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SPRAWOZDANIE
z planowanej kontroli
adzonej w Przedszkole Miejskie Nr 3 im. Marii Montessori
w Kotobrzegu

TEPCA 'J.D\?"F‘%)“.NTA

Jednostka kontrolowana:

Przedszkole Miejskie nr 3 im. Marii Montessori, ul. Unii Lubelskiej 23, 78-100 Kotobrzeg

Temat kontroli:

Legalnosé, celowosc, gospodarnosc i przejrzystos¢ gospodarowania srodkami ujetymi na

rachunku dochodow wtasnych.

Kontrole przeprowadzit:

1. Krzysztof Mielnikiewicz — podinspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu
Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR-1131.111-132/10 z dnia 03 grudnia
2010 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg;

2. Karol Witczak — inspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Kotobrzeg,
na podstawie upowaznienia Nr OR-1131.111-25/11 z dnia 07 lutego 2011 roku wydanego
przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Okres objety kontrola:

01 styczen do 30 czerwiec 2010 .

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

06 grudnia 2010 r. do 18 lutego 2011 r.

|. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

3. Przedszkole Miejskie nr 3 w Kolobrzegu jest jednostka sektora finansdéw publicznych
funkcjonujaca jako jednostka budzetowa, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Miasto Kotfobrzeg.

4. Kierownikiem jednostki w okresie poddanym kontroli byta Pani Mirostawa Kaczynska,
ktérej Prezydent Miasta Kotobrzeg powierzyt stanowisko Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 3 w Kotobrzegu z dniem 01 sierpnia 2009 roku.

5. Zgodnie z Uchwatg nr XXXVI1/505/09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 wrze$nia 2009
roku w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego o nazwie Zaktad Budzetowy Przedszkoli
Miejskich w Kotobrzegu celem przeksztatcenia go w jednostke budzetowg o nazwie
Zespot Obstugi Przedszkoli Miejskich, przedmiotem dziatalnosci Zespotu jest finansowo —
ksiegowa, administracyjna i ekonomiczna obstuga przedszkoli. Dodatkowo zawario
porozumienie nr 1/2010 z dnia 04 stycznia 2010 roku zawarte pomiedzy Przedszkolem
Miejskim nr 3 reprezentowanym przez Dyrektora Mirostawe Kaczyriska, a Zespotem

Obstugi Przedszkoli Miejskich reprezentowanym przez Dyrektora Barbare Rolska.




6. Obowigzki gtownego ksiegowego w okresie poddanym kontrolg petnita:

6.1.1. Pani Beata Giera, ktora petnita obowigzki Gtéwnej ksiegowej w Zespole Obstugi
Przedszkoli Miejskich do dnia 28 lutego 2010 roku;

6.1.2. Pani Bogustawa Bochat, ktérej obowigzki Gtéwnej ksiegowej w Zespole Obstugi
Przedszkoli Miejskich powierzono z dniem 01 marca 2010 roku i funkcje tg petni
do chwili obecnej. Gtéwna ksiegowa spetnia wymogi wynikajace z art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku,
Nr 157, poz. 1240 ze zm.) dotyczgce gtéwnych ksiegowych.

4.2.1. Dnia 01 marca 2010 r. Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 3 w Kotobrzegu
upowaznita p. Bochat do prowadzenia rachunkowos$ci przedszkola, wykonywania
dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz do dokonywania kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Jednostka prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o Zarzadzenie nr 11/2010 Dyrektora
Przedszkola Miejskiego nr 3 w Kotobrzegu z dnia 08 listopada 2010 r., ktérym to
wprowadzono zasady (polityke) rachunkowosci.

Uchwatg Nr XXXVII1/521/09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 pazdziernika 2009 roku
utworzono w Przedszkolu Miejskim Nr 3 w Kotobrzegu rachunek dochodéw wiasnych
oraz ustalono zrédta dochodéw wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Kierownik jednostki wprowadzita procedury kontroli zarzadczej w zakresie objetym

kontrola, ktére zostaty opisane w dokumentaciji z kontroli.

