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BK-11.1711.5.2016 Tarnobrzeg, 2016.10.03

Pan Pawel Paradowski
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 10

w Tarnobrzegu

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie Zarzadzenia nr 374/2013 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia
31 grudnia 2013 r., inspektor Biura Kontroli upowazniony przez Prezydenta
Miasta Tarnobrzega® przeprowadzil w Szkole Podstawowej nr 10 w Tarnobrzegu,
ul. M. Dgbrowskiej 10 w dniach od 09.05.2016 do 24.06.2016 r. kontrole
sprawdzajaca w zakresie prawidlowosci rozliczenia stolowki szkolnej oraz
wysokosci optat ponoszonych przez uczniéow za korzystanie z positkow, a takze
kontroli problembwej obejmujacej okres od 1 stycznia 2014 do 31 grudnia 2015
roku, ktoérej przedmiotem byty:

1. Najem pomieszczen jednostki.

2. Poprawnos¢ prowadzenia zapisow w ewidencji ksiegowej dochodow jednostki.

3. Terminowo$¢ regulowania naleznosci i odprowadzania dochodéw jednostki.

Wyniki przeprowadzonej kontroli zawarto w protokole kontroli przedlozonym
Dyrektorowi Szkoly Podstawowej nr 10 w Tarnobrzegu - Panu Pawlowi
Paradowskiemu w dniu 13.09.2016 r., bez wniesienia zastrzezen do jego tresci.

Stwierdzone w czasie kontroli nieprawidtowosci i uchybienia byly w glownej

mierze wynikiem niewystarczajacej kontroli w jednostce, ktora stanowi ogot dziatan
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podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposéb zgodny

2z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe prowadzenie gospodarki finansowe]

spoczywa na kierowniku jednostki, ktory stosownie do przepiséw art. 53 ust. 1

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.

885 z pozn. zm.) odpowlada za calos¢ gospodarki finansowej jednostki.

I. Ustalenia kontroli

Przeprowadzona kontrola, wykazata nieprawidtowosci 1 uchybienia, ktore

dotvezyly nizej wskazanych zagadnien:

L.

0.

W zawartych umowach nie byly stosowane stawki czynszu na wynajem
pomieszcezen zlokalizowanych na terenie obiektow uzytecznosci publicznej
bedacych w zasobach Gminy Tarnobrzeg wprowadzone Zarzadzeniem
nr 264 /2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 2 wrzesnia 2011 r.

W umowach z Panem —, zam. w Tarnobrzegu na
nagem pomieszezenia gospodarczego woseg. D o powierzchni 37 m?  brak
podstaw ustalenia stawki ryczattu za media. W umowile zawartej na czas
01.09.2015r. do dnia 31.12.2015r., brak dokumentacji uzasadniajace]
obnizenie ustalonej stawki za najem pomieszczenia.

W umowie z p. Zbigniewem Pedzimaz- FOTO-EXPRES Tarnobrzeg, na najem
pomieszczenia gospodarczego w seg. D o powierzchni 37 m? brak podstaw
ustalenia stawki ryczattu za media.

W umowie zawartej z Panig Alicja Kobielskg, zam. w Tarnobrzegu na najem
gabimetu stomatologicznego o pow. 20 m? nie zostata okreslona wysokosé
oplaty za media.

W porozumieniach z firma Daldance s.c. oraz firmg Akademia Ruchu-
Zbigniew Wrzyszcz optate za najem auli szkolnej oraz zastepczo sal
lekcyjnych w seg. A ustalono w kwocie ryczaltowej. Kalkulacja optlaty
ryczattowej zostala przyjeta na podstawie ustnie ustalonych godzin najmu
1 nie jest mozhiwe zweryfikowanie ilosci godzin rzeczywiscie zrealizowanych
w ramach umowy.

