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Egz. nr N0,

Protokél kontroli

Zespot kontrolny w skladzie: Naczelnik Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli Gustaw
Szydlowski, Gtéwny Specjalista Marzenna Duczmanska i Inspektor Grazyna Rybiniska
dzialajacy w oparciu o upowaznienie (sygnatura WO-KP.0052.21.2015 ) do przeprowadzenia
kontroli w Przedszkolu Miejskim Nr 1 w Swinoujsciu , przeprowadzit kontrole zgodnie z
ramowym programem kontroli — kontrola zarzadcza II stopnia.

W wyniku przeprowadzonego postepowania kontrolnego stwierdzono:

I. W zakresie uregulowan prawno-organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki.

Ustawg z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreSlonych w ustawach
szczegllnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz.U. z 1990r. Nr 34 poz.198) zostaly przekazane zadania w zakresie
kierowania na swoim terenie dziatalno$ciag przedszkoli, ich zaktadania, zapewniania im lokali
i wyposazenia w pomoce naukowe, narzedzia, meble i sprzet oraz potrzebne $rodki finansowe
i materialne, zapewnienie warunkéw mieszkaniowych i $wiadczed nauczycielom i innym
pracownikom zatrudnionym w przedszkolach.

Dnia 02 sierpnia 1995r decyzja Wojewody Szczecinskiego Nr GNG.4.G.7211/141/95 Gmina
Miasto Swinoujscie nabyla nieodplatnie nieruchomo$¢é w postaci dziatki zabudowanej Nr 594
o powierzchni 4126m2 potozonej w obrebie ewidencyjnym 3.

Decyzja Prezydenta Miasta Swinoujscia WGN 72244/8-6/04/SJ z dnia 22 kwietnia 2004r. na
powyzszej dzialce ustanowiono trwaly zarzad na rzecz Przedszkola Miejskiego Nr 1 przy ul.
Warszawskiej 13. Dokument potwierdzajacy przyjecie srodka trwatego w trwaty zarzad przez
Przedszkole sporzadzono dnia 25.01.2012r.

W Jednostce opracowano Statut przedszkola, ktory zostal zatwierdzony Uchwatg Nr 3/2012
Rady Pedagogicznej dnia 31.08.2012.



1.Ustalenie i funkcjonowanie procedur kontroli zarzgdczej zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 743/2010 Prezydenta Miasta Swinoujscia z 12 listopada 2010r.

Zgodnie z art.69 ust.1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkéw kierownika
jednostki,

W zwigzku z obowigzkiem funkcjonowania kontroli zarzadczej w Przedszkolu opracowano
nastepujace procedury:

. Procedura kontroli zarzadczej.

. Wytyczne w zakresie ustalania systemu zarzadzania ryzykiem.

. Zakres tematyczny kodeksu etycznego Dyrektora.

. Procedura w sprawie zasad wyznaczania celow, okre$lania miernikéw , ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiggnigcia.

. Zasady etyki zawodowej nauczyciela.

. Zasady etyki zawodowej nie bedgcych nauczycielami.

7. Dokumentacja kontroli zarzadcze;j.
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Powyzsze procedury nie zostaly wprowadzone zarzadzeniem dyrektora, ponadto sg zbyt
ogdlne , powielajg zapisy ustawowe 1 standardy kontroli zarzadczej oraz w czesci zapisy z
Zarzgdzenia Prezydenta dotyczace kontroli zarzadczej. Procedury wewnetrzne powinny
odzwierciedla¢ specyfike jednostki , czyli opisywaé kto, w jakich terminach i jakie
podejmuje dziatania w zakresie realizacji kontroli zarzadcze;j.

Stwierdzono réwniez, iz w procedurach kontroli zarzadczej brak podstawowych ustalen
dotyczacych planowania celow i zadan na dany rok oraz sposobu ich rozliczania poprzez
ustanowienie odpowiednich miernikow i wskaznikow.

