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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 7 do 18 maja 2018 r. przeprowadzono w
jednostce kontrole w zakresie :

e przestrzegania przepisébw 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 5.06.2018 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 inwentaryzaciji.

Jednostka budzetowa ma obowigzek gospodarowania swoim majagtkiem w sposéb racjonalny i
oszczedny, oraz utrzymywania mienia w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem normalnego
zuzycia. W jednostkach budzetowych nalezy na biezgco analizowaé¢ stan majgtku ruchomego,
oceniaé jego wiasciwosci techniczne oraz dalszg przydatnos¢ do uzytkowania.

Tryb gospodarowania sktadnikami i inwentaryzacji majgtku oraz zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zostaty wprowadzone w Szkole Podstawowej Nr 5 Zarzgdzeniem Dyrektora Nr
29/2017 z dnia 30.11.2017 r.

Opracowana instrukcja zawiera:
* wskazanie przepiséw prawa bedgcych podstawg do opracowania regulacji,

» zasady ogédlne odnoszgce sie do wyceny srodkéw trwatych, umorzen, ustalenia dolnej
warto$ci pozostatych srodkéw trwatych, wskazania sktadnikéw majgtkowych podlegajgcych
ewidencji bez wzgledu na ich wartos¢,

» okredlenie odpowiedzialnoéci za sktadniki mienia,zawarto$¢ spisu inwentarza dla danego
pomieszczenia oraz zakresy indywidualnej odpowiedzialnosci,



* oOpis procesu inwentaryzacji poprzez wskazanie: termindw i czestotliwosci
przeprowadzania, okreslenie czynnosci wykonywanych przed inwentaryzacjg, sposobu
przeprowadzenia inwentaryzacji, zadania przewodniczagcego komisji i czionkéw zespotow
spisowych, przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury i jej rozliczenie oraz sposobu
inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywoéw.

W instrukcji brak zapisow odnosnie okre$lenia odpowiedzialnosci za inwentaryzacje
przeprowadzang metodg weryfikacji.

Zgodnie z Instrukcjg majatek jednostki stanowig $rodki trwate, pozostate Srodki trwate
(wyposazenie), wartosci niematerialne i prawne.

Ewidencja srodkéw trwatych w SP 5 (powyzej 3.500,00 zt) prowadzona jest recznie w podziale na
grupy zgodnie z obowigzujgca Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych okreslong w Rozporzgdzeniu Rady
Ministréw Dz.U. z 2016 r .poz.1864.

Ewidencja ilosciowo wartosciowa zawarta jest w 10 ksiegach w podziale na meble, sprzet
techniczny i gospodarczy, pomoce dydaktyczne, wyposazenie kuchni i stotéwki oraz wyposazenie
Swietlicy. Odrebna ksiega zawiera ewidencje wyposazenia zakupionego w ramach programu z
udziatem $rodkéw unijnych.

W jednostce obowigzuje Zarzadzenie Dyrektora Nr 9/2017 w sprawie instrukcji ewidenciji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania okreslajgce rodzaje obowigzujgcych drukéow, sposéb ich ewidencji i
likwidacji oraz osoby odpowiedzialne. Zawarte wskazania w zakresie rodzajéw drukow sg
nieaktualne.

Inwentaryzacja

W Zarzadzeniu Nr 29/2017 opisujgcego proces inwentaryzacyjny wskazano aktywa i pasywa
inwentaryzowane na ostatni dzien kazdego roku oraz inwentaryzowane w okresie 4 letnim z
uwzglednieniem odpowiedniej techniki. W opracowanej instrukcji brak odniesienia do
inwentaryzacji gruntu (wraz z okresleniem metody), wskazano natomiast inwentaryzacje
nieruchomosci komunalnych.

Na podstawie wniosku gtéwnej ksiegowej Dyrektor jednostki wydat Zarzgdzenie Nr 33/2017 z dnia
30.11.2017 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji uproszczonej w SP 5 w Czeladzi.

W Zarzadzeniu okre$lono przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez:
* spis z natury - drukow Scistego zarachowania oraz zapasow materiatow i towaréw
e pisemne potwierdzenie stanu sald dla kontrahentéw — nalezno$ci 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 ( 3 pracownikow) wraz z
okresleniem ich funkcji.