W umowie ze Stowarzyszeniem ,PLUS” na najem 2 sal lekcyjnych w celu

realizacji potkolonii optate ustalono w kwocie ryczaltowej. Nie okreslono
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9.

w umowle w jakich godzinach sale beda najmowane. Kalkulacja optaty
ryczaltowej zostala przyjeta na podstawie ustnie ustalonych godzin najmu,
zatem nie jest mozliwe zweryfikowanie ilosci godzin  rzeczywiscie
zreahzowanych w ramach umowy.

W wickszosci umoéw i porozumien jako reprezentant szkoly figuruje
p. Zbigniew Skiba- kierownik administracyjno- gospodarczy szkoly, ktory nie
ma stosownych upowaznien do reprezentowania szkoty.

W wickszoscl umoéow i porozumien jest zapis, ze najemca przekaze srodki na
wyposazenie szkoly. Taki zapis wprowadza najemce w blad.

Daty porozumien zawartych z Tarnobrzeskim Stowarzyszeniem Sympatykow
Pitki Siatkowej na czas od 08.01.2014 r. do 31.03.2014 r. oraz
od 04.03.2014 r. do 30.06.2014 r. pokrywajaq sie.

W porozumieniach zawartych 2z Uczniowskim Klubem Sportowym
»Wspolnota-Serbinow” na udostepnienie duzej sali gimnastycznej brak
pisemnej zgody Prezydenta Miasta na nieodptatne korzystanie z sali.,

W porozumieniu zawartym z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarne;
w Tarnobrzegu na udostepnienie duzej sali gimnastycznej nieodplatnie brak
piscmne] zgody Prezydenta Miasta na nieodplatne korzystanie z sali.

Szkola nie posiada zadnej dokumentacii potwierdzajacej rzeczywiste
wykorzystanie najmowanych pomieszczen szkolnych.

W umowach z p.—oraz p. (Y- ojcm malej
swietlicy szkolnej w celu zorganizowania spotkania towarzyskiego zostaty
ustalone stawki najmu niezgodne z Zarzadzeniem nr 264/2011 Prezydenta
Miasta Tarnobrzeg z dnia 2 wrzesnia 2011 r.

Szkota  nie  posiada opracowane; procedury wydawania duplikatow
legitymacji 1 Swiadectw szkolnych oraz pobierania optlat za te czynnosci,
a takze nie ma kompletnej dokumentacji (podan i dowodow wplaty)
dotyczacej wydania tych dokumentow szkolnych Niektore dokumenty
duplikatow wydawane byly na podstawie ustnych deklaracji rodzicow
uczniow.,

Wystawiony rachunek za najem sali gimnastycznej dla Tarnobrzeskiego
Stowarzyszenia Sympatykow Pitki Siatkowej za miesiac kwiecien 2015 r.

zostal sporzadzony bez obowiazujace;j Umowy.

~
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Niektére wystawione dokumenty sprzedazy zawieraly terminy ptatnosci
Sprzeczne z umowami, w zwiazku z tym wystawione noty odsetkowe zostaly
naliczone w niepoprawnej wysokosci.

Na niektérych dokumentach sprzedazy brak podpisu gtownego ksiegowego
w miejscu stwierdzenia dokonania kontroli operacji gospodarczej i finansowe;j
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw.

Odsetki ustawowe w przypadku nieterminowej wplaty wg rachunkoéw, zostaty
naliczone mylnie lub pominieto ich naliczenie.

Naleznosci z tytutu optlat za pobyt dzieci 5 i 6-letnich w placéwce w czasie
przekraczajacym wymiar zaje¢ ewidencjonowane byly w momencie wplaty do
kasy lub na rachunek jednostki, a nie w momencie ich powstania, zatem
niezgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Dochody otrzymane
z tego tytulu za miesiac maj 2014 i maj 2015 nie maja odzwierciedlenia
w przedlozonych dziennikach zajeé, zatem dokonano ich naliczenia
W niepoprawnej wysokosci. Zebrane optlaty (wg kwitariuszy) za maj 2015 r.
wptacono do kasy MOZE z blednym tytutem wplaty , Czesne za m-c VI wplata
rodz.”

