 ońw 80]0],80]]0,
c. dodatki dla nauczycieli wraz z pochodnymi

80150 - 7 %
pozostałe 93 %w 80]0],801]0

sprawie aktualizacji

sprawie aktualizacji

zasad

zasad
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a, wynagrodzenia pracowników obsługi
80]50 _ 6,5 oń

pozostałe 93,6 ońw 80]0], 80]]0
b, wynagrodzenie pracowników administracji

80150 _ 7,5 o%

pozostałe 92,5 ońw 8010],80110
3.Koszty, wydatki na zakup materiałów i wyposażenia (m. in, opał, środki czystości,

arĘkuły biurowe, druki szkolne, artyla,tły do naprclw, tonery i tusze do drukarek,
materiały do prac gospodarczych, artykuły oświetleniowe i elektryczne), wydatki na
zakup energii elektrycznej oraz u§ug (m. in. usług kominiarskich, wywóz
nieczystości stałych, ścieki, opłata bankowa, obsługa szkoły w zalcresie BHĘ zakup
znaczków pocztowych)
80]50 - ]2,5 %
pozostałe 80]10 - 87,5 oń

- rok 2016
1. Koszty, wydatki wynagrodzeń

a, wynagrodzenia dyrehora i wicedyrektora raz z pochodnymi
80150 - 0%
pozostałe ]00 %w 80]0], B0110

b. wynagrodzenia nauczycieli wraz z pochodnymi
80150 _ 6 %
pozostałe 94 %w 80]0],80]]0,-zgodnie zpensum godzin

c. dodatki dla nauczycieli wraz z pochodnymi
80]50 _ 7 %
pozostałe 93 %w 80]0],801]0

2. Koszty, wydatki wynagrodzeń pracowników niepedago gicznych
a. wynagrodzenia pracowników obsługi

80150 - ],5 oń

pozostałe 98,5 % w 8010], 80110 zgodnie z miejscem pracy
. b. wynagrodzenie pracowników administracji. 80]50_],5oń

pozostałe 98,5 ońw 80]0], 80110 zgodnie z miejscem pracy
3. Koszty, wydatki na zakup materiałów i wyposażenia (m. in. opał, środki czystości,
artykuły biurowe, druki szkolne, arĘkuły do napraw, tonery i tusze do drukarek,
materiały do prac gospodarczych, arĘkuły oświetleniowe i elektryczne), wydatki na
zakup usług (m. in. usług kominiarskich, wywóz nieczystości stałych, ścieki, opłata
bankowa, obsługa szkoły w zalcresie BHĄ zakup znaczków pocztowych)

80]50 _ 13 %
pozostałe 80]10 * 87 %

- rok 2017
1. Koszty, wydatki wynagrodzeń

a. wynagrodzenia dyrektora i wicedyrehora raz z pochodnymi
80149 - 0%
80I50 - 0 %
pozostałe 100 %w 80]0],80]04, 801]0

" b, wynagrodzenia nauczycieli wraz z pochodnymi
80149 - 17 %
pozostałe 83 oń w 80104 - zgodnie z pensum godzin
80150 _ 4 %
pozostałe 96 oń w 80]0], 80]]0, - zgodnie z pensum godzin
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c. dodatki dla nauczycieli wraz z pochodnymi
80149 _ 10 %
pozostałe 90 %w 80]04
80150 _ 5,7 %
pozostałe 94,3 ońw 80]0],80]]0,

2. KoszĘ, wydatki wynagrodzeń pracowników niepedagogicznych
a. wynagrodzenia pracowników obsługi

80I50 _ ],2 %
pozostałe 98,8 %w 80]0], 80l10 zgodnie z miejscem pracy

b. wynagrodzenie pracownilów administracji
80150 _ 1,2 oń

pozostałe 98,8 ońw 80]0], 80110 zgodnie z miejscem pracy.
3.KoszĘ, wydatki na zakup materiałów i wyposażenia (m. in, opał, środki czystości,

arĘkuĘ biurowe, druki szkolne, artykuły do naprdlw, tonery i tusze do drukarek,
materiały do prac gospodarczych, artykuły oświetleniowe i elehryczne), wydatki na
zakup u§ug (m. in, usług kominiarskich, wywóz nieczystości stałych, ścieki, opłata
bankowa, obsługa szkoły w ząlcresie BHĘ zakup znaczków pocztowych)
80149 - 3,5 %
pozostałe 96,5 %w 80104
80]50 _ 8 %
pozostałe 82 %w 80]01, 80110,

Współczynnik zmieniano każdorazowo po otrzymaniu z referatu finansowego Urzędu Gminy
Damnicą informacji o hłocie subwencji otrzymanej na Zespół Szkół w Damnicy, na zadania
nłiqzane ze stosowaniem specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i młodzieĘ
w szkołach i przedszkolach ogólnodostępnych.

Sposoby ewidencji wydatków w rozdziałach 80] 49, 80150:
- listy płac przelcsięgowywane sq kaZdorazowo po sporzqdzeniu na poszczególne rozdziały
zgodnie ze współczynnikiem - polecenie lrsięgowania,
- dowody laięgowe (faWury) -wydatki rozliczane proporcjonalnie."
Potwierdzenie powyzszych ustaleń stanowią akta robocze kontroli Nr 2.5:1.
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III BUDZET JEDNOSTKI BUDZETOWEJ Z aW ZGLĘDNIENIEM PRZEPISÓW
O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH.

Kontrolą objęto od 1 lipca 2017 do 3l marca 2018.

Ogół zadń związanych z prowadzeniem rachuŃowości i księgowości jednostki, nalezało do
zakresu czynności p. Joanny Michalskiej Głównego Księgowego.
Prowadzęnie spraw kadrowych i płacowych oraz prowadzenie kasy jednostki, nalężńo do
zakresu czynności p.Mńgorzaty Kuch, samodzielnego referenta administracyjnego.

