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1 Wprowad_ze-nie

"1.1 Temat zadania

* Organizacja | finansowanie wycieczek szkolnych przez jednostki oswiatowe Gminy Nowy
Tomysél. - ' ' ' '

1.2 Cele zadania zapewniajacego

Udzielenie odpow:edu na pytanie czy wyueczkl szkolne organizowane i finansowane byty
zgodnie z obowsqzujacyml przepisami prawa? : ' '

1.3 Podmiotowy zakres zadania

- Whybrane placéwki odwiatowe funkqonumce na terenie Gmlny Nowy Tomysl.

1.4 ?rzedm:otowy zakres zadania

_ Ocena prawidiowosci orgamzacp i fmansowan:a wyueczek szko!nych przez placéwke
oéwiatowe Gminy Nowy Tomysl. '

1.5  Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego .
14.04.2017 r.

1.6 Slownlczek

Rozporzadzenie - Rozporzadzeme Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 8 listopada
2001 r. w sprawie warunkéw i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoly i
placéwki krajoznawstwa i turystyki (Dz.U.2001.135.1516 z dnia 2001.11.26 ze zm.) '

Otrzymuja:

1. ~ Burmistrz Nowego Tomysla

2. Kierownik audytowanej jednostki
3. Audytor wewnetrzny a/a
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2. Opinia .

W opinii Audytora wewngtrznego przeprowadzajgcego zadanie ahdytowe zebrana po'dczas
realizacji zadania dokumentacja i przeprowadzona analiza stanu faktycznego wskazujg na s$redni
stopien adekwatnosct, skutecznoém i efektywnosci systemu kontroli zarzqdcze; w obszarze ryzyka
objetym audyttEm

Podc_zas realizacji zadania audytowego stwierdzono wystepowanie nastepujacych uchybien:
1 Niezgodne z przepisami sporzadzanie harmonogramoéw wycieczek.

2. Brak podplsywama aneksdw do umadw o organlzaqe wycieczki w przypadku zalstmenla :

zmian w organizacji wycieczki.

3. Brak dokumentacji - ksiegowej potwnerdzajqcej dokoname wydatkow zwigzanych’

z realizacjg wycieczki, -
4. Rozliczenie dwdch wycieczek na Jednym dokumencie rozlsczenlowym
5. Brak wskazania ce[u wydatkowama srodkow fina nsowych na dokumentach ks:qgowych

Wystapienie w/w uch?bieﬁ' $wiadczy o braku systemowego podé}§cia do organizacji -

" wycieczek szkolnych oraz braku wlasciwych rozwigzai organizacyjnych. przede wszystkim
w zakresie finansowego rozliczenia wycieczek oraz gromadzenia i przechowywama dokumentow
zwigzanych z organizacja i rozliczeniem wycieczek szkolnych. :

Zgodnie 2 obow:qzmacyml przepisami to Zespot jest odpow1edz:a|ny z7a orga nizacje wycueczek
|- wladciwa - realizacje wszystkich obowmzkow zquanych z ich orgamzac;q i rozllczemem
wskazanych w Rozporzadzemu

Dla 'zapewniehia prawidtowosci funkcjonowania obszaru zwigzanego z orgahizach wycieczek
szkolnych przez jednostki o$wiatowe Gminy Nowy Tomyél zaprojektowano i wdroiono trzy
mechanizmy kontrolne: karty wycneczek harmonogramy wycieczek, I’OZ[ICZEI’!IB finansowe
wycieczek, o : : ‘ _

Biorgc pod uwage wyniki przeprowadzonego zadania audy_tbwego Audytor wewnetrzny
stwierdzil, i zaprojektowane dla danego obszaru mechanizmy kontrolne s3 wystarczajace dia
* zapewmema “prawidifowoséci jego funkcjonowania. Jednak majac na wzgledzie stwierdzone

‘uchybienia uwata, iz naleiy dokona¢ modyfikacji metod i $rodkéw nadzoru nad sporzadzamem ;

harmonogramow wycneczek procesem gromadzenla i przechowywania - dokumentéw
finansowych oraz procesem rozliczen finansowych wycieczek.

2 uwagi na rodzaj uchybien dzialania zmierzajace do dostosowania stanu faktycznego
do stanu zgodnego z pr_zepisami prawa nalezy podja¢ w racjonalnie krétkim terminie czasu. -

- BAIKW UM NowyTom_ys‘!,Audytoi'wewn{strzny_- Tomasz Dgbréwny, - S - : o4
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3 Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow

3.1 Kryterium
1. Organizacja wycieczek szkolnych

Placowki oéwiatowe mogg organizowac dla wychawankéw i ucznidw réinorodne formy
krajoznawstwa i turystyki. : ' '

W organizowaniu form dziatalnoéci szkoly mogy wspéidziataé ze- stowarzyszeniami
i innymi podmiotami, ktérych przedmiotem dziatalnosci jest krajoznaWstwo i turystyka.

