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Zadanie audytowe nr 2/2017 ,Orgonizowenie i finansowanie wycieczek szkolnych”

1 Wprowadzenie .

1.1  Tematzadania .

Organizacja i finansowanie wycieczek szko!nych przez jednostki o$wiatowe Gminy Nowy
Tomysl.

1.2 Cele zadania zapewniajacego

Udzielenie odpowiedzi na pytanie czy wycieczki szkolne organrzowane i finansowane by?y
zgodnie z obownazu;qcyml przepisami prawa?

1.3  Podmiotowy zakres zadania

Wybrane placéwki oéwiatowe funkcjonujace na terenie Gminy Nowy Tomysl.

1.4  Przedmiotowy zakres zadania

- Ocena prawidlowosci organizacji i finansowania wycieczek szkolnych przez placéwki
odwiatowe Gminy Nowy Tomysl.

1.5 Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego
14.04.2017 r.

1.6 - Stowniczek _

Rozporzgdzenie — Rozporzgdzenie 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 Tomyéla
2. Kierownik audytowane] jednastki

3. Audytor wewnetrzny a/a
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Zodanie audytowe nr 2/2017 ~Orgonizowanie i finansowanie wycieczek szkolnyc ”

2 Opinia

W opinii Audytora wewnqtrznego przeprowadzajqcego zadanie audytowe zebrana podczas
realizacji zadania dokumentaqa i przeprowadzona analiza stanu faktycznego wskazujg na $redni
stopien adekwatnoscr, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroh zarzadczej w obszarze ryzyka '
' objgtym audytem : :

Podczas reallzacn zadanla audytowego stwierdzono wystepowanie nastepu;acych uchybuen
1. Niezgodne z przepisami sporzgdzenie karty wyc:eczkl :
-Niezgodne z przepisami sporzgdzanie harmonogramow wycieczek,
- Brak harmonogramu wycieczki. .
Brak dokumentacji potw;erdzajacej rozliczenie wymeczkl
Brak dokumentow ksiegowych potw:erdzajacych dokoname wydatkow zwuazanych :
z reallzac;a wycaeczk:

LI SIS

'Wystapienie wiw uchybieﬁ $wiadczy o braku systemowego podejicia do organizacji
wycieczek szkolnych oraz braku wtas'ciwych rozwizzan 'organizacyjnych przede wszystkim
w zakresie finansowego rozliczenia wycieczek oraz gromadzenia i i przechowywama dokumentow
zw1qzanychzorganlzaqqirozl;czemem wycieczek szkolnych. - BT

-Zgodnie z obownqzwqcyma przep:saml to Gimnazjum jest odpowiedzia!ne za organi'zacje
wycieczek i wladciwg realizacje wszystklch oboquzkow zwigzanych 2 ich organizacjq i rozl:czemem
wskazanych W Rozporzqdzemu

- -Dia zapewn:ema pramd!owoécs funkcjonowania obszaru Zwigzanego z organ:zaqa wymeczek
: szkolnych przez jednostki oéwnatowe Gminy Nowy Tomy$l zaprojektowano i wdrozono trzy
mechanizmy kontro!ne karty wymeczek harmonogramy wycceczek rozllczema fmansowe
~wycieczek. - : S

~ Biorgc pod uwage wymkl przeprowadzonego zadama audytowego Audytor wewnetrzny
stwierdzit, iz zaprojektowane d!a danego ohszaru mechamzmy kontrolne s wystarczajace dla -
zapewnienia prawidlowosci jego funkcjonowania. Jednak majac na wzgledzae stwierdzone
uchyblema uwaia, iz nalezy dokonat modyfikacji metod i drodkéw nadzoru nad sporzadzamem
" harmonogramdéw wycieczek, procesem gromadzenia i przechowywama dokumentdow
finansoWych ‘oraz procesem rozliczeﬁ ﬁnansowych wycieczek.

Z uwagn na rodzaj uchybien dziatania . zmlerzajqce do dostosowania stanu faktycznego
do stanu zgodnego 2 przepnsaml prawa nalezy pOdjElC w raqonalme krotklm termime czasu.
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Zodanie audytowe nr 2/2017 ,Orgonizowanie | finansowaonie w'yciecz_ek szkolnych”

3 Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfi kowanvml wymkaml ich oceny
wedtug kryteriow

3.1 Kryterium
Organizacja wycieczek szkolnych

Placéwki oswiatowe moga organizowaé dla wychowankow i uczniow réinorodne formy
kraj joznawstwa i turystykl

W organizowaniu form dziatalnosci szkoty mogg wspoldziatac ze stowarzyszemaml
i innymi podmiotami, ktérych przedmiotem dzialalnosci jest krajoznawstwo i turystyka.