3.l.Wydatki budżetowe (bieżące) z uwzględnieniem przepisów o zamówieniach
publicznych.

3.1.1. Wydatki budżetowe

1) Sprawdzono realizację planu wydatków jednostki, na następujące terminy:
. 2016 rok:

- 1 6.03 ; 4.05 ; 22.06: 20.07 ; 7 .09 ; 26.10; 16.I l ; l 4, 28.12;
o 2017 rok:

- 8.02 ; 22.03 ; 5, 26.04; 22.05 ; ż8.06; 6.09 ; 25 .I0 ; 29 .1 1 27 .l2;
o 2018 rok:

- 30.01; 7.02; 16.02; 21.03; 25.04; 16.05; 13.06;

2) Prawidłowośó wykonywania planów wydatków w Zespole Szkół w Damnicy sprawdzono
w oparciu o ewidencję analityczną do konta 130 - ,,Rachunek bieżący jednostki". W
trakcie kontroli nie stwierdzono przwadków przektoczenia planu wydatków.

3) Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy, p. Andrzej Kordylas, dzińńa na mocy
pełnomocnictwa udzielonego ptzez Wójta Gminy Damnica zarządzeniem Nr 7012008 z
dnia 18 sierpnia 2008 roku, do dokonywania czynności zwiryarrych z kierowaniem
bieżiącą działalnością j ednostki, tj. do :

. zawierania umów cywilnoprawnych z uvłzględnieniem ustawy prawo zamówień
publicznych,

o otwierania konta bankowego i dysponowania środkami finansowymi znajdującvmi się
na tym koncie zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

o udzielania dalszych pełnomocnictw do dokonywania czynności szczególnych,
. oddawania nieruchomości lub ich części w najem, dzierżawę w drodze umowy z

równoczesnym zawiadomieniem organu prowńzącego, jezeli umowa zawierana jest na
okres do 3 lat za zgodą organu prowadzącego, jezeli umowa zawierana jest na okres
powyżej 3lat.

Rada Gminy Damnica, nalata 2016,2017 i 2018, nie udzieliła Wójtowi Gminy Damnica
upowaznienia do przekazartia Kierownikom jednostek podległych pełnomocnictwa w zakresie
zaciągania zobowiązń w imieniu Gminy Damnica w ramach planu finansowego jednostki,
których rcalizacja w roku budzetowym i latach następnych jest niezbędna do zapewnienia
ciągłości działania jednostki i z których wynikające płatności wykaczają poza rok
budzetowy.

q
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4) W latach 2016 - I kwartał 2018 jednostka zawarła 8 umów na okres nie przekraczający
roku budzetowego:
o w roku 2016 zawarto 2 umowy powodujące zaciągńęcie zobowiązńwyłącznie na rok

2016w wysokości ogółem 8.618,30 zł,
o w roku 2017 zawarto 5 umów powodujących zaciągńęcie zobowiązń vłyłącznie na

rok2017 w wysokości ogółem 33.300,64,00 zł,
o w roku 2018 zawarto jedną umowę powodującązaciągnięcie zobowiryńwyłączńę na

rok 2018 w wysokości ogółem 2.730,00 zł.

5) W latach 2016 - I kwartał 2018 w jednostce obowiązywały 33 umowy z okresem
realizacji dłuższym niż rok budzetowy (umowy zawafio w latach 2003 - 2018), w tym:
o w roku 2016 - 19 umów powodujących zaciągnięcie zobowiązń na rck 2017 i później

w wysokości ogółem 7.130,8l ń,
o w roku 2017 - 18 umów powodujących zaciągnięcie zobowiryń na rok 2018 i później

w wysokości ogółem 6.657,92 zł,
o w roku 2018 - 19 umów powodującychzaciągnięcie zobowiryńna rok 2019 ipóźniej

w wysokości ogółem 6.657,92 zł.

6) Ewidencja na kontach999 oraz998 prowadzona była w następujący sposób:

- na koncie 998 ,,Zaangńowanie wydatków budzetowych roku bieżącego",
zaangużowańa wydatków budżetolvych dokonywano w oparciu o zawartę umowy
lub na bieżąco w oparciu o faktury,

- na koncie 999 ,,Zaangńowanie wydatków budzetowych ptzyszĘch lat",
dokonywano:

przypadkach (umów) w latach 2016 -2017,

nie dokonywano zaangńowania wydatków budzetowych.
Zgodnie z zńącznikiem Nr 3 ,,ZakJadowy plan kont dla Zespołu Szkół w Damnicy", do
zarządzenia Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy Nr 2lt7 z dnia 3 stycznia 2017 roku,
zmienionym zarządzeńami Nr t7all7 zdnia4 mĄa2017 roku i Nr 25al18 z dnia 30 kwietnia
2018 roku, w sprawie wprowadzenia zaktua|izowanej dokumentacji opisującej zasady
(poli§kę) rachunkowości, konto 998 sfuży do ewidencji zamgużowania wydatków w roku
budzetowym, a konto 999 słvĘ do ewidencji zaangażowania wydatków budzetowych
przyszłychlat.
Zestawienie umów poddanych kontroli, ichzaangńowanie stanowią akta kontroli Nr 3.1:1.

3.1.2. Wydatki z tytułu rvynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń.

Kontrolą objęto lata20l7 - I kwartał 20l8.

