






         Przemyśl, dnia 4 grudnia 2009 r. 

BK.  0914/ 11/4 /09








Dyrektor










Gimnazjum nr 2 








w Przemyślu








ul. Ratuszowa 1 






                       37-700    Przemyśl 

Zalecenia pokontrolne 

Przeprowadzona przez Biuro Kontroli Urzędu Miejskiego w Przemyślu kontrola problemowa w Gimnazjum nr 2 w Przemyślu mieszczącym się przy ul. Ratuszowej 1, wykazała pewne uchybienia. 


Zakres kontroli obejmował realizację budżetu w okresie od dnia 1 stycznia do dnia 30 września 2009 r. Szczegółowe ustalenia kontroli opisane zostały w protokole kontroli, którego jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce. W poniższym wystąpieniu pokontrolnym chciałbym zwrócić uwagę na następujące uchybienia powstałe w toku realizacji zadań objętych zakresem przeprowadzonej kontroli. 

1.
Kontrola wydatków budżetowych wykazała uchybienia polegające na niewłaściwym ujmowaniu w ewidencji księgowej operacji dotyczących refundacji poniesionych kosztów z tytułu zużycia energii elektrycznej przez MPEC Sp. Z o.o. w Przemyślu. Rachunki za zużytą energię (tzw. „refaktury”) ujmowano w ewidencji księgowej następująco: Wn konto 201 zapis „na czarno” i Wn konto 400 ze znakiem „-”(tzw. „storno czerwone”). Obowiązującą regułą rachunkowości jest zasada podwójnego zapisu, zgodnie z którą każda operacja musi być zaksięgowana na 2 kontach, po dwóch przeciwstawnych stronach tych kont, co umożliwia zachowanie równowagi bilansowej.  W celu wyeliminowania zawyżonych obrotów, należy przy tym stosować tzw. zapis techniczny.  Polega on na dokonywaniu po obu stronach tego samego konta, zapisu takich samych kwot, lecz ze znakiem ujemnym. Wskazane jest stosowanie zapisu technicznego przede wszystkim w przypadku korygowania, za pomocą storna czarnego, zapisów na kontach wynikowych, gdyż zastosowanie zapisu technicznego będzie opisywało rzeczywisty obraz poniesionych kosztów, zrealizowanych wydatków lub osiągniętych dochodów (przychodów). 


Podobne uchybienie stwierdzono przy ewidencji zwrotu środków przez Powiatowy Urząd Pracy w Przemyślu z tytułu refundacji wynagrodzenia i części składek na ubezpieczenie (np. dowód księgowy nr 217, 276, 320).  Otrzymywane z Powiatowego Urzędu Pracy w Przemyślu środki będące zwrotem poniesionych przez Gim. 2 wydatków na wynagrodzenia i składki ubezpieczenia społecznego księgowano następująco:

wpływ środków na rachunek bankowy (zwiększenie stanu środków) Wn konto 400 „Koszty według rodzajów” w  szczegółowości klasyfikacji budżetowej § 4010 i 4110, Ma konto 130 „Rachunek bankowy” w szczegółowości klasyfikacji budżetowej § 4010 i 4110.  

