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DUK.1711.3.2018

Protokot

kontroli planowej przeprowadzonej w Przedszkolu nr 10 z oddziatami integracyjnymi
w Tychach oraz Miejskim Centrum Oswiaty w Tychach w dniach od 2.03.2018 r. do
16.03.2018 r. przez mgr I occcinika Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy
oraz mgr |GG ispektora Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy na podstawie
upowaznien, odpowiednio nr 0052.1/12/18, 0052.1/11/18 z dnia 26.02.2018 r. wydanych
przez Prezydenta Miasta Tychy.

Zakres kontroli:
Ksiegowos¢ i sprawozdawczosc¢, gospodarka majgtkiem trwatym oraz gospodarnosc

i celowos¢ dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi w latach 2016 — 2017.

1. Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
z pozn. zm.),

o Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1868
z pdzn. zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

e Ustawa z dnia 7 wrzednia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2198
z podzn. zm.),

e Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395),

e Zarzadzenie nr 0050/379/15 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 3 listopada 2015 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Wydziatu Kontroli

Urzedu Miasta Tychy.

2. Dane identyfikujace jednostke

2.1. Podstawa prawna funkcjonowania jednostki:

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
z pozn. zm.),

e Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2198
z poézn. zm.),

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2017 r. poz. 59 z pézn. zm.),
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e  Statut Przedszkola nr 10 z oddziatami integracyjnymi w Tychach.

2.2. Organizacja, przedmiot i zakres dziatania kontrolowanej jednostki:

Przedszkole jest placéwka oswiatowg, nieferyjng. Organem prowadzacym Przedszkole
jest Gmina Miasta Tychy. Nadzér pedagogiczny sprawowany jest przez Slgskiego Kuratora.

Gtéwnymi celami dziatalnosci Przedszkola jest:
1) szeroko rozumiane dobro dziecka,
2) realizacja podstawy programowej przez dobrze wyszkolong kadre,
3) realizacja celéw edukacyjnych oraz opiekunczych w poszanowaniu praw dziecka.
Przedszkole:
1) zapewnia opieke, wychowanie i nauczanie w atmosferze akceptacji i bezpieczenstwa,
2) zapewnia wszystkim dzieciom petny rozwoj umystowy, moralno-spoteczny, emocjonalny
oraz fizyczny zgodnie z ich mozliwosciami i potrzebami psychofizycznymi w warunkach
poszanowania godnosci osobistej, z wykorzystaniem wiasnej inicjatywy i aktywnosci dziecka,
3) realizuje bezptatne nauczanie i wychowanie w zakresie co nhajmniej podstawy
programowej w oparciu o program wychowania przedszkolnego
4) zapewnia organizacje zaje¢ dodatkowych, z uwzglednieniem w szczegdlnosci potrzeb
i mozliwosci rozwojowych dzieci,
5) ksztattuje umiejetnosé wspotzycia i wspotdziatania w zespole niejednorodnym; uczy
poczucia odpowiedzialnosci za drugiego cztowieka,
6) umozliwia dzieciom wychowanie w poczuciu przynaleznosci narodowej; etnicznej;
jezykowe;j i religijne;j,
7) wspomaga indywidualny rozwdj dziecka oraz wspétdziata z rodzing w przygotowaniu do
nauki w szkole, a w przypadku dzieci niepetnosprawnych uwzglednia stopieh i rodzaj
niepetnosprawnosci, w przypadku dzieci zagrozonych niedostosowaniem spotecznym
uwzglednia ich potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz predyspozycje,
8) udziela dzieciom pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
9) konsekwentnie przestrzega praw dziecka oraz upowszechnia wiedze o tych prawach,
10) zapewnia wychowankom bezpieczne i higieniczne warunki nauki, wychowania i opieki,
11) zapewnia wychowankom prawo do wiasciwie zorganizowanego procesu opiekuhnczo —
edukacyjnego uwzgledniajgc zasady: zaspokajania potrzeb dziecka, aktywnosci
i indywidualizaciji.

Przedszkole prowadzi dziatalnos¢ w zakresie opieki, wychowania i dydaktyki dzieci
w wieku 3-6 lat. W wyjgtkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwoS¢ przyjecia do
przedszkola dzieci, ktore ukonczyty 2,5 roku.
Przedszkole umozliwia wychowankom podtrzymanie poczucia tozsamosci narodowej
etnicznej, jezykowej i religijnej poprzez organizowanie uroczystosci przedszkolnych
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i narodowych, eksponowanie i szanowanie symboli narodowych w pomieszczeniach
przedszkolnych oraz organizowanie spotkan, wyjs¢é, wyjazdow, wycieczek w miare
mozliwosci organizacyjnych.

Zgodnie z Uchwatg nr XXI1/393/2016 z dnia 23 czerwca 2016 r. w sprawie powierzenia
prowadzenia wspolnej obstugi szkot i placéwek oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzgcym jest miasto Tychy, od dnia 1 stycznia 2017 r. obstuge finansowo -
ksiegowa, prawng i informatyczng Przedszkola nr 10 z oddziatami integracyjnymi
w Tychach, powierzono jednostce obstugujacej, tj. Miejskiemu Centrum Oswiaty
w Tychach, utworzonemu z dniem 1 wrze$nia 2016 r., na podstawie Uchwaty nr XXI11/394/16
Rady Miasta Tychy z dnia 23 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej
miasta Tychy o nazwie ,Miejskie Centrum Oswiaty w Tychach” i nadania jej statutu. Zgodnie
z ww. uchwatg MCO w Tychach zapewni jednostkom obstugiwanym wspdina:

a) obstuge finansowo — ksiegowg, w tym realizacje w catosci obowigzkow z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci,

b) obstuge prawng,

c) obstuge informatyczng w zakresie:

—  serwisowania sprzetu komputerowego,

— zapewnienia dostepu do systemdéw informatycznych wspierajgcych realizacje zadan
statutowych jednostek obstugiwanych, podlegajacych nadzorowi organu prowadzacego
te jednostki,

d) jednostkom wymienionym w zatgczniku nr 3 wspding obstuge w zakresie powierzenia

wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakfadu

pracy.

