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Protokoét kontroli

Zespot kontrolny w skladzie: naczelnik Wydziatu Audytu Wewngetrznego i Kontroli
Gustaw Szydtowski, glowny specjalista Marzenna Duczmanska i inspektor  Grazyna
Rybifska dzialajacy w oparciu o upowaznienie (sygnatura WO-KP.0052.197.2015 ) do
przeprowadzenia kontroli w Przedszkolu Miejskim Nr 10 w Swinoujsciu , przeprowadzit
kontrolg 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.

1.Podstawa prawna dzialania jednostki (statut, regulamin) i wyposazenia jej w majgtek
(uchwata organu stanowigcego miasta i gminy)

W dniu 26.01.2005r. aktem notarialnym zgodnie z Zarzadzeniem Nr 10 /MON
Ministra Obrony Narodowej z dnia 10.05. 2004r nieodplatnie przekazano w drodze
darowizny Gminie Miastu Swinoujécie zabudowane nieruchomosci oznaczone numerami
dziatek 342/3 - 802 m2 i 343/2- 1393m2 potozone przy ul. Monte Cassino 24 i 25, z
przeznaczeniem na realizacj¢ zadania wlasnego Gminy w zakresie oéwiaty - prowadzenie
przedszkola miejskiego.

Ponadto 25.04.2007r. aktem notarialnym Wojskowa Agencja Mieszkaniowa przekazala w
drodze darowizny Gminie Miastu Swinoujécie niezabudowang nieruchomo$¢ oznaczona
numerem dziatki  343/3, o pow. 535 m2 potozong przy ul. Wyszynskiego z
przeznaczeniem na plac zabaw dla przedszkola publicznego.

Decyzjami Prezydenta Miasta Swinoujs’cia z dnia 11.04.2005r oraz 15.01. 2008,
ustanowiono  na wyzej wymienionych nieruchomosciach trwaly zarzad na rzecz
Przedszkola Miejskiego Nr 10.

Dokumenty potwierdzajace przyjecie srodkow trwalych w trwaly zarzad przez przedszkole
Nr 10 sporzadzono dnia 15.11.2005r 1 12.02. 2008r.

W Jednostce opracowano Statut przedszkola, ktéry zostat zatwierdzony Uchwatg Nr 1/2015
Rady Pedagogicznej z dnia 20.10.2015r.

Uchwatg Nr XII/125/2007 Rady Miasta Swinoujscia z dnia 29 marca 2007r. nadano
Przedszkolu Miejskiemu nr 10 w Swinoujsciu nazwe ,, Kolorowy Swiat”.
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2. Ustalenie i funkcjonowanie procedur kontroli zarzqdczej zgodnie 7 Zarzgdzeniem
Nr 743/2010 Prezydenta Miasta Swinoujscia z 12 listopada 2010r.

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

W zwigzku z obowiazkiem funkcjonowania kontroli zarzadczej w Przedszkolu
opracowano nastgpujace procedury:

1. Zarzadzenie Nr 1/2010 Dyrektora przedszkola Miejskiego Nr 10 ,,Kolorowy Swiat” w
Swinoujsciu z dnia 15.12.2010r, w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Przedszkolu nr 10,

2. Zarzadzenie Dyrektora Nr 2z dnia 15.12.2010r. w sprawie ustalenia procedury
kontroli finansowe;.

3. Zarzadzeniem Dyrektora Nr 3 z dnia 15.12.2010r. wprowadzono Regulamin Kontroli
Zarzadczej.

4. Zarzadzenie Dyrektora Nr 4/2010 w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

Pracownikow Przedszkola i Kodeksu Etyki Nauczyciela.

Okreslenie misji, celow i zadan Jednostki.

6. Procedura w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw, okreslenia miernikéw ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniecia w Przedszkolu. Powyzsza
procedura nie zostata wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola, nie posiada
daty jej sporzadzenia oraz obowigzywania.

w

Powyzsze procedury s zbyt ogélne , powielaja zapisy ustawowe i standardy kontroli
zarzadezej oraz czgSciowo zapisy z Zarzadzenia Prezydenta dotyczacego kontroli
zarzgdczej. Procedury wewnetrzne powinny odzwierciedla¢ specyfike jednostki przez
ustalenie kto?, w jakich terminach? i jakie dzialania powinien podja¢é w zakresie
realizacji kontroli zarzadcze;.

