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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 12 do 23 lutego 2018 r. przeprowadzono w
jednostce kontrole w zakresie :

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

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 16.04.2018 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 majgtkiem w sposob racjonalny i
oszczedny oraz utrzymywania mienia w stanie niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego
zuzycia. W jednostkach budzetowych nalezy na biezgco analizowaé stan majatku ruchomego,
oceniac jego wtasciwosci techniczne oraz dalszg przydatnosé do uzytkowania.

Tryb gospodarowania sktadnikami i inwentaryzacji majgtku oraz zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zostaty wprowadzone w Szkole Podstawowej Nr 3 Zarzgdzeniem Dyrektora Nr
13/2013 z dnia 24.09.2013 r.

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

» zasady ogdlne odnoszgce sie do wyceny srodkéw trwatych, umorzen, ustalenia dolnej
wartosci pozostatych srodkow trwatych, wskazania sktadnikéw majatkowych podlegajacych
ewidencji bez wzgledu na ich wartosc,

» okredlenie odpowiedzialno$ci za sktadniki mienia,zawarto$¢ 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 przewodniczgcego komisji i cztonkdéw zespotéw
spisowych, przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury i jej rozliczenie oraz sposobu
inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywoéw.

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

Ewidencja srodkéw trwatych w SP 3 (powyzej 3.500,00 zt) prowadzona jest recznie w podziale na
grupy zgodnie z obowigzujgca Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych okreslong w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw (Dz.U. z 2016 r. poz.1864).

Ewidencja ilosciowo wartosciowa zawarta jest w 5 ksiegach w podziale na wyposazenie swietlicy,
kuchni, szkoty oraz ewidencje wyposazenia zakupionego z programu ,Radosna szkofa”. Odrebnie
prowadzona jest ewidencja wyposazenia ilosciowego i pomocy dydaktycznych.

W 2016 r. zatlozona zostata ksiega inwentarzowa (brak opisu) zawierajgca wyposazenie zakupione
w ramach programu z udziatem srodkéw Unii europejskiej. Ksiega prowadzona jest w podziale na
ewidencje ilosciowo wartosciowg, ewidencje ilosciowg oraz wartosci niematerialne i prawne.

W jednostce obowigzuje Zarzadzenie Dyrektora Nr 5/2015 w sprawie instrukcji ewidenciji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania okreslajgce rodzaje obowigzujgcych drukow, sposéb ich ewidencji i
likwidacji oraz osoby odpowiedzialne. Zawarte wskazania w zakresie rodzajéw drukoéw sg
nieaktualne (druki legitymacji ubezpieczeniowych, czeki gotéwkowe).

Inwentaryzacja

W Zarzadzeniu Nr 13/2013 opisujgcym 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.

Zarzadzeniem Nr 17/2017 Dyrektora SP3 z dnia 16.10.2017 r. ustalono przeprowadzenie
inwentaryzacji: drogg spisu z natury - zapasow materiatdbw i towarow oraz drukow Scistego
zarachowania, metodg weryfikacji — $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych,
ksiegozbioru, wartosci niematerialnych i prawnych, naleznosci i zobowigzan z tyt. publiczno
prawnych oraz naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow. Drogg potwierdzenia sald —
naleznosci i zobowigzania oraz rachunki bankowe wg stanu na dzien 31.12.2017 r. Inwentaryzacja
miata by¢ przeprowadzona od 23.11.2017 r. do 15.01.2018 r. zgodnie z harmonogramem
okreslonym w zatgczniku ( w dokumentacji brak zatgcznika). Jednoczesnie powotano 3-osobowg
komisje inwentaryzacyjng, okreslajac jej zadania i odpowiedzialno$¢. W Zarzadzeniu brak
okreslenia zadan Giéwnego ksiegowego jednostki w zakresie weryfikacji i rozliczenia wynikéw
inwentaryzaciji.

Przedtozona dokumentacja potwierdzajgca proces inwentaryzacji zawiera:

- Protokdt z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji wskazujgcy stan kont: 013 (pozostate Srodki
trwate), 014 (zbiory biblioteczne), 011 (srodki trwate), 080 ( srodki trwate w budowie) oraz konto
020 (wartosci niematerialne i prawne) w porownaniu ze stanem ksigg inwentarzowych, danych
wykazanych na arkuszach spisowych oraz pozostatej ewidencji analitycznej. Pomiedzy zapisami
ksiegowymi a stanem wynikajgcym z prowadzonej analityki nie stwierdzono réznic. Protokot zostat
podpisany przez wszystkich czionkdw komisji, gldbwng ksiegowg i zostat zatwierdzony przez
Dyrektora jednostki. Gtéwna ksiegowa pisemnie potwierdzita ustalony stan ewidencyjny zgodny ze



stanem ksiegowym.

