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Zadanie nr 2/2017 Organizacja t finansowanie wycteczek szkolnych przez jednostki odwiatowe Gminy Nowy Tomyél.

1 Wprowadzenie

11 Temat zadania

Organizacja i finansowanie wycieczek szkolnych przez jednostki oswiatowe Gminy Nowy
Tomysl.

1.2  Cele zadania zapewniajacego

Udzielenie odpowiedzi na pytanie czy wycieczki szkolne organizowane i finansowane byly
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa? '

1.3  Podmiotowy zakres zadania
Wybrane placéwki oswiatowe fur{kcjonujace na terenie Gminy Nowy Tomysl.

1.4  Przedmiotowy zakres zadania

Ocena prawidtowosci organizacji i finansowania wycieczek szkolnych przez placdwki
o$wiatowe Gminy Nowy Tomysl. '

1.5  Datarozpociecia zadania zapewniajacego
14.04.2017 .

1.6  Stowniczek

Rozporzadzenie ~ Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowe]j i Sportu z dnia 8 listopada
2001 r. w sprawie warunkdw i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoty i
placéwki krajoznawstwa i turystyki {Dz.U.2001.135.1516 z dnia 2001.11.26 ze zm.)

Otrzymuja:

1.- Burmistrz Nowego Tomysla

2. Kierownik audytowane] jednostki
3. Audytor wewnetrzny a/a
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2 Opinia

W opinii Audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie audytowe zebrana podczas
realizacji zadania dokumentacja i przeprowadzona analiza stanu faktycznego wskazujg na $redni
stopier adekwatnasci, skutecznosci i efektywnodci systemu kontroli zarzgdezej w obszarze ryzyka
objetym audytem.

Podczas realizacji zadania audytowego stwierdzono wystepowanie nastepujacych uchybier:

1. Niezgodne z przepisami sporzgdzanie harmonogramdw wycieczek.

2. Brak 2awierania anekséw do umdw o organizacje wycieczki w przypadku zaistnienia zmian
w organizacji wycieczki.

3. Brak dokumentacji potwierdzajgcej rozliczenie wycieczki.

4, Brak wskazania celu wydatkowania §rodkéw finansowych na dokumentach ksiggowych.

Wystapienie w/w uchybiei $wiadczy o braku systemowego podejécia do organizacji
wycieczek szkolnych oraz braku wlasciwych rozwigzan organizacyjnych przede wszystkim
w zakresie finansowego rozliczenia wycieczek oraz gromadzenia i przechowywania dokumentéw
zwiazanych z organizacjg i rozliczeniem wycieczek szkolnych.

Zgodnie z obowijzujacymi przepisami to Gimnazjum jest odpowiedzialne za organizacje
wycieczek i whaéciwg realizacjg wszystkich obowigzkéw zwigzanych z ich organizacjq i rozliczeniem
wskazanych w Rozporzadzeniu.

Dla zapewnienla prawidiowosci funkcjonowania obszaru zwigzanego z organizacja wycieczek
szkolnych przez jednostki odwiatowe Gminy Nowy Tomyél zaprojektowano i wdrozono trzy
mechanizmy kontroine: karty' wycieczek, harmonogramy wycieczek, rozliczenia finansowe
wycieczek.

Biorac pod uwage wyniki przeprowadzonego zadania audytowego Audytor wewngtrzny
stwierdzit, iz zaprojektowane dla danego obszaru mechanizmy kontrolne 53 wystarczajace dla
zapewnienia prawidfowosci jego funkcjonowania. Jednak majgc na wzgledzie stwierdzone
uchybienia uwaza, iz nalety dokonaé modyfikacji metod i srodkéw nadzoru nad sporzq'dzaniem
harmonogramdéw wycieczek, procesem gromadzenia i przechowywania dokumentow
finansowych oraz procesem razliczen finansowych wycieczek.

Z uwagi na rodzaj uchybied dziatania zmierzajagce do dostosowania stanu faktycznego
do stanu zgodnego z przepisami prawa nalezy podjaé w racjonalnie krétkim terminie czasu.
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'3 Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow

3.1 Kryterium

1. Organizacja wycieczek szkolnych

Placéwki odwiatowe mogg organizowal dla wychowankow | ucznidw rdéinorodne formy
krajoznawstwa i turystyki.
W organizowaniu form dziatalnosci szkoly mogg wspotdziataé ze stowarzyszeniami
i innymi podmiotami, ktorych przedmictem dziatalnodci jest krajoznawstwo i turystyka.
Krajoznawstwo i turystyka moze by¢ organizowana w ramach zajeé lekcyjnych, pozalekeyjnych
oraz pozaszkolnych.
Organizowanie krajoznawstwa i turystyki cdbywa sie w nastepujgcych formach:
1) wycieczki przedmiotowe - inicjowane i realizowane przez nauczycieli w celu uzupetnienia
obowiazujacego programu nauczania, w ramach danego przedmiotu lub przedmiotow