Do kontroli przedstawiono dokumenty zwigzane z realizacjg kontroli zarzadczej tj. analize
ryzyka, i samooceng stanu kontroli zarzadczej. Nie zrealizowano natomiast obowigzku
wynikajacego z Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swinoujécia nr 743/2010 § 7 pkt 4c i nie
wykonano zestawienia za rok 2014 planowanych do realizacji celow i zadan wraz z
miernikami. Wykonany na rok 2014 rejestr ryzyk opisuje sposoby przeciwdziatania
zidentyfikowanym ryzykom, ktére wynikaja wprost z przepisow obowiazujgcych tego typu
placoéwki np. znajomo$¢ przepisow bhp czy p.poz jest obligatoryjna i dopiero potwierdzenie
ich znajomos$ci umozliwia dopuszczenie do wykonywanie obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku.

W wyniku realizacji przedsiewzi¢é zawigzanych z przeciwdziataniem ryzyk powstal
dokument , ktory jest zestawieniem dziatan wynikajacych z obowiazujacych placéwke
przepisbw zewngtrznych niezaleznych od kierownictwa przedszkola. Nie stwierdzono
dziatan dyrekcji , ktére nie wynikalyby wprost z obowigzujacych przepisoéw.

Wytyczone przez Jednostke cele i zadania do realizacji obejmuja zakres dzialalnosci dla
ktorego zidentyfikowano istotno$¢ ryzyka tylko na poziomie umiarkowanym. Zgodnie z
zatozeniami kontroli zarzadczej jest to btad merytoryczny, poniewaz Jednostka powinna si¢
skupi¢ na realizacji podstawowych celéw i zadan dla ktorych istotnosci ryzyka okreslono na
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poziomie wysokim badz umiarkowanym. Gléwnym zadaniem kontroli zarzadczej jest
realizacja postawionych sobie celéw oraz niwelowanie w mozliwie najwigkszym stopniu
ryzyka, ktére moze zagrozi¢ ich osiagnigciu.

Wewnetrzne zasady rachunkowosci w tym: zakladowy plan kont, instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw oraz instrukcja inwentaryzacyjna, nie zostaly wprowadzone
zarzadzeniem Dyrektora.

Plan kont- w opracowanym planie kont nie uwzgledniono niektérych kont , ktére widnieja na
wykazie komputerowym np. 132, 410,411, Tres¢ opisowa konta 401 nie odpowiada
nazewnictwu poniewaz opis dotyczy amortyzacji, a nazewnictwo  dotyczy zuzycia
materialéw i energii.

Z planu kont nie wynika charakterystyka dziatalnosci realizowanej przez Jednostke.

W planie kont nie uwzgledniono sposobu tworzenia kont i rozbudowy kont analitycznych w
zaleznosdci od potrzeb jednostki, czyli przyjetych zasad kwalifikacji zdarzen oraz prowadzenia
kont ksiag pomocniczych w powigzaniu z kontami ksiegi gtéwnej. W przypadku prowadzenia
ksiag rachunkowych przy pomocy komputera powinny by¢ wykazane zbiory danych z
okresleniem ich wzajemnych powigzah oraz ich funkeji w organizacji i w procesach
przetwarzania danych. W dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci przy uzyciu
komputera Jednostka powinna posiadaé¢ opis systemu informatycznego zawierajgcego wykaz
programéw, procedur lub funkeji w zaleznosci od struktury oprogramowania wraz z opisem
algorytmu i parametrow oraz zasad ochrony danych, datg¢ rozpoczecia eksploatacji
oprogramowania.

Wszelkie zmiany sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w tym zmiany zakladowego
planu kont powinny by¢ dokonywane przez kierownika jednostki w formie pisemne; .

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych — w instrukeji widniejg
zapisy dotyczace ewidencji przedmiotow w ksiegach inwentarzowych. Z zapisdéw wynika, iz
o tym czy znajdg si¢ one w ewidencji decyduje Dyrektor , a powinny o tym decydowaé
procedury zatwierdzone przez Dyrektora w ktérych jasno oraz precyzyjnie okreslono
niezmienne zasady ewidencji przedmiotow.

We wzorach podpisdw brak wskazania osoby upowaznionej do zastgpstwa Glownej
Ksiggowej.

