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I USTALENIA OGOLNO - ORGANIZACYJNE.

1.1. Dane ogélne.
1) Tematyka kontroli

Kontrola problemowa Zespolu Szkét w Damnicy w zakresie gospodarki finansowej i
zamoOwien publicznych.

2) Osoby kontrolujace.

Kontrole przeprowadzili inspektorzy Wydziatu Kontroli Gospodarki Finansowej

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku:

e st. inspektor Justyna Tokarz, na podstawie upowaznienia Nr 40/18 z dnia 1 sierpnia
2018 roku, wydanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku,

e st. inspektor Monika Nejman, na podstawie upowaznienia Nr 41/18 z dnia 1 sierpnia
2018 roku, wydanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku.

3) Okres objety kontrola.

Kontrolg obje¢to okres od 1 styczna 2017 roku do 30 czerwca 2018 roku i w miare
potrzeby inne okresy.

4) Termin przeprowadzenia kontroli.
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 27 — 31 sierpnia 2018 roku.

5) Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Zesp6t Szk6t w Damnicy
: ul. Marii Konopnickiej 1
% 76 — 231 Damnica
tel./fax 59 811 30 21
e-mail: sekretariat@zsdamnica.pl
http://www.zsdamnica.pl

1.2. Kierownictwo jednostki kontrolowane;j.

1.2.1. Kierownik.

Dyrektorem Zespolu Szkét w Damnicy jest Pan Andrzej Kordylas, na mocy powierzenia
stanowiska przez Wéjta Gminy Damnica zarzadzeniem Nr 78/2008 z dnia 19 sierpnia 2008
g;l:luAndrzej Kordylas jest Dyrektorem Szkoty od dnia 1 wrzesnia 2008 roku.

1.2.2. Gléwny Ksiegowy.

Gléwnym Ksiegowym Zespotu Szkét w Damnicy, od dnia 1 lipca 2011 roku jest p. Joanna

Michalska.
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1.3. Wewngetrzne regulacje organizacyjno - prawne.

Kontrolg obj¢to rok 2017 — I kwartat 2018.

1.3.1.Statut.

1) Zespot Szkét w Damnicy jest szkola publiczng dzialajacg w oparciu o statut nadany
Uchwatg Rady Gminy Damnica Nr VIII/52/03 z dnia 28 czerwca 2003 roku.

Statut w wersji obowigzujacej obecnie przyjeto Uchwata Rady Pedagogicznej Zespotu Szkot

w Damnicy Nr 19/2017 z dnia 4 listopada 2017 roku.

2) Obecnie w sktad Zespotu Szkét w Damnicy wchodza:

Szkota Podstawowa w Damnicy z oddzialami dotychczasowego gimnazjum;
Przedszkole Lesny Ludek w Damnicy.

1.3.2.Regulamin organizacyjny.

1) Kierownik jednostki nie wprowadzil regulaminu organizacyjnego jednostki.
Unormowania dotyczace jednostki zawierat obowigzujacy Statut w zakresie:
e organizacji jednostki oraz zakresu jej dziatania,
e celow i zadan,
e organdw jednostki,
e zasad wspotpracy.

2) Dyrektor Zespotu Szkét w Damnicy zarzadzeniem Nr 14/16 z dnia 15 lutego 2016 roku
wprowadzil Regulamin pracy Zespotu Szk6t w Damnicy.

1.3.3.Dokumentacja opisujaca przyjete w jednostce zasady rachunkowosci.

1) W -okresie objetym kontrola, tj. w latach 2017 - 2018, w Zespole Szkét w Damnicy
obowigzywala nastepujaca dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady
(polityke) rachunkowosci, wprowadzona do stosowania zarzadzeniami Dyrektora Zespotu
Szkét w Damnicy:
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Nr 58/09 z dnia 17 grudnia 2009 roku, w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie
zaangazowania $rodkow na wydatki budzetowe,

Nr 22/12 z dnia 2 kwietnia 2012 roku, w sprawie wprowadzenia Procedury w sprawie
Sciggalnosci oraz dokonywania umorzefi, odroczen i rozkladania na raty oplat za
przedszkole,

Nr 8/12 z dnia 30 stycznia 2012 roku, w sprawie wprowadzenia Polityki
bezpieczenstwa danych osobowych w Zespole Szkét w Damnicy,

Nr 17/10 z dnia 23 marca 2010 roku, w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej,

Nr 27/14 z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,

Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym zarzadzeniami Nr 17a/17 z dnia 4
maja 2017 roku i Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia 2018 roku, w sprawie wprowadzenia
zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci, gdzie
okreslono:

Ogoélne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych w Zespole Szk6t w Damnicy —

zalacznik nr 1,
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— Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole
Szkét w Damnicy — zataeznik nr 2,

— Zakladowy plan kont dla Zespotu Szkét w Damnicy — zatgcznik nr 3,

— Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych — zalgcznik nr 4,

— Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych — zatgcznik nr 5,

— Instrukcja inwentaryzacyjna w Zespole Szkét w Damnicy — zalgcznik nr 6,

— Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Zespole Szk6t w Damnicy — zatgcznik nr
7

— Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Zespole Szkét w Damnicy —
zalgcznik nr 8,

— Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w Zespole Szk6t w Damnicy —
zalacznik nr 9,

— Zasady podzialu srodkéw na poszczegdlne jednostki wchodzace w sktad Zespotu
Szkét w Damnicy — zataeznik nr 10.

1.3.4. Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputera.

1) Informacji na temat zabezpieczenia dostgpu do komputera i danych w nim zawartych w
roku 2017, w zakresie:

e zastosowania odpowiednich $rodkow  zabezpieczajacych przed dostgpem
nieupowaznionych oséb do sprzetu komputerowego oraz ograniczenia do minimum
ryzyka zniszczenia urzadzen,

e dostatecznego stopnia zabezpieczenia oprogramowania i danych przechowywanych w
systemie komputerowym przed dostgpem niepowotanych oséb oraz przypadkowa lub
celowo spowodowang utratg lub zniszczeniem,

e zapewnienia kompletnosci, rzetelnosci i terminowosci przetwarzania danych przez
organizacyjne i operacyjne srodki kontroli oraz zabezpieczenia przed przetwarzaniem
danych przez osoby nieupowaznione,

udzielit Dyrektor Zespotu Szk6t w Damnicy p. Andrzej Kordylas, stanowig one akta robocze
kontroli Nr 1.3:1.

1.3.5. Przepisy wewnetrzne regulujace obieg i kontrole dowodow ksiggowych.

1) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdow w Zespole Szk6t w Damnicy zostala
wprowadzona jako zatgcznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku,
zmienionego zarzadzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z dnia 30
kwietnia 2018 roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej
zasady (polityke) rachunkowosci.

2) W ww. zarzagdzeniu okreslono m.in.: cel i zakres obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
— ksiegowych; dowody ksiggowe i zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania; obieg
dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych; kontrola dowodéw ksiegowych,
szczegblowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokumentowania
operacji gospodarczych imiennymi dowodami zrédlowymi; wzory dokumentacji;
terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz dzialow i samodzielnych
stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych; wzory podpisow.
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1.3.6. Regulamin wynagradzania pracownikoéw.

1) Zarzadzeniem Nr 25/09 z dnia 16 czerwca 2009 roku, zmienionym zarzadzeniami Nr 9/11
z dnia 11 lutego 2011 roku, Nr 33/12 z dnia 21 maja 2012 roku, Nr 20/16 z dnia 8
kwietnia 2016 roku, Nr 54/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 roku, Nr 10/17 z dnia 20 lutego
2017 roku i Nr 30a/17 z dnia 1 wrzesnia 2017 roku, Dyrektor Zespotu Szkét w Damnicy,
wprowadzit Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedgcych nauczycielami
zatrudnionych w Zespole Szkét w Damnicy.

2) W Regulaminie okreslono:
e szczegolowe warunki wynagradzania,
wynagrodzenie zasadnicze,
dodatek funkcyjny,
dodatek specjalny,
warunki przyznawania i sposob wyplacania premii oraz nagrod,

tabele minimalnego i maksymalnego poziomu wynagradzania zasadniczego w
poszczegblnych kategoriach zaszeregowania (zat. Nr 1),

e tabele szczegblowych wymagan kwalifikacyjnych (zal. Nr 2).

1.4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.
1.4.1.Wykonywanie kontroli przez Gléwnego Ksiegowego budzetu jednostki.
1) Obowigzki Glownego Ksiegowego w zakresie kontroli wynikaja z zakresu czynnosci.

2) W dniu 1 lipca 2011 roku Dyrektor zespotu Szkét w Damnicy powierzyt p. Joannie
Michalskiej prawa, obowigzki i odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiggowego wynikajace z
ustawy o finansach publicznych, tj. w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki,
wykonywania dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi, dokonywania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania
wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3) W latach 2016 — 2018 glowny ksiegowy przeprowadzit 9 kontroli w zakresie wydatkow
(operacje finansowe, delegacje, dyscyplina skarbowa, ptatnosé sktadek ZUS, naliczenia
optat za przedszkole).

Zestawienie przeprowadzonych kontroli stanowi akta robocze kontroli Nr 1.4:1.

1.4.2. System zarzadzania i kontroli projektéw z udzialem Srodkow UE.

W 2017 jednostka nie realizowata projektow z udziatlem srodkéw z UE.

1.4.3. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostce.

1) Dyrektor Zespotu Szkét w Damnicy zarzadzeniem Nr 17/10 z dnia 23 marca 2010 roku
wprowadzil Zasady kontroli zarzadcze;.

2) W dniu 27 sierpnia 2018 roku kontrolujace zwrécily si¢ do p. Andrzeja Kordylas
Dyrektora Zespotu Szk6t w Damnicy z prosba o wyjasnienie: o
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1. W_jaki sposéb, w 2017 roku, zapewniono funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej:

- na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego — II poziom kontroli zarzadczej — za

funkcjonowanie KZ na tym poziomie odpowiada wojt (burmistrz, prezydent miasta),

- na poziomie poszczegélnych jednostek organizacyjnych samorzadu — I poziom

kontroli
zarzadczej — za funkcjonowanie KZ na tym poziomie odpowiada kierownik jednostki4
(chodzi o przepisy wewngtrzne regulujace funkcjonowanie w j.s.t. ,,systemu kontroli
zarzadczej” na wyzej wymienionych poziomach),
2. Czy w przepisach wewnetrznych (regulujacych funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej):

a) wyznaczono cele i zadania dla samorzadowych jednostek organizacyjnych
oraz, czy okreslono w jaki sposob bedzie monitorowana realizacija wyznaczonych
celéw i zadan;

b) zawarto elementy kontroli zarzadczej wymienione w pkt. 1.4 ,Standardow™:

- érodowisko wewnetrzne (przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe,

struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien),

_ cele i zarzadzanie ryzykiem (misja, okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich
realizacji, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko),

- mechanizmy kontroli (dokumentowanie systemu KZ, nadzér, ciaglos¢ dziatalnosei,
ochrona zasoboéw, szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych),

- informacja i komunikacja (biezaca informacja, komunikacja wewngtrzna, komunikacja
Zewngtrzna),

- monitorowanie i ocena (monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, samoocena, audyt
wewnetrzny, uzyskanie zapewnienia o stanie KZ)

3. Czy dokonano rocznej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
(samoocene nalezy udokumentowac)? opisa¢ W skrécie:
a) czy samooceng objgto cala jednostke, wybrane obszary jej dziatalnosci, czy

- tez wybrane zagadnienia KZ (np. zabezpieczenia systemow informatycznych,
efektywnos¢ komunikacji wewnetrznej, zarzadzanie ryzykiem) — pkt. II 3
., Wytycznych”;

b) czy przy ,,Samoocenie” dokonano identvfikacji ryzyka (wysokie, $rednie,
mate)? — zgodnie z pkt. B 7 , Standardéw” nie rzadziej niz raz w roku nalezy
dokonaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do cel6w i zadan, przy czym w j.S.L.
nalezy uwzgledni¢, ze cele i zadania sq realizowane takze przez Jednostki
podlegle i nadzorowane;

c¢) czy okreSlono prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka i okreslono
akceptowany _poziom ryzyka? - zgodnie z pki. B 8 ,, Standardow”
zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.
Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

d) czy okreSlono poziom reakcii do kazdego istotnego ryzyka tj., czy okreslono
dziatania, ktore nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka? — zgodnie z
pkt. B 9 ,,Standardow” w stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sig
okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie).
Nalezy okresli¢ dzialania, ktore nalezy podjgé w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

4. Czy kierownik jednostki wyznaczyl ‘osobg lub zesp6l odpowiedzialny za

AV//Z'N( koordynacj¢ samooceny?
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5. Czy uzgodniono (pisemnie) role audytu wewngtrznego w procesie samooceny
pomiedzy audytem wewngtrznym, kierownikiem jednostki oraz osobg
odpowiedzialng za koordynacj¢ samooceny?

