SPRAWOZDANIE

lanowanej kontroli przeprowadzonej w Przedszkolu Miejskim nr 3 im. Marii
Montessori w Kotobrzegu

Jednostka kontrolowana. Przedszkole Miejskie nr 3 im. Marii Montessori w Kofobrzegu -
jednostka organizacyjna Gminy Miasto Kotobrzeg, ul. Unii Lubelskiej 23, 78-100 Kotobrzeg.

Zespdt Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu - jednostka organizacyjna Gminy Miasto
Kotobrzeg ul. Zygmuntowska 38, 78-100 Kotobrzeg.

Temat kontroli. Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczos$¢ finansowa.

Kontrole przeprowadzita. Elzbieta Mieszczyriska — Inspektor w Biurze Audytu i Kontroli
Urzedu Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia nr OR.0052.142.2013.] z dnia 03
pazdziernika 2013 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Czasokres kontroli. Czynnosci kontrole przeprowadzano w terminie od 7 paZdziernika do 8
listopada 2013 roku. Ogdtem czynnosci kontrolne trwaty 19 dni roboczych.

Okres podlegajacy kontroli. Czynnosciami sprawdzajacymi objeto dokumentacje za lata 01
styczen - 31 grudzien 2012 roku.

Zakres kontroli. Polityka rachunkowosci - opracowanie, tre§¢ merytoryczna i stosowanie w
biezacej dziatalnosci. Sprawozdawczos¢ finansowa i budzetowa. Prowadzenie ksiag
rachunkowych i ewidencja przeprowadzanych operacji gospodarczych. Przeprowadzenie
inwentaryzacji ze szczegblnym uwzglednieniem terminéw okreslonych ustawg z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.). Poziom
wprowadzenia modutéw z programu komputerowego Optivum.

. USTALENIA OGOLNO ORGANIZACYJNE

1. Przedszkole Miejskie nr 3 im. Marii Montessori w Kotobrzegu jest jednostka sektora
finanséw publicznych funkcjonujaca, jako jednostka budzetowa.

2 Zespdt Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu jest jednostkg sektora finanséw
publicznych funkcjonujaca, jako jednostka budzetowa. ZOPM prowadzi obstuge finansowo —
ksiegowa, administracyjng i ekonomiczng Przedszkola nr 3, co jest zgodne z Uchwatg nr
XXXVI1/505/09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 wrzeénia 2009 roku w sprawie likwidacji
Zaktadu Obstugi Przedszkoli Miejskich.

3. Kierownictwo kontrolowanych jednostek.
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- Dyrektor - Pani Joanna Libera — powierzenie stanowiska Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 3 im. Marii Montessori w Kotobrzegu przez Prezydenta Miasta Kotobrzegu z
dniem 01 marca 2011 roku do dnia 31 sierpnia 2015 roku.

- Dyrektor — Pani Barbara Rolska - powierzenie stanowiska Dyrektora Zespotu
Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu z dniem 01 stycznia 2010 roku. Odwotana ze
stanowiska w dniu 18.12.2012 roku.

- Petnigca obowiazki Dyrektora - Pani Wioleta Czerska — powierzenie petnienia
obowigzkéw Dyrektora Zespdt Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kofobrzegu, Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Kotobrzeg nr 118/12 z dnia 18 grudnia 2012 roku na okres od 21 grudnia
2012 roku, do czasu wprowadzenia zmian organizacyjnych w Zespole Obstugi Przedszkoli
Miejskich w Kofobrzegu. Pani Wioleta Czerska aktualnie jest zatrudniona od 01 czerwca
2010 roku na stanowisku inspektora w Zespole Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu i
ww. obowigzki petni dodatkowo.

- Gtéwny Ksiegowy — Pani Bogustawa Bochat - umowa o prace zawarta na czas
nieokreslony od dnia 01 marca 2010 roku i funkcje tg petni do chwili obecnej. Dyrektor
Zespotu Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu pismem z dnia 22 lutego 2010 roku
oraz Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 3 pismem z dnia 01 marca 2010 roku, powierzyty
obowigzki Gtéwnej Ksiggowej Pani Bogustawie Bochat w zakresie okreslonym w art. 54 ust.
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.' Gtéwna ksiegowa spetnia
wymogi okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) dotyczacych gtéwnych
ksiggowych jednostek sektora finanséw publicznych.