1) Sprawdzono prawidłowośó ustalania i wypłacania vłynagrodzeń w oparciu o następujące

unonnowania prawne:
o ustawę z dńa 21 listopada2}}} roku o pracownikach samorządowych (Dz.U.Nt 223,

poz. 1458 zpóźn.z-n.),
. rozporządzenie Rady Ministrów z dńa 18 marca 2009 roku w sprawie wynąradzania

pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 zpóżn. zm.),
o zaruądzęnie Nr 25109 z dnia 16 czerwca 2009 roku, zmienione zarządzeniami Nr 9lII z

dnia 11 lutego 2011 roku, Nr 33/12 z dńa2l mdja2}t2 roku, Nr 20116 z dnia 8

kwietnia 2016 roku, Nr 54116 z dńa 28 września20l6 roku, Nr l0ll7 z dnia 20 lutego
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2017 roku i Nr 30a/17 z dnia 1 września 2017 roku, Dyrektor Zespołu Szkół w
Damnicy, wprowadził Regulamin wynagradzania pracowników niebędących
nauczycielamizatrudnionych w Zespole Szkół w Damnicy.

2) W Zespole Szkół w Damnicy zatrudnienie (pracownicy niepedagogiczni) na dzień 3l
grudnia 2017 roku wynosiło 12 osób (12 etatów). Kontroli poddano wynagrodzenie
wszystkich pracowników oruz Dyrektora za okres od2016 roku do 30 czerwca2018 roku,
w tym zajmujących następujące stanowiska:
o Dyrektora i Głównego księgowego,
o sekretarza,
o samodzielnego referenta,
o OpiekuŃi dziecięcej,
o konserwatora,
o Kucharza,
o pracowników prac lekkich,
o Woźnej.

3) Kontrolę przeprowadzono w zakresie:
o ustalenia wynagrodzęnia dla Dyrektora zespołu szkół w Damnicy przez wójta i dla

pozostaĘch pracowników przez Dyrektora,
o ustalenia kategorii zaszeregowania i wysokości poszczególnych składników

wynagradzania, w tym dodatku fuŃcyjnego i dodatku specjalnego,
o prawidłowości nańązania stosunku pracy,
o prawidłowości spotządzania list płac, dokonania sprawdzenia list płac i zatńerdzęnia

do wypłaty.

4) Ustalenia:
o wynagrodzenie Dyrektora ustalał wójt Gminy Damnica zgodnie z obowiryującymi

przepisami,
o stostrnek pracy z pracownikami szkoły nańązń Dyrektor zespołu szkół,
o wszystkie składniki wynagrodzeń ptzyztano w wysokości zgodnej z obowi%ującym

Regulaminem wynagradzania, poza jednym przypadkiem:

- pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku głównego księgowego w 2016 roku
wypłacono dodatek funkcyjny w wysokości pomniejszonej za czas choroby,
na|ężńo wypłacić 155,00 ń, avłypłacono 139,50 z}, (zaniżeńe o 15,50 zł),

Zgodnie z obowiązującym Regulaminem wynagradzania dodatek funkcyjny przysfuguje na
podstawie ustawy o pracownikach samorządolyych oraz regulaminu wynagradzania.
Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku głównego księgowego przysługuje dodatek
fuŃcyjny.
W ww. Regulaminie nie wskazano, iz dodatek funkcyjny ulega pomniejszeniu za dni
nieobecności w pracy czy za czas pobierania zasiłku chorobowego.
Treść Regulaminu v,rynagrńzania stanowi akta robocze kontroli Nr 3.1:2.

o listy wypłat zostńy sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-
rachunkowym (wraz z datani sprawdzenia) oraz zatńerdzone do wypłaĘ przęz
upowaznione osoby,

. listy wypłat spotządzono w oparciu o angźże, a dane z nich wynikające były zgodne z
kartami wynagrodzeń.

Regionalna Łba ObrachuŃowa w Gdańsku - Protokoł korrtroli problemowej Zespołu Szkół w Damnicy



30

5) Kontroli poddano prawidłowośó ustalenia uprawnień do nagród jubileuszowych
pracowników, wypłaconych w latach 2017 i2018 oraz ich wysokości i udokumentowania
prawidłowyrrri dowodami księgowymi.

W roku 20t7 nie wlpłacono żadnej nagrody jubileuszowej, a w 2018 roku wypłacono dwie
nagrody jubileuszowe z okazji 20 i 40 lat pracy.
Prowadzenie akt osobowych pracowników nalężńo do zakresu czynności p. Małgorzaty Kuch
samodzielnego referenta administracyjnego.

3.1.3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

1) Kontroli poddano naliczenie i wypłatę dodatkowych wynagrodzeftrocznych pracownikom
wymienionym w pkt. 3.1 .2. niniej szego protokołu za lata 20I 6 i 2017 .

2) Sprawdzono:
o uprawnienia do nagrody,
o prawidłowość ustalenia podstawy naliczenia,,l3",
o prawidłowośó ustalenia wysokości ,,13" i jej wypłaty.

3) W trakcie kontroli ustalono, ze:
o wypłaty dokonano na podstawie prawidłowo sporządzonych i zatwierdzonych list

wypłat:

- za rok 2016 wypłacono dodatkowe wynagrodzenie roczne
ogółem 27.331,64 zł,

- za rck 2017 wypłacono dodatkowe wynagrodzenie roczne
ogółem 30.379,23 zł,

. nieprawidłowo naliczono i wypłacono dodatkowe wynagrodzenie roczne zalata2016
- 2017 (w zńązku z: nieprawidłowym potrąceniem z podstawy naliczenia
dodatkowego wynagrodzęnia rocznego części wynagrodzenia za dni z §rtułu opieki
nad dzieckiem lub urlopu okolicznościowego, zaliczęniem do podstawy
'ąieperiody cznych dodatków oraz błędarti rachunkowymi), w tym:

- za rck 2016, w 4 przypadkach zawyżono o kwotę ogółem 9,05 ń, wypłatę
dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- za rck 2017, w 4 zawyzono o kwotę ogółem 53,1l ń, wypłatę dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

W dniu 30 sierpnia 2018 roku p. Joanna Michalska, główny księgowy ńożyła wyjaśnienie z
treści, którego wynika, że błędy rachunkowe przy naliczaniu dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wynikały z przeliczefi programu komputerowego ,,Płace", który wyliczając
potrącenia za dni wolne z tytlńu opieki czy urlopu okolicznościowego podstawę naliczenia
wynagrodzenia rocznego dzielił pruezdni robocze w danym miesiącu, anieptzez godziny.
Potwierdzenie powyzszych ustaleń stanowią akta robocze kontroli Nr 3.1:3.

