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Zodanie audytowe nr 2/2017 ,Organizowanie i finansowanie wycieczek szkolnych”

1 Wprowadzenie

1.1  Temat zadania

. Qrganizacja i finansowanie wycieczek szkolnych prz_ez-jednosfki oéwiatowe Gminy Nowy"_
Tomysl, ’

1.2  Cele zadania zapewniajacego

Udznelenle odpownedzu na pytanie czy WyCIECZkI szkolne organizowane i fmansowane byty
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa? '

1.3 Podmidtov&y zakres zadania

Wybrane placowki o$wiatowe funkcjonujace na terenie Gminy Nowy Tomysl.

1.4 Przedmlotowy zakres zadama

Qcena prawidiowosci organizacji i fmansowama wymeczek szkolnych przez placowkl o

| oswnatowe Gminy Nowy Tomysli.

1.5 - Data rozpoczgcia zadania zapewniajacego
14042017 .,

1.6 Stowniczek

Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 8 Iistopada

2001 r. w sprawie warunkéw i sposobu organizowania przez publiczne 'przedszkola, szkoly i

piacéwki krajozhawstwa i turystyki (Dz.1.2001.135.1516 z dnia 2001.11.26 ze zm.)

Otrzymuja:

1 - Burmistrz Nowego Tomysla :
2. Kierownik audytowanej jednostki
3. Audytor wewnetrzny afa

' BAIKW UM Nowy Tomys], Audytor wewnetrziy - Tomasz Dgbrdwny, 3
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2 Oplma

W opinii Audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadame audytowe zebrana podczas '
reahzacp zadania dokumentacja i przeprowadzona analiza stanu faktycznego wskazuja na $redni '
stopien adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka :
ob;etym audytem. '

Podczas reahzac;: zadama audytowego stw:erdzono wystepowame nastepujgcych uchyb!en

1. Brak harmonogramu wycieczki. ' -

2. Brak dokumentéw fmansowych potw1erdza]qcych dokonanie wydatkow zwmzanych
z realizacjg wycieczki.
3. Brak wskazania celu wydatkowanla srodkow fmansowych na dokumentach ksiegowych.
Brak dokumentdw potw:erdzajqcych fakt dokonama zawiadomienia Burmistrza Miasta
. oraz Kuratorium o pfanowanej wycieczce zagranicznej. . ' ' '

5. Roina |Io§é uczestmkow wycneczek wskazana w Karcie wycieczkii Rozliczeniu fina nsowym '

wycieczki. _—

6. Uwzglednlenle w karcie wyueczk: i roz[iczenlu wymeczki sporzqdzonej przez klerowmka

' wycleczki przedszkolakéw — podopiecznych innej jednostki organizacyjnej.

Wystapienie w/w ‘uchybieri éwiadezy o braku :systemdwego_ podejécia do organizacji
wycieczek szkolnych oraz braku wiasciwych rozwigzarh organizacyjnych przede wszystkim
w zakresie finansowego rozliczenia wycieczek oraz gromadzenia i przechowywania dokumentow -
iwiazanych z organizacj'a i roz!iczéniem wycieczek szkolnych.

' Zgodnie z obowmzu;acymn przemsamn to Szkola jest odpowiedzialna za orgamzac;eg wycaeczek

i wiadciwg realizacjq wszystklch obownqzkow zwigzanych z |ch orgamzaqq i rozliczeniem

wskazanych w Rozporzadzenlu

Dla zapewnienia prawidtowosci funkcjonowania obszaru'zwiqzanego z Organizacjy chieczek
szkolnych przez jednostki o$wiatowe Gminy Nowy Tomysl zaprbjektowano i wdrozono trzy
mechanizmy “kontrolne: karty wyueczek harmonogramy wyc:eczek rozliczenia  finansowe
: wycieczek. .

Bnorac pod uwage wyn:k| przeprowadzonego ‘zadania audytowego Audytor wewnetrzny
stwnerdzi{ iz zaprojektowane dla danego obszaru mechanizmy kontrolne s3 wystarczajace dla _
' zapewmema prawidiowoéci jego funkcjonowania. Jednak majgc na wzgledzie stwierdzone
uchybienia uwatza, iz nalezy dokona¢ modyfikacji metod i $rodkéw nadzoru nad sporzadzaniem
" harmonograméw wycieczek, procesem gro_'madienia i przechowywania = dokumentéw .
finansowych oraz procesem rozliczen finansowych wycieczek. ' "

_ Z uwagi na -' rodzaj uchybien dziatania zmiefzajqce do dostosowania stanu faktycznego. :
~ do stanu zgodnego z przepisami prawa nalezy podjaé w racjonalnie krétkim terminie czasu.

-BAIKW UM NoWy Tomyé!,Audytorwewnetrznjv-' Tomasz Dgbréwny, . . - : 4




Zadanie audytowe nr 2/2017 ,Orgonizowanie i finansowarnie wycieczek szkolnych”

3 Ustalenia stanu faktyr.znego wraz ze sklasyf;kowanyml wymkamu ich oceny
- wedlug kn;tenow ‘

31 Kryterium

1 Organlzac;a wycieczek szkolnych

Placéwki oswaatowe moga organizowa¢ dla wychowankow i uczniéw réinorodne formy

: \krajoznawstwa i turystyki. -

W organizowaniu form dziatalnodci szkofy mogy wspotdzialaé ze stowarzyszemaml
i innyml podmlotamt, ktorych przedmlotem dziatalnosci jest krajoznawstwo i turystyka.

Krajoznawstwo i turystyka moie byc organizowana w ramach zaje¢ lekcyjnych, pozalekcwnych‘
oraz pozaszkolnych.
Orga nizowanie krajoznawstwa i turystykl odhywa siew nastepwqcych formach:

1) wycieczki przedmiotowe - inicjowane i realizowane przez nauczycnehwcelu uzupeimema o

' obowigzujgcego programu nauczania, w ramach danego przedmiotu lub przedmiotow

pokrewnych,
2} wycieczki krajoznawczo- turystyczne w ktérych udziat nie wymaga od uczestnikéw
przygotowania kondycyjnego i umiejgtnosci speqahstycznych - zwane dalej

, wymeczkaml ,
3) _lmprezy krajoznawczo-turystyczne, takie jak: biwaki, konkursy, turnieje,
4) imprezy turystyki kwalifikowanej i obozy wedrowne, w ktérych udzial wymaga
od uczestnikdw przygotowania kondycyjnego i um:ethnoéu specjalistycznych, w tym
posiuglwama sie specjalistycznym sprzetem, o '
5] imprezy wyjazdowe zwigzane z realizacja programu nauczania, taklejak zielone szkoly,
- szkoly zimowe, szkoa‘y ekologiczne - zwane dalej "imprezami”. . '
Organizacje i program wycieczek oraz imprez dostosowuje sig do wieku, zamteresowan
i potrzeb ucznidw, ich stanu zdrowia, = sprawnosci  fizyczne], stopnla przygotowama :
i umiejetnosci speqahstycznych ' .

Szkoly mogy organizowaé wycieczki i imprezy zagranlczne w formach 0 ktérych mowa
powyiej—w punktach 1-4, _ .

Zgode na zorganizowanie wyc:eczek i imprez zagramcznych wyraza dyrektor szkoly

po zawiadomieniu organu prowadzgcego i organu sprawujacego nadzér pedagogiczny. -

Zawiadomienie o organizacji wycieczki czy imprezy zagranicznej, zawiera w szczegd!nosci:

1} nazwe kraju,
2) czas pobytu,
3) program pobytu, ‘
4) imig | nazwisko kierownika oraz opiekundw,
 5) liste uczniéw bioracych udziat w wyjetdzie wraz z okresleniem ech wieku,
_ Udziat uczniéw niepeinoletnich w wycieczkach, z wyjatkiem przedmiotowych odbywajacych -
sig w ramach zaje¢ lekcyjnych, i imprezach wymaga zgody ich przedstawiciell ustawowych.

BAIKW UM Nawy Tomysl, Audytor wewnetrzny - Tomasz Dqbréwny, ' ' -5




Zadanie audytowe nr 2/2017 ~Organizowanie | finansowanie w;)cr'eczek szkoln yeh”

Wycieczke  Tub  impreze przyg'otowuje sie - pod  wigledem programowym -
i organizacyjnym, a nastepnie informuje sie . uczestnikéw o . podjetych - ustatenlach '
a w szczegdlnosci o: celu, trasie, harmonogramie i regulaminie.