Krajoznawstwo i turystyka moze byé organlzowana w ramach zajet Iekcyjnych poza!ekcwnych

~oraz pozaszkolnych

Orgamzowanle krajoznawstwa i turystyki odbywa sie w nastepUjacych formach:
1) wycieczki przedmiotowe - inicjowane i realizowane przez nauczycieli w celu uzupelmema _
obowijzujacego programu nauczania, w ramach danego przedmiotu lub przedmtotow_

pokrewnych,
2} wycieczki krajoznawczo- turystyczne w ktorych udziat nie wymaga od uczestnikéw
' przygotowania kondycyjnego i umle;etnosm " specjalistycznych - zwane dalej
"wycieczkami”, - '

3) imprezy krajoznawczo-turystyczne, takie jak: ‘biwaki, konkursy, turme;e

4) imprezy turystyki- kwalifikowanej i obozy wedrowne, w' ktérych udzial wymaga
od uczestnikow przygotowanla kondycyjnego i um;ejetnosu speqahstycznych w tym
postugiwania sig specjalistycznym sprzetem, -

5) imprezy wyjazdowe - zwigzane z realizacja programu nauczania, takie jak: zielone szkoty,
szkoly zimowe, szkoly ekologiczne - zwane dalej "imprezami”. -

Organizacje i program wycieczek oraz imprez dostosowuje sie do wreku zalnteresowan

i potrzeb uczniéw, ich stanu zdrowia, sprawnosci fIZVCVZI'IEJ, stopnta przygotowama

iumiejgtnosci speqallstycznych

Szkoty moga organizowal wycieczki i imprezy zagraniczne w formach o ktorych mowa

- powyiej—w punktach 1-4,

Zgode na zarganizowanie wycneczek i imprez zagran:cznych wyrata dyrektor- szkoly po
zawuadomaen:u organu prowadzgcego i organu sprawumcego nadzér pedagoglczny

Zawiadomienie o organizacji wyueczka czy |mprezy zagranicznej, zawiera w szczegoinosci: -

1) naiwe kraju, '

2) czas pobyty,

3) program pobytu, .

4} imie i nazwisko kierownika oraz opiekunow,

5} liste ucznidw biorgcych udziat w wyjeidzie wraz z - okresleniem ich wieku.

Udzial uczniow nlepelnoletntch w wycseczkach z wyjatkiem przedmiotowych odbywa jqcych
sig w ramach zaje¢ lekcyjnych, i imprezach wymaga zgody ich przedstawicieli ustawowych

BAIKW UM Nowy Tomysl, Audytor wewnetrzny - Tomasz Dgbréwny, : -5
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-Whycieczkg  lub  impreze  przygotowuje sie  pod - wzgledem  programowym
i organizacyjnym, a nastepnie informuje sie uczestnikéw o podjetych ustaleniach,
a w szczegoinodci o: cely, trasie, harmonogramie i regulaminie.

Zapewnienie przez szkote opieki i bezpieczenstwa uczniom podczas wyueczek i imprez-
odbywa sig w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawne art. 95a ustawy z dnia
7 wrzeénia 1991r, 0 system:e oswnaty -

Program wyc:eczkt Jub imprezy organizowanej przez szkole, liste uczestnikéw, Jm;e
- inazwisko kierownika oraz liczbe oplekunéw 2awiera karta wycaeczkl lub imprezy, ktéra zatwierdza
dyrektor szkofy
Dyrektor szkoly - wyznacza kierownika wycneczkr lub " imprezy sposrc‘:d pracownikow
pedagogicznych szkoiy o kwaliflkaqach odpowuednlch do reallzaql okreéionych form
krajoznawstwa | turystyki. - . '
Kierownikiem wycieczki lub i imprezy moze by¢ takie inna, wyznaczona przez dyrektora szkoty,
“osoba pelnoletnia, ktdra: :

1) ukonczyia kurs kierownikéw wycseczek szkolnych

2) jestinstruktorem harcersknm

3) posiada uprawnienia przewodnika turystycznego, przodownika lub mstruktora turystykl
kwalifikowanej lub pilota wycieczek. : '

Kierownik wycneczkl lub imprezy w szczegblnosci:

1) opracowuje prog'ram i harmonogram wycieczki lub imprezy,
2) opracowuje regulamin i zapoznaje z nim wszystkich uczestnikdw,
3) zapewnia warunki do peingj reallzaqi programu i regulaminu wyc:eczkl lub imprezy oraz
sprawuje nadzor w tym zakresie, _ :
‘4) zapoznaje uczestnikow z zasadaml bezp:eczenstwa oraz zapewnla warunki do ich
' przestrzegania, ‘
5} okredla zadania opiekuna w zakresie realizacji programu, za‘pewnienia opieki
i bezpleczeﬁstwa uczestnikom wyueczkl lub imprezy, _
6) nadzoruje zaopatrzeme uczestnlkow W sprawny sprzet i ekwmunek oraz aptecqu
_ pierwszej pomacy,
.7) organizuje transport wyzywienie i noclegidla uczestmkow
8} dokonuje poduafu zadan wéréd uczestnikow,
9) dysponuje {rodkami finansowymi przeznaczonymi na orgamzaqe wycueczkl lub imprezy, -

10) dokonuje podsumowama oceny i rozliczenia finansowego wyc:eczk: tub imprezy po jej -

zakoticzeniu, ,
" Opiekunem wycieczki Iub |mprezy moze byé nauczyciel albo, po uzyskamu zgody dyrektora
szkoty, inna peinoletma osoba.