Krajoznawstwo i turystyka moie byc organlzowa naw ramach zajet !ekcyjnych pozalekcwnych
oraz pozaszkolnych.
QOrganizowanie krajoznawstwa i turystyki odbywa sie w nastepujacych formach 7
1) . wycieczki przedmiotowe - inicjowane i realizowane przez nauczycieli w celu uzupeinienia
cbowigzujgcego programu nauczania, w ramach danego przedmiotu lub przedmlotow

. pokrewnych,
-2} wycieczki kra;oznawczo~turystyczne w ktérych udziat nie wymaga od uczestmkow

przygotowania kondycyjnego i umiejetnosci specjalistycznych - zwane dalej
"wycieczkami”, . ' ' ‘
3) imprezy krajoznawczo-turystyczne, takie jak: biwaki, konkursy, turnieje,

" 4) imprezy turystyki kwalifikowanej i obozy wedrowne, w ktérych udzial wymaga
od uczestnikow przygotowania kondycyjnego i umiejethoéci specjalistycznych, w tym
postugiwania sig specjalistycznym sprzgtem,

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

. Organizacje i program wycieczek oraz imprez dostosowuje sie do wieku, zainteresowan
i potrzeb ucznidw, ich stanu zdrowia,  sprawnosci fizycznej, stopnia przygotowania
i umiejetnosci specjalistycznych. :

 Szkoly moga organizowaé wycieczki i imprezy zagraniczne w formach, o ktérych mowa '
powyiej—w punktach 1-4,

Zgode na zorganizowanie wycieczek i imprez zagranicznych wyraia dyrektor szkoh/
po zawiadomieniu organu prowadzacego i organu sprawujacego nadzér pedagogiczny.

Zawiadomienie o organizacji wycieczki czy imprezy zagranicznej, zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe kraju,

2) czas pobytu,

3) program pobytu,

4) imigi nazwisko kierownika oraz opiekunow, :

5) liste uczniéw bioracych udziat w wyjeidzie wraz z okredleniem ich wieku.

Udziat uczniéw niepetnoletnich w wycieczkach, z wyjatkiem przedmiotowych odbywajacych
si¢ w ramach zaje¢ lekeyjnych i imprezach wymaga zgody ich przedstawicieli ustawowych.

BAIKW UM Nowy Tomy$l, Audytor wewngtrzny - Tomasz Dgbréwny, 5 '_




Zadanie audytowe nr 2/2017 ,Organizowanie i finansowanie wycieczek szkolnych™

Wycieczke lub impreze przygotowuje sie pod wigledem programowym i organlzacyjnym
a nastgpnie mformuje sie uczestmkow 0 podjetych ustalentach aw szczegé[nosc: o celu trasue,
harmonogramie i regulaminie.- _ _

Zapewnlente przez szkole opieki-i bezpaeczenstwa uczniom - podczas wycneczek i |mprez“
odbywa sae w sposéb okreslony w przep:sach wydanych na podstawie art. 953 ustawy z dnia
7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswuaty Co k

Program wycneczki ‘Tub lmprezy organ:zowane; przez szkote, ||ste uczestmkow imig
- i nazwisko kierownika oraz hczbe opiekundw zawiera karta wycieczkilub i imprezy, ktorq zatw;erdza .
dyrektor szkoly. _ : : ‘ '
' . Dyrektor szkoty wyznacza k:erowmka wyc:eczkl tub imprezy sposrod pracownikow
‘pedagogicznych  szkoly - 0 kwal:flkaqach odpomedmch do reahzaql okreslonych form
wkra}oznawstwa i turystyki. ‘ _ .
Klerowmklem wycneczk: lubi imprezy moie byc takze |nna, wyznaczona przez dyrektora szkofy, -
osoba pe’moletma ktora:

1) ukonczyta kurs kzerowmkow wyueczek szko!nych
2) -jest instruktorem harcerskim, S
- '3} posiada uprawnienia przewodnika turystycznego przodowmka !ub mstruktora turystykl
) kwahf‘kowanej lub p:lota wycieczek. :

* Kierownlk wycieczki lub imprezy w szczegbinoscei:

' 1) opracowuje program i harmonogram wycieczki lub imprezy,
2} opracowuje regulamm i zapoznaje z nim wszystklch uczestnikéw, _
3} zapewnia warunki do petnej realizacji programu i regu[ammu wyc:eczkr lubi |mprezy oraz
sprawuje nadzér w tym zakresie, : : : : :
4) zapoznaje uczestnikow z zasadami bezpleczenstwa oraz’ zapewma warunkl do ich
przestrzegania, : ' ‘ -
5) okresla zadania oplekuna w zakresie realizacji’ programu, zapewnienia “opieki .
i bezpieczenstwa uczestnikom wycieczki Jub imprezy, : o
6) nadzoruje zaopatrzenie uczestmkow w sprawny sprzgt i ekwxpunek oraz- apteczke
- pierwszej pomaocy, , . :
7) organlzuje transport, wyzywneme i noclegl dla uczestnikdw,
8) dokonu;e podziatu zadan wéréd uczestnikdw, .
- 9) ' dysponuje $rodkami fmansowyml przeznaczonymi na orgamzac;e wycneczkl Iub :mprezy,
10} dokonuje podsumowama oceny i rozliczenia fmansowego wyueczkn lub imprezy po Je;
zakonczenlu . : . "
,Op:ekunem wycneczkl fub i |mprezy moze byc nauczyuei atho, po uzyskan:u zgody dyrektora
szkoiy, inna pe!noletma osoba -

Oplekun w szczegélnosu

1} sprawu;e opieke nad powmrzonyml mu uczmam: _
' 2) wspdtdziata z klerowmklem w zakresie reallzacn programu i harmonogramu wyc1eczk| Iub L
‘ imprezy, :

BAIKWUMNOWy Tomys‘LAudytorWeWnetrznf— Tomasz Dgbréwny, . o o T




Zodarnie audytowe nr 2/2017 ,Organizowanie | finansowanie wycieczek szkolnych”

3) sprawuje nadzdr nad przestrzéganiem regulaminu przez ucznidw, ze szczegdlnym

uwzglednieniem zasad beszeczenstwa

4) - nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom,

5) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika. -

Dyrektor szkoly moze wyrazi¢ zgode na {3czenie funkgcji kierownika i opiekuna wycieczki lub
imprezy, :

Kierownikiem lub oplekunem uczniow b:oracych udz:ai wwycieczce lub i |mprezze zagranicznej
moze byl osoba znajgca jezyk obcy w stopniu umoiliwiajgcym perozumienie sig w kraju -
docelowym, jak réwnie w krajach znajdujacych sie na trasie planowanej Wycieczki lub imprezy.