3.1.4. Nagrody.

1) W latach 2016 - 2018 nagrody ptzyznawał vlyłącznie Dyrektor SzkoĘ zgodnie z
Regulaminem wynagradzańa pracowników Zespołu Szkół w Damnicy, roczny fundusz
nagród obejmuje min. 4% planowanej wielkości środków na wynagrodzenia
pracowników.

11 osobom na kwotę

14 osobom na kwotę
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2) Nagrody wypłacano w róznych wysokościach, wszystkim pracownikom, a informacje o' 
prłyznaniu-nagród zostńy wpięte do akt. Wypłaty nagród dokonano na Podstawie
prawidłowo sporządzonych izatwierdzonych do wypłaty list wypłat.

W badanym zakresie innych nieprawidłowości nie stwierdzono.

3.1.5. Wydatki na podróże służbowe

t) Zasńy dokumentowania i rozliczeńa polecenia wyjazdu służbowego oraz ryczaków do

jazd lokalnych zawarto w:
. tnstrukcji obiegu i kontroli dokumentów w Zespole Szkół w Damnicy wProwadzonej

zŃącznikie. Ń, 8 do zarządzenia Nr 2l|7 z dnia 3 s§cznia 2017 roku, zmienionYm

zarŻądzeniami Nr l7al17 z dnia 4 maja2017 roku i Nr 25al18 z dnia 30 kwietnia}}l8
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisującej zasaĘ
(politykę) rachuŃowości,

o umowie (umowa na ryczń dla Dyrektora) na korzystanie z pojazdów prywatnych w

celach słuzbowych do celów podrózy służbowych, gdzie wskazano nie wskazano

wysokości stawki za I l<n przebiegu pojazdu, Ięcz wskazano żę jest to stawka

w}nikająca z rozpouądzęnia Ministra Infrastruktury z dnia ż5 marca 2002 roku w

sprawió warunków ustalania orźv sposobu dokonywania zwrotu kosźów użYwania do

..lo* słuzbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowęrów niebędącYch

własnością praóodawc y (Dz. IJ . rr ż7 , poz. 27I z późn. zln), a stawki za lkm Przebiegu
WynosZą:

- dla samochodu osobowego:

. zarządzeniu Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy Nr 23113 z dnia 26 kwietnia}}l3
roku, w sprawie rozliczŃa przez pracowników kosźów podróZy służbowYch na

terenie łra.lu, gdzte ustalono stawki za I kcn przebiegu w zalężnoŚci od PojemnoŚci

,skokowej pojazdu.
\

2) Zrejestruwydanych poleceń wyjazdu słuzbowego wynika, ze:

. I półroczu zbts-roku wydano 24 polecenia wyjazdu służbowego_krajowego dla

wszystkich pracowników, w tym 2 dla Dyrektora Szkoły. Ogółem w I półrocztl2018

roku z tytułu wyjazdów służbówych poniesiono wydatki w kwocie 52.4,54 zł. Kontroli

poddanó rozIicŹÓnię kosztów podróży słu:źbowych pracowników niepedagogicznYch i
Dyrektora Szkoły zalkl,łartń 2018 roku.

3) Sprawdzeniem objęto:
o wydanie poleceń wyjazdu słuźbowego wystawionego przez pracodawcę lub osobę

upoważnioną,
. odbycie podróży służbowej w terminie i środkami wskazanymiprzez pracodawcę,

o prawidłowość ich dokumentowania i wypełniania,
. u;ęcie w rczIiczętliu faktycznych kosztów delegacji podlegających nłrotowi,
o terminowe złożęnie rcz|iczonej delegacji,
o sprawdzenie i zatńęrdzęnie do wypłaty.

4) W badanym zakresie ustalono, ze:

. we wszystkich przypadkach wydatki zĘtlłudelegacji, na kwotę 524,54 zł,zostńY
ujęte w ewiaenóli księgowej z pominięciem kont rozrachunkowych,

R€t"*'", Łb" ob*.h*ko*u * Gdurtrt o - Protokół kontroli problemowej Zespołu Szkół w Damnicy



32

. we wszystkich ptzypadkach delegacje nie zostńy sprawdzone pod względem
merytorycznym,

o we wszystkich przypadkach przestrzegano zasady rozliczania kosźów podróży
słuzbowych odbywanych w terminach, miejscach oraz środkami lokomocji
wskaz anym i przez pracodawcę,

. we wszystkich przypadkach rozliczanie kosźów podrózy służbowych następowało w
terminie do 14 dni od daĘ zakończenia podróży przez delegowanego pracownika,

. w przypadku nieobecności pracownika w pracy spowodowanej chorobą, urlopem,
podróżą słuzbową trwającą dŁużej niZ 8 godzin, a także w przypadku nie
dysponowania przez pracownika samochodem prywatnym do celów słuzbowych,
kwoty ryczńów były pomniejszane o te dni.

Prowadzenie rejestru delegacji słuzbowych, zostało powierzone p.Izabeli Rak, Sekretarzowi
Zespołu Szkół w Damnicy.

3.1.6. Klasyfikacja budżetowa wydatków.

1) Sprawdzeniem objęto prawidłowość klasyfikacji budZetowej i zaangużowania wydatków
w roku 2017, w oparciu o analityczną ewidencję księgową na koncie 130 -,,Rachunek
bieżący jednostki" oraz 400 -,,Kosźy według rodzajów" i dowody źródŁowę dla §4210,
427 0, 4280, 43 00, 443 0, 47 00 w e wszystkich rozdziałach.

