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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 12 do 26 wrzesnia 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 16.10.2018 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 zostalty wprowadzone w Przedszkolu Publicznym Nr 11 w Czeladzi
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 3/2013 z dnia 22.04.2013 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. Wskazano sposob identyfikacji poszczegdinych elementéw
poprzez nadawanie okreslonej numeracji na wyposazeniu. W regulacji brak odniesienia do zadan
gtéwnej ksiegowej podczas procesu weryfikacji danych.

Do instrukcji opracowano 9 zatgcznikow.



Zarzgdzeniem Nr 1/2017 Dyrektora z dnia 17.01.2017 r. wprowadzono instrukcje ewidencji i
kontroli drukéw Scistego zarachowania w Przedszkolu Publicznym Nr 11. W jednostce drukami
Scistego zarachowania sg znaczki pocztowe, bilety komunikacji miejskiej i arkusze spisu z natury,
ktére podlegajg corocznej inwentaryzaciji.

Inwentaryzacja.

Na podstawie wniosku ztozonego przez gtéwng ksiegowg dyrektor wydat Zarzgdzenie Nr 16/2017
z dnia 20.11.2017 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji poprzez: spis z natury drukéw sci-
stego zarachowania oraz materiatow i zapasow, potwierdzenie salda dla rachunkow bankowych i
rozrachunkow z dostawcami oraz weryfikacje danych dla: wartosci niematerialnych i prawnych, na-
leznosci i zobowigzah z tytutdw publiczno — prawnych i budzetowych, z tyt. nalezno$ci i zobowig-
zan wobec pracownikow, rozliczenia z tyt. dochodoéw budzetowych oraz ksiegozbiér. Czynnosci in-
wentaryzacyjne miaty by¢ przeprowadzone w okresie od 20.11.2017 r. do 15.01.2018 r. Jednocze-
Snie powotano 3 - osobowg komisje inwentaryzacyjng, zobowigzang do wykonania wszystkich
czynnosci w sposob wtasciwy, doktadny i rzetelny, zgodnie ze stanem faktycznym. W sktad komisji
powotano osobe materialnie odpowiedzialng.

Potwierdzeniem przeprowadzenia inwentaryzacji sa:

1. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury sporzagdzone w dniu 20.01.2018 r. zawierajgce dane
ze spisu magazynow czystosciowego i art. zywnosciowych oraz stanu biletéw autobusowych i
znaczkoéw pocztowych. Sprawozdanie zostato podpisane bez uwag i zastrzezen przez zespédt
spisowy i dyrektora jednostki.
Celem potwierdzenia dokonanych czynno$ci zatgczono:

e arkusz spisu z natury magazynu srodkow czystosci,

e arkusz spisu z natury magazynu srodkow zywnosci,

* arkusz spisu z natury biletow autobusowych,

» arkusz spisu z natury znaczkdéw pocztowych.
Arkusze spisu z natury zostaty zatwierdzone przez zastepce dyrektora, podpisane przez osoby
materialnie odpowiedzialne oraz cztonkdéw komisji. Brak potwierdzenia zinwentaryzowania arkuszy
spisowych.

2. Potwierdzenie salda nastgpito dla 2 rachunkéw bankowych: rachunku biezgcego i rachunku
srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych. W przypadku obu rachunkéw sporzgdzono
tylko wydruk z wyciggu bankowego stwierdzajgcy saldo koncowe bez potwierdzenia zgodnosci
stanu salda ze strony banku i pisemnego potwierdzenia przez gtdéwng ksiegowg jednostki.
Pisemne potwierdzenia sald zostaly przestane przez firme Alba PGK z Czeladzi i ZIK sp. z o.0.
Oba salda uznano za zgodne i dotgczono wydruki dla poszczegdlnych kontrahentéw.

