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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 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 30 maja 2018 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

1. Przestrzeganie przepiséw i procedur dotyczacych gospodarowania mieniem oraz
prawidiowos$é przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Zgodnie z obowigzujacym od 2016 r. brzmieniem art. 4 ust. 5 uor kierownik jednostki, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowo$ci okreslonych ustawg,w tym z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone
obowigzki w zakresie rachunkowosci z wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury zostang powierzone innej osobie za jej zgodg. Z przepisu
wynika, ze za przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury odpowiedzialny jest kierownik
jednostki wéwczas gdy odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

Jednostki sg zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow
aktywow i pasywow zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 3 ,Inwentaryzacja” ustawy o
rachunkowosci. Przepisy ustawy okreslajg zasady (metody, zakres, terminy i czestotliwos¢)
inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywéw jednostki (art. 26 uor), a takze tryb postepowania
jednostki w zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacjg (art. 27 uor). Z przepiséw wynika
obowigzek zaréwno odpowiedniego udokumentowania, jak i powigzania z zapisami ksigg
rachunkowych wynikéw inwentaryzaciji. Przepisy nie regulujg procedur zwigzanych z organizacjq i
sposobem (technikg) przeprowadzania inwentaryzacji, w tym spisu z natury jest to sprawa
wewnetrzna jednostki.

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 skftadnikami i inwentaryzacji majgtku oraz zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zostaty wprowadzone w Przedszkolu Publicznym Nr 5 w regulacjach
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wewnetrznych Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 11/2009 z dnia 20 listopada 2009 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarki majgtkiem trwaltym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w PP 5 w Czeladzi.

W zarzadzeniu okreslono m.in. rodzaje inwentaryzaciji, wskazano sktadniki majgtkowe podlegajgce
inwentaryzacji i metody, jaka ma by¢ w tym celu zastosowana, terminy przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji, wskazanie oséb zobowigzanych do jej przeprowadzenia, zadania
przewodniczgcego i czionkdw komisji. CzeScig sktadowg zarzgdzenia jest Harmonogram
inwentaryzacji okre$lajgcy przedmiot inwentaryzacji, czestotliwos¢ i termin inwentaryzacji oraz
metody jej przeprowadzania.

Przy inwentaryzacji metodg weryfikacji zostaty pominigte grunty. Harmonogram czynnosci
inwentaryzacyjnych bedgcy zatgcznikiem do Zarzadzenia Dyrektora w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji rowniez nie zawiera tego sktadnika majgtkowego.

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

Ewidencja Srodkow trwatych powyzej 3.500,00 zt, pozostatych Srodkéw trwatych o wartosci nie
przekraczajacej 3.500,00 zt, niskocennych sktadnikow majgtkowych na poziomie nie nizszym niz
500,00 zt oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest technikg tradycyjna (recznie)
przez Dyrektora.

Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w Ksiedze Srodkéw Trwatych i zawiera wpisy w
podziale na :

grupa O — grunty 450.217,00 zt
grupa | - Budynki i Budowle 1.683.579,70 zt
grupa VIl Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie 55.944 59 zl.
Ewidencja pozostatych Srodkéw i niskocennych sktadnikbw majagtku prowadzona jest w 6

ksiegach inwentarzowych.
Ksiegi prowadzone sg starannie i rzetelnie gdyz dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stany
sald.

Inwentaryzacja

W Zarzadzeniu Nr 16/2017 z dnia 28.11.2017 r. Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr § polecit
przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych. W dokumencie wskazano, ze
inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na 31.12.2017 r. Do przeprowadzenia
inwentaryzacji powotana zostata Komisja Inwentaryzacyjna (Przewodniczacy i dwoch czionkow).

Zatgcznikiem do Zarzadzenia jest ,Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych” zawierajgcy :
przedmiot inwentaryzaciji, obiekt zinwentaryzowania, termin realizacji i metode inwentaryzacji.
Metoda spisu z natury zinwentaryzowano nastepujgce sktadniki majgtkowe :

1. Czeki gotéwkowe

2. Bilety autobusowe

3. Magazyn zywnosci

4.Magazyn Srodkow czystosci

Fakt przeprowadzenia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji udokumentowano m.in. arkuszami
spisu z natury, sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury.

Arkusze spisu z natury nie zostaty ocechowane. Winny by¢ traktowane jako druki sScistego



zarachowania (opieczetowane, ponumerowane, wydane do rozliczenia, ujete w ewidenc;ji).
Zawierajg podpis osoby materialnie odpowiedzialnej, podpisy osoby wyceniajgcej i sprawdzajgcej
oraz podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Metoda potwierdzenia (uzgodnienia) sald zinwentaryzowano :

— $rodki pieniezne na 2-ch rachunkach bankowych: podstawowym i funduszu socjalnego,

— zobowigzania w odniesieniu do 3 kontrahentow.
Weryfikacja sald

1. Konto 011 srodki trwate
Saldo badanej pozycji wynosi na 31.12.2017 r. 2.189.741,29 zt i wynika z sumy sald kont
analitycznych oraz jest zgodne z wartoscig w ksiedze srodkéw trwatych.