Z tresci ztozonego przez p. Andrzeja Kordylas Dyrektora Zespotu Szk6t w Damnicy, w dniu
27 sierpnia 2018 roku, wyjasnienia wynika, ze funkcjonowanie kontroli zarzadczej w 2017
roku w Zespole Szkét w Damnicy zapewniono poprzez stosowanie zarzadzenia nr 17/10
Dyrektora Zespolu Szk6l! w Damnicy z dnia 23 marca 2010 r. w sprawie ustalenia zasad
kontroli zarzadczej.

W powyzszych zasadach obejmujacych funkcjonowanie kontroli zarzadczej

wyznaczono cele polegajgce na zapewnieniu:

- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczgdnego 1 efektywnego wykorzystywania zasobow majatkowych i ludzkich,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikow majgtku przed zniszczeniem, utratg,
defraudacja

- zabezpieczen danych osobowych i informacji niejawnych,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla 0s6b zarzadzajacych,

- skutecznosci komunikacji wewnetrznej w celu zapobiegania niekorzystnych zjawisk
w dziatalnosci szkoly,

- wskazania sposobu i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez
umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

Zawarto elementy kontroli zarzadczej wymienione w punkcie 1.4 ,,Standardow”:

- okreslono Srodowisko zewnetrzne — zatrudnieni w Zespole Szk6t w Damnicy pracownicy
sg $wiadomi wartosci etycznych, okreslonych w Kodeksie Etyki, gdzie wyznaczono standardy
postepowania pracownikéw, w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych. Rekrutacja
pracownikéw odbywa si¢ w sposdb zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata, rekrutacje
przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkot
w Damnicy. Kazdy nowo zatrudniony w szkole pracownik, podejmujacy po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem. Kazdy pracownik
szkoty posiada sformulowany na pis$mie zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
przyjety potwierdzonym podpisem pracownika. Delegowanie uprawnien lub obowigzkéw
pracownikom do podejmowania i przeprowadzania dziatan nie wynikajacych bezposrednio ze
statutu, innych aktéw normatywnych wewnetrznych lub zakresu czynnosci pracownika,
nastepuje w drodze imiennego upowaznienia lub odrebnego zarzgdzenia Dyrektora Zespotu
Szk6t w Damnicy. Upowaznienie i pelnomocnictwa nadawane sag w sposob jednoznacznie
wskazujacy zakres uprawnien, uwzgledniajgcy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi
podejmowanych decyzji.

- cele i zarzgdzanie ryzykiem — okreslona jest misja szkoly, ktdra jest tworzenie uczniom
mozliwos$ci pelnego rozwoju intelektualnego, psychicznego i fizycznego w poszanowaniu ich
godnosci i wolnosci swiatopogladowej oraz przygotowanie do dalszego ksztalcenia.

Cele okreSlone sg w sposéb jasny, w co najmniej rocznej perspektywie, w takim stopniu
szczegblowosci by moéc okresli¢ zadania, ktérych realizacja moze byé szkodliwa dla
dziatalno$ci publicznej, gospodarki finansowej, organizacji pracy, bezpieczenstwa zasobow
oraz wizerunku szkoty. Do kazdego celu nalezy okreslony jest przynajmniej jeden miernik,
ktory pozwoli stwierdzi¢ czy cel zostal osiagni¢ty. Celem zarzadzania ryzykiem jest
zapewnienie mechanizméw identyfikowania ryzyka zagrazajacego realizacji celow szkoty
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, okreslanie jego skutkow oraz

—
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podejmowanie adekwatnych $rodkow zaradczych w celu minimalizacji ryzyka. Zarzadzanie
ryzykiem w szkole odbywa si¢ w oparciu o przyjeta polityke zarzadzania ryzykiem. Etapy
zarzadzania ryzykiem w Zespole Szk6t w Damnicy to:

- ustalenie listy celow i zadan:

a) strategicznych — przewidzianych do realizacji w okresie nie krétszym niz rok,

b) operacyjnych — realizowanych na biezgco.

- wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celéw i zadan,

- identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzer niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszacych realizacji konkretnych celow i zadan,

-analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajaca na okresleniu prawdopodobienstwa jego
wystgpienia i mozliwych jego skutkow przy realizacji konkretnych celow i zadan,

- okreslenie akceptowalnego poziomu istotnosci ryzyka w odniesieniu do kazdego
z realizowanych celow i zadan,

- okreslenie dziatan, ktére nalezy podja¢é w celu ograniczenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

- monitorowanie realizacji celéw i zadan,

- ocena zrealizowanych celow i zadan.

W Zespole Szk6t w Damnicy ustalono nastepujace kategorie ryzyka:

- ryzyko finansowe,

- ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

- ryzyko dziatalno$ci,

- ryzyko zewng¢trzne.

Analizg ryzyka, zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia (przyczyny, powtarzalno$¢) danego ryzyka, eliminowanie
jego skutkow, okreslenie poziomdéw ryzyka:

- ryzyko powazne - 3 punkty,

- ryzyko umiarkowane - 2 punkty

- ryzyko nieznaczne - 1 punkt

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko powazne i umiarkowane

przekracza akceptowany poziom ryzyka. Na podstawie analizy ryzyka
i przewidywanych skutkéw wystapienia danego ryzyka okresla sie rodzaj mozliwych reakcji
na ryzyko:

- tolerowanie prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen i zjawisk,

- przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ich wystagpienia (w formie ubezpieczenia),

- wycofanie si¢ z zadania,

- dzialania podejmowane przez dyrektora szkoty i pracownikéw w celu zmniejszenia danego
ryzyka do zaakceptowanego poziomu.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoty i osoby odpowiedzialne za realizacje celow
szkoty za dany rok.

- mechanizmy kontroli — mechanizmami kontroli jest dokumentacja kontroli zarzadcze;j,
ktérg stanowig instrukcje i procedury wewnetrzne, m. in.: polityka rachunkowosci, instrukcja
inwentaryzacyjna, instrukcja kasowa, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT, polityka bezpieczenstwa danych
osobowych, instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi, regulamin zamdwieh
publicznych itp.

Jednym z mechanizméw systemu kontroli zarzadczej jest mechanizm kontroli finansowa,
ktéry obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

Jui .
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- badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw
publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowe;j.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzafi finansowych, ktérych
konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze §rodkéw publicznych, zobowigzani sa:

- dyrektor szkoly, ktéry przez kontrol¢ na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje biezaca
kontrol¢ zarzadcza gospodarki finansowe;j,

- pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione
osoby.

Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana
jest przez dyrektora szkoly juz na etapie przygotowywania projektu finansowego. Negatywna
ocena celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie, dokonania wydatku, stanowi
przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

W ramach kontroli wstgpnej umoéw nalezy zwrdcié uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sa korzystne dla szkoty i majg pokrycie w planie
finansowym szkoty.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujgcy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi szkoly z wnioskiem
o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien,

- odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami,

- zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci.

- informacja i komunikacja — Zrédtami informacji na potrzeby systemu kontroli zarzadczej
sa:

- systemy informatyczne szkoty, ktére dostarczaja biezacych informacji o stopniu realizacji
zadan rzeczowych i finansowych oraz umozliwiajg koordynacje dziatan pomiedzy komérkami
szkoty; sekretariat, ksiggowos$¢, nauczyciele.

- instrukcja zarzadzania bezpieczenstwem systemu informatycznego, ktdra zawiera opis
procesoOw zarzadzania bezpieczenstwem informacji w zakresie poufnosci, dostepnosci
informacji zawartych w systemach informatycznych.

- instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw, ktorej celem jest zapewnienie ladu
dokumentacyjnego oraz wyznaczenie czestotliwosci, terminéw i kanatéw obiegu informacji
dokumentow oraz zasad ich archiwizowania.

- BIP, stuzacy do powszechnego dostgpu do informacji publiczne;j.

Zapewnienie wlasciwej komunikacji odbywa si¢ miedzy innymi poprzez biezgce i cykliczne
spotkania pracownikéw i kadry zarzadzajacej (dyrektor i wicedyrektor szkoly), system
informatyczny — elektroniczny obieg informacji, poczte elektroniczng, komunikaty.

- monitorowanie i ocena - zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej obowigzujagcym w Zespole
Szk6t w Damnicy, system kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.
Jednym z narzgdzi shuzacych temu celowi jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przeprowadzana przez osoby zarzadzajace oraz pracownikow Zespotu Szkét w Damnicy raz
w roku. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji. Dyrektor szkoty
podejmuje  Srodki  zaradcze  wobec  wszelkich  zaobserwowanych  problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegélnos$ci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych w szkole procedur i regulamindéw. Proces samooceny jest przeprowadzany

-/t > 1.'2!\('
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na podstawie kwestionariuszy oraz protokotéw kontroli (probkowania) w ramach kontroli
zarzadczej i dokumentowany.
Zrédtami informacji o stanie kontroli zarzadczej jest sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci na dany rok sktadane w formie o§wiadczenia przez Dyrektora Zespotu Szkét.

Dokonano rocznej samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na
podstawie samooceny, okreslono prawdopodobiefistwo wystgpienia danego ryzyka
i mozliwos¢ jego skutkéw, szacowania ryzyka dokonano z wykorzystaniem tabel punktowych
oddziatywania i prawdopodobieristwa ryzyka, okreslono poziom reakcji do kazdego istotnego
ryzyka, tj. okreslono dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka,
okre$lono sposoby postepowania z ryzykiem wedtug kryterium jego poziomu istotnosci
W sposob opisany powyzej.

Dyrektor funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Zespole Szkét w Damnicy powierzyt
gtéwnemu ksiegowemu.

W Zespole Szkét w Damnicy nie funkcjonuje audyt wewnetrzny.
Tres¢ odpowiedzi stanowi akta robocze kontroli Nr 1.4:2.

1.5. Kontrole zewnetrzne.

Kontrola objeto okres od stycznia 2016 roku do marca 2018 roku.

1) W okresie objetym kontrolag przeprowadzono jedng kontrole finansows. Kontrole w
zakresie finansowania ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego dziatan

obejmujgcych ksztalcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy przeprowadzit
Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku w dniu 4 grudnia 2017 roku.
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II. KSIEGOWOSC I SPRAWOZDAWCZOSC

Ogot zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci i ksiggowosci jednostki, nalezat do
zakresu czynnosci Pani Joanny Michalskiej - Glownego Ksiegowego.

Prowadzenie spraw kadrowych i placowych oraz prowadzenie kasy jednostki, nalezato do
zakresu czynnosci Pani Malgorzaty Kuch - Samodzielnego referenta administracyjnego.

2.1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.
Kontrolg objeto rok 2017 oraz I potrocze 2018 roku.

Do akt kontroli pod poz. 2.1:1. zalaczono fragmenty zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szko6t w
Damnicy:
e Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej
dokumentacji opisujgcej zasady (polityke) rachunkowosci w Zespole Szkét w
Damnicy.

2.1.1. Obsluga bankowa.

1) Bankowg obstuge jednostki w kontrolowanym okresie wykonywal Bank Spoldzielczy w
Ustce, na podstawie postepowania w sprawie zamowienia publicznego przeprowadzonego
przez organ prowadzacy Gming¢ Damnica, w oparciu o umowe o prowadzenie rachunkow
rozliczeniowych: biezacego i pomocniczych dla Zespotu Szkét w Damnicy z dnia 1 lipca
2015 roku.

Umowa zostala zawarta pomiedzy Bankiem a Zespolem Szkét w Damnicy
reprezentowanym przez Pana Andrzeja Kordylas — Dyrektora Zespolu Szkét w Damnicy
oraz Panig Joann¢ Michalskg — Gtownego Ksiggowego (przy kontrasygnacie Pani Urszuli
Perkowskiej — Skarbnika Gminy Damnica).

Umowg zawarto na czas okreslony od 1 lipca 2015r. do 30 czerwca 2018r.

2.1.1.1.0peracje bankowe.

Kontrolg objeto I kwartat 2018 roku.