- Protokot weryfikaciji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem ze
wskazaniem stanu przed i po weryfikacji dla kont: 011 ,013, 020 ,014, 071, 072, 080, 221, 225,
229, 231,234,240,290,851,130,135.

Protokot zostat podpisany przez gitéwng ksiegowg i zatwierdzony przez Dyrektora jednostki.

Wykazane w protokole konta 130 i 135 (rachunki bankowe) zostaty nieprawidtowo ujete, gdyz
podlegajg one metodzie uzgodnienia sald.

- Rozliczenie koncowe ( ilosciowo — wartosciowe). Wskazano, ze podstawg rozliczenia byty
dokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacja z poprzedniej inwentaryzacji, dokumenty
przychodowe i rozchodowe jednostki oraz ksiegi inwentarzowe. Ustalono stan ewidencyjny dla 10
kont oraz stan drukéw na podstawie przeprowadzonego spisu z natury.

- Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury sporzgdzone przez Komisje inwentaryzacyjng, w
ktérym wskazano: date przeprowadzenia spisu (29.12.2017 do 30.12.2017 r.), osoby materialnie
odpowiedzialne (sekretarz szkoty G.R i intendentka B.P) z okresleniem zakresu odpowiedzialnosci.
Wskazano liczbe arkuszy na ktérych dokonano spisu (10 arkuszy) i stwierdzenia dotyczace
przebiegu spisu. Sprawozdanie podpisat zespdt spisowy i zatwierdzit Dyrektor. Do sprawozdania
zalgczono 5 arkuszy spisow z natury przeprowadzonych dla: biletéw autobusowych, znaczkéw
pocztowych, giloszy oraz magazynu art. zywnos$ciowych i srodkéw czystosci. Na arkuszach spisu z
natury dotyczagcych magazynéw zywnosciowego i sSrodkdw czystosci osoba materialnie
odpowiedzialna byta jednoczesnie przewodniczgcg komisiji.

- Wydruki zestawienia obrotéw i sald dla kont:

* konto 011- z wyszczegodlnieniem wszystkich zewidencjonowanych pozycji, wartosé obrotow
og6tem 4.306.398,68 zi. Wydruk potwierdzony przez osobe prowadzgcg ewidencje
analityczng (sekretarz szkoty) i gtdbwng ksiegowa.

e konto 013 - z sumg sald 358.800,01 z. Wydruk potwierdzony przez osobe prowadzaca
ewidencje analityczng (sekretarz szkoty) i gléwng ksiegowa.

* konto 020 - z ujeciem wszystkich wartosci zawartych w analityce 10.480,54 zt. Wydruk
potwierdzony przez osobe prowadzacg ewidencje analityczng (sekretarz szkoty) i gtdwng
ksiegowa. Brak opinii informatyka potwierdzajgcej zgodno$¢ uzywanych programow.

* konto 014 - wartos¢ ksiegozbioru 76.663,80 zt. Do wydruku dotgczono pismo sporzgdzone
przez pracownika biblioteki potwierdzajgce stan ksiegozbioru na dzien 31.12.2017 r.
Wydruk potwierdzony przez gtéwng ksiegowa.

e konto 221 — z sumg salda 3.050,03 zt. Naleznosci odnoszg sie do opfaty za zywienie dzieci
(427,61 zt) i najem wynikajgcy z umowy (2.577,42 zt). Wydruk potwierdzony przez gtéwna
ksiegowa. Brak dokumentow potwierdzajgcych zgodnos$¢ stanéw i potwierdzenia salda w
przypadku umowy dtugoterminowe;.

* Konto 223 — obroty dotyczgce wydatkdw za 2017 r. Wydruk potwierdzony przez gtdéwna
ksiegowa. Brak dokumentu na podstawie , ktérego dokonano weryfikacji.

* konto 225 — saldo 15.339,00 zt. Wydruk potwierdzony przez gtdwng ksiegowa.