Instrukcia w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji skladnikdw majatkowych — w instrukeji
wskazane sg metody inwentaryzacji , ktdre nie sg metodami a jedynie rodzajami
inwentaryzacji . W opisie pominieto catkowicie metode poréwnania danych wynikajgcych

z ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami oraz potwierdzenia sald. Nie opisano
takze wlasciwosci arkuszy spisowych, ktére sa drukami $cistego zarachowania.

W Przedszkolu opracowano Regulamin pracy, ktory nie jest aktualizowany na biezaco.

Na osobng uwage zashuguje fakt opracowania Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.
Instrukcja w szczegdlowy sposéb opisuje standardy jakie powinien spelnia¢ budynek
przedszkola pod wzgledem ppoz. odnoszac si¢ jednoczesnie do faktycznego stanu
panujgcego w przedszkolu. Brak udokumentowania ewentualnie podejmowanych dziatan w
przypadkach gdy budynek nie spelnia obowigzujacych standarddw.
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Ponadto w Jednostce opracowano Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Opracowane w Przedszkolu Miejskim nr 1 procedury, regulaminy i instrukcje nie zostaty
wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora.

2. Ocena celowosci zacigganych zobowiazan i dokonywanych wydatkéw w zwigzku
z realizacjg zadan jednostki zgodnie z art.44 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009r.

Nie stwierdzono dokonywania wydatkéw naruszajacych zapisy ustawy o finansach
publicznych art.44.

Zaciggane zobowigzania spetnialy wymogi okreslone w przepisach o zamoéwieniach

publicznych oraz wynikaly z planu finansowego wydatkéw.

II. Ewidencja ksiegowa, w tym przede wszystkim:

L.

Zgodno$¢ ewidencji z obwigzujacymi przepisami.
Ewidencja ksiegowa prowadzona jest zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

2. Prawidlowo$é ewidencji skladnikow majatku, rozrachunkow i roszczen, kosztdw

3.

dzialalno$ci.

Nie wszystkie dokumenty ksiegowe sa ujmowane w danym okresie sprawozdawczym,
ktérego dotyczg (art. 20 ust.1 ustawy o rachunkowosci ). Zgodnie z zasada memoriatu
w ksiegach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie osiagnigte , przypadajace na jej rzecz
przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami niezaleznie od terminu
ich zaptaty ( art. 6 ust.1 ustawy o rachunkowosci) .

W Jednostce nie stosuje si¢ jednolitych zasad dotyczacych ewidencji kontrahentow ,
poniewaz fakture optacang przelewem w danym miesigcu ksigguje si¢ bezposrednio w
koszty, a fakture oplacang w nastgpnym miesigcu na koncie rozrachunkowym , czyli na
kontrahencie. Powyzszy stan powoduje, iz ewidencja ksiggowa nie odzwierciedla
rzeczywistego stanu zawartych transakcji z danym kontrahentem oraz nie zabezpiecza
przed r6znego rodzaju pomytkami (np. zaptaceniu podwojnie).

Zgodnosé sprawozdawczoscei sporzadzonej przez Jednostke z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowe;.

W Jednostce  sprawozdania finansowe sporzadzane sa na podstawie ksigg
rachunkowych.
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I11. Inne zagadnienia wynikajace ze specyfikacji Jednostki wazne do ustalen kontroli.

Pomimo opracowania i wprowadzenia do uzytku Instrukcji inwentaryzacyjnej, w
Przedszkolu Miejskim nr 1 nie przeprowadzono inwentaryzacji spelniajacej wymogi
ustawy o rachunkowosci.

Z dokumentéw przedstawionych do kontroli wynika, iz nie dokonano spisu z natury lecz
wydrukowano z ewidencji ksiggowej arkusze spisu inwentaryzacyjnego zawierajace
wycene majatku.

Ponadto stwierdzono, ze aktywa trwate ewidencjonowane na koncie 020  warto$ci
niematerialne i prawne zostaly zinwentaryzowang metodg spisu z natury, co jest niezgodne
z art. 26 ust.1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci , poniewaz powinny by¢ inwentaryzowane w
drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiegowej z ewidencja odpowiedniego zasobu gminnego zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa , budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych .

Na potwierdzeniach brak takiego poréwnania oraz potwierdzenia wydanego przez osobg
odpowiedzialng za prowadzenie zasobu gminnego.

Ustalono, iz w kontrolowanej Jednostce nie przeprowadzono pelnej inwentaryzacji za rok
2014, pomimo wymogéw ustawy o rachunkowodci, ktora nakazuje przeprowadzenie petnej
inwentaryzacji raz na 4 lata.

Ostania dokonana w Jednostce inwentaryzacja odbyta si¢ w roku 2010,

Zgodnie z definicjg celem inwentaryzacji jest doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag
rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, jest to wigc poréwnanie stanu
rzeczywistego z ksiegowym. Stwierdzone ewentualne réznice migdzy stanem faktycznym,
a ksiegowym powinny by¢ rozliczone i ujete w ewidencji ksiggowe;.

Zadaniem inwentaryzacji w ujeciu ustawy o rachunkowosci jest ustalenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow jednostki w celu zaktualizowania danych ujgtych w jej
ewidencji ksiegowej , co ma wplyw na wyceng i wynik finansowy jednostki oraz
rzetelno$¢ sporzadzanych sprawozdan finansowych i innych.

W jednostkach sektora finanséw publicznych inwentaryzacja jest jednym z elementow

kontroli zarzadczej , ktéra zgodnie z postanowieniami art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ma na celu m.in. zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan oraz
ochrong zasobow.

Nie przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji za rok 2014, zgodnie z art. 18 pkt 1 ustawy o
odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

Przywolany wyzej przepis stanowi, iz naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest
zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub
rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci.



Na umowach i zleceniach brak kontrasygnaty Gtownej Ksiegowej , co jest naruszeniem
art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, ktéry stanowi, iz dowodem dokonania przez
glownego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operaciji.

Ztozenie podpisu przez glownego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze nie zglasza on
zastrzezenn do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem. Podpis gléwnego ksigegowego
oznacza roéwniez, ze nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji oraz ,ze zobowiazania
wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Na dokumentach zrédtowych ( fakturach, rachunkach) brak opisow wskazujacych
celowos¢ dokonywania zakupdéw towar6éw i ustug.

Ponadto nie wszystkie dokumenty ksiegowe posiadaty podpisy dotyczace sprawdzenia pod
wzgledem formalno- rachunkowym oraz zatwierdzane przez gléwna ksiegowa.

W trakcie kontroli stwierdzono rowniez brak jednakowych standardéw w zakresie ustalania
dochodu na czlonka rodziny w przypadku rozpatrywania wnioskéw o przyznanie
$wiadczen pienieznych ze srodkéw finansowych na pomoc zdrowotng. Raz brano pod
uwage dochody péiroczne innym razem dochody miesigczne, ktére sg nieporéwnywalne.

Pomimo opracowania procedury (wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora) dokonywania
zakupdOw o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych w prowadzanych
postgpowaniach brak dowoddéw w postaci ofert, notatek potwierdzajacych zasadnosé
dokonywanych wyboréw. W wielu przypadkach nie wiadomo jakich artykutéw dotyczy
zamoOwienie oraz w jakich ilosciach i po jakich cenach kupowane sa wybrane artykuty.

Stwierdzono réwniez liczne przypadki przekraczania termindéw platnosci.

Zobowiazania Jednostki powinny by¢ dokonywane na biezaco zgodnie z terminami
okreslonymi na fakturach i rachunkach. Platnosci dokonywane z opdznieniem mogg
spowodowa¢ naliczenie odsetek co stanowi, naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Na tym protokdt zakonczono.

Zgodnie z postanowieniami § 29 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej ,, pracownik kontrolowany lub kierownik
jednostki kontrolowanej moze ztozy¢ w ciagu 7 dni od podpisania protokotu kontroli, pisemne wyjasnienie co do
ustalen zawartych w tym protokole”.
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