II.USTALENIA SZCZEGOLOWE.

e

Zakres kontroli:
1.1. Procedury kontroli zarzadczej w obszarze zwigzanym

z gospodarowaniem przez jednostke srodkami ujetymi na rachunku dochodow
wiasnych. Kontrolujacy oceniat funkcjonujgce w jednostce mechanizmy kontroli
zarzadczej w obszarze zwigzanym z gospodarowaniem srodkami ujetymi na rachunku
dochodow wiasnych.

1.2. Sprawozdanie z wykonania planu finansowego rachunku dochodéw wiasnych
(Rb-34). Kontrolujgcy na wstepie poddat sprawdzeniu czy dane wykazane
w sprawozdaniu z wykonania planu finansowego rachunku dochoddw wtasnych
Przedszkola Miejskiego nr 3 w Kotobrzegu (Rb-34) za okres od poczatku roku 2010 do
konca Il kwartatu 2010 r. sg zgodne z ewidencjg ksiegowg oraz ewidencjg bankowa.
Glowna ksiegowa dodatkowo na prosbe Skarbnika Miasta Kotobrzeg, sporzadza
sprawozdania Rb-34 miesiecznie. Majac na uwadze powyzsze kontrolujgcy poddat takze
sprawdzeniu sprawozdanie za okres od poczatku roku 2010 do konca wrzesnia 2010

roku.
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1.3. Realizacja dochodoéw jednostki w ramach funkcjonowania rachunku
dochodoéw wiasnych. Rodzaje dochodbéw, jakie moze realizowaé jednostka
w ramach rachunku dochodéw wtasnych okreslone zostaty w c/w Uchwale Rady Miasta
Kotobrzeg. Najwiekszym zrédiem pozyskiwanych dochodéw przez jednostke stanowig
dochody z tytutu wptat rodzicow/opiekundw prawnych za zywienie dzieci oraz wplaty
z tytutu najmu pomieszczen szkolnych.

1.4. Realizacja wydatkow w ramach funkcjonowania rachunku dochodow

wilasnych. Kontroli w tym zakresie poddano wszystkie wydatki poniesione przez

jednostke w okresie od 01 stycznia do 30 czerwca 2010 .

Ill. WNIOSKI.

Procedury kontroli zarzadczej. Kontrolujgcy na wstepie dokonat identyfikacji

mechanizméw kontroli zarzadczej w obszarze zwigzanym z gospodarowaniem przez

jednostke Srodkami ujetymi na rachunku dochodéw wtasnych. Czynnosci w tym zakresie
wykazaly, ze kierownik jednostki wprowadzita szereg procedur, ktére w sposéb dobry
zabezpieczajg obszar zwigzany z przedmiotem kontroli. Jednakze nadmieni¢ nalezy, ze
procedury kontroli zarzadczej, ktore majg istotny i bezposredni wplyw na obszar
poddany kontroli wdrozone zostaly w listopadzie 2010 roku. Tak pdézny okres
wprowadzenia procedur podyktowany byt tym, ze w okresie od stycznia do listopada

2010 roku procedury te byly opracowywane wspolnie przez Dyrektoréw Przedszkoli

Miejskich w Kotobrzegu wraz z Gtéwna Ksiegowg Zespotu Obstugi Przedszkoli Migjskich.

Sprawozdawczos$¢. W wyniku przeprowadzonych czynnoéci kontrolnych stwierdzono:

. zgodnos$¢ danych wykazywanych w sprawozdaniu Rb-34 za okres od poczatku roku
2010 do konca Il kwartatu tego roku z ewidencjg ksiegowa oraz ewidencjg bankowa.
W oparciu o analize sprawozdania, stwierdzono jedynie, ze jednostka wykonata
realizacje w § 0970 (wpltywy z réznych dochodéw) po stronie dochodow w kwocie
0 4,90 zt powyzej przyjetego planu finansowego rachunku dochodéw wiasnych. Zmiany
zatwierdzone zostaty Uchwatga Nr 11/12/10 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 28 grudnia
2010 roku w sprawie zmian w budzecie Gminy Miasto Kotobrzeg na 2010 r.
zgodno$¢ danych wykazywanych w sprawozdaniu Rb-34 za okres od poczatku roku
2010 do dnia 30 wrzesnia 2010 roku z ewidencjg ksiegowa oraz ewidencja bankowa.
W wyniku przeprowadzonych czynnosci w tym zakresie nie wniesiono uwag.