Kierownictwo jednostki:

e mgr I - Dyrekior Przedszkola nr 10 z oddziatami integracyjnymi w Tychach
od 31.12.2008 r. do nadal,

e mgr I - Dyrektor Miejskiego Centrum O$wiaty w Tychach od 1.09.2016 .
do nadal,

o mgr NG - Giowna Ksiegowa Miejskiego Centrum O$wiaty w Tychach
od 1.11.2016 r. do nadal,

e mgr I - realizujgca zadania gtéwnego ksiegowego w Przedszkolu nr 10

z oddziatami integracyjnymi w Tychach w okresie od 1.01.2006 r. do nadal,

3. Dokumentacja poddana kontroli

Unormowania wewnetrzne regulujgce dziatalno$¢ jednostki,

Sprawozdania Rb-28S, Rb-27S oraz Rb-N, Rb-Z za okresy wskazane w protokole oraz
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sprawozdanie finansowe za 2016 rok,

e Zestawienia obrotow i sald za okresy wskazane w protokole kontroli,

o Dokumentacja dotyczgca ewidencji i gospodarki majgtkiem trwatym,

e Dokumentacja z inwentaryzacji przeprowadzonej w 2016 r. oraz spis z natury magazynu
zywieniowego w 2017 r.,

o  Wyrywkowo dokumenty zrodiowe, wyciggi bankowe dotyczgce poniesionych wydatkow
w 2017 r.,

e Dzienniki za okres od stycznia do listopada 2017 r.,

e Dokumenty dotyczace wyliczenie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
oraz udzielonych $wiadczen.

o Kartoteki wynagrodzen trzech pracownikow.

4. Ustalenia kontroli
Dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki uregulowano m.in. nastepujgcymi unormowaniami

wewnetrznymi:

e Zarzadzeniem nr 16/2010 Dyrektora Przedszkola nr 10 z oddziatami integracyjnymi
w Tychach zdnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Przedszkolu nr 10 w Tychach wraz z aneksami wprowadzonymi
zarzgdzeniem nr 15/2012 z dnia 14.12.2012 r. oraz zarzadzeniem nr 13/2014 z dnia
23.06.2014 r.

¢ Regulaminem Pracy Przedszkola nr 10 z dnia 15.04.2016 r.

e Zarzgdzeniem nr 26/2014 Dyrektora Przedszkola nr 10 im. z oddziatami integracyjnymi
w Tychach z dnia 22 grudnia 2014 r. w sprawie prowadzenia Regulaminu zaméwien
publicznych, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro wraz z aneksem nr 1 wprowadzonym zarzgdzeniem nr
7/2016 z dnia 23 grudnia 2016 r.

e Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia 25.03.2014 r. wraz
z aneksami: nr 1 z dnia 9.09.2014 r., nr 2 z dnia 16.12.2014 r., nr 3 z dnia 20.10.2015 r.,
nr4 zdnia 9.06.2016 r., nr 5 z dnia 10.06.2016 r., nr 6 z dnia 6.12.2016 r.

W okresie od 1 stycznia 2017 r., tj. po przejeciu zadan przez Miejskie Centrum Oswiaty

w Tychach:

e Zarzadzeniem nr 021/4/2017 Dyrektora Miejskiego Centrum Oswiaty w Tychach z dnia
12 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzgdzania, kontroli i obiegu
dowoddéw ksiegowych w Miejskim Centrum Os$wiaty w Tychach i w jednostkach
obstugiwanych.

e Zarzadzeniem nr 021/1/2017 Dyrektora Miejskiego Centrum Oswiaty w Tychach z dnia
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2.01.2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wraz
z zatgcznikami:

Zatgcznik nr 1 — Zasady (polityka rachunkowosci),

Zatgcznik nr 2 — Instrukcja kasowa,

Zatgcznik nr 3 — Instrukcja inwentaryzacyjna.

Zarzadzeniem nr 021/10/2017 Dyrektora Miejskiego Centrum Oswiaty w Tychach z dnia
27.01.2017 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 021/1/2017 Dyrektora Miejskiego
Centrum Oswiaty w Tychach z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci.

Zarzadzeniem nr 021/39/2017 Dyrektora Miejskiego Centrum Oswiaty w Tychach z dnia
04.09.2017 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 021/1/2017 Dyrektora Miejskiego
Centrum Os$wiaty z dnia 2.01.2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Dokonujgc weryfikacji sprawozdawczos$ci budzetowej jednostki sprawdzono zgodnosc

danych w sprawozdaniu Rb-28S w zakresie planu, zaangazowania, wydatkdw wykonanych

I zobowigzan z danymi wynikajgcymi z ksigg rachunkowych wykazanych za:

IV kwartat 2016 r.,
Il kwartat 2017 r.,
[l kwartat 2017 r.,
IV kwartat 2017 r.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji danych wykazanych w ww. sprawozdaniach Rb-28S

z odpowiednimi zestawieniami obrotéw i sald, nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Wydatki poniesione przez jednostke zgodnie z sprawozdaniami rocznymi Rb-28S za

2016 r. oraz 2017 r. wyniosty w ramach poszczegélnych rozdziatéw odpowiednio:

Dziat 801 — Oswiata i wychowanie: 2016 rok 2017 rok
Rozdziat 80104 — Przedszkola 1128 976,24 1143 703,34
Rozdziat 80146 — Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli 3492,01 6 616,50

Rozdziat 80149 - Realizacja zadan wymagajgcych stosowania
specjalnej  organizacji nauki imetod pracy dla dzieci

w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach 439 418,74 599 602,15
podstawowych i innych formach wychowania przedszkolnego
Razem 1571 886,99 1749 921,99

Ze sprawozdania Rb-28S za 2017 r. wynika, ze wydatki zrealizowane ze Srodkéw

budzetowych na wynagrodzenia osobowe i dodatkowe wynagrodzenia roczne wraz ze

sktadkami na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy oraz odpisami na ZFSS stanowity

najwiekszy udziat w strukturze wydatkéw wynoszacy 86,70 %.
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Dokonujgc kontroli sprawozdawczosci budzetowe] jednostki weryfikacji poddano
sprawozdania kwartalne Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz poreczen
i gwarancji za wskazane okresy. W sprawozdaniach tych nie wykazano zobowigzan
wymagalnych, co znalazto potwierdzenie w dokumentacji zrédtowej poddanej kontroli.

Sprawdzeniu poddano rowniez sprawozdania budzetowe Rb-27S z wykonania planu
dochodow budzetowych za I, Il oraz IV kwartat 2017 r. Stwierdzono zgodnos¢ danych
wykazanych w sprawozdaniach z danymi wynikajgcymi z ksigg rachunkowych.