W roku 2015 wptaty naleznosci z tytutu oplat za pobyt dzieci 5 i 6-letnich
w placowce w czasie przekraczajacym wymiar zaje¢ wprowadzono w ksiegi
rachunkowe na koncie 221 jako rozliczenie wplat ,Swietlica 5,6 latki” oraz
»czesne 5,6, latki” bez ustanowienia kontrahenta, co jest niezgodne
z Zalacznikiem nr 1 do Zasad Rachunkowosci Szkoly Podstawowej nr 10
w Tarnobrzegu.

W statucie szkoly za okres objety kontrola nie zawarto zapisu o godzinach,
w ktoérych odbywa sie bezptatne nauczanie, wychowanie i opieka w oddziale
przedszkolnym w szkole.

Zadania oraz obowiazki na stanowiskach intendent, magazynier oraz szef
kuchni nie zostaly precyzyjnie i szczegolowo ustalone w indywidualnych
zakresach czynnosci. Zakres obowiazkéw pracownika szkoly zatrudnionego
na stanowisku magazynier jest niespéjny z obowiazkami magazyniera
Ujetymi w § 2 instrukcji magazynowe;j.

W instrukcji magazynowej nie doprecyzowano czy dostarczony towar, ktory

odbiera magazynier jest zgodny ze zlozonym zaméwieniem przez intendenta.

4

' Upowaznienie Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 5 maja 2016 r. nr Or-11.077.136.2016



24,

25.

26.

27

28.

29

30.

31.

32.

W szkole znajduje sie pomieszczenie z urzadzeniami chlodniczymi, ktore
znajduje sie w ciagu komunikacyjnym. Nie jest zamkniete, czyli nie
zabezpieczone przed dostepem o0s6b nieuprawnionych, co narusza przepisy
art. 68 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Arkusz spisu z natury z dnia 31.12.2015 r. jest drukiem Scistego
zarachowania co wynika z zapisoéw zalacznika nr 2 do Polityki rachunkowosci
Szkoty Podstawowej nr 10. Badany druk spisu z natury nie zostal ujety
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Stan magazynu ustalony w drodze spisu z natury w.dniu 17.05.2016 r. nie
zgadzal sie ilosciowo i warto$ciowo z ewidencja magazynowa ujeta na
kartotekach. Blednie przeliczono czesci zuzytego produktu, co przetozylo sie
na nizszg wartos¢ produktu.

Stwierdzono pomylki w kartotekach magazynowych przy przyjmowaniu
towaru do magazynu. Niektore produkty przypisywano na kartoteki o innej
nazwie (indeksie) lub gramaturze.

Dokument ,P Magazyn przyjmie” zostal podpisany przez intendenta
w miejscu, gdzie powinien by¢ zatwierdzony przez kierownika jednostki.
Kontrolowany dokument dostawy artykuléw spozywczych nie zostatl
opatrzony odpowiednio pieczeciami okreslonymi w § 2 Instrukcji
magazynowe;j.

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 Instrukcji magazynowej dokument
»P Magazyn przyjmie” sporzadzany jest w 2 egzemplarzach i jeden z nich
powinien zosta¢ przekazany przez magazyniera do dzialu finansowo-
ksiegowego. MOZE nie posiada dokumentoéw ,,P Magazyn przyjmie”.
Dokument ,Zapotrzebowanie na zywnos$é” zostal podpisany przez
magazyniera, a takze intendenta w miejscu przeznaczonym dla szefa kuchni.
Brak jest podpisu dyrektora szkoly. Dokumenty , W Magazyn wyda” nie
zostaly podpisane przez kompetentne i upowaznione osoby tj. dyrektora,
magazyniera oraz szefa kuchni.