1) Zgodnie z Zakladowym planem kont, wprowadzonym zarzadzeniem Nr 2/17 Dyrektora
Zespotu Szkét w Damnicy z dnia 3 stycznia 2017 roku, w sprawie wprowadzenia
zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Zespole
Szkét w Damnicy (zmiany wprowadzono zarzadzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017
roku, Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia 2018 roku), ewidencj¢ operacji pieni¢znych
dokonywano m.in. na koncie 130 Rachunek biezgcy jednostki.

2) Sprawdzono zgodnos¢ zapisow na koncie:
o 130 Rachunek biezgcy jednostki z wyciagami bankowymi za I kwartat 2018 roku oraz
prawidlowo$¢é dokumentowania operacji bankowych - kontrolg objg¢to:
— 18 wyciggoéw ze stycznia o obrotach Wn 261.270,04 z/Ma 257.336,49 zi,
— 18 wyciagoéw z lutego o obrotach Wn 394.397,61 zt/Ma 389.453,51 zi,
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— 22 wyciagi z marca o obrotach Wn 427.148,39 z1/Ma 421.046,29 z1.

3) W trakcie kontroli ustalono, Ze:
e wyciagi bankowe znajdowaly si¢ w dokumentach ksiegowych dotyczacych dochodow i
wydatkéw Zespotu Szk6t w Damnicy,
e prowadzono ewidencje¢ szczegélowa do konta 130 w szczegbtowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych, tj. wedlug podziatek klasyfikacji
dochodow i wydatkow budzetowych,

e zachodzila zgodno$¢ zapisobw pomigdzy wyciggiem bankowym i kontem 130 -
Rachunek biezgcy jednostki.

2.1.2. Gospodarka kasowa.
Kontrolg objeto I kwartat 2018 roku.
2.1.2.1.W zakresie spraw organizacyjnych.

1) Zasady gospodarki kasowej obowigzujace w kontrolowanej jednostce, okreslaty przepisy
wprowadzone zalgcznikiem Nr 7 ,Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Zespole
Szko6l w Damnicy” do zarzadzenia Nr 2/17 Dyrektora Zespotu Szk6t w Damnicy z dnia 3
stycznia 2017 roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej
zasady (polityke) rachunkowosci w Zespole Szk6t w Damnicy.

W przepisach wewngtrznych okreslono:

ochrone warto$ci pienieznych,

zapas gotowki w kasie,

odpowiedzialnos¢ kasjera,

obrét kasowy i rodzaje dokumentéw kasowych ,

sposob przeprowadzania kontroli i inwentaryzacji kasy.

2) Kasjerem w okresie objetym kontrolg byta:
e Pani Malgorzata Kuch — Samodzielny referent administracyjny, w ktérej aktach
osobowych znajduja sie:
— zakres czynnosci — z dnia 1.07.2011 roku,

— os$wiadczenie o odpowiedzialnosci za $rodki pienigzne i inne walory zwigzane
z prowadzeniem kasy z dnia 1.07.2011 roku,

— zapytanie o karalno$¢ z dnia 1.07.2011 roku.

2.1.2.2. Funkcjonowanie kasy i dokumentowanie operacji gotowkowych.

1) W zalaczniku ,.Instrukcji dotyczaca gospodarki kasowej w Zespole Szkét w Damnicy”

Dyrektor jednostki ustalil, ze:

e pogotowie kasowe bedzie wynosi¢ 1.000,00 zt (na 2018 rok wysoko$é pogotowia
kasowego Dyrektor Zespotu Szkét w Damnicy ustalil zarzgdzeniem Nr 1/18 z dnia
2.01.2018r. — 1.000,00 z}),

e w kasie jednostki moze znajdowaé si¢: pogotowie kasowe, gotéwka podjeta z
rachunkéw podstawowego i1 zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
gotowka pochodzacg z biezacych wptywdéw do kasy jednostki,

T ol
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e gotowka podj¢ta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow, powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.

2) Kontrol¢ przeprowadzono w zakresie:
e uyjmowania operacji kasowych w raporcie w dniu ich wystawienia,
e zachowania zgodno$ci przychodu pobranej z banku gotowki do Kkasy
z potwierdzajacymi operacje dowodami,
e kompletnosci i prawidlowosci dowodow kasowych, w tym, czy zawierajag numery
identyfikacyjne,
zgodnosci zapiséw w raportach kasowych z dowodami ksiegowymi,
ujmowania operacji kasowych w biezacym miesigcu,
zachowania zgodno$ci obrotow i sald.

udokumentowania operacji kasowych dowodami kasowymi dopuszczonymi do
stosowania,

e sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowodéw
wyplaty gotowki,

e zatwierdzenia przez upowaznione osoby dowodow do wyptaty,

e odbioru gotdwki z kasy przez upowazniong do tego osobg,

e terminowosci odprowadzania do banku wptaconej do kasy gotéwki z tytutu dochodow
budzetowych,

e sprawdzenia raportoéw kasowych przez uprawnionego pracownika.

3) W oparciu o raporty kasowe za I kwartat 2018 roku:

e styczen:

— od Nr 1/18 za okres 2.01. do 10.01.2018r. do Nr 3/18 za okres od 22.01. do
31.01.2018r.,

o luty:

— od Nr 4/18 za okres od 1.02. do 9.02.2018r., do Nr 6/18 za okres od 21.02. do
.20.02.2018r.

e marzec:

— od Nr 7/18 za okres od 1.03. do 7.03.2018r., do Nr 10/18 za okres od 24.03. do
28.03.2018r.

sprawdzono operacje gotdwkowe na kwote:

e styczen: Wn 6.102,67 zt (w tym pogotowie kasowe 1.000,00 zt)/Ma 5.102,67 zi,

e luty: Wn 5.313,78 zt/Ma 5.313,78 zi,

e marzec: Wn 6.474,78 z1/Ma 6.474,78 z1.

Ustalono, ze:

— nie wystapity przypadki przekroczenia niezbednego zapasu gotéwki w kasie,

— gotowka pochodzaca z biezacych wpltywéw byta odprowadzana do banku, zgodnie
z instrukcjg kasowa,

— gotowka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw byla
wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu zgodnie z instrukcjg kasowa,

— zachowano cigglos¢ sald.

Ponadto ustalono, ze:

— brakowalo zakwalifikowania dowodéw do ujecia w ksiegach rachunkowych, przez
wskazanie sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja), na raportach
kasowych: .
> ze stycznia (3 raporty kasowe od Nr 1/18 do Nr 3/18) o tacznej wartosci 4.212,06

; z1,
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> z lutego (3 raporty kasowe od Nr 4/18 do Nr 6/18) o tacznej wartosci 4.282,66 71,
> z marca (3 raporty kasowe od Nr 7/18 do Nr 9/18) o tacznej wartosci 3.941,04 zt.
W dniu 28.08.2018 roku Pani Joanna Michalska — Gléwny Ksiegowy Zespotu Szkét w
Damnicy zlozyta wyjasnienie o nastepujacej tresci, cyt. ,,Wszystkie dowody raportow
kasowych, na ktérych brakuje dekretacji zostang zadekretowane.”
Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:2.

2.1.3. Gospodarka drukami $cislego zarachowania.
Kontrolg objgto rok 2017.
2.1.3.1. Opracowanie instrukeji gospodarki drukami ewidencjonowanymi.

1) Gospodarka drukami $cistego zarachowania zostata uregulowana w zatgczniku nr 8
,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Zespole Szkét w Damnicy”
(§18 ,,Druki scistego zarachowania”) do zarzadzenia Nr 2/17 Dyrektora Zespolu Szkot w
Damnicy z dnia 3 stycznia 2017 roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej
dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Zespole Szkét w Damnicy.

2) W przepisach wewngtrznych okreslono:

e procedury ewidencji:
- giloszy szkolnych,
- legitymacji szkolnych,
- kart rowerowych i motorowerowych,
- czekéw gotowkowych,
- kwitariuszy,
- arkuszy spisu z natury.

s e 3 Sposéb gospodarowania drukami ewidencjonowanymi.

1) Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzono w ksiggach drukéw Scistego
zarachowania, z podziatem dla:
o czekow gotdwkowych,
e giloszy szkolnych,
e kwitariuszy przychodowych KP,
W ww. przepisach wewnetrznych wymieniono legitymacje szkolne, jako druki Scistego
zarachowania. W jednostce nie prowadzono ewidencji legitymacji szkolnych jako drukéw
Scistego zarachowania (przychdd, rozchéd, stan), tylko rejestr wydanych legitymacji.
Potwierdzenie powyzszych ustaler stanowig akta kontroli Nr 2.1:1.

2) Ponadto ustalono, ze:
o ewidencje drukéw prowadzono wg rodzaju drukow,
e ksiggi zawierajg chronologiczne zapisy przychodu i rozchodu druk6éw oraz ich stan.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadza: Pani Izabela Rak — Sekretarz Szkoly
(gilosze) oraz Pani Malgorzata Kuch - Samodzielny referent administracyjny (czeki,
kwitariusze, arkusze spisu z natury), co nie wynika z zakresu czynnosci pracownikow.

A4 p
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2.1.4. Rozrachunki i roszczenia.
Kontrolg obj¢to I kwartat 2018 roku.
2.1.4.1. Rodzaje rozrachunkow.

1) W kontrolowanym okresie, w zakresie polityki rachunkowosci, obowigzywato
zarzgdzenie Nr 2/17 Dyrektora Zespotu Szkét w Damnicy z dnia 3 stycznia 2017 roku, w
sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady (polityke)
rachunkowosci w Zespole Szk6t w Damnicy (zmiany wprowadzono zarzadzeniami Nr
17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku, Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia 2018 roku).

2) W oparciu o zakladowy plan kont oraz ewidencje analityczng kont rozrachunkowych
ustalono, ze w okresie objetym kontrola obroty na kontach rozrachunkowych
przedstawialy nastgpujace wartosci:

Obroty w I kwartale 2018r.

T sler o Naleznosci Zobowigzania

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 74.738,62 81.642,60
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1707972 25.268,54
225 - Rozrachunki z budzetami 66.149,05 53.223,14
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne 289.341,35 229.548,58
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen 771.791,92 654.508,29
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami 14.327,12 9.137,12
240 - Pozostale rozrachunki 19.709,58 19.709,58
290 — Odpis aktualizujgcy naleznosci 0,00 86,21
Razem: 1.253.237,36 1.073.124,06

2.14.1.1. Prawidlowo$¢ funkcjonowania kont rozrachunkowych.

1) Funl;cjonowanie kont rozrachunkowych sprawdzono w oparciu o ewidencj¢ analityczna
do kont zespotu ,,2” za I kwartat 2018 roku.

2) Kontrolg przeprowadzono w zakresie:

e ujmowania w ksiggach rachunkowych jednostki wytacznie jej rozrachunkow,

e uyjmowania na kontach rozrachunkowych wylacznie rozrachunkéw (naleznosci i
zobowigzan bezspornych) oraz rozliczen, ktorych tytuly nie sg kwestionowane przez
kontrahentow,

e wykazania rzeczywistych sald kont rozrachunkowych poprzez wykazanie naleznosci i
zobowigzan bez ich wzajemnej kompensaty,

e ewidencjonowania obrotéw na kontach rozrachunkowych terminowo i zgodnie z trescig
operacji gospodarczych wynikajacych z dowodow ksiggowych.

3) Podczas kontroli ustalono, ze:

e na koncie 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, ujmowano rozrachunki z
tytutu wynagrodzen (wlasciwe konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen) oraz
naleznosci za wynajem sali lekcyjnej (wiasciwe konto 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych), co byto niezgodne z polityka rachunkowosci obowigzujgca
w jednostce.

T ~Flo
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Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:3.
W dniu 28.08.2018 roku Pani Joanna Michalska — Gléwny Ksiegowy Zespotu Szkot w
Damnicy zlozyla wyjasnienie o nastgpujacej tresci, cyt. ,,Na koncie 201 ,,Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami” ujmowano rozrachunki z tytulu wynagrodzen, poniewaz przy
wystawianiu noty ksiegowej kazdg ze szkol, ktora zwracata Zespotowi Szkét w Damnicy
koszty wynagrodzenia prezesa ZNP zwolnionego z obowigzku Swiadczenia pracy
potraktowano jako kontrahenta, by dokiadnie widzie¢ ewidencje i saldo danej jednostki.
Natomiast w przypadku naliczenn za wynajem pomieszczen szkoly konto 201 bylo
przeciwstawnym kontem do konta podatku vat, ktorego nie zaliczano do dochodow i
faktura byta ksiegowana w nastepujgcy sposob — wartos¢ netto faktury 221, 760; podatek
vat 201,225,

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:2.