pokrewnych,
2] wycieczki krajoznawczo-turystyczne, w ktdrych udzial nie wymaga od uczestnikdw

przygotowania kondycyjnego | umiejgtnosci  specjalistycznych - zwane dalej
"wycieczkami®, :
3) imprezy krajoznawconturystyczne, takie jak: biwaki, konkursy, turnieje,
4) imprezy turystyki kwalifikowanej i obozy wedrowne, w ktérych udziat wymaga
od uczestnikow przygotowania kondycyjnego | umiejetnosci specjalistycznych, w tym
postugiwania sie specjalistycznym sprzgtem,
5) imprezy wyjazdawe - zwigzane 2 realizacjg programu nauczania, takie jak: zielone szkoly,
szkoty zimowe, szkoty ekologiczne - zwane dalej "imprezami,
Organizacje i program wycieczek oraz imprez dostosowuje sie do wieku, zainteresowan
i potrzeb ucznidw, ich stanu zdrowia, sprawncéci fizycznej, stopnia przygotowania
i umiejetnosci specjalistycznych. 7

Szkoly mogg organizowal wycieczki i imprezy zagraniczne w formach, o ktorych mowa
powyiej—w punktach 1-4,

Zgode na zorganizowanie wycieczek i imprez zagranicznych wyraia dyrektor szkoly

po zawiadomieniu organu prowadzacego | organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny.

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

1) nazwe kraju,

2} czas pobytuy,

3) program pobytu,

4) imig i nazwisko kierownika oraz opiekundw,

8) liste uczniéw biorgcych udziat w wyjeidzie wraz z okresleniem ich wieku.

Udziat uczniéw niepefnoletnich w wycieczkach, z wyjatkiem przedmiotowych odbywajacych

sie w ramach zajeé lekcyjnych i imprezach wymaga zgody ich przedstawicieli ustawowych.
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Wycieczke lub impreze przygotowuje sie pod wzgledem programowym i organizacyjnym,
a nastepnie informuje sie uczestnikdw o podjetych ustaleniach, a w szczegdlnodci o: celu, trasie,
harmonogramie i regulaminie.

Zapewnienie przez szkole opieki i bezpieczerstwa uczniom podczas wycieczek i imprez
odbywa sie w sposéb okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 95a ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie odwiaty.

Program wycieczki lub imprezy organizowanej przez szkote, liste uczestnikow, imie
i nazwisko kierownika oraz liczbe opiekunéw zawiera karta wycieczki lub imprezy, ktérg zatwierdza
dyrektor szkoty. _

Dyrektor szkoly wyznacza kierownika wycieczki lub imprezy spodrdd pracownikéw
pedagogicznych szkoly o kwalifikacjach odpowiednich do realizacji okredlonych form
krajoznawstwa i turystyki.

Kierownikiem wycieczki lub imprezy moze by¢ takie inna, wyznaczona przez dyrektora szkoty,
osoba pefnoletnia, ktéra:

1) ukoriczyta kurs kierownikéw wycieczek szkolnych,

2) jestinstruktorem harcerskim,

3} posiada uprawnienia przewodnika turystycznego, przodownika lub instruktora turystyki

kwalifikowanej [ub pilota wycieczek.
Kierownik wycieczki lub imprezy w szczegdlnosci:

1)} opracowuje program i harmonogram wycieczki lub imprezy,

2) opracowuje regulamin i zapoznaje 2 nim wszystkich uczestnikow,

3) zapewnia warunki do petnej realizacji programu i regulaminu wycieczki lub imprezy oraz

sprawuje nadzér w tym zakresie,

4} zapoznaje uczestnikéw z zasadami bezpieczefstwa oraz zapewnia warunki do ich

przestrzegania,

5) okreéla zadania opiekuna w zakresie realizacji programu, zapewnienia opieki

i bezpieczenstwa uczestnikom wycieczki lub imprezy,

6) nadzoruje zaopatrzenie uczestnikbw w sprawny sprzet i ekwipunek oraz apteczke

pierwsze] pomocy, ' _

7} organizuje transport, wyzywienie i noclegi dla uczestnikdw,

8) dokonuje podziatu zadan wirdd uczestnikdw,

9) dysponuje §rodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje wycieczki lub imprezy,

10} dokonuje podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wycieczki lub imprezy po jej

zakonczeniu. '

Opiekunem wycieczki lub imprezy moie byé nauczyciel albo, po uzyskaniu zgody dyrektora
szkoly, inna petnoletnia osoba.

Opiekun w szczegdlnosci:
1) sprawuje opieke nad powierzonymi mu uczniami,
2) wspdldziata z kierownikiem w zakresie realizacji programu [ harmonogramu wycieczki lub
imprezy, .

3} sprawuje nadzér nad przestrzeganiem regulaminu przez ucznidw, ze szczegolnym

uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,
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4) nadzoruje wykenywanie zadan przydzielonych uczniom,

5) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika,

Dyrektor szkofy moze wyrazi¢ zgode na fgczenie funkeji kierownika i cpiekuna wycieczki lub
imprezy.