Towar pochodzacy z daréow nie byt nanoszony na kartoteki magazynowe
i z nich rozchodowany, a takze nie byl wprowadzony do ewidencji ksiegowe;.
Dokumentacja potwierdzajaca przyjecie towaru z Banku Zywnosci nie byta

przekazywana do dokumentacji ksiegowej w MOZE.
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33.

34.

35.

36.

37,

38.

39.

Zestawienia miesieczne przychodow i rozchodéw z magazynu (sprawozdania
o rozchodach) sporzadzane przez pracownika szkoly nie odzwierciedlaly
zaewidencjonowanych na koncie 310 stanéw obrotéw i sald danego okresu
rozliczeniowego.

Wydatki na zakupy zywnosciowe byly realizowane poza trybem
o zamowieniach publicznych, w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy P.z.p.
Procedura dokonywania zakupéw zywnosciowych jest jednak niezgodna
z obowigzujacym w szkole Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych
wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 10 z dnia
10.09.2013 r. Regulamin ten okresla warunki i zasady udzielania zaméwien
o wartosci szacunkowej zamoéwienia do 14 000 euro, co jest niezgodne
z kwotg ustalona w art. 4 pkt 8 ustawy o zaméwieniach publicznych.
Regulamin stotéwki szkoly nie =zostal wprowadzony zadnym aktem
wewnetrznym w jednostce. Zostal opracowany i podpisany przez dyrektora
szkoly, bez porozumienia z organem prowadzacym. Jest to niezgodne z art.
67a ust 3 ustawy o systemie oswiaty. W regulaminie nie zostala okreslona
wysokos$c¢ optat za positki.

W kalkulacji stawki Zywieniowej dla dzieci z Przedszkola nr 12 koszty zostaty
pomniejszone o koszty nie stanowiace kosztéw wspoélnych, gdyz przedszkole
nie Korzysta ze stotéwki szkolnej oraz naczyn szkolnych. Koszty te
pomniejszono procentowo. Nie ma jednak uzasadnienia przyjetych wartosci
procentowych. Kalkulacja ta nie stanowi zalgcznika do umowy pomiedzy
szkolg a przedszkolem.

Niepoprawnie naliczono i pobrano odplatnosci za obiady od nauczycieli za
okres od I do IV 2016 r.

Dokumenty dotyczace sporzadzania przypisu i odpisu za okres I-IV 2016 r.
nie zostaly dostarczone do MOZE w terminach ustalonych w § 10 ust 1i 2
zalacznika nr 4 do polityki rachunkowo$ci.

Rachunek sprzedazy nr SPIOTARNOBRZEG/Ds./2016/000015 za miesiac
I 2016 zawiera bledne wartosci okreslajace wsad do kotla i koszt
wytworzenia, zatem zaewidencjonowane wartosci w ksiegach rachunkowych

rowniez sa nieprawidlowe.
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II. Zalecenia pokontrolne

1. Ujednolicic wzér umoéw za najem tak, aby zawieral wszystkie niezbedne
elementy pozwalajace na zachowanie nalezytej starannosci przy
gospodarowaniu mieniem i jego wlasciwg ochrong. Stosowa¢ w umowach
najmu stawki za najem uregulowane odpowiednim Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Tarnobrzega. Posiada¢ niezbedng dokumentacje (pisemna zgode
Prezydenta Miasta) poswiadczajaca zwolnienie z optat za najem. W przypadku
umoéw najmu okreslajacych stawke za najem oraz oplate za media wg stawki
ryczaltowej dokumentowac ustalony ryczalt. Nie wprowadza¢ w umowach
zapisow zawierajacych informacje o celu przeznaczenia uzyskanych srodkow
finansowych. Podpisywa¢ umowy najmu przez osoby posiadajace stosowne
upowaznienia do reprezentowania szkoly.

2. Prowadzi¢ dokumentacje potwierdzajaca rzeczywisty czas wykorzystania
pomieszczen szkolnych.

3. Zawarte umowy oraz sporzadzane w szkole zestawienia zrealizowanych godzin
najmu za okres rozliczeniowy dostarcza¢ do MOZE w terminach okreslonych
w instrukcji obiegu dokumentow.