Uzyskane dochody budzetowe w kontrolowanym okresie zgodnie ze rocznymi

sprawozdaniami budzetowymi Rb-27S przedstawiajg sie nastepujgco:

KLASYFIKACJA BUDZETOWA DOCHODY WYKONANE
Dziat | Rozdziat Paragraf 2016 rok 2017 rok
0660 | Wplywy z optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego 45 321,00 33 861,00
Whptywy z opfat za korzystanie z wyzywienia w jednostkach
0670 realizujgcych zadania z zakresu wychowania przedszkolnego 127 147,50 | 129 634,50
0690 | Wptywy z réznych optat 0,00 177,60
801 | 80104
0920 | Wptywy z pozostatych odsetek 50,30 28,92
Whptywy z otrzymanych spadkow, zapiséw i darowizn w postaci
0960 pienieznej 0,00 500,00
0970 | Wptywy z réznych dochodow 514,31 334,04
Razem 173 033,11 | 164 536,06

Weryfikacji poddano terminowo$¢ przekazywania dochoddéw budzetowych w 2017 r.
Stwierdzono, iz jednostka przekazywata dochody budzetowe z zachowaniem terminéw
okreslonych zarzgdzeniem nr 0050/269/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 grudnia
2011 r. w sprawie trybu i termindbw przekazywania pobranych dochodow przez podlegte
jednostki budzetowe oraz zarzadzeniem nr 0050/181/16 zmieniajgcym zarzgdzenie
nr 0050/269/11 z dnia 30 maja 2016 r.

Weryfikacja kwartalnych sprawozdan Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych za ww. okresy nie wykazata nieprawidtowosci.

Kontroli poddano sprawozdania finansowe, tj. bilans i rachunek zyskéw i strat za 2016 r.
w konfrontacji z zestawieniem obrotéw i sald stwierdzajgc zgodnos¢ danych z danymi

wynikajgcymi z ksiag rachunkowych.

4.1. Celowos¢ i gospodarnosé¢ dysponowania srodkami budzetowymi oraz
prawidtowos¢ ujmowania ich w ksiggach rachunkowych

W toku czynnosci kontrolnych wyrywkowej weryfikacji poddano ujmowanie
dokumentdéw zrodtowych w ksiegach rachunkowych za 2017 r.

Stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:
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e Przekazywanie przez przedszkole do MCO faktur z uchybieniem terminu wskazanego
w instrukcji obiegu dokumentow, tj. w ciggu trzech dni roboczych, co skutkowato
rownoczesnie ztamaniem zasady memoriatu np.:
- faktura z PGNIG z dnia 28.02.2017 r. (dok. 2017/09/15) z datg sprzedazy 31.08.2017 r. na
kwote 373,54 zt zostata ujeta w kosztach pod datg 7.09.2017 r., tj. datg wptywu do MCO.
Na fakturze odnotowano date wptywu do jednostki w dniu 5.09.2017 r. (w dokumentacji
brakuje koperty potwierdzajgcej fakt otrzymania dokumentu przez jednostke dopiero we
wrzesniu, jednakze praktyka pokazuje, iz przy ptatnosciach dokonywanych prognozg PGNiG
przekazuje z gory wszystkie faktury w jednej korespondencji). Podobna sytuacja dotyczy
faktury z PGNIG z dnia 28.02.2017 r. (dok. nr 2017/11/7) z datg sprzedazy 31.10.2017 r. na
kwote 373,54 zi, ktérg ujeto w kosztach 7.11.2017 r. pod datg wptywu do MCO.
o Niebiezgcego ksiegowania oraz ziamania zasady memoriatu dopuszczono sie
dokonujgc przeksiegowania w dniu 18.08.2017 r. wydatkéw i kosztow w kwocie 800,29 z
z rozdziatu 80104 na 80149 zwigzanych z wydatkami poniesionymi w lipcu, a dotyczgcymi
rewalidaciji.
e Brak biezgcego ujmowania w ksiegach rachunkowych zaangazowania wynikajgcego
z zawartych umow, decyzji i innych postanowien. Obowigzek ten wynikat z art. 40 ust 2 pkt 2
ustawy o finansach publicznych oraz z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej, zgodnie z ktérym na koncie 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé
umow, decyzji i innych postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezgcym. Zaangazowania srodkéw na 2017 r., wynikajgcych
z umowy nr GF 800142 z dnia 1.01.2017 r. na najem urzadzeh i dostarczenia wody
dokonywano w ksiegach w momencie ujmowania faktur w kosztach np. dok. 2017/08/40,
2017/07/38.
e Brak dowodow kasowych KW — kasa wyptaci jako zatgcznikow do raportéw kasowych:
—  wRKnr 3/2017 z dnia 11.07.2017 r. dokonano wyptaty zaliczki gospodarczej w kwocie
1 000 zt nie dotgczajgc dowodu KW do raportu pomimo, iz wymieniono go w RK jako
KW nr 3. Odbidr zaliczki zostat potwierdzony przez zaliczkobiorce na wniosku o zaliczke
zobowigzujac sie do jej rozliczenia do dnia 24.07.2017 r. (zaliczka zostata rozliczona
prawidtowo 20.07.2017 r.),
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— wRK nr 8/2016 z dnia 1.12.2016 r. dokonano wyptaty zaliczki w kwocie 1 000 zt do RK
nie dotgczono dowodu KW pomimo, iz wymieniono go w RK jako KW nr 8. Odbioér
zaliczki zostat potwierdzony przez zaliczkobiorce na wniosku o zaliczke.

Powyzsze jest niezgodne 2z Instrukcja kasowg w ktérej wskazano, iz dowody

,KW” generowane w systemie komputerowym wystawiane sg w 2 egzemplarzach, kopie

otrzymuje osoba odbierajgca gotowke, a oryginat dotgczany jest do raportu kasowego.

e Brak dokumentow zrodtowych stanowigcych podstawe:

1) operacji gospodarczej polegajgcej na przekazaniu srodkéw z rachunku wydatkéw
budzetowych na rachunek ZFSS tj. przekazanie 25% odpisu na rachunek ZFSS w dniu
27.09.2017 r. na kwote 18 819,25 zt i przekazanie odpisu na rachunek ZFSS po
przeliczeniu do faktycznej liczby zatrudnionych w dniu 27.12.2017 r. w kwocie 3 868 zi,

2) dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych z oznaczeniem PK, ktére potwierdzono
dotgczajgc do dokumentacji ksiegowej wydruki dokonanych dekretacji co dotyczyto
przyktadowo:

— przeksiegowania pod datg 19.06.2017 r. wydatku i kosztu z rozdziatu 80104 § 4440
kwoty 56 457,75 zt i rozksiggowanie w § 4440 rozdziatu 80104 kwoty 44 787,75 z,
a w rozdziale 80149 kwoty 11 670 z,

— przeksiegowanie otrzymanej dotacji z poz.110012 na poz. 110011 np. dok. 2017/05/30,
2017/11/23,

— przeksiggowania wydatkow dotyczgcych rewalidacji np. dok. 2017/08/43, 2017/05/74.