Zapewnienie przez szkole opieki i bezpieczenstwa uczniom podczas wyc:eczek i amprez
odbywa sie w sposéb okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 95a ustawy z dma 3
7 wrzednia 1991 r.o system;e oéwnaty

Program wycieczki lub |mprezy organizowanej przez szkole, liste ‘uczestnikéw, imie
i nazwisko kierownika oraz liczbe opiekunéw zawiera karta WVCIECZkl Iub lmprezy, ktorq 2atwierdza
dyrektor szkofy .

Dyrektor szkoly wyznacza kierownika wycieczki lub imprézy spodroéd  pracownikéw
pedagogicznych szkoly o kwal:f‘kaqach odpowiednich do  realizacji okreélonych form
~krajoznawstwa i turystyki. : '

Kierownikiem wycieczki lub i :mprezy maoze hyé takze inna, wyznaczona przez dyrektora szkoty,
~ osoba pefnoletnla ktora o ' '

' 1) ukoniczyta kurs klerowmkow wycieczek szkolnych
2} jest instruktorem harcerskim,
3) posiada uprawnienia przewodnika turystycznego, przodowmka fub mstruktora turystyk:'
kwahﬂkowanej !ub pilota wycieczek. o
Kierownik wycieczkifub i |mprezy w szezegolnosck:

1) . opracowuje program i harmonogram wycieczki lub imprezy,
2) opracowuje regulamin i zapoznaje z nim wszystkich uczestnikéw,
3} zapewnia warunki do petnej realizacji programu i regulaminu wycieczki Iub |mprezy oraz
' sprawuje nadzér w tym zakresie,
4) zapoznaje- uczestmkow 2 zasadami bezpleczenstwa oraz zapewma warunkl do ich
przestrzegania, ; _ _ ' '
.5) okreéla zadania opiekuna ~w zakresie - realizacji programu, 'zapewnienia opieki
- ibezpieczerstwa uczestnikom wycieczki lub i imprezy, | : A :
&)  nadzoruje zaopatrzeme uczestnikéw w sprawny sprzet i ekmpunek oraz apteczke
. 'pierwszej pomocy, .
7) organizuje transport, wyzywienie i noclegi dla uczestnikc’:w,
8) dokonuje podziatu zadar wéréd uczestnikéw, '
: 9) dysponuje $rodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje wycieczki lub | :mprezy, _
—10) dokonuje podsumowama oceny i rozllczema finansowego wyueczk: ub lmprezy po jej
zakonczeniu, ' ' : o . ‘
Opiekunem wycieczki lub i imprezy moze byc nauczycsel albo po uzyskamu zgody dyrektora
szkofy, inna petnoletnia osoba. :

- Opiekun w szczegélnos’ci:_

1) sprawu;e opieke nad powierzonymi mu uczniami, ,
2) wspofduaia z kierownikiem w zakre5|e real:zac;l programu i harmonogramu wycaeczkl lub -
"~ imprezy, :

-BA!KWUMNUW_VTomyﬂ,Audytor'wewnetrzny-_ Tomasz Dgbréwny, S _ . B
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Zadanie audytowe nr 2/201 7, Organizowanie i finansowanie wycieczek szko!nych’_‘

3) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem regulaminu przez ucznidw, ze szczegdlnym

_ uwzglednieniem zasad b_ezpieczeﬁstwa, _
. 4} nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom,
5) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika.

- Dyrektor szkoty moie wyrazrc zgode na faczenie funkgji kierownika i opiekuna wyueczk; lub

imprezy. - _
K;erownlklem lub oplekunem uczniow blorqcych udziat w wycieczce lub imprezie zagranicznej
moze by¢ osoba znajaca jezyk obcy w stopniu: umoiliwiajgcym porozumienie sie w kraju
docelowym, jak réwniez w krajach znajdujgcych sig na trasie planowanej wycieczki lub imprezy.

Uczestnikiem wycieczki lub imprezy zagranicznej moze byt osoba ubezpieczona
od naétepsiw nieszczg$liwych wypadkéw i kosztéw leczenia. '

Rozliczenie wycieczek szkolnych

Wszystkie  wydatki poniesione = przez organiza'tora szkolnej wycieczki powinny by
udokumentowane i rozliczone. To kierownik wycieczki dokonujac platnosci za ustugi zwigzane z
wyjazdem powinien zadbaé o ich udokumentowanie. Nie zawsze musi to by¢ faktura. Rodzaj
dokumentu zalezy m.in. od typu prowadzone; przez dany podmiot dmaiainosa sposchu
opodatkowania, migjsca sprzedaly towardw, czy Swiadczenia ustug.

Dziatalnosé szkoly w zakresie krajoznawstwa i turystyki moze by¢ finansowana ze $rodkéw
pozabudietowych, a w szczegdinosci: - : o '

~« zodpfatnosci uczniéw biorgcych udziat w wycieczce,

o ze ¢rodkéw pochodzacych z dziatalnodci samorzadu uczniowskiego i organizacji

miodziezowych dzialajacych na terenie szkoty,
o ze érodkédw wypracowanych przez uczniow,
e ze érodkdw przekazanych przez rade rodzicéw lub rade szkody,
s ze $rodkéw przekazanych przez osoby fizyczne i prawné; '
Kierownik dokonuje rozliczenia finansowego wycieczki.

Srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacjie wycieczki dysponuje jej kierownik.
Po jej zakoticzeniu jest zobowigzany dokonad rozliczenia finansowego. Rozliczenie finansowe
powinno obejmowac: ' ' '

_»  wplywy wszystkich $rodkéw finansowych przeznaczonych na organizacje wycieczki,
» wydatki poniesione w czasie jej realizacji. ' " -
Wptywy i wyd'atki muszej byé odpowiednio udokumentowane.

Dowodami finansowymi niezbednymi do rozliczenia wycieczki sg:

e lista uczestnikéw wycieczki z oznaczeniem"wpiaty ustalonéj kwoty'i podpisem osoby

dokonujacej wptaty,
¢ dofinansowania wycieczki z podaniem #rédta pochodzenia dodatkowych érodkow. _

. faktury i rachunki wydawane przez uprawnione podmioty,

BAIKW UM Nowy Tomy$l, Audytor wewnetrzny - Tomasz Dgbréwny, i ' -7
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* inne dowody, jak np. paragony fiskalne, w odpowiedni 5poséh iabezpieczone bilety
komunikacji miejskiej, o$wiadczenia podp:sane przez wymaganq liczbe osob (kierownika

i opiekundw).
Wszystkie dowody wydatkdw pow:nny byt opisane, w;ak:m celu zostaly spozytkowane srodki

'fmansowe ' . o

. Ponadto klerowmk wycieczki powinien zaia_czyc do dokumentacji sposdb zwrotu ewentualnej
nadptaty ze strony uczestnikow lub dodatkowej wplaty w przypadku 2wigkszenla kosztow -

reahzaql programu wycieczki.

Faktura na zadanle zainteresowanego -

Udokumentowame kosztow transportu, wyiywienia i noclegéw dla uczestmkow wigie sie z
potwierdzaniem dokonywanych transakji poprzez wystawienie rachunku badZ faktury.
Handlowcy lub ustugodawey s3 m.in. obowiazani - wystawi¢ fakture = stwierdzajgey
w szczegdinodci dokonanie sprzedaiy,-date jej dokonania cene jednostkowg bez podatku,
podstawg opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleznoéci oraz dane dotyczqce

podatnika i nabywcy. Nie maja obomazku wystawmma faktur osobom flzycznym nieprowadzacym

dziatalnosci gospodarczej, Jednakie na zadanie tych 050b 53 obowaqzam do wystawienia faktury

Za bilety wstepu do kina mozna wymagac wystawzema rachunku ale za bilety komumkacp
miejskiej nie zostanie wystawiony rachunek, w;e,c stang 5|e dowodem po odpomedmm Jego
przygotowa niu (naklejeniu na kartce i opisaniu). '

Przechowywame dokumentaqn zwwazanej z wycieczkami -zgodnie zjrwa..

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentaqa wycieczek (zarowno karty wycseczek

~-harmonogramy, regulaminy, programy jak i rozliczenia finansowe wraz z dokumentaqa ksiegowa
— faktury, rachunki, paragony, bilety} powinna by¢ przechowywana przez okresy wskazane

w instrukeji kancelaryjnej oraz Jednohtym rzeczowym wykazie akt zgodnie z wskazang kategona
klasyfikacyjna.