Przed przystgpieniem do czynnosci inwentaryzacyjnych opracowano harmonogram prac
zawierajgcy wskazanie przedmiotu inwentaryzacji, obiekt zinwentaryzowania, termin
przeprowadzenia, rodzaj, forme oraz zastosowang technike.

Celem potwierdzenia przeprowadzenia inwentaryzacji przedtozono dokumentacje sktadajgcy sie z:

1. Sprawozdania z przebiegu spisu z natury z zatgczonymi arkuszami spisowymi 6 obszaréw
(spisanych na 9 arkuszach). Arkusze spisu z natury nie zostaty poddane zinwentaryzowaniu.
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2. Potwierdzenie salda rachunku bankowego przestane przez bank obstugujgcy konta jednostki
wraz z pisemnym potwierdzeniem ztozonym przez gtdwng ksiegowg o jego zgodnosci.

Potwierdzenia sald przestane przez 6 kontrahentéw — z pisemnym potwierdzeniem zgodnosci
salda.

3. Protokét weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury obejmujgcym tabelaryczne
zestawienie weryfikowanych kont wraz z okresleniem jego nazwy, stanu konta w zt oraz wskazanie
dokumentéw bedgcych podstawg dokonania weryfikacji. Protokdt zostat w dniu 10.01.2018 .
podpisany przez czionkow komisji i zatwierdzony przez Dyrektora bez akceptacji gtdwnej
ksiegowej. Do protokotu zatgczono wydruki komputerowe zestawienia obrotow i sald
poszczegolnych kont potwierdzone podpisem gtéwnej ksiegowej i dyrektora. Dodatkowo do konta
020 dotgczono wykaz programéw komputerowych zawierajgcy 36 pozycji z podpisem informatyka,
do konta 013 - zestawienie zawierajgce podsumowania wszystkich ksigg inwentarzowych w
poszczegolnych dziatach., do konta 011 - zestawienie zawierajgce wykaz wszystkich srodkéw
trwatych jednostki, podpisane przez komisje i gtdwng ksiegowa.

4.Protokét z rozliczenia wynikdw 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. Ujeto w nim rozliczenie:

» drukdw Scistego zarachowania z ujeciem biletow, giloszy, kart rowerowych,

» zapasow materiatow w poroéwnaniu z dokonanym spisem , stanem ewidencji analitycznej i
stanem konta 310 z ksigg rachunkowych,

+ zapaséw towaréw w poréwnaniu z dokonanym spisem , stanem ewidencji analitycznej i
stanem konta 330 z ksigg rachunkowych,

* $rodkow trwatych — wskazanie kwoty (10.919.861,03 zl)
* pozostatych srodkéw trwatych - wskazanie kwoty (609.988,87 zt)

» ksiegozbioru - wskazanie kwoty (64.215,10 z)
+ inne skfadniki (ZFSS) - wskazanie kwoty (84.215,00 z})
Protokot zostat podpisany przez czionkdéw komisji inwentaryzacyjnej. Gtéwna ksiegowa pisemnie

potwierdzita stan aktywow ustalonych podczas inwentaryzacji. Catos¢ zatwierdzit Dyrektor jednost-
ki.
2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli w 2017 r.
Po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. jednostka pismem B-ZP.1711.9.2017 otrzymata do wykona-
nia zalecenia w zakresie opracowania ,Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych” zgodnie z zasadami okre$lonymi w Ustawie z dnia 4.03.1994 r. o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz.800) z uwzglednieniem doprecyzowania zapiséw uj-
mujgcych:

* okreslenie rodziny i prowadzenie wspdélnego gospodarstwa,

* spojne okreslenie dochodu przyjmowanego do oceny sytuacji socjalnej uprawnionych,



* doktadne okre$lenie uprawnien do rodzaju przyznawanych swiadczen,

* rowne traktowanie wszystkich uprawnionych bez wzgledu na wymiar etatu i okres
zatrudnienia,

* jasne i precyzyjne okreslenie rodzaju przyznawanych zapomég z uwzglednieniem art. 21
ust. 1 pkt 26 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

» etapy i sposéb weryfikacji skltadanych wnioskéw ( od celu i rodzaju swiadczenia o jakie
ubiega sie wnioskodawca do sposobu postepowania z dokumentacjg gromadzong przy
wnioskach o zapomoge).