Wydruki takie stanowig odzwierciedlenie wczesniej dokonanych zapisow w ksiegach

rachunkowych. Trudno wiec je uzna¢ za dokument Zzrodtowy na podstawie ktorego dokonuje

sie zapiséw w ksiegach rachunkowych. W polityce rachunkowosci przy opisie wewnetrznych
wiasnych dowodéw ksiegowych zawarto uproszczenie ,Dowodem zrédtowym mogg byc
takze stosowne wydruki z ksigg rachunkowych”, ktére nie znajduje uzasadnienia

w kontekscie art. 20 ustawy o rachunkowosci, zwanej dalej ,uor:

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrodtowymi":

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw;

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zroédiowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
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zrédtowego;

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami

zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za

posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢c zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4) dane zréodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmiennosc¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddw ksiegowych.

o Niestosowanie zapiséw polityki rachunkowosci zawartych w opisie do konta 221

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych zawartego w zakladowym planie kont, gdzie

zapisano, iz dla ww. konta stosuje sie zapis techniczny ze znakiem ujemnym dla

zachowania czystosci obrotéow w przypadku zwrotéw nadptat, odpiséw naleznosci

i nadptat, blednych zapiséw. Dokonujgc weryfikacji obrotéw konta 221 stwierdzono, iz nie

dokonano wskazanych zapiséw do zwrotéw nadpfat:

—  za zywienie o wartosci w kwocie 197 zi,

—  za pobyt w przedszkolu o wartosci w kwocie 261,40 zl,

—  Ztyt. odsetek w kwocie 21,51 zt.

e Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono dwa przypadki zaciggniecia

zobowigzania bez upowaznienia. Sytuacja taka miata miejsce przy zakupie ustugi naprawy

obieraczki do ziemniakéw. Zgodnie z fakturg nr 42/06/2017 z dnia 29.06.2017 r. w dniu

29.06.2017 r. w jednostce dokonano naprawy obieraczki do ziemniakéw na kwote 980 zi.

W § 4270 jednostka miata zaplanowane srodki w kwocie 1 100 zt, a do dnia 29.06.2017 .

wydatkowano 834,50 zt. Tym samy niewykorzystane srodki stanowity kwote 265,50 z,

a jednostka zaciggneta zobowigzanie w kwocie 980 zi. Wobec powyzszego zaciggnieto

zobowigzanie bez upowaznienia w kwocie 714,50 zt. Zwiekszenie planu o kwote 1400 zt

nastgpito zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Tychy nr 0050/223 z dnia 17.07.2017 r. Ponadto

zauwaza sie, iz jednostka przekazata fakture w dniu 19.07.2017 r. z uchybieniem terminu
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obiegu dokumentéw zawartym w instrukcji, gdyz na fakturze odnotowano wptyw do
przedszkola w dniu 7.07.2017 r. i pod tg datg data dokonano weryfikacji pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzono do wyptaty, czyli przed zmiang
planu. Faktyczna zaptata zobowigzania nastgpita jednak pod zmianie planu, tj. 20.07.2017 r.
Podobna sytuacja dotyczyta szkolenia kadry z ochrony danych osobowych. Zgodnie
z fakturg nr FV/160/11/2017 z dnia 7.11.2017 r. na kwote 1 200 zt (szkolenie pedagogow —
500 zt, a administracji i obstugi — 700 zt) szkolenie miato miejsce w dniu 31.10.2017 r.
W planie finansowym jednostki w § 4700 w rozdziale 80104 przewidziano srodki w kwocie
1160 zt, a poniesione wydatki w tym rozdziale do 30.10.2017 r. stanowity kwote 650 zi.
Zwiekszenie planu nastgpito zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Tychy nr 0050/349 z dnia
15.11.2017 r. o kwote 200 zt. Wobec powyzszego w dniu 31.10.2017 r. zaciggnieto
zobowigzanie ktoére o kwote 190 zt przekraczato $rodki przewidziane w rozdziale 80104
§ 4700. Na fakturze odnotowano date wptywu do jednostki 17.11.2017 r. i date wptywu do
MCO 21.11.2017 r. (ponownie zwraca sie uwage na przestrzeganie instrukcji obiegu
dokumentéw). Faktura zostata przekazana do MCO w dniu w ktérym uptywat termin
ptatnosci, tj. 21.11.2017 r., i zostata uregulowana 22.11.2017 r. W przedtozonej dokumentaciji
znajduje sie informacja mailowa, iz kontrahent wyraza sie zgode na przesuniecie terminu
ptatnosci do dnia 22.11.2017 r.

Weryfikacja dokumentéow Zrodlowych wykazata, iz jednostka poniosta w dniu
14.09.2017 r. wydatek w kwocie 1 000 zt za zakup ustugi archiwizacji na podstawie rachunku
nr RA/1/9/2017 z dnia 11.09.2017 r., otrzymanego od ACTANET | NNINIIIIII. Z=uwaza
sie, iz jednostka jako administrator danych osobowych, powierzajagc wykonawcy
przetwarzanie danych osobowych w imieniu i na rzecz zamawiajgcego poprzez
archiwizacje dokumentacji szkolnej, nie zawarta z wykonawca umowy, zgodnie z art.
31 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 z pdézn. zm.). Tym samym nie zobligowano wykonawcy do zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z realizacjg zamdwienia oraz do
zakazu udostepniania ich w jakikolwiek spos6b osobom trzecim. Administrator danych musi
stosowac sie do ogolnych zasad przetwarzania danych osobowych, w tym w szczegdlnosci
do zapewnienia ochrony danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Obowigzek zabezpieczenia danych ma petne zastosowanie
przy udostepnianiu ich osobom trzecim. Wskazana ustawa wprowadza wyrazny obowigzek
zapewnienia przez administratora danych, aby dostep do danych osobowych miaty

wytgcznie osoby przez niego upowaznione, np. pracownicy. Jednoczesnie dostep do danych
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osobowych moze uzyska¢c podmiot zewnetrzny, ktéremu administrator powierzyt

przetwarzanie danych na mocy umowy.