Uczestnikiem wycieczki lub imﬁrezy zagranicznej moie - byl osoba ubezpieczona
od nastepstw nieszczedliwych wypadkdw i kosztow leczenia. '

_ Rozliczenie wycleczek szkolnych

Wszystkie wydatki poniesione przez organizatora szkolnej wycieczki powin'ny byc
udokumentowane i rozliczone. To kierownik wycieczki dokonujac ptatnosci 2a ustugi zwiazane
z wyjazdem powinien zadbaé o ich udokumentowanie. Nie zawsze musi to by¢ faktura. Rodzaj
dokumentu zalely m.in. od typu prowadzonej przez dany podmiot dziatalnosci, sposobu
opodatkowania, miejsca sprzedaiy towardw, czy éwiadczehia usiug,

Dziatalnost szkoty w zakresie krajoznawstwa i turystyki moze byc f:nansowana ze- Srodkdw
pozabudzetowych a w szczegolnosci:

¢ 7 odplatnodei ucznidw bioracych udziat w wycieczce,

e ze srodkdw pochodzacych z dziatalnosci samorzqdu uczmowsklego i organizacji
miodziezowych dziafajcych na terenie szko’fy,

+ ze srodkéw wypracowanych przez uczniow,

e ze Srodkdw przekazanych przez rade rodzicéw lub rade szkody, '

e ze érodkdw przekazanych przez osoby fizyczne i prawne.

Kierownik dokonuje rozliczenia finansowego wycieczki.

Srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacjg wycieczki dysponuje jej kierownik.
Po jej zakoriczeniu jest zobowigzany dokanad rozliczenia finansowego. Rozhczenle fmansowe
powmno obejmowad:

* wplywy wszystkich srodkdw finansowych przeznaczonych na organizacje wycieczki,
s wydatki poniesione w czasie jej realizacji.
Wptywy | wydatki muszg by¢ odpowiednio udokumentowane.

Dowodami finansowymi niezbednymi do rozliczenia wycieczki 53

o [ista uczestnikdw wycieczki 2 oznaczeniem wplaty ustalonej kwoty i podpisem osohy
dokonujacej wplaty, :

o dofinansowania wycieczki z podaniem Zrddta pochodzenia dodatkowych $rodkéw,

s faktury i rachunki wydawane przez uprawnione podmioty, -

" BAIKW UM Nowy Tomysl, Audytor wewnetrzny - Tomasz Dqbrdwny, : 7




. Zodanie audytowe ne 2/2017 ,,O:;ganizowam'e i finansowanie wycieczek szkoln}ch" .

s inne dowody, jak np. paragony fiskalne, w odpowiedni époséb zabezpieczoné bilety
komunikacji miejskie], oswnadczenla podplsane przez wymaganag liczhe oséhb (klerowmka
' lopaekunow} , . . ,
. Wszystkie dowody wydatkow powmny byt opisane, w Jak:m celu zostaty spozytkowane érodkt
finansowe ' -

Ponadto klerownlk wycieczki pownmen zalgczyé do dokumentaql sposob zwrotu ewentuaEne;
nad piaty ze strony uczestnik6w lub dodatkowej wplaty w przypadku ZW|ekszen|a kosztow realizacji
programu wycueczlu

Faktura na zadanle zainteresowanego -

Udokumentowanie kosztow transportu, wyzymema i nociegow dla uczestmkow wnqze sig
z potwierdzaniem dokonywanych transakcji poprzez wystawienie rachunku bad? faktury,

_ Handlowcy lub ustugodawcy s3 . m.in. cbowigzani w-ystaw'ic', fakture 'stwierdzajaca
w szciegélnoéci dokonanie sprzedaly, date jej dokonania, 'cene jednostkowﬁ bez podatky,’
podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleznosci oraz dane dotyczace
podatnika i nabywcy. Nie maja obowiazku wystawiania faktur osobom fizyeznym nieproWadzacym
dziatalnoéci gospoda rczej Jednakie na zadanle tych osob 53 obow;azam do wystaw:enla faktury.