4. Opracowac procedure wydawania duplikatéow legitymacji szkolnych,
Swiadectw szkolnych oraz pobierania optat za te czynnosci w taki sposob, aby
byla zgodna z prawem i szczeg6towo opisywata w jaki sposob, przez kogo i za
jaka optatg beda wydawane duplikaty. Wskazac miejsce,
w ktorym moga by¢ dokonywane wplaty gotowkowe i odpowiednie konto
bankowe, na kt(’)re beda dokonywane optaty w przypadkach platnosci
przelewem.

S. Prowadzi¢ i gromadzi¢ kompletna dokumentacje dotyczaca wydawania
legitymacji i Swiadectw szkolnych.

6. Wystawia¢ dokumenty sprzedazy zgodnie z zapisami w umowach oraz zgodnie
z art. 5 ustawy o VAT.

7. Weryfikowac¢ okresowo stany skiadnikow aktywoéw i pasywow. W przypadku
ustalenia braku wplywu naleznosci w terminie, wezwa¢ do zaplaty
(bezwzglednie wystaé przesylka polecona za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru). Po bezskutecznym uplywie terminu zaplaty naleznosci wszczac

postepowanie sgdowe w celu uzyskania nakazu zaplaty.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ewidencjonowac¢ wszystkie zdarzenia gospodarcze w ksiegach rachunkowych
w okresie sprawozdawczym, ktorego dotyczy, zgodne z art. 20 ust.1 ustawy
o rachunkowosci.

Doprecyzowac zapisy w instrukcji magazynowej o zakres dziatania magazynu,
podstawowe zasady i tryb wykonywania czynnosci magazynowych przez
pracownikow szkoly. Instrukcja ma obowiazywaé wszystkich pracownikéw
magazynowych, z ktérymi zawarto umowe o odpowiedzialno$ci materialnej
oraz pracownikOw bioracych udzial w czynnosciach zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem magazynu.

Szczegolowo okreslic  indywidualne zakresy czynnosci (obowigzkow)
pracownikow szkoly tj. magazyniera, intendenta oraz szefa kuchni, tak aby
byly spéjne z zapisami zawartymi w instrukcji magazynowe;j.

Pomieszczenie magazynowe z urzadzeniami chlodniczymi na produkty
nietrwate wylaczy¢ z ciagu komunikacyjnego oraz odpowiednio zabezpieczyé
przed dostepem os6b nieuprawnionych, zgodnie z przepisami art. 68 ust 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Arkusz spisu z natury odpowiednio oznacza¢ i ujmowac¢ w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

Ewidencjonowac stan magazynu w kartotekach tak, aby byt zgodny ilosciowo
i wartoSciowo, o wtasciwej nazwie i gramaturze ze stanem faktycznym
produktéw na magazynie.

Poprawnie, rzetelnie, chronologicznie prowadzi¢ gospodarke magazynowsa tak,
aby dokumenty przekazywane do MOZE byly spéjne z kartotekami
magazynowymi oraz poszczegllnymi dowodami przychodowymi
1 rozchodowymi.

Na dokumentach: P Magazyn przyjmie, W Magazyn wyda, Zapotrzebowanie
na zywnos¢ umieszcza¢ odpowiednie pieczecie oraz podpisy we wtasciwych
miejscach przez kompetentne i upowaznione osoby tj. dyrektora, magazyniera
oraz szefa kuchni.

Ujmowa¢ w ksiegach rachunkowych skladniki aktywéw (np. artykuly
zywnosciowe) otrzymane przez jednostke w drodze darowizny m.in. z Banku
Zywnosci w wartosciach wynikajacych z umowy darowizny, dokumentéw
dostawy lub wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego

przedmiotu (ceny rynkowej), a takze obejmowac je ewidencjg magazynowa
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17.