~ Kategoria klasyﬁkacyjna oznacza okres przechowywama dokumentaql w szkole: 825 czyh 25
lat: regulaminy, w tym dotyczace bezpieczenistwa, wycieczek szkalnych,

Natomiast pozostata dokumentacja 2 wycneczkl jest klasyﬂkowana jako BS, CZ\/IE przez 5 lat
kalendarzowych, :

3.2 Stan faktycznv

Podczas prowadzonego zadania audytowego wylosowano i poddano badaniu audytowemu
13 wyc:eczek zorganlzowanych przez Szkoie Podstawowq nr 2w Nowym Tomyslu

[Wycieczki szkolne krajowe]

1) queczka szkolna: Wyjazd do teatru do Poznania

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wyueczkl wycieczka odbyla sie w dniu 31 marca 2015

Byta to wycieczka jednodniowa. W wycieczce mialo wzigé udziat 46 uczestnlkow Do Poznania =

uczestnicy wymeczkl udali sie autobusem

. BAIKW UM Nowy Tomysl, Audytor wewnetrzny - Tomasz Dgbréwny, N ) R -8
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- Celem wycieczki bylo rozwijanie wrailiwosci estetyczne] ucznidéw, poznanie sztuki teatralnej

,,KOpcitiszek" oraz integracja zespolow klasowych.
Karta wycieczki zawnera informacje o wycieczce zgodne 2 Rozporzgdzeniem.

Do dokumentacp wycseczkl dotaczono Harmonogram wycieczki. W zasadzie harmonogram

" wycieczki zostat sporzadzony z wymogami Rozporzadzenia, brak jest jedynie wskazania daty

realizacji wycieczki. Harmonogram zostat podpisany przez Dyrektora Szkoty. Do dokumentacji
wycieczki dolaczono réwniez Oswiadczenie kierownika. wycieczki i opiekunow grup

-wycieczkowych, O$wiadczenie w swej tresci réini sie od treéci owiadczenia, ktérego wzdr zawarto

w Rozporzadzeniu jednak w opinii Audytora pe{m funkcje przewudmane dia tego oéwmdczenla
przewndznane obowigzujacymi przepisami prawa.

Audytor wewngtrzny otrzymat réwniez Rozliczenie finansowe wymeczkl W rozliczeniu

finansowym oprdcz informacji organizacyjnych identyfikujacych wycieczkg wskazano wysokosé
wptat uczniéw {po 35 zt na ucznia), przewidywany koszt wycieczki (1.610 zf), poniesione wydatki
{(koszt wynajmu autobusu — 600 zt i koszt zakupu biletéw — 1.566 zi) oraz informacje o przekaza niu

- uczniom po 0 95 2t reszty.

Rozl:czeme fina nsowe zostato podplsane przez Kierownika wycseczkl i Dyrektora szkofy

w zaiqczonej dokumentacji brak jest jak:qhkoIW|ek dokumentdéw rozliczeniowych
potwierdzajacych informacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki.

Dyrektor SPnr2 w Nowym Tomyslu ztozyt nastgpujgce wyjéf.nienia:

»0dnosnie . dokumentéw  rozliczeniowych potwierdzojgcych  informacje  wskazane
w Rozliczeniu finansowym wycieczki informuje, e wycieczki finansowane sq przez rodzicow
uczniéw, kierownik wycieczki rozlicza sig z zebranych i wydanych pienigdzy przed rodzicami oroz

R przed Dyrektorem Szkoly na druku dolgczonym do dokumentacji. Nie przechowujerny paragonow,
rachunkéw oraz faktur. W przypodku wycieczek wspdtfinansowanych np. Wymiana zagraniczng

(gdzie czes¢ pienigdzy pochodz: z budietu szkofy) dysponu;emy rachunkami, ktérych skany
dochzam ‘ : :
Odpowied? Audytora: W opinii Audytora, z uwagi na fakt, iz to Szkola jest organizatorem

_ wycieczki i to Szkota odpowiada za zgodng z przepisami jej organizacjg, wszystkie dokumenty
finansowe dotyczace wycieczek organizowanych przez Szkote powinny by¢ gromadzone i
" przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz jrwa przez okres 5 lat. Dokumenty

organizacyjne wymienione w jrwa przez okres 25 lat.
2) Wycieczka szkolna: Wyjazd na basen {Zielona Géra)

Zgodnie z zapisami zaWartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyta sig w dniu 23 czerwca 2615

Byta to wycieczka jednodniowa. W wycueczce miafo wzzaé udzial 18 uczestnikdw. Do ZIE[OI"\E] Géry
uczestnicy WVCEECZkI udali sig busem.

Celem wycieczki byta nauka plywania, gry i zabawy w wodzne, integracja grupy, umiejetnosc

_ zachowania sig w miejscach publicznych, uczestmctwo w projekcji fllmu, poznanie najblizszej

okolicy — moja ojczyzna,

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem.
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" Do dokumentaql wycieczki dofgczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki
zostat sporzqdzonyzwymogamu Rozporzadzema Harmonogram zostat podplsany przez Dyrektora_ :
Szkoty. :

Do dokumentaql WYCIECZkI dofaczono réwniez Oéwmdczen:e klerowmka wymeczkl '
i oplekunow grup wyc;eczkowych Oswiadczenie w swej trescn réini sig od tredci oswiadczenia, '
ktérego wzér zawarto w Rozporzqdzemu jednak w opinii Audytora petni funkqe przewidziane dla
tego oswiadczenia przewidziane obowazu;acymu przep|samt prawa.

Audytor wewnetrzny otrzymai réwnie Rozitczeme fmansowe wycieczki. W rozliczeniu -
finansowym oprécz informacji orgamzacyjnych identyfikujacych wycieczke wskazano wysokoéé
wplat ucznidéw {po 54 zt na ucznia), przewidywany koszt wycaeczk: - 972 , pomesmne wydatka
(koszt wynajmu autobusu i koszt zakupu b|letow) 972 zl.

Rozilczeme fmansowe zostaio podpisane przez Kaerowmka wycneczks i Dyrektora szko{y

'W 2alaczonej dokumentac;n brak jest jakIChkO|Wlek dokumentéw rozitczemowych
potwmrdzajacych informacje wskazane w Rozliczenlu fmansowym WVC!ECZkI ‘ '

" Dyrektor SP nr2w Nowym Tomysly ziozyi nastepu;qce wyjasmema

Odnoéme dokumentow rozirczemowych potwaerdzachych informacje  wskazane
w Rozliczeniu finansowym wycieczki mformujf;‘, Ze wycieczki finansowane sq przez rodzicéw
uczniéw, kierownik wycieczki rozlicza sie z zebranych | wydanych p:emedzy przed rodzicami oraz
przed Dyrektorem Szkoly na druku dofgczonym do dokumentaqr Nie przechowujemy paragonéw,
rachunkdw oraz faktur. W przypadku wycieczek wspdifinansowanych np. Wymiana zagraniczna
fgdzie czesd p:emedzy pochodz; 2 budzetu szkoty) dysponujemy rachunkaml ktdrych skany
dofgczam”.

. Odpowied? Audytora ~jakw przypadku wycieczki nr 1
3) Wycieczka szkolna: ijazd do Poznama

Zgodnle 7 2apisami zawartymi w Karcie wycreczki wycieczka odbyta sie w dniu 30 maja 2016 1.
Byla to wycieczka jednodniowa. W wycieczce wzielo miato wzlqc 49 uczestmkow Do Poznama
uczestnicy wycieczki udali sie autokarem

Celem wycieczki byto zwaedzanle kina, obe;rzeme filmu animowanego, nauka kuituralnego
zachowania sie mle;scach pub[acznych w Palmiarni — poznawanie ciekawych roslin.

Karta wycieczki zawiera mformaqe o} wycueczce zgodne z Rozporzadzemem
Brak harmanogramu wycieczki. '
Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomyslu zlozyt nastepujgce wyjaénienia:

,,Naudycie[ka organizujqc ten wyjazd po raz pierwszy korzystata z narzedzia ,Wycieczki”,
bedgcego modutem programu e-dzienn.fk; pomingta harmonogram wycieczki.” - o
‘ Do dokumentacji wycieczki doiaczdno réwniez Oswiadczenie - kierownika wycieczki
i opiekundw grup wymeczkowych Oswiadczenie jest zgodne z wymogami Rozporzqdzema

Audytor wewnetrzny otrzymal réwniez - Rozllczeme finansowe wycneczk: W rozliczeniu
finansowym oprécz informacji orgamzacyjnych identyfikujgcych wycieczke wskazano wysokoséé
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wptat uczniéw (po 31 zt na ucznia), przewidywany koszt wycieczki (1519 z1), poniesion*e wydatki
{(koszt wynajmu autokaru 550 21 i koszt zakupu biletéw — 735 zi, parkingu -8 z i loddw dla uczniow
132 24). Pozostaiq kwotq przeznaczono na wspolne wydatki klasowe. -

| Rozl:czenle fmansowe zostato podpisane przez Krerowmka wycueczkl i Dyrektora szkoty.