 Za b:lety wstepu do kina moina wymagac wystawuenla rachunku, ale za btlety komumkacp
mie;sk:e; nie zostanie wystawiony rachunek, wigc stana sig dowadem po odpowiednim je_go

o przygotowanlu (nakle;enau na kartceloplsamu)

. Przechowywame dokumentaqi zwsazanel z wycneczkama zgodme z jrwa

_ Zgodme z 0bqw:qzu1acym| przep:saml dokumentacja wycxeczek {zaréwno karty wycieczek,
' harmonogramy, regulaminy, programy jak i rozliczenia finansowe wraz z dokumentacjg ksiegowa
'_— faktury, rachunki, paragony, bilety) powinna byc’: przechowywana przez okresy wskazane
w instrukcji kancelary;ne; oraz jednoi:tym rzeczowym wykazie akt zgodnle z wskazana kategonq
' klasyfikacyjng. : : C

- Kategoria klasyfikacyjna oznacza okres przechowywania dokumentacji w szkole: B25, czyli 25
lat: regulaminy, w tym dotyczgce bezpieczenstwa, wycieczek szkolnych. '

Natomiast pozostata dokumentacja 2z 'wyciéczki jest klasyfikowana jako B5, czyli przez 5 Jat
kalendarzowych. : '

BAIKW UM Nowy Tomy$l, Audytor we'wne;rrzny- Tomaéz Dabréwny, - e o - . 8




Zadanie audytowe nr 2/2017 ,,Organizowanie i finansowanie wycieczek szkoinych”
3.2  Stan faktyczny

Podczas prowadzonego zadania audytowego wylosowano i paeddano badaniu audytowemu
9 wycieczek zorganizowanych przez Gimnazjum w Nowym Tomyslu.

[Wycieczki szkolne - krajowe]

1) Woycieczka szkolna: Wyjazd do Zielonej Géry

* Zgodnie 2 zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyta sig w dniu 8 czerwca 2016.
Byfa to wycieczka jednodniowa. W wycieczce miato wzigé udziat 45 uczestnikow. Do Zielonej Gory E
uczestnicy wycieczki udali sie autokarem. '

Celem wycieczki byto zapoznanie sie z tradycyjng kultura ludowa roznych regionéw Polski,
poznawanie dawnych zawoddw obecnie zanikajacych, integracja zespotow klasowych, pozname
roznych gatunkdw filmowych, kuituralne spedzeme wolnego czasu.

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzgdzeniem.

Do dokumentacji wycieczki dotaczona Harmonogram wycieczki. W zasadzie harmonogram
wycieczki zostat sporzgdzony z wymogami Rozporzadzenia brak jest wskazania czeéci informacji
przewidzianych przeplsaml Rozporzadzenia. Harmonogram zostat podprsanv przez Wicedyrektora
Szkoty. :

Audytor zwrécit sie z prosbg o przekazanie dokumentéw potwierdzajacych dokonanie-
wydatkdw zwigzanych ze zrealizowany wycieczka. W przekazanej dokumentacji brak Jest
~ jakichkolwiek dokumentéw finansowych czy rozliczenia finansowego wycieczki, =

Whyijasnienia zloione przez Dyrektora audytowanej jednostki:

~Dokumentacjo wydatkéw zwiqzanych z realizacjq wycieczek — w dokumentacji szkofy
znajdujg sig wylqeznie dokumenty dotyczgce wydatkéw poniesionych na organizacje wycieczek,
ktore finansowane byly z budietu szkoly. Faoktury dotyczgce takich wydatkéw dolgczono
do dokumentacji. W pozostatych sytuacjoch érodki na organizacje wycieczek pochodzity wytgcznie
od redzicow i wpfacane byly organizatorowi wycieczki, nie stanowily wiec ani przychodéw ani
wydatkéw szkofy. Zatem rozliczenie tych wycieczek moie nastqpi¢ takie wyfqcznie przed
“rodzicami, oni przecie? decydowali o udziale swojegoe dziecka w imprezie, oni poniesli jef koszty -
i to oni sq uprawnieni do kontrolowania wydatkowania swoich Srodkéw”. :

Odpowied? Audytora.

Organizatorem wycieczek bylo Gimnazjum w Nowym Tomyélu. Gimnazjum w Nowym
Tomyslu jest zobowigzane do przestrzegania przepisow prawa zawartych m.in. w Rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 8 listopada 2001 r. w sprawie warunkéw i sposobu
: ofganizowania przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki krajoznawstwa'i turystyki. Tak wigc
to Gimnazjum jest migdzy innymi do rozliczenia zorganizowane] wycieczki i prawidtowego
udokumentowania tego rozliczenia — za pomocy dokumentu Rozliczenia oraz potwierdzajacych -
zawarte w nim zapisy dokumentaw ksiegowych. Nie sporzadzanie dokumentdw razliczeniowych
i nie przechowywanie dokumentow ksiegowych {wszystkich) przez okres wskazany w instrukeji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt jest naruszeniem przepiséw prawa.

: BAIKW UM Nowy Tomy$l, Audytor wewnetrzny - Tomasz Dgbréwny, - g 9




Zadanie audytowe nr 2/2017 .Orgonizo wanie i finansowanie wycieczek szkolnych™ -

 Wobec braku przekazanla powyzszych dokumentow nalezy przyjac, iz w GlmnaZJum w Nowym .
Tomyslu doszfo do naruszenia obow:azu;acego prawa. -

2) chneczka szkofna Wyjazd do Poznanla

- Zgodnie z zapisami zawartyml w Karcie wy<:|eczk| wymeczka odbyfa sigw dmu 17 czerwea 2016.
 Byla to wycieczka ;ednodmowa w wycneczce mlaio wnac udziat 24 uczestmkow Do Poznanla :
_ uczestnlcy wycneczkl udali sie autokarem ' - '

Celem wyc:eczkt byto: zw:edza nie renesansowych i barokowych zabytkow polskich, zwiedzanie
Muzeum Powstania Wielkopolskiego, dostrzegame elementow fantastykl w dziele filmowym,
“integracja zespoiow klasowych '

Karta wycieczki zawiera mformaqe o wycieczce zgodne z Rozporzqdzenlem

_ Do dokumentaq: wymeczkl dotgezono Harmonogram wyueczkl Harmonogram wycieczki
zostal sporzadzony zgodnie z wymogamu Rozporzqdzema Harmonogram zostai podpisany przez
'chedyrektora Szkoly.