Ujęcie w taki sposób operacji wpływu środków na rachunek bankowy jest niezgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji.  Wpływ środków na rachunek bankowy zwiększa ich wartość i powinien być -zgodnie z zasadą funkcjonowania kont aktywnych- księgowany po stronie Wn (debet), a zmniejszenie środków na rachunku bankowym powinno być księgowane po stronie Ma (Ct) konta 130 „Rachunki bieżące jednostek budżetowych”. Odnośnie konta 400 „Koszty według rodzajów” zaksięgowanie po stronie Ma tego konta wpływu środków z PUP powoduje zmniejszenie salda tego konta. Taki sposób korekty kosztów zniekształca jednak obraz wprowadzonych wcześniej zdarzeń. Aby nie zawyżać obrotów na kontach, należy zastosować zapis techniczny, polegający na ewidencji po obu stronach tego samego konta takich samych kwot, lecz ze znakiem ujemnym.  Stosuje się go dla zachowania czystości obrotów na kontach oraz dla przywrócenia kontom ich charakteru. Korygowanie zapisów w ten sposób powoduje, że obroty na kontach nie dostarczają mylących informacji o przebiegu operacji gospodarczych. Stosowanie zapisu technicznego wskazane jest przede wszystkim do kont wynikowych, czyli kont w zespole       4 i 7.  Jednostka może uznać za celowe stosowanie zapisu technicznego także do innych kont,  np. rozrachunkowych.  
2.
Analiza operacji dotyczących zwiększenia stanu majątku jednostki również wykazała pewne uchybienia. Zakup laptopa ASUS oraz myszy, udokumentowany fakturą VAT nr 1624/PRZ/2009 z 9.09.2009 r. na kwotę 1 349,00 zł (dowód księgowy nr 318) zadekretowano następująco: Wn konto 400, Ma konto 130, a w szczegółowości klasyfikacji budżetowej § 4750 „zakup akcesoriów komputerowych, w tym programów i licencji”. 

Właściwy przebieg księgowania i korespondencja kont dla tej operacji powinna być następująca: 

- laptop- kwota 1 290,00 zł 
Wn konto 013 „Pozostałe środki trwałe”, 

Ma konto 130 „Rachunki bieżące jednostek budżetowych” 

oraz równolegle: 
Wn 400 „Koszty według rodzajów”, Ma 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”, a w ewidencji szczegółowej do konta 130 i konta 400  § 4210 „Zakup materiałów i wyposażenia”;

- mysz – kwota 59,00 zł 
Wn konto 013 lub 400 (w zależności od przyjętych zasad rachunkowości np. dotyczącej  ewidencji ilościowej), Ma  konto 130 i zapis równoległy Wn 400 „Koszty według rodzajów”, Ma 072 „Umorzenie…”, a w ewidencji szczegółowej do konta 130 i konta 400  § 4750 „Zakup akcesoriów komputerowych, w tym programów i licencji”.  

3.
Kontrola wykazała także pewne uchybienia przy dekretowaniu i ewidencji zakupionych programów komputerowych, a także wyposażenia sal lekcyjnych (np. zakup krzeseł). Pod pozycją księgową nr 94 zarejestrowano zakup 2 szt. licencji na używanie programu komputerowego WINDOWS XP Home na podstawie faktury wystawionej przez firmę z dnia 17.03.2009 r.  Zakup zadekretowano i zarejestrowano w księgach rachunkowych następująco: Wn 400 § 4750,  Ma 130 § 4750.  Na fakturze znajdowała się adnotacja                o miejscu użytkowania zakupionych programów, ale nie było dyspozycji księgowej odnośnie ujęcia licencji w ewidencji księgowej. Prawidłowo należało w terminie przyjęcia do używania dokonać ujęcia zakupu licencji w księgach (z uwzględnieniem dopuszczalnych uproszczeń –   z pominięciem konta 201) w następujący sposób: Wn 020 „Wartości niematerialne i prawne”,  Ma 130 „Rachunki bieżące jednostek budżetowych” i równocześnie dokonać umorzenia wartości niematerialnych i prawnych  poprzez księgowanie Wn 400 „Koszty według rodzajów” w szczegółowości klasyfikacji budżetowej § 4750 „Zakup akcesoriów komputerowych, w tym programów i licencji”,  Ma 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”.  

W podobny sposób zarejestrowano zakup krzeseł, tj.  Wn 400 § 4210, Ma 130 § 4210. Krzesła zostały wpisane na podstawie faktury do księgi inwentarzowej pozostałych środków trwałych, ale nie zostały równocześnie wprowadzone na konto w księdze głównej (wprowadzone zostały odrębnym dowodem „polecenie księgowania”). Prawidłowa rejestracja zakupu powinna mieć przebieg: Wn 013 „Pozostałe środki trwałe”,  Ma 130 „Rachunek bankowy” -w szczegółowości § 4210  i zapis  równoległy Wn 400 „Koszty według rodzajów” § 4210 „Zakup materiałów i wyposażenia”,  Ma 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”.  