Kierownikiem lub opiekunem ucznidw bioracych udziat w wycieczce lub imprezie zagranicznej
moie by¢ oscha znajaca jezyk obcy w stopniu umozliwiajacym porozumienie sie w kraju
docelowym, jak réwniez w krajach znajdujacych sie na trasie planowanej wycieczki lub imprezy.

Uczestnikiem wycieczki lub imprezy zagranicznej moie by( osoba ubezpieczona
od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw i kosztow leczenia.

Rozliczenie wycieczek szkoinych

Wszystkie wydatki poniesione przez organizatora szkolne] wycieczki powinny byc
udokumentowane | rozliczone. To kierownik wycieczki dokonujgc platnoéci za ustugi zwigzane
z wyjazdem powinien zadba¢ o ich udokumentowanie. Nie zawsze musi to by¢ faktura. Rodzaj
dokumentu zalezy m.in, od typu prowadzonej przez dany podmiot dziafalnosci, sposobu
opodatkowania, miejsca sprzedazy towardw, czy Swiadczenia ustug. '

Dziatalnost szkoty w zakresie krajoznawstwa i turystyki moze by¢ finansowana ze Srodkdéw
pozabudietowych, a w szczegdlnosci:

e 2 odplatnaosci ucznidw biargecych udziat w wycieczce,

e ze srodkéw pochodzacych z dziafalnosci samorzadu uczniowskiego i organizacji

miodzieZzowych dzialajacych na terenie szkoly,
» ze $rodkéw wypracowanych przez ucznidw,
- » e $rodkow przekazanych przez rade rodzicdw |lub rade szkody,

* ze Srodkéw przekazanych przez osoby fizyczne | prawne.

Kierownik dokonuje rozliczenia finansowego wycieczki,

Srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje wycieczki dysponuje jej kierownik.
Po jej zakoriczeniu jest zobowigzany dokonaé rozliczenia finansowego. Rozliczenie finansowe
powinno obejmowacd;

o wplywy wszystkich srodkéw finansowych przeznaczonych na organizacje wycieczki,

+ wydatki poniesione w czasie jej realizacji. :
Wplywy i wydatki muszg by¢ odpowiednio udokumentowane.
Dowodami finansowymi niezhednymi do rozliczenia wycieczki sa:

e Jista uczestnikow wycieczki z oznaczeniem wplaty ustalonej kwoty i podpisem osoby

dokonujacej wplaty,

+ dofinansowania wycieczki z podaniem Zrédia pochodzenia dodatkowych Srodkdw,

» faktury i rachunki wydawane przez uprawnione podmioty,

‘e inne dowody, jak np. paragony fiskalne, w odpowiedni sposdb zabezpieczone bilety
komunikacji miejskiej, oswiadczenia podpisane przez wymagang liczbe osdb {kierownika i
opiekundw).

Wszystkie dowody wydatkéw powinny by¢ opisane, w jakim celu zostaly spoiytkowane $rodki
finansowe. '
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Ponadto kierownik wycieczki powinien zataczy¢ do dokumentacji sposob zwrotu ewentualnej
nadplaty ze strony uczestnikdw lub dodatkowej wptaty w przypadku zwigkszenia kosztow realizacji
programu wycieczki.

Faktura na zgdanie zainteresowanego

Udokumentowanie kosztéw transportu, wviywienia i noclegdw dla uczestnikow wiaie sie

z potwierdzaniermn dokonywanych transakeji poprzez wystawienie rachunku bad? faktury.
Handlowcy lub ustugodawcy s m.in. obowigzani wystawi¢ fakture stwierdzajgcy

w szczegdlnodci dokonanie sprzedaiy, datg jej dokonania, ceng jednostkowa bez podatku,

podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleznosci oraz dane dotyczace

podatnika i nabywcy. Nie majg obowigzku wystawiania faktur osobom flzycznym meprowadzacym

dziatalnosci gospodarczej. Jednakze na zgdanie tych oséb sg obowigzani do wystawienia faktury.

Za bilety wstepu do kina moina wymaga¢ wystawienia rachunku, ale za bilety komunikacji
miejskiej nie zostanie wystawiony rachunek, wiec stang sie dowodem po odpowiednim jego
przygotowaniu (naklejeniu na kartce i opisaniu}. '

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej 2 wycieczkami zgodnie z jrwa.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacja wycieczek {zaréwno karty wycieczek,
harmonogramy, regulaminy, programy jak i rozliczenia finansowe wraz z dokumentacjg ksiegowa
- faktury, rachunki, paragony, bilety) powinna by¢ przechowywana przez okresy wskazane
w instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitym rzeczowym wykazie akt zgodnie z wskazang kategorig
klasyfikacyjna. '

Kategoria klasyfikacyjna oznacza okres przechowywania dokumentacji w szkole: B25, czyli 25
fat: regulaminy, w tym dotyczace bezpieczeristwa, wycieczek szkolnych.