Audytor 2wrdcit sie 2 proéba 0 przekazame dokumentow potwuerdza}qcych dokonanie
wydatkow zwnqzanych ze zreallzowanq wyc:ecqu W przekazanej dokumentacji brak jESt
]aknchkolmek dokumentow fmansowych czy rozliczenia flnansowego wycneczkl

Wv;asmema z{ozone przez Dyrektora audytowanej jednostk| Jak w przypadku wyc:eczkr nri
Odpow:edz Audytora Jak w przypadku wycreczk; nri

3} chueczka szkolna Wwazd do Srebrnej Gorv

Zgodme z zaplsami zawartyml w Karcie wyueczkl wymeczka odbyta su: w dniu od 4 do 6 maja

2016. Byta to wycieczka trzydmowa W wycieczce mialo wziaé udznai 29 uczestmkow Do Zielonej

Gory uczestnicy wycieczki udali sie autokarem.

‘Celem wycieczki byia bezpaeczna i Jednoczesme emoqonulaca zabawa stanow;aca
wprowadzenle w techniki alpinistyczne pod opieka !tcenqonowanych alplmstow z centrum
turystkl mekonwenqonalnel w Srebrne; Gorze, ' :

' Karta wyueczkl zawiera anformaqe o wycieczce zgodne z Rozporzqdzenlem '

_ I!oéé uczestnikow wycneczk: wskazana w Karcie wycieczki Jest niezgodna z aloﬁmq uczestmkow
wyc:eczkl wskazang w ,,L:écne uczestnikow zespofu wycueczkowego

Zapisy na karcie WVCEECZkI sporzqdzone; recznie s rézne od zapisdw na karme wymeczkn'
sporzqdzoneu w system:e {roina wskazana liczba uczestnikéw wyc:eczk:) -

Wy;asmen:a ztozone przez Dyrektora audytowanej Jednostkl

Wyc;eczka nr 3 — Srebrna Gora — powmno hyé 28 uczestn:kow i 3 opiekundow, w karae
’ wymeczk| wypeinlanej wczesniej nie dokonano korekty hczby uczestmkow wobec rezygnaql
Jednego z nich.” ' : : :

Do dokumentaqn wyc:eczk: doiqczono Harmonogram wyaeczkl W zasadne harmonogram
wycueczkl zostal sporzadzony 2z wymogami ~ Rozporzadzenia.. Brak jest wskazama czescs
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~ przewidzianych przepisami Rozporzgdzenia informacji . Harmonogram zostal podpisany przez
Wicedyrektora Szkoly. '

Audytor zwrdécil sie z prosha o.przekazanie dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
wydatkow zwiagzanych ze zrealizowang wycieczkg. W przekazane] dokumentacji brak jest
jakichkolwiek dokumentdw finansowych czy rozliczenia finansowego wycieczki.

Wyjas’nienia Ztozone przez Dyrektora audytowanej jednostki: Jak w przypadku wycieczki nri
Odpowiedz Audytora: Jak w przypadku wycieczki nr 1 '

4) - Wycieczka szkolna: Wyjazd do Gniezna

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyla sie w dniu 17 listopada
2015. Byta to wycieczka jednodniowa. W wycieczce mlalo wzigé udzial 44 uczestnikéw. Do Gntezna
uczestnicy wyueczkl udali sig autokarem.

~ Celem wycneczk: byta: zwiedzante fabryki bombek, poznanie procesu techno[oglcznego
produkeji bombek, udziat w warsztatach ze zdobienia ozdéb choinkowych, poznanie zabytkéw
kultury i dziedzictwa narodowego, integracja zespotoéw klasowych. '

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzgdzeniem,

Do dokumentacji wycieczki ddiacz_ono Harmonogram wycieczki. W zasadzie harmonogram
wycieczki zostal sporzadzony z wymogami Rozporzadzenia. Brak jest wskazania czesci
przewidzianych przepisami Rozporzadzenia informacji. Harmonogram zostai podpisany przez
Wicedyrektora Szkoly. :

Audytor zwroczi sig z prosbg o przekazanie dokumentdw potwnerdzajqcych dokonanie
wydatkdw zwmzanych ze zrealizowang wycieczkg. W przekazanej dokumentacji brak jest
' jakichkolwiek dokumentdw flnansowych czy rozliczenia finansowego wycieczki.

Wyjasnienia zloZone przez Dyrektora audytowanej jednostki: Jak w przypadku wyc:eczk: nri
' Odpowaedz Audytora: Jok w przypadku wycaeczk: nrl

5) Wycieczka szkolna: Okolice Koila

Zgodnie z'zapiSami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyla sie w dniu 10.10.2015. Byta
to wycieczka jednodniowa. W wycieczce mialo wzigé udzial 20 uczestnikéw. Na wycieczke
uczestnicy wycieczki udali sig autobusem.

Celem wycietzki byto: doskonalenie w postugiwaniu sig mapg i kompasem, rozpowszechnienie
turystyki, imprez na orientacje, spotkanie sympatykow imprez na orientacje. '

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne 2z Rozporzadzeniem.

