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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 20 do 31 sierpnia 2018 r. przeprowadzono w
jednostce kontrole w zakresie :

* przestrzegania przepiséw i procedur dotyczgcych gospodarowania mieniem oraz
prawidtowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
* realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2017 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 24.09.2018 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

1. Przestrzeganie przepisow i procedur dotyczacych gospodarowania mieniem oraz
prawidiowos$é przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Jednostka budzetowa ma obowigzek gospodarowania swoim majgtkiem w sposob racjonalny i
oszczedny, oraz utrzymywania mienia w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem normalnego
zuzycia. W jednostkach budzetowych nalezy na biezgco analizowa¢ stan majgtku ruchomego,
oceniac jego wtasciwosci techniczne oraz dalszg przydatnosé do uzytkowania.

Tryb gospodarowania skfadnikami majatku, jego inwentaryzacji oraz zasady odpowiedzialnosci
za powierzone mienie zostaly wprowadzone w Przedszkolu Publicznym Nr 10 w Czeladzi
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 11/2016 z dnia 25.11.2016 r. Instrukcje wprowadzono na podstawie
art.4 ust 5i art.10 ust.2 ustawy o rachunkowosci.

Opracowana instrukcja zawiera: okreslenie majgtku jednostki, sposdb jego wyceny, zasady
umarzania, sposob i rodzaj prowadzonej ewidencji, odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia,
inwentaryzacja od czynnosci przedinwentaryzacyjnych poprzez opis sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji, zadania przewodniczgcego komisji i czionkow zespotdow spisowych, przebieg
inwentaryzacji przeprowadzany metodg spisu z natury i jej rozliczenie oraz inwentaryzacje
pozostatych aktywow i pasywow. Do instrukciji opracowano 10 zatgcznikdw.

W instrukcji nieprawidtowo okreslono czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji przedmiotow
objetych ewidencjg iloSciowg oraz brak wskazania zadan gtéwnej ksiegowej w zakresie weryfikaciji.

Majatek jednostki ewidencjonowany jest w ksiegach inwentarzowych obejmujgcych: ewidencje
srodkéw trwatych (011), ewidencje ilosciowo wartosciowg (013) zawartg w 1 ksiedze w podziale
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na 11 rodzajéw wyposazenia oraz ewidencje warto$ci niematerialnych i prawnych. Ewidencja
ksiegozbioru (014) prowadzona jest w odrebnej ksiedze. Pozostata ewidencja wyposazenia
prowadzona jest w kartotekach.

Zarzadzeniem Nr 19/2017 Dyrektora z dnia 19.12.2017 r. wprowadzono instrukcje ewidenc;ji i kon-
troli drukéw $cistego zarachowania w Przedszkolu Publicznym Nr 10. W jednostce drukami Sciste-
go zarachowania sg czeki gotowkowe i arkusze spisu z natury, ktére podlegajg corocznej inwenta-
ryzacji.

Inwentaryzacja.

Gtoéwna ksiegowa ztozyta do Dyrektora Przedszkola wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji na
dzien 31.12.2017 r. z okresleniem metod i rodzajow skfadnikéw aktywow i pasywow podlegajgcych
inwentaryzacji. Na tej podstawie Dyrektor PP 10 wydat Zarzadzenie Nr 18/2017 z dnia 19.12.2017
r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji poprzez:

e spis z natury - drukow Scistego zarachowania oraz zapasow materiatow i towaréw
* pisemne potwierdzenie stanu sald dla kontrahentéw — naleznosci i zobowigzania oraz
rachunki bankowe
« weryfikacje danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowodow ksiegowych- srodki
trwate, pozostate Srodki trwate, ksiegozbior, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci i
zobowigzania z tyt. publiczno prawnych, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw.
Jednoczesnie wskazano sktad osobowy komisji inwentaryzacyjnej wraz z okresleniem ich funkcji.
Do zarzadzenia opracowano harmonogram inwentaryzacji, w ktérym okreslono przedmiot i obiekt
inwentaryzacji, termin przeprowadzenia oraz wskazanie metody i techniki.
W zarzadzeniu nieprawidlowo okreslono czestotliwosC przeprowadzenia inwentaryzacii
przedmiotow objetych ewidencjg ilosciowg oraz brak wskazania zadan gtéwnej ksiegowej w
zakresie weryfikaciji.