Natomiast pozostata dokumentacja z wycieczki jest klasyfikowana jako B5, czyli przez5 lat
kalendarzowych. :

3.2 Stan faktyczny

Podczas prowadzonego zadania audytowego wylosowano i poddano badaniu audytowemu
5 wycieczek zorganizowanych przez Gimnazjum w Borui Kascielnej.

1) Woycieczka szkolna: Oswiecim — Krakéw — Zator.

Zgodnie 2 zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyla sig w dniach 30.05
-1.06.2016. Byla to wycieczka trzydniowa. W wycieczce miato wzigc udziat 45 uczestnikdw.

Na wycieczke uczestnicy wycieczki udali sie autokarem.

Celem wycieczki byla integracja zespotu klasowego, zwiedzanie ‘muzeum Obozu
Koncentracyjnego Auschwitz-Birkenau w Oswigcimiu, zwiedzanie Krakowa z przewodnikiem,
zajecia w Parku Energylandia.

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzgdzeniem.

Do dokumentacji wycieczki dotgczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki
zostat sporzadzony w zasadzie zgodnie ~z wymogami Rozporzadzenia. Brak jest
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w Harmonogramie opisanego programu wycieczkl, jednak program taki znajduje sie wraz
z Regulaminem wycieczki w przediczonej Audytorowi dokumentacji wycieczki.

Whycieczka zostata zorganizowana przy wspdludziale Biura Podréizy Mega Tours Mariusz
Grahowy.

Koszt wycieczki to kwota 20.835 zf. {45 0sdb — koszt jednostkowy - 463 zi). Za 8 os6b zaplacit
Qsrodek Pomocy Spolecznej — 3.704 21, 37 pozostatych uczestnikdw wycieczki wplacito po 463 z.

W przekazanej dokumentaci znajdujg sie dokumenty ,Umowa — potwierdzenie zlecenia
wycieczki” i Umowa — potwierdzenie realizacji wycieczki”. Pomigdzy tymi dokumentamiwystepuja
réinice w ,ilodci oséb platnych”,

Zgodnie z wyjadnianiami ztozonymi przez Dyrektora audytowanej jednostki:

~Umowa - potwierdzenie realizacfi wycieczek jest troktowana przez Biuro Podrézy Mega
Tours o/ Miedzyrzecz, joko potwierdzenie przyjecia do realizacji wycieczki {tzw. rezerwdcja) isgto
ustalenia wstepne zawierajgce informacje o réinych grupach cenowych w zaleinosci od ilosci
uczestnikow do wyboru. Natomiast Umowa - potwierdzenie zlecenia wycieczki jest traktowana
przez Biuro Podréizy Mega Tours o/ Migdzyrzecz joko ustalenia faktyczne, co do terminu, ceny
i ilodci osob pfatnych.”

_ Audytor uznaje ztozene wyjasnienie.

Kwoty wskazane na tych dokumentach sg zgodne z wyliczeniami wskazanymi w pozostatych
dokumentach wycieczki.

W dokumentacji wycieczki brak jest dokumentu ,Rozliczenie wycieczki” jednak
do dokumentacji detgczono potwierdzenia przelewow dokonanych przez Rade Rodzicéw przy
Gimnazjum w Borui Kodcielnej na kwoty 2.000 zf 1 15.131 zt czyli na kwote 17.131 #,
co wskazywafoby na fakt, i2 Rada Rodzicéw zaplacita za wyjazd 37 uczniéw - jak planowano.

Do dokumentacji dofgczono takie Regulamin wycieczki i Program wycieczki.

2} Wycleczka szkolna: Wyjazd na wycieczke do Warszawy.

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyia sie w dniach 1-3.06 2015,
Byla to wycieczka trzydniowa. Zgodnie z Kartg wycieczki w wycieczce miato wzigé udziat
18 uczestnikdw. Na wycieczke uczesinicy wycieczki udali sie autobusem.

Celem. wycieczki byta integracja zespotu klasowego.

Karta wyciéczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem,

Do dokumentacji wycieczki dofgczono Harmonogram wycieczki. W Harmonogramie wycieczki
brak jest opisanego programu wycieczki. Wg wyjasnien Dyrektora Szkoly jako program wycieczki
potraktowano oferte przebiegu wycieczki przygotowang przez firme organizujgcg wycieczke
~ zalaczong do dokumentacji wycieczki.

Wycieczka zostala zorganizowana przy wspdtudziale Firmy Turystycznej Szlak.

Koszt wycieczki wskazany w umowie to kwota 13.125 z1. (25 oséb — koszt jednostkowy 525z1).