* konto 229 — saldo 93.883,36 zt. Wydruk potwierdzony przez gtéwng ksiegowa.

* konto 231 - saldo 163.656,98 zt. Wydruk potwierdzony przez gtéwna ksiegowa.
Zatgcznikiem do wydruku dla kont 225, 229 i 231 jest potwierdzenie sald wg stanu na dzien
31.12.2017 r. sporzadzone w uktadzie tabelarycznym przez St.referenta ds.ptac.
Zestawienie potwierdza wymienione kwoty. Brak dokumentoéw zrédtowych (deklaracja do
US, druk ZUS-DRA, naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego)
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* konto 234 — nalezne pozyczki do sptaty z zf§s 56.352,00 zt. Wydruk potwierdzony przez
gtéwng ksiegowa. Brak potwierdzenia weryfikacji.

* konto 135 — stan Srodkow pienieznych na koncie funduszu socjalnego — 8.881,99 zi.
Wydruk potwierdzony przez sekretarz szkoty i gtdbwng ksiegowa.

* konto 130 — stan $rodkéw pienieznych na koncie jednostki (saldo ,0”).Wydruk potwierdzony
przez gtbwng ksiegowa.
Na prosbe kontrolujgcego wydrukowano wyciggi z rachunkéw bankowych wg stanu na
dzien 31.12.2017 r. - wykazany stan konta 130 dla wszystkich operacji wynosit ,0” a stan
konta 135 — 8.881,99 zt.

* konto 851 — obroty w wysokosci 65.233,99 zt. Wydruk potwierdzony przez gtéwna
ksiegowa. Brak potwierdzenia weryfikacji.

 konto 071 — stan umorzenia wartosci podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (759.421,96 zt)

* konto 072 — stan umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (445.944,35 zt). Wydruk potwierdzony przez gtéwng
ksiegowa.

2.Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2017 r.

Po przeprowadzonej kontroli wydano jednostce 5 zalecen, ktére zrealizowano poprzez :

1. Wprowadzenie Zarzgdzeniem Nr 8/2017 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 3 z 5.06 2017 r. Re-
gulaminu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Janusza Korczaka w Czeladzi.
Opracowane regulacje zawieraja:

- postanowienia ogélne wskazujgce m.in. osobe odpowiedzialng za naliczenia funduszu, sktad
liczbowy komisji socjalnej i jej obowigzki, terminy posiedzen komisji,

- wskazanie sposobu naliczana odpisu na poszczegdélne grupy uprawnionych oraz wskazania
zrodet zwigkszenia srodkéw funduszu,

- okreslenie podstawy przyznania swiadczenia,
- 0soby uprawnione,
- przeznaczenie funduszu

Do regulaminu opracowano 10 zatgcznikéw od wzoru rocznego planu rzeczowo — finansowego do
wzoru karty ewidencji przyznanych form pomocy z zf$§s. Regulamin zatwierdzity zwigzki
zawodowe.

Podczas kontroli udzielono instruktazu w zakresie zapisbw wprowadzonych do regulaminu
dotyczacych zasad przy wprowadzaniu zmian, odniesienia do zapiséw 21 ust. 1 pkt 26 ustawy z
dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, sposobu postepowania z
dokumentacjg dostarczang przez osoby ubiegajace sie o zapomoge, weryfikacji sktadanych
wnioskéw i innych uwag majgcych wptyw na poprawnosc¢ ujetych w regulaminie zapiséw i
prawidtowego wykorzystania srodkéw funduszu.

2. Zarzgdzeniem Nr 12/2017 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 3 w Czeladzi z dnia 18.09.2017 r.
(bez okreslenia podstawy prawnej) w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumen-
téw finansowo ksiegowych wprowadzono zapisy w zakresie stosowania PK.



Oprécz wskazanh ogélnych wyszczegélniono jego stosowanie do ksiegowania m.in: naliczania odpi-
su na ZFSS, wynagrodzenia dla ptatnika podatku dochodowego, $wiadczen ZUS.

3.Pierwotnego naliczenia odpisu na fundusz socjalny dokonano w dniu 05.09.2016 r. Przyjeta kwo-
ta bazowa byta niezgodna z zapisami art.5f. ustawy o zaktadowym funduszu socjalnym opubliko-
wanym w Dz.U. z 2016 r. poz.800 zgodnie z ktéorym - W 2017 r. przez przecietne wynagrodzenie
miesieczne w gospodarce narodowej, o ktérym mowa w art.5 ust. 2, nalezy rozumie¢ przecietne
wynagrodzenie miesieczne w gospodarce narodowej w drugim potroczu 2012 r. ogtoszone przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego na podstawie art.5 ust. 7.”