Do dokumentacji wycieczki dotaczono Harmonogram wycieczki. Harmenogram wycieczki
zostat sporzadzony z wymogami Rozporzadzenia. Harmonogram zostal podpisany przez
- Wicedyrektora Szkoly.

- Audytor zwrocit sie z proshg o przekazanie'doku'mentéw potwierdzajacych ‘dokonanie
wydatkow zwigzanych ze zrealizowang wycieczka.. W przeka_zanej dokumentacji ' znajduje.
sig faktura vat nr FV/105/2015 wystawiona przez PUH Pawel Spychata na kwotg 450 z1.
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- Audytor iwi'é;:i’f sig z proshy o przekaiénie dokumentéw potwiérdzaja{cyéh dokonanie
wydatkéw zwigzanych ze zrealizowang wycieczkag. W przekazanej dokumentacji brak jest

jakichko!wiek dokumentéw finansowych czy rozliczenia finansowego wycieczki.

: Wy;aémen:a zfozone przez Dyrektora audytowanej jednostki: Jak w przypadku wycieczki nrl

0dpownedz Audytora Jakw przypadku wymeczk: nr 1

' 6) Wyc:eczka szkolna Wwazd do Warszawy

' Zgodnie z zapisami zawartym| w Karcie wycieczki wyc;eczka odbyla sig w dniachod 4 do6 maja '

2015. Byta to wycieczka trzydniowa, W wyceeczce wueio udziat 37 uczestmkow Do Gniezna -
: 'uczestmcy wycieczki udali sig autokarem ' :

-~ Celem wycieczki byto: poznanie historii Warszawy oraz jej zycxe codnenne pozname mlasta

“ zwiedzanie stollcy Polski z przewodnikiem ( .) integracja zespotéw klasowych.

Karta wyc:eczkl zawnera informacje o wycgeczce zgodne 2 Rozporzadzemem

- Do dokumentacji wycieczki dotaczono Harmonogram wycueczkl Harmonogram wymeczkil__
zostal sporzadzony z wymogami Rozporzqdzenla Harmonogram zostal podplsany przez -

- Wice dyre ktora Szkofy

‘Audytor zwrocai sne 2 progba o przekazame dokumentow potwuerdzajqcych dokonanie -
wydatkow zwigzanych ze zrea[:zowana wycieczka. W przekazanej. dokumentaq: brak ]est
jakichkolwiek dokumentdw finansowych czy rozliczenia finansowego wycieczkl.

o Wyjasmema zlozone przez Dyrektora audytowanej jednostki: Jak w przypadku wyciebzk:’ nri

Odpowiédi Au'dytora' Jokw przypadku wycieczkinr 1

7) Wycieczka szkolna: Przviek

Zgodme z zapisami zawartymi w Karcie wyueczkl wymeczka odbyta sigw dnlu 29 10. 2015 Byia
to wycieczka jednodniowa. Brak mformacp o ilo4ci uczestn:kow Na wycueczke uczestnlcy wyaeczkl

udali sie autobusem.

Celem wycieczki byto: uczestnictwo'w Nowotomy‘ski'm Maratonie Marszéw na Orientacje.
Udz:af w Mistrzostwach Powiatu Nowotomyskiego w Turystycznych Marszach na Orientacje.
Olqderskle rmarsze na onentaqe :

Karta wymeczk: nie zawiera wszystkich informacje o wycieczce przeWidz'iany"ch_przepisami
Rozporzqdzenia ‘Brak jest wskazahia trasy wycieczki i liczby uczestnikéw wycieczki. :

Wyjaémema ztoione przez Dyrektora audytowanej jednostki

- ,,chzba uczestnikow byta zgodnazzachzonq hstq 21 uczmow:Zop:ekunow Uczestnfcy brafi
udziot w jednej z. wymienionych imprez, rajd odbywal sie na. trzech roznych trasach

W kompieks:e lesnym, nd tym samym terenie i w tym samym czasre

Do dokumentaql wvcaeczka dotgczono Harmonogram wyaeczkl W zasadzie harmonogram

WVC!ECZkI zostat sporzadzonv z' wymogami. Rozporzadzenia. Brak Jest " wskazania czq.éc:

przewuﬂznanych przepisami Rozporzadzema informacji. Harmonogram zostal podpnsany przez
chedyre ktora Szko{y
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Audytor zwrécit sie z proshg o przekazanie dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
~wydatkow zwigzanych ze 2realizowana wycieczka. W przekazanej dokumentaciji znajduje' sie
faktura vat nr FV/105/2015 wystawiona przez Firme Ustugowo — Transportowa Ryszard Jabtecki
na kwote 108 zt.

Whyijasnienia ziozone przez Dyrektora audytowanej jednostki: Jak w przypddku' wycieczki nr 1
Odpowied? Audytora: Jak w przypadku wycieczki nr 1
[Wycieczki zagraniczne]

1) Wycieczka szkolna: Wyjazd do Drezna

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyta sie w dniu 16.06.2015r.
Byta to wycieczka jednodniowa. W wycieczce mialo wzigé udziat 30 uczestnikéw. Wycieczka
zostala przeprowadzona z wykorzystaniem autokaru.