. USTALENIA KONTROLI

1. Wymagane obligatoryjne i poiqdane zapisy w opracowanych zasadach - polityce
rachunkowosci, stosowanej w biezacej dziatalnosci kontrolowanej jednostki. W wyniku
czynnosci kontrolnych ustalono, ze sporzadzona dokumentacja posiada niezbedne zapisy
zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (tekst jednolity: Dz.U. z
2013 r. poz. 330 ze zm.). Jednak opracowany i wdrozony w biezgcej dziatalnosci plan kont
wymaga uzupefnienia i uszczegétowienia o tresci dotyczace ewidencji analitycznej i
syntetycznej. Nalezy go dostosowaé do specyfiki wykonywanych operacji gospodarczych w
Przedszkolu. Dodatkowo uaktualnienia wymagaja wymienione podstawy prawne ujete w
niniejszym dokumencie normatywnym.

2. Sporzadzone sprawozdanie finansowe za 2012 rok.
Sprawozdanie finansowe poddane kontroli zostato ztozone do Urzedu Miasta Kotobrzeg w
wymaganym terminie. Sporzgdzono je prawidtowo, zgodnie ze wzorami okreslonymi w



zafgcznikach nr 5, 7, 8 do rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoinych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r. poz. 289
ze zm.). Opracowano je zgodnie z zapisami w ksiegach rachunkowych. Ewidencja ksiggowa
w sprawdzanym zakresie nie odzwierciedla w jednym przypadku stanu faktycznego
dokonanych operacji gospodarczych. Stwierdzono ujecie niezgodnie z naliczeniem w
ksiegach rachunkowych roku 2012 kosztéw dotyczacych dodatkowego wynagrodzenia
rocznego o kwote 2159,41 zt.

3. Sporzadzone sprawozdania budzetowe za 2012 rok.

Kontrolujgcy przeprowadzit czynnoéci kontrolne polegajace na ocenie legalnoéci, rzetelno$ci
i terminowos$ci sporzadzanych przez jednostke sprawozdan finansowych Rb-27S z
wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytoriainego i Rb-28S z
wykonania planu wydatkoéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego. Czynnosciami '
sprawdzajgcymi objeto sprawozdania roczne za 2012 rok. Stwierdzono, ze sprawozdania
zostaly przekazane do Urzedu Miasta Kofobrzeg terminowo. Dane wykazane w
sprawozdaniach, odzwierciedlajg w petni zapisy prowadzonej ewidencji ksiggowej. Do
powyzszego zagadnienia uwag nie wniesiono.

4. Ewidencja ksiegowa.

4.1. W trakcie kontroli tego zagadnienia ujawniono, ze na dzienn 11 pazdziernika
2013 roku, nie zostaty zamkniete ksigegi rachunkowe za 2012 rok. Dokonano tego w
trakcie kontroli w dniu 29.10.2013 roku. w obecnoéci informatyka.

4.2. Kontroli poddano i oceniono 100 % otrzymanych, opracowanych i zrealizowanych
dowodéw ksiegowych dotyczacych zrealizowanych wydatkéw budzetowych w grudniu 2012
roku. Dodatkowo skontrolowano prawidiowo$¢ ujmowania w ksiggach rachunkowych
pozostatych zdarzen gospodarczych, ktére miaty swoje odzwierciedlenie w ewidencii
ksiegowej. Ustalono, ze wszystkie zapisy ksiggowe w poddanych kontroli operacjach
gospodarczych spetniajg wymogi art. 23 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.), oraz zostaty prawidtowo ujgte w ewidencji
ksiegowej.

4.3. Wszystkie dowody ksiegowe dotyczace realizowanych wydatkéw rzeczowych i
osobowych spetniajg wymogi formalne i rachunkowe. Jako uchybienie uznano dokonywanie



na nich przerdbek, skreslen bez podpisu osoby, ktdra dokonata tych czynnosci oraz nie ujeto
na nich daty dokonania korekt i poprawek.