Stwierdzono réwniez, iz w procedurach kontroli zarzadczej brak zalozen bedacych
podstawa  planowania celéw i zadan na dany rok oraz sposobu ich rozliczania poprzez
ustanowienie odpowiednich miernikéw i wskaznikow.

W zadnej z procedur nie okreslono stosowanych — miernikéw 1 wskaznikow
(' procentowych, liczbowych, opisowych itp.) w celu wiarygodnego zweryfikowania
stopnia realizacji zaplanowanych zadan. -

Procedura dotyczaca organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Jednostce
przewiduje prowadzenie min. kontroli kompleksowych i audytu wewnetrznego, a wiec
dziatan ktére w Przedszkolu nigdy nie byly realizowane. -

W procedurze w sprawie zasad i trybéw wyznaczania celéw, okreslenia miernikéw ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiagniecia zawarto zapisy ktére nie odpowiadaja
organizacji i strukturze Przedszkola. Przewidziano min. obowigzek sporzadzania przez
kierownikéw komorek merytorycznych na koniec kazdego kwartatu oraz do 10 stycznia za
ubiegly rok sprawozdan z realizacji zadan i celéw. W jednostce zgodnie ze schematem
organizacyjnym  nie wystepuja komoérki merytoryczne, a tym samym nie ma
kierownikéw. Ustanowiono réwniez obowigzek przeprowadzania raz w roku samooceny
systemu kontroli zarzadczej przez Dyrektora i pracownikéw przedszkola. Powyzsze
zapisy w opracowanych przez Jednostke procedurach nie s3 wykonywane. Nie nalezy
tworzy¢ procedur, ktdre nie sg realizowane.
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Do kontroli przedstawiono réwniez dokumenty zwigzane z realizacjg zarzgdzenia
Prezydenta Miasta w sprawie  kontroli zarzadczej tj. zestawienie realizowanych w roku
budzetowym celéw, zadan wraz z miernikami, analize ryzyka i samooceng¢ stanu kontroli
zarzadczej.

Wytyczone przez Przedszkole cele i zadania do realizacji obejmujg zakres dziatalnosci dla
ktorego zidentyfikowano istotno$¢ ryzyka na poziomie powaznym oraz umiarkowanym.
Zgodnie z zalozeniami kontroli zarzadczej Jednostka skupita sie na realizacji
podstawowych celow i zadan dla ktérych istotnosci ryzyka okre$lono na poziomie
wysokim bgdz umiarkowanym. Gléwnym zadaniem kontroli zarzadczej jest realizacja
postawionych sobie celow oraz niwelowanie w mozliwie najwiekszym stopniu ryzyka,
ktdre moze zagrozi¢ ich osiagnieciu.

W oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej za rok 2015 nie uwzgledniono zastrzezen do
realizacji czgsci zadania  dotyczacego podniesienia poziomu wyksztalcenia kadry
nauczycielskiej, w celu nauczania j¢zykéw obcych w ramach podstawy programowej
wychowania przedszkolnego pigciolatkéw. Z rozliczenia zrealizowanych w danym roku
budzetowym celéw i zadan wynika, ze do nauki jezykdéw obcych zatrudniono firme
zewnetrzng, a ryzyko z tym zwigzane przesunieto na nastgpny rok.

- zasady wewngtrzne rachunkowosci

Do kontroli przedtozono nizej wymienione dokumenty:

Zasady (polityki) rachunkowosci wprowadzone Zarzadzeniem Nr 1 Dyrektora

Przedszkola z dnia 3 stycznia 2011,

Procedury kontroli finansowej wprowadzone Zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora z dnia

15.12.2010r.

Instrukcje¢ kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw - nie wprowadzono

zarzadzeniem Dyrektora.

4. Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych - nie
wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora.

5. Instrukcje¢ w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych -
nie wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora

6. Regulamin udzielania zaméwien publicznych , ktérych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro - nie wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora.

7. Regulamin udzielania zaméwien publicznych - nie wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora.
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Polityka rachunkowosci zawiera:
- 0g6lne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
- metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,
- sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w tym;
e zakladowy plan kont i wykaz ksiag pomocniczych,
* wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych i opis systemu przetwarzania danych,
- system stuzgcy ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentdw stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapiséw.

