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                                                                                                     Pan
                                                                                          Ryszard Sławenta
                                                                                   Dyrektor  Szkoły Podstawowej
                                                                                            w Czatkowicach
   Dotyczy  wniosków i zaleceń  po kontroli  problemowej  gospodarki finansowej  w roku 2006.
           Kontrola problemowa gospodarki finansowej Szkoły Podstawowej  w Czatkowicach została przeprowadzona  w okresie od 22-28 listopada 2007r. z wyłączeniem  dni 24,25 listopada 2007 r.
           Ustalenia  kontroli zostały  szczegółowo opisane  w protokole  podpisanym bez  zastrzeżeń  05 grudnia 2007 r. Stwierdzono  następujące nieprawidłowości i niedociągnięcia:
1.  Dyrektor Szkoły Podstawowej  w Czatkowicach   powierzył głównej  księgowej Pani 
     Marii Sokołowskiej   obowiązki   i odpowiedzialność w zakresie opisanym  w art.45.1

    ustawy o finansach publicznych.

    Przyjęcie odpowiedzialności ,o której tu mowa powinno być potwierdzone 
    dokumentem  w formie odrębnego  imiennego upoważnienia , albo wskazania w 

    regulaminie organizacyjnym  jednostki /art.44 pkt 1 i 2 uofp/ , natomiast księgowa  Pani 

    Maria Sokołowska nie posiadała   imiennego upoważnienia , stwierdzającego fakt 
    przyjęcia tych  obowiązków (odpowiedzialności).

2. Nieprzestrzegane są przepisy ustawy  o rachunkowości : 
    - brak na dowodach księgowych  wskazania miesiąca  ujęcia  dowodu  w księgach 

      rachunkowych oraz podpisu osoby odpowiedzialnej  za te wskazania , 
3. Przepisy wewnętrzne  regulujące gospodarkę  finansową nie są precyzyjnie  opracowane do 

    potrzeb jednostki dotyczy to w szczególności:
    - instrukcji w sprawie gospodarki kasowej , która  jest jednym  z nieobligatoryjnych 

      elementów polityki rachunkowości .
                         Obowiązkiem  jest prawidłowe  wykonywanie  własnych uregulowań dotyczących gospodarki kasowej , należy opracować instrukcję do potrzeb Szkoły i  przestrzegać  ustaleń  zawartych  w niej. Powinna  zawierać  zasady powierzania obowiązków kasjera, wskazanie osób upoważnionych do podpisywania  dyspozycji pieniężnych w obrocie gotówkowym, zasady powierzenia  prowadzenia kasy innej osobie (np. w przypadku  zastępstwa na okres  dłuższej  usprawiedliwionej  nieobecności kasjera)Zasadą  wypracowaną  przez praktykę  jest, że osobą  sporządzającą listy płac, czy prowadzącą ewidencję  i dystrybucję  druków ścisłego zarachowania   nie może  być kasjer. W instrukcji kasowej Dyrektor Szkoły ustala tak zwane pogotowie kasowe, czyli kwotę gotówki przeznaczoną na bieżące wydatki, która zawsze powinna być do dyspozycji w kasie.
    - instrukcja obiegu  kontroli dokumentów księgowych  
              To właśnie  w instrukcji  obiegu i kontroli dokumentów zawarte powinny być  szczegółowe zasady  sporządzania  i rejestrowania  wewnętrznych i zastępczych dowodów księgowych , zasady korygowania błędów w dokumentach , zasady dokonywania  operacji wewnętrznych na podstawie niektórych  dokumentów  oraz zasady archiwizacji dokumentów księgowych.

           Prawidłowo przygotowana  instrukcja obiegu i kontroli dokumentów powinna zawierać przede wszystkim :

* opis cech, jakie powinien spełniać dowód księgowy,

* rodzaje dowodów  księgowych  stosowanych w jednostce ,

* zasady obiegu i dekretacji dokumentów,

* wzory pieczęci umieszczanych na dowodach księgowych ( np. dotyczących poszczególnych
   kontroli czy zatwierdzania  przez Dyrektora Szkoły),
* wzory podpisów osób upoważnionych do poszczególnych rodzajów kontroli , dekretacji i zatwierdzania  dowodów księgowych

    - instrukcja  w sprawie  ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania , która 

        regulowałaby w sposób  całościowy przebieg postępowania od momentu nabycia

      druków aż po  wydanie  upoważnionemu pracownikowi .
   - Zakładowy plan kont – nie wprowadzono Zarządzeniem Dyrektora Szkoły Podstawowej w

     Czatkowicach
           Przy opracowywaniu  jakiejkolwiek instrukcji należy pamiętać  o dwóch  podstawowych zasadach . Korzystając  z gotowych opracowań i wzorów , należy dostosować je do warunków swojej jednostki .