Z Karty wycieczki wynika, iz w wycieczce miato wzig€ udzial 18 ucznidw - przy koszcie 525 zt
za uczestnika t0 9.450 zt,
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Zgodnie z wyjaénieniami ztozonymi przez Dyrektora jednostki:

Na w/w wycieczke pojechalo zgodnie z kartq wycieczki 2 opiekundw i 18 ucznidw- koszt
jednostkowy wynidst 525 2t za ucznia. Za wycieczke zaptacono faktycznie 9.450 21, z czego Rada
Rodzicéw zaptacita kwote: 7.950 ., tj. 15 ucznidéw x 525 21 + 3 uczniéw x 25 21., a OPS zaptacit za
trzech uczniéw posiadajgcych karte 3+ kwote: 1.500 21. W umowie wpisano kwote za 25 ucznidw
- koszt jednostkowy 525 21, tj. fgcznie 13.125 21 Jednak przed wyjazdem cz¢sc zdeklarowanych
wczesniej ucznidw wycofala sie. Uzgodniono w formie telefonicznej, Ze wycleczka odbgdzie sie
pomimo mniejszej ilosci chetnych a koszt jednostkowy wycieczki nie ulegnie zmianie. W zwiqzku
z tym, Zze w podpisanej umowie nie zowarto klauzuli wymagajqcej zmian umowy wyfgcznie
w formie pisemnej, obie strony umowy uznaly uzgodnienia telefoniczne za wystarczajgee”.

Odpowiedi Audytora:

W sektorze finanséw publicznych obowigzuje ogdina zasada pisemnego potwierdzania
zawartych uméw. Niezaleinie od istnienia w umowie zapiséw zobowigzujqcych do pisemnego
potwierdzania zmian w niej dokonanych, w przypadku gdy stronq umowy jest jednostka naleiqca
do sektora finanséw publicznych wszelkie zmiany umowy powinny byc potwierdzane na pismie
czyli w formie Aneksu do umowy.

W dokumentacji wycieczki brak jest dokumentu ,Rozliczenie wycieczki” jednak
do dokumentacji zostaly dotaczone potwierdzenia dokonania przelewdw przez Rade Rodzicéw
na kwoty 850 z1 7025 zt i 75 2zt (7950 21) na rzecz FT Szlak.

‘W dokumentacji znajdujg sig faktury wystawione przez inny podmiot gospodarczy
tj. P&B spdtka z 0. 0 na kwoty 7.8751 75 zt (7950 2i).
{Na fakturach brak jest wskozania celu w jakim zostaly spoZytkowane srodki finansowe).

Zgodnie z informacja pozyskang do Dyrektora jednostki oraz firmy organizujgcej Wyciecqu:
LUmowa zostala podpisana w dniu 6.01.2015r. z Firmq Turystyczng ,Szlak” z siedzibg
w Poznaniu, 61-827 Poznad, przy Al K. Marcinkowskiego 11/35a, REGON 639746733, NiP 692
-224-23-93, zwonq w dalszej czesci umowy FT Szlak, a faktury wystawifa P&B Spotka z v.0., AL K.
Marcinkowskiego 11/35a, 61-827 Poznar, REGON 360509414, NIP 7831720410, ktéra przejeta
w catodci zobowiqzania podmiotu, z ktdrym podpisano wezesniej umowe.
W zwiqzku z tym, Ze w podpisanej umowie nie zawarto klauzuli wymagajgcej zmian umowy
wylgcznie w formie pisemnej, obie strony umowy uznaly uzgodnienia telefoniczne
za wystarczajgee. Wycieczka sie odbyla i nalenos¢ wskazana w fakturach zostata optacona.”

Odpowied? Audytora :
Biorgc pod uwage informacje otrzymane przez Dyrektora Szkolty oraz informacje
i o$wiadczenie zlozone przez podmiat wspétorganizujacy wycieczke Audytor uznat przedstawione

wyjasnienia za wystarczajgce.

Do dokumentacji dotgczono takie Regulamin wycieczki i Program wycieczki.
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3) Wycieczka szkolna: Wyjazd na wycieczke do Wiadystawowo- Gdansk-Gdynia-Sopot-Hel,

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyta sie w dniach 27-29.05
2015. Byla to wycieczka trzydniowa. W wycieczce wg karty wycieczki miato wzigé udziat 51
uczestnikow, Na wycieczke uczestnicy wycieczki udali sie autobusemn.

Celem wycieczki bylo rozwijanie zainteresowan podroiniczych uczestnikow, poznawania
kraju przez zwiedzanie, integracja zespotu klasowego.

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczee zgodne 2 Rozporzgdzeniem.

Do dokumentacji wycieczki dotaczono Harmonogram wycieczki. W Harmonogramie wycieczki
brak jest opisanego programu wycieczki. Wg wyjasniert Dyrektora Szkoly jako program wycieczki
potraktowanc oferte przebiegu wycieczki przygotowang przez firme organizujacg wycieczke
- oferta zostata dotaczona do dokumentacji wycieczki.