Realizacja dochodow:

Biorac pod uwage realizowanie dochodéw przez jednostke nalezy stwierdzi¢, ze

najwigkszym Zrodtem pozyskiwanych dochodéw przez jednostke stanowig dochody

z tytutu wptat rodzicow/opiekunéw prawnych za zywienie dzieci oraz wptaty z tytutu

wynajmu pomieszczen przedszkolnych. W pierwszej kolejnosci kontrolujgcy poddat

szczegotowemu sprawdzeniu legalnosé, przejrzystosc oraz rzetelno$é naliczania optat za




zywienie i pobyt dzieci w Przedszkolu Miejskim nr 3 w Kotobrzegu. W oparciu
o udostepnia dokumentacje stwierdzono, ze jednostka prowadzita szczegofowe
rozliczenia zwigzane z naliczaniem optat za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolu.
Jednakze nadmieni¢ nalezy, ze sposob prowadzenia tych rozliczen w okresie przed
wprowadzeniem zmian (wdrozenie nowego oprogramowania do naliczania optat oraz
zmiana sposobu ich naliczania-zmiany zapisbw w umowach zawieranych przez
przedszkole z rodzicami/opiekunami prawnymi), utrudniat jednoznaczne ustalenie czy
naliczane optaty dokonywane byty w sposoéb prawidtowy. Niejednokrotnie kontrolujgcemu
ciezko bylo zweryfikowa¢ poprawnos$é naliczonych przez pracownika Zespotu Obstugi
Przedszkoli Miejskich optat jak réwniez prawidtowosci regulowania ptatnosci przez
rodzicow/opiekunow prawnych. Wprowadzenie zmian o ktérych mowa bezposrednio
przyczynito sie do znacznej poprawy w tym zakresie. Istotna kwestig jest to, ze optaty
byly i sg naliczane zgodnie z przyjetymi zasadami, jednakze tak naprawde system, ktory
funkcjonuje od wrzesnia 2010 roku umozliwia szybkie i sprawne sprawdzenie
poprawnos$ci naliczania i uiszczania optat za przedszkole. Nie mniej jednak podkresli¢
trzeba, ze waznym elementem w sposobie naliczania optat za pobyt dzieci w przedszkolu
sg zestawienia obecnosci dzieci, ktére stanowig podstawe do wystawienia obcigzenia
rodzicéw/opiekunéw prawnych. Czynnosci kontrolne w tym zakresie wykazaly przypadki,
gdzie zestawienia te nie byly zgodne z ewidencja pobytu dzieci wynikajacq z dziennikéw
zajeé. Swiadczy to o nie do konca rzetelnym sporzadzaniu dokumentacji stanowiacej
podstawe naliczania optat, co w konsekwencji przektada sie na obowigzek dokonania
korekt naliczonych optat. Szczegétowe czynnosci kontrolne w zakresie zawieranych
umow z rodzicami/opiekunami prawnymi wykazaty, ze niejednokrotnie zawierane umowy
nie byly uzupetnione o dane zawierajgce informacje o przysfugujacych ulgach dla
rodzicow/opiekundw prawnych.

W zakresie realizowania przez jednostke dochoddéw nalezy zwrécié uwage, ze w
jednostce nie prowadzono rejestru umoéw, ktére zawarto w okresie od 01 marca do 30
czerwca 2010 roku.

Czynnosci kontrolne wykazaty, ze jednostka realizuje dochody z tytutu wynajmu
pomieszczen przedszkolnych. W zakresie tym stwierdzono, ze w kazdym przypadku
umowy zawierane i podpisywane byly przez upowaznione osoby. W kazdym przypadku
zostat wystawiony rachunek, jak rowniez nie odnotowano braku uregulowania wptaty za
wynajem pomieszczen przedszkolnych. Jednakze niepokojacym w opinii kontrolujgcego
jest fakt, ze prowadzony w jednostce rejestr uméw dotyczacych wynajmu pomieszczen
przedszkolnych nie byt autoryzowany przez jakakolwiek upowazniong i kompetentna
osobe. Kontrolujgcemu przedstawiono rejestr zawartych uméw w formie wydruku