Opiekun w szczegolnoscu

1} sprawuje opieke nad powierzo'nymi mu uczn'aaml
2) wspdldziata z kierownikiem w zakres:e reahzaql programu i harmonogramu wyaeczk: Iub
imprezy, :
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3) . sprawuje nadzor nad przestrzeganlem regulammu przez uczmow e szczegolnym
uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa,
4) nadzoruje wykonywanie zadar przydzielonych uczniom,
' 5) wykonuje inne 2adania zlecone przez kierownika.

Dyrektor szkoly moze wyrazu: zgodq na faczenie funkql kierownika i opiekuna wyc:ecziu lub-

imprezy.

docelowym, jak réwniez w krajach znajdujgcych sig na trasie planowanej wycieczki lubi imprezy.
Uczestnikiem wycieczki lub imprezy zagranicznej moie by¢ . osoba ubezpleczona
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i kos2téw leczenia. B

Rozliczenie wycieczek szkolnych

Wszystkie wydatki poniesione przez orgahizatbra stkolnej wycieczki powinny by¢

udokumentowane | rozliczone. To kierownik wycieczki dokonujac ptatnosci za ustugi zwigzane
z wy;azdem powinien zadba¢ o ich udokumentowanie. Nie 2awsze musi to byé faktura. Rodzaj
dokumentu zalezy m.in. od typu prowadzonej przez dany podmiot dziatalnosci, sposobu
opodatkowania, miejsca sprzedazy towardw, ciy $wiadczenia ustug.

Dzia__falnbéé szkoly w zakresie krajoznawstwa i turystyki'moie by¢ finansowana ze érodkdw
pozabudietowych, aw szczegéinoéci' '

ez odptatnoéci uczniéw biorgcych udziat w wycieczce,
e ze Srodkow pochodzqcych z dziatalnosci- sa morzqdu uczmowsklego i organizacji
: mtodznezowych dziatajacych na terenle szkoly,
e zedrodkow wypracowanych przez uczniow,
e 20 érodkow przekazanych przez rade rodzicdw lub rade szkodv,
o ze $rodkéw przekazanych przez ‘osoby fizyczne i prawne.
© Kierownik dokonuje rozliczenia finansoWego wycieczki,

Srodkami fihansowymi przeznaczonymi na organizacje wycieczk dysponuje jej kierownik,
Po jej zakonczeniu jest zobowigzany dokonac rozliczenia finansowego. Rozliczenie finansowe
powinno obejmowac: ' '

o wplywy wszystkich srodkéw finansowych przeznac;onvch na organizacje wycieczki,
s wydatki poniesione w czasie jej realizaciji. A ' '

Whptywy i wydatki musza by¢ odpowiednio udokumentowane.
Dowodami finansowymi niezb‘ednymi do rozliczenia wycieczki s3:

e lista uczestnikéw wycieczki z oznaczeniem wptaty ustalonej kwoty i podpisem osoby
dokonujacej wplaty, - o ' '

« dofinansowania wycieczki z podaniem Zrédia pochodzenia dedatkowych srodkéw, .

s faktury i rachunki wydawane przez uprawnione podmioty,
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* inne dowody, jak np. paragony frskatne W odpownedm sposéb zabezpieczone bilety
_komunikacji mIEjSRIEj, oﬁwxadczema podplsane przez wymaganq liczhe oséb (kierownika i
opiekundw). . :

- Wszystkie dowody wydatkéw powmny byé op:sane, w jak:m celu zostafy Spozytkowane

: srodki finansawe, '

Ponadto kserowmk wycuaczkl pow:men zatgczyé do dokumentaqt sposéb zwrotu ewentualnej
- nadpfaty .ze strony uczestnikéw lub dodatkowe;j wpiaty w przypadku zw:ekszenla kosztow

-reaiizaql programu wymeczk:

Faktura na z3danie zainteresowanego

Udokumentowanie kosztéw transportu, wyiy\.{zienia i noclegdw dia uczestnikéw wigie sue,; z
potwierdzaniem dokonywanych transakeji poprzez wystawienie rachunku badi faktury
- Handlowcy  lub uslugodawcy * s3 -m.in. obowigzani wystawié - fakture stwierdzajgca
w szczegdlnosci dokonanie sprzedaiy, date jej dokonania, ceng jednostkowa bez podatkuy,
podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleinosci oraz dane dotyczyce
_podatnika i nabywcy. Nie maja obowm!zku wystaw:ama faktur osobom fizycznym nieprowadzacym
dzsaialnoéc: gospodarczej. Jednakze na zadame tych 0s6b sq obowigzani do wystawmma faktury.

