Wroctaw, 4 maja 2012 roku

WK.60/137/K-4/3/12 Pani
Anna Melska
Dyrektor
Miejskiego Przedszkola Publicznego
w Wojcieszowie

ul. B. Chrobrego 50
59-550 Wojcieszow

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z 7
pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 roku nr
55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita, w okresie od 5 do 14 marca 2012 roku, w Miejskim Przedszkolu
Publicznym w Wojcieszowie, kontrole gospodarki finansowej. Zakres badanych zagadnien, okres
objety kontrola oraz ustalenia kontroli zostaly szczegdtowo opisane w protokole, ktorego jeden
egzemplarz pozostawiono w jednostce w dniu podpisania.

Kontrola wykazata nieprawidtowosci i uchybienia, ktore wystgpity miedzy innymi w zakresie

nizej wskazanych zagadnien:

W zakresie ksiegowosci i gospodarki pieni¢znej

Uregulowania zawarte w instrukcji kasowej wprowadzonej zarzadzeniem nr 3/06/07 Dyrektora
Przedszkola z 30 listopada 2007 roku nie gwarantowaly bezpiecznego prowadzenia gospodarki
kasowej. Nie wydzielono pomieszczenia kasy zapewniajacego ochron¢ przechowywanych $rodkow
pienigznych. Dyrektor Przedszkola nie powierzyt funkcji kasjera zadnemu pracownikowi, a tym
samym, zaden z pracownikow nie przyjat obowiazkéw kasjera 1 nie ztozyt deklaracji
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzong mu gotowke. Nie byly przeprowadzane kontrole stanu
kasy.

Nie sporzadzano raportow kasowych, pomimo wystepowania obrotu gotowka, wbrew
obowigzkowi wynikajacemu z przepisow instrukcji kasowej, wedlug ktorych raporty kasowe
sporzadza si¢ nie rzadziej niz na koniec miesigca. W okresie od kwietnia 2009 roku do grudnia 2011
roku z rachunku bankowego zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, czekami gotowkowymi
zostaty podjete srodki pieniezne w tacznej kwocie 10.934,99 zt i wyptacone pracownikom Przedszkola
i emerytom tytulem $wiadczen §wigtecznych, bez ujecia tych operacji w raportach kasowych.
Operacje te nie zostaly objete réwniez ewidencja na koncie 101 , Kasa”. Zastosowano jeden zapis
ksiggowy na stronie Wn konta 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych” i stronie Ma konta 135
,»Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Nalezato wprowadzi¢ zapisy ksiggowe
odpowiadajace tresci dokonanych operacji gospodarczych 1 zasadom funkcjonowania
wymienionych powyzej kont oraz konta 101 okreslonych w obowigzujacym w Przedszkolu

Zaktadowym planie kont oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 28 lipca 2006 roku
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w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U.
nr 142, poz. 1020 ze zm.), nastgpnie w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 roku
W sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861).

W jednym przypadku brak bylo pisemnego potwierdzenia odbioru kwoty 288 zt przez
$wiadczeniobiorce, ktora zostata pobrana z rachunku bankowego funduszu §wiadczen socjalnych 21
stycznia 2010 roku. Obowiazek potwierdzenia odbioru gotéwki podpisem, datg i okresleniem stownie
pobieranej kwoty wynikal z obowiazujacej w Przedszkolu instrukcji kasowej i art. 21 ust. 1 pkt 4
ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 roku nr 152, poz.
1223 ze zm.). Osoba odpowiedzialng za prawidtowg organizacje obstlugi kasy i jej nadzér byt Gtowny
ksiegowy Przedszkola, ktéry w umowach o przyjecie obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu
rachunkowosci i gospodarki finansowej zawartych w lutym 2008 i 2011 roku przyjal obowiazki
i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Wykazy os6b uprawnionych do odbioru gotowki tytulem zwrotu za bilety autobusowe dla
dzieci uczgszczajacych do Przedszkola oraz wykazy oséb uprawnionych do poboru w formie
pieni¢znej $wiadczen $wiatecznych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, jak rowniez
wyciagi bankowe i zalgczone do nich dokumenty Zzrédtowe stanowiace podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych kontrolowanej jednostki, nie spetnialy wymogéw stawianych dokumentom ksiegowym
w art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowos$ci. Zgodnie z tym przepisem,
dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Stwierdzono brak dat i podpisow
Dyrektora Przedszkola potwierdzajacych sprawdzenie poniesionych wydatkéw i zatwierdzenie do
wyplaty, co stanowilo naruszenie uregulowan wewngtrznych w zakresie kontroli finansowej
wprowadzonych do stosowania zarzadzeniem nr 3/06/07 Dyrektora Przedszkola z 30 listopada 2007