Wycieczka zostala zorganizowana przy wspotudziale Biura Turystycznego Romatour,

Zgodnie z informacjami zawartymi w karcie wycieczki i korespondencji pomiedzy Biurem
Turystycznym Romatour w wycieczce miato braé udziat 51 ucznidw, w tym 13 osdb z kartg
3+ {wyjazd oplacany przez OPS w Nowym Tomyslu). Koszt wycieczki powinien wynie$¢ 19.6352¢
(5% x 385 zt). Kwota 5.005 zt miala zostaé zapfacona przez OPS, kwota 14.630 z1 z odptatnosci
uczestnikdw wycieczki. _ '

W umowie z Biurem Turystycznym Romatour wskazano, iz uczestnikéw bedzie 52 a koszt
wycieczki wyniesie 20.020 zt.

Zgodnie z wyjasnieniami ztozonymi przez Dyrektora jednostki:

«Zgadnie z kartg wycieczki na w/w wycieczke pojechato 51 uczniow, z czego za wyjozd 38 uczniow
zaptacita Rada Rodzicéw, o 13 uczniéw opfacit OPS w Nowym Tomyslu w ramach Karty
3+ posiadanef przez rodziny (informacja zawarta w przekazanym w formie skanu e-mailu).

W umowle wpisano kwote za 52 ucznidw- koszt jednostkowy 385 z1., tj. tqcznie 20.020 z4, Jednak
przed wyjazdem jeden uczeni wycofaf sie ze wzgleddw zdrowotnych. Uzgodniono
w formie telefanicznej, Ze na wycieczke pojedzie 51 ucznidw i koszt jednostkowy wycieczki nie
ulegnie zmianie a tgczna kwota wycieczki wyniesie 51 uczniéw x 385 zi, tf. fgcznie 19.635 2.

Z czego Rada Rodzicdw oplacita za 38 ucznidw kwote 14.630 zf. Natomiast OPS zapfacif za 13
uczniow kwote 5.005 2t W zwigzku z tym, Ze w podpisanej umowie nie zawarto klauzuli
wymagajgcef zmian umowy wyfgcznie w formie pisemnej, obie strony umowy uznafy uzgodnienia
telefoniczne za wystarczajgce”.

Audytor przyjmuje wyjasnienia ztoZone przez Dyrektora jednostki.
W dokumentacji wycleczki brak jest dokumentu ~Rozliczenie wycieczki”, jednak

znajduja sie potwierdzenia dokonania dwoch przelewéw na rzecz Biura Turystycznego Romatour-
na taczng kwoteg (14.630 zt).
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4) Wycleczka szkolna: Wyjazd na wycieczke do Wroctaw — Sobdtka,

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyla si¢ w dniach 13-15.06
2016. Byta to wycieczka trzydniowa. Zgodnie z zapisami w karcie wycieczki w wycieczce miato
© wzia¢ udziat 34 uczestnikéw. Na wycieczke uczestnicy wycieczki udali si¢ autokarem.

Celem wycieczki bylo poznanie i poszerzenie wiedzy o naszym kraju, poznanie alternatywnych
sposobdw spedzania wolnego czasu integracja zespotow klasowych.

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzgdzeniem.

Do dokumentacji wycieczki dotaczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki
zostat sporzadzony z wymogami Rozporzadzenia. W Harmonogramie zawarto informacje
nadmiarowe. '

Whycieczka zostata zorganizowana przy wspdiudziale Biura Podrézy Mega Tours Mariusz
Grabowy.

Koszt wycieczki to kwota 17.220 zt. (34 osoby — koszt jednostkowy 500 zt + 1 opiekun 220 z1).
Za 9 os6b zaplacit Oérodek Pomocy Spoiecznej —4.500 zt. 25 pozostatych uczestnikéw wplacilo po
500 zt jedna osoba — opiekun 220 z1. .

W przekazanej dokumentacji znajduja sie dokumenty ,Umowa - potwierdzenie zlecenia
wycieczki” i Umowa — potwierdzenie realizacji wycieczki”. Pomigdzy tymi dokumentami
wystepuja réinice w iloéci oséb ptatnych”.

- Weg wyjasnien zlozonych przez Dyrektora wycieczki: '

W w/w wycieczce wiieto udzial 34 ucznidw i trzech opiekunéw zgodnie z kartq wycieczki.
25 ucznidw zostato optaconych przez Rade Rodzicéw, 9 ucznidw korzystafo z karty 3+, jeden
opiekun opfacal swoj pobyt i jest to potwierdzone w przestanym skanie e- maila.

