B-ZP.1711.5.2018 Czeladz, dnia 11.06.2018 .
Pani
Dyrektor
mgr Jolanta Kope¢
Przedszkola Publicznego Nr 7
im. ,,Bajkowej Przygody”
ul. Warynskiego 19
41-250 Czeladz

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 13 do 26 marca 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 30.05.2018 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 zostaty wprowadzone w Przedszkolu Publicznym Nr 7 w Czeladzi
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 5/2013 z dnia 29.04.2013 r. Instrukcje wprowadzono na podstawie
art.4 ust 5i art.10 ust.2 ustawy o rachunkowosci.

Opracowane regulacje zawierajg: okreslenie majatku jednostki, sposéb jego wyceny, zasady
umarzania, sposob i rodzaj prowadzonej ewidencji, odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia,
inwentaryzacja od czynnos$ci przedinwentaryzacyjnych do rozliczenia koncowego. Do instrukciji
opracowano 9 zatgcznikow.

Majatek jednostki ewidencjonowany jest w ksiegach inwentarzowych obejmujgcych srodki trwate
(011), pozostate s$rodki trwate (013) oraz wartosci niematerialne i prawne (020).Ewidencja
ilosciowa zawarta jest w 1 ksiedze bez podziatéw tematycznych. Wpisy dotyczg wyposazenia
kuchni i sal. Wszystkie ksiegi prowadzone sg recznie.

Zarzgdzeniem Nr 15/2015 Dyrektora z dnia 18.12.2015 r. wprowadzono instrukcje ewidencji i
kontroli drukow $cistego zarachowania w Przedszkolu Publicznym Nr 7. W jednostce drukami



Scistego zarachowania sg arkusze spisu z natury, bilety komunikacji miejskiej i znaczki. Druki
podlegajg corocznej inwentaryzaciji.

Inwentaryzacija.

Na podstawie wniosku Gfownej ksiegowej Dyrektor wydat Zarzgdzenie Nr 14/2017 z dnia
28.11.2017 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Przedszkolu Publicznym Nr 7, na
podst. art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci (Dz.U z 2016 r. poz. 1047 z péz. zm.)

Dyrektor ustalit:

* przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury drukéw $cistego zarachowania oraz
zapasow materiatow i towaréw,

» weryfikacje danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowodéw ksiegowych;
Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, gruntéw, wartosci niematerialnych i
prawnych, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, rachunki bankowe,

* pisemne potwierdzenie stanéw sald od kontrahentéw ( naleznosci i zobowigzania)
Powotano 3 osobowg komisje inwentaryzacyjng a wykonanie czynnosci miato nastgpi¢ od
28.11.2017 r. do 15.01.2018 r.

W zarzadzeniu nieprawidiowo okreslono sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji rachunkow
bankowych.

Potwierdzeniem przeprowadzenia inwentaryzacji sa:

1. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury okres$lajgce sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespot
spisowy), ktéry przeprowadzit w dniach 22.12.2017 r. - 09.01.2018 r. spis z natury:
srodkow trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu, drukédw Scistego zarachowania, magazyn
srodkow zywnosci. Podczas wykonywania czynnosci zespot spisowy nie stwierdzit usterek i
nieprawidtowo$ci. Sprawozdanie podpisata komisja i zatwierdzit Dyrektor.
Celem potwierdzenia dokonanych czynnosci czynnosci zatgczono:

» arkusz spisu z natury magazynu srodkéw czystosci,

* wydruk zestawienia obrotow i sald konta 310 potwierdzajgcy zgodno$¢ stanéw

» arkusz spisu z natury magazynu srodkéw zywnosci,

* wydruk zestawienia obrotow i sald konta 330 potwierdzajgcy zgodno$¢ stanow.
Arkusze spisu z natury zostaly zatwierdzone przez Dyrektora, podpisane przez osoby materialnie
odpowiedzialne oraz cztonkow komisji.
2. Protokot weryfikacji aktywdw i pasywow nie objetych spisem z natury, zawierajgcy wskazanie
konta, jego stan przed i po weryfikacji oraz podstawe weryfikacji.
Weryfikacjg objeto:

* konto 011 — stan 1.346.366,04 zt na podstawie ksigg rachunkowych i ksigg inwentarzowych