4.4. Dodatkowe wustalenia dotyczace sporzadzanych pozostatych dokumentow
wewnetrznych. Operacje zostaty udokumentowane i opracowane zgodnie z pkt 7 instrukcji
Obiegu i Kontroli Dowoddéw Finansowo — Ksiegowych obowigzujacej w kontrolowanej
jednostce. Jednak w 7 przypadkach ujawniono brak wewnetrznego dokumentu
Zrédiowego i w 4 przypadkach ujawniono ujecie w ewidenciji ksiegowej operacji
gospodarczych, ha podstawie dokumentéw zrédtowych tworzonych w Zespole Obstugi
Przedszkoli Miejskich, ktére nie spetniajg wymogéw art. 21 ustawy o rachunkowosci
oraz ustalen pkt 6, 8 i pkt 2 ppkt 5 Rozdziatu Ill ,Zasady sporzadzania i korygowania
dokumentdw ksiegowych” z Instrukcji Obiegu i Kontroli Dowodéw Finansowo — Ksiegowych
obowigzujgcej w kontrolowanej jednostce. Dodatkowo w trakcie kontroli stwierdzono brak na
ww. wewnetrznych dokumentach zrédiowych informacji o dokonaniu kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej, zatwierdzenia do ujecia w ksiegach
rachunkowych oraz brak podpiséw oséb odpowiedzialnych za wykonanie tych
czynnosci.

4.5. W trakcie kontroli ewidencji ksiegowej zakupionych w 2012 roku $rodkéw trwatych
ujawniono btedne zakwalifikowane $rodka trwatego zakupionego w dniu 06.06.2012 roku o
wartosci 4000,00 zt w ramach § 421 Zakup materiatdw i wyposazenia.

4.6. W ramach kontroli ujawniono btedne ujecie w ewidencji ksiegowej konta 800 Fundusz
Jjednostki, wptywdw $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Nalezato przeksiegowaé zrealizowane wydatki budzetowe z konta 223 Rozliczenie wydatkéw
budzetowych, pod datg sprawozdania budzetowego Rb 28S. Na 31.12.2012 roku kwota
wymaganych przeksiegowan jest zgodna ze zrealizowanymi w 2012 roku wydatkami
budzetowymi. Do pozostatych zapiséw na koncie 800 innych uwag nie wniesiono.

5. Inwentaryzacja kont ksiggowych.

5.1. W ramach kontroli inwentaryzacji kont ksieggowych wg stanu na 31.12.2012 roku,
stwierdzono, ze pracownik ZOPM odpowiedzialny za czynnosci inwentaryzacyjne dokonat
weryfikacji sald i sporzadzit pierwszy protokét w dniu 14.01.2013 roku tj. zgodnie z terminem
wymaganym w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z
2013 r. poz. 330 ze zm.). Dodatkowo ujawniono, ze sporzadzit drugi protokét z
przeprowadzonej weryfikacji konta 860 Wynik finansowy w dniu 20.02.2013 roku tj. z
przekroczeniem wymaganego terminu. Kontrola protokotdw weryfikacyjnych wykazata
brak adnotacji (podpiséw) Dyrektora i Gtéwnej Ksiegowej. Swiadczyé to moze o nie



zapoznaniu si¢ przez osoby funkcyjne z wynikami przeprowadzonej inwentaryzaciji.
Zgodnie z art. 4 ust. 5 cyt. ustawy o rachunkowosci, Dyrektor jednostki ponosi
odpowiedzialno§é za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych
ustawq,l w tym z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie
rachunkowosci, zostang powierzone innej osobie za jej zgoda.

5.2. Kontrola wykazata btedne ujecie w protokole z inwentaryzacji metodg weryfikacji kont
dotyczacych rachunkéw bankowych 132 i 135, dla ktérych metoda ta jest nieprawidtowa,
uznano to za uchybienie. Podczas kontroli przeprowadzonej inwentaryzacji, metodg
potwierdzenia sald (nieujetej w protokole z inwentaryzacji), stwierdzono zgodnos¢
wykazanych sald dla kont dotyczacych rachunkéw bankowych 130, 132, 135 z otrzymanymi
od banku potwierdzeniami sald.

