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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 09 do 20 kwietnia 2018 r. przeprowadzono w
jednostce kontrole w zakresie :

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

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 06.06.2018 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

1. Przestrzeganie przepisow i procedur dotyczacych gospodarowania mieniem oraz
prawidiowosé przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

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 wtasciwoséci techniczne oraz dalszg przydatnosé do uzytkowania.

Tryb gospodarowania sktadnikami majatku, jego inwentaryzacji oraz zasady odpowiedzialnosci
za powierzone mienie zostaty wprowadzone w Przedszkolu Publicznym Nr 9 w Czeladzi
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 9/2013 z dnia 20.11.2013 r. Instrukcje wprowadzono na podstawie
art.4 ust 5i art.10 ust.2 ustawy o rachunkowosci.

Opracowana instrukcja zawiera: okreslenie majatku 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 przewodniczgacego komisji i cztonkdéw zespotdw spisowych, inwentaryzacje
wiasciwg, rozliczenie inwentaryzacji oraz inwentaryzacje pozostatych aktywow i pasywow . Do
instrukcji opracowano 10 zatgcznikow.

Majatek jednostki ewidencjonowany jest w ksiegach inwentarzowych obejmujgcych srodki trwate
(011), ewidencja ilosciowo wartosciowa (013) zawarta jest w 2 ksiegach prowadzonych w podziale
na: meble, sprzet biurowy, sprzet gospodarstwa domowego oraz zabawki i sprzet audiowizualny.



Odrebnie prowadzona jest ewidencja ksiegozbioru oraz ewidencja ilosciowa, ktéra zawarta jest w 3
ksiegach.

Zarzgdzeniem Nr 13/2015 Dyrektora z dnia 07.11.2015 r. wprowadzono instrukcje ewidencji i kon-
troli drukéw scistego zarachowania w Przedszkolu Publicznym Nr 9. W jednostce drukami Scistego
zarachowania sg czeki gotéwkowe,arkusze spisu z natury,bilety komunikacji miejskiej i znaczki.
Druki podlegajg corocznej inwentaryzacji.

Inwentaryzacja.

Whniosek do Dyrektora Przedszkola o przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien 31.12.2017 r. zo-
stat ztozony przez gtéwng ksiegowg w dniu 10.10.2017 r. We wniosku wskazano przeprowadzenie
spisu z natury drukéw $cistego zarachowania oraz zapasow materiatéw i towarow, pisemne po-
twierdzenie stanéw sald dla kontrahentow (naleznosci i zobowigzania) oraz weryfikacje danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowodow ksiegowych ( srodki trwate, pozostate srodki
trwate, grunty, ksiegozbiér, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci i zobowigzania z tyt. pu-
bliczno prawnych, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw, rachunki bankowe).

Na jego podstawie Dyrektor PP 9 wydat Zarzgdzenie Nr 15/2017 z dnia 28.11.2017 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie zgodnym ze wskazaniami z wniosku. Jednoczesnie
powotano 3 osobowg komisje inwentaryzacyjno likwidacyjng, zobowigzang do wykonania
wszystkich czynnosci w okresie od dnia 28.11.2017 r. do 15.01.2018 r. Powofana komisja
stanowita jednoczesnie zespo6t spisowy do przeprowadzenia spisu z natury i weryfikacji danych wg
stanu na dzien 31.12.2017 r. Okreslono zadania komisji odpowiedzialnej za wtasciwe, dokfadne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym.

W zarzgdzeniu nieprawidtowo okreslono sposob przeprowadzenia inwentaryzacji rachunkow
bankowych oraz brak wskazania zadan gtdwnej ksiegowej w zakresie weryfikaciji.

Potwierdzeniem przeprowadzenia inwentaryzacji sa:

1. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury sporzadzone w dniu 15.01.2018 r. zawierajgce dane
ze spisu magazynow czystosciowego i art. zywnosciowych oraz znaczkéw pocztowych.
Sprawozdanie zostato podpisane bez uwag i zastrzezen przez zespdt spisowy i dyrektora
jednostki.
Celem potwierdzenia dokonanych czynnosci czynnosci zatgczono:

» arkusz spisu z natury magazynu Srodkéw czystosci,

» arkusz spisu z natury magazynu srodkow zywnosci,

* arkusz spisu z natury znaczkdéw pocztowych.
Arkusze spisu z natury zostaly zatwierdzone przez Dyrektora, podpisane przez osoby materialnie
odpowiedzialne oraz cztonkéw komisji. W sktad komisji wchodzit pracownik odpowiedzialny za oba
magazyny.
2. Protokét z weryfikacji aktywéw i pasywow sporzadzony w dniu 15.01.2018 r. Weryfikacja
zgodnie z zapisami odbyta sie w dniach 28.12.2017 r. do 29.12.2017 r. i obejmowata aktywa i
pasywa nie objete spisem z natury lub uzgodnieniem. Ustalono stan ewidencyjny w poréwnaniu ze
stanem wg dokumentow zrodtowych:

* grunty (011) 588.900,00 zt
* wartosci niematerialne i prawne (020) 0,00 zt.

* naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych (221) 4.336,24 zt



* rozrachunki z budzetami (225)10.006,00 zt
» rozrachunki publiczno prawne (229) 43.723,99 z
* rozrachunki z tyt. wynagrodzen (74.968,90 z})

* ksiegozbiér (014) 7.307,20 zt.

Komisja inwentaryzacyjna nie stwierdzita niedoboréw lub nadwyzek. Protokét zostat podpisany
przez cztonkéw komisji i zatwierdzony przez Dyrektora bez potwierdzenia zgodnosci przez gtéwng
ksiegowa.
3. Protokot weryfikacji aktywow i pasywow nie objety spisem z natury lub uzgodnieniem na
31.12.2017 r. ze wskazaniem stanu przed i po weryfikacji dla nastepujacych kont:

* 011 grunty, srodki trwate (gdy nie przypada termin ich spisu)

* 013 pozostate srodki trwate

* 020 wartosci niematerialne i prawne

* 014 zbiory biblioteczne

* 071 umorzenie srodkow trwatych

* 072 umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

* 080 $rodki trwate w budowie

e 221 naleznosci i tyt. dochodow budzetowych

* 225 rozrachunki z budzetami

e 229 rozrachunki publiczno prawne

* 231 nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow

* 240 roszczenia sporne

* 290 naleznosci sporne i watpliwe (aktualizacja nalezno$ci)

* 130 rachunek biezgcy jednostki
Protokot zostat podpisany przez gtowng ksiegowsg i zatwierdzony przez Dyrektora jednostki.
4. Rozliczenie koncowe (ilosciowo wartosciowe) sporzgdzone w dniu 15.01.2018 r. Objeto ono
okres od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. Podstawe rozliczenia stanowity dokumenty
inwentaryzacyjne (arkusze spisu z natury) sporzadzone przez Komisje inwentaryzacyjng w dniach
28.12.2017 r. do 29.12.2017 r. Komisja (wymienione osoby) przy udziale osoby materialnie
odpowiedzialnej — Dyrektor jednostki. W oparciu o Zarzadzenie Nr 16/2017, dokumenty z
poprzedniej inwentaryzacji, dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki sprawdzone i
zaksiegowane oraz ksiege inwentarzowg ustalita stan ewidencyjny z wykazaniem wartosci dla 9
kont oraz stan wg spisu z natury dla znaczkéw pocztowych i zapaséw materiatow i towardéw.

Rozliczenie sporzadzit Dyrektor a Gtéwna ksiegowa potwierdzita ztozonym podpisem.

7. Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji sporzadzony w dniu 15.01.2018 r. W protokole
wskazano: okres przeprowadzenia inwentaryzacji (28-29.12.2017 r.) rodzaj skfadnikow
majatkowych podlegajacych inwentaryzacji (Srodki trwate, srodki trwate w uzywaniu, ksiegozbior,
materiaty i towary, znaczki, czeki). Ustalony stan ewidencyjny odnosi sie do wartosci ogolnej kont
011 i 013, w pozostatej czesci wskazano brak niedoboréow i nadwyzek. Protokét podpisali
cztonkowie komisji i Dyrektor jednostki. Gtéwna ksiegowa pisemnie stwierdzita ustalony stan
ewidencyjny zgodny ze stanem ksiegowym.

Do dokumentacji dotgczono wydruki zestawienia obrotéw i sald dla 9 kont, potwierdzone przez
Gtéwng ksiegowa. Do wydrukéw kont 225, 229, 231 podtgczono zestawienie tabelaryczne
wykazanych kwot z podpisem osoby sporzadzajgcej (pracownik ds.ptac.)



Wydruk z konta 130 wskazujgcy na stan srodkéw finansowych na konie bankowym oraz wydruk
wyciggu bankowego (WB Nr 255) z dnia 30.12.2017 r. wskazujacy saldo ,0”. Brak potwierdzenia
salda przesytanego przez Bank obstugujgcy konto.

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 wspdlnej 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 pracodawcéw. Na przewodniczgcy
Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych zostat wybrany Dyrektor PP11, ktéry
zostat jednoczesnie dysponentem wspodlnego konta bankowego.