Za bx!ety wstqpu do kina moina wymagaé wystawaema rachunku, ale za bliety komumkaql
miejskiej nie zostanie wystawiony rachunek, wiec stang sig¢ dowodem po odpow:ednlm jego
przygotowaniu (naklejenau na kartce i opisaniu}.

Przechowvwame dokumentac;l zwnqzanej z wycneczkaml zgodnie z jrwa.

Zgodnie z obowuazu;qcyml przep:saml dokumentacja wyc:eczek (zaréwno karty wycneczek
harmonogramy, regulaminy, programy jak i rozliczenia finansowe wraz 2 dokumentaqa ksiggowg
- faktury, rachunki, paragony, bilety) powinna byc przechowywana przez okresy wskazane .
w mstruch kancelaryjnej oraz jednolitym rzeczowym wykazie akt zgodnte z wskazang kategonq
klasyﬁkacyjnq

Kategona klasyfikacyjna oznacza okres przechowywama dokumentaq: w szko!e B25, czyh 25
lat: regulammy, w tym dotyczace bezpieczenstwa, wyaeczek szkolnych.

Natomiast pozostaia dokumentacja z WYCIECZkI jest klasyfikowana jako B5, czyll przez5 lat
kalendarzowych '

3.2 Stan faktyezny
‘1) Wycieczka szkolna: Wyjazd do teatru do Poznania

| Zgodme z zapisami zawartyml w Karcie wycieczki wycieczka odbyta sie w dniu 23 kwietnia
2015. Byfa to wycieczka jednodniowa. W wycieczce miato wzigé udzial 15 ucznlow i12 osob
dorostych. Do Poznanla uczestnicy wymeczkl udali sie autobusem. :

Celem wycieczki byio przygotowanie do odbioru dziet - sztuki teatralne;, ksztaltowanie
wrazliwosci estetycznej przez kontakt ze sztuka, wyposazenie ucznidw w niezbedne wiadomosci
z zakresu teatru, wdrazanie do poprawnego zachowania w mle;scach pubhcznych ogladanie sztuki

- pt. ,Orfeusz w piekle”
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Karta wycieczki zawiera mformaqe 0 wycneczce zgodne z Rozporzadzeniem.

Do dokumentacji wycieczki do?aczono ‘Harmonogram wycieczki. Harmonogram wyueczkt
zostat sporzadzony zgodnie 2 wymogami Rozporzadzenia. Harmonogram zostal podpisany przez
Dyrektora Szkoly. Do dokumentacji wycieczki dotaczono réwniez Odwiadczenie klerowmka :
wyuecziu i opiekundw grup wycieczkowych. ' :

Do dokumentacji doiqczono réwmez Ilstq uczestmkéw wycneczkl

_ "Audytor wewnetrzny otrzymal réwniei dokument KP wskazumcy na zaptate za przewodz
: uczestmkow wycieczki autokarem oraz potw:erdzeme rezerwacu biletéw do teatru.

Hosé zakuplonych bhiletéw do teatru {26) Jest nlezgodna z iloécig uczestnikéw wyaeczka (27)
Wg wyjaﬁnlen zlozonych przez Dyrektora Szkoty:

L Réinica w ilosci 0séb uczestniczqcych w wycieczce zwiqzana jest z faktem rezygnacji przez
- jednego z uczestnikdw z wycieczki - osobie tef zwrdcono wplacone pieniqdze.”

Odpowied? Audytora:
Audytor przyjmuje wyjaénienia zlozone przez Dyrektofa Szkoty.
Nie sporzqdzon'o dokumentu ,Rozliczenie finansowe wycieczki”,

2) Wuycieczka szkolna: Wyjazd do Wroctawia i w Géry Sowie

Zgodnie  z zapisami zawartymi w ‘Karcie wycieczki wycieczka odbyla sig w dniach
01-03.06.2015. Byta to wycieczka trzydnlowa ‘W wycieczce mlafo wnqé udziat 70 uczestnikéw.
 Na wycieczke uczestnicy wycieczki udali sig autobusem

Celem wycieczki byto poznawanie kraju i jego §rodowiska przyrodniczego, tradycji, zabytkow,
kultury i historii, poszerzanie wiedzy z réinych dziedzin zycia spotecznego, gospodarczego
i kulturalnego, upowszechnienie form aktywnego wypoczynku( )

_Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem.