Jednoczesnie przy gromadzeniu dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zapomogi w zwigzku z dtu-
gotrwatg chorobg stosowaé zasady okreslone w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o ochronie danych oso-
bowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 992) aby gromadzone dane byly merytorycznie poprawne i adekwat-
ne w stosunku do zaktadanych celéw w jakich sg przetwarzane.

Zalecenie zostalo zrealizowane poprzez wprowadzenie Zarzadzeniem Nr 9/2017 z dnia
06.07.2017 r. Dyrektora Gimnazjum Nr 3 (nastepnie ze wzgledu na zmiany w prawie o$wiatowym
Zarzgdzeniem Nr 20/2017 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr § z dnia 20.11.2017 r.) Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w ktérym okreslono:

» zasady tworzenia funduszu
* celeiprzeznaczenie
* 0soby uprawnione do korzystania ze srodkéw funduszu

» zasady, tryb i warunki ubiegania sie oraz przyznania Swiadczenia socjalnego i pomocy
mieszkaniowe;.

Dyrektor szkoty moze powota¢ komisje doradczg ds. funduszu socjalnego w sktad, ktorej wchodza
przedstawiciele grup osob uprawnionych do korzystania z jego $rodkéw ( w tym przedstawiciel
zwigzkow zawodowych).

Srodki funduszu przeznacza sie na:

- pomoc rzeczowg przyznawang osobom znajdujgcym sie w trudnej sytuacji rodzinnej i materialnej,
- zapomogi pieniezne bezzwrotne udzielane w wypadkach losowych,

- dofinansowanie wypoczynku uprawnionych,

- Swiadczenie swigteczne,

- dofinansowanie zorganizowanego wypoczynku dzieci i mfodziezy w formie kolonii, zimowisk,
obozéw, kolonii zdrowotnych, kolonii srédrocznych ( ,zielona szkota”) do 18 roku zycia,

- pozyczki na cele mieszkaniowe.

Przy przydzielaniu dofinansowania do wypoczynku bedg brane pod uwage dochody uprawnionych
i wyptata bedzie zréznicowana wg progéw dla danej grupy.

Ze srodkow funduszu moga korzystac: nauczyciele, pracownicy zatrudnieni na czas okreslony i
nieokreslony, niezaleznie od wymiaru czasu pracy, pracownicy przebywajgcy na urlopach
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wychowawczych, zdrowotnych i macierzynskich, osoby pobierajgce emerytury, renty i Swiadczenia
kompensacyjne oraz cztonkowie rodzin wymienionych grup.

Za czionka rodziny uwaza sie wspoétmaizonkow, dzieci wtasne i przysposobione do ukohczenia 18
lat lub do czasu ukonczenia nauki (nie dtuzej niz do 25 roku zycia).

Podstawg przyznania swiadczenia jest pisemny wniosek zawierajgcy oswiadczenie wnioskodawcy
0 jego sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej oraz wysokos¢ wynagrodzenia brutto
przypadajgcego na osobe w rodzinie w roku kalendarzowym poprzedzajgcym ztozenie wniosku. Za
dochéd brutto przyjmuje sie wynagrodzenie brutto ( pomniejszone o sktadki na ubezpieczenia
spoteczne) emerytury, renty, zasitki z ubezpieczenia spotecznego, dochody z gospodarstwa
rolnego, dochody z dziatalnosci gospodarczej, stypendia, alimenty, zasitki dla bezrobotnych.

Okreslono pojecie gospodarstwa domowego zgodnie, z ktérym w jego sktad moze wchodzi¢ 1 lub
wiecej oso6b zamieszkujgcych razem i wspdlnie sie utrzymujgcych. Osoby te potgczone sg wiezami
rodzinnymi z tym , ze doroste i pracujgce dziecko wraz ze swoim wspoétmatzonkiem co do zasady
nie pozostaje z nimi w wspolnym gospodarstwie domowym.