roku, zmienionym zarzadzeniem nr 3/2008 z 3 marca 2008 roku.

W zakresie wydatkow i dochodéw budzetowych

W regulaminie wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Przedszkolu,
obowigzujacym od czerwca 2009 roku, pracodawca nie wskazal dodatku funkcyjnego jako sktadnika
wynagrodzenia i nie okre$lit warunkoéw 1 sposobu jego przyznawania, do czego byt uprawniony na
podstawie przepisow art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 ze zm.). Pomimo braku podstawy prawnej, Gléwnemu
ksiggowemu Przedszkola, zatrudnionemu na umowg o prac¢ w wymiarze czasu pracy Y4 etatu, zostat

przyznany i byl wyptacany miesi¢cznie dodatek funkcyjny w wysokosci 150 zt w 2009 roku
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i wwysoko$ci 152 zt w 2010 i 2011 roku (tacznie wyptacono - 5.448 zi). W trakcie kontroli,

zarzadzeniem nr 2/2012 Dyrektora Przedszkola z 9 marca 2012 roku, do regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w Przedszkolu zostat wprowadzony dodatek funkcyjny
jako sktadnik wynagrodzenia gléwnego ksiggowego wraz z zasadami jego przyznawania.

Przy realizacji wydatkow na wynagrodzenia bezosobowe z tytutu zawartych uméw o dzieto
w kwocie 4.600 zt nie zostaly zachowane procedury wewngtrzne okreslajace sposob zakwalifikowania
dowodow ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki. W tym przypadku wystawione
przez wykonawcow rachunki nie zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, nie posiadaly
adnotacji potwierdzajacej wykonanie ustug, a takze nie umieszczono na nich wskazan dotyczacych
sposobu ujecia dowodu zroédtowego na kontach ksiggi gtownej (dekretacji). Bylo to niezgodne
z zasadami okres$lonymi w instrukcji wewnetrzne] jednostki regulujacymi sposdb wykonywania
kontroli finansowej w Przedszkolu.

Kontrola wybranych dowodéw zrédtowych dokumentujacych zakupy materiatéow na potrzeby
przedszkola wykazala, ze na fakturach brak byto adnotacji zawierajacych potwierdzenia o przyjeciu
zakupionych materiatéw do uzytkowania, zuzycia lub przerobu przez pracownikdéw obshlugi
Przedszkola, przede wszystkim przez konserwatora w zakresie materiatow na konserwacj¢ urzadzen
i remonty oraz przez pracownikow sprzatajacych w zakresie materiatdbw do utrzymania porzadku
i czystosci w Przedszkolu. Obowigzek ksiggowania zakupu materialdow na potrzeby przedszkola
bezposrednio w koszty, wynikat z uregulowan wewnetrznych Przedszkola.