Do dokumentacji wycieczki doiqcicino_Harmonbgram wycleczki. Harmonogram wycieczki
zostat sporzadzony zgodnie 2 wymogami Rozporzadzenia. Harmonogram zostaf podpisany przez
Dyrektora Szkoly. Do dokumentacji wycieczki dofgczono ‘réwniez Oéwiadczenie kierownika
wycueczkl i oplekunow grup wycieczkowych i liste uczestnikéw wycieczki. '

Audytor wewnetrzny otrzymai réwniez umows o swnadczenle ustug turystycznych podptsa ny
z firmg orgamzu;aca przedmiotowy wyc:ecqu {Fenix Anna Sobiak). '

Cena jednostkowa wycieczki zostala ustalona na 356 . Koszt wycieczki wskazany
~w umowie to 24.000 zt lub 25.632 21, Pierwotnie w umowie wskazano udziat 72 uczniéw
i 7 opiekundw.

Na umowie widniejg. odreczne zapiski o 70 uczestnikach - brak aneksu
do umowy mimo istnienia takiego obowigzku wskazanego w samej umowie.

Uwaga Audytora:
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- W sektorze finansow publicznych obowiqzuje ogdina zasada pisemnego potwierdzania
zawartych uméw. Niezaleinie od istnienia w umowie zapiséw zobowiqzujqcych do pisemnego
potwierdzaniao zmian w niej dokonanych, w przypadku gdy s_t'ronq umowy jest jednostka naledqea .
do sektora finanséw publicznych wszelkie Zmiany umowy powinny by¢ potwierdzane na plémie -
czyli w formie Aneksu do umowy. - ' '

Do dokumentacji dofaczono  réwniez Rozliczenie finansowe wycieczki  szkolnej.
W Rozliczeniu ‘wskazano, iz koszt wycieczki powinien wynieéé 25.632 2t w tym 19.224
sfinansowane z wktadu ucznidw (54 osoby) pozostata kwota zostala sfinansowana ze ¢rodkdw
OPS. Ostatecznie jednostkowy koszt wycieczki wynidst 356 zt, S '

Dwdch uczestnikéw z przyczyn osobistych zrezygnowalo w uczestnictwie z wycieczki.
Wg informacji zawartych w dokumentagji zgromadzonej przez jednostke pozostate po wycieczce
pienigdze mialy zosta¢ po uzgodnieniu z rodzicami uczestnikéw oddane uczniom lub przekazane
do puli pienigdzy klasowych. - :

W ‘dokumentacji przekazanej Audytorowi. brak jest dokumentow potwierdzajgcych fakt
dokonania wydatkéw w kwotach wskazanych w Rozliczeniu {brak faktur, rachunkéw, dowoddw
zaplaty). ' :

Wg wyjasnien zioionych przez Dyrektora Szkoty kierownik_wycieczki jest niéobetna
w pracy i brak jest moiliwoéci weryfikacji faktu posiadania przez jednostke dokumentacji
finansowe;. : : o

3) Wycieczka szkolna; Wyjazd do Warszawy

' Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie Wyciecz'ki wycieczka odbyla sié w dniach 30.05 B
-01.06.2016. Byta to wycieczka trzydniowa. W wycieczce miato wzigé udziat 38 uczestnikéw. .

Na wycieczkg uczestnicy wycieczki udali sie autobusem.

Celem wycieczki bylo poznawanie wybranych zabytkéw Stolicy, kf»_zta’fcenie zainteresowan
historig oraz postaw patriotycznych i szacunku dla polskiego dziedzictwa kulturowego (...).

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzgdzeniem..

Do dokumentacji wycieczki dotaczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki nie
zostat sporzadzony zgodnie z wymogami Rozporzadzenia. Harmonogram zostat podpisany przez
Dyrektora Szkoly. Do dokumentacji wycieczki dolaczono réwnie: Oswiadezenie kierownika
wycieczki i opiekundw grup wycieczkowych i listg uczestnikéw wycieczki. ' '

Do dokumentacji dotaczono réwnie: Rozliczenie finansowe wycieczki - szkolnej.-
W Rozliczeniu wskazano, iz 57 osob zaplacito po 480 zt od osoby, za 17 oséb zaplacit OPS
w Nowym Tomyslu. tacznie zebrano 35.520 zi. Informacje te sa niezgodne z informacjami
~zawartymi na karcie wycieczki gdzie wskazano, iz w wycieczce bierze udziat 38 ucznidw.

W Rozliczeniu chieczki do Warszawy wskazano, iz udzial w wycieczce biorg udziat 2 grupy -
uczniow — brak jest potwierdzenia tych informacji w innych dokumentach. W Rozliczeniu
wskazano takie ostateczny koszt wycieczki oraz sposéb rozdysponowania pozostalych pa
- rozliczeniu §rodkéwfihansowych. '
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Do dokumentacji dofgczono takze potwierdzenia przelewdw na rzecz Biura Turystykl Aktywnej
{prawdopodobnie uczestniczacego w organizacji wycieczki) na kwoty: 2.700 2t, 7.449 741 13.864 z\.
co daje kwote 24.013 zi. Koszt wyjazdu 38 uczestnikéw powinien wynie$¢ 18.240 zi- pomniejszone
dodatkowo o érodki przekazane przez OPS w Nowym Tomyslu. W dokumentacji przekazanej
Audytorom brak jest dokumentéw potwmrdzajqcych fakt dokonania wydatkéw w kwotach
wskazanych w Rozliczeniu (brak faktur, rachunkdw,). ‘ :

Na jednym Rozliczeniu wycieczki rozliczono zaréwno wycieczke zorganizowang dla uczniéw
szkaly podstawowej jak i Gimnazjum. Wycieczki zostaly zorganizowane dla innych podmlotow
W réznym terminie i rozliczone na jednym dokumencie.