W opracowanym Planie kont widniejg konta, ktére nie sg uzywane w Jednostce: 073 ,290.
W wykazie komputerowym widnieje konto 310 — magazyn gospodarczy pomimo, iz w
Jednostce magazyn taki nie funkcjonuje.
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Plan kont powinien charakteryzowaé dziatalno$¢ wykonywang w danej jednostce poprzez
przyjecie okre$lonych zasad kwalifikacji zdarzenn oraz prowadzenia kont ksigg
pomocniczych w powigzaniu z kontami ksiegi gléwnej w zaleznos$ci od potrzeb jednostki.
W Jednostce opracowano plan kont, przepisujac rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 z pdzniejszymi zmianami. Nie uwzgledniono w nim sposobu tworzenia i
rozbudowy kont analitycznych.

W polityce rachunkowosci brak opisu systemu przetwarzania danych, a wigc opisu
systemu informatycznego zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji wraz z
opisem algorytmoéw i parametréw.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych powiela zapisy Instrukcji
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw, ponadto zawiera szereg zapisow dotyczacych
polityki rachunkowosci. W zwigzku z powyzszym jeden z tych dokumentéw powinien
zosta¢ wycofany, a pozostajacy w uzytkowaniu powinien by¢ zweryfikowany.

W Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
wskazano metody inwentaryzacji, jednakze metoda weryfikacji stanu ewidencyjnego nie
zostala odpowiednio opisana poprzez wskazanie zasad jej przeprowadzania. W opisanej
metodzie dotyczacej spisu z natury nie uwzgledniono kto i na jakich zasadach wycenia
sktadniki objete inwentaryzacjg.

W rozdziale V - arkusz spisowy brak zapisu dotyczacego obowigzku stosowania parafki
osoby poprawiajacej btad w arkuszu , ktéra powinna widnie¢ przy kazdym skresleniu.
Ponadto w pkt 5 lit .e zawarto bledny zapis, iz arkusz spisowy powinien zawieraé date na
jaka przypada termin spisu jezeli r6zni sie ona od daty spisu z natury. Data wykazana w
arkuszu powinna dotyczy¢ tylko daty spisu z natury.

Opracowane w Jednostce Regulaminy zaméwien publicznych zawierajg zapisy, ktore nie
sg przestrzegane i nie uwzgledniaja jej specyfiki. Brak uméw, ktére zgodnie z
Regulaminem zamowien publicznych do kwoty 14 000 euro powinny byé zawierane w
formie pisemnej jezeli warto$¢ zakupu towaréw badz ustug jest réwna lub przekracza
kwot¢ 1000 zI np. na zakup artykuldow zywnosciowych, zestawu komputerowego,
szkolenie.

Ponadto brak przewidzianych Regulaminem udzielania zamdwieri publicznych;
planu zamoéwien publicznych , rejestru umow zawartych w wyniku postepowania o
zamowienie publiczne, ewidencji zamoéwien publicznych.

Pomimo opracowania procedury dokonywania  zakupdéw o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty  okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy Prawo
zamOwien publicznych, w prowadzanych  postgpowaniach brak dowoddéw w postaci
ofert, notatek potwierdzajacych zasadno$é dokonywanych wyboréw.

Powyzsze regulaminy pomimo zmian w prawie nie byly aktualizowane.

Do kontroli nie przedstawiono Regulaminu pracy oraz Instrukcji dotyczace;
bezpieczenstwa i higieny pracy.



- ocena celowosci zacigganych zobowigzan i dokonywanych wydatkéw w zwigzku z
realizacjq zadan jednostki zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27
sierpnia 2009r. (Dz.U.2009.157.1240)

Nie stwierdzono by dokonywane wydatki naruszaly zapisy ustawy o finansach
publicznych art.44. Zaciagane zobowigzania spetnialy wymogi okreslone w przepisach o
zamOwieniach publicznych oraz wynikaty z planu finansowego wydatkow.

II. Ewidencja ksiggowa, a w tym przede wszystkim :
1. Zgodnosé¢ ewidencji 7 obwigzujgcymi przepisami.
Ewidencja ksiggowa prowadzona jest zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

2. Prawidlowos¢ ewidencji sktadnikow majqtku, rozrachunkow i roszczen, kosztow
dziatalnosci.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie ujmowania dokumentéw ksiegowych
w ksiggach rachunkowych.