Weryfikacji poddano ponoszenie wydatkow w swietle art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych. Narzedziem wspomagajgcym dyrektora w realizacji wymogow ww. postanowien
winien by¢ regulamin traktujgcy o sposobie ponoszenia wydatkéw w jednostce. Weryfikaciji
poddano zapisy Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgce;j
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro. Ramowe procedury udzielania
zamowien publicznych uregulowano w nastepujgcym ukfadzie:

— zamoOwienia o wartosci do kwoty 3 000 euro - wylgczono z obowigzku stosowania
przepiséw regulaminu wskazujgc rownoczesnie, ze w tym zakresie zamowienia realizuje sie na
biezgco, bez formy pisemnej,
— dla zaméwien o wartosci od 3 001 euro do 5 999 euro - nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie
cenowe (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng, pisemnie, na podstawie katalogow,
cennikéw, ofert internetowych itp.) uzyskujgc informacje od co najmniej dwoch wykonawcow,
realizacja zamdéwienia odbywa sie na podstawie zatwierdzonego wniosku i notatki stuzbowej
Z przeprowadzonego rozeznania cenowego bez podpisywania umowy,
— dla zamoéwien o wartosci od 6000 do 30000 euro - nalezy przeprowadzié¢
postepowanie w drodze ogtoszenia o zamowieniu zamieszczonego na stronie BIP,
a z wybranym wykonawcg sporzgdza sie umowe na zakres ustug okreslonych w ofercie.
Jednostka w regulaminie udzielania zamowien publicznych o wartosci do 30 000 tysiecy
euro, uwzglednita zatozenia wskazane w piSmie Miejskiego Zarzgdu Oswiaty z dnia
19.09.2014 r. w sprawie zmian wewnetrznych regulaminéw udzielania zamodwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych netto rownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych oraz
wytyczne opracowane przez Wydziat Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta Tychy, tj. opis
trybu postepowania w przypadku udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej,
stanowigcej rownowartos¢ kwot od 6 000 do 30 000 euro z zastosowaniem trybu udzielenia
zamoOwienia w drodze ogloszenia o zamowieniu. Natomiast zapis w Regulaminie, iz
w zakresie zamowien o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej 3 000 euro
zamoOwienia realizuje sie na biezgco, wylgczajgc je z obowigzku stosowania przepisow
regulaminu wydaje sie byC nieadekwatny do budzetu jakim dysponuje przedszkole oraz
poziomu ponoszonych wydatkow. Zwraca sie¢ uwage na prawidtowe szacowanie wartoSci
zamowien w skali roku pozwalajgce unikngé naruszenia zapiséw przyjetej procedury oraz
doboru odpowiednich kryteriow pozwalajacych dokona¢ mozliwie najlepszego wyboru.
Réwnoczednie w regulaminie wskazano, iz procedur opisanych w regulaminie nie
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stosuje sie dla postepowan, ktorych przedmiotem sg ustugi: wynajmu sal; szkoleniowe lub
edukacyjne (w tym organizacja szkolen), zdrowotne, zakupu znaczkdéw pocztowych,
ubezpieczeniowe, socjalne.

Ze stosowania procedur Regulaminu zamodwien publicznych wytgczono rowniez zakup
zywno$ci do przygotowania positkéw przy czym sposob zakupu srodkdw zywnosciowych
okreslono w ,Procedurze zamdwien srodkéw zywnosciowych” stanowigcej zatgcznik do
Regulaminu zamoéwien, ktéra de facto stanowi powielenie procedur okreslonych
w Regulaminie zamoéwien. Zakup artykutdw zywnosciowych w 2017 roku wykazanych
w § 4220 stanowit kwote 128 407,89 zt w tym zakup warzyw i owocéw 23 917,28 zt, zakup
miesa i wedlin 30 195,19 zl, zakup art. spozywczych 26 532,70 zt, zakup nabiatu i wyrobéw
mleczarskich 22 702,76 zi.

W trakcie kontroli ustalono, iz przyjete uregulowania nie byly praktykowane
w udzielonych zamoéwieniach na zakup artykutléw zywnosciowych na 2017 r. tj.
w dokumentacji przedstawionej do kontroli brakuje rozeznan cenowych, zapytan
ofertowych, notatek stuzbowych czy tez zawartych uméw dotyczacych tego okresu.

W grudniu 2017 roku do zaméwienia na zakup artykutéw zywnosciowych na 2018 rok
zastosowano okreslone w regulaminie procedury tj. zamieszczono na stronie BIP
przedszkola zapytania o cene w podziale na 11 asortymentdw oraz wyniki tego
postepowania. Zgodnie z notatkg stuzbowg wartosé szacunkowg zamoéwienia ustalono na
podstawie wydatkéw za okres od 01.01.2017 r. do 30.11.2017 r. W zapytaniu okre$lono
kryterium oceny: cena — waga 80%, dotychczasowa wspotpraca — waga 10%, statos¢ ceny
—waga 10%.

Zgodnie z przedtozong dokumentacjg w przypadku 4 rodzajéw asortymentu ztozono po 2
oferty, natomiast w przypadku pozostatych 7 wptyneto po 1 ofercie. Zaden z oferentéw nie
zadeklarowal gwarancji statosci ceny na minimalny 6 miesieczny okres wymagany
przez przedszkole. Pomimo to zamawiajacy podpisal umowy z kontrahentami na
dostawe zywnosci na caly 2018 r. nie wskazujgc w tresci umowy wartosci zamowienia,
nie odwolujac sie do cen wskazanych w ofertach. W umowach zawarto jedynie zapis,
iz strony dopuszczajag mozliwosé podniesienia ceny na dostarczone towary
w granicach wskaznika inflacji cen na rynku jednak nie przed uplywem okresu
gwarancji ceny do jakiej zobowiazat sie¢ wykonawca. Tym samym uchybiono zapisowi
zawartemu

w zapytaniu o cene w mysl, ktérego zamawiajacy zastrzega sobie prawo podpisania
umowy na okres na jaki wykonawca wskazal stalo$¢ ceny, nie krotszy jednak niz
6 m-cy. W protokole dokumentujgcym udzielenie zaméwienia na dostawe srodkéw

zywnosciowych do stotéwki przedszkolnej nie przedstawiono metody i sposobu oceny
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poszczegolnych ofert przy uwzglednieniu wskazanych kryteridéw, a jako uzasadnienie
wyboru wskazano jedynie, iz wybrane oferty spetniajg warunki okreslone
w regulaminie i sg najkorzystniejsze cenowo. Zauwaza sie, iz tylko w przypadku 4
asortymentow faktycznie dokonano wyboru najkorzystniejszej cenowo oferty sposrod
dwoch ofert poniewaz w pozostatych 7 asortymentach wptyneta tylko jedna oferta.
Zamawiajacy dla zapewnienia konkurencyjnosci postepowania mial mozliwosé
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami poinformowania znanych sobie
kontrahentéw droga elektroniczng o wszczeciu postepowania o udzielenia
zamowienia. Liczba wykonawcow zaproszonych do sktadania ofert musi bowiem
zapewnia¢ konkurencje oraz wybdér najkorzystniejszej oferty. W tym celu zamawiajgcy
powinien umozliwi¢ udziat w postepowaniu dostatecznie licznej grupie podmiotow, takze
przenoszgcej ustawowe minimum, stosownie do rezultatdw badania rynku poprzedzajgcego
wszczecie postepowania.

