PREZYDENT BYDGOSZCZY
Rafat BRUSKI

Bydgdszez, dnia /7 grudnia 2012 r.

ZK.1711.60.3.2012

Pani. -

Bozena Hilinska

Dyrektor Przedszkola Nr 19
w Bydgoszezy

ul. Grunwaldzka 19

Wystapienie pokdntrolne

W dniach od 17 paZzdziernika do 2 listopada 2012 r. przeprowadzono kontrole w Przedszkolu
- Nr 19 w Bydgoszczy w zakresie oceny dziatalnosei jednostki, ‘gospodarki finansowej oraz
przestrzegania obowigzujacych przepiséw ze szczeg6inym uwzglednieniem 2011 roku.

Whioski z kontroli przedstawiono w protokole podpisanym w dniu 16.11.2012 r. Dokonujac
podsumowania ustalen zawartych w protokole kontroli, ponizej przedstawiono ujawnione
najwazniejsze nieprawidlowosci oraz zalecenia pokontrolne.

1. Wyplata nagroéd jubileuszowych

Akta osobowe pracownikéw prowadzi Dyrektor Przedszkola. Brak w nich dokumentu,
w ktérym Dyrektor przyznaje pracownikowi nagrode jubileuszowa, wskazuje jej wysokodé,
poleca naliczenie i okresla termin wyplaty. Glowna ksiggowa poinformowata kontrolujaca, ze
naliczenie nastgpuje na ustne polecenie Dyrektora, zatwierdzane sa tylko listy wyplat.
- Dopiero w frakcie kontroli Dyrektor na dokumencie zatytuwlowanym ,propozycia nagrody
Jjubileuszowej " polecil nagrody wyplaci¢ (wyplacono je w 2011 r.).

W kontroli stwierdzono réwniez przypadki nieterminowych wyplat nagrody. Przykladem jest
wyplata nagrody Z — cy Dyrektora, kiérg wyplacono w 2011r. 21 dni przed terminem
jubileuszu. ’

§2 ust.1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 r.
w sprawie szczegdlowych zasad ustalania okreséw pracy i innych okresow uprawniajgeych
nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegdélowych zasad jej obliczania i wyplacania
stanowi ,, Nauczyciel nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu, w kiérym uplywa okres
uprawniajqcy do nagrody”. Naruszono wiec przepisy. _

W 2011 r. wyplacono nagrode jubileuszowa Dyrektorowi Przedszkola. Zgodnie z art. 3' §1
Kodeksu Pracy za pracodawce bedacego jednostka organizacyjng czynnodci w. sprawach
z zakresu prawa pracy -dokonuje osoba lub organ zarzadzajacy tg jednostkg albo inna
wyznaczona do tego osoba. Art 33 ust. 5 ustawy o samorzadzie gminnym wyznacza wojta
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(prezydenta) do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy. wobec
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

Podmiotem uprawnionym do przyznania nagrody jubileuszowej Dyrektorowi jednostki jest
Prezydent Miasta lub osoba do tego upowazniona.

W jednostce brak dokumentu, w ktérym Prezydent Miasta Bydgoszezy (lub upowazniona
przez niego osoba) przyznaje Dyrektorowi przedszkola nagrode jubileuszowa. Naliczenie
nagrody nastapito na ustne polecenie Dyrektora (swoja liste plac zatwierdzit Dyrektor).
Nalezy dodag, Ze akta osobowe Dyrektora znajduja si¢ w Wydziale Edukaciji Urzedu Miasta.
Dopiero w trakcie kontroli w dniu 23.10.2012 r. (nagrode wyplacono w 2011 r.)
p- B. Hilinska  zwrécita sie pisemnie do Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta ,.z prosbq
o wyrazenie zgody na wyplacenie nagrody jubileuszowej...” Do dnia podpisania protokohu
nie wplynelo pismo przyznajace Dyrektorowi nagrode jubileuszowa.

Poleca sig:
. Uzyska¢ dokument, w ktérym osoba upowazniona przyzna Dyrektorowi nagrode
jubileuszowsa lub poswiadczy zasadno$é jej wyplacenia
2. Wyplacaé terminowo nagrody jubileuszowe.

L. Gospodarka kasowa

W jednostce prowadzi sig rozliczenia gotéwkowe za poérednictwem kasy. Stwierdzono
nieprawidlowosci w zakresie dokumentowania operacji gotdwkowych. Pracownik
dokonujacy zakupdw pobiera gotéwke z kasy. Tych operacji kasowych nie dokumentuje sie
zadnym dowodem, nie ujmuje si¢ ich w raporcie kasowym, pracownik nie potwierdza odbioru
gotéwki. Po dokonaniu zakupu, wystawiong przez sprzedawce fakturg ujmuje sie w raporcie
kasowym po stronie rozchodu. Brak potwierdzenia odbioru gotowki.