2.1.5. Terminowos¢ regulowania zobowiazan.
2.1.5.1. TerminowoS$¢ regulowania zobowigzan z tytulu dostaw, robét i ushug.

1) Kontroli poddano terminowos¢ regulowania zobowigzan z tytutu dostaw, robét i ustug na
przyktadzie 93 faktur o wartosci 83.586,62 zt, z I kwartatu 2018 roku.

Zaptaty zaciggnigtych zobowigzan dokonano w wyznaczonym przez kontrahentow

terminie.

Ponadto ustalono, Ze:

e w przypadku 15 dowodéw ksiegowych o wartosci 15.004,62 zl, nie ujeto ich w
ewidencji ksiggowej w okresie sprawozdawczym, ktorego dotyczytly, tylko jako koszt
miesigca nastepnego,

e 28 dowodow ksiegowych (faktur) o wartosci 3.495,24 zt nie zostalo ujetych na
kontach rozrachunkowych, tylko bezposrednio w koszty.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:4

W dniu 28.08.2018 roku Pani Joanna Michalska — Gtéwny Ksiggowy Zespotu Szkot w

Damnicy udzielita wyjasnienia o tresci, cyt. ,,Dowody ksiegowe zostaly ujete w ewidencji

ksiggowej w miesigcu sprawozdawczym, w ktorym wplynegty do jednostki. W polityce

rachunkowosci Zespotu Szkot w Damnicy zabrakla regulacji postepowania z dowodami
ksiegowymi , ktore wplywajq do placowki w miesigcu nastepnym niz data wystawienia
dokumentu. Regulacja ta zostanie niezwlocznie wprowadzona do polityki rachunkowosci.

Przy ksiegowaniu dowodow ksiggowych (faktur) w raportach kasowych zastosowano

uproszczong ewidencje ksiggowg i zamiast dekretowaé dokument na kontach

rachunkowych ujeto je bezposrednio w koszty, co zostanie natychmiast poprawione.”
Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:2.

2.1.5.2. Odprowadzenie podatku dochodowego od os6b fizycznych.

1) W oparciu o przelewy, wyciggi bankowe i ewidencj¢ ksiggowa na koncie
225 ,Rozrachunki z budzetami”, sprawdzono terminowos$¢ przekazywania zaliczek na
podatek dochodowy w 2017 roku. Ustalono, Zze zaliczki na podatek dochodowy od
wynagrodzen przekazywano w terminie, tj. do 20 dnia nastepnego miesigca.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:5.

et " 4{
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2.1.5.3. Odprowadzanie skladek na fundusz ubezpieczen spolecznych i Fundusz Pracy.

1) W oparciu o przelewy, wyciagi bankowe i ewidencje ksiegowa na koncie 229 ,,Pozostate
rozrachunki publicznoprawne”, sprawdzono terminowo$¢ przekazywania skladek na
ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy w 2017 roku. Ustalono, ze skladki
przekazywano w terminie, tj. do 5 dnia nastepnego miesigca po wyplacie wynagrodzen.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:6.

2.1.5.4. Odprowadzanie skladek PFRON

1) Zespdt Szkoét w Damnicy byl zwolniony ze sktadek na PFRON w kontrolowanym okresie,
na podstawie art. 21 ust 2b wstawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych).

2) Jednostka sporzadzata miesigczne informacje na PFRON (INF-1) o zatrudnieniu,
ksztalceniu lub dziatalno$ci na rzecz 0s6b niepelnosprawnych.

2.1.6. Zobowigzania wymagalne.

1) Kontroli poddano zobowigzania jednostki o wartosci 8.503,30 zl, ujete na koncie 201
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami na dziefi 31.12.2017r. (zobowigzania wobec 4
kontrahentow).

2) Ustalono, ze w kontrolowanej jednostce nie wystapity zobowigzania wymagalne na dzien
31.12.2017r. Bylo to zgodne z danymi wynikajacymi z rocznych sprawozdan Rb -28S z
wykonania planu wydatkéw budzetowych na dzien 31 grudnia 2017 roku oraz Rb —Z o
stanie zobowigzan wg tytuléw dtuznych oraz poreczen i gwarancji na koniec IV kwartatu
danego roku.

i

2.2. Stan i kompletnos$¢ ksiag rachunkowych budzetu i Urzedu.

Kontrolg obj¢to 2017 rok.

1) Rachunkowo$¢ kontrolowanej jednostki prowadzona jest z wykorzystaniem sieciowego
programu firmy Vulcan Sp. z 0.0. z Wroctawia, przy pomocy nastepujacych modutéw:
e Ksiegowos¢ Optivum,
e Faktury Optivum,
e Rejestr Vat Optivum.
Pozostate licencje to:
e Progman Place,
e Progman Kadry,
e Progman Zlecone,
e Progman Przelewy.

2) Urzadzeniami ksiegowymi w jednostce sa:
e dziennik,
e ksigga gtowna,

S 708
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e ksiegi pomocnicze,
e zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
e wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3) Konta ksigg gléwnych:
e cwidencja operacji gospodarczych byta prowadzona na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont,
¢ do kont syntetycznych prowadzono konta pomocnicze. Salda i zapisy na kontach ksiag
pomocniczych zgodne byty z saldami i zapisami na kontach ksiegi glowne;j,
e na koniec okresow sprawozdawczych sporzadzano zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gléwnej, a na koniec roku zestawienie obrotow i sald kont pomocniczych.

4) Ksiggi rachunkowe:

e sa trwale oznaczone skrocong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowe;j,

® s3 0znaczone nazwg programu przetwarzania,

e prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej, wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

e wykorzystywany program komputerowy zapewnial automatyczna kontrole ciaglosci
zapisOw poprzez przenoszenie obrotéw i sald,

e wydruki komputerowe sg automatycznie numerowane z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej strony i zawieraja sumowania na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku
obrotowym.

2.3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa, finansowa i inne.
Kontrolg obj¢to 2017 rok.

1) Na podstawie czynnosci kontrolnych ustalono, ze na dzien 31.12.2017 roku sporzadzono

nastepujgce sprawozdania budzetowe:

e Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki budzetowe;j,

e Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki budzetowe;j,

e Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

e Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dhuznych oraz gwarancji i porgczen,

Kontrolg objeto ponizsze sprawozdania budzetowe:

Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki budzetowej

— dane wykazane w sprawozdaniu w kolumnie 7 ,Dochody wykonane” zgodne sg z
obrotami na koncie 130 w zakresie dochodéw oraz operacjami na koncie 222
Rozliczenie dochodow budzetowych (86.511,82 zt).

Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej

— dane dotyczace wydatkéw z wykonania planu wydatkow budzetowych w kolumnie 6
,,Wydatki wykonane” zgodne sa z obrotami na koncie 130 w zakresie wydatkéw oraz
operacjami na koncie 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych (3.562.057,36 z1),

— kwota wydatkéw wykonanych nie przekracza kwoty planu po zmianach,

— kwota wydatkéw wykonanych nie jest wicksza niz kwota $rodkéw zaangazowanych,

Rb-Z o stanie zobowigzan wedlug tytulow dluznych oraz gwarancji i por¢czen

— w sprawozdaniu wykazano ,,zerowa” warto$¢ zobowigzan wymagalnych, co bylo

M . zgodne z ewidencja ksiggowa na koniec roku,
b J K
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Rb-N o stanie naleznoS$ci oraz wybranych aktywow finansowych
— w sprawozdaniu wykazano:
» naleznosci wymagalne o wartosci 4.882,41 zi, ktore dotyczyly zaleglosci w
oplatach za wyzywienie i opieke w oddziatach przedszkolnych,
» pozostale naleznosci o wartosci 7.523,85 zi, ktore dotyczyly optaty za wyzywienie
i opieke w oddzialach przedszkolnych, naliczonej za grudzien z terminem zaptaty
w styczniu 2018 roku.
Wykazane wartosci byly zgodne z ewidencjg ksiggowa jednostki na ostatni dzien
roku.

2) Sprawdzono terminowos$¢ przekazywania sprawozdan jednostki budzetowej gminy do
Urzedu Gminy Damnica.
Kontroli poddano roczne sprawozdania sporzadzone na dzien 31 grudnia 2017 r.: Rb-27S,
Rb-28S, Rb-N, Rb-Z. Ustalenia kontroli przedstawiono w tabeli:

Data
Rok wplywu do

kontroli Urzedu

Gminy

Termin
zlozenia wg
rozporzadzenia

Ilo$¢ dni po

Sprawozdanie e
terminie

Rb-27S z wykonania planu
dochodéw budzetowych
Jednost‘ek samorzadu 2017 29.01.2018r. 1.02.2018r.* 5
terytorialnego

wg stanu na koniec IV
kwartalu

Rb-28S z wykonania planu
wydatk6w budzetowych
Jt:f;t(;itizll(nego samorzadu 2017 29.01.2018r. 1.02.2018r.* :
wg stanu na koniec IV
kwartatu

Rb-N o stanie nalezno$ci oraz
wybranych aktywow
finansowych 2017 29.01.2018r. | 1.02.2018r.** -
wg stanu na koniec IV
kwartalu

Rb-Z o stanie zobowigzan
wedhug tytutéw diuznych oraz
gwarancji i porgczen 2017 29.01.2018r. | 1.02.2018r.** -
wg stanu na koniec IV
kwartatu

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej z dnia 16 stycznia 2014 r., Zatacznik Nr
8 — ,Terminy przekazywania sprawozdan oraz odbiorcy sprawozdan w zakresie budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego™.

** Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych z dnia 4 marca 2010r., Zatacznik Nr 7 — ,,Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan oraz
odbiorcy sprawozdan w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”.

7 powyzszego zestawienia wynika, ze:

e na sprawozdaniach przedlozonych do kontroli, znajdowalo si¢ potwierdzenie daty
wplywu do Urzedu Gminy Damnica, co umozliwialo ustalenie, ze kontrolowana
jednostka budzetowa terminowo sktadata sprawozdania budzetowe.

3) Sprawozdania finansowe.

T

#
S
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e kontrolowana jednostka sporzadzita na dzien bilansowy 2017 roku nastepujgce
sprawozdania finansowe: bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w
funduszu jednostki.

4) Kontroli poddano bilans sporzadzony przez Zesp6t Szk6t w Damnicy, jednostke
budzetowg gminy na dzien 31.12.2017 roku.
e Kontroli poddano stan:
Aktywow (1.575.287,71 z}):
— trwalych zgodnych z saldami Wn kont:
> 011 — Srodki trwate (3.056.928,39 z1),
» 013 — Pozostate Srodki trwate (634.958,37 z}),
> 014 - Zbiory biblioteczne (113.056,51 z),
» 020 — Wartosci niematerialne i prawne (45.151,43 z1)
Pomniejszone o saldo Ma kont:
» 071 — Umorzenie srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
(1.509.973,71 #),
» 072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (793.166,31 z}).
— obrotowych zgodnych z saldami Wn kont:
» 310 — Materialy (4.300,00 z1),
» 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (5,43 z1),
» 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (14.087,22 zt),
» 225 - Rozrachunki z budzetami (18,95 zi),
» 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami (10.065,00 zt),
Pomniejszonych o odpis aktualizujgcy naleznosci - saldo Ma konta 290 (1.680,96 z).
Na aktywa obrotowe skladal si¢ takze stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych, ktéry byt zgodny z saldami Wn kont:
» 135 — Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia (1.537,39 z1).
Pasywow (1.575.287,71 z¥):
— ‘fundusz jednostki byt zgodny z saldem konta 800 — Fundusz jednostki (4.777.577,97
zh)
— wynik finansowy netto byt zgodny z saldem konta 860 — Wynik finansowy, (strata —
3.510.418,09 zt),
— zobowigzania krotkoterminowe byty zgodne z saldem Ma kont rozrachunkowych:
» 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (8.503,30 zt),
» 225 - Rozrachunki z budzetami (33.253,00 zi),
» 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne (138.420,51 z}),
» 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen (117.283,63 z1),
— funduszu specjalnego, zgodnego z saldem Ma konta 851 — Zakladowy Fundusz
Swiadczer: Socjalnych (10.667,39 z}).
W kontrolowanym zakresie nieprawidtowosci nie stwierdzono.

2.4. Inwentaryzacja (poza mieniem).

Kontrolg objeto rok 2017.