Powyzsze uchybienia wykluczajg przedmiotowe postepowanie jako przeprowadzone
z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw 2z danych nakladéw

i optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

4.2. Gospodarka majatkiem trwatym.

Zgodnie z ksiegami rachunkowymi wartos¢ majgtku jednostki wg stanu na dzien

31.12.2017 r. przedstawiata sie nastepujgco:

e (011-000 —grunty — 1 534 381,80 z,

e 011-001 — budynki i lokale — 1 382 247,65 zi,

e 011-002- obiekty inzynierii lgdowej i wodnej — 36 400,18 zi,

e 011-004 — maszyny, urzadzenia, aparaty ogolnego zastosowania — 3 592,01 zt,
e 011-006 — urzgdzenia techniczne — 93 809,53 z,

e 011-008 — narzedzie, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie — 105 920,41 z,

e 013 - pozostate Srodki trwate — 140 447,49 zt,

e 021 - pozostate wartosci niematerialne i prawne — 1 102,92 zi.

Zgodnie z zasadami rachunkowos$ci obowigzujgcymi w kontrolowanej jednostce srodki
trwate i wyposazenie ujmuje sie w ksiegach inwentarzowych ilosciowo i wartosciowo, a jezeli
ich zakup jednostkowy nie przekracza kwoty 1000 z, ujmuje sie tylko w ksiegach
ilosciowych. Do ewidenciji ilosciowo - wartosciowej wpisuje sie rowniez sktadniki majgtkowe
0 wartosci poczatkowej wyzszej niz 0,01 zt i nieprzekraczajgcej 3 500 zt takie jak: sprzet
komputerowy (w tym laptopy, tablety) oraz komputerowe urzadzenia peryferyjne
(m.in. drukarki, monitory, skanery), kserokopiarki i urzgdzenia wielofunkcyjne, sprzet

audiowizualny i nagtasniajagcy, sprzet fotograficzny, sprzet RTV i telefony komérkowe oraz
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bez wzgledu na wartos¢ — meble stanowigce zestawy. W pozaksiegowej ewidencji
ilosciowej, bez wzgledu na warto$¢, ujmuje sie m.in.: pomoce dydaktyczne, tj. instrumenty
muzyczne, drobny sprzet sportowy, stuchawki, gtosniki, krzesta, stoliki uczniowskie, sprzet
gospodarczy i kuchenny, ktérego oznaczenie numerem inwentarzowym jest znacznie
utrudnione np. garnki. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w programie komputerowym
Wizja Net. Do kontroli przedstawiono wydruk z programu Wizja Net srodkéw trwatych oraz
ksiegi ilosciowo — wartosciowej i ilosciowej. W wyniku kontroli stwierdzono zgodno$¢ danych
wynikajgcych z ksigg rachunkowych dotyczgcych sktadnikow majatkowych z ksiegami
inwentarzowymi prowadzonymi w systemie Wizja Net.

W 2017 r. wartos¢ srodkow trwatych ulegta zwiekszeniu o kwote 6 000 zt w zwigzku
Z otrzymaniem z Przedszkola nr 3 obieraczki do ziemniakéw.

Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng stanowigcg zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia
021/01/2017 Dyrektora MCO srodki trwate znajdujgce sie na terenie strzezonym sg
inwentaryzowane w drodze spisu z natury raz w ciggu czterech lat. W instrukcji
nie doprecyzowano w jakich okolicznosciach obiekt uwaza sie za teren strzezony.
W kontrolowanej jednostce, ktorej teren (zgodnie z wyjasnieniami) jest strzezony
inwentaryzacja w formie spisu z natury zostata przeprowadzono w 2016 r. W jednostce
obowigzywaly wowczas procedury inwentaryzacji majgtku przedszkola nr 10 z dnia
31.08.2010rr.

Zarzgdzeniem nr 5/2016 z dnia 14.12.2016 r. Dyrektor Przedszkola nr 10 powotata komisje
Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej — spisu z natury majgtku
w dniach od 28.12.2016 r. do 30.12.2016 r. oraz dokonania przez komisje inwentaryzacyjng
oceny przydatnosci majgtku do dalszego uzytkowania. W zarzadzeniu jako skladniki
podlegajace spisowi z natury wymieniono réwniez wartosci niematerialne i prawne.
Z zarzadzenia wynika, iz komisja inwentaryzacyjna ma nie tylko dokonaé przydatnosci
majatku do dalszego uzytkowania, ale réwniez z postepowania likwidacyjnego
sporzadzi¢ protokét. Zauwaza sie, iz w trakcie inwentaryzacji nie powinny byé
dokonywane zadne ruchy majatku, tym samym nie powinno si¢ podczas spisu
majatku dokonywaé jego likwidacji. Na podstawie przedtozonej do kontroli
dokumentacji z przeprowadzonego spisu z natury stwierdzono, iz spis zostat
dokonany na arkuszach spisu z natury nie posiadajgcych cech drukéw scistego
zarachowania, a zgodnie z ogdlnie przyjeta praktyka oraz zapisami obowigzujacych
6éwczesnie w jednostce procedur (nalezy dokonaé rozliczenia pobranych drukéw
arkuszy spisowych). Sktadniki majatku w arkuszach spisu z natury spisane zostatly