W zataczonej dokumentacji- brak jest jaklchkolwmk dokumentow rozliczeniowych
potwierdzajacych informacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki. S

Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomysiu zfozyf nastepujace wyjasnlema

»0dnosnie  dokumentéw rozhczemowych potwrerdza;qcych informacfe . wskazane

w Rozliczeniu finansowym wycieczki informuje, Ze wycieczki finansowane sq przez rodzicéw’

uczniéw, kierownik wycieczki rozlicza sie z zebranych i wydanych pieniedzy przed rodzicami oraz

‘przed Dyrektorem Szkofy'na druku dolgczonym do dokumentacji. Nie przechowujemy paragonéw,

rachunkéw oraz faktur. W przypadku wycieczek wspéifinansowanych np. Wymiana zagraniczna
{gdzie czes¢ ptenredzy pochodzi z budzetu szkoty) dysponujemy rachunkami, ktérych skany
dotgczam”.

Odpowiedz Audytora ;ak w przypadku wyc:eczku nril.

4) Wycieczka szkolna: Wyiazd do Warszawy

~ Zgodnie z zapisami zawartyml w Karcie wycieczki wycneczka odbyia sie w dmach od 18 05 do
20.05.2016 r. Byta to wycieczka trzydniowa. W wycieczee mialo wzigé udzial 44 uczestnikéw.
Do Warszawy uczestnicy wycieczki udali sig autokarem.

Wycieczka zostala zorganizowana za posrednictwem Biura Podréiy ,Presto” w Poznaniu.

Celem wycieczki byto poznanie wybranych zahytkéw stolicy wg planu wycieczki, ksztattowanie .
postaw patriotvcznych, ksztatcenie zainteresowan historig, integracja zespotdw klasowych.

Karta wycieczki zawiera Informacje o wycueczce zgodne z Rozporzadzeniem.

Do dokumentacu wycxeczkl dotaczone Harmonogram wycieczki. Harmonogram wyueczkl
zostat sporzadzony z wymogami Rozporzqdzema

Do dokumentacii wycieczki dofaczono réwnlez Oswiadczenie klerowmka wycieczki
i opiekunéw grup wycieczkowych, Qswiadczenie jest zgodne z wymogami Rozporzgdzenia.

 Audytor wewngtrzny otrzymat réwniei Rozliczenie finansowe wycieczki. W rozliczeniu
finansowym oprécz informacji organizacyjnych identyfikujacych wycieczke wskazano wysokos¢
wptlat uczniéw (po 405 zt na ucznia), przewidywany koszt wycieczki (18 630 21} oraz wpiate do Biura
Podrézy - 18.630 2} :

Rozliczenie finansowe zostato podpisane przez Kierownika wycieczki i Dyrektora szkoty.

W zéfaczonej dokumentacji brak jést jakichkolwiek dokumentdw rozliczeniowych
po_twierdzajqcych informacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki, o

Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomyslu ztoiyt nastgpujace wyjasnienia:

,0dnosnie dokumentéw rozliczeniowych potwierdzajqcych informacje wskazane w Rozliczeniu

_ finansowym wycieczki informuje, Ze wycieczki finansowane sq przez rodzicéw uczniow, kierownik
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' wycieczkil rozlicza si¢ z zebranych i wydanych pieniedzy przed rodzicami oraz przed Dyrektorem

Szkoty na druku dofgczonym do dokumentacji. Nie przechowujemy paragonéw, rachunkow oraz

faktur. W przypadku wycieczek wspéffinansowbnych np. Wymiana zagraniczna (gdzie czesé

pieni¢dzy pochodzi z budzetu szkoty) dysponujemy rachunkami, ktérych skany dochzam
Odpowied? Audytora — jak w przypadku wymeczkl nrl,

5} Wycieczka szkolna: ijazd w g6ry

Zgodnie z zapisami zawariymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyta sig w dniach 25 - 28 maja

© 2015. Byla to wycieczka czterodniowa, W wycieczce mlaio wzigé udzial 47 uczestnikow. - |

. Na wycieczke jej uczestnicy pojechali autokarem.

Celem wycieczki bylo poznanie piekna krajobrazu gorskiego, ciekawych miejsc | obiektéw,
ksztattowanie umiejetnoéci radzenia sobie w nowej sytuacji, wyrabianie kondycji i sprawnoéci
fizycznej, przestrzeganie zasad bezpieczeﬁstwa wyrabianie nawyku kulturalnego uprawiania -
turystyki, wdrazanie do wfascnwego zachowania w ‘parku narodowym, muzeach ohiektach
2abytkowych.

Karta wycueczk: zawiera mformaqe o wyueczce 2godne z Rozporzqdzemem

_ Do dokumentacp wycieczki dotaczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wymeczk:
. zostat sporzadzony z wymogami Rozporzadzema Harmonogram zostat podptsany przez Dyrektora
Szkoty.

Do - dokumentaql WYCIECZkI doiqczono réwnie Oswuadczeme klerowmka wycieczki
i opiekunéw grup wycieczkowych, Oswiadczenie w swej treéci réini sie od tresci aswiadczenia,
ktérego wzér zawarto w Rozporzqdzemu jednak w opinii Audytora petni funkcje przewndmane dia
tego odwiadczenia przemdz:ane oboquu;qcyml przep:sami prawa.

Audytor wewnetrzny otrzymal réwniez Rozliczenie finansowe wycieczki. W rozliczeniu

. finansowym oprécz informacji organizacyjnych identyfikujacych wycieczke wskazano wysokoéé

wptat uczniéw {po 450 zi na ucznia), przewidywany koszt wycieczki (18.450 21}, poniesione wydatki

{koszt wynajmu autobusu — 3.000 z! i koszty pozostale - 13.205, 55 zt) oraz informacje o kwocie
2.244,45 do zwrotu uczestmkom wycieczki.

Rozliczenie finansowe zostato podpisane przez Kierownika wycieczki i Dyrektora szkoly. -

W zataczone] dokumentacji brak jest -jakichkolwiek dokumentéw razliczeniowych -
potwierdzajacych infarmacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki. -

Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomyslu ztozyt nastgpujace wyjasnienia

" ,Odnoénie ~ dokumentdw rozliczeniowych  potwierdzajqcych  informacje  wskazane
w Rozliczeniu finansowym wycieczki informujg, Ze wycieczki finansowane sq przez rodzicéw
ucznidw, kierownik wycieczki rozlicza sie z zebranych | wydanych pieniedzy p_fzed rodzicami oraz
przed Dyrektorem Szkofy na druku dotgczonym do dokumentacji. Nie przechowujemy paragonéw,
rachunkdw oraz faktur. W przypadku wycieczek wspéffinansowanych np. Wymiana zagraniczno .
~ fgdzie czesc premedzy pochodzf z budietu szkofy} dysponujemy mchunkam: ktorych skany
dotqczam”, : _
Odpowiedz Audytora — jak w przypadku wycieczki nr 1
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6) Whycieczka szkolna: Wyjazd do Kotliny K{odzk:ej

Zgodnie z zapxsaml zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyla sig w dmach od 10.06 do _
12.06.2015 r. Byta to wycieczka trzydniowa. W wycieczce miate wziaé udziat 44 uczestnikéw,
- Kotliny K{odzktej uczestnlcy wycieczki udali sie autokarem :

- Wycieczka zostaia zorganizowana za posrednlctwem biura podrozy w dokumentacu brak
informacji o tym jakie biuro podrézy organizowalo przedmiotowa wycieczke.

Celem wycieczki bylo poznanie flory i fauny Kotliny Klodzkiej, propagowanie aktywnego
qudzama czasu, rozhudowanie zamteresowan i zac:ekawnema bogactwem i pieknem polskich gér,
integracja uczniow. ' ‘

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzentem.

- Do dokumentacji wycieczki dofaczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wytieczki -
zostal sporzadzony z wymogami Rozporzqdzenla

Do dokumentaql wycieczki dolgczono rowniei ‘Oséwiadczenie  kierownika wycseczkl
i opiekundw grup wycieczkowych. Oéwiadczenle w swej tresci réini sie od tresci odwiadczenia, -
ktérego wzdr zawarto w Rozporzadzeniu Jednak w opinii Audytora pelni funkcje przewidziane dia
tego oéw:adczenla przew:dz:ane obownqzu;qcym: przepisami prawa. '

Audytor wewngtrzny otrzyma{ réwniez Rozliczenie - finansowe wyc:eczk: W rozilczenlu
finansowym oprécz mformac;s organizacyjnych identyfikujacych wycieczke wskazano wysckoéé
wplat uczniéw (po 340 2t na ucznia), przewidywany koszt wycieczki (14.960 zt) oraz wptate do biura
podrézy — 14.652 zt oraz inne wydatki - 65,60 z}. Pozostate $rodki fmansowe zostafy przeznaczone'
- na wydatki klasowe, :

Rozliczenie flnansowe zostalo podpisane przez Kierownika wycieczki i Dyrektora szkoty.