2) Procedury kontroli wewnętrznej wydatków oraz przeprowadzania wstępnej oceny
celowości zaciągania zobońązń finansowych i dokonywania wydatków określono
w zatządzeniu Nr 58/09 z dnia 17 grudnia 2009 roku, w sprawie wprowadzenia Instrukcji
w sprawie zaangużowania środków na wydatki budzetowe,

3) Kontrolą objęto 286 dowodów księgowych, tj. wszystkie dowody z ww. rozdziałów i
paragrafów, dokumentujące poniesionę wydatki w wysokości 195.135,93 zł. W trakcie
kontroli ustalono, ze:
o ,.w 7 przypadkach na kwotę ogółem 1.863,77 z|, wydatki zostaĘ ujęte w

nieprawidłowych paragrafach klasyfikacji,
Potwierdzenie powyzszych ustaleń stanowią allirarobocze kontroli Nr 3.1:4.

. na 3 dowodach na kwotę ogółem 8.520,92 zł, dokonano poprawek w sposób
niezgodny z ustawą o rachunkowości (nieoznaczanie poprawek podpisem osoby ich
dokonującej),

o zobowiryariawynikające zww.faktur regulowano terminowo.

C]Ęr;2_

\
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IV GOSPODARKA MIENIEM

Ogół zadń zńryarrych z prowadzeniem rachuŃowości i księgowości jednostki, nalezało do
zakresu czynności p. Joanny Michalskiej Głównego Księgowego.
Prowadzenie spraw kadrowych i płacowych oruz prowadzenie kasy jednostki, należŃo do
zakresu czynności p.Mńgorzaty Kuch, samodzielnego referenta administracyjnego.

Kontrolą objęto rok 2017 .

4. 1. Gospodarka nieruchomościami.

I) Zmiany stanu majątku Zespołu Szkół w Damnicy w okresie objętym kontrolą:

Lp Konto syntetyczne stan na dzień
01.01.2017r.

stan na dzień
31.12.2017

l 0l l-..Srodki trwałe" 3.085.356.08 3.056.928.39
2 0 13-,,Pozostałe środki trwałe" 574.767.08 634.958^37
J 015 -..Zbiorv biblioteczre" 89.438.11 113.056.51
4 020-.,Wartości niematerialne i prawne" 45.151.43 45.151.43
5 071 -,,Umorzenie środków trwałych

oraz wartości niematerialnvch i orawnvch" I.439.259,88
1.509.973,,71

6 07 2-,,Umorzenię środków trwaĘch
oraz wartości niematerialnych i prawnych" 709.356,62

793.166,3l

7 080-,,Inwestycje (środki trwałe w
budowie)" 0,00

0,00

Razem (nozvcie 1+2+3+4+7)..+" 3.794.712.70 3.850.094.70
Razem (pozycie5+6)..-" 1.646.096.20 1.546.954.ó8

4.1,.2. Obrót nieruchomościami.

t) Zmiany stanu majątku gminy w okresie objętym kontrolą przed§tawiaponiższatabela:

2) Zmiany stanu majątku Szkoły w grupie ,,2" obejmowały likwidację płyty boiska,lłóta
zostńa przekazana pod budowę boiska wielofunkcyjnego.

4.1.3. Ewidencja nieruchomości.

1) W księgach rachunkowych Zespołu Szkół w Damnicy prowadzono ewidencję budynków
i budowli będących we władaniu szkoły.

2) Kontrolą objęto księgową ewidencję nieruchomości i ustalono, ze:
o analityczna ewidencja środków trwałych prowadzonabyła ręcznie w księdze środków

trwałych. Ewidencję prowadzono z podziałem na grupy, w których nadawano
poszczególnym Środkom trwaĄm kolejne numery inwentarzowe. Na koniec kżdego
roku uzgadniano stan poszazególnych grup środków trwałych.

stan w latach GRUPA
Rok Zmiany stanu 0 - Grunty 1-budvnkiilokale 2 - Obiekty inżynierii lądowej i wodnej

a-

N

Stan na 01.0l20l7r 0,00 2.709.490.72 I76.3l0.76
zwiększenia 0,00 0,00 0.00

ZnnreJSzenla 0,00 0,00 28.427,69

stan na 31.12.2017r. 0,00 2.709.490.72 l47.883,07
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4.1.4. Umorzenia nieruchomości.

I) Zasńy umarzania nieruchomości określono w zńącznikuNr 2 ,,Metody wyceny aktywów
i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole Szkół w Damnicy" i zńączńku
Nr 3 ,,Zakładowy plan kont dla Zespofu Szkół w Damnicy", do zarządzenia Dyrektora
Zespołu Szkół w Damnicy Nr 2117 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym
zarządzeniami Nr l7alI7 z dnia 4 maja 2017 toku i Nr 25al18 z dnia 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisującej zasady
(politykę) rachunkowości, gdzie zapisano, ze środki trwałe vmarza się i amortyzuje
według zasad określonych w ustawie o rachunkowości.

W przepisach wewnętrznych nie określono wysokości stawek umorzeniolvych do naliczaria
umorzenia środków trwałych.

2) Jednostka dokonywała odpisów umorzeniołvych w oparciu o przepisy ustawy
o podatku dochodowym od osób prawnych oraz rczporządzeńe Rady Ministrów
z dnia 3 pńdziernika 20t6r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych n<Śł - Dz.IJ.
poz.l864.

3) Sprawdzono prawidłowośó zastosowania stawki i naliczania umorzenia w roku 2017 dla
wszystkich grup (I - VIII grupy rŚr;.

Zagadnieńe omówiono w pkt. 4.1.5.2. niniejszego protokołu kontroli.

4.1.5. Środki trwałe.