* konto 013 — stan 87.306,80 zt na podstawie ksigg rachunkowych i ksigg inwentarzowych

* konto 020 — stan 2.679,62 zt na podstawie ksigg rachunkowych i ksigg inwentarzowych

* konto 225 — stan 3.697,00 zt na podstawie ksigg rachunkowych, zestawien ptacowych,

deklaracja PIT 4R
* konto 229 — stan 24.401,83 zt na podstawie ksigg rachunkowych, zestawien ptacowych,
deklaracja ZUS DRA

* konto 231 — stan 45.406,09 zt na podstawie ksigg rachunkowych, zestawien ptacowych

* konto 201 — stan 4.018,29 zt na podstawie ksigg rachunkowych, faktur

* konto 234 — stan 8.341,80 zt na podstawie ksigg rachunkowych

* konto 221 — stan 400,40 zt na podstawie ksigg rachunkowych i zestawienia wptat



* konto 240 — stan 900,45 zt na podstawie ksigg rachunkowych i zestawienia wptat
3. Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metodg weryfikacji sald sporzadzony na dzien
31.12.2017 r.
W protokole ujeto poszczegdlne konta (011,013,020,225,229,231,201,234,221,240) wskazujgc
sktad zespotu weryfikacyjnego, kwotowe stany poszczegodlnych kont i dokumenty bedgce
podstawg przeprowadzonej weryfikacji. Protokét zostat podpisany przez cztonkéw komisji, gtéwng
ksiegowg i zatwierdzony przez Dyrektora.
Dokumenty potwierdzajgce:

* wydruk zestawienie obrotow i sald dla konta 201

* wydruk zestawienie obrotow i sald dla konta 201

* wydruk zestawienie obrotow i sald dla konta 201 (GAZ — 3.264,05 zt)

* wydruk zestawienie obrotow i sald dla konta 201 (TAURON — 512,45 zt)

* wydruk zestawienie obrotéw i sald dla konta 201 (ALBA — 149,99 zt) oraz potwierdzenie
salda przez firme skierowane do jednostki w dniu 20.12.2017 r. z saldem konta zgodnym.

* wydruk zestawienie obrotéw i sald dla konta 201 (ZIK - 611,13 zl) oraz potwierdzenie salda
przez firme skierowane do jednostki w dniu 19.12.2017 r. z saldem konta zgodnym.

* wydruk zestawienie obrotéw i sald dla konta 201 (ZBK — 358,33 zl) oraz potwierdzenie
salda przez firme skierowane do jednostki w dniu 31.03.2017 r. z saldem konta zgodnym.

*  Wydruk zestawienia obrotéw i sald dla konta 130 — saldo koncowe 0,00 zt. z zatgczonym
wydrukiem wyciagu bankowego z dnia 30.12.2017 r. potwierdzajgcym zgodnos$¢ stanu
konta.

*  Woydruk zestawienia obrotéw i sald dla konta 011 — saldo kohicowe 1.346.366,04 zi. z
zatgczonym zestawieniem zbiorczym spisu z natury zawierajgcy wskazanie wartosci ksigg
inwentarzowych poszczegélnych $rodkéw trwatych oraz wartosci magazynow
zywnosciowego i srodkéw czystosci.

*  Wydruk zestawienia obrotéw i sald dla konta 013 — saldo koricowe 87.306,80 zt.

*  Wydruk zestawienia obrotéw i sald dla konta 020 — saldo koncowe 2.679,62 zt. dotgczono
zestawienie programéw komputerowych stosowanych w jednostce, podpisane przez
informatyka.

*  Woydruk zestawienia obrotow i sald dla konta 221 — saldo koncowe 400,40 zi. oraz obroty
konta 240 z saldem 900,45 zt. Zatgczono rozliczenie z tyt. Zzywienia i optaty dodatkowej za
m-c Xl11/2017 r. potwierdzajgce zgodnos¢ salda.

* Wydruk zestawienia obrotéw i sald dla konta 234 — saldo koricowe 8.341,80 zi. Kwota
stanowi stan naleznosci bytego pracownika wobec jednostki.