bez okreslenia ich szczegétowej identyfikacji tj. wskazania numeréw inwentarzowych.
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Na arkuszach spisu z natury dokonano spisania gruntéw oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére nie podlegajg inwentaryzacji w tej formie lecz droga
poréwnania danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami. W sprawozdaniu
komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu z natury stwierdzono, iz wszystkie
sktadniki majatku podlegajgce spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury, nie
dokonano jednak uzgodnienia wartosci spisu z natury z ksiegami rachunkowymi.
W toku czynnosci kontrolnych ustalono, iz wartos¢ srodkéw trwatych ujetych na
1 stronie arkusza jest zgodna z kontem 011. Natomiast pozostate sktadniki majatku
ujete na stronach od 2-14 arkuszy w tym wartosci niematerialne i prawne zostaly
wycenione na tgczng kwote 223 029,35 zt (na arkuszu wyceniono réwniez sktadniki
majatku ujete w ewidencji ilosciowej). Podczas gdy wartosé pozostalych srodkéw
trwatych ujetych w ksiegach rachunkowych na koncie 013 opiewa na kwote
140 447,49 zi, wartosci niematerialnych i prawnych na kwote 1 102,92 zt co tacznie
stanowi 141 550,41 zi. Powyzsze dowodzi ich nie dokonano poréwnania wartosci
pozostatego majatku wynikajacego ze spisu z natury z wartoscig wynikajaca z ksiag
rachunkowych.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury magazynu zywieniowego
Dyrektor zarzadzit w roku 2016 Zarzgdzeniem nr 9/2016 z dnia 14.12.2016 r., ktéry nalezato
przeprowadzi¢ w dniu 30.12.2016 r. oraz w roku 2017 Zarzadzeniem nr 13/2017 z dnia
30.10.2017 r., ktéry nalezato przeprowadzi¢ w dniu 29.12.2017 r. Do kontroli przedtozono
spisy z natury magazynu zywieniowego za ww. lata. W 2016 r. spisu dokonano na arkuszu
spisu z natury, ktéry nie zostat oznaczony jako druk $cistego zarachowania. Natomiast
w 2017 r. arkusze spisu z natury zostaty opatrzone kolejnym numerem druku, tj. nr 000044 -
000046 przy czym arkusz o nr 000046 zostat niewykorzystany i zwrécony. W dokumentach
zréodtowych tylko za rok 2017 r. znajdowat sie dokument stwierdzajgcy zgodnosc
sporzadzonego spisu z natury magazynu zywieniowego wycenionego na kwote 2 309,73 zt,
z ewidencjg ksiegowa.

Zgodnie z przediozonym do kontroli protokotem, MCO dokonato na dzien 31.12.2016 r.
inwentaryzacji w drodze weryfikacji, w ktérym wartos¢ inwentaryzowanych aktywow
i pasywow wynikajgcych z ewidencji ksiegowej jest zgodna z wskazanymi w protokole

wartos$ciami wynikajgcymi z wskazanych w protokole dokumentéw.

4.3. Wydatki osobowe oraz ZFSS
W ramach wydatkéw osobowych weryfikacji poddano ustalenie wysokosci i termin
wyptaty dwoch nagrod jubileuszowych i ustalenia dla jednego pracownika wynagrodzenia za

godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw. Warto$¢ zweryfikowanych nagréd
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jubileuszowych stanowita kwote 13 11546 z. W wyniku przeprowadzonej kontroli
stwierdzono, iz nagrody jubileuszowe zostaty wyliczone prawidlowo z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepiséw prawa. Nie stwierdzono rowniez uchybien w ustaleniu wysokosci
i wyptacie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw

w konfrontacji z zeszytem godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw.

W obowigzujgcym w jednostce Regulaminie pracy, w tabeli stanowigcej zatgcznik nr 2
wskazano normy przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej. Jednostka prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencyjng
przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej do czego
obliguje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 894). W tabeli przydziatu dla wiekszosci pozyciji nie doprecyzowano przewidywanego
okresu uzywalnosci, stosujgc okreslenie ,do zuzycia’. W przypadku wskazania
przewidywanego okresu uzytkowania, okreslenie ,do zuzycia”’ lub ,wedlug potrzeb” mozna
zastosowac jesli nie jesteSmy pewni jak dtugo dany srodek moze stuzy¢é pracownikowi, przy
czym zgodnie z wyjasnieniami dyrektora oraz przedstawionymi dokumentami, zakupu
i przydziatu odziezy ochronnej zwyczajowo dokonuje sie raz do roku.

Dokonujgc wyrywkowej kontroli dokumentéw zrodtowych (faktur) stwierdzono, iz
w 2017 r. zakupiono dla uprawnionych pracownikéw 15 par obuwia roboczego. Do kartoteki
magazynowej wpisano tylko 6 par, a zgodnie z zapisami w indywidualnych kartach
ewidencyjnych wydano do uzytkowania 13 par. W trakcie kontroli pracownik odpowiedzialny
za prowadzanie powyzszych urzgdzen skorygowat zapisy w kartotece magazynowej oraz
uzupetnit karty ewidencyjne w ktérych uprawnieni pracownicy potwierdzili odbiér obuwia.
Zwraca si¢ uwage na rzetelne i biezace prowadzenie dokumentacji przydziatu
pracownikom odziezy i obuwia roboczego.

Weryfikacji poddano dokumentacje zwigzang 2z ustalaniem wartosci odpisu
podstawowego na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Zgodnie z ustaleniami
kontroli, przeliczenia planu do faktycznej, przecietnej liczby zatrudnionych dokonano w dniu

5.12.2017 r. co prezentuje ponizsza tabela:

Rozdziat Plan FIESEZRTIE C fgktycznej Tiez2% Zwiekszenie/zmniejszenie planu
zatrudnionych

80104 59 717 47 410 -12 307

80149 15 560 31735 16 175

Razem: 75277 79 145 3 868
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W my$l art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4.03.1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen
socjalnych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2191 z p6zn. zm.) réwnowartos¢ dokonanych odpisow
i zwiekszen na dany rok kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy
funduszu w terminie do dnia 30 wrzeénia tego roku, z tym Zze w terminie do dnia 31 maja
tego roku przekazuje kwote stanowigcg co najmniej 75% rownowartosci odpiséw. W zwigzku
z powyzszym w dniu 24.05.2017r. na rachunek bankowy ZFSS przekazano kwote
56 457,75 zt, pozostatg czes¢ zgodnie z ustawg przekazano do konca wrzesnia 2017 r.,
tj. w dniu 27.09.2017 r. w kwocie 18 819,25 zt.

Zgodnie z dokumentacjg przedtozong do kontroli w wyniku przeliczenia stanu
zatrudnienia do faktycznej liczby zatrudnionych, ktére odbyto sie na dzien 5.12.2017 r.,
ustalono, iz na rachunek ZFSS nalezy przekazaé kwote 3 868 zi, co zostalo dokonane
w dniu 27.12.2017 r.