          Przy opracowywaniu nieobligatoryjnej części dokumentacji  przyjętych zasad rachunkowości  należy też  zwrócić  uwagę na to , które zagadnienia  regulowane są  przez którą instrukcję . Ważne , aby te same procesy  nie były opisywane jednocześnie w dwóch instrukcjach. Należy też ująć je tam, gdzie  będzie to  bardziej zasadne z punktu widzenia  tego, dla kogo przeznaczona jest dana instrukcja..

                Przekazując  powyższe  Panu Dyrektorowi , Burmistrz Gminy  Milicz wnosi o 
        podjęcie skutecznych działań  mających na celu  usunięcie  powstałych 
        nieprawidłowości  i uchybień  opisanych w protokole kontroli , a w szczególności o:
1. Przestrzeganie   przepisów:

ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r.nr 249,poz.2104; ost.zm.Dz.U.z 2006r. Nr 249 , poz.1832)

ustawy o rachunkowości  z dnia 29 września  1994 r.(Dz.U. 2002r.Nr76,poz.694, z

  późn.zm) oraz dostosowanie prowadzenia  rachunkowości do szczegółowych zasad  rachunkowości określonych w Rozporządzeniu Min. Fin. Z 28 lipca 2006 r.(Dz.U. Nr 142,  poz.1020) a w szczególności:
- dokonywanie na dowodach księgowych  dekretacji  zawierających wszystkie 
   elementy  określone w art.21 ust.1 pkt 6

                         Należy  bardzo dokładnie  poznać i zapamiętać  art.21 i  22  ustawy o 
                rachunkowości.
                        Zasady w nich określone powinny także znaleźć odzwierciedlenie w polityce 

                rachunkowości kontrolowanej jednostki , oraz wszelkie ich uproszczenia  w 
               związku ze szczególnymi warunkami mają być opracowane i  dostosowane do
               potrzeb jednostki w taki sposób , aby nie wywierało to  istotnie  ujemnego wpływu 
              na  realizację obowiązku stosowania przepisów  zasad rachunkowości, 

2.  Opracować i dostosować dla potrzeb jednostki  przepisy wewnętrzne  regulujące 

       gospodarkę finansową Szkoły a w szczególności: opracować ;
       - regulamin kontroli wewnętrznej na podstawie przepisów  ogólnych obowiązujących

   oraz wypracowanych i sprawdzonych przez  praktykę  rozwiązań w zakresie kontroli 

    wewnętrznej a w szczególności na podstawie:

       a)
Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
            poz. 694 z późn. zm.),

       b)
Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 

             249, poz. 2104 z późn. zm.),

       c)
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

      d)
Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogłoszenia
          „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych”(Dz.Urz. Min.
             Fin. Nr 3, poz. 13),

      e)
Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

       Dostosować  i uzupełnić  do aktualnych potrzeb  Szkoły; 

   - instrukcję w sprawie  ewidencji i kontroli  druków ścisłego  zarachowania,       
   - instrukcję w sprawie  gospodarki kasowej ,

   - instrukcję w sprawie obiegu  i kontroli dokumentów księgowych , 

   - zakładowy plan kont wprowadzić Zarządzeniem  Dyrektora Szkoły
     3.    Uczestniczenie  w szkoleniach osób odpowiedzialnych za prawidłową  gospodarkę

      finansową  jednostki ,a w sprawach trudnych  kontaktować się z pracownikami  tut.

      Urzędu w celu  zapobiegania  niedociągnięciom  w zakresie  gospodarki  finansowej i 

      majątkowej .
                Zalecenia  pokontrolne  należy wykonać niezwłocznie . Na informację  o sposobie 
           wykonania  zaleceń pokontrolnych  oczekuję  do 31 stycznia 2008r.