. W zataczonej dokumentacji brak jest jakichkolwiek dokumentéw rozliczeniowych
potwierdzajacych informacje wskazane w Rozliczeniu finansdwym wycieczki. '

Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomyslu zfozyt nastepujace wyjasnienia

,,Odnoéme dokumentdw  rozliczeniowych potw:erdzajqcych informacje = wskazane
w. Rozliczeniu finansowym wycieczki informuje, ze wycieczki finansowone sq przez rodzicdw
uczniéw, kierownik wycieczki rozlicza sie z zebranych | wydanych pieniedzy przed rodzicami oraz
przéd Dyrektorem Szkbfy na druku dotgczonym do dokumentacji. Nie przechowujemy paragonow,
- rachunkdéw oraz faktur. W p'rzypadku wyciecéek wspdifinansowanych np. Wymiana zagraniczna -

{gdzie czes¢ premedzy pochodzi z budzetu szkofy} dysponujemy rachunkami, ktorych skany

dolgczam”.

Odpowied? Audytora - jak w przypadku wycleczkl nri.

7) Wycieczka szkolna: Wyjazd do Koéclana

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycneczka odbyla sie w dniu 28 kwietnia -
2015. Byla to wycieczka 1ednodmowa W wycieczce miato wzigé udzial 35 uczestnikdw.
Na wycieczke jej uczestnicy pojechali autokarem. W organizacji wycieczki wspéiuczestnaczyto
biuro podrozy brakjest blezszych informacji o tym podm:oc:e : '

BAIKW UM Nowy Tomys'l, Audytor wewnetrzny - Tomasz quréwny, - ' : .13 -




Zadanie audytowe nr 2/2017 , Organizowanie i fr’nansowanie wyd’eczek szkolnych”

Liczba uczestn:kow wskazana w Karcie wycneczks (35 uczestnlkow) jest mezgodna z informacja
. zawartg w Rozliczeniu fmansowym wycueczk: {70 uczestnikdw w tym 46 ucznidw | 24
' przedszkolakow z Piastusaowego OSIedla)

Celem wycieczki byto upowszechnienie form aktywnego wypoézynku, nauka przestrzegéhia o
- norm kulturalnego zachowania w migjscach publicznych, integracja zespotéw klasowych.

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem. |

Do dokumentacji wycieczki dofaczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki
zostal sparzgdzony z wymogami Rozporzqdzema Harmonogram zostal podplsany przez Dyrektora
Szkoty. :

Do dokumentacji wycieczki dofaczono - réwnie: Oéwiadczenie kierownika wycieczki . '
" i opiekundw grup wycieczkowych, Oswiadczenie w swej treici réini sig od tresci ofwiadczenia,
ktérego wzdr zawarto w Rozporzadzeniu jednak w opinii Audytora petni funkqe przewmlmane dia
tego oswmdczen:a przeWidzxane oboquujacyml przepisami prawa.

Audytor wewnetrzny otrzymal réwniez Rozliczenie finansowe wycieczki. W rozliczeniu
finansowym oprécz informacji organizacyjnych identyfikujacych wycieczke wskazano wysokosé
wptat ucznidéw (po 40 zt na ucznia), przewidywany koszt wycieczki (2.800 zt), poniesione wydatki
~ (koszt wynajmu autobusu - 1.000 2}, wplata do biura podroizy 1750 zt) oraz mformaqe o kwocie
50 2t do zwrotu uczestnlkom wycieczki (po 0,71 z1}.

Wyjasmenla zfozone przez Dyrektora SPnr2w Nowym Tomyélu

” Wyc:eczka do Koécrana Z dnia 28 kw:etnra 2015 r. Byta to wyc:eczka dia 70 uczestnikéw {24
osoby to dzieci z Przedszko!a ,,Plastus:owe Osiedle”, integracja w ramach prcyektu Promocja
Zdrowia), ktérzy jechali dwoma autokarami, Dia kazdego autokaru sporzqdzona byfa oddzielna
korta wycieczki z oddz:elnym kierownikiem wycieczki. Dosyfam skan drugiej karty wycieczki
pominiety przy poprzedniej przesyfce. Na pierwszej karcie w:dmeje 35 uczestnikdw, na drugief
“karcie - 12. Pozostafe osoby w autokarze, to przedszkolaki, Koszt wynajmu outokaru dotyczy wiec
oplaty 2a dwa autokary, stgd wyisza kwota. Wycieczka nie byfa organizowana przez biuro podréiy.
o Nauczyc.«eika wpisufgc wydatki w pozycji: inne wpisafa: pobyt w Oérodku NENUFAR CLUB 25,00 x

70=1750 21 bilet wstepu - nie zm:esc:fa s:e w ;ednej hnn reszte nap:safa linie nitej. Dane zostafy
przez Pana bfednie odczytane.” o
Odpowiedi Audytora;
Na jednej karcie wyc:eczk: wskazano 35 ucznidw, na drug|e; karcie {doslanej wraz
z wyja$nieniami 12 uczmow) i -w wyjasnieniach wskazano, iz w wycieczce bralo udziat
‘ 24 przedszkolakéw —daje to 71 uczestnikdw wycieczki a nie 70 jak jest zapisane w Rozliczeniu
 finansowym i w wyjasnieniach. Z rozliczenia fmansowego wyhika, iz w wyueczce wme{o udziat
70 uczestmkow
_ o Informaqe o braku wspdétuczestnictwa blura podrozy i o mato czytelnym wypeinlemu Karty
- wycieczki przez jej Kierownika przyjmuje.
- Rozliczenie finansowe zostato podplsane przez Kierownika wycieczki i Dyrektora szkofy

W zafjczonej dokumentac;l brak jest jaquhk_olwnek dokumentow rozl:_czemowych
potwierdzajgcych informacje wskazane w Rozliczeniu fE_nénSowym wycieczki. '

. BAIKW UM Nowy Tomysl, Audytor wewnetrzny - thasqubréwyzx . S '. 14




Zaodanie audytowe nr 2/2017 ,,Org'anr'zowam"e i finansowanie wycieczek szkolnych”

Dyrektor SPnr2 w Nowym Tomyslu z{oiyi'nastepujqce wyjasnienia:

~Odnosnie  dokumentéw rozhczemowych potwierdzajgcych  informacje wskazane

S w Rozhczemu finansowym wycieczki informuje, ie wycleczki finansowane sq przez rodzicow

uczniéw, kierownik wycieczki rozlicza sig z zebranych | wydanych pieniedzy przed rodzicami oraz
przed Dyrektorem Szkoly na druku dotgczonym do dokumentacji. Nie przechowujemy paragonéw,

° rachunkow oraz faktur. W przypadku wycieczek wspdlfinansowanych np. Wymiana zograniczna
- {gdzie czes¢ premedzy pochodz: z budietu szkofy) dysponu;emy rochunkami, ktérych skany

dolgczam”.
~Odpowiedz Audytora - jak w przypadku wycseczkl nril,

8) chneczka szkolna Wryiazd do Poznania

chdnle z zapasama zawartym| w Karcie wycueczkl wycieczka odbyla siew dniu 23 kwietnia 2016

T Byta to wycieczka jednodniowa. W wycieczce miato wzigé udziat 37 uczestnikéw. Do Poznania

uczestnicy wycieczki udali sie autobusem.