Umowa - potwierdzenie realizacji wycieczek jest traktowana przez Biuro Podroy Mega Tours
o/ Miedzyrzecz, joko potwierdzenie przyjecia do realizacji wycieczki (tzw. rezerwacja) i sq to
ustalenia wstepne zawiemjdce informacje o réinych grupach cenowych w zaleinosci od ilosci
uczestnikdéw do wyboru. Natomiast Umowa - potwierdzenie zlecenia wycieczki jest traktowana
przez Biuro Podrozy Mega Tours of Miedzyrzecz jako ustalenia faktyczne, co do terminu, ceny
i ilodci osob ptatnych. Ponadto do dokumentacji dofgczono potwierdzenia przelewow dokonanych
przez Rade Rodzicéw przy Gimnazjum w Borui Koscielnej na kwoty 2,000 2i 10.720 2t czyli na kwote
12,720 z, co wskazywafoby na fakt, iz Roda Rodzicow zaptacite za wyjozd 25 uczniow — jok
planowano”, '

Audytor przyjmuje wyjasnienia ztozone przez Dyrektora jednostki,
W dokumentacji wycieczki brak jest dokumentu ,Rozliczenie wycieczki”.

5) Wycleczka szkolna: Wyjazd na wycieczke do Zielonej Gory.

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyta sig w dniu 20.10 2016. Byla
to wycieczka trzydniowa. Zgodnie z zapisami w karcie wycieczki w wycieczce mialo wzig¢ udziat
44 uczestnikdw. Na wycieczke uczestnicy wycieczki udali sie autokarem.
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Celem wycieczki byta popularyzacja nauk przyrodniczych, poznawanie kraju, poszerzanie
wiedzy z réinych dziedzin 2ycia, upowszechnianie form aktywnego wypoczynku,

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem.

Do dokumentacji wycieczki dotaczone Harmonogram wycleczki. Harmonogram wycieczki
zostal sporzadzony z wymogami. : '

Whycieczka zostata zorganizowana przy wspdfudziale Biura Podréiy Mega Tours Mariusz
Grabowy. ' '

Zaplanowany koszt wycieczki to 44 x 61 zt = 2684 ¢t

W dokumentacji wycieczki brak jest dokumentu ,Rozliczenie wycieczki” jednak
do dokumentacji dotaczono fakturg nr 3/10/206, z ktérej wynika, i2 za wyjazd 42 uczniéw zaplacita
Rada Rodzicdw ze $rodkdw przekazanych przez ucznidw, koszt wyjazdu dwéch ucznidw — jak
wynika 2z informacji przekazanych przez Dyrektora placowki zostat pokryty przez OPS w Nowym
Tomyslu,

3.3 Ocena mechanizmoéw kontrolnych

Dla zapewnienia prawidtowosci funkcjonowania obszaru zwigzanego z arganizacjg wycieczek
szkolnych przez jednostki odwiatowe Gminy Nowy Tomysl zaprojektowano | wdroiono trzy
mechanizmy kontrolne:
1. Karty wycieczek. _
2. Harmonogramy wycieczek,
3. Rozliczenia finansowe wycieczek

Biorgc pod uwage wyniki przeprowadzonego zadania audytowego Audytor wewnetrzny
stwierdzil, iz zaprojektowane dla danego ohszaru mechanizmy kontrolne sg wystarczajace dia
zapewnienia prawidfowosci jego funkcjonowania. Jednak majac na wzgledzie stwierdzone
uchybienia stwierdzi, iz nalezy dokonaé modyfikacji metod i srodkéw nadzoru nad sporzadzaniem
harmonogramow  wycieczek, procesem gromadzenia i przechowywania dokumentéw
finansowych oraz procesem rozliczen finansowych wycieczek.

4, Uchybienia
1. Niezgodne z przepisami sporzgdzanie harmonogramow wycieczek.,

2. Brak zawierania anekséw do umodw o organizacje wycieczki w przypadku zaistnienia
zmian w organizacji wycieczki.

3. Brak dokumentacji potwierdzajgcej rozliczenie wycieczki,

4. Brak wskazania celu wydatkowania srodkdw finansowych na dokumentach ksiegowych.

Po przedstawieniu Wstepnych ustalen Dyrektor Gimnazjum zioiyl nastepujace zastrzezenia:

1. Niezgodne z przepisami sporzqdzanie harmonograméw wycieczek- dotyczyfo tylko dwéch z
pieciu poddanych badaniu qudytowemu wycieczek. To oznacza, Ze do trzech wycieczek
doiqczono harmonogram wycieczki zgodny 2 wymogami,
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Odpowiedi Audytora:

W czeéci — Stan faktyczny — wyraznie wskazano, iz w przypadku dwdch spoéréd badanych
wycieczek harmonogram nie zostal spdrzadzony zgodnie z przepisami. W pozostatych trzech
przypadkach Audytor nie miat zastrzezen do sporzadzonych harmonogramow.

Zastrzetenie Dyrektora nie zastuguje na uwzglednienie.

2. Brok dokumentacji potwierdzajqcej rozliczenie wycieczki - informuje, Ze dokumenty nie
znajdujg sie w posiadaniu szkoty tytko Rady Rodzicow, ktéra zajmowala si¢ stronq finansowq
wycieczek.