Potwierdzeniem przeprowadzenia inwentaryzacji sa:

1. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury sporzadzone w dniu 10.01.2018 r. zawierajgce dane
ze spisu magazynéw czystosciowego i art. zywnosciowych oraz czekéw gotéwkowych.
Sprawozdanie zostato podpisane bez uwag i zastrzezen przez zespo6t spisowy i dyrektora
jednostki.
Celem potwierdzenia dokonanych czynnos$ci czynnosci zatgczono:

» arkusz spisu z natury magazynu Srodkow czystosci,

» arkusz spisu z natury magazynu srodkéw zywnosci,

» arkusz spisu z natury czekéw gotéwkowych.
Arkusze spisu z natury zostaly zatwierdzone przez Dyrektora, podpisane przez osoby materialnie
odpowiedzialne oraz cztonkéw komis;ji.
2. Potwierdzenie sald nastgpito dla biezgcego rachunku bankowego jednostki, przestane przez
ING Bank Slgski, wskazujgce stan konta podstawowego z saldem ,0” na dzien 31.12.2017 r. oraz
saldo konta oszczednosciowego ( saldo 0,00). Wykazane w piSmie salda zostaty potwierdzone
jako zgodne przez gtéwng ksiegowg w dniu 02.01.2018 r. Do dokumentacji podigczono wydruk z
konta 130, potwierdzajacy jego stan.
3. Protokot z weryfikacji aktywow i pasywédw sporzgdzono w dniu 10.01.2018 r. Weryfikacja
zgodnie z zapisami tabelarycznymi objeta grunty (011), ksiegozbiér (014), wartosci niematerialne i
prawne (020), rozrachunki publiczno prawne (225), rozrachunki z budzetami (229), naleznosci i



zobowigzania wobec pracownikow (231), rozrachunki z pracownikami (234). Protokét nie zawiera
potwierdzenia gtéwnej ksiegowej. Do protokotu dotgczono dokumenty wykazujgce wartosci
ksiegowe do poszczegdlnych kont:

konto 011 — wykazana wartos¢ wynosi 5.368.850,19 zt i obejmuje wszystkie Srodki trwate
(weryfikacja winny byc¢ objete tylko grunty).

konto 013 — wykazana warto$¢ 104.379,32 zt. ( protokole pozycja nie zostata wykazana).

konto 014 — wykazana warto$¢ 1.093,80 zt. jest zgodna z wartoscig ksiegi inwentarzowe;j
ksiegozbioru.

konto 020 - wykazana warto$¢ 1.686,01zt. jest zgodna z wartoscig ksiegi inwentarzowej wartosci
niematerialne i prawne oraz wykazem sporzgdzonym przez informatyka.

konto 225, 229 i 231 - wykazano wartosci z obrotow i sald bez podtgczenia dokumentow
potwierdzajgcych ich stan.

4. Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji sporzadzony w dniu 10.01.2018 r. zawiera
wskazanie osobowe czionkéw komisji inwentaryzacyjnej, date posiedzenia oraz wskazanie daty
31.12.2017 r. na, ktéry dokonano rozliczenia.

Protokot zawiera rozliczenie:
» pozostatych srodkow trwatych ze wskazaniem wartosci konta 013
* $rodkow trwatych — stan konta 011

* wartosci niematerialne i prawne — stan konta 020

Protokét zostat podpisany przez cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Gtéwng ksiegowa pisemnie
potwierdzita stan aktywéw ustalonych podczas inwentaryzacji. Catos¢ zatwierdzit Dyrektor
jednostki.