Celem wycieczki byto poznanie Drezna —jego zabytkéw, kultury, historii, zapoznanie miodziezy
Z rzeczywistoscig spoteczng i kulturg Niemiec, zwiekszenie zainteresowania uczniéw jgzykiem
niemieckim, stworzenie  warunkéw - do wykorzystania jezyka niemieckiego
w praktyce, integracja uczniow. ' '

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem.

Liczba uczestnikdw wycieczki wskazana w karcie wycieézki jest niezgodna z liczhg uczestnikéw
wskazanych dokumencie ,Wycieczka do Drezna”. W karcie wycieczki wskazano, iz w wycieczce
bedzie brato udzial 30 uczestnikéw, z dotgczonej dokumentacji wynika, it w wycieczce wziglo
udzial 35 uczniéw, kierownik wycieczki i dwdch opiekundw.

Whyjasnienia zloZzone przez Dyrektora audyto’wa'nej j'edn'os'tki:

«Whyeieczka zagraniczna nr 1 Drezno 16.06.2015 — powinno by¢ 35 uczestnikdw i 3 opr'ekundw
© w karcie wycieczki wypetnianej wczesniej nie dokenano korekry liczby uczestmkow do faktycznej
. ich liczby, po zadeklarowaniu udziafu w nief kolejnych uczniow.” '

Do dokumentacp wycieczki dotgczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki
zostat sporzadzony niezgodnie z wymogami Rozporzadzenia. Harmonogram zostal podpisany
przez Wicedyrektora Szkoiy'- '

Do dokumentac;u dofgczono Program wycieczki do Drezna

w przedstawmnej Audytorowu dokumentac;l znajduje sie zawiadomienie o organszaql
wycieczki zagranicznej adresowane do Kuratorium Oswmty (9.06.2015r.)

W przedstawionej Audytorowi dokumentacji znajduje sie zawiadomienie o organlzacp
wycieczki zagranicznej adresowane do Burmistrza Nowego Tomysla (9.06.2015 r.).

Audytor zwrdcit sie z prosbg o przekazanie dokumentdw potwierdzajacych dokonanie
wydatkéw zwigzanych ze zrealizowang wycieczka. W przekazanej dokumentacji brak jest
jakichkolwiek dokumentdw finansowych czy rozliczenia finansowego wycieczki.

Wyjasnienia ztozone przez Dyrektora audytowanej jednostki: Jok w przypadku wycieczki nr 1

Odpowied? Audytora: Jok w przypodku wycieczkinr 1
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2) Wycieczké szko{ha' Wyjazd do Drezna -

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wyaeczka odbyla su: w dmu 21.10. 2016r

. Byla to wycieczka jednodniowa. W wycieczce miato wzigé udziat 30 uczestmkow Whycieczka
- zostala przeprowadzona z wykorzystamem autokaru : :

Ceiem wycieczki byto poznanle Drezna -jego zabytkow, kultury, hlstoru, zapoznanie miodz:ezy '

-z rzeczywistoscig spofeczng i kulturg Niemiec, zwigkszenie zainteresowania ucznidw jezykiem
- niemieckim, stworzenie warunkow do wykorzystania }ezyka niemieckiego

w praktyce, integracja ucznidw.

* Karta wycieczki zawiera mformac;e 0 wycieczce zgodne 2z Rozporzqdzemem - brak wskazania
imienia i nazwiska kierownika wycieczki, - : :

Liczba uczestnikow wycieczki wskazana w karcie wycieczki jest niezgodna z liczhg uczestnikow

'wsk_azanych_ dokumencie ,Karta zgloszenia wycieczki zagranicznej uczniow”. W karcie wycieczki

wskazano, iz w wytieczce bedzie brato udziat 52 uczestnikdw, w tym 48 uczniow i 4 opiekunow z
dolacmnej dokumentac;; wynika, iz w wyueczce wzielo udziat 51 uczniéw, kierownik wycieczki i

. trzech oplekunow

~Wyjaénienia zfozone przez [ﬁyrektora aud_ytowanej jednostki: ‘

 wWycieczka zagroniczna nr 2 Drezno 21.10.2016 — powinno by¢ 51 uczestnikbw i 4 opiekundw,
w karcie wycieczki wypefnianej wczesniej nie dokonano korekty hczby uczestnikow wobec _'

- faktycmej rezygnagji jednego z nich”

Do dokumentacji wycueczkl nie doiaczono Harmonogramu wyueczkl
Do dokumentac;ji do!aczono Program W\/CIECZkI do Drezna

W przedstawionej- Audytomw: dokumentaq: znajdwe sie zaW|adom|eme o organlzaql-'

wyueczkl zagranlcznej adresowane do Kuratorium Oswaaty {12.10.2016r.)

w przedstaw:onej Audytorow: dokumentaq: znajdme sie zawwdommme o} orgamzac;:

o wycieczki zagranlcznej adresowane do Burmastrza Nowego Tomyﬁta (12.10.2016r.) ~

- Audytor zwrdcil sie z proshg o przekazanie dokumentow potw:erdzajacych dokonanxe

- wydatkéw zwigzanych ze zreahzowanq wycuecqu W przekazanej dokumentacji brak. jest
jaknchko[mek dokumentdw f:nansowych czy rozhczema fmansowego wycueczk|

Wyjasnlema zloione przez Dyrektora audytowanej Jednostka Jakw przypadku wyc:eczk: nr 1