« Wydruk zestawienia obrotéw i sald dla konta 225 - saldo kohcowe 3.697,00 zi.
Potwierdzeniem zgodnosci stanu jest deklaracja roczna PIT -4R.

*  Woydruk zestawienia obrotéw i sald dla konta 229 — saldo kohcowe 24.401,83 zt. W
zatgczonej deklaracji ZUS P DRA wysokos¢ naleznych sktadek wyniosta 15.838,04 zt.
Brak wskazania, ze powstata rdznica dotyczy skladek od naliczonego dodatkowego
wynagrodzenia.

* Wydruk zestawienia obrotéw i sald dla konta 231 — saldo konncowe 45.406,09 zt. Do
wydruku dotgczono naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego w wysokosci brutto.

Wydruki zestawien obrotow i sald dla poszczegdinych kont zostaty podpisane przez gtdéwng
ksiegowa.

W protokole zawarto wszystkie dane fgcznie z potwierdzeniem sald dla poszczegodinych
kontrahentéw i rachunku bankowego.

wszystkie fundusze — 4.018,29 zt)
EKOMED - 91,80 z})

.~ o~~~



2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2017 r.
Po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. jednostka otrzymata 6 zalecen, ktore zrealizowata 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 =zostato uzgodnione z zakfadowymi
organizacjami zwigzkowymi, dziatajgcymi u kazdego z pracodawcéw. Na przewodniczgca
Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych zostat wybrany Dyrektor PP11, ktéry
zostat jednoczes$nie dysponentem wspolnego 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 bedacy organizatorem i koordynatorem wspdine;j
dziatalnosci socjalnej,

- Srodki pochodzgce z odpisow przekazywane bedg na wspadlny rachunek w terminach okreslonych
w ustawie.

Pracodawcy zawarli umowe na czas nieokreslony z mozliwoscig 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 $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 sSwiadczen, 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 prawidtowosci skladanych 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 dokumentow, prowadzenia
ksiegowosci, archiwizacji dokumentéw.

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

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

- ogolne 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 ogdlnie wystepujgce rodzaje
dowoddw ksiegowych wraz z opisem cech dowodu ksiegowego,

- cechy prawidtowego zapisu ksiegowego,
- zasady prowadzenia ksigg pomochniczych 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 rachunkowosci zostata zaparafowana przez starszg ksiegowgq i zatwierdzona
przez Przewodniczacg 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 dowodéw ksiegowych i zasady dekretacji. Okreslono
rodzaje dowodow bedagcych 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 wypftate 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 emerytéw i rencistow, wyptaty Swiadczen dla
pracownikéw.

Podczas czynnosci kontrolnych udzielono instruktazu m.in. w zakresie:
- zapiséw 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 przedktadang przez uprawnionych w przypadku
wnioskowania o zapomoge.

Przedstawiajac powyzsze polecam realizacje nastepujacego zalecenia:

Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajgcych do ustalenia lub sprawdzenia rzeczywistego
stanu sktadnikow 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 po6z. zm.), uwzgledniajgc
prawidtowe metody (spis z natury, uzgodnienie sald z kontrahentami i bankami, weryfikacje stanu
ewidencyjnego), ujmujac wszystkie sktadniki aktywéw i pasywoéw 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. prawidlowego okreslenia aktywéw i pasywow podlegajgcych w
jednostce zinwentaryzowaniu wraz ze wskazaniem odpowiedniej metody,

- prawidtowo okreslac¢ skfadniki aktywdéw i pasywow podlegajgcych inwentaryzacji w danym roku
kalendarzowym,

- okresli¢ dokumenty bedace podstawg weryfikacji danych i osoby odpowiedzialne za te czynnosci
Z ujeciem zadan gtébwnej ksiegowej,

- konta bankowe inwentaryzowaé odpowiednig metodg z zachowaniem zasady pisemnosci,



- do zespotu spisowego nie powotywaé oséb materialnie odpowiedzialnych,

- dokona¢ analizy Zarzgdzenia Nr 5/2005 w sprawie instrukcji ewidenciji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w zakresie rodzajéw stosowanych drukéw i sposobu ich ewidenciji. Przy likwidacji
drukow 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 za
powierzone mienie obowigzujgcej w Przedszkolu Publicznym Nr 7, 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