WEg wyjaénien ziozonych przez Dyrektora Szkoty:

Wycieczka miata odbyc sie w jednym terminie, Ze wzgledu na brak moiliwosci zokwaterowan:a
tak duzej grupy w jednym budynku zdecydowano o rozbiciu wycieczki na dwa terminy. Osobno
wyjechali uczniowie szkoly podstawowej 1-3.06.2016r. i gimnazjum 13-15.06.2016r. Rozliczenie
fmansowe bylo wspdlne dla obydwu grup, dia ktérych wycieczki organizowato jedno biuro”.

Odpowiedi Audytora:

Formalnie zorganizowano dwie wycieczki. Dokumenty organizacyjne — karta wycieczki,
harmonogram wycieczki, regulamin, zgody opiekundw, itp., a takze dokumenty rozliczeniowe
powinny by¢ sporzadzone i przechowywane odrgbnie dla kaidej z organizowanych wycieczek. W
2wigzku z powyiszym nalezy uznal, iz rozliczenie wycieczki nie zostalo sporzadzone
w sposob dokumentujacy prawidtowe rozliczenie wycieczki.

4) Wycieczka szkolna: Wyjazd do Warszawy

Zgodnle 7' zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wyaeczka odbyfa sie - w. dniach
13-15.06.2016. Byla to wycieczka trzydniowa. W wycieczce wzxefo udziat 36 uczestnikdw.
Na wycieczke uczestnicy wycieczki udali s:e autobusem.

Celem wycreczkl bylo poznawanie wybranych zabytkow stolzcy, kszta{cenle zainteresowaf
historig oraz postaw patriotycznych i szacunku dla polskiego dziedzictwa kulturowego {.. )

- Karta wymeczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzqdzenlem

' Do dokumentacji wycneczkl doiqczono Harmonogram wyc:eczkl Harmonogram wycieczki nie
zostat sporzadzony zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia. Harmonogram zostat podpisany przez
Dyrektora Szkoly. Do dokumentacji wycieczki dotaczono réwniez Osdwiadczenie klerowmka
wycieczki | opiekunéw grup wycieczkowych i listg uczestnikow wycieczki. :

Do dokumentacji dofaczono réwniez Rozliczenie finansowe wycieczki  szkolnej.
W Rozliczeniu wskazano, iz 57 oséb zaplacito po 480 zt od osoby, za 17 os6b zaptacit OPS
w Nowym Tomyélu. tacznie zebrano 35.520 zi. informacje te 53 niezgodne z informacjami
zawartymi na karcie wycieczki gdzie wskazano, iz w wycieczce bierze udziat 36 uczniéw. '

W Rozliczeniu wycieczki do Warszawy wskazano, iz udziat w wycieczce biorg udziat 2 grupy
uczniow. W Rozliczeniu wskazano takze ostateczny koszt wycieczki oraz sposéb rozdysponowania
pozostalych pa rozliczeniu $rodkéw finansowych.
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. Do dokumentac;l doiqczono takie potwierdzenia prze!ewow narzecz Biura Turystykl Aktywnej
' (prawdopodobme uczestniczgcego w organizacji wymeczkl) na kwoty 2.7002,7.449 211 13.864 21,
_co daje kwote 24.013 zt. Koszt wyjazdu 36 uczestnikow powinien wynie$¢ 17.280 zt- pomniejszone
dodatkowo o srodki przekazane przez OPS' w Nowym Tomyslu. W dokumentaql przekazanej
- Audytorowi brak jest dokumentéw potwierdzajacych fakt dokonama wydatkow w kwotach
wskazanych w Rozliczeniu (brak faktur, rachunkow } ' -

Na jednym Rozhczemu wycneczkl rozhczono zaréwno wycieczkg zorganczowanq d[a uczniow
szkoty podstawowej jak i Gimnazjum, Wyc:eczka zostaly zorgamzowane dla mnych podmlotow
~ wrdinym terminie i rozliczone na Jednym dokumencie. :

Wyc:eczku miata odbyr.‘ sre w jedn ym terminie. Ze wzgledu na brak mozhwosa zakwaterowama '
~ tak duzej grupy w jednym budynku za'ecydowano o rozbfcru wycieczki na dwa terminy. Osobno
' wyjechali uczniowie szkoly podstawowej 1-3.06.2016r. i grmnazjum 13-15.06.2016r. Rozhczeme ,
' fmansowe bylo wspdine dla obydwu grup, dia ktdrych wyc:eczk: orgonizowafo Jredno biuro”,