2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2017 r.
Po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. jednostka otrzymata 6 zaleceh, ktére zrealizowano poprzez:

1. Zawarcie w dniu 15 grudnia 2017 r. pomiedzy 7 jednostkami (Przedszkola Publiczne) umowy o
prowadzeniu wspolnej dziatalnosci socjalnej (na podst. art.9 ustawy o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych).

Pracodawcy oswiadczyli, ze przystgpienie do umowy zostalo uzgodnione z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, dziatajgcymi u kazdego z pracodawcéw. Na przewodniczacyg
Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych zostat wybrany Dyrektor PP11, ktéry
zostat jednoczesnie dysponentem wspdlnego konta bankowego.

Zgodnie z zapisami umowy prowadzenie wspolnej dziatalnosci polega na:

- prowadzeniu wspoélnego rachunku bankowego,

- ustaleniu wspolnych zasad i warunkéw jakie spetnia¢ muszg osoby uprawnione,
- okresleniu rodzaju wydatkow finansowych,

- ustalenie sposobu podejmowania decyzji o przyznawaniu swiadczen,

- koszty prowizji bankowej ponosi pracodawca bedacy organizatorem i koordynatorem wspolne;j
dziatalnosci socjalnej,

- $rodki pochodzgce z odpiséw przekazywane bedg na wspdiny rachunek w terminach okreslonych
w ustawie.



Pracodawcy zawarli umowe na czas nieokreslony z mozliwoscia 3 miesiecznego okresu
wypowiedzenia (po uzyskaniu zgody zwigzkéw zawodowych).

Szczegotowe zasady prowadzenia wspdlnej dziatalnosci okresla Regulamin wraz zatgcznikami.
Pozostatymi dokumentami sg wprowadzone w formie zatgcznikéw- Instrukcja Obiegu i Kontroli
Dokumentéw oraz Polityka rachunkowosci funduszu.

2. Wprowadzenie Zarzgdzeniem Nr 15/2017 z dnia 18.12.2017 r. na podst. art.8 pkt.2 ustawy o
zakladowym funduszu s$wiadczen socjalnych (j.t. Dz.U z 2017 r. poz.2191) Regulaminu
Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych obowigzujgcego od 01.01.2018 r.

Opracowany regulamin zawiera:

- wskazanie podstawowych definicji w zakresie okre$lenia cztonkéw rodziny oraz emerytow i
rencistow,

- podziatu funduszu, kompetencje pracodawcy i komisji socjalnej oraz zadania ksiegowej
funduszu , podstawy naliczenia odpisu oraz jego ewentualne zwiekszenia,

- okreslono podstawe do przyznania swiadczen, dochdd przyjmowany do okreslenia sytuacii
materialnej wraz ze sposobem jego wyliczenia,

- o0soby uprawnione (pracownicy i ich rodziny, pracownicy przebywajgcy na urlopach
wychowawczych, zdrowotnych i bezptatnych, emeryci lub rencisci oraz nauczyciele korzystajagcy z
nauczycielskiego swiadczenia kompensacyjnego).

- przeznaczenie funduszu (dofinansowanie do wypoczynku, pomoc rzeczowa lub finansowa w
okresie przedswigtecznym, pomoc materialna w formie zapomég, pozyczki mieszkaniowe)

Wysoko$¢ pomocy socjalnej oraz dofinansowanie ustug wypoczynkowych ustalana jest wg
wskaznika procentowego. Do regulaminu opracowano 9 wzoréw dokumentéw.

3. Opracowanie nowego zakresu czynnosci przyjetego przez pracownika w dniu 31.05.2017 r. , w
ktérym wskazano:

Prowadzenie rachunkowos$ci ZFSS przedszkoli oraz gimnazjum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami w tym:

+ terminowe sporzadzanie planu finansowego,

* terminowe sporzadzanie bilansow,

* weryfikacja prawidtowosci sktadanych wnioskow,

* przygotowanie wykazow przyznawanych swiadczen stuzgcych do sporzadzenia list pfac,

* prowadzenie indywidualnych kartotek swiadczen oraz pozyczek mieszkaniowych,

* obstuga konta bankowego.