Odpowied? Audytora:

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami Rada Rodzicéw jest jednym z organdw szkoly a nie
odrebnym podmiotem praw i obowigzkow wiec wiadcicielem dokumentacji gromadzonej
i przechowywanej przez Rade Rodzicow jest Szkota. Ponadto to to Szkota jest organizatorem
wycieczek i to na Szkole cigzy obowigzki zwigzane m.in. ze sporzadzeniem, gromédzenﬁem
i przechowywaniem dokumentacji wycieczek oraz ich rozliczaniem.

Zastrzeienie Dyrektora nie zastuguje na uwzglgdnienie.

3. Brok wskazania celu wydatkowania s$rodkdéw finansowych na dokumentach ksiegowych
informuje, ze wszystkie dokumenty ksiggowe zwigzane z wycieczkami zostoly wystawione na
Rade Rodzicdw, ktora nie podlega zasadom ksiegowosci budzetowef i w zwiqzku z tym ma inny
sposob opisywania dokumentacji

Odpowiedz Audytora: jak wyzej. _
Zastrzeienie Dyrektora nie zasluguje na uwzglednienie.

5, Zalecenia

1. Sporzadzanie deckumentacji zwigzanej z organizacjg wycieczki w sposéb przewidziany
w przepisach prawa. '
Karty wycieczek i harmonogramy powinny zawiera¢ wszystkie przewidziane przepisami
Rozporzgdzenia elementy. Do dokumentacfi wycieczki powinny by¢ dofgczane wszystkie
przewidziane przepisami prawa | wskazane w doktrynie regulaminy, -programy,
dokumenty ksiegowe, dokumenty rozliczeniowe, itd.
Dokumenty te powinny by¢ przechowywane w ,Karcie wycieczki ..”. ,Karta wycieczki
powinna przyjqé forme teczki z wszystkimi niezbednymi dokumentami.

2. Zmiany uméw o organizacje wycieczki szkolnej powinny by¢ dokenywane poprzez
podpisywanie wiasciwych anekséw, tak aby wycieczki realizowane byly zgodnie

2z obowigzujacymi postanowieniami kontraktowymi.

3. Opracowanie i wprowadzenie do stosowania ,Rozliczenia wycieczki szkolnej”.
Rozliczenie takie powinno zawierad informacje o wszystkich Zrédfach przychodéw — srodki
pienigine wplacone przez uczniow, $rodki pienieine przekazane przez inne podmioty.
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‘Rozliczenie powinno takie zawierac opis sposobu wydatkowania Srodkow ze wskazaniem
np. wspdlorganizatora (firmy turystycznej), rodzaju dokumentdw wydatkowych ftp.
Na Rozliczeniv wycieczki kierownik wycieczki powinien. wskazad sposéb zwrotu
ewentualnej nadptaty ze strony uczestnikéw lub dodatkowej wpfaty w przypodku
'zw.'ekszema kosztéw realizacji programu wycieczki, : -
(przykiadowy widr rozliczenia znajduje sie w m:es:gczm‘ku »Dyrektor Szkoty nr 5/2013")

4. Gromadzenie i przechowywanie kompletu dokumentéw pdtwierdzajacych pozyskanie

$rodkéw finansowych przeznaczonych na organizacje wycieczki oraz dokonywanie

wydatkéw poniesionych w czasie jej realizacji (umédw, faktur, rachunkéw biletéw i innych).
5. Dokumenty zwigzane z organizacja wycieczek przechowywaé przez okres wskazany
w Wzorcowym jednolitym rzeczowym wykazie akt dia szkoly. -

Uwaga Audytora

Biorac pod uwage wagg i ilosl stwmrdzonych uchybien nalezaloby rozwazyé stworzenie
jednolitego systemu orgamzaql wycieczek szkolnych w Gminie. Podmiotem odpowiedzialnym
za stworzenie takiego systemu, przygotowanie zasad organizacji wycieczek, obowigzkéw
zwigzanych z tworzeniem - i przechowywaniem dokumentac}i oraz obowigzkéw 2wigzanych
z rozliczaniem wycieczek mogloby byé w przypadku j jego utworzenia Centrum Ustug Wspo!nych
CUW mogtoby takie pelni¢ funkcje nadzorcze i kontm!ne w stosunku do zadan zwuqzanych
z organizacjq wycieczek realizowanych przez jednostki oéwiatowe.

Pouczenia

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawaczdania, ustala sposédb i termin reahzac;l 2alecedt
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zaleceri, powiadamiajac o tym na piSmie kierownika komdrki audytu
wewnetrznego 1 kierownika jednostki. W przypadku admowy realizacji zalecert audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kafendarzowvch od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki | audytorowi
wewnetrznemu, W przypadku, cdmowy realizacji zalecer kierownik jednostkl podejmuje decvz;e dotyczacq realizacjl zalecen,
informujac o tym audytowanega | kierownika komérki audytu wewne:trznego .

05.07.2017r.

AUDYTOR W
Eﬁ‘fK’ﬁP‘i’é :

podpis Audiefa Wewnetrznego
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