Odpowiedi Audytora

Formaime zorganlzowano dwm wyc:eczkl .Dokumenty organlzacy;ne — karta wycneczkt

~ harmonogram wycieczki, regulamin, zgody opiekundw, itp., a takze dokumenty rozliczeniowe

powinny by¢ sporzadzone i przechowywane adrebnie dla kaidejz2 organizowanych wycieczek. W
zwigzku z . powyiszym naleiy uznaé, iz rozliczenie wyc:eczkl nie zostalo sporzadzone
W sposob dokumentujacy pramdiowe rozi;czeme wyueczkl :

5) WVCIECZka szkolna: Wwazd do Kornlka

_Zgodnie z zapisami zawartyml w Karcie wycieczki wycieczka odbyla sie w dniu 21 czerwea 2016.
Byla to wycieczka - jednodniowa. W wycieczce mrato wzigé udziat 60 uczestnlkow
Na wyueczke uczestmcy wycieczki udali sie autobusem : :

Celem wycieczki bylo - rozwuame zamteresowan krajoznawczych poznanie zabytkow
'zquanvch z historia Wielkopolski, utrwalanie nawykéw ku!tura_lnego zachowama
wodwledzanych mue;scach mtegraqa grupy klasowej : '

Karta wycneczk: zawuera lnformaqe 0 wycneczce zgodne z Rozporzqdzemem

Do dokumentacji wycneczkl doiqczono Harmonogram WVCIQCZRI W zasadzie harmonogram,
. wyueczks zgstat sporzqdzony zgodnie z wymogami Rozporzadzenia — brak jest czeéci wymaganych
“przepisami prawa mformacp ‘Harmonogram zostat podpisany przez Dyrektora Szkoty. Do
dokumentac;: - wycieczki dochzono réwniez  Odwiadczenie - kierownika wycneczki
i op:ekunow grup wyueczkowych i liste uczestmkow wyc:eczk| ' T

Audytor wewngtrzny otrzymai rowmei dokument KP wskazumcy na zapiate za orgamzaqe
wycieczki, : .

| Do dokumentaqa wycneczkl doiaczono umowe o $wiadczenie usfug turystycznych Koszt
wycieczki wskazany w umowae 5. 820 rd! (60 uczestmkow x 97 zt). Do dokumentaql dolaczono takie
- rozliczenie wyc:eczkl
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. 6) Wycieczka szkolna: Wyijazd do teatru do Poznania

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcle wycieczki wycneczka odbyta siew dmu 13 grudnia 2016.
Byta to wycieczka jednodniowa. W wycieczce miato wzigd udziat 36 uczestnikéw. Do Poznania
uczestnlcy wyc:ecth udali sie autobusem. - '

Celem wyueczki byfo obejrzenie spektaklu baletowego ,Dziadek do orzechow”, podnles:eme
kompetencji kulturalnych w zakresie odbioru przedstawienia baletowego, umoiliwienie kontaktu
- ze s2tuka poprzez aktywne uczestnictwo, nabywanie nawyku wiasciwego zachowania w teatrze.

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem.

Do dokumentacji wycieczki dotgczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki
zostat sporzadzony zgodnie z wymogami Rozporzadzenia. Harmonogram zostal podplsany przez
Dyrektora Szkoly. Do dokumentacji wycieczki doigczono rowniez Oéwiadczenie kierownika
wycieczki i opiekunéw grup wycieczkowych, liste uczestnikéw wycieczki, rozliczenie finansowe
wycneczh :

Audytor wewnetrzny otrzymai réwniez dokument KP wskazulqcy na zaptate za przewoz
uczestnikow wycieczki autokarem oraz potwierdzenie zakupu biletéw do teatru {paragon). -

3. 3 Ocena mechanizméw kontrolnych

Dla zapewnienia prawidtowoéci funkcjonowania obszaru zwigzanego z organizacjq wycaeczek
szkolnych przez wdnostkt_oswm;owe Gminy Nowy Tomy$! zaprojektowano i wdrozono trzy
mechanizmy kontrolne: B '
1. Karty wycieczek.
2. Harmonogramy wycieczek.
3. Rozliczenia finansowe wycieczek :

Biorgc pod uwage wyniki przeprowadzonego zadania audytowego Audytor wewnetrzny
~ stwierdzil, ii zaprojektowane dla danego obszaru mechanizmy | kontrolne 53 wystarczajace dla

zapewnienia prawidlowodci jego funkqonowanla Jednak majac na wgledzie stwierdzone

uchybienia stwierdzil, iz nalezy dokona¢ modyfikacji metod i srodkdw nadzoru nad sporzgdzaniem -
harmonogramoéw wycneczek procesem gromadzenia i przechowywania dokumentéw
finansowych oraz précesem rozliczeri finansowych wycieczek.