Sprawdzeniu poddano prawidtowo$é wyliczenia odpisu na ZFSS w podziale na:

1. Pracownicy administracji i obstugi — w wyniku analizy akt osobowych pracownikéw
zatrudnionych w przedszkolu w 2017 r. stwierdzono, iz odpis podstawowy na ZFSS dla
faktycznej, przecietnej liczby zatrudnionych w peinym i niepeinym wymiarze czasu pracy
(po przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy) powinien wynosi¢ 15 318,73 zi. Kwota ta
stanowi iloczyn kwoty 1 185,66 zt i przecietnej liczby zatrudnionych w okresie 12 miesiecy, {j.
12,92 etatu. Zgodnie z dokumentacjg przediozona do kontroli na rachunek ZFSS
przekazano kwote 15 319 zt (zaokraglong do petnych ztotych).

2. Nauczyciele — w zakresie ustalenia rzeczywistego stanu zatrudnienia nauczycieli w 2017
r. weryfikacji poddano arkusz organizacyjny szkoly wraz z aneksami, akta osobowe
nauczycieli oraz dokumentacje stanowigcg podstawe do dokonania ww. odpisu. Kwota
odpisu podstawowego dla nauczycieli, przekazana na rachunek bankowy funduszu w 2017 r.
wynosita 53 538 zi. Zauwaza sie ponownie, iz wartos¢ odpisu zostala zaokraglona do
peinych zlotych, gdyz iloczyn kwoty 2 879,91 zi i ustalonej przecietnej liczby
zatrudnionych (18,59) stanowi kwote 53 537,53 zi.

3. Emeryci i rencisci — byli nauczyciele - zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1189 z pézn. zm.) dla nauczycieli
bedgcych emerytami, rencistami lub nauczycielami pobierajgcymi  Swiadczenie
kompensacyjne dokonuje sie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
w wysokosci 5% pobieranych przez nich emerytur, rent oraz nauczycielskich Swiadczen
kompensacyjnych. Jednostka ustalita i przekazata odpis na emerytow i rencistow bytych
nauczycieli w kwocie 9300 z.. W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono,
izw przypadku jednego emeryta wyliczenia pobieranej przez niego emerytury

dokonano niezgodnie z kwota wynikajaca z decyzji po dokonanej waloryzaciji,
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tj. zdecyzji wynikata kwota 1988,32 zi, a przy przeliczaniu przez 10 miesiecy
uwzgledniono kwote 1987,02 zi. Powyzsze spowodowato zanizenie wysokosci
pobieranych przez emerytéw bylych nauczycieli emerytur o kwote 13 zi, co
skutkowato zanizeniem przekazanego odpisu o kwote 0,93 zt.

4. Pracownicy administracji i obstugi — emeryci i rencisci — zgodnie z dokumentacjg
przediozong do kontroli w 2017 r. prawidtowo utworzono odpis na ZFSS w kwocie 988 zt dla
5 emerytowanych pracownikéw administracji i obstugi.

Majac na uwadze powyzsze ustalenia podkresli¢ nalezy, iz ani ustawa o ZFSS, ani
rozporzadzenie w sprawie ustalania przecietnej liczby zatrudnionych nie przewiduja
mozliwosci zaokraglania kwoty odpisu. To oznacza, ze wszelkie zmiany wartosci
odpisu w postaci zaokraglania do petnych ziotych nie znajduja uzasadnienia
w przepisach prawa.

Weryfikacji poddano dokumentacje dot. wyptaconych w 2017 r. swiadczen z srodkow
ZFSS. Wyrywkowemu sprawdzeniu poddano wnioski o udzielenie pomocy finansowej na
zakup odziezy, opatu badz lekarstw w konfrontacji z obowigzujgcym w jednostce
regulaminem ZFSS. Swiadczenia zgodnie z regulaminem udzielone zostaty w zalezno$ci od
wysokosci dochodu na czionka rodziny w kwotach od 400 zt do 700 zt brutto. Nie
stwierdzono nieprawidtowosci przy udzielaniu ww. swiadczen.

W mysl zapisow art. 21 ust. 1 pkt. 67 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0sdb fizycznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 200 z p6zn. zm.) w 2017 r. wolna
od podatku dochodowego byla warto$¢ otrzymanych przez pracownika w zwigzku
z finansowaniem dziatalnosci socjalnej, rzeczowych swiadczeh oraz otrzymanych przez
niego w tym zakresie Swiadczen pienieznych, tgcznie do wysokosci nieprzekraczajgcej
w roku podatkowym kwoty 380 zt. Wyrywkowej kontroli poddano prawidtowos¢ stosowania
powyzszego przepisu w zakresie $wiadczen wyptaconych ze $rodkéw ZFSS przedszkola
w 2017 r. nie stwierdzajgc nieprawidtowosci.

Na powyzszych ustaleniach protokét zakonczono.

Protokot sklada sie z 19 stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby
uczestniczace w postepowaniu kontrolnym.

Niniejszy protokét podlega publikacji w wersji elektronicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej zgodnie z postanowieniami:

— art. 6 ust. 1 pkt. 4 lit a) tiret drugie z zastrzezeniem art. 8 ust. 5 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z p6zn. zm.)
Protokoét sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore po uprzednim

odczytaniu podpisano. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej
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jednostce, tj. w Przedszkolu nr 10 z oddziatami integracyjnymi w Tychach, drugi w Miejskim
Centrum Oswiaty w Tychach.

5. Pouczenie:
Dyrektor Przedszkola nr 10 z oddziatami integracyjnymi w Tychach mgr | N I oraz

Dyrektor Miejskiego Centrum Oswiaty w Tychach mgr [ BBl zostaty poinformowane
o prawie do ztozenia w ciggu 7 dni od daty podpisania niniejszego protokotu dodatkowych

wyjasnien i uwag co do tresci protokotu do Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy.

Tychy, dnia 28.03.2018 r.
Protokot podpisaty nastepujgce osoby:

Lp. |Imie i nazwisko, Stanowisko Podpis i pieczatka

1 | - Dyrektor Przedszkola nr 10 -

z oddziatami integracyjnymi w Tychach

> I - Dyrckior Miejskiego Centrum | .

Oswiaty w Tychach

3 | - Giowna Ksigowa |,/ I

Miejskiego Centrum Oswiaty w Tychach

I - realizujgca zadania
Gtéwnego Ksiegowego Przedszkola nr 10 - I

z oddziatami integracyjnymi w Tychach

5 N - Naczeinik Wydziatu Kontroli |, I

Urzedu Miasta Tychy

c N - spcktor Wydziatu -

Kontroli Urzedu Miasta Tychy
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