komputerowego. Nalezy zwroci¢ uwage, ze rejestry (w tym przypadku rejestry umow)
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prowadzone powinny byé w sposdb, ktéry umozliwiatby biezacg kontrole
systematycznoséci, rzetelnosci oraz staranno$ci prowadzenia takiego dokumentu.
Przedstawione wydruki komputerowe nie sg dokumentem umozliwiajagcym jednoznaczne
stwierdzenie czy znajdujg sie w nim wszystkie umowy (nie byto usunieé¢ lub modyfikacji)
oraz czy jest on prowadzony systematycznie. Co prawda to Kierownik jednostki decyduje
o tym jakie rejestry prowadzone sg w jednostce oraz w jakiej formie beda one
prowadzone, jednakze nalezy zwréci¢ uwage, ze tak prowadzone rejestry moga budzi¢
watpliwosci co do kompletnosci i rzetelno$ci dokonywanych w nich zapisow.
Realizacja wydatkow:
W ramach czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano wydatki zrealizowane przez
jednostke w oparciu o co drugi wycigqg bankowy. Stwierdzono, ze w poddanym
sprawdzeniu okresie tj. od 01 stycznia do 30 czerwca 2010 roku jednostka realizowata
wydatki, ktore stanowity tylko zakup artykutéw zywnosciowych. Czynnosci kontrolne
wykazaty uchybienia, jednakze ich niska skala wystepowania nie miata bezposredniego
wptywu na funkcjonowanie jednostki, aczkolwiek w przypadku, gdy uchybienia te bedg
powielane to mogg one w konsekwencji doprowadzi¢ do nieprawidtowego dziatania
gospodarki finansowej jednostki. Do uchybien tych nalezy zaliczyc¢:
terminowos¢ regulowania zobowigzan — na 88 poddanych sprawdzeniu dowodow
finansowych, w 6 przypadkach stwierdzono, ze ptatnos¢ zobowigzania nastgpita
z przekroczeniem terminu, co stanowi w zaokragleniu 7% poddanych badaniu
dowodow. Z przedstawionej kontrolujgcemu dokumentacji finansowo — ksiegowej
oraz wyjasnien Gtéwnej ksiegowej nie wynika, aby jednostka w roku 2010 zaptacita

karne odsetki z tytutu nieterminowo regulowanych zobowigzan;

w 6 przypadkach dokonano ptfatnosci na rachunek bankowy niezgodnie
z rachunkiem wskazanym na dowodzie finansowym. W/w sytuacja dotyczy dwoch
kontrahentow. Z ustnych wyjasnieri Gtéwnej ksiegowej w tym zakresie wynika, ze
jeden kontrahent dokonat zmiany numeru rachunku, jednak nie poinformowat o tym
Zaktadu Obstugi Przedszkoli Miegjskich. Ptatnosci dokonano na konto, ktore przy
poprzedniej platnosci zostato wpisane do systemu komputerowego. Gtéwna
ksiegowa oznajmita, ze niejednokrotnie zaistniate nieprawidtowosci, jednakze do
chwili obecnej kontrahent nie sprostowat wyzej opisanej sytuacji. Analogiczna
sytuacja miata miejsce z drugim kontrahentem, ktory réwniez dokonat zmiany nr
rachunku bankowego. Dodatkowo, w ramach wyjasnien Gtowna ksiggowa
przedstawita pismo od tego kontrahenta, z ktérego wynika, ze wszystkie ptatnosci
Zespot Obstugi Przedszkoli Miejskich ma dokonywaé¢ na ,stary” nr rachunku

bankowego zgodnie z dokonywanymi wczesnie] ptatnosciami.