Komisja inwentaryzacyjna dokonata spisu na Arkuszu spisowym (bez nadania numeru), zawiera-
jacym 5 pozycji : budynek, plac zabaw, kserokopiarke, dzwigi,patelnie elektryczng na kwote
1.739.524,29 zt ( bez wartosci gruntu na kwote 450.217,00).

2. Konto 013 Pozostate srodki trwate

Saldo badanej pozycji wynosi 142.379,85 zt i wynika z sum sald kont analitycznych oraz jest zgod-
ne z wartoscig w ksiegach inwentarzowych pozostatych srodkéow trwatych.

3. Konto 020 Wartosci niematerialne i prawne

Saldo badanej pozycji wynosito na dzien 31.12.2017 r. 2.874,80 zt i wynika z sumy salda konta
analitycznego, ewidencji szczegétowej prowadzonej w ksiedze inwentarzowej, wykazu programow
komputerowych znajdujgcych sie posiadaniu i uzywaniu, podpisany przez informatyka.

4. . Konto 225 Rozrachunki z budzetami
Saldo badanej pozycji wynosi na dzien 31.12.2017 r 7.138,00,00 zt. Konto stuzy do ewidenc;ji

zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego z tytutu podatku dochodowego od os6b fizycznych. Saldo
uzgodniono przez poréwnanie z dokumentami zrodtowymi (listy ptac, wyciggi bankowe, Deklaracja
roczna PIT-4).

6. Konto 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Saldo badanej pozycji wynosi na dzien 31.12.2017 r 30.527,82 zt. Sg to zobowigzania wobec ZUS
z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne od wynagrodzeh obcigzajgcych pracownika w kwocie
7.824,68, z tytutu sktadek na ubezpieczenia zdrowotne od wynagrodzen obcigzajgcych pracownika
w kwocie 4.535,18 zt, sktadek na Fundusz Pracy 2.305,34 zt, z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne od wynagrodzen i dodatkowego wynagrodzenia rocznego obcigzajgcych pracodawce w
kwocie 15.862,62 zt. Saldo poréwnano z odpowiednimi dokumentami i obliczeniami (listy pfac,
zestawienia, deklaracja ZUS).

7. Konto 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Saldo badanej pozycji wynosi na dziehn 31.12.2017 r. 59.348,22 zt. Sg to zobowigzania wobec
pracownikéw z tytutu dodatkowego rocznego wynagrodzenia. Saldo poréwnano z odpowiednimi
dokumentami (naliczenie tzw. ,13” pensiji).

Do zinwentaryzowanych kont dotgczano wydruki zestawien obrotow i sald podpisane kazdorazowo
przez gtébwna ksiegowa.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji metodg weryfikacji sald sporzagdzono na dzien 31.12.2017 r.
protokot, ktéry zostat podpisany przez komisje, gtéwng ksiegowsq i zatwierdzony przez dyrektora.

2.Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2017 r.
Po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. jednostka otrzymata 6 zalecen, ktére 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
Swiadczen 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 wspoélnego rachunku bankowego,

- ustaleniu wspdlnych zasad i warunkoéw jakie spetnia¢ muszg osoby uprawnione,
- okresleniu rodzaju wydatkéw finansowych,

- ustalenie sposobu podejmowania decyzji o przyznawaniu swiadczen,

- koszty prowizji bankowej ponosi pracodawca bedacy organizatorem i koordynatorem wspélne;j
dziatalnosci socjalnej,

- Srodki pochodzgce z odpiséw przekazywane bedg na wspdélny rachunek w terminach okreslonych
w ustawie.

Pracodawcy zawarli umowe na czas nieokreslony z mozliwoscia 3 miesiecznego okresu
wypowiedzenia (po uzyskaniu zgody zwigzkow zawodowych).

Szczegdtowe zasady prowadzenia wspoélnej dziatalnosci okresla Regulamin wraz zatgcznikami.
Pozostatymi dokumentami sg wprowadzone w formie zatgcznikéw- Instrukcja Obiegu i Kontroli
Dokumentow oraz Polityka rachunkowosci funduszu.

2. Wprowadzenie Zarzadzeniem Nr 15/2017 z dnia 18.12.2017 r. na podst. art.8 pkt.2 ustawy o
zaktadowym funduszu sSwiadczen socjalnych (j.t. Dz.U z 2017 r. poz.2191) Regulaminu
Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych obowigzujgcego od 01.01.2018 .