3. Zgodnosé sprawozdawczosci sporzqdzonej przez Jednostke z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiggowej.

W Przedszkolu  sprawozdania finansowe sporzadzane sa na podstawie ksigg
rachunkowych.

IIL. Inne zagadnienia wynikajace ze specyfiki jednostki wazne do ustalen kontroli.

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

Z dokumentdéw przedstawionych do kontroli wynika, iz nie dokonano spisu z natury
lecz spisano z ewidencji ksiggowej sktadniki majgtkowe na arkusze spisu z natury.
Powyzsze arkusze nie wskazuja miejsca dokonywania inwentaryzacji zgodnie z
Instrukcjg rozdziat III pkt 4. Ponadto symbol indeksu dopisywany jest pozniej, innym
kolorem i zachowuje kolejno$é. Na podstawie przedlozonych arkuszy spisu z natury
stwierdza sig, iz ta sama osoba dokonuje spisu z natury i wycenia spisane skladniki
majgtkowe, co uniemozliwia rzetelne i bezstronne rozliczenie inwentaryzacji.

Zinwentaryzowano $rodki trwate w drodze weryfikacji ( poréwnania danych z ksiagg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami), nie potwierdzajac jednakze z zadnymi
dokumentami. Grunty i budynki weryfikowane sg saldem wynikajacym z ksiag, a nie
ewidencji posiadanej przez Jednostke.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych

z ewidencji ksiggowej 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 panstwa , budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych , samorzadowych zakladéw
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budzetowych , panstwowych funduszy celowych . Na potwierdzeniach brak takiego
poréwnania oraz potwierdzenia wydanego przez osob¢ odpowiedzialng za
prowadzenie zasobu gminnego.

Ustalono, iz nie przeprowadzono pelnej inwentaryzacji za rok 2014 pomimo
wymogow ustawy o rachunkowosci zgodnie z ktérymi pelng inwentaryzacje
przeprowadza si¢ raz na 4 lata. W Jednostce nie dokonano inwentaryzacji metoda
potwierdzenia sald zgodnie z postanowieniami rozdziatlu I pkt 3 Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

Zgodnie z definicjg celem inwentaryzacji jest doprowadzenie danych wynikajacych z
ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, jest to wiec pordwnanie
stanu rzeczywistego z ksiggowym. Stwierdzone ewentualne réznice migdzy stanem
faktycznym, a ksiggowym powinny by¢ rozliczone i ujete w ewidencji ksiegowe;.
Zadaniem inwentaryzacji w ujeciu ustawy o rachunkowos$ci jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywdéw jednostki w celu zaktualizowania danych
ujetych w jej ewidencji ksiegowej , co ma wplyw na wycen¢ i wynik finansowy
jednostki oraz rzetelnos$¢ sporzgdzanych sprawozdan finansowych i innych.

W jednostkach sektora finansoéw publicznych inwentaryzacja jest jednym z elementow
kontroli zarzadczej , ktora 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.

Powyzsze stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z art. 18 pkt 1
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych , ktéry
stanowi , iz takim naruszeniem jest zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia
inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposéb
niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Na czgéci umow i zlecen brak kontrasygnaty gléwnej ksiggowej , co jest
naruszeniem art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, ktory stanowi ,ze
dowodem dokonania przez gldwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez
gtéwnego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidtowosci tej
operacji 1 jej zgodnosci z prawem , nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej
operacji oraz, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym jednostki.

Na czgsci fakturi rachunkéw brak potwierdzenia wykonania ustugi badz zakupu,



W bardzo wielu przypadkach zgodnie z wykazanymi datami dokumenty Zrédtowe
zatwierdzane sg do wyplaty przez dyrektora i gléwna ksiegowg przed kontrolg
formalno-rachunkowa. Aby kontrola byla skuteczna trzeba zachowaé odpowiednig
kolejnos¢. W pierwszej kolejnosci dokument powinien by¢ skontrolowany pod
wzgledem merytorycznym, nastgpnie formalno-rachunkowym a w ostatniej kolejnosci
zatwierdzony do wyptaty.

Na tym protokot zakonczono.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zlozy¢ w ciagu 7 dni od podpisania protokotu kontroli, pisemne
wyjasnienie co do ustalen zawartych w tym protokole.
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Wykonano w 3 egz.

Egz. nr 1 — Dyrektor Przedszkola nr 10
Egz. nr 2 — Prezydent Miasta
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