4.  Uchybienia :
1.. Niezgodne 2 przepisami sporzadzanie harmonograméw wycieczek.

2. Brak podpisywania anekséw do uméw o orgamzac;e wymeczks w przypadku zaistnienia
zmlan w organizacji wycieczki.’ :

3. Brak dokumentacji ksiggowej potwaerdzajacej dokoname wydatkdw zwnqzanych

" zrealizacjg wycieczki. :

4. Rozliczenie dwoch wycieczek na jednym dokumencie rozinczemowym

5. Brak wskazania celu wydatkowania $rodkéw finansowych na dokumentach ksiegowych.
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: 5 ' 'Zalecen:a . 7

1 Sporzadzanle dokumentaql zwzqzane; z organizacja wycneczkl w sposob przerdmany :

- w przepisach prawa. - : Lo . - . '

' Karty wycieczek | harmonogramy powinny zawierad wszystk:e przewrdz:ane przeprsam:_ '
Rozporzqdzenia elementy. Do dokumentacji Wyc:eczk: powinny by¢ dotqczane wszystkie

" przewidziane przepisami prawa | wskazone w doktryme reguiammy, programy,

' dokumenty ks:egowe dokumenty rozhczemowe itd. .

. Dokumenty te powinny byc przechowywane w ,Karcie wycieczki ...”, ,,Karta' wycfétzki;ﬁ S
powinna przyjqé forme teczki z wszystkimi niezbednymi dokumentamr. ' o

2. Zmiany uméw o organizacje wycieczki szkolnej powinny byé dokonyWane poprzez

o podpisywanie’ wfaéc:wych aneksow, - tak aby wycieczki real:zowane byly zgodme

. 'z obomazu;acymi postanowieniami kontraktowyml .

3 Opracowame wprowadzenie do stosowania JRozliczenia 'wycfeczki szkoinej
Rozliczenie takte powinno zawrerac mformaqe 0 wszystkrch Frédfach przychodow - $rodki
p;emgzne wplacone przez uczmow Srodki pienicine przekazane przez inne podmioty.

" Rozliczenie powinno takze zawiera¢ opis sposobu wydatkowaonia $rodkéw ze wskazamem
'np wspoforgamzatora {firmy turystycznej), rodzaju dokumentéw wydatkowych rtp
Na Rozliczeniu wycieczki kierownik wyaeczkn powinien - wskazaé - 'sposéb zwroty
ewentualnej nadp{aty ze strony uczestnikéw . lub. dodatkowej wpfaty w przypadku '
 zwiekszenia kosztow reahzac;: programu wyaeczk: :
 {przyktadowy wzorrozl:czemaznajdu;e srewmresreczmku DyrektarSzkofyan/ZOB”)
4. Gromadzenie i przechowywame kompletu dokumentdw potwierdzajgcych pozyskanie
‘ érodkow fmansowych przeznaczonych na orgamzac;e wycieczki oraz dokonywante -
wydatkdw poniesionych w czasie jej realizacji (umow faktur, rachunkow biletdw i mnych)
- 5. Dokumenty zwigzane z organizacjg wyaeczek przechowywaé przez okres- wskazany '
w Wzorcowym jed nolltym rzeczowym wykazne aktdla szkoiy f

" Uwaga Audytora -

Biorac pod uwage wagg i iloé¢ stwierdzonych uchyblen naEezaioby rozwazyé stworzenie Jednohtego

© systemu organizacji wyc:eczek szkolnych w Gminie. Podmiotem odpowiedzialnym za stworzenie -
takiego systemu, przygotowanie zasad orgamzaqn wycieczek, obowigzkow zwnqzanych z tworzeniem i
przechowywaniem dokumentacji oraz obowigzkdw zwzqzanych z rozlsczamem wyc:eczek mogloby byé
w przypadku Jjego utworzenia Centrum Us’fug Wspdinych. CUW mog’roby takie peimc funkcje nadzorcze

i kontrolne w stosunku do zadan zwuqzanych 2 orgamzac;a wycneczek reahzowanych przez Jednostkl
oéw;atowe :

BAIKW UM Nowy Tomyﬂ,Audyror'wewngtrz:uz- Tomasz Dgbréwny, - S e o 14




"

Zadanie audytowe nr 2/2017 ,,Orgonizowanie i finansowanie wycieczek szkolnyc

Pouczenie :
Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposdb i termin realizacjl zalecer

oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie kierownika komdrki audytu
. wewnetrznego | kierownika jednostki. W przypadku odmowy realizacji zalecerd audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych - od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki | audytorowi
wewnetrznemu. W przypadku, odmowy realizacji zaleceri kierownik jednostki podejmuje decvz;e dotyczacs realizacji zaleced,
informujac o tym audytowanego i kierownika kemdrki audytu wewnetrznego.

05.07.2017 r.
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podpis Audytora Wewnetrznégo
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