V7’4
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2.4.1. Opracowanie Instrukeji inwentaryzacyjnej.

1) W okresie objetym kontrola zasady w zakresie inwentaryzacji, zawarte byly
w zalaczniku Nr 6 ,Instrukcja Inwentaryzacyjna w Zespole Szkét w Damnicy”, do
zarzadzenia Nr 2/17 Dyrektora Zespotu Szk6t w Damnicy z dnia 3 stycznia 2017 roku, w
sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady (polityke)
rachunkowosci w Zespole Szkét w Damnicy.

2) W ww. Instrukcji okreslono:
e cel inwentaryzacji,
e metody inwentaryzacji,
— w drodze spisu z natury,
— w drodze uzgodnienia sald,
— w drodze weryfikacji sald,
e terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji,
e sposoby rozliczenia inwentaryzacji.

2.4.2. Inwentaryzacja Srodkéw pieni¢znych w kasie.

1) Inwentaryzacje stanu gotowki w kasie w kontrolowanym roku przeprowadzono na
podstawie zarzadzenia Nr 43/17 Dyrektora Zespotu Szkét w Damnicy z dnia 4 grudnia
2017 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji za 2017 rok.

Inwentaryzacje drogg spisu z natury przeprowadzono w dniu 31.12.2017 roku (stan
gotowki w kasie 0,00 zt — réznic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono).

2.4.3. Inwentaryzacja drukéw ewidencjonowanych.

1) Inwentaryzacje drukéw S$cistego zarachowania w kontrolowanym roku przeprowadzono
na podstawie zarzadzenia Nr 43/17 Dyrektora Zespolu Szkét w Damnicy z dnia 4 grudnia
2017 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji za 2017 rok.
Inwentaryzacje droga spisu z natury przeprowadzono w dniu 31.12.2017 roku, ustalono
rzeczywisty stan czekow.
Kontrolujacym nie przedlozono dokumentéw potwierdzajacych —przeprowadzenie
inwentaryzacji pozostatych drukéw scistego zarachowania (giloszy $wiadectw).
W dniu 29.08.2018 roku Pani Joanna Michalska — Gléwny Ksiggowy, udzielita
wyjasnienia o nastgpujacej tresci, cyt. ,.Jnwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania
znajdujgcych si¢ w sekretariacie szkoly (gilosze Swiadectw, legitymacji szkolnych, kart
rowerowych i motorowerowych) nie byla przeprowadzona z powodu niedopatrzenia
pracownika. Przy kolejnych inwentaryzacjach druki Scistego zarachowania znajdujqgce sie
w sekretariacie szkoty bedq ujete w protokolach inwentaryzacyjnych.”

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta kontroli Nr 2.4:1.

2.4.4. Inwentaryzacja S$rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych.

s
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1) Zgodnie z obowigzujaca w jednostce Instrukcjg Inwentaryzacyjng, srodki zgromadzone na
rachunkach bankowych inwentaryzuje si¢ metoda otrzymania od bankéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych sald na okreslony dzien.

2) Jednostka otrzymala od banku informacje o wysokosci $rodkéw na rachunkach

bankowych na dzien 31 grudzien 2017r.

3) Kontroli poddano stan

rachunkéw bankowych w 2017

roku,

wynikajacy

z otrzymanego przez jednostke bankowego potwierdzenia sald z ksiggami rachunkowymi

jednostki na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych:

Nazwa konta Nazwa Nr konta Wysakascsrodkn e cwidercl iR
L bankowego banku ksiegowego (w 2) Rizmicuw z))
Jednostki | Banku
Stan na 31.12.2017 roku
Konto odstawowe Bank
Sl Spéldzielczy 4 030 %80 i
2 Konto ZFSS w Ustce 135 1.537,39 1.537.39 0,00
Razem: 1.537,39 1.537,39 0,00

W trakcie kontroli nieprawidtowosci nie stwierdzono.

2.4.5. Inwentaryzacja naleznoSci i zobowiazan.

1) W okresie objetym kontrolg przeprowadzono inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan
Zespotu Szkot w Damnicy w nastepujacym zakresie (w zl1):

Stan podlegajacy inwentaryzacji

Konto naleznosci i zobowiazan Wg ewidencji ksiggowej We p;g:gvlggigzvzgr;ﬁigaCJl !

) NaleznoSci Zobowigzania Naleznos$ci Zobowiazania
S i 2 3 4 5
Stan na 31.12.2017 roku

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 5,43 8.503,30 5,43 8.503,30
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych 14.087,22 0,00 14.087,22 0,00
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych 0,00 0,00 0,00 0,00
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych 0,00 0,00 0,00 0,00
225 - Rozrachunki z budzetami 18,95 33.253.,00 18,95 33.253,00
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne 0,,00 138.420,51 0,00 138.420,51
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen 0,00 117.283,63 0,00 117.283,63
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami 10.065,00 0,00 10.065,00 0,00
240 - Pozostate rozrachunki 0,00 0,00 0,00 0,00
290 - Odpis aktualizujgcy naleznosci 0,00 1.680,96 0,00 1.680,96
Razem: 24.176,60 299.141,40 24.176,60 299.141,40

2) Kontrole przeprowadzono w oparciu o zestawienie obrotow i sald kont zespotu ,2” —
Rozrachunki i roszczenia oraz dokumentacje z przeprowadzonej weryfikacji naleznosci i

zobowigzan.
W trakcie kontroli nieprawidtowosci nie stwierdzono.

2.5. Realizacja zadan wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod

pracy dla dzieci i mlodziezy.

gl
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1) W dniu 27.08.2018 roku kontrolujace zwrécily sie do Pana Andrzeja Kordylas Dyrektora
Zespotu Szkot w Damnicy z prosba o udzielenie pisemnej informacji w nastepujacych
sprawach:

1. Czy w jednostce uregulowano zasady kwalifikacji wydatkow zadan zwigzanych ze
stosowaniem specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i miodziezy w
szkotach i przedszkolach ogdlnodostepnych, w zakresie ujmowania wydatkow w
nastepujacych rozdziatach klasyfikacji budzetowe;j:

o 80149 — Realizacja zadan wymagajqcych stosowania specjalnej organizacji nauki i
metod pracy dla dzieci w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach
podstawowych i innych formach wychowania przedszkolnego,

o 80150 — Realizacja zadan wymagajqcych stosowania specjalnej organizacji nauki i
metod pracy dla dzieci i mlodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach. liceach
ogélnoksztatcqcych, liceach profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkotach
artystycznych.

2. Prosz¢ przedstawi¢ w jaki sposob ustalono wspodtczynnik proporcjonalnosci w 2017
roku (réwniez zmiany w trakcie roku) dla rozliczania wydatkéw w wymienionych
rozdziatach.

3. Prosz¢ wskaza¢ sposéb ewidencji wydatkow w ww. rozdziatach (np. ewidencja
poszczegdlnych dowoddéw lub za pomocg okresowych przeksiegowan itp.) oraz ich
zakres (wydatki w pelnym wymiarze ujmowane w wymienionych rozdziatach i
wydatki rozliczane proporcjonalnie).

W dniu 27.08.2018 roku Pan Andrzej Kordylas Dyrektor Zespotu Szk6ét w Damnicy

udzielil odpowiedzi o nastgpujacej tresci, cyt. ,,W odpowiedzi na pismo z dnia 27.08.2018

r. informuje, ze w Zespole Szkét w Damnicy uregulowano zasady kwalifikacji wydatkow

zadan zwiqzanych ze stosowaniem specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i

miodziezy w szkotach i przedszkolach ogélnodostepnych, w zakresie uyyimowania wydatkéw

w nastepujgcych rozdziatach klasyfikacji budzetowej 80149, 80150 nastgpujgcymi

zarzqdzeniami Dyrektora Zespotu Szkét w Damnicy:

— zarzgdzeniem nr 27/15 z dnia 16 kwietnia 2015 r. w sprawie aktualizacji zasad
(polityki rachunkowosci w Zespole Szkét w Damnicy,

— zarzgdzeniem nr 20a/16 z dnia 8 kwietnia 2016 r. w sprawie aktualizacji zasad
(polityki rachunkowosci w Zespole Szkot w Damnicy,

— zarzgdzeniem nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 r. w sprawie aktualizacji zasad (polityki
rachunkowosci w Zespole Szkot w Damnicy.

Kluczem podziatu Srodkow jest proporcja Srodkéw otrzymanych na uczniow

wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki do Srodkéw finansowych

otrzymanych na dzieci petnosprawne w danej szkole. Podzial ksztaltowat si¢ nastgpujgco:

-rok 2015

1. Koszty, wydatki wynagrodzen

a. wynagrodzenia dyrektora i wicedyrektora raz z pochodnymi
80150- 0%
pozostate 100 % w 80101, 80110

b. wynagrodzenia nauczycieli wraz z pochodnymi
80150 —6,4 %
pozostale 93,6 % w 80101, 80110,

c¢. dodatki dla nauczycieli wraz z pochodnymi
80150-7 %
pozostate 93 % w 80101, 80110

Koszty, wydatki wynagrodzen pracownikow niepedagogicznych p
1 Ho

K&/\Reglonalna Izba Obrachunkowa w Gdansku — Protokét kontroh problemowej w Zespole Szk6t w Damnicy ¢
43

‘\—



25

a. wynagrodzenia pracownikow obstugi
80150—6,5 %
pozostate 93,6 % w 80101, 80110
b. wynagrodzenie pracownikow administracji
80150-7,5 %
pozostate 92,5 % w 80101, 80110
3. Koszty, wydatki na zakup materialow i wyposazenia (m. in. opal, Srodki czystosci,
artykuly biurowe, druki szkolne, artykuly do napraw, tonery i tusze do drukarek,
materialy do prac gospodarczych, artykuly oswietleniowe i elektryczne), wydatki na
zakup energii elektrycznej oraz ustug (m. in. ustug kominiarskich, wywoz
nieczystosci stalych, Scieki, oplata bankowa, obstuga szkoly w zakresie BHP, zakup
znaczkow pocztowych)
80150-12,5 %
pozostate 80110 — 87,5 %
- rok 2016
1. Koszty, wydatki wynagrodzen
a. wynagrodzenia dyrektora i wicedyrektora raz z pochodnymi
80150- 0%
pozostate 100 % w 80101, 80110
b. wynagrodzenia nauczycieli wraz z pochodnymi
80150—-6 %
pozostate 94 % w 80101, 80110, — zgodnie z pensum godzin
c¢. dodatki dla nauczycieli wraz z pochodnymi
80150-7 %
pozostate 93 % w 80101, 80110
2. Koszty, wydatki wynagrodzen pracownikow niepedagogicznych
a. wynagrodzenia pracownikéw obstugi
80150-1,5 %
pozostate 98,5 % w 80101, 80110 zgodnie z miejscem pracy
] b. wynagrodzenie pracownikow administracji
> 80150-1,5 %
pozostate 98,5 % w 80101, 80110 zgodnie z miejscem pracy
3. Koszty, wydatki na zakup materialow i wyposazenia (m. in. opat, srodki czystosci,
artykuly biurowe, druki szkolne, artykuly do napraw, tomery i tusze do drukarek,
materialy do prac gospodarczych, artykuly oswietleniowe i elektryczne), wydatki na
zakup ustug (m. in. ustug kominiarskich, wywoz nieczystosci stalych, Scieki, optata
bankowa, obstuga szkoly w zakresie BHP, zakup znaczkow pocztowych)
80150-13 %
pozostate 80110 — 87 %
- rok 2017
1. Koszty, wydatki wynagrodzen
a. wynagrodzenia dyrektora i wicedyrektora raz z pochodnymi
80149 - 0%
80150-0 %
pozostate 100 % w 80101, 80104, 80110
b. wynagrodzenia nauczycieli wraz z pochodnymi
8014917 %
pozostate 83 % w 80104 — zgodnie z pensum godzin
80150 -4 % ._
pozostate 96 % w 80101, 80110, — zgodnie z pensum godzin :
)\,, L/Z\Q f%a \‘
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¢. dodatki dla nauczycieli wraz z pochodnymi
80149 —-10 %
pozostate 90 % w 80104
80150 - 5,7 %
pozostate 94,3 % w 80101, 80110,
2. Koszty, wydatki wynagrodzen pracownikow niepedagogicznych
a. wynagrodzenia pracownikow obstugi
80150-1,2 %
pozostate 98,8 % w 80101, 80110 zgodnie z miejscem pracy
b. wynagrodzenie pracownikéw administracji
80150-1,2 %
pozostate 98,8 % w 80101, 80110 zgodnie z miejscem pracy.