4.1.5.1. Zmiany w stanie środków trwaĘch.

1) Stan środków trwałych w okresie objętym kontrolą zaewidencjonowarrych na koncie 011
na dzień I stycznia oraz obroty i saldo końcowe na dzień 3I grudnia 2017 roku
wynikające z ewidencji analitycznej środków trwałych przedstawiono w tabeli:

2) Zasady ewidencji i wyceny majątku określono w zńączniku Nr 2 ,,Metody wyceny
aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole Szkół w Damnicy" i
załączniku Nr 3 ,,Zakładowy plan kont dla Zespołu Szkół w Damnicy", do zarządzenia
Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy Nr 2ll7 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym
zatządzeniami Nr l7a/l7 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25al18 z dńa 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisującej zasady
(politykę) rachunkowości, gdzie zapisano:
. na koncie 011 - grunty, lokale, budynki i budowle, maszyny i ,xządzenia oraz obce

środki trwałe będące w uzytkowaniu jednostki o wartości powyżej 3.500,00 zł,

\

Zmiany stanu w
2017 roku

GRI]PA

3-KotĘi
ma§zyny

energeĘczne

4 -Maszyny,
urządzenia i

aparaty ogólnego
zastosowania

5-
specjalisĘczne

ma§zyny,
urządzenia i

ąncrłłv

6_
Urządzenia
techniczne

7_
Środki

transportu

8-
Narzędzia,
prryrządy,

ruchomości i
wnosłżenie

stan na 0l,01.17r. 38.950.90 66,409.87 0,00 24.150,90 0,00 70.042-93

zwiekszenia 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00

zmnleIszenla 0_00 0^00 0.00 0.00 0.00 0.00

stan na 31.12.17r. 38.950.90 66.409.87 0,00 24.150,90 0,00 70.042.93
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o na koncie 013 ujmuje się środki trwałe o wartości powyżej 200,00 zł do 3.500,00 ń
omzbęz względu na wartośó ksiązki i inne zbiory biblioteczne; pomoce dydaktyczne,
meble i dywany,

. ewidencja ilościowa, wyposazenie o wartości ponizej 200,00 zl.

3) Kontrolą objęto:
o zgodność ewidencji analitycznej z ewidencją syntetyczną prowadzonąna koncie 011 i

013,
o sposób i poprawnośó dokumentowania przychodu i rozchodu rzeczowch składników

majątku,
o sposób prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 013 -,, Pozostałe środki trwŃe",
o sposób izasńy prowadzenia ewidencji ilościowo - wartościowej.

4) W trakcie kontroli ustalono, ze:
o ewidencja analityczna środków trwałych i pozostałych środków trwałych prowadzona

była rycznie w trzech księgach inwentarzołvych z podzińem na grupy rodzajowe,
zgodnie z obowiryującą w jednostce polityką rachunkowości,

- kńdomzowy przychód i rozchód był odnotowywany w księdze,

- zapisy w księdze posiadały daty ptzyjęcia majątku,

- księgi były podsumowywane na koniec roku,

- zapisów dokonywano w sposób chronologiczny,

- zapisy posiadĄ wskazanie wartości początkowej i nr dowodu na podstawie,
którego dokonano zapisu w księdze,

o jednostka prowadzi ewidencję ilościową majątku niskocennego ręcznie.

5) Kontroli poddano dokumenty potwierdzające przychód i rozchód środków trwałych i
pozostałych środków trwałych w 2017 roku.

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidłowości.

4.1.5.2. Umarzanie i ewidencja umorzeń środków trwaĘch.

l) Zasady umarzania środków trwałych określono w zńączńku Nr 2 ,,Metody wyceny
aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole Szkół w Damnicy" i
zńączniku Nr 3 ,,Zakładowy plan kont dla Zespołu Szkół w Damnicy", do zarządzeńa
Dyreklora Zespołu Szkół w Damnicy Nr 2lI7 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym
zaruądzeniami Nr l7a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25all8 z dnia 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zalłualizowanej dokumentacji opisującej zasaĘ
(politykę) rachunkowości, gdzie zapisano, że środki trwałe unnarza się i amortyzuje
według zasad określonych w ustawie o rachunkowości.

W przepisach wewnętrznych nie określono wysokości stawek umorzeniovyych do naliczania
umorzenia środków trwałych.

1) Jednostka dokonywała odpisów umorzeniolyych w oparciu o przepisy ustawy
o podatku dochodowym od osób prawnych orry rozporządzenie naPr Ministrów
z dnia3 pńdziemika20l6r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych /KŚT/ - Dz.U. Nr
poz.l864.
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2) Sprawdzono prawidłowośó zastosowania stawek i naliczania umorzenia w roku 2017 dla
grup od I do VIII rŚr. W trakcie kontroli ustalono, że odpisów amoĘzacyjnych
dokonano w prawidłowej wysokości.

4.1,6. Wańości niematerialne i prawne.

4.1,.6,1. Ewidencja wartości niematerialnych i prawnych.

I) Zasady ewidencji wartości niematerialnych i prawnych określono w załączniku Nr 2
,,Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole
Szkół w Damnicy" i zńączniku Nr 3 ,,Zakładowy plan kont dla Zespołu Szkół w
Damnicy", do zarządzenia Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy Nr 2ll7 z dnia 3 stycznia
2017 roku, zmienionym zauądzeniami Nr I7a/I7 z dnia 4 maja2017 roku i Nr 25al18 z
dnia 30 kwietnia 2018 roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji
opisującej zasady (politykę) rachunkowości, gdzie zapisano, że:
o do wartości niematerialnych i prawnych zalicza się programy komputerowe o

przewidywanym okresie używanta dłutższym ńż rok oraz inne nabyte prawa
majątkowe o wartości ptzel<raczającej górną granicę ustaloną w ustawie o podatku
dochodowym od osób prawnych oraz niskocenne programy oraz nabyte prawa
majątkowe o wartości nieprzekraczającej gómej granicy ustalonej w ustawie o
podatku dochodowym od osób prawnych,

o ewidencję prowadzi się w sposób umożliwiający prawidłowe naliczenie umorzenia.