Odpowuedz Audvtora Jakw przypadku wyc:eczkr nr 1

3.3 Ocena mechamzmow kontrolnych :
Dla zapewnienia prawidlowosci funkqonowama obszaru zquanego z organizacja wycieczek
szkolnych przez jednostki odwiatowe Gmmy Nowy Tomyé! zapro;ektowano i wdrozono trzy

“mechanizmy kontrolne:

1. Karty wycieczek.

. 2. Harmonogramy wycieczek.
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3. Rozliczenia finansowe wycieczek

Bioragc pod uwage wyniki przeprowadzonego zadania audytowego Audytor wewnetrzny
stwierdzil, iz zaprojektowane dla danego obszaru mechanizmy kontrolne sg wystarczajace dla
zapewnienia prawidtowosci jego funkcjonowania. Jednak majac na wzgledzie stwierdzone
uchybienia stwierdzit, iz nalezy dokona¢ modyfikacji metod i rodkdéw nadzoru nad sporzgdzaniem
harmonogramow wycieczek, procesem gromadzenia | przechowywania dokumentéw

finansowyéh oraz proceserh rozliczer finansowych wycieciek.

4, Uchyblema
Niezgodne z przepisami sporzqdzeme karty wycieczki.

6

7. Niezgodne z przepisami sporzadzanie harmonogramdéw wycieczek.

8. Brak harmonogramu wycieczki,

9. Brak dokumentacji potwierdzajacej rozliczenie wycieczki

10. Brak dokumentdw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie wydatkdw zmazanych
z realizacjg wycieczki.

S. . Zalecenia

1. Sporzadzanie dokumentaqu zwigzanej z organizacja wycneczk: w sposob  przewidziany

w przepisach prawa. _

Karty wycieczek:i'harmonogromy powinny zawierac wszystkie przewidziane przepisami
Rozporzqdzenia elementy. Do dokumentacji wycieczki powinny by¢ dolqczane wszystkie
przewadz.rane przep:sam: prawar wskazane w doktrynie requlaminy, programy, dokumenty
ksiegowe, dokumenty rozhczemowe, itd.

Dokumenty te powinny by¢ przechowywane w ,Karcie wycieczk:" U Karta wycieczki
powinna przyjgc forme teczki 2 wszystkimi niezbednymi dokumentami, "

2. Zmiany umdw o organizacje wycieczki szkolnej powinny byé dokonywane poprzez
podpisywanie wlasciwych aneksow, tak aby wycieczki realizowane byly zgodnié
z ohowigzujacymi postanowieniami kontraktowymi. B

3. Opracowanie | wprowadzenie do stosowania JRozliczenia wycieczki  szkolnej”,
Rozliczenie takie powinno zawierad informacje o wszystkich #rédiach przychodbéw — rodki
pienigine wptacone przez ucznidw, srodki pienieine przekazane przez inne podmioty.
Rozliczenie pbwinno takie zawierac opis sposobu wydatkowania srodkéw ze wskazaniem
np. wspdlorganizatora (firmy turystycznej), rodzaju dokumentdéw wydatkowych itp. '
Na Rozliczeniu wycieczki kierownik wycieczki powinien wskazac sposéb zwrotu ewentualnej
nadplaty ze strony uczestnikéw lub dodatkowej wplaty w przypadku zwiekszenia kosztéw
realizacji programu wycieczki. |
{przykfadowy wzdr rozliczenia znajduje sie w miesieczniku , Dyrektor Szkoly nr 5/2013”)

4. Gromadzenie | przechowywanie kompletu dokumentéw potwierdzajacych pozyskanie
srodkéw finansowych przeznaczonych na organizacje wycieczki oraz dokonywanie
wydatkéw poniesionych w czasie jej realizacji {umdw, faktur, rachunkdw biletéw i innych).

5. Dokumenty 2wigzane z organizacjy wycieczek przechowy'waé przez okres wskazany
w Wzorcowym Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla szkoty.
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 Uwaga Audytora ' 1 : o o
Biorac pod. uwage wageg i ilo$¢ stwierdzonych uchybied nalezatoby rozwazy¢ ‘stworzenie
jednolitego systemu organizacji wycieczek szkolnych w Gminie. Podmiotem odpownedzualnym

za stworzenie takiego systemu, przygotowanie zasad orgamzaql wycaeczek obowiazkéw -

- zwigzanych z tworzeniem | przechowywamem dokumentacji oraz oboqukow zwnazanych'

2z rozliczaniem wycieczek mogtoby byé w przypadku jego utworzenia Centrum Ustug Wspblnych. ‘
CUW mogtoby takze pe{mc funkcje nadzorcze i kontroine w ‘stosunku do zadai zwigzanych -

2 orgamzac;a wycieczek realizowanych przez jednostki odwiatowe. .

Pouczenie - : :
Audytowany, w termmne 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdanis, ustala sposéb i termm reahzacju zalecer’a

orat wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zaleced, powiadamiajac o tym na piémie kierownika komorki audytu

wewnetrznego | kierownika jednostki. W przypadku odmawy realizacji zalecer audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
_ kalendarzowych od dnia otrzymania . sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi
wewnetrznemu. W przypadku, odmowy realizacji zaleceri kierownik jednostkn podejmuje decyz;e dotyczacq realizacji zalecen,
informujac o tym audytowanego i kierownika komork: audytu wewnetrznego

05.07.2017 r.

data sporzgdzenia wstepnych ustalers ~

"AUDYTO
CIA nr 12083

..............................

Tomasz Dgbréowny
. podpis Audytora Wewnetrznego
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