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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 11 do 22 czerwca 2018 r. przeprowadzono w
jednostce kontrole w zakresie :

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

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 27.06.2018 r., kitdérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezeh.

1. Przestrzeganie przepiséow 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 majatku ruchomego,
oceniac jego wlasciwosci techniczne oraz dalszg przydatnos¢ do uzytkowania.

Tryb gospodarowania sktadnikami i inwentaryzacji majatku oraz zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zostaty wprowadzone w Szkole Podstawowej Nr 7 Zarzgdzeniem Dyrektora Nr
3/2013 z dnia 10.04.2013 .

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

+ zasady ogolne odnoszgce sie do wyceny srodkéw trwatych, umorzen, ustalenia dolnej
wartosci pozostatych srodkow trwatych, wskazania sktadnikéw majgtkowych podlegajgcych
ewidencji bez wzgledu na ich wartos¢,



» okres$lenie odpowiedzialnosci za sktadniki mienia,zawartos¢ spisu inwentarza dla danego
pomieszczenia oraz zakresy indywidualnej odpowiedzialnosci,

e 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 okreslenia 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 7 (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 8 ksiegach w podziale na meble, sprzet
techniczny i gospodarczy, pomoce dydaktyczne, wyposazenie kuchni i stotdwki oraz wyposazenie
Swietlicy. Odrebna ksiega zawiera ewidencje wyposazenia zakupionego w ramach programu z
udziatem $rodkéw unijnych.

W jednostce obowigzuje Zarzgdzenie Dyrektora Nr 13/2016 w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania okreslajgce rodzaje obowigzujgcych drukéw, sposéb ich ewidencji i
likwidacji oraz osoby odpowiedzialne.

Inwentaryzacja

W Zarzadzeniu Nr 3/2013 opisujgcego proces inwentaryzacyjny wskazano aktywa i pasywa
inwentaryzowane na ostatni dzieh 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 gtdéwnej ksiegowej Dyrektor jednostki wydat Zarzadzenie Nr 16/2017 z dnia
04.12.2017 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji uproszczonej w SP 7 w Czeladzi.

W regulacjach wskazano, ze inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 4.12.2017 r. do
12.01.2018 r. nastepujgcych skfadnikow majgtkowych :

* zapasOw materiatowych w magazynie, drukéw scistego zarachowania (metodg spisu z
natury)

* $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, naleznosci i zobowigzania (metoda
potwierdzenia sald).

+  Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, ksiegozbioru, wartosci niematerialnych i
prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, rozrachunkédw publiczno-
prawnych (metodg weryfikacji salda)

Jednoczesnie ustalono skfad osobowy komisji inwentaryzacyjnej (5 pracownikow) wraz z
okresleniem ich funkcji.



Celem potwierdzenia przeprowadzenia inwentaryzacji przedtozono dokumentacje sktadajgcy sie z:

1. Sprawozdania z przebiegu spisu z natury z zatgczonymi arkuszami spisowymi 6 obszaréw
(spisanych na 7 arkuszach) z dnia 12.01.2018 r. oraz zestawienia obrotéw i sald dla
poszczegolnych kont. Catos¢ dokumentacji zostata zatwierdzona przez dyrektora jednostki.

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 3 kontrahentéw — z pisemnym potwierdzeniem zgodnosci
salda.

3. Weryfikacja sald objeta konta 011, 013, 014, 020, 225, 229, 231, 234. Do poszczegdlnych kont
sporzagdzono zestawienia obrotow i sald oraz dotgczono dokumenty Zrodiowe potwierdzajgce
poszczegolne salda. Z przeprowadzonej inwentaryzacji metodg weryfikacji sald sporzadzono na
dzien 31.12.2017 r. Protokdt, ktéry zostat podpisany przez Komisje, Gtéwng ksiegowa i
zatwierdzony przez Dyrektora. Ponadto, w dniu 12.01.2018 r. Komisja Inwentaryzacyjna
sporzadzita w formie tabelarycznej Protokot z weryfikacji aktywow i pasywéw zawierajgcy symbol
konta, nazwe konta, stan konta przed weryfikacjg i po weryfikacji, podstawe weryfikacji.

Wyniki z przeprowadzonej inwentaryzacji zostaty przedstawione w Protokole z datg 12.01.2018 r.
w ktorym ustalono :

« stan drukéw Scistego zarachowania dot. biletéw, giloszy i kart rowerowych uznajgc stan
ewidencji drukow scistego zarachowania z arkuszami spisu z natury za zgodny

« stan zapasow materiatow i towaréw zgodny ze stanem ewidencji analitycznej

+ stan Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych ksiegozbioru i innych sktadnikow
majatkowych zgodny z ewidencjg analityczng

Protokdt zostat podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji, pozytywnie zaopiniowany przez
Glowng ksiegowg oraz zatwierdzony przez Dyrektora.

2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli w 2017 r.

Po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. jednostka pismem B-ZP.1711.14.2017 otrzymata do wyko-
nania zalecenia w zakresie opracowania ,Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych” zgodnie z zasadami okreslonymi 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 poszczegol-
nych zapisow.

Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 14/2017 z dnia 01.12.2017 r. wprowadzono Regulamin Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej Nr 7 z mocg obowigzujgcg od dnia podpisania.
Regulamin zawiera wskazanie podstaw prawnych na podstawie, ktérych regulamin zostat
opracowany z uwzglednieniem: ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, ustawy o
zwigzkach zawodowych, ustawy Karta nauczyciela, Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie sposobu ustalenia przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu
na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.
W dalszej czesci regulacji okreslono zrédta tworzenia zf$s, osoby uprawnione do korzystania ze
Swiadczeh socjalnych ( pracownicy bez wzgledu na rodzaj umowy o prace, wymiar czasu pracy i
staz, pracownicy przebywajgcy na urlopach wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich oraz



urlopach zdrowotnych, emeryci, rencisci,nauczyciele pobierajgcy swiadczenie kompensacyjne i
pracownicy przeniesieni w stan nieczynny).

Fundusz przeznacza sie na:

- wypfate corocznego Swiadczenia urlopowego dla nauczycieli,

- dofinansowanie wypoczynku urlopowego nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych tzw.
,wczasy pod gruszg”,

- dofinansowanie wypoczynku urlopowego emerytow, rencistow, nauczycieli pobierajgcych
swiadczenie kompensacyjne i pracownikow przeniesionych w stan nieczynny tzw. ,wczasy pod
gruszg’,

- dofinansowanie wypoczynku dzieci tzw zielonej szkoty ( dla wszystkich uprawnionych),

- pomoc w formie finansowej — zapomdg pienieznych przyznawanych w wypadkach losowych
(m.in. utraty mienia, kleski zywiotowej, wypadku, nagtego ciezkiego zachorowania oraz Smierci
najblizszego cztonka rodziny),

- zwrotne pozyczki na cele mieszkaniowe,

- Swiadczenie finansowe w okresie Swigt Bozego Narodzenia.

W regulaminie okreslono wysokos¢ swiadczen dla:

- dofinansowania do wypoczynku tzw. wczasy pod gruszg w przedziale 100%, 90%, i 80%
aktualnej kwoty bazowej ( w zatgczniku wskazano 800,00 zt).Warunkiem otrzymania w przypadku
pracownikdw niepedagogicznych jest skorzystanie z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co
najmniej 14 dni kalendarzowych.

- dofinansowania do zielonej szkoty — wysoko$¢ dofinansowania to 50% , 40% lub 30%
poniesionych kosztow ( progi dochodowe okreslono w tabeli doptat),

- pomoc finansowa udzielana jest na podstawie ztozonego wniosku z dotgczonymi dokumentami
potwierdzajgcymi zdarzenie 1 raz w roku. W sytuacjach wyjgtkowych 2 razy do kwoty nie
przekraczajgcej 1.000,00 zt.

- dofinansowanie do wydatkéw Swigtecznych w wysokosci 100%, 90% i 80% kwoty bazowe;j tj.
1.000,00 zt( okreslona w tabeli dofinansowania)wg wskazanych progéw dochodowych.

W czesci dotyczgcej pomocy zwrotnej na cele mieszkaniowe dla pracownikéw zatrudnionych na
czas nieokreslony oraz emerytow i rencistow okreslono:

- cele na jakie moze by¢ udzielona pomoc,

- warunki jej przyznania,

- wysokos$¢ ( do 5.000,00 zt) i oprocentowanie (5% przyznanej kwoty),

- zasady sptaty i umorzenia.

Celem usprawnienia procesu rozpatrywania sktadanych wnioskéw w Regulaminie okreslono
zadania, obowigzki i uprawnienia Komisji Socjalne;j.

W postanowieniach koncowych opracowanych regulacji wskazano zasady postepowania w przy-
padku ztozenia przez wnioskodawce danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym oraz wykaz za-
tacznikéw stanowigcych integralng czes¢ regulaminu. Dane zawarte w zatgcznikach sg zgodne z
treSciami zawartymi w regulaminie.

Obowigzujgcy regulamin zatwierdzit przedstawiciel zwigzkéw zawodowych dziatajgcych na terenie
jednostki oraz dyrektor. Przed ogtoszeniem zostat poddany opinii radcy prawnego.

Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 8/2018 z dnia 25.05.2018 r. wprowadzono zmiany w tresciach
wprowadzonych zalgcznikbw w zakresie informacyjnym wynikajgcym z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych udzielono instruktazu w zakresie zapisow doty-
czgcych oso6b uprawnionych do korzystania z funduszu oraz zasad wynikajgcych z zapisow art. 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
sktadanych wnioskow i innych uwag majacych wptyw na poprawnosc¢ ujetych w regulaminie zapi-
séw i prawidtowego wykorzystania srodkéw funduszu.

Przedstawiajac powyzsze polecam realizacje nastepujacego zalecenia:

Inwentaryzacja to zespét 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 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 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 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¢ sktadniki aktywow i pasywéw podlegajgcych inwentaryzacji w danym roku
kalendarzowym,

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

Podczas przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji uwzglednia¢ zapisy okreslone w
instrukcji w sprawie gospodarowania i inwentaryzacji majgtku oraz zasad odpowiedzialnoéci za
powierzone mienie obowigzujgcej w Szkole podstawowej Nr 7, 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 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