Wszystkie osoby uprawnione zobowigzane sg do zlozenia pisemnej informacji o swojej sytuaciji
zyciowej, rodzinnej i materialnej do dnia 10 maja kazdego roku ( z wyjatkiem oséb zatrudnionych w
ciggu roku). W przypadku zlozenia informacji po wskazanym terminie osoba ta bedzie mogta
korzysta¢ ze $wiadczen przy zastosowaniu najnizszego progu dofinansowania. Wnioskodawcy
przedstawiajg Dyrektorowi kserokopie rozliczenia podatkowego PIT za rok poprzedni. Zgodnie z
zapisami regulaminu Dyrektor szkoty przygotowuje listy o0séb zakwalifikowanych do
poszczegolnych progdw dochodowych. Uprawnieni sg zobligowani do informowania o kazdej
zmianie majgcej wptyw na sytuacje finansowa rodziny.

Podstawg okreslenia kryteriow wynagrodzenia przy przyznawaniu swiadczen jest najnizsze
wynagrodzenie brutto w szkole i na tej podstawie okreslane sg progi procentowe od 80 do 120%
tego wynagrodzenia.

Rodzaje przyznawanych swiadczen:

. pomoc rzeczowa i finansowa (indywidualne zdarzenia losowe, Kkleski zywiotowe,
diugotrwata choroba). W przypadku zapomogi zwigzanej z dtugotrwata chorobg wnioskodawca
przedstawia dyrektorowi adekwatng dokumentacje, ktéra po zakonczeniu prac Komisji podlega
zniszczeniu. Jej wysokos¢ okreslono ,, do najnizszego wynagrodzenia w wypadkach losowych oraz
do wysokosci 2 krotnego najnizszego wynagrodzenia w szczegodlnie trudnej sytuacji materialnej”

. Swiadczenie Swigteczne i doptaty do wypoczynku letniego organizowanego we wilasnym
zakresie przyznawane sg 1 raz na rok w wysokos$ci wyliczonej kwoty bazowej ( Srodki funduszu

podzielone przez liczbe oséb uprawnionych )
- grupa | od 140% do 150% kwoty bazowej
- grupa Il od 110% do 120% kwoty bazowej

- grupa lll od 80% do 90% kwoty bazowe;j



. doptata do wypoczynku dzieci i mtodziezy lub ,zielonej szkoty” - wg zaszeregowania do
grup dochodowych.

W dalszej czesci regulaminu opisano cele mieszkaniowe na jakie moze by¢ udzielona pozyczka,
warunki do spetnienia dla réznego rodzaju celéw ( wymagana dokumentacja i uzasadnienie).
Wskazano wysokos¢ pozyczki okres jej sptaty i sposob zabezpieczenia (poreczyciele), wysokos¢
oprocentowania (3% w stosunku rocznym), ilos¢ rat. Okreslono ewentualne przypadki jej
umorzenia i sposéb sptaty.

Do regulaminu opracowano 7 zatgcznikow od tabeli kryterium wynagrodzen do wzoru umowy
pozyczki mieszkaniowej.

Podczas kontroli udzielono instruktazu w zakresie zapisow wprowadzonych do regulaminu
dotyczacych okreslenia dochoddw, odniesienia do zapiséw 21 ust. 1 pkt 26 ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych, sposobu postepowania z dokumentacjg
dostarczang przez osoby ubiegajgce sie o zapomoge, weryfikacji skladanych wnioskéw i innych
uwag majgcych wptyw na poprawnos¢ ujetych w regulaminie zapisow i prawidiowego
wykorzystania srodkéw funduszu.

Przedstawiajac powyzsze polecam realizacje nastepujacego zalecenia:

Inwentaryzacja to zespot 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 wiarygodnos$ci 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 pdz. zm.), uwzgledniajac
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:

- dokonac 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¢ sktadniki aktywoéw i pasywéw podlegajgcych inwentaryzacji w danym roku
kalendarzowym,

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

- do zespotu spisowego nie powotywac oséb materialnie odpowiedzialnych,

- dokona¢ analizy Zarzadzenia Nr 9/2017 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 uwzgledniaé zapisy okreslone w
instrukcji w sprawie gospodarowania i inwentaryzacji majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie obowigzujgcej w Szkole podstawowej Nr 5, 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 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

mgr Zbigniew Szaleniec