Celem w'ycieézki byla nauka ptywania, gry i zabawy w wodzie, integracja grupy, umiejetnos¢ -
zachowania sie w miejscach publlcznych uczestnictwo w pro;ekc;t filmu, poznanle najbhzsze; '

okolicy - mo;a ojczyzna.
Karta wycieczki zawiera informacje o wymeczce zgodne 2 Rozporzqdzemem

Do dokumentacji wycieczki doiqczono Harmonogram: wyc:eczkl Harmonogram wycieczki
zostal sporzadzony z wymogam: Rozporzqdzema Harmonogram zostal podpisany przez Dyrektora
Szkofy

Do dokumentac;i wycieczki dofaczono réwniez Oswiadczenie kierownika wycieczki
i opiekundw grup wycieczkowych. Oéwiadczenie w swej tresci rézni sig od tresci odwiadczenia,
ktérego wzér zawarto w Rozporzadzeniu jednak w opinii Audvtora'pe!ni funkcje przewidziane dla
tego oéwiadczenia przewidziane obowigzujacymi przepisami prawa. '

Audytor wewnetrzny otrzymat réwniez Rozliczenie finansowe wycieczki. W rozliczeniu
finansowym oproécz informacji organizacyjnych identyfikujacych wycieczkg wskazano wysoko$c
wptat uczniéw (po 41 2t na ucznia), przewidywany koszt wycieczki (2.255 zt), poniesione wydatki

(koszt wynajmu autokaru 550 zt i koszt zakupu biletéw — 1640 z1, koszt zakupu napojéw 65 zi)
Rozliczenie fma nsowe zostato podplsane przez Kierownika wycneczkl i Dyrektora szko’ry

w zatgczonej dokumentacp brak = jest ;aklchkolwmk dokumentow rozliczeniowych
potwierdzajacych informacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki, :

Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomyélu ztozyt nastepujace wyjasnienia:

,Odnosnie dokumentdw rozliczeniowych - potwierdzajgcych  informacje  wskazane
w Rozliczeniu finansowym wycieczki informuje, e wycieczki finansowane sq przez rodzicow

ucznidw, kierownik wycieczki rozlicza sie z zebranych i wydanych pieniedzy przed rodzicami eroz

przed Dyrektorem Szkoly na druku dofqczonym do dokumentacji. Nie przechowujemy paragonow
rachunkéw oraz faktur. W przypadku wycieczek wspdtfinansowanych np. Wymiana zagraniczna

(gdzie czesé pienigdzy pochodzi 2z budietu szkoty) dysponu;emy rachunkami, ktorych skany .
_do{qczam : : : :
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.O.dpowiedi_ Audytora - jak w przypadku wycieczki nr 1.

9) Wycleczka szkolna: Wyjazd do Warszawy

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie' wycieczki wycieczka odbyta sie w dniach od 04.05 do

- 05.05.2016 r. Byla to wycieczka dwudniowa. W wycieczce mialo wzigé udziat 44 uczestnlkow

Do Warszawy uczestnicy wyc:eczkl udali sne autokarem.
Wyueczka zostaia zorgamzowana a poéredmctwem Biura Podrozv »Horyzont” w Poznamu

Celem wycieczki byte m.in.: poznanie wybranych zabytkéw stohcy, ksztattowanie postaw
patriotycznych | szacunku dla polskiego dziedzictwa narodowego i kutturowego, mtegrac;a
zespotow klasowych. -

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem

Do dokumentacji wycieczki dofaczono Harmonogram wycneczkl Harmonogram wycieczki |
zosta! sporzadzony z wymogami Rozporzqdzenla ‘

Do dokumentaql wycieczki  dolgczono rowmez Oswiadczenie kierowmka wycieczki

i opiekunéw grup wycueczkowych Oéwiadczenie w swej tredci rozni sie od tredci o$wiadczenia,

ktérego wzér zawarto w Rozporzadzeniu jednak w opinii Audytora petni funkqe przewidziane dla

- tego o$wiadczenia przewndzlane oboquu;acymu przepisami prawa.

Audytor wewnqtrzny otrzymaf rownlez Rozliczenie finansowe wycieczki. W rozliczeniu

| finansowym oprdcz informacji organizacyjnych identyfikujacych wycieczke wskazano wysokosé
~ wptat ucznidéw {po 300 zt na ucznia), przewidywany koszt wycieczki (13 200z oraz wplate do Biura
Podréiy - 12 452 zt+ 283 zf a takze wydatkt na obiad w dniu powrotu.

| Do dokumentaq: zwigzanej z wycieczky dochzono umowe z biurem podrozy Zgodme
z t3 umowgq Szkofa byfa zobowigzana do zapiaty kwoty 12. 232 zi ktora to kwota stanowita
catkowitg wartos$¢ wycieczki.

~Jak wynika z przedstawnonego rozhczema finansowego Biuro Podrozy otrzymafo kwotg
1273524, : ' : :

w 'bpinii Audytora bazu}qcego na przedstawianych przez Szkotg dokumentach zap’fata'

- dodatkowej kwoty 503 zt na rzecz Biura byta bezzasadna Byto to nieuprawnione dysponowame

srodkami pienigznymi na!ezqcyma do osob trzecmh uczestmkow wycieczki.

* Wyjaénienia ztozone przez Dyre_ktora Szkoiy Podstawowej nr 2 w Nowym Tomyshu:

” Wyc:eczka do Warszawy w dniach 4 - 5 maja 2016 r. Nreporozum:eme w rozliczeniu wynika
z mato czytelnego rozpisania kosztéw wycieczki przez miodq nauczycietke. Umowa z biurem
podrozy opiewafa na kwote 12.232 21, ktéra stanowita ‘cafkowity koszt wycieczki. Jednak
w pdiniejszym terminie nauczycielka postanowita skorzystac z dodatkowef oferty przewodnika:

Gra miejska ,Stare Miasto bez sztampy” — dodatkowe 5 zt od uczestnika. (12.232 2t + 52t x 44
uczniow = 12.452 2f). Kwota 12.452 zt stanowi cotkowitq kwote wplaconq do biura podréiy.
- W punkcie 5. Wpfata do biura podrézy: 283 2t —to kwota, ktérq wpfacono do biura od jednego

uczestnika. Dodatkowo nauczycre!ka zebrofa na prosbe rodz:cow 17 2t od ucznia (16 zt na obmd
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w drodze powrotnej, 1 zt no wyposaZenie apteczki). Po zsumowaniu, koszt na jednego uczestnika
wynosit 300 z4. | z takiej kwoty nauczycielka sig rozliczyta.”
Uwaga Audytora: Wyjasnienia uwzglednione.

Rozhczeme finansowe zostato podpasane przez Kierownika wymeczkl i Dyrektora szkoly..

Do dokumentaqt dotaczono umowe z Biurem Podrdzy (na kwotg 12.232 zt) paragon ora dwa
~ dokurmenty KP na kwote 5 zt i 2.200 zt (zaliczka dla Biura Podrozy) innych dokumentéw -
potwierdzajacych informacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki brak.’

10) Wycieczka szkolna: Wyijazd do Wroctawia

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wyciéczki wycieczka odby_{a sie w dniach 9-10.05 2016
r. Byla to wycieczka dwudniowa. W wycieczce miato wzigé udziat 45 uczestnikow. Do Wroctawia
uczestnicy wycieczki udali sie autobusem. - ' :

- Wycieczke zorganizowano we wspoéipracy z Biurem Tuwsfycznym LHati” w Poznaniu.

Celem wycieczki bylo poznanie ciekawych. miejsc, obiektdw kulturalnych we Wroctawiu, -
wrabianie nawyku kulturalnego uprawiania turystyki, wyrabianie kondycji, wdraianie
do wihadciwego zachowania sie w obiektach kulturalnych, przestrzeganie zasad bezpieczeristwa
w czasie wycieczki, integracja grupy ' '

Karta wyc1eczk: zawiera mformaqe o wytieczce zgodne z Rozporzgdzeniem.

Po dokumentac}i wycieczki dolgczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki
~ zostal sporzadzony z wymogami Rozporzadzenia. Harmonogram zostat podpisany przez Dyrektora
Szkoly. - : :

Do dokumentacji wycieczki dotgczono réwniez Qéwiadczenie  kierownika wycieczki
i opiekundw grup wycieczkowych. Oéwiadczenie w swej tresci rézni sie od tresci oéwiadczenia,
ktérego wzdr zawarto w Rozporzadzeniu jednak w opinii Audytora peini funkeje przewadzeane dia
tego o$wiadczenia przewidziane obowiazujacymi przepasaml prawa.

Audytor wewnetrzny otrzymal réwniez Rozliczenie finansowe wycieczki, W rozl:czenlu
fmansowym oprdcz informaciji organizacyjnych ldentyflkUJacych wycieczke wskazano wysokodc
wplat ucznidw {po 390 zt na ucznia + 3.920 zt ze $rodkéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym

‘Tomyélu), przewidywany koszt wycieczki {12.600 z1). Poniesione wydatki (koszt wynajmu autokaru

1.730 z1, srodki wpiacone do Biura Podrézy - koszt zakwaterowania i wyzywienia 7.155 zt, koszt

zakupu biletdw ~ 2.321 zi, inne wydatki 739,50 z1}. Pozostata kwota mla!a 20stata zwrécona
do OPS w Nowym Tomyslu i uczestnikom wycieczki. :

Rozliczenie finansowe zostalo podpisane przez Kierownika wycieczki i Dyrektora szkoly.

W ‘zafaczonej  dokumentacji brak jest jakichkolwiek dokumentéw rozliczeniowych
potwierdzajacych informacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki.

Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomyslu ztozyt nastgpujace wyjasnienia:
,0dnosnie - dokumentéw  rozliczeniowych - potwierdzajgcych * informacje wskazane

w Rozliczeniu finansowym wycieczki informuje, e wycieczki finansowane sq przez rodzicéw
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ucznidw, kierownik Wycieczki rozlicza Sie z zebranych i wydanych pieniedzy przed rodzicami oroz. .
przed Dyrektorem Szkoly na druku dofqczonym do dokumentacji, Nie przechowujemy paragondw, |
“rachunkdw oraz faktur. W przypadku wycieczek wspolfinansowanych np. Wymiana zograniczna
{(gdzie czes$cé pfemedzy pochodzi z budzetu szkoty) dysponu,temy rachunkami, ktérych skany -
dofgczam”.

Odpowiedi Audytora -—-Jak w przypadku wyaeczkl nr 1

{Wycieczki szkolne - zagraniczne]

"1} Wyrcieczka szkolna: Wyiazd do Berlina

Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyta sig w dniu 8 grudnia 2016
r. Byfa to wycieczka jednodniowa. W wycieczce m:aio wzigé udma! 47 uczestnikéw. Do Berlina
uczestnicy wycieczki uda[i sie autobusem. : ‘

Wycueczka zostata zorganizowana przez Biuro Podféiy Presto — Travel. -

- Celem wyc;eczkl bylo zwuedzan:e Berlina i jego- zabytkow oraz uduai w Jarmarku
Bozonarodzemowym

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne 2 Rozporzadzeniem.

. Do dokumentacji wycieczki do!éczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycietzki
' zostaisporzqdzonyzwymogam: Rozporzadzenia. Harmonogram zostaipodpisany przez Dyrektora
Szkoty. - A

W przeds{awionej Audyt*omwi dokumentacji “znajduje sie réwnie; Zawiadomienie -
o wycieczce zagranicznej adresowane do Kuratorium Qséwiaty (Zawiadomienie z dnia 7. 11.2016
r.) Zawadomteme zawiera informacje przewndzrane obowigzujacymi przeplsaml '

Do dokumentacp dofaczono takze Zawnadomleme skierowane do Burm:strza Nowego Tomysla
wraz z wyjasmemaml

Wyjasnienia w opinii Audytora wewnetrznego zastuguja na uwzglednienie.

Audytor wewnetrzny otrzymal réwniez Rozliczenie finansowe wycieczki. W rozliczeniu
finansowym oprocz mformaq: organizacyjnych identyfikujacych wycieczke wskazano wysokosé
wplat uczniéw (po 110 zt na ucznia), przewndywany koszt wycieczki (5060 zt). Ca?a kwota zostata
: wplacona do Biura Podrdzy. :

Zapisy w Rozliczeniu fnansowym wycieczki sg n:ezgodne z zap:sam: Karty wycneczk: Zgodnie

z informacjy zawarty w Karcie uczestnikéw wycieczki mialo by¢ 47 zgodnie

z Rozliczeniem 46 uczestmkow Roiliczenie finansowe zostalo podpisane przez Kierownika
wycieczki i Dyrektora szkoly.

W  zalaczonej dokumentacji brak jest jakichkolwiek dokumentéw_rozliczeniowych .
potwierdzajacych informacje wskaza ne w Rozliczeniu finansowym wycieczki._ '

Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomyslu zfozyt nastepujgce wyjasnienia:
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,,Odnofme dokumentéw  rozliczeniowych potwierdzajqcych informacje - wskazane
w Rozliczeniu finansowym wycieczki informuje, Ze wyc:eczk: finansowane sq przez rodzicéw
ucznicw, kierownik wycieczki rozlicza sie z zebronych i wydanych pleniedzy przed rodzicami oraz '
przed Dyrektorem Szkoly na druku dotqczonym do dokumentacji. Nie przechowujemy paragondw,
" rachunkéw oraz faktur. W przypadku wycieczek wspdifinansowanych np. Wymiana zagraniczna
{gdzre czes¢ pieniedzy pochodzr z budietu szkofy) dysponu;emy rachunkami, ktorych skany
dotgczam”. :
Odpowied? Audytora — jak w przypadku wycieczki nr 1.

2) Wycieczka szkolna: Wyjazd do Londynu

| Zgodnie z zapisami zawartymi w Karcie wycieczki wycieczka odbyla sig¢ w dniach 20-24.04.
2015 r. Byla to wycieczka piecsodmowa W wycieczce miato wzigé udzial 19 uczestnikéw.
Wycieczka zostata przeprowadzona z wykorzystaniem autokaru, samolotu pociggu i metra,

Whycieczka zostata zorganizowana przez flrme Oriz.

Celem wycieczki byto poznanie brytyjskiej kultury, sprawdzeme zdolnosci Jezykowych ucznidw
w sytuacjach dnla codzlennego itp. : :

Karta wycieczki zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem.

Do dokumehtacji wycieczki dofaczono Harmonogram wycieczki. Harmonogram wycieczki
zostal sporzadzony z wymogami Rozporzadzenia. Harmonogram zostat podpisany przez Dyrektora
Szkoty. ' '

W przedstawionej ~ Audytorowi dokument'acji' znajduje sig réwniez Zawiadomienie
o wycieczce zagranicznej adresowane do Kuratorium Oswiaty (Zawiadomienie z dnia 7.11.2016
r.} Zawiadomienie zawiera informacje przewidziane obowigzujacymi przepisami. -

- Do dekumentacji dofgczono takze Zawiadomienie skierowane do Burmistrza Nowego Tomysla
wraz z wyjasnieniami. - - : - : _

7 Wyjaénie_nia ztozone przez Dyrektora SP nr 2 w opinii Audytora wewnetrznego zastuguja na
uwzglednienie, ' '

Audytor wewngtrzny otrzymal réwniez Rozliczenie ﬁnansowe wycieczki. W rozliczeniu
finansowym oprocz informacji organizacyjnych |dentyFkUJacych wycieczke wskazano wysokosé
wplat uczniéw (po 1925 zt na uczestnika — wptata do biura podréiy, 950 zt — koszty przejazdu
autokarem i 349,65 zt - koszt ubezpieczenia od rezygnacji. Koszt wycieczki — 37.874,65 zt.

Rozliczenie finansowe zostalo podpisane przez Kierownika wycieczki i Dyrektora szkoly. -

W zalaczonej dokdmenfacji brak . jest jakichkdlwiek dokumentdw rozliczepiowych
potwierdzajacych informacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki, '

' Dyrektor SP nr 2 w Nowym Tomys[u ztozyt nastepujace wyjaénienia:

.0dnosnie  dokumentdw rozhczemowych potwierdzajqcych  informacje  wskazane
w Rozliczeniu finansowym wycieczki informuje, ze wycieczki finansowane sq przez rodzicéw
vcznidw, kierownik wycieczki rozlicza sie z zebranych i wydanych pieniedzy przed rodzicami oraz
przed Dyrektorem Szkofy na druku dofgczonym do dokurﬁentacﬁ. Nie przechowujémy paragonow,
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rachunkdw oroz faktur W przypadku wycieczek wspéffinansowanych Inp Wymiana zagraniczna
{gdzie czesc p:enrqdzy pochodz: z budietu szkoty) dysponu;emy rachunkamr ktorych skany
dolgezam”,

Odpowuedz Audytora —Jak w przypadku wyaeczkl nri,

'3) Wycieczka szkolna:Wwazd Chorin-Eberswalde-Gruntal.

o Zgodnie 7 zapisami zawartymi w Karcie 'wycie_czki wycieczka odbyla sie w dniu 23 wrzeénia

2016 r. Byta to wycieczka jednodniowa. W wycieczce miat wzigé udziat 37 uczestnikéw.
Do Niemiec uczestnicy wycneczkl udali sie autokarem. Koszty autokaru zostaly ; pon:esaone przez
- .Gmine Nowy Tomyél,

Celem wycieczki byto nawigzywanie wspdtpracy muedzy szkotami, zacieénianie wiezi m:edzy :
szkolami, szczegdlnie miedzy uczniami, uzywanie je2yka anglelsklego doskonalenie umiejetnosci
komumkacyjnych z jezyka angielskiego, itp.

Karta wycneczkl zawiera informacje o wycieczce zgodne z Rozporzadzeniem.

Do dokumentatji Wycieczki' dotgczono Harmonogram wyciéczki Harmonogram chieczkl
zostal sporzqdzonyzwymogaml Rozporzadzema Harmonogram zostal podplsany przez Dyrektora
Szkoly. : .