W kontroli napotkano przypadek, gdzie referentka ds. zywienia przyjeta od rodzicéw gotdwke
za pobyt dzieci w przedszkolu, ktéra z pominigciem kasy wplacita bezposrednio na rachunek
bankowy ,,dochodéw o$wiatowych”. W jednostce brak dokumentu $wiadczacego o przyjeciu
gotowki, nie wiadomo tez czy rodzice otrzymali pokwitowanie wplaty.

Naruszano przepisy wewngtrzne obowigzujace w jednostce tj. nie stosowano dokumentéw
przyjecia ,,KP” i wydania ,,KW” gotowki z kasy.

Naruszano takze art.21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci, ktory stanowi, ze skladniki
majgtkowe jednostek wydaje si¢ wylacznie za pokwitowaniem osoby odbierajace;.

Poleca si¢:
1. Wszystkie operacje gotéwkowe prowadzi¢ za posrednictwem kasy tj. ujmowad
w raporcie kasowym.

2. Operacje kasowe dokumentowaé dowodami kasowymi przyjetymi w jednostce do
stosowania.

3. Gotoéwke z kasy wyplacadé za potwierdzeniem jej odbioru.

I11. Inwentaryzacja

W kontroli ustalono, ze zarébwno w 2010 r. jak i w 2011 r. nie przeprowadzono
inwentaryzacji - materiatldbw w magazynie w drodze spisu z natury. Materialy spisano
na drukach ,arkusz spisu z natury” z kartotek magazynowych. Swiadczy o tym m.in.
alfabetyczna kolejno$¢ spisanych materialéw oraz nazwa materiatéw identyczna -




z wystgpujaca w kartotekach. Przykladowo w dniu 29.12,2011 r. zakupiono od firmy
»~Nowalijka” (faktura VAT 8512/12/2011):

- sok Hot Wheells 100% 200 ml. - 270 szt. w cenie 1,16 z. za sztuke,

- sok Barbie b.cukru 0,21 - 088 szt. w cenie 1,16 zk. za sztuke,
- soczki 200 ml. Tymbark - 22 szt. wcenie 1,16 1. za sztuke,
-napoj 0,21 Garden rézne smaki - 20 szt. w cenie 0,89 zl. za sztuke.

Wszystkie wskazane wyzej soki 1 napoje ujt;to w jednej kartotece magazynowej, w jednegj
pozyCJl i tej samej cenie tj. 1000 szt. w cenie 1,15 7t za sztuke. W arkuszu spisu z natury
wpisano je identycznie tj. 1000 szt. w cenie 1,15 z} i wyliczono warto$¢ na kwote 1.149,75 z1.
(prawidtowo 1.150 zL.). Stwierdzono takze inne bledy rachunkowe.

Przepisy art.26 ustawy o rachunkowosci, nakazuja przeprowadzenie inwentaryzacji zapaséw
materialow w magazynie objgtych ewidencja ilosciowo — wartoéciowa, w drodze spisu
z natury w okresie dwoch lat. Naruszono przepisy.

Spis z natury winien ustali¢ rzeczywisty stan zapaséw. Osiagnigcie tego celu-jest mozliwe
tylko wtedy, gdy w toku spisu nastgpuje wiarygodny, komisyjny pomiar i rejestracja
poszczegolnych skladnikdw (zapasow w magazynie). Inwentaryzacp nie przeprowadzono nie
ujawniono réznic. Naruszono obowigzujace jednostke przepisy. Co wigce] w kontroli

stwierdzono szereg nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencii ilosciowo — wartosciowej
materiatow.

Poleca sig:

1. Inwentaryzacje, droga spisu z natury, zapasow materla%ow W magazynie, objetych
ewidencja ilodciowo — wartosciowa, przeprowadza¢ co najmniej w okresie dwoch lat.

2. Spis z natury zapaséw magazynowych przeprowadza¢ rzetelnie. Dokonywaé
prawidtowej wyceny spisanych materialéw (towaréw), poprawnie wyliczaé ich wartosé.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice rozliczaé w ksiggach rachunkowych tego
roku, na ktory przypadi termin inwentaryzacji.

IV. Gospodarka magazynowa

W jednostce prowadzony jest magazyn srodkéw Zywnosei. Osoba materialnie odpowiedzialng

za zapasy w magazynie jest referent ds. zywienia.

Pracownik ten prowadzi takze ewidencje ilosciowo ~ wartosc1owq materialow (towardéw)

w magazynie, Ewidencje¢ ta prowadzi r¢cznie w kartotekach (druki powszechnego uzytku -

luzne karty).

Dla kazdego ogdlnie nazwanego rodzaju materialu (towaru) prowadzi sie odrebne kartoteki.

Ujmuje si¢ w nich towar o réznych cenach i jednostkach miary. Przykladowo w kartotece

zatytulowanej ,.ciastka”, gdzie zapisano, ze jednostkg miary tych towaréw sa kilogramy,

wpisuje si¢ przychdd i rozchod:

—~ batonow w sztukach — cena za 1 sztuke,

— wafli w kartonach — cena za caly karton (w kartonach sg oddzielnie zapakowane wafelki
np. 30 szt. w kazdym kartonie),

— ciastek réznych rodzajowo (pierniczki