4.3. z poddanej kontroli dokumentaciji z okresu objetym kontrolg tj. od 01 stycznia do 30

czerwca 2010 roku nie wynika, aby zamoéwien dokonywano po uprzednim

rozpoznaniu cen rynkowych, jak rowniez nie stwierdzono, aby wydatki poprzedzane
byty analizg pozwalajgcg na dokonanie wydatku w sposéb oszczedny i adekwatny do
posiadanych $rodkéw finansowych. Nie przedstawiono kontrolujgcemu dokumentacji
pozwalajgcej oceni¢ sposob dokonywania wyboru kontrahenta.
Biorac pod uwage realizowanie przez jednostke wydatkdéw nalezy zaznaczyc, ze kazde
zobowigzanie byto opisane w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie na jaki
cel zostato zaciagniete, jak réwniez wszystkie poniesione przez jednostke wydatki
posiadaty podpisy kompetentnych i upowaznionych oséb. W kazdym przypadku
dokumenty byly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym. Poddana sprawdzeniu dokumentacja finansowa zawierata w kazdym
przypadku adnotacje o kontroli pod wzgledem ustawy prawo zamowien publicznych
(zakup w trybie art. 4, pkt 8 ustawy prawo zamoéwien publicznych) i kontrola ta
w opinii kontrolujgcego sprawowana jest rzetelnie. Podczas czynnosci kontrolnych nie
stwierdzono ujmowania wydatkéw w ksiegach rachunkowych w paragrafach klasyfikacji
budzetowej niezgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U.
z 2010 roku, Nr 38, poz. 207). W ramach czynno$ci kontrolnych sprawdzeniu poddano
czy w jednostce nie przekroczono progu ustawowego, powyzej ktérego wymagane jest
stosowanie ustawy prawo zaméwien publicznych w poszczegdlnych grupach artykutow

zywnosciowych. Z przedstawionej dokumentacji w tym zakresie nie wynika, aby

w jednostce przekroczono wyrazonej w ztotych rownowartos¢ kwoty 14 000 euro

w poszczegolnych grupach artykutow zywnosciowych.

Podsumowanie: Reasumujac przeprowadzone czynnosci kontrolne, nalezy stwierdzi¢, ze
w jednostce funkcjonujg dobre mechanizmy kontrolne, ktére zostaly sformalizowane
i wdrozone od listopada 2010 roku. Wczesniej wspétpraca odbywata sie na zasadzie ustnych
uzgodnien. Jest to bardzo wazne miedzy innymi z uwagi na fakt, ze Przedszkole
obstugiwane jest przez odrebng jednostke jakg jest Zespot Obstugi Przedszkoli Miejskich.
Wypracowanie i sformalizowanie procedur w takich obszarach stanowi fundament dobrej
wspotpracy i prawidtowosci funkcjonowania i gospodarowania $rodkami ujetymi nie tylko na
rachunku dochoddéw wtasnych. Nadmieni¢ trzeba, ze Dyrektor Przedszkola wdrozyta
zarzadzeniem dokument, ktory w sposob czytelny i przejrzysty opisuje w jednostce zasady
kontroli zarzadczej, jednakze weryfikacja poszczegoélnych procedur wykazata, ze nie zawsze

sq one tworzone na podstawie aktualnych aktow prawnych. Czynnosci kontrolne wykazaty



uchybienia oraz nieprawidtowosci, ktére najczesciej wystepowaty w okresie przed formalnym
wdrozeniem procedur, co $wiadczy réwniez o tym jak istotne znaczenie majg adekwatne
i skuteczne procedury kontroli zarzadczej. Skala tych uchybien lub nieprawidtowosci nie jest
w opinii kontrolujgcego na tyle wysoka, aby mozna bylo méwi¢ o nieskutecznosci
funkcjonowania w jednostce kontroli zarzadczej. Nie mniej jednak nalezy dazy¢ do ich
wyeliminowania oraz na biezaco monitorowa¢ efektywno$¢ i skuteczno$é¢ wdrozonych
procedur. Jest to element odgrywajacy wazna role w kazdej jednostce sektora finansow
publicznych, a w szczegolnosci w przypadku, gdy obstuga finansowo — ksiegowa,
administracyjna i ekonomiczna jest realizowana przez odrebna jednostke budzetowa. Dobre

wypracowane procedury moga z pewnoscig minimalizowa¢ ewentualne dziatania niezgodne

Z przepisami prawa.

Kofobrzeg, dnia 08.04. L0 7,

.......................................

Kontrolujacy
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