Pozostate zapisy dotyczg rozliczania podatku dochodowego, kontroli dokumentéw, prowadzenia
ksiegowosci , archiwizacji dokumentow.

4. Opracowanie i wprowadzenie Polityki rachunkowo$ci funduszu, w ktérej okreslono:

- zasady tworzenia i gospodarowania $rodkami MFSS wraz z okresleniem jego naliczenia i
terminéw odprowadzenia,

- ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych MFSS z okresleniem roku obrotowego i
okreséw sprawozdawczych. W dalszej czesci opisano zasady otwierania i zamykania ksigg
rachunkowych. Czes$¢ zapisow odnosi sie do zasad prowadzenia ksiegowosci przy uzyciu
programu komputerowego (ktory nie jest stosowany). Wskazano ogdlnie wystepujgce rodzaje
dowodow ksiegowych wraz z opisem cech dowodu ksiegowego,
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- cechy prawidtowego zapisu ksiegowego,
- zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz zestawienia obrotéw i sald,

W czesci Il opisano konta syntetyczne (135, 225, 234, 240, 245 ,851) wraz z opisem ich
funkcjonowania .

W czesci Il \Wykaz i opis dziatania programu uzytkowego” odniesiono sie do programu ING
Business On line do obstugi systemu pfatniczego.

Czesc IV odnosi sie do przechowywania i archiwizowania dokumentow ksiegowych.

Opracowana polityka rachunkowosci zostata zaparafowana przez starszg ksiegowgq i zatwierdzona
przez Przewodniczgcg MFSS.

5. Opracowano Instrukcje Obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych

W instrukcji wskazano zasady ogolne odnoszgce sie do dowoddéw ksiegowych wraz z okresleniem
jego cech. W dalszej czesci zapisy odnoszg sie do definicji dowodu ksiegowego ze wskazaniem
jego cech i funkcji. Nastepnie opisano zasady sporzadzania dowodu ksiegowego do ksiegowania,
opis tresci dowodu ksiegowego, kontrole dowoddw ksiegowych i zasady dekretacji. Okreslono
rodzaje dowoddéw bedgcych podstawg ksiegowan w podziale na dowody bankowe, dowody
dotyczgce wyptat naleznosci z MFSS i dowody ksiegowe rozliczeniowe.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wypfat naleznosci z funduszu — w pierwszej czesci
opisano procedure skltadania i rozpatrywania wnioskow gdzie wskazano, ze dokumentami
stwierdzajgcymi wypfate naleznosci sg dokumenty zatwierdzone na posiedzeniu przez komisje
socjalna.

Nastepnie opisano procedure wyptaty $wiadczen z MFSS w odniesieniu do: wyptaty $wiadczen,
podstawy i sposobu wyptaty Swiadczen dla emerytow i rencistéw, wyptaty Swiadczeh dla
pracownikéw.

W nowej poprawionej wersji:

Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wptat i wyptat bankowych odnosi sie do opisu stosowania
polecenia przelewu, bankowego dowodu wpfaty i wyciggu bankowego z rachunku biezgcego.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sktadania wnioskéw do komisji socjalnej MFSS. Zapisy w
pierwszej czesci odnoszg sie do zawartej umowy pomiedzy jednostkami, sktadu komisji i sposobu
rozpatrywania wnioskow. W dalszej czesci wskazano miejsce sktadania wnioskow na Swiadczenie
wakacyjne i $wiadczenie Swigteczne. Whnioski o pozyczki mieszkaniowe i zapomogi sktadane sg
bezposrednio do ksiegowej funduszu. Nastepnie opisano sposéb rozpatrywania wnioskow.
Wprowadzono zapisy dotyczgce sktadania wnioskéw o zapomoge, ktdére nie mogg zawierac
dokumentacji medycznej lub innej. Wnioskodawca musi opisa¢ zatgczniki do wniosku, na zyczenie
komisji dokumentacja do wgladu.