3. Koszty, wydatki na zakup materialow i wyposaZenia (m. in. opat, srodki czystosci,
artykuly biurowe, druki szkolne, artykuly do napraw, tonery i tusze do drukarek,
materialy do prac gospodarczych, artykuly oswietleniowe i elektryczne), wydatki na
zakup ustug (m. in. ustug kominiarskich, wywoz nieczystosci stalych, scieki, optata
bankowa, obstuga szkoly w zakresie BHP, zakup znaczkow pocztowych)

80149 -3,5 %

pozostate 96,5 %o w 80104

80150-8 %

pozostate 82 % w 80101, 80110.
Wspoiczynnik zmieniano kazdorazowo po otrzymaniu z referatu finansowego Urzedu Gminy
Damnica informacji o kwocie subwencji otrzymanej na Zespot Szkét w Damnicy, na zadania
zwigzane ze stosowaniem specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mlodziezy
w szkolach i przedszkolach ogdlnodostepnych.

Sposoby ewidencji wydatkow w rozdziatach 80149, 80150:

- listy plac przeksiegowywane sq kazdorazowo po sporzqdzeniu na poszczegélne rozdzialy
zgodnie ze wspoiczynnikiem — polecenie ksiggowania,
- dowody ksiggowe (faktury) — wydatki rozliczane proporcjonalnie.”
Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 2.5:1.

%ﬂ\
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I BUDZET JEDNOSTKI BUDZETOWEJ Z UWZGLEDNIENIEM PRZEPISOW
O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH.

Kontrolg objeto od 1 lipca 2017 do 31 marca 2018.

Ogot zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci i ksiegowosci jednostki, nalezalo do
zakresu czynnosci p. Joanny Michalskiej Gtéwnego Ksiggowego.

Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych oraz prowadzenie kasy jednostki, nalezalo do

zakresu czynnosci p. Malgorzaty Kuch, samodzielnego referenta administracyjnego.

3.1.Wydatki budzetowe (biezace) z uwzglednieniem przepisow o zamoéwieniach
publicznych.

3.1.1. Wydatki budzetowe

1) Sprawdzono realizacje planu wydatkow jednostki, na nastgpujace terminy:

e 2016 rok:
- 16.03; 4.05; 22.06; 20.07; 7.09; 26.10; 16.11; 14, 28.12;
e 2017 rok:
- 8.02; 22.03; 5, 26.04; 22.05; 28.06; 6.09; 25.10; 29.11 27.12;
e 2018 rok:

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

2) Prawidtowos¢ wykonywania planéw wydatkoéw w Zespole Szko6t w Damnicy sprawdzono
w oparciu o ewidencje analityczng do konta 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”. W
trakcie kontroli nie stwierdzono przypadkéw przekroczenia planu wydatkow.

3) Dyrektor Zespolu Szk6t w Damnicy, p. Andrzej Kordylas, dziatala na mocy
petnomocnictwa udzielonego przez Wdéjta Gminy Damnica zarzadzeniem Nr 70/2008 z
dnia 18 sierpnia 2008 roku, do dokonywania czynno$ci zwigzanych z kierowaniem
biezaca dziatalnoscia jednostki, tj. do:

e zawierania umow cywilnoprawnych z uwzglednieniem ustawy prawo zamoéwien
publicznych,

e otwierania konta bankowego i dysponowania $rodkami finansowymi znajdujacymi si¢
na tym koncie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

e udzielania dalszych pelnomocnictw do dokonywania czynnosci szczegdlnych,

e oddawania nieruchomosci lub ich czeSci w najem, dzierzawe w drodze umowy z
réwnoczesnym zawiadomieniem organu prowadzacego, jezeli umowa zawierana jest na
okres do 3 lat za zgodg organu prowadzacego, jezeli umowa zawierana jest na okres
powyzej 3 lat.

Rada Gminy Damnica, na lata 2016, 2017 i 2018, nie udzielita Wéjtowi Gminy Damnica
upowaznienia do przekazania Kierownikom jednostek podlegtych pelnomocnictwa w zakresie
zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy Damnica w ramach planu finansowego jednostki,
ktérych realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbgdna do zapewnienia
ciaglosci dziatania jednostki i z ktoérych wynikajace platnosci wykraczaja poza rok
budzetowy.

bl e
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4) W latach 2016 — I kwartat 2018 jednostka zawarta 8 uméw na okres nie przekraczajacy

roku budzetowego:

e w roku 2016 zawarto 2 umowy powodujace zaciggniecie zobowigzan wylacznie na rok
2016 w wysokosci ogétem 8.618,30 zt,

e w roku 2017 zawarto 5 umoéw powodujacych zaciggniecie zobowigzan wylacznie na
rok 2017 w wysokosci ogétem 33.300,64,00 zi,

e wroku 2018 zawarto jedng umowe powodujaca zaciggnigcie zobowigzan wylacznie na
rok 2018 w wysokosci ogotem 2.730,00 zt.

5) W latach 2016 — I kwartal 2018 w jednostce obowigzywaly 33 umowy z okresem
realizacji dtuzszym niz rok budzetowy (umowy zawarto w latach 2003 —2018), w tym:
e wroku 2016 - 19 uméw powodujgcych zaciggniecie zobowigzan na rok 2017 i pdzniej
w wysokosci ogotem 7.130,81 zi,
e w roku 2017 - 18 uméw powodujacych zaciagnigcie zobowigzan na rok 2018 i pdZniej
w wysokosci ogotem 6.657,92 zi,
e w roku 2018 - 19 uméw powodujacych zaciggnigcie zobowigzan na rok 2019 i pdzniej
w wysokosci ogotem 6.657,92 zt.

6) Ewidencja na kontach 999 oraz 998 prowadzona byta w nastepujacy sposob:

— na koncie 998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”,
zaangazowania wydatkéw budzetowych dokonywano w oparciu o zawarte umowy
lub na biezaco w oparciu o faktury,

— na koncie 999 - ,Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przyszlych lat”,
dokonywano:

> w oparciu o ostatnig faktur¢ w dniu 31 grudnia roku biezacego w 8
przypadkach (umow) w latach 2016 — 2017,
> w 29 przypadkach (umow) (na kwotg 20.446,65 zt), w latach 2016 — 2017
nie dokonywano zaangazowania wydatkow budzetowych.
Zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 ,,Zakladowy plan kont dla Zespotu Szkét w Damnicy”, do
zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkét w Damnicy Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku,
zmienionym zarzadzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia
2018 roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci, konto 998 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw w roku
budzetowym, a konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat.
Zestawienie uméw poddanych kontroli, ich zaangazowanie stanowig akta kontroli Nr 3.1:1.

3.1.2. Wydatki z tytulu wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.
Kontrolg obje¢to lata 2017 — I kwartal 2018.

1) Sprawdzono prawidlowos$¢ ustalania i wyptacania wynagrodzen w oparciu o nastgpujace

unormowania prawne:

e ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.),

e rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.),

e zarzadzenie Nr 25/09 z dnia 16 czerwca 2009 roku, zmienione zarzadzeniami Nr 9/11 z
dnia 11 lutego 2011 roku, Nr 33/12 z dnia 21 maja 2012 roku, Nr 20/16 z dnia 8
kwietnia 2016 roku, Nr 54/16 z dnia 28 wrzes$nia 2016 roku, Nr 10/17 z dnia 20 lutego
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2017 roku i Nr 30a/17 z dnia 1 wrzesnia 2017 roku, Dyrektor Zespotu Szkél w
Damnicy, wprowadzit Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szk6t w Damnicy.

2) W Zespole Szkét w Damnicy zatrudnienie (pracownicy niepedagogiczni) na dzien 31
grudnia 2017 roku wynositlo 12 os6éb (12 etatéw). Kontroli poddano wynagrodzenie
wszystkich pracownikdéw oraz Dyrektora za okres od 2016 roku do 30 czerwca 2018 roku,
w tym zajmujacych nast¢pujace stanowiska:

e Dyrektora i Gléwnego ksiggowego,

Sekretarza,

Samodzielnego referenta,

Opiekunki dzieciecej,

Konserwatora,

Kucharza,

Pracownikow prac lekkich,

Woznej.

3) Kontrole przeprowadzono w zakresie:
e ustalenia wynagrodzenia dla Dyrektora Zespotu Szk6t w Damnicy przez Wdjta i dla
pozostalych pracownikow przez Dyrektora,
e ustalenia Kkategorii zaszeregowania i wysokosci poszczegdlnych skladnikow
wynagradzania, w tym dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,
e prawidlowos$ci nawigzania stosunku pracy,
e prawidlowosci sporzadzania list ptac, dokonania sprawdzenia list plac i zatwierdzenia

do wyptaty.

4) Ustalenia:

e wynagrodzenie Dyrektora ustalat Wojt Gminy Damnica zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e stosunek pracy z pracownikami Szkoty nawigzat Dyrektor Zespotu Szkét,

e wszystkie sktadniki wynagrodzen przyznano w wysokosci zgodnej z obowigzujacym
Regulaminem wynagradzania, poza jednym przypadkiem:

— pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku gtéwnego ksiegowego w 2016 roku
wyplacono dodatek funkcyjny w wysokosci pomniejszonej za czas choroby,
nalezato wyptaci¢ 155,00 zt, a wyptacono 139,50 zt (zanizenie o 15,50 z1),

Zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania dodatek funkcyjny przystuguje na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz regulaminu wynagradzania.
Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku gléwnego ksiggowego przystuguje dodatek
funkcyjny.

W ww. Regulaminie nie wskazano, iz dodatek funkcyjny ulega pomniejszeniu za dni
nieobecnosci w pracy czy za czas pobierania zasitku chorobowego.

Tre$¢ Regulaminu wynagradzania stanowi akta robocze kontroli Nr 3.1:2.

o listy wyplat zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym (wraz z datami sprawdzenia) oraz zatwierdzone do wyplaty przez
upowaznione osoby,

e listy wyplat sporzgdzono w oparciu o angaze, a dane z nich wynikajace byly zgodne z
kartami wynagrodzen.

U
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5) Kontroli poddano prawidlowos$¢ ustalenia uprawnien do nagréd jubileuszowych
pracownikow, wyplaconych w latach 2017 i 2018 oraz ich wysokosci i udokumentowania
prawidtowymi dowodami ksiggowymi.

W roku 2017 nie wyplacono zadnej nagrody jubileuszowej, a w 2018 roku wyplacono dwie

nagrody jubileuszowe z okazji 20 i 40 lat pracy.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw nalezalo do zakresu czynnosci p. Matgorzaty Kuch

samodzielnego referenta administracyjnego.

3.1.3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

1) Kontroli poddano naliczenie i wyptate dodatkowych wynagrodzen rocznych pracownikom
wymienionym w pkt. 3.1.2. niniejszego protokotu za lata 2016 i 2017.

2) Sprawdzono:
e uprawnienia do nagrody,
e prawidtowos¢ ustalenia podstawy naliczenia ,,13”,
e prawidtowos¢ ustalenia wysokosci ,,13” i jej wyplaty.

3) W trakcie kontroli ustalono, ze:
e wyplaty dokonano na podstawie prawidtowo sporzadzonych i zatwierdzonych list
wyplat:
— za rok 2016 wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne 11 osobom na kwotg
ogbtem 27.331,64 zi,
— za rok 2017 wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne 14 osobom na kwotg
ogbtem 30.379,23 zi,
e nieprawidtowo naliczono i wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne za lata 2016
- 2017 (w zwigzku z: nieprawidlowym potrgceniem z podstawy naliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego czesci wynagrodzenia za dni z tytutu opieki
nad dzieckiem lub wurlopu okoliczno$ciowego, zaliczeniem do podstawy
‘nieperiodycznych dodatkéw oraz bledami rachunkowymi), w tym:
— za rok 2016, w 4 przypadkach zawyzono o kwote ogdtem 9,05 zl, wyplate
dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
— za rok 2017, w 4 zawyzono o kwot¢ ogotem 53,11 zl, wyplate dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.
W dniu 30 sierpnia 2018 roku p. Joanna Michalska, gléwny ksiegowy zlozyla wyjasnienie z
tresci, ktérego wynika, ze bledy rachunkowe przy naliczaniu dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wynikaly z przeliczenn programu komputerowego ,.Place”, ktéry wyliczajac
potragcenia za dni wolne z tytutu opieki czy urlopu okolicznosciowego podstawe naliczenia
wynagrodzenia rocznego dzielit przez dni robocze w danym miesigcu, a nie przez godziny.
Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 3.1:3.