Przy realizacji udokumentowanego faktura nr 13/2010 z 27 grudnia 2010 roku remontu
Przedszkola o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci 14.000 euro, nie
przestrzegano procedur postgpowania okreslonych przez Dyrektora Przedszkola w zarzadzeniu nr
2/2009 z 15 stycznia 2009 roku w sprawie szczegdtowych zasad postgpowania o zamdwienia
publiczne w Miejskim Przedszkolu Publicznym w Wojcieszowie. W powyzszym przypadku
wykonawceg remontu wybrano w wyniku rozeznania cenowego dokonanego u dwdch potencjalnych
wykonawcow, zamiast u trzech — do czego zobowigzywaly ww. uregulowania wewnetrzne. Ponadto
zamawiajacy nie dokonal wlasciwego przygotowania do remontu, czego przejawem byt m.in. brak
sporzadzenia przedmiaru planowanych do wykonania robot. Uproszczona dokumentacja zawierajaca
przede wszystkim uproszczony kosztorys zadania byta niezbgdna do oszacowania planowanych
kosztow przedsiewzigcia.

Do dochodow budzetowych Przedszkola nie zostaty zaliczone za okres 3 kwartalow 2011 roku
odsetki w kwocie 75,40 zt naliczone przez bank od $rodkow budzetowych zgromadzonych na
biezacym rachunku Przedszkola. Uzyskane przez jednostke dochody budzetowe z ww. zrodta zostaly
odprowadzone na rachunek budzetu gminy, lecz sposob udokumentowania rozliczen z budzetem
gminy 1 zaksiggowanie operacji finansowych z tym zwigzanych nie byl zgodny z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych (...). Nie wykazano bowiem na koncie 222 ,Rozliczenie dochodow
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budzetowych” operacji finansowych obejmujacych przekazane do budzetu gminy kwoty
skapitalizowanych odsetek. W konsekwencji nie wykazano ww. dochodéw w sprawozdaniu
jednostkowym Rb-27S z wykonania planéw dochodow budzetowych za 2011 rok.

Nie byla prowadzona ewidencja analityczna do konta 221 “Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych” obejmujaca rozrachunki z poszczegdlnymi ushugobiorcami z tytulu odptatnosci za
pobyt dzieci w Przedszkolu. Obowigzek prowadzenia ww. ewidencji analitycznej do konta 221 zostat

ustalony w zaktadowym planie kont Przedszkola.

W zakresie gospodarki skladnikami majatkowymi

Kontrola losowo wybranych faktur szczegdétowo wymienionych w protokole kontroli, na
podstawie ktorych udokumentowano poniesione w 2010 roku wydatki na zakupy wyposazenia
Przedszkola wykazala, ze w ewidencji konta 013 ”Pozostale srodki trwale” nie zostaty zaksiegowane
meble w kwocie 3.390 zt. Byto to niezgodne z przyjetym sposobem prowadzenia ewidencji ksiggowej
pozostatych srodkow trwatych oraz zasadami gospodarowania sktadnikami majatkowymi Przedszkola
okreslonymi przez kierownika jednostki w zarzadzeniu nr 3/06/07 z 30 listopada 2007 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci (wraz z pOzniejszymi zmianami), w tym
W szczegolnosci w zaktadowym planie kont 1 wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej.

W arkuszach spisu z natury sporzadzonych dla potrzeb udokumentowania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych Przedszkola nie podano symboli identyfikacyjnych, tj. numerdéw
inwentarzowych, spisywanych pozostatych srodkéw trwatych, pomimo obowigzku wynikajacego z § 9
wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej. Wyposazenie bedace na stanie w pomieszczeniach
Przedszkola (gabinet dyrektora) nie zostalo ocechowane numerami inwentarzowymi, co byto

niezgodne z obowigzujacg wewnetrzng instrukcjg inwentaryzacyjna.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze do wiadomos$ci Pani Dyrektor, Regionalna Izba Obrachunkowa
we Wroclawiu, dzialajac na podstawie przepisu art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku
0 regionalnych izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie skutecznych dzialan majacych na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien szczegélowo opisanych w protokole
kontroli oraz niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia w przyszlosci, miedzy innymi
poprzez realizacje nastepujacych wnioskow:

1. W przypadku kontynuowania obrotu gotdéwkowego z wykorzystaniem funkcjonowania
w Przedszkolu kasy, podjecie czynno$ci zapewniajacych bezpieczne prowadzenie gospodarki
kasowej, a w szczegdlnosci:

a) wydzielenie pomieszczenia kasowego zapewniajacego bezpieczenstwo przechowywanej
gotowki,
b) dookreslenie zasad gwarantujacych bezpieczenstwo dokonywanych operacji kasowych

W obowigzujacej instrukcji kasowej,
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€) powierzenie funkcji kasjera jednemu z pracownikéw Przedszkola wraz z przyjeciem przez
niego obowigzkow kasjera i zlozeniem deklaracji odpowiedzialnosci materialnej za
powierzong gotowke,

d) przeprowadzanie doraznych kontroli kasy,

€) przestrzeganie przepisow ustawy z 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U.z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.), a w tym:

— umowanie w raportach kasowych i ksiggach rachunkowych wszystkich operacji
zwigzanych z obrotem gotowka na koncie 101 ,,Kasa”, stosownie do postanowien art.
24 ust. 5 pkt 3 ustawy,

— dokonywanie wyptat z kasy i rachunkéw bankowych wylacznie na podstawie
dokumentow spethiajacych wymogi art. 21 ust. 1 ustawy,

—  dokonywanie wyptat gotowki z kasy za potwierdzeniem jej odbioru, datg i podpisem na
dowodach Zrodtowych, stosownie do art. 21 ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy,

f)  prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach 101 i 135 zgodnie z zasadami funkcjonowania
tych kont okreslonymi w Zaktadowym planie kont Przedszkola i rozporzadzeniu Ministra
Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planoéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861 ze zm.).

Przestrzeganie  procedur  postgpowania  okreSlonych  przez  Dyrektora  Przedszkola

W unormowaniach wewngtrznych, w tym w szczegdlnosci:

a) w zakresie prawidlowego sposobu skladania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14.000 euro, zgodnie z zasadami
okreslonymi w zataczniku nr 2 do zarzadzenia nr 2/2009 z 15 stycznia 2009 roku w sprawie
szczegdtowych zasad postgpowania o zamodwienia publiczne w Miejskim Przedszkolu
Publicznym w Wojcieszowie,

b) w zakresie potwierdzania sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych jednostki, w sposéb okreslony w zarzadzeniu nr 3/06/07 z 30 listopada 2007
roku (ze zm.) w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

Realizowanie zadan remontowych w oparciu o sporzadzong dokumentacje uproszczona

zawierajacg przede wszystkim przedmiar robot i kalkulacje kosztow planowanego zadania.

Rozliczanie z budzetem gminy zrealizowanych dochodéw budzetowych z tytulu odsetek

bankowych od $rodkéw budzetowych zgromadzonych na rachunku biezacym Przedszkola

W sposob  okreslony w zakladowym planie kont jednostki, w szczegodlnos$ci ksiggowanie

rozrachunkéw z budzetem gminy na koncie 222 ,Rozliczenie dochodéow budzetowych” oraz

wykazywanie uzyskanych dochodéw w sprawozdaniu budzetowym Rb-27S z wykonania planow

dochodéw budzetowych jst.
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5. Kazdorazowe ewidencjonowanie na koncie 013 ,Pozostale Srodki trwate” pochodzacych
z zakupu pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia), stosownie do zasad funkcjonowania tego
konta okreslonych w zaktadowym planie kont. Oznaczenie numerami inwentarzowymi
sktadnikow majatkowych bedacych na wyposazeniu Przedszkola, zgodnie z zasadami

okreslonymi w wewngtrznej instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki.

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 i 4 ustawy z 7
pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje, w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o wykonaniu przedstawionych
wnioskow lub o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu
pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen do Kolegium Izby. Zastrzezenia sklada
wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, w terminie 14 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego, za poSrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezen moze by¢ tylko

zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladnie lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Stawomir Maciejczyk
Burmistrz Miasta Wojcieszéw