5.3. W trakcie czynnosci kontrolnych ujawniono réwniez nieprawidtowosci inwentaryzaciji
metodg weryfikaciji, ktére dotycza:

- Nie ujecia w inwentaryzacji kont, ktére na dzien 31.12.2012 roku nie wykazujg salda, lecz
w ciggu roku dokonywano na nich zapisow ksiggowych.

- Konta 229 Rozrachunki publiczno- prawne, dla ktérego ewidencja ksiegowa nie jest
zgodna z dokumentacjg zrodtowg o kwote 147,75 zt.

- Konta 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, dla ktérego saldo nie jest zgodne z
dokumentacja zrédtowg o kwote 2011,66 zt.

Do inwentaryzacji metodg weryfikacji innych uwag nie wniesiono.

6. Poziom wprowadzenia modutéw z programu komputerowego Optivum. Do
powyzszego zagadnienia uwag nie wniesiono. Nalezy stwierdzi¢, ze Zarzadzenie nr 28/09
Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 03 marca 2009 r. w sprawie wdrozenia OPTIVUM -
zintegrowanego systemu informatycznego zarzgdzania o$wiatg zostato wykonane.

. PODSUMOWANIE

1. Ustalenia niniejszej kontroli sa podstawa do sformutowania nastepujacych wnioskow:
1.1.  Sprawozdania budzetowe sg sporzgdzane prawidfowo.

1.2. Sporzgdzane sprawozdania finansowe za 2012 rok odzwierciedlajg stan ksigg
rachunkowych, jednak z powodu nie ujecia w ewidencji kosztow roku 2012 czesci
dodatkowego wynagrodzenia rocznego w kwocie 147,75 zt na koncie 229 Pozostate
rozrachunki publicznoprawne oraz kwoty 2011,66 zt na koncie 231 Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen, sprawozdania nie w petni wykazujg stan faktyczny.

1.3. Ujmowanié w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych w sposoéb
wyczerpujacy odzwierciedla zapisy rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie



szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r.,
poz. 289 ze zm.).

1.4. Prowadzona ewidencja ksiegowa dotyczgca dokumentdéw zewnetrznych i list ptac jest
w peti nadzorowana, przez pracownikédw odpowiedzialnych za te czynnosci, Giéwng
Ksiegowg ZOPM oraz Dyrektora Przedszkola.

1.5. Do poziomu wdrozenia modutéw z programu komputerowego Optimum uwag nie
whniesiono.

2. Do spraw wymagajgcych wdrozZenia, unormowania i usystematyzowania nalezy
zaliczy¢:

2.1.  Opracowane zasady — polityka rachunkowosci i zaktadowy plan kont wymagajg
uzupetnienia o aktualne akty prawne. Nalezy dostosowaé wykaz kont syntetycznych i
analitycznych wraz z opisem przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen do specyfiki oraz biezacej
dziatalnosci Przedszkola. Dodatkowo nalezy skorygowaé wykaz wszystkich okreséw
sprawozdawczych o sprawozdania, ktére w danym okresie sg wykonywane.

2.2. Inwentaryzacja kont ksiegowych, poddanych kontroli, za 2012 rok wykazata ré6znice,
w kwocie 147,75 zt na koncie 229 oraz 2011,66 zt na koncie 231, ktdre nie zostaty rozliczone
i ujete w ksiegach rachunkowych roku 2012.

2.3. Wymagane, jako podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych wymienione w
niniejszym protokole wewnetrzne dokumenty Zrédtowe nie spetniaty wymogéw art. 21 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm.), nie posiadaty informacji o przeprowadzonej kontroli formalno- rachunkowej i
merytorycznej oraz akceptacji do ujecia w ksiegach rachunkowych, a w wielu przypadkach
nie byly sporzadzane. Ma to wptyw na kompletnos¢ i petne udokumentowanie
przeprowadzanych operacji gospodarczych.

Na tym sprawozdanie zakonczono.
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