Zgodnie z zapisami umowy prowadzenie wspolnej dziatalnosci polega na:

- prowadzeniu wspdolnego rachunku bankowego,

- ustaleniu wspolnych zasad i warunkow 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 wspéinej
dziatalno$ci socjalnej,

- rodki pochodzgce z odpiséw przekazywane bedg na wspdlny 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 wspolnej dziatalnosci okresla Regulamin wraz zatgcznikami.
Pozostatymi dokumentami sg wprowadzone w formie zatgcznikdéw- Instrukcja Obiegu i Kontroli
Dokumentéw oraz Polityka rachunkowosci funduszu.

2. Wprowadzenie Zarzadzeniem 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 okreslenia czionkéw 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, dochdéd przyjmowany do okre$lenia 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 korzystajgcy z
nauczycielskiego swiadczenia kompensacyjnego).

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

Wysokos$¢ 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
ktorym wskazano:

Prowadzenie rachunkowosci ZFSS przedszkoli oraz gimnazjum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami w tym:

* terminowe sporzadzanie planu finansowego,

* terminowe sporzadzanie bilansow,

» weryfikacja prawidlowosci 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 dokumentéw, prowadzenia
ksiegowosci , archiwizacji dokumentéw.

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

- zasady tworzenia i gospodarowania $rodkami MFSS wraz z okres$leniem 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¢ zapisdow odnosi sie do zasad prowadzenia ksiegowos$ci przy uzyciu
programu komputerowego (ktéry nie jest stosowany). Wskazano ogodlnie wystepujgce rodzaje
dowodoéw ksiegowych wraz z opisem cech dowodu ksiegowego,

- cechy prawidtowego zapisu ksiegowego,
- zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz zestawienia obrotéw i sald,

W czesdci 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.

Czes¢ IV odnosi sie do przechowywania i archiwizowania dokumentéw ksiegowych.

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

5. Opracowano Instrukcje Obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych



W instrukcji wskazano zasady ogdlne odnoszace sie do dowoddéw ksiegowych wraz z okresleniem
jego cech. W dalszej czesci zapisy odnosza sie do definicji dowodu ksiegowego ze wskazaniem
jego cech i funkcji. Nastepnie opisano zasady sporzadzania dowodu ksiegowego do ksiegowania,
opis tresci dowodu ksiegowego, kontrole dowodow 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 wyplaty swiadczen dla emerytéw i rencistow, wyptaty swiadczen dla
pracownikéw.

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

- dostosowania Polityki Rachunkowo$ci i Instrukcji obiegu dokumentéw do specyfiki dziatania i
zakresu dokumentacji stosowanej przy obstudze MFSS,

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

- sposobu postepowania z dokumentacjg dotyczgcg przyznania zapomaég 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 elementéw kontroli zarzadczej, ktora zgodnie z
zapisem ustawy o finansach publicznych ma na celu m.in. zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan
oraz ochrone zasobow.

Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji stosowa¢ 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 podz. zm.), uwzgledniajagc
prawidtowe metody (spis z natury, uzgodnienie sald z kontrahentami i bankami, weryfikacje stanu
ewidencyjnego), ujmujgc wszystkie sktadniki aktywéw i pasywédw z zachowaniem zasad
wynikajgcych z zapiséw ustawy.

W oparciu o przedstawione ustalenia:

- dokonac analizy zapiséw zawartych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i
inwentaryzacji w zakresie m.in. prawidlowego okreslenia aktywéw i pasywow podlegajagcych w
jednostce zinwentaryzowaniu wraz ze wskazaniem odpowiedniej metody,

- prawidtowo okreslac¢ sktadniki aktywéw i pasywoéw podlegajgcych inwentaryzacji w danym roku
kalendarzowym,

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

- konta bankowe inwentaryzowa¢ odpowiednig metodg z zachowaniem zasady pisemnosci,

- do zespotu spisowego nie powotywaé oséb materialnie odpowiedzialnych,
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- dokona¢ analizy Zarzadzenia Nr 5/2005 w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania w zakresie rodzajéw stosowanych drukéw i sposobu ich ewidencji. Przy likwidacji
drukéw stosowac zasady okreslone w opracowanej regulacji.

Podczas przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji uwzglednia¢ zapisy okreslone w
instrukcji w sprawie gospodarowania i inwentaryzacji majgtku oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie obowigzujgcej w Przedszkolu Publicznym Nr 7, stosujgc opracowane
zatgczniki.

Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgce;j.

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 Wydziatéw 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