18.

19.

20.

L i

22;

23.

24.

25.

i ujmowa¢ w dokumencie miesiecznym ,Rozliczenie magazynu”
przekazywanym do MOZE.

Prawidlowo sporzadzac¢ zestawienia miesigczne przychodéw i rozchodow
z magazynu (sprawozdania o rozchodach) oraz weryfikowac je przed ujeciem
w ksiegach rachunkowych, by odzwierciedlaly zaewidencjonowane na koncie
310 stany obrotéw i sald danego okresu rozliczeniowego.

Opracowac regulamin zamoéwien publicznych, w taki sposob aby okreslal
szczegolowo procedury udzielania zamowienia na dostawy i ustugi,
uporzadkowal kompetencje i zakres odpowiedzialnosci za prawidlowosc
prowadzonych postepowan w ramach samej instytucji, byl zgodny z kwota
ustalonag w art. 4 Apkt 8 ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz spelniat
przestanki wynikajace z art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Zachowa¢ procedury dokonywania zakupéw zywnosciowych zgodnie
z opracowanym regulaminem zamowien publicznych obowigzujacym w szkole.
Przy dokonywaniu zamowien na artykuly spozywcze nalezy ustali¢ kryterium
decydujace o tym, czy mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem,
czy z kilkoma odrebnymi, poprzez dostepnos¢ produktéow u jednego dostawcy,
by uniknaé¢ naruszenia art. 32 ust. 1, 2 ustawy P.z.p.

Opracowaé¢ w porozumieniu z organem prowadzacym i wprowadzi¢ aktem
wewnetrznym regulamin stolowki szkoly, z okresleniem wysokosci oplat za
positki, zgodnie z art. 67a ust 3 ustawy o systemie oswiaty.

Do kalkulacji stawki zywieniowej dla dzieci z Przedszkola nr 12 pomniejszonej
o koszty nie stanowiace kosztow wspélnych, przyja¢, uzasadnic
i udokumentowac przyjete wartosci procentowe.

Kalkulacje stawki zywieniowej dla podmiotéw zewnetrznych dolaczac jako
zalgcznik do umowy.

Skorygowaé naliczenia i zapisy w ewidencji ksiegowej o naleznosci z tytuilu
optat za obiady od nauczycieli za okres od II do IV 2016 r. wedlug
obowigzujacej stawki od miesigca lutego 2016 r.

Zestawienia miesieczne przychodow i rozchodéw z magazynu skladac do
MOZE zgodnie z zapisami ust 6 § 10 Zatacznika nr 4 do Zarzadzenia MOZE -
Instrukcja okreSlajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag

rachunkowych w MOZE.
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26. Sporzadzane w szkole dokumenty dotyczace przypisu i odpisu dostarczaé¢ do
MOZE w terminach ustalonych w § 10 ust 1 i 2 zatacznika nr 4 do polityki
rachunkowosci.

27. Skorygowac¢ rachunek sprzedazy nr SP10TARNOBRZEG/Ds./2016/000015
za miesigc I 2016 r. oraz prawidlowo zaewidencjonowaé¢ go w ksiegach

rachunkowych.

Zobowiazuje Pana do podjecia niezbednych dziatann celem calkowitego

wyeliminowania uchybien do dnia 31.12.2016 r. w celu zapobiegniecia ich

powstaniu w przyszlosci.

W zwiazku z powyzszym oczekuje przedlozenia szczegblowej informacji
dotyczacej wykonania zalecen pokontrolnych, o podjetych dziataniach i sposobie
ich realizacji oraz dokumentacji potwierdzajacej ich wykonanie lub przyczynach

niepodjecia dzialan do dnia 15.01.2017 r.

/" n "
PREZYDEAP MIASTA

Otrzymuia: Kl EWK
1 x Adresat Biyra Vﬁlt%)li
1x MOZE To néﬁz Bobrowski
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