Opracowany regulamin zawiera:

- wskazanie podstawowych definicji w zakresie okreslenia czionkdéw rodziny oraz emerytéw 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, 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 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)

Wysoko$¢ pomocy socjalnej oraz dofinansowanie ustug wypoczynkowych ustalana jest wg
wskaznika procentowego. Do regulaminu opracowano 9 wzoréw dokumentow.

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 sporzgdzanie bilansow,



* weryfikacja prawidlowosci sktadanych 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 dokumentow.
4. Opracowanie i wprowadzenie Polityki rachunkowosci funduszu, w ktérej okreslono:

- zasady tworzenia i gospodarowania $rodkami MFSS wraz z okresleniem 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 ksiag
rachunkowych. Czes¢ zapisdOw odnosi sie do zasad prowadzenia ksiegowos$ci przy uzyciu
programu komputerowego (ktéry nie jest stosowany). Wskazano ogdlnie wystepujgce rodzaje
dowodow ksiegowych wraz z opisem cech dowodu ksiegowego,

- cechy prawidtowego zapisu ksiegowego,
- zasady prowadzenia ksigg pomocniczych 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 dokumentéw ksiegowych.

Opracowana polityka rachunkowosci zostata zaparafowana przez starszg ksiegowg 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 dowodow ksiegowych i zasady dekretacji. Okreslono
rodzaje dowodow bedgcych podstawg ksiegowan w podziale na dowody bankowe, dowody
dotyczace wyptat naleznosci z MFSS i dowody ksiegowe rozliczeniowe.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wypfat naleznosci z funduszu — w pierwszej czesci
opisano procedure skfadania i rozpatrywania wnioskéw 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 emerytow i rencistéw, wyptaty Swiadczeh dla
pracownikéw.

Podczas czynnosci kontrolnych udzielono instruktazu m.in. w zakresie:
- zapisow 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.

Zalecenie nr 1

Druki Arkuszy spisu z natury objg¢ szczegdlnymi zasadami ewidenc;ji i kontroli, odpowiednimi dla
drukéw Scistego zarachowania, a mianowicie :

e druki arkuszy spisowych z chwilg ich ocechowania (czyli nadania im niepowtarzalnych
numerdéw, nazwy ,druk scistego zarachowania” oraz oznaczenia nazwg jednostki”) powinny
zostac ujete w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania jako przychdd,

* do ujmowania wynikdw spisu z natury wykorzystywac¢ wytacznie ocechowane druki arkuszy
spisowych,

« pracownik jednostki odpowiedzialny za gospodarowanie drukami Scistego zarachowania
wydaje przed rozpoczeciem spisu ocechowane arkusze wytgcznie upowaznionym do tego
osobom za pokwitowaniem, odnotowujgc ten fakt w ewidencji z podaniem ilosci i numerow
wydanych arkuszy,

e po zakonhczeniu spisu, odpowiednio — przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej rozlicza
sie z pobranych drukéw, zwracajgc druki niewykorzystane pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarowanie, ktéry ten fakt odnotowuje w odpowiedniej pozycji
ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

Zalecenie Nr 2

Inwentaryzacje metodg weryfikacji sald przeprowadza¢ w sposéb petny to znaczy obejmowac
wszystkie salda sktadnikdw majatkowych wykazane w ksiegach rachunkowych jednostki ktore nie
podlegaty inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda z kontrahentami.

Metoda ta polega na poréwnaniu ujetych w ksiegach rachunkowych danych dotyczacych
poszczegoblnych sktadnikéw aktywéw i pasywoéw z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi oraz
weryfikacji ich wartoéci (art. 26ust. 1 pkt 3 uor). Wymaga od oséb przeprowadzajgcych weryfikacje
m.in. ponownego sprawdzenia wszystkich zapisow ksiegowych, ktére wptynety na stany (salda)
kont, z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi, tj. aktami notarialnymi, fakturami zakupu i
sprzedazy, rachunkami, protokotami zdawczo-odbiorczymi, decyzjami administracyjnymi,
deklaracjami ZUS, deklaracjami podatkowymi itp.

W instrukcji inwentaryzacyjnej okreslic w sposob przejrzysty zakres obowigzkéw i uprawnien
kierownika jednostki, gtdwnej ksiegowej, przewodniczgcego i cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej.
W harmonogramie inwentaryzaciji, bedacej zatgcznikiem do w/w Instrukcji, ujg¢ wszystkie sktadniki
majatku, ktére majg by¢ zinwentaryzowane, wskaza¢ metody jej przeprowadzenia, okresli¢
terminy wykonywania poszczegdélnych czynnosci w ramach przygotowania, przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, oraz wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za wykonanie tych czynno$ci.

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 Wydziatéw 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 Miasta

mgr Zbigniew Szaleniec