3.1.4. Nagrody.

1) W latach 2016 — 2018 nagrody przyznawal wylacznie Dyrektor Szkoly zgodnie z
Regulaminem wynagradzania pracownikow Zespotu Szk6t w Damnicy, roczny fundusz
nagréd obejmuje min. 4% planowanej wielkosci $rodkéw na wynagrodzenia
pracownikow.

i 4
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2) Nagrody wyptacano w réznych wysokosciach, wszystkim pracownikom, a informacje o
przyznaniu nagréd zostaly wpigte do akt. Wyplaty nagrod dokonano na podstawie
prawidtowo sporzadzonych i zatwierdzonych do wyptaty list wyplat.

W badanym zakresie innych nieprawidtowosci nie stwierdzono.

3.1.5. Wydatki na podréze sluzbowe

1) Zasady dokumentowania i rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego oraz ryczattéw do

jazd lokalnych zawarto w:

e Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Zespole Szkét w Damnicy wprowadzonej
zatacznikiem Nr 8 do zarzadzenia Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym
zarzadzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci,

e umowie (umowa na ryczalt dla Dyrektora) na korzystanie z pojazdéw prywatnych w
celach stuzbowych do celéw podrézy shuzbowych, gdzie wskazano nie wskazano
wysokosci stawki za 1 km przebiegu pojazdu, lecz wskazano ze jest to stawka
wynikajaca z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorower6w niebedacych
wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 z pézn. zm), a stawki za 1km przebiegu
WYnosza:

— dla samochodu osobowego:
» o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,5214 zk,
> o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 - 0,8358 zt.

e zarzadzeniu Dyrektora Zespolu Szkot w Damnicy Nr 23/13 z dnia 26 kwietnia 2013
roku, w sprawie rozliczania przez pracownikow kosztow podrézy stuzbowych na
terenie kraju, gdzie ustalono stawki za 1 km przebiegu w zaleznos$ci od pojemnosci
skokowej pojazdu.

2) Z rejestru wydanych polecen wyjazdu stuzbowego wynika, ze:

e I potroczu 2018 roku wydano 24 polecenia wyjazdu shuzbowego krajowego dla
wszystkich pracownikéw, w tym 2 dla Dyrektora Szkoly. Ogotem w I polroczu 2018
roku z tytutu wyjazdéw stuzbowych poniesiono wydatki w kwocie 524,54 zt. Kontroli
poddano rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych pracownikéw niepedagogicznych i
Dyrektora Szkoty za I kwartat 2018 roku.

3) Sprawdzeniem objeto:

e wydanie polecen wyjazdu shuzbowego wystawionego przez pracodawce lub osobg
upowazniona,
odbycie podrézy stuzbowej w terminie i rodkami wskazanymi przez pracodawcg,
prawidtowo$¢é ich dokumentowania i wypelniania,
ujecie w rozliczeniu faktycznych kosztow delegacji podlegajacych zwrotowi,
terminowe zlozenie rozliczonej delegacji,
sprawdzenie i zatwierdzenie do wyptaty.

4) W badanym zakresie ustalono, ze:
o we wszystkich przypadkach wydatki z tytutu delegacji, na kwote 524,54 z1, zostaly
ujete w ewidencji ksiggowej z pominigciem kont rozrachunkowych,

e
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e we wszystkich przypadkach delegacje nie zostaly sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym,

e we wszystkich przypadkach przestrzegano zasady rozliczania kosztéw podrézy
stuzbowych odbywanych w terminach, miejscach oraz $rodkami lokomocji
wskazanymi przez pracodawce,

e we wszystkich przypadkach rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych nastgpowato w
terminie do 14 dni od daty zakonczenia podrézy przez delegowanego pracownika,

e w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy spowodowanej chorobg, urlopem,
podréza shuzbowa trwajaca dtuzej niz 8 godzin, a takze w przypadku nie
dysponowania przez pracownika samochodem prywatnym do celéw stuzbowych,
kwoty ryczaltéw byly pomniejszane o te dni.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, zostato powierzone p. Izabeli Rak, Sekretarzowi
Zespotu Szkét w Damnicy.

3.1.6. Klasyfikacja budzetowa wydatkoéw.

1) Sprawdzeniem obj¢to prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i zaangazowania wydatkow
w roku 2017, w oparciu o analityczng ewidencje ksiegowg na koncie 130 — ,,Rachunek
biezacy jednostki” oraz 400 — ,,Koszty wedtug rodzajow” i dowody zrédtowe dla §4210,
4270, 4280, 4300, 4430, 4700 we wszystkich rozdziatach.

2) Procedury kontroli wewnetrznej wydatkéw oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw okreslono
w zarzgdzeniu Nr 58/09 z dnia 17 grudnia 2009 roku, w sprawie wprowadzenia Instrukcji
w sprawie zaangazowania srodkéw na wydatki budzetowe,

3) Kontrolg objeto 286 dowodéw ksiggowych, tj. wszystkie dowody z ww. rozdzialow i
paragraféw, dokumentujace poniesione wydatki w wysokosci 195.135,93 zt. W trakcie
kontroli ustalono, ze:

e - w 7 przypadkach na kwot¢ ogdéltem 1.863,77 zi, wydatki zostaly ujete w
‘nieprawidtowych paragrafach klasyfikacji,

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 3.1:4.

e na 3 dowodach na kwote ogétem 8.520,92 zi, dokonano poprawek w sposéb
niezgodny z ustawa o rachunkowosci (nieoznaczanie poprawek podpisem osoby ich
dokonujacej),

e zobowigzania wynikajace z ww. faktur regulowano terminowo.

Tz
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Ogot zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci i ksiegowosci jednostki, nalezato do
zakresu czynnosci p. Joanny Michalskiej Gtéwnego Ksiegowego.
Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych oraz prowadzenie kasy jednostki, nalezalo do
zakresu czynnosci p. Matgorzaty Kuch, samodzielnego referenta administracyjnego.

Kontrolg objeto rok 2017.

4. 1. Gospodarka nieruchomosciami.

1) Zmiany stanu majatku Zespolu Szkét w Damnicy w okresie objetym kontrols:

I Koits sitelvoine Stan na dzien Stan na dzien
i : et 01.01.2017r. 31.12.2017
1 | 011-,Srodki trwate” 3.085.356,08 3.056.928,39
2 | 013-, Pozostale srodki trwate” 574.767,08 634.958,37
3 | 015 —, Zbiory biblioteczne” 89.438,11 113.056,51
4 | 020-,,Warto$ci niematerialne i prawne” 45.151,43 45.151,43
SO -,,Umorzgme srodlfow trwa.llych f 1.439.259,88 1.509.973,71
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
6 | 072-,,Umorzenie srodkow trwatych 793.166,31
It ; : = 709.356,62
oraz wartosci niematerialnych i prawnych
7 | 080-,Inwestycje  (Srodki  trwate w 0,00
P 0,00
budowie)
Razem (pozycje 1+2+3+4+7),,+’ 3.794.712,70 3.850.094,70
Razem (pozycje 5+6),,-"’ 1.646.096,20 1.546.954,68

4.1.2. Obrot nieruchomosciami.

1) Zmiany stanu majatku gminy w okresie objetym kontrolg przedstawia ponizsza tabela:

Stan w latach GRUPA
Rok Zmiany stanu 0 - Grunty 1 — budynki i lokale 2 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
Stan na 01.01.2017r. 0,00 2.709.490,72 176.310,76
v | zwigkszenia 0,00 0,00 0,00
& | zmniejszenia 0,00 0,00 28.427,69
stan na 31.12.2017r. 0,00 2.709.490,72 147.883,07

2) Zmiany stanu majatku Szkoly w grupie ,,2” obejmowaty likwidacje ptyty boiska, ktora
zostala przekazana pod budowg boiska wielofunkcyjnego.

4.1.3. Ewidencja nieruchomosci.

1) W ksiegach rachunkowych Zespotu Szk6t w Damnicy prowadzono ewidencje budynkow
i budowli bedacych we wiadaniu szkoty.

2) Kontrolg obj¢to ksiegowa ewidencje nieruchomosci i ustalono, ze:

e analityczna ewidencja $rodkow trwatych prowadzona byta recznie w ksiedze srodkow
trwalych. Ewidencj¢ prowadzono z podzialem na grupy, w ktérych nadawano
poszczegdlnym srodkom trwaltym kolejne numery inwentarzowe. Na koniec kazdego

—JP/ roku uzgadniano stan poszczegbélnych grup srodkow trwatych.
i

\

Regionalna Izba Obrachunkowa w Gdarsku - Protok6t kontroli problemowej Zespotu Szkét w Damnicy

f.ff?
VAL

/




34

4.1.4. Umorzenia nieruchomosci.

1) Zasady umarzania nieruchomosci okreslono w zataczniku Nr 2 , Metody wyceny aktywow
i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole Szkét w Damnicy” i zalgczniku
Nr 3 ,,Zakladowy plan kont dla Zespotu Szkét w Damnicy”, do zarzadzenia Dyrektora
Zespotu Szk6él w Damnicy Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym
zarzgdzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci, gdzie zapisano, ze $rodki trwale umarza si¢ i amortyzuje
wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

W przepisach wewnetrznych nie okreslono wysokos$ci stawek umorzeniowych do naliczania

umorzenia srodkéw trwatych.

2) Jednostka dokonywala odpisbw umorzeniowych w oparciu o przepisy ustawy
o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwalych /KST/ - Dz.U.
poz.1864.

3) Sprawdzono prawidlowos¢ zastosowania stawki i naliczania umorzenia w roku 2017 dla
wszystkich grup (I - VIII grupy KST).
Zagadnienie om6éwiono w pkt. 4.1.5.2. niniejszego protokotu kontroli.

4.1.5. Srodki trwale.
4.1.5.1. Zmiany w stanie Srodkéw trwalych.
1) Stan $rodkow trwalych w okresie objetym kontrolg zaewidencjonowanych na koncie 011

na dzien 1 stycznia oraz obroty i saldo koncowe na dzien 31 grudnia 2017 roku
wynikajace z ewidencji analitycznej srodkow trwatych przedstawiono w tabeli:

N GRUPA

5- 6 — 8-
Zmiany stanu w 3 - Kotly i = Maszy.ny., specjalistyczne Urzadzenia 7 - Narzedzia,
urzadzenia i . z :
2017 roku maszyny maszyny, techniczne Srodki przyrzady,
aparaty ogélnego i B
energetyczne Zastosomatiia urzgdzenia i transportu ruchomosci i
aparaty wyposazenie
stan na 01.01.17r. 38.950,90 66.409,87 0,00 24.150,90 0,00 70.042,93
zwigkszenia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
zmniejszenia 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

2) Zasady ewidencji i wyceny majatku okreslono w zalgczniku Nr 2 ,Metody wyceny
aktywOw i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole Szkét w Damnicy” i
zatgczniku Nr 3 ,,Zakladowy plan kont dla Zespotu Szkét w Damnicy”, do zarzadzenia
Dyrektora Zespotu Szkét w Damnicy Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym
zarzadzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci, gdzie zapisano:

e na koncie 011 — grunty, lokale, budynki i budowle, maszyny i urzadzenia oraz obce
$rodki trwate bedgce w uzytkowaniu jednostki o wartosci powyzej 3.500,00 zl,

ol
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na koncie 013 ujmuje si¢ $rodki trwale o wartosci powyzej 200,00 zt do 3.500,00 zt
oraz bez wzgledu na warto$¢ ksigzki i inne zbiory biblioteczne; pomoce dydaktyczne,
meble i dywany,

ewidencja ilo§ciowa, wyposazenie o warto$ci ponizej 200,00 zt.

3) Kontrolg objgto:

4 W

zgodno$¢ ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng prowadzong na koncie 011 i
013,

sposob i poprawnos$¢ dokumentowania przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikow
majatku,

sposob prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 013 —,, Pozostate $rodki trwale”,
sposoéb i zasady prowadzenia ewidencji ilosciowo - warto$ciowe;.

trakcie kontroli ustalono, ze:

ewidencja analityczna $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwalych prowadzona

byla recznie w trzech ksiegach inwentarzowych z podzialem na grupy rodzajowe,

zgodnie z obowigzujacg w jednostce polityka rachunkowosci,

— kazdorazowy przychdd i rozchéd byt odnotowywany w ksigdze,

— zapisy w ksiedze posiadaty daty przyj¢cia majatku,

— ksiegi byly podsumowywane na koniec roku,

— zapisow dokonywano w sposéb chronologiczny,

— zapisy posiadaly wskazanie wartosci poczatkowej i nr dowodu na podstawie,
ktérego dokonano zapisu w ksiedze,

¢ jednostka prowadzi ewidencje iloSciowa majatku niskocennego recznie.