4.
W dniu 2.03.2009 r. szkoła  zawarła umowę dotyczącą wynajęcia pomieszczenia na sklepik z najemcą zamieszkałym w Przemyślu.  Umowa została zawarta na okres od dnia 2.03.2009 r.  do 12.06.2009 r. 

W zawartych umowach (lub dokumentacji związanej z zawarciem umowy) brakowało danych identyfikujących podmiot (najemcę) pod względem posiadania uprawnienia do prowadzenia działalności gospodarczej (sprzedaży detalicznej). Gimnazjum na dzień kontroli nie dysponowało podstawowymi danymi świadczącymi o legalności działalności prowadzonej przez najemcę. Najemca został wpisany do ewidencji działalności gospodarczej pod nazwą „SKLEPIK SZKOLNY” w dniu  27.02.2009 r. pod numerem 6424/17 082,  posiada NIP o numerze 795-153-37-51.  Zgodnie z art. 14 ust. 3 cyt. ustawy, przedsiębiorca wyraził wolę podjęcia działalności gospodarczej oznaczonej kodem 4799Z – „Pozostała sprzedaż detaliczna prowadzona poza siecią sklepową, straganami i targowiskami” od dnia 5.03.2009 r., a  Gimnazjum nr 2 w Przemyślu w zawartej w dniu 2.03.2009 r. umowie               z przedsiębiorcą ustaliło, że prowadzenie sklepiku szkolnego nastąpi od dnia 2.03.2009 r.,     tj. określono datę rozpoczęcia działalności o 3 dni wcześniejszą, niż data wskazana                 w ewidencji działalności gospodarczej. Przy zawieraniu umów należy zwracać uwagę na to, by postanowieniami umowy żadna ze stron nie naruszała obowiązującego prawa.  

5.
Zawarte umowy dotyczące wynajmu pomieszczenia na prowadzenie sklepiku szkolnego, a także sali gimnastycznej nie zawierały dowodu na to, iż zostały wstępnie skontrolowane przez głównego księgowego.  Stosownie do przepisu określonego w art. 45 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych dowodem dokonania przez głównego księgowego wstępnej kontroli, jest złożenie przez niego podpisu na dokumencie. Złożony podpis oznacza, że główny księgowy: 

1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości tej operacji i jej zgodności z prawem,
2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji, 

3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym jednostki. 
Analiza zawartych przez Gimnazjum nr 2 umów na wynajęcie pomieszczeń podmiotom ubiegającym się o wynajem wykazała, że ich treść jest nieprecyzyjna. Umowy nie określają wynajmowanej powierzchni, stawki za wynajęcie 1 m2 powierzchni, sposobu określenia opłaty (cena z podatkiem VAT czy bez), możliwości rozwiązania umowy przez szkołę bez wypowiedzenia (w trybie natychmiastowym) w przypadku naruszenia któregokolwiek z warunków określonych w umowie przez biorącego lokal we władanie. W zawartej umowie powinny znajdować się co najmniej wymienione powyżej informacje.