Do obliczenia wysokosci funduszu przyjeto zatrudnienie z wrzesnia 2016 r. Naliczony fundusz na
dzien 05.09.2016 r. wyniost ogdlnie 152.946,00 zt.

Pierwszg transze odpisu w wysokosci 75% naliczenia przekazano w dniu 30.05.2017 r. Przed
przekazaniem naleznej kwoty na konto funduszu dokonano korekty naliczenia w odniesieniu do
liczby etatow i obowigzujgcej kwoty bazowej. Przekazane 75% bylo zgodne z ponownym
przeliczeniem. Pozostatg cze$¢ odpisu w wysokosci 25% naliczenia przekazano na konto
funduszu w dniu 26.09.2017 r.

Na podstawie pisma o przecietnym zatrudnieniu w 2017 r. sporzadzonego przez sekretarza szkoty
w dniu 18.12.2017 r. dokonano korekty naliczenia odpisu. Wykazana kwota korekty zostata
odprowadzona na konto funduszu w dniu 19.12.2017 .

4. Kontrola formalno rachunkowa i merytoryczna dowoddéw ksiegowych zostata sprawdzona na
podstawie 2 faktur potwierdzajgcych dokonanie wydatku z ZFSS. Na dokumentach potwierdzono
przeprowadzenie w/w kontroli ze wskazaniem daty i podpisami oséb jg przeprowadzajacych —
intendent i sekretarz szkoty.

Osoby sktadajgce podpis na dokumentach zostaty wymienione w instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo ksiegowych jako upowaznione do przeprowadzania kontroli.

5. Dyrektor ustnie zobligowat Gtdéwng ksiegowg do przestrzegania przepisow prawa regulujgcych
kwestie w zakresie funduszu socjalnego majgc na uwadze skuteczne mechanizmy kontroli
zarzadczej w rozumieniu art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U
22016 r. poz.1870).

Przedstawiajac powyzsze polecam realizacje nastepujacego zalecenia:

Inwentaryzacja to zespét czynnosci zmierzajgcych do ustalenia lub sprawdzenia rzeczywistego
stanu sktadnikédw majgtkowych. Jest jedng z form kontroli wewnetrznej jednostki, poniewaz tylko
rzetelne i wnikliwe przeprowadzenie inwentaryzacji pozwala na ustalenie faktycznego wyniku
finansowego. Inwentaryzacja jest réwniez jednym z elementdéw 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.), 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 zapiséw ustawy.



W oparciu o przedstawione ustalenia:

- dokona¢ analizy zapisobw zawartych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym i
inwentaryzacji w zakresie m.in. prawidlowego okreslenia aktywéw i pasywoéw podlegajacych w
jednostce zinwentaryzowaniu wraz ze wskazaniem odpowiedniej metody,

- przeanalizowac tresci zawarte w opracowanych zatgcznikach do instrukcji aby nie doprowadzaé
do powielania danych,

- prawidtowo okreslac¢ sktadniki aktywow i pasywéw podlegajgcych inwentaryzacji w danym roku
kalendarzowym,

- okresli¢ dokumenty bedgce podstawg weryfikacji danych i osoby odpowiedzialne za te czynnosci,
- konta bankowe inwentaryzowaé odpowiednig metodg z zachowaniem zasady pisemnosci,

- do zespotu spisowego nie powotywaé oséb materialnie odpowiedzialnych,

- dokona¢ przeglagdu Zarzadzenia Nr 5/2005 w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w zakresie rodzajow stosowanych drukoéw i sposobu ich ewidencji. Przy
likwidacji drukow stosowaé zasady okreslone w opracowanej regulaciji.

Podczas przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji uwzgledniaé zapisy okreslone w
instrukcji w sprawie gospodarowania i inwentaryzacji majatku oraz zasad odpowiedzialnoéci za
powierzone mienie obowigzujgcej w Szkole Podstawowej Nr 3, 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 zaleceh nalezy
przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zalecen.

Burmistrz

mgr Zbigniew Szaleniec