Procedura wyptaty swiadczen z funduszu:

Listy zbiorcze dotyczace przyznanych Swiadczeh w zakresie dofinansowania do wypoczynku i
Swiadczenia swigtecznego przekazywane sg do rachuby w celu sporzadzenia listy wyptat. Wyptata
Swiadczeh na nosniku elektronicznym przekazywana jest do ksiegowej celem przekazania
srodkéw na poszczegolne konta osobiste.



Listy zbiorcze emerytéw i rencistéw oraz $wiadczenia nieopodatkowane przekazywane sg do
ksiegowej, ktdra sporzadza listy wyptat i przekazuje srodki na konta osobiste uprawnionych.

W dalszej czesci opisano dane jakie winny by¢ zawarte na liScie wypfat oraz postepowanie w
przypadku braku konta bankowego.

Pomimo naniesionych poprawek procedury zawierajg istotne braki wymagajgce poprawy lub
uzupetnienia.

Podczas czynnosci kontrolnych udzielono instruktazu m.in. w zakresie:
- zapisow ujetych w zatgcznikach do Regulaminu,

- dostosowania Polityki Rachunkowosci i Instrukcji obiegu dokumentow do specyfiki dziatania i
zakresu dokumentacji stosowanej przy obstudze MFSS,

- sposobu sporzgdzania oraz danych zamieszczanych na listach ptac i zestawieniach zbiorczych
przygotowywanych przez starszg ksiegowa,

- sposobu postepowania z dokumentacjg dotyczgcag przyznania zapomog losowych.

Przedstawiajac powyzsze polecam realizacje nastepujacego zalecenia:

Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajgcych do ustalenia lub sprawdzenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majagtkowych. Jest jedng z form kontroli wewnetrznej jednostki, poniewaz tylko
rzetelne i wnikliwe przeprowadzenie inwentaryzacji pozwala na ustalenie faktycznego wyniku
finansowego. Inwentaryzacja jest rowniez jednym z elementow kontroli zarzadczej, ktéra zgodnie z
zapisem ustawy o finansach publicznych ma na celu m.in. zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan
oraz ochrone zasobow.

Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji stosowaé zasady wynikajgce z art.26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t Dz.U. z 2018 r. poz.395 z p6z. zm.), uwzgledniajgc
prawidtowe metody (spis z natury, uzgodnienie sald z kontrahentami i bankami, weryfikacje stanu
ewidencyjnego), ujmujgc wszystkie sktadniki aktywéw i pasywéw z zachowaniem zasad
wynikajgcych z zapiséw ustawy.

W oparciu o przedstawione ustalenia:

- dokona¢ analizy zapiséw zawartych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym i
inwentaryzacji w zakresie m.in. prawidtowego okreslenia aktywéw i pasywow podlegajgcych w
jednostce zinwentaryzowaniu wraz ze wskazaniem odpowiedniej metody,

- okresli¢ dokumenty bedgce podstawg weryfikacji danych i osoby odpowiedzialne za te czynnosci
z ujeciem zadan gtéwnej ksiegowej,

- dokona¢ analizy Zarzgdzenia Nr 19/2017 w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukdéw Scistego
zarachowania w zakresie rodzajow stosowanych drukow i sposobu ich ewidencji. Przy likwidaciji
drukéw stosowac zasady okreslone w opracowanej regulaciji.

Podczas przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji uwzglednia¢ zapisy okreslone w

instrukcji w sprawie gospodarowania i inwentaryzacji majatku oraz zasad odpowiedzialnosci



zapowierzone mienie obowigzujgcej w Przedszkolu Publicznym Nr 10, stosujgc opracowane

zatgczniki.

Wykonanie zaleceh bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgcej.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzgdzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 pazdziernika
2015 r. w sprawie nadania ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatow Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy
przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zalecen.

Burmistrz Miasta

mgr Zbigniew Szaleniec