Przy zawieraniu umów najmu pomieszczeń szkoły należy pamiętać o przeznaczeniu tego mienia i jego ochronie, dlatego istotną sprawą jest zawieranie umów tego rodzaju w formie pisemnej, określanie działalności, która ma być prowadzona w wynajętej nieruchomości, powierzchni przedmiotu umowy, czynszu za 1 m2 powierzchni netto i brutto miesięcznie lub za godzinę korzystania z pomieszczenia, ewentualne opłaty eksploatacyjne za świadczenia dodatkowe (energia elektryczna, ogrzewanie, ciepła i zimna woda, odprowadzanie ścieków do kanalizacji miejskiej, wywóz śmieci, podatek od nieruchomości) lub określenie, że opłata za korzystanie z tych  usług zawarta jest w cenie czynszu. Przed zawarciem umowy najemca powinien przedstawić dokumenty na podstawie których można zidentyfikować osobę (fizyczną lub prawną), pisemne określenie sposobu (celu) użytkowania przez niego lokalu mającego być przedmiotem umowy, ewentualnie polisę odpowiedzialności cywilnej od zdarzeń związanych z prowadzoną działalnością. W zawieranych umowach powinno być zamieszczone zobowiązanie do utrzymania w należytym stanie sanitarnym i technicznym lokalu przez biorącego we władanie, stwierdzenie, że szkoła nie ponosi odpowiedzialności za szkody wyrządzone w majątku ruchomym i w poniesionych przez najemcę  nakładach, a także zobowiązanie biorącego lokal we władanie do dokonywania napraw i konserwacji we własnym zakresie i na własny koszt. Umowa powinna także zawierać zobowiązanie najemcy do uzyskania zgody od szkoły na zmianę prowadzonej działalności w lokalu pod rygorem jej rozwiązania w trybie natychmiastowym. Wydanie lokalu powinno nastąpić na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego określającego stan techniczny i wyposażenie lokalu.    

6.
Kontrola dokumentów księgowych na podstawie których realizowane są dochody własne wykazała brak formy pisemnej niektórych umów. Kontrola dochodów własnych wykazała także, że Gimnazjum nie w każdym przypadku sporządzało dla najemców rachunek za wynajmowanie sal. Należy zaznaczyć, że sporządzanie rachunków nie powinno należeć do kompetencji głównego księgowego, gdyż jego zadaniem jest dokonywanie kontroli operacji gospodarczych (na każdym etapie ex ante i ex post), a nie wytwarzanie dokumentacji.  Zgodnie ze standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych ustalonymi przez Ministra Finansów „Kluczowe obowiązki dotyczące zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania (księgowania) operacji finansowych, gospodarczych           i innych zdarzeń są rozdzielone pomiędzy różnych pracowników, z uwzględnieniem obowiązków i odpowiedzialności głównego księgowego jednostki określonych w przepisach prawa”.
Brak rachunków (zaniechanie ich wystawiania), powoduje brak możliwości ewidencjonowania należności, brak określenia terminu zapłaty. Dochody były ewidencjonowane na podstawie realizacji tj. wpłat dokonywanych na rachunek bankowy lub do kasy Gimnazjum. Taki przebieg operacji (umowa ustna i brak wystawienia rachunku przez Gimnazjum, a zatem brak określenia terminu zapłaty) uniemożliwia ustalenie, czy wpłaty były dokonywane terminowo.    

7.
W spisie z natury sporządzonym na arkuszu nr 31 dotyczącym stanu środków trwałych na dzień 31.12.2007 r. pod poz. 4 wpisano: „grupa II, budynek kotłownia, szt. 1, wartość 14 663,28 zł”. Kontrola w tym zakresie wykazała, że wymieniony środek trwały pod pozycją nr 4 nie jest budynkiem kotłowni (gdyż ta mieściła się w budynku głównym), lecz dotyczył urządzeń znajdujących się w kotłowni (2 kotły wraz z urządzeniami umożliwiającymi ich eksploatację, - między innymi sterowniki, pompy). W ewidencji szczegółowej (księga inwentarzowa) środków trwałych również widnieje zapis „kotłownia”, a nie urządzenia kotłowni.  Z korespondencji zgromadzonej w Gimnazjum nr 2 prowadzonej przez ówczesną Szkołę Podstawową nr 3  i Gimnazjum nr 2 między Zarządem Miasta Przemyśla,  MPEC Sp. z o.o. w Przemyślu oraz Gimnazjum nr 3 w Przemyślu wynika, że urządzenia dotyczące ogrzewania gazowego zostały oddane wspólnie przez Szkołę Podstawową nr 3 i Gimnazjum nr 2 w depozyt Miejskiemu Przedsiębiorstwu Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Przemyślu. Oddanie w depozyt spółce MPEC w Przemyślu urządzeń kotłowni nastąpiło na skutek podjęcia przez Zarząd Miasta Przemyśla decyzji o podłączeniu budynku szkoły do węzła ciepłowniczego MPEC.  Wobec opisanej sytuacji, na podstawie znajdujących się w jednostce dokumentów, zgodnie ze stanem faktycznym (kotły uległy złomowaniu, a pozyskane z tego tytułu środki pokryły koszty magazynowania depozytu w magazynach MPEC Sp. z o.o w Przemyślu) należy zmniejszyć w ewidencji księgowej wartość środków trwałych (jak również ich umorzenie). 
8.
Nie wszystkie sprawy załatwiane w Gimnazjum były rejestrowane zgodnie z zasadami ewidencjonowania i przechowywania dokumentów oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą zawartymi w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych; dotyczyło to np. dokumentów zgromadzonych w teczce obejmującej sprawy trwałego zarządu nieruchomością.   