4.1.6.2. Zmiany w stanie wańości niematerialnych i prawnych.

Wg stanu na dzięń 1 stycznia i 31 grudnta 2017 roku jednostka posiadała wartości
niematerialne i prawne o wartości 45.151,43 zł.

4.1.6.3. Umorzenia i ewidencja umorzeń wańości niematerialnych i prawnych

I) Zasiidy uttaruania wartości niematerialnych i prawnych określono w zńączńku Nr 2
,,Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole
Szkół w Damnicy" i załączniku Nr 3 ,,Zakładowy plan kont dla Zespołu Szkół w
Damnicy", do zarządzenia DyrektoraZespolu Szkół w Damnicy Nr 2ll7 z dnia3 stycznia
2017 roku, zmienionym zarządzeniami Nr l7all7 z dnia 4 maja2017 roku i Nr 25al18 z
dnia 30 kwietnia 2018 roku, w sprawie wprowadzęńa zaktualizowanej dokumentacji
opisującej zasady (politykę) rachunkowości, gdzie zapisano, że wartości niematerialne i
prawne vmatza się i amoĘzuje jednorźvowo za okres całego roku, przy zastosowaniu
stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych:
o konto 071 ,,umorzenie środków trwałych oraz wartości niemąterialnych i

prawnych", słlJży do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej z tytułu umorzenia
środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają
umorzeniu według stawek anortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę; odpisy
anortyzacyjne są dokonywane w korespondencji z kontem 400,

o konto 072 - ,,umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i
prawnych oraz zbiorów bibliotecznycłl", słuzy do ewidencji zmniejszeń wartości
początkowej środków trwaĘch oraz wartości niematerialnych i prawnych,
podlegających umorzeniu jednorźvowo w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do

, ułwania; umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.

-V/lL
Regionalna lzba ObrachuŃowa w Gdńsku - Protokół kontroli problemowej Zespołu Szkół w Damnicy



37

W ustawie o podatku dochodowyn od osób prawnych w art. 16m ust 3 zapisano cyt.

,,Podatnicy ustalają stawki anortyzacyjne dla poszczegóInych wartości niematerialnych
i prawnych na cały okres arnortyzacji przed rozpoczęciem dokonywania odpisów
amoĘzacyjnych". Zgodnie z ww. przepisem Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy
powinien ustalió stawkę anoĘzacyjną dla wartości niematerialnych i prawnych.

Na dzień 31 grudnia 2017 rokujednostka nie posiadała żadnych wartości niematerialnych i
prawnych o wartości powyżej 3.500,00 zł.

4.2. Gospodarka mieniem Skarbu Państwa.

W roku ż0I7 jednostka nie posiadała majątku podlegającego ewidencji na koncie 092 -
,,Środki trwałe Skarbu Państwa".

4. 3. Inwentaryzacja rocznn rzee;zowych składników majątku.

Kontrolą objęto rok20l4 i20l7.

1) W okresie objętym kontrolą, zasady w zakresie inwentaryzacji Dyrektor Zespołu Szkół w
Damnicy określił w załączniku Nr 6 ,,Instrukcja inwentaryzacyjna" do zatządzenia
Dyrektora Zespohl Szkół w Damnicy Nr 2117 z dńa 3 sĘcznia 2017 roku, zmienionym
zaruądzeniami Nr l7a/l7 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25al18 z dńa 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisującej zasady
(politykę) rachunkowości

2) Kontroli poddano przeprowadzenie inwentaryzacji w roku 2014 i 2017
w zakresie:
o przesttzegania przepisów wewnętrznych dotyczących przeprowadzeńa

i r oz|iczęnia inwentary zacji,
o ustalenia wszystkich składników aktywów podlegających w danym roku obrotowym

irlwentaryzacji drogą spisu z natury,
o łvydania zarządzenia o inwentaryzacji ty ń składników, przez kierownika jednostki,
. powołania składu komisji inwentaryzacyjnej, jej przewodniczącego i zespołów

spisowych oraz ich przewodni czących,
o właściwego podziału inwentaryzowanych składników na pola spisowe,
o objęcia ewidencją druków ścisłego zarachowania, arkuszy spisowych,
. prawidłowego sporządzenia arkuszy spisowych i ich zestawienia,
. sporządzenia spisu według stanu rzeczywistego, a nie spisania danych z ksiąg

inwentarzowych,
o przeprowadzenia spisu z udzińem osób odpowiedzialnych, wchodzących

w skład zespołów spisowych powołanychprzez kierownika jednostki,
o prawidłowej wyceny inwentaryzowanych składników,
o ewentualnego ujęcia na odrębnych arkuszach spisowych, składników uszkodzonych

lub zepsutych,
o ustalenia ewentualnych róznic inwentaryzacyjnych, ich wyceny oraz kompensat

niedoborów i nadwyzek w sposób właściwy,
o przeprowadzenia postępowania w sprawie ewentualnych róznic inwentaryzacyjnych i

sporządzenia protokołu weryfikacji tych róznic, 
,
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. ujęcia ewentualnych ńżmic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych
i rozliczenia zgodnie z decyzją kierownika jednostki w księgach rachuŃowych roku
obrotowego na który przypadł termin inwentaryzacji,

o ustawowych terminów przeprowadzeńa i rozliczęnia inwentaryzacji składników
aktywów i pasywów,

c zaniechania obowi7ku inwentaryzacji składników aktywów i pasywów.