3. Protokdt z weryfikacji aktywow i pasywow sporzgdzono wedtug stanu na dzien 31.12.2017 r.
Weryfikacja objeta nastepujace konta: 234 - pozostate rozrachunki z pracownikami w zakresie
funduszu socjalnego, 014 - ksiegozbioér, 020 -wartosci niematerialne i prawne, 221 — naleznosci z
tyt. dochodéw budzetowych, 225 — rozrachunki z budzetami (US), 229 - rozrachunki publiczno
prawne (ZUS), 231 - naleznosci i zobowigzania wobec pracownikoéw, 240 — pozostate rozrachunki
obejmujgce zobowigzania wobec rodzicow z tyt. optaty za zywienie. W przypadku konta 014 i 020
brak pisemnego potwierdzenia przez osoby prowadzgce ewidencje analityczng. Protokot nie
zawiera potwierdzenia gtdwnej ksiegowe;j.



Do protokotu dotgczono dokumenty wykazujgce wartosci ksiegowe do poszczegdlinych kont.

4. Protokdt z rozliczenia wynikdw inwentaryzacji sporzadzony w dniu 20.01.2018 r. zawiera
wskazanie osobowe czionkéw komisji inwentaryzacyjnej, date posiedzenia oraz wskazanie daty
31.12.2017 r. na, ktéry dokonano rozliczenia.

W protokole ujeto konto 011 i 013, ktére nie podlegato weryfikacji oraz tylko konto 014 i 020. Rozli-
czenie pozostatych sktadnikow nie zostato ujete.

Protokot zostat podpisany przez cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Gtéwna ksiegowa pisemnie
potwierdzita stan aktywdéw ustalonych podczas inwentaryzacji. Catos¢ zatwierdzit zastepca
dyrektora.

2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2017 r.
Po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. jednostka otrzymata 6 zalecen, ktore 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
Swiadczenh socjalnych).

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

Zgodnie z zapisami umowy prowadzenie wspoélnej dziatalnosci polega na:

- prowadzeniu wspolnego rachunku bankowego,

- ustaleniu wspdlnych zasad i warunkow jakie spetnia¢é muszg osoby uprawnione,

- okresleniu rodzaju wydatkéw finansowych,

- ustalenie sposobu podejmowania decyzji o przyznawaniu swiadczen,

- koszty prowizji bankowej ponosi pracodawca bedgcy organizatorem i koordynatorem wspdéinej
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).

Szczegdbtowe zasady prowadzenia wspolnej dziatalnosci okresla Regulamin wraz zatgcznikami.
Pozostatymi dokumentami sg wprowadzone w formie zatgcznikdw- Instrukcja Obiegu i Kontroli
Dokumentow oraz Polityka rachunkowosci funduszu.

2. Wprowadzenie Zarzgdzeniem Nr 15/2017 z dnia 18.12.2017 r. na podst. art.8 pkt.2 ustawy o
zaktadowym funduszu sSwiadczen 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 okreSlenia 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,

- osoby 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 zapomaég, 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 sporzgdzanie bilansow,

* weryfikacja prawidtowo$ci sktadanych wnioskow,

* przygotowanie wykazow przyznawanych swiadczen stuzgcych do sporzgdzenia list ptac,
* prowadzenie indywidualnych kartotek swiadczen oraz pozyczek mieszkaniowych,

* obstuga konta bankowego.

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

4. Opracowanie i wprowadzenie Polityki rachunkowosci funduszu, w ktérej okreslono:

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

- ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych MFSS z okresleniem roku obrotowego i
okresow sprawozdawczych. W dalszej czesci opisano zasady otwierania i zamykania ksigg
rachunkowych. Czes¢ zapisow odnosi sie do zasad prowadzenia ksiegowosci przy uzyciu
programu komputerowego (ktéry nie jest stosowany). Wskazano ogolnie wystepujgce rodzaje
dowodow ksiegowych wraz z opisem cech dowodu ksiegowego,

- 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 ptatniczego.

Czesc IV odnosi sie do przechowywania i archiwizowania dokumentow ksiegowych.

Opracowana polityka rachunkowo$ci zostata zaparafowana przez starszg ksiegowg i zatwierdzona
przez Przewodniczacg MFSS.

5. Opracowano Instrukcje Obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych
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W instrukcji wskazano zasady ogdlne odnoszgce sie do dowodéw 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 dowoddéw ksiegowych i zasady dekretacji. Okreslono
rodzaje dowodow bedacych podstawg ksiegowan w podziale na dowody bankowe, dowody
dotyczgce wyptat naleznosci z MFSS i dowody ksiegowe rozliczeniowe.

Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wyptat naleznoéci z funduszu — w pierwszej czesci
opisano procedure sktadania i rozpatrywania wnioskéw 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 emerytédw i rencistow, wyptaty swiadczen dla
pracownikéw.

W nowej poprawionej wersiji:

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wptat i wyptat bankowych odnosi sie do opisu stosowania
polecenia przelewu, bankowego dowodu wptaty i wyciggu bankowego z rachunku biezacego.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sktadania wnioskéw do komisji socjalnej MFSS. Zapisy w
pierwszej czesci odnoszg sie do zawartej umowy pomiedzy jednostkami, skladu komisji i sposobu
rozpatrywania wnioskéw. W dalszej czesci wskazano miejsce sktadania wnioskéw 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 wnioskdéw 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 Swiadczen w zakresie dofinansowania do wypoczynku i
Swiadczenia Swigtecznego przekazywane sg do rachuby w celu sporzadzenia listy wyptat. Wyptata
Swiadczen na no$niku elektronicznym przekazywana jest do ksiegowej celem przekazania
srodkéw na poszczegodlne konta osobiste.

Listy zbiorcze emerytow i rencistow oraz swiadczenia nieopodatkowane przekazywane sg do
ksiegowej, ktéra sporzgdza listy wyptat i przekazuje srodki na konta osobiste uprawnionych.

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

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

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych powinna zawiera¢ prosty przekaz informacji w
niej zawartych. Powinna opisywac kazdy etap obiegu i kontroli dokumentéw oraz precyzowac , kto
i za wykonanie jakich czynnosci ponosi odpowiedzialnosé. Jednoczesnie nalezy odpowiednio
sklasyfikowa¢ i doprecyzowac informacje dotyczgce wystepujacej dokumentacji ksiegowej, zasad
sporzgdzania i korygowania bledéw w wystepujgcych dowodach, zasad dekretowania i
numerowania dowoddw, nalezy opisa¢ proces dokonywania kontroli oraz sposéb przechowywania,



dostepnosci i archiwizowania gromadzonej dokumentacji. Nalezy opisa¢ rodzaje dokumentéw
finansowo ksiegowych, wskaza¢ osoby odpowiedzialne za proces kontroli oraz wystepujgce
operacje finansowe. Opisujgc obieg dokumentéw nalezy uwzgledni¢ kolejnos¢ nastepujgcych po
sobie czynnosci, etap parafowania i akceptacji dokumentéw oraz okreslaé sposob potwierdzenia
wykonania.

Polityka rachunkowosci winna zawierac :
1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg:
* miejsce ich prowadzenia
» okreslenie roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
» technike prowadzenia ksigg
* metody i terminy inwentaryzacji
2. Zaktadowy plan kont z okresleniem klasyfikacji zdarzen.
3. Opis systemu przetwarzania danych.
4. Zasady przechowywania i ochrony danych ksiegowych.
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 dotyczgcg przyznania zapomaog losowych.

Przedstawiajac powyzsze polecam realizacje nastepujacego zalecenia:

Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia lub sprawdzenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majgtkowych. 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 poz. 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 zapisdw ustawy.

W oparciu o przedstawione ustalenia:

- dokona¢ analizy zapisbw zawartych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym i
inwentaryzacji w zakresie m.in. dokumentacji bedgcej podstawg weryfikacji danych i osoby
odpowiedzialne za te czynnosci z ujeciem zadan gtéwnej ksiegowe;j,

- stosowa¢ zasady wynikajgce z Zarzgdzenia Nr 1/2017 w sprawie instrukcji ewidenciji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania w zakresie inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania w tym

arkuszy spisu z natury



Podczas przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji uwzgledniaé zapisy okreslone w
instrukcji w sprawie gospodarowania i inwentaryzacji majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie obowigzujacej w Przedszkolu Publicznym Nr 11, stosujgc opracowane
zatgczniki.

Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgce;j.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 pazdziernika
2015 r. w sprawie nadania ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatéw Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zaleceh 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