W celu usunięcia wyżej opisanych uchybień zobowiązuję Panią Dyrektor do podjęcia następujących działań:

1) Dekretowania, a następnie księgowania operacji gospodarczych dotyczących refundacji poniesionych kosztów lub wydatków zgodnie z ich przebiegiem oraz zgodnie z zasadami rachunkowości. Przy korygowaniu obrotów na kontach wynikowych ewentualnie na koncie rachunku bieżącego należy stosować zapis techniczny. 

2) Właściwego ujmowania stanu majątku jednostki w ewidencji szczegółowej i na kontach głównych.

3) Ujmowania równocześnie w ewidencji w księdze głównej i w księgach pomocniczych zakupionych licencji na programy komputerowe oraz zakupionego wyposażenia szkoły, a także dokonywania równolegle zapisu dotyczącego umorzenia pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

4) Zawierania w umowach z kontrahentami danych identyfikujących podmiot, a także innych istotnych elementów dla zarządzającego nieruchomością. 

5) Umożliwienia dokonywania wstępnej kontroli przez głównego księgowego dokumentów dotyczących operacji realizowanych przez szkołę.

6) Zawierania umów z kontrahentami w formie pisemnej, zwracania uwagi na to, by postanowieniami umowy żadna ze stron nie naruszała obowiązującego prawa oraz wystawiania rachunków za wynajmowane pomieszczenia i określania w nich  terminu zapłaty. 

7) Precyzyjnego określania (stosowania adekwatnych nazw)  w księgach inwentarzowych środków trwałych będących na stanie jednostki, niezwłocznego przekazywania do ewidencji księgowej dokumentów dotyczących zwiększenia lub zmniejszenia stanu środków trwałych. 

8) Rejestrowania spraw dotyczących Gimnazjum nr 2 zgodnie z normami zawartymi w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych. 

Kierownikowi kontrolowanej jednostki przysługuje prawo zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń do ocen, zaleceń i wniosków zawartych w wystąpieniu pokontrolnym w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego.


W razie uznania zasadności zastrzeżeń (lub nieuwzględnienia zastrzeżeń) w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzeżeń przekażę na piśmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem. 


W terminie 30 dni od daty otrzymania zaleceń pokontrolnych zobowiązuję do poinformowania mnie o sposobie wykonania zaleceń lub przedstawienia harmonogramu przedsięwzięć zmierzających do ich realizacji.


W przypadku złożenia zastrzeżeń do zaleceń zawartych w niniejszym wystąpieniu pokontrolnym, termin o którym mowa wyżej biegnie od daty otrzymania ostatecznego stanowiska zarządzającego kontrolę.


Niniejsze zalecenie pokontrolne sporządzone zostało w czterech jednobrzmiących egzemplarzach.

Otrzymują:

1. Adresat,

2. Wydział Edukacji,

3. Wydział Finansowo-Księgowy,

4. a/a
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