3) W toku kontroli ustalono, ze:
o ostatnia inwentaryzacjacńeroletnia przeprowadzonazostńana koniec 20l4roku,

20|4 rokz
. zatządzeniem Nr 87ll4 z dnia 27 listopada 2014 roku, Dyrektor Zespołu Sż<ół w

Damnicy zarządził przeprowadzenie pełnej inwentaryzacji majątku jednostki w formie
spisu z natury wg stanu na dzień 31 grudnia 2014 roku, w okresie od 3 do 31 grudnia
2014 roku i powołał 3 - osobową komisję inwentaryzacyjną,

o inwentaryzację ptzeprowadzono drogą spisu z natury wg stanu na dzień 31 grudnia
2014 roku, w okresie od 3 do 31 grudnia 2014 roku,

o przeprowadzona inwent aryzacjanie wykazał a różńc inwentaryzacyjnych,
o sprawozdanie z przepr ow adzonej inwe ntary zacji zo stŃo zatńer dzonę ptzez Dyrektora

szkoły,
o inwentaryzację ptzeprowadzono na 65 arkuszach spisu z natury, które zostńy

sporządzone i wycenione w sposób prawidłowy.

20t7 rokz
. zarządzęniem Nr 43lI7 z dnia 4 grudnia 2017 roku, Dyrektor Zespołu Szkół w

Damnicy zaruądził przeprowadzenie inwentaryzacji za2017 rok wg stanu na dzień3I
grudnia 2017 rokll, w okresie od 18 do 31 grudnia 2017 roku i powołał 3 - osobową
komisj ę inwentaryz acyjną,

o inwentaryzację przeprowadzono drogą spisu z natury wg stanu ta dziefi 31 grudnia
Ż017 roku, w okresie od 18 do 31 grudnia 2014 roku,

o przeprowadzona inwentaryzacj a nie wykazńa różlńc inwentaryzacyjnych,
. sprawozdanie z ptzeptowadzonej inwentaryzacji zostało zatwiętdzonę ptzez Dyrektora

szkoły.

W badanym zakresie nieprawidłowości nie stwięrdzorlo.
Za prawidłowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji odpowiedzialnośó ponosi
Dyrektor Zespołu Szkół w Damnicy p. Andrzej Kordylas.

Na tym protokół zakończono.

Integralną częśó protokołu stanowią następujące załączniki:
1. Zestawienie akt roboczych kontroli.
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protokół niniejszy sporządzono w dwóch jednobrzmiący9| egzemplarzlc}r, u|alenia w nim

za.wartezostały prrćrstronę kontrolującą przedstawione kierownictwu jednostki i omówionę

na posiedzeniu zorganizowanym * aniu':l sierpnia 2018 roku. powiadomiono jednocześnie

Dyrektora Zespołu Szkół w Damnicy o pr"y.fugyj?.yT stronie kontrolowanej prawie

odmowy podpisania protokołu i ńozęńa* Óiąg" 3 ńi Óa auty jego otrzymania pisemnych

wyjaśnień co do ptzyczyny tej odmowy,

Kontrolę odnotowano w księdze kontroli pod poz. 1l20I8.

Damnica, dnia 31 sierpnia 2018 roku,

Inspektorry kontroli:
zrsńr_ srr.,łL w L}AlńNlCY, 7Ę-ż31 EAt,łN{cA . .

uł. ińarii l(onopnickjej 
,1

Reqon:7715§976ł

!.*ltur",x IpMłB-
tĄt. insn.\<ontroli RIO Justyna Tokarz/

{k/#ź§,##-
/Ąrehor Zespołu Szkół w Damnicy

Jednostka kontrolowana:

Andrzej Kordylas/

okoł kontroli problemowej Zespołu Szkół w Damnicy



Załączńk do protokołu kontroli Nr 1

Zestawienie akt roboczych kontroli

Zespół Szkół w Damnicy kontrola problemowa 27 -3lsierpnia 2018 r.

Nazwa jednostki kontro|owanej rodzaj kontroli przeprowadzona w okesie od dnia - do dnia

Lp. Nr akt Nazwa temaĘczna §pra}yy l nazyla dokumentu
ilość stron

akt
roboczvch

1 1.3:1 lnformac.ie dotyczące środków kontroli zabezpieczenia dostępu do komputera 1

2 I.4:1 zestawienie kontroli finansowych własnych iednostki l
J I.4:2, Funkcionowarrie kontroli zarządczęi 8

4 2.I:1 polityka rachunkowości - frasmenty 15
5 2.I:2. Wyjaśnienie Głównej Księgowej w sprawie: braku dekretacji raportów kasowych,

ewidencji na koncie 20l, ujęcia dowodów we właściwym okresie
sprawozdawczym, uięcie dowodów bezpośrednio w kosźv.

1

6 2.I:3. Ewidęncia na koncie 20I - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami. 6
7 2.I:4. Ewidencja księgowa dowodów w niewłaściwym okresie sprawozdawczymi ujęcie

dowodów bezpośrednio w koszty. 39

8 2.I:5. Terminowo ść odprowa dzania podatku dochodowe go od o sób fizycznych ż
9 2.I:6. Terminowość odprowadzania składek na fundusz ubezpieczeń społecznych i

Fundusz Pracy 2

10 2.4:I Wyjaśnienie Głównej Księgowej w sprawie braku przeprowadzenia
inwentaryzacii druków ścisłeso zarachowania. 2

11 ż.5:I Ewidencja wydatków w rozdzińach 80149, 80150. 4
12 3.1:1 Ewi denci a na 9 9 9, 9 9 8 i zaciaganie zob o w iazań na lata ptzv szłe 5

13 3.I:2. Re gul amin vły nagr adzaria 4
I4 3.1:3. Zestawienie naliczenia 13tki za20l6 i2017 tok I9
15 3.I:4. zestawienie błędnei klasyfikacii wydatków l

Sporządziła inspektor kontroli:

Justyna Tokarz

Imię i nazwisko