W przedstaw;onej Audytorowu dokumentaql brak jest zawradom:ema o wycaeczce
zagranicznej ‘adresowanego do Kuratorium Oéwiaty. W dokumentacp brak jest takie
- Zawiadomienia skierowanego do Burmxstrza Nowego Tomysra '

Dyrektor SP nr2 w Nowym Tomyélu ztozyt nastepujgce wyjasnienia:

" Wycaeczka do Niemlec w ramach wymiany zagramcznej - wyjazd Chorin ~ Eberswalde -

" Gruntal z dnia 23 wrzesnia 2016 r. Oswiadczam, Ze zgtoszenie bylo przestane on-fine, wydruk zostat

przestany do Burmistrza Nowego Tomysla oraz do Kuratorium Oswiaty, jednak nie zostafa
zachowana kopia w dokumentaq: szkolnej. Dodatkowo dosyfam skany faktur i paragonow .
pomes:onych kosztow.”

Odpownedz Audytora

 Szkota ;ako organizator wyueczkn zobowigzana jest do udokumentowama faktu speimema .
obow:qzkéw natozonych na jednostke przepisami prawa. Na Szkole spoczywa wiec obowigzek
' przechowywama wszystktch dokumentow zw:qzanych Zrealizacja wymeczek przez okres wskazany
w przepisach prawa. -

: Audytor wew_netrzny- otrzymal réwnie: Rozliczenie finansowe wycieczki. W rozliczeniu
finansowym oprécz informacji organizacyjnych identyfikujacych wycieczke wskazano wysokoéé
wpfat ucznidw (po 60 2t na ucznia), przewndywany koszt wycieczki (2100 zf)

Rozhczenle finansowe zostafo podplsa ne przez K:erowmka wymeczku i Dyrektora szkofy

w zataczonej dokumentaql brak jest ;akrchko!waek - dokumentéw -rozl:czemowych-
potwierdzajacych informacje wskazane w Rozliczeniu finansowym wycieczki. -

Dyrektor SP n"r.2 w Nowym Tomyélu zlozyt nastepujace wyjaénienia
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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 byé dokonywane poprzez
podpisywanie wlasciwych anekséw, tak aby WVCiECZkl realizowane byly zgodnle
z obowigzujacymi postanowieniami kontraktowymi.

3. Opracewanie i wprowadzenie do stosowania ,Rozliczenia wycieczki szkolnej”.

" Rozliczenie takie powinno zawieraé informacje o wszystkich irédfach przychodéw — srodki
pienigine waacone przez ucznidw, srodki pienieine przekazane przez inne podmioty.
Razliczenie powinno takie zawierac opis sposobu wydatkowania $rodkdw ze wskazaniem
np. wspdtorganizatora {firmy turystycznej), rodzaju dokumentéw wydatkowych itp.

Na Rozliczeniu wycieczki kierownik wycieczki powinien wskoza¢ sposdb zwroty
ewentuglnej nadpfaty ze strony uczestnikéw lub dodatkowef wpfaty w przypadku
zwigkszenia kosztow realizacji programu wycieczki.

(przykiadowy wzdr rozliczenia znojduje sig w miesigczniku , Dyrektor Szkoty nr 5/2013”)

4. Gromadzenie i przechowywanie kompletu dokumentéw potwierdzajacych pozyskanie
$rodkéw finansowych przeznaczonych na organizacje wycieczki oraz dokonywanie
wydatkéw poniesionych w czasie jej realizacji (umow, faktur, rachunkéw biletéw i innych).

5. Dokumenty zwigzane z organizacjy wycieczek przechowywat przez okres wskazany
w Wzorcowym jednolitym rzeczowym wykazie akt dia szkoty.

Uwaga Audytora

Biorgc pod uwage wage i ilosé stwierdzonych uchybien nalezatoby rozwazyé stworzenie 1ednoi:tego
systemu organizacji wycieczek szkolnych w Gminie. Podmiotem odpowiedzialnym za stworzenie
takiego systemu, przygotowanie zasad organizacji wycieczek, obowiazkéw zwigzanych z tworzeniem |
przechowywaniem dokumentacji araz obowigzkow zwigzanych z rozliczaniem wycieczek moglaby by¢
w przypadky jego utworzenia Centrum Ustug Wspélnych. CUW mogtoby takie petni¢ funkcje nadzorcze
i kontrolne w stosunku do zadad zwigzanych z organizacjg wycieczek realizowanych przez jednostk|
odwiatowe, :

Pouczenie

Audytowany, w termmle 14 dni ka!endarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposdb i termin realizacji zalecent
oraz wyznacza osoby cdpowiedzialne za realizacje zalecer, powiadamiajgc o tym na pismie klerowmka komérki audytu
wewngtrznego i kierownika jednostki. W przypadku admowy realizacji zalecen audytowany przedstaWia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi Jednostki i audytorowi
wewngtrznemu, W przypadku, odmowy realizacji zalecer kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaey reahzaqu zaleceﬁ
mfurmujqc o tym audytowanego i kierownika komdrki audytu wewnetrznego. :

05.07.2017 r.,

podpis Audytora Wewnetrznego
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Zodanie audytowe nr 2/2017 ,,Orgahiznwanie i finansowanie wycieczek szkolnych” =

~Qdnosnie do_kurﬁehtdw roziiczeniowych potwierdzajqcych informacje wskazane
Y Rozliczenfu finansowym wycieczki informuje, Ze wycieczki finansowane sq przez. rodzicow
“uczniow, kierownik wycieczki rozlicza si‘e z zebranych | wydanych pieniedzy przed rodzicami oraz
przed Dyrektorerri Szkoty na druku dotqezonym do dokurﬁentacji. Nie przechowujemy paragonow,
rachunkdw orgz faktdr W przypadku wycieczek wspdlfinansowanych np. Wymiana zagraniczna
{gdzie czeﬁc pieniedzy pochodz: z budietu szkoty} dysponwemy rachunkamr ktorych skany
dotgczam”.

Odpomedi Audytora Jak w przypadku wycneczkt nri.

33 Ocena mechanizmow kontrolnych o
Dla zapewnienia prawidiowosci funkc;onowama gbszaru zwnqzanego 2 organlzaqa'

‘ wycieczek szko!nych przez jednostka oswmtowe Gmmy Nowy Tomyél zapro;ektowano i wdroiono
trzy mechanizmy kontralne: : :
1. Karty wycieczek.
" 2. Harmonogramy wycieczek.
3. Rozliczenia finansowe wycieczek : -

Biofac pod- uwagg wyniki przeprbwaﬂzonego zadania audytowego Audytor WEwnetrzny '
stwierdzil, iz zapro;ektowane dia danego obszaru mechanizmy kontro!ne s3 wystarczajqce dla
zapewmema prawidtowosci jego funkcjonowania, Jednak majac na wzgledzie stwerdzone'

uchybienia stwierdzit, iz nalezy dokonad modyfikacji metod i Srodkéw nadzoru nad sporzadzaniem

harmonograméw _wycieczek,' procesem gromadzénia i przechowywania dokumentéw
fi_nanspwych oraz proceSem rozliczeri finansowych wycieczek. '

a4, Uchvblema
1. Brak harmonogramu wyueczkl :
2. Brak dokumentéw finansowych potw;erdzajqcych dokoname wydatkow zw:qzanych
2 reahzaqq wymeczkl ’
3. Brak wskazania celu wydatkowania $rodkéw finansowych na dokumentach ksnegowych
4. Brak dokumentéw potwierdzajacych fakt dokonania zaWIadomlenla Burmistrza Mlasta
oraz Kuratorium © planowanej wycieczce zagranicznej . '
5. Réznailosé uczestnlkow wycieczek wskazana w Karcie wymeczkl i Rozhczenlu ﬂnansowym
' wycueczkt * o : : '
6. Uwzg|edn|en|e w karcie wycieczki i rozlxczenlu wyaeczks sporzqdzonej przez klerowmka !
,wycreczkl przedszkolakéw — podopiecznych innej jednostki arganizacyjnej.

- ' 'Za!ecenla : o
1. Sporzadzanle dokumentaql zwuqzanej Z organizacjy wymeczkl w sposéb przewudzlany :

w przeplsach prawa fre L

By

¢ el , _ .
Karty wycreczek i harmonogramy powinny zawierad wszystkre przewidziane przepisami

Rozporzqdzenia elementy. Do dokumentacji wycieczki powinny by(.‘ dolqczane wszystkie
przewidziane przepisami prawa i wskazone w doktryme regulaminy, programy,

i

dokumenty ksiggowe, dokumenty rozliczeniowe, rt_d ,

BAIKW UM Nowy Tqmyfi.AudytbrweWnctrzny— Tomasz Dgbréwny, .- . -~ o o