5) Kontroli poddano dokumenty potwierdzajace przychdd i rozchod srodkow trwalych i
pozostatych srodkéw trwatych w 2017 roku.

Y

trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci.

N

4.1.5.2. Umarzanie i ewidencja umorzen Srodkéw trwalych.

1) Zasady umarzania srodkéw trwalych okreslono w zataczniku Nr 2 ,Metody wyceny
aktywow i pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole Szk6l w Damnicy” i
zalgezniku Nr 3 ,,Zakladowy plan kont dla Zespotu Szkét w Damnicy”, do zarzadzenia
Dyrektora Zespotu Szkét w Damnicy Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym
zarzgdzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci, gdzie zapisano, ze $rodki trwale umarza si¢ i amortyzuje
wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

W przepisach wewnetrznych nie okreslono wysokos$ci stawek umorzeniowych do naliczania

umorzenia srodkow trwatych.

1) Jednostka dokonywala odpiséw umorzeniowych w oparciu o przepisy ustawy

o

podatku dochodowym od o0s6b prawnych oraz rozporzadzenie Rady Ministrow

z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych /KST/ - Dz.U. Nr
poz.1864.

=
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2) Sprawdzono prawidlowps’,é zastosowania stawek i naliczania umorzenia w roku 2017 dla
grup od I do VIII KST. W trakcie kontroli ustalono, ze odpiséw amortyzacyjnych
dokonano w prawidlowej wysokosci.

4.1.6. WartoS$ci niematerialne i prawne.
4.1.6.1. Ewidencja wartoSci niematerialnych i prawnych.

1) Zasady ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych okreslono w zatgczniku Nr 2
»Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole
Szkét w Damnicy” i zalaczniku Nr 3 ,,Zaktadowy plan kont dla Zespotu Szkét w
Damnicy”, do zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szk6t w Damnicy Nr 2/17 z dnia 3 stycznia
2017 roku, zmienionym zarzadzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z
dnia 30 kwietnia 2018 roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji
opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci, gdzie zapisano, ze:

e do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie¢ programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzywania diluzszym niz rok oraz inne nabyte prawa
majatkowe o wartosci przekraczajgcej gorng granice ustalong w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych oraz niskocenne programy oraz nabyte prawa
majatkowe o wartosci nieprzekraczajgcej gornej granicy ustalonej w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

e ewidencj¢ prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy prawidtowe naliczenie umorzenia.

4.1.6.2. Zmiany w stanie wartoSci niematerialnych i prawnych.

Wg stanu na dzien 1 stycznia i 31 grudnia 2017 roku jednostka posiadata wartosci
niematerialne i prawne o warto$ci 45.151,43 z1.

4.1.6.3. Umorzenia i ewidencja umorzen wartosci niematerialnych i prawnych

1) Zasady umarzania wartosci niematerialnych i prawnych okreslono w zatgczniku Nr 2
»Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego w Zespole
Szkét w Damnicy” i zalaczniku Nr 3 ,Zakladowy plan kont dla Zespotu Szkot w
Damnicy”, do zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkét w Damnicy Nr 2/17 z dnia 3 stycznia
2017 roku, zmienionym zarzadzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z
dnia 30 kwietnia 2018 roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji
opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci, gdzie zapisano, ze wartoSci niematerialne i
prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego roku, przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych:

e konto 071 — , Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”, stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke; odpisy
amortyzacyjne sg dokonywane w korespondencji z kontem 400,

e fkonto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”, stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowe] S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania; umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

W
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W ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w art. 16m ust 3 zapisano cyt.
,Podatnicy ustalajg stawki amortyzacyjne dla poszczegélnych warto$ci niematerialnych
i prawnych na caly okres amortyzacji przed rozpoczgciem dokonywania odpisow
amortyzacyjnych”. Zgodnie z ww. przepisem Dyrektor Zespotu Szkét w Damnicy
powinien ustali¢ stawke amortyzacyjng dla wartosci niematerialnych i prawnych.
Na dziefi 31 grudnia 2017 roku jednostka nie posiadata zadnych wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci powyzej 3.500,00 zi.

4.2. Gospodarka mieniem Skarbu Panstwa.

W roku 2017 jednostka nie posiadala majatku podlegajacego ewidencji na koncie 092 —
., Srodki trwale Skarbu Panstwa”.

4. 3. Inwentaryzacja roczna rzeczowych skladnikéw majatku.
Kontrolg obj¢to rok 2014 1 2017.

1) W okresie objetym kontrola, zasady w zakresie inwentaryzacji Dyrektor Zespolu Szkét w
Damnicy okre$lit w zalaczniku Nr 6 ,Instrukcja inwentaryzacyjna” do zarzadzenia
Dyrektora Zespotu Szkét w Damnicy Nr 2/17 z dnia 3 stycznia 2017 roku, zmienionym
zarzgdzeniami Nr 17a/17 z dnia 4 maja 2017 roku i Nr 25a/18 z dnia 30 kwietnia 2018
roku, w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci

2) Kontroli poddano przeprowadzenie inwentaryzacji w roku 2014 i 2017

w zakresie:

e przestrzegania przepisow wewngtrznych dotyczacych przeprowadzenia

i rozliczenia inwentaryzacji,

e ustalenia wszystkich sktadnikéw aktywow podlegajacych w danym roku obrotowym

inwentaryzacji drogg spisu z natury,

e wydania zarzgdzenia o inwentaryzacji tych sktadnikow, przez kierownika jednostki,
powotania sktadu komisji inwentaryzacyjnej, jej przewodniczacego i zespoldw
spisowych oraz ich przewodniczacych,
wlasciwego podziatu inwentaryzowanych sktadnikéw na pola spisowe,
objecia ewidencjg drukéw $cistego zarachowania, arkuszy spisowych,
prawidtowego sporzadzenia arkuszy spisowych i ich zestawienia,
sporzadzenia spisu wedlug stanu rzeczywistego, a nie spisania danych z ksiag
inwentarzowych,

e przeprowadzenia spisu z udzialem o0s6b odpowiedzialnych, wchodzacych
w sklad zespotéw spisowych powotanych przez kierownika jednostki,

e prawidlowej wyceny inwentaryzowanych sktadnikow,

e cwentualnego ujecia na odrebnych arkuszach spisowych, sktadnikéw uszkodzonych
lub zepsutych,

e ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ich wyceny oraz kompensat
niedoboréw i nadwyzek w sposob wlasciwy,

e przeprowadzenia postepowania w sprawie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i
sporzadzenia protokotu weryfikacji tych réznic,
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e ujecia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych
i rozliczenia zgodnie z decyzjg kierownika jednostki w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego na ktory przypadt termin inwentaryzacji,

e ustawowych termindw przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji skladnikow
aktywow i pasywow,

e zaniechania obowigzku inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow.

3) W toku kontroli ustalono, ze:
e ostatnia inwentaryzacja czteroletnia przeprowadzona zostata na koniec 2014roku,

2014 rok:

e zarzadzeniem Nr 87/14 z dnia 27 listopada 2014 roku, Dyrektor Zespolu Szkdét w
Damnicy zarzadzil przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji majgtku jednostki w formie
spisu z natury wg stanu na dzien 31 grudnia 2014 roku, w okresie od 3 do 31 grudnia
2014 roku i powotat 3 — osobowg komisje inwentaryzacyjna,

e inwentaryzacje przeprowadzono drogg spisu z natury wg stanu na dzien 31 grudnia
2014 roku, w okresie od 3 do 31 grudnia 2014 roku,

e przeprowadzona inwentaryzacja nie wykazata r6znic inwentaryzacyjnych,

e sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji zostato zatwierdzone przez Dyrektora
szkoty,

e inwentaryzacj¢ przeprowadzono na 65 arkuszach spisu z natury, ktoére zostaly
sporzadzone i wycenione w sposob prawidtowy.

2017 rok:

o zarzadzeniem Nr 43/17 z dnia 4 grudnia 2017 roku, Dyrektor Zespotu Szkét w
Damnicy zarzadzil przeprowadzenie inwentaryzacji za 2017 rok wg stanu na dzien 31
grudnia 2017 roku, w okresie od 18 do 31 grudnia 2017 roku i powotat 3 — osobowa
komisj¢ inwentaryzacyjna,

e inwentaryzacje przeprowadzono droga spisu z natury wg stanu na dzien 31 grudnia
2017 roku, w okresie od 18 do 31 grudnia 2014 roku,

e przeprowadzona inwentaryzacja nie wykazala rdznic inwentaryzacyjnych,

e sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji zostato zatwierdzone przez Dyrektora
szkoty.

W badanym zakresie nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Za prawidlowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosi
Dyrektor Zespotu Szk6t w Damnicy p. Andrzej Kordylas.

Na tym protokot zakonczono.

Integralng czes¢ protokotu stanowig nastepujace zataczniki:
1. Zestawienie akt roboczych kontroli.
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Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Ustalenia w nim
zawarte zostaly przez stron¢ kontrolujaca przedstawione kierownictwu jednostki i omoéwione
na posiedzeniu zorganizowanym w dniu 31 sierpnia 2018 roku. Powiadomiono jednoczesnie
Dyrektora Zespolu Szkét w Damnicy o przystugujacym stronie kontrolowanej prawie
odmowy podpisania protokotu i ztozenia w ciggu 3 dni od daty jego otrzymania pisemnych

wyjasnien co do przyczyny tej odmowy.

Kontrole odnotowano w ksigdze kontroli pod poz. 1/2018.

Damnica, dnia 31 sierpnia 2018 roku.

Jednostka kontrolowana:

DYREK 03
...... Luoilood

Aidrdef Borasin:
/(st. insp%\ycontroli RIO Justyna Tokarz/ /Dyrektor Zespotu Szko'lzv ﬁamnicy
Andrzej Kordylas/

\\% e 1\,  GLOWNY KSIEGOWY
e e e gmnr\om LOABKQ.. .
/st. insp. kontroli RIO k)(onika Nejman/ /GBW;W%%MW&L&% Michalska/
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Zalacznik do protokotu kontroli Nr 1

Zestawienie akt roboczych kontroli

Zespél Szkol w Damnicy kontrola problemowa 27 — 31 sierpnia 2018 r.

Nazwa jednostki kontrolowanej rodzaj kontroli

przeprowadzona w okresie od dnia — do dnia

ilo§¢ stron

Lp. | Nr akt Nazwa tematyczna sprawy / nazwa dokumentu akt
roboczych

1 1.3:1. | Informacje dotyczace Srodkéw kontroli zabezpieczenia dostepu do komputera 1

2 1.4:1. | Zestawienie kontroli finansowych wiasnych jednostki 1

3 1.4:2. | Funkcjonowanie kontroli zarzadczej 8

4 2.1:1. | Polityka rachunkowosci - fragmenty 15

5 2.1:2. | Wyjasnienie Gléwnej Ksiggowej w sprawie: braku dekretacji raportow kasowych,
ewidencji na koncie 201, wujecia dowodéw we wilasciwym okresie 1
sprawozdawczym, ujecie dowod6éw bezposrednio w koszty.

6 2.1:3. | Ewidencja na koncie 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami. 6

7 2.1:4. | Ewidencja ksiggowa dowodow w niewtasciwym okresie sprawozdawczym i ujecie 39
dowodoéw bezposrednio w koszty.

8 2.1:5. | Terminowos¢ odprowadzania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 2

s 2.1:6. | Terminowo$¢ odprowadzania skladek na fundusz ubezpieczen spotecznych i 5
Fundusz Pracy

10 2.4:1. | Wyjasnienie Glownej Ksiegowej w sprawie braku przeprowadzenia 5
inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania.

11 2.5:1. | Ewidencja wydatkow w rozdziatach 80149, 80150. 4

12 3.1:1. | Ewidencja na 999, 998 i zaciaganie zobowigzan na lata przyszie 5

13 3.1:2. | Regulamin wynagradzania 4

14 3.1:3. | Zestawienie naliczenia 13tki za 2016 i 2017 rok 19

15 3.1:4. | Zestawienie blednej klasyfikacji wydatkéw 1

Sporzadzila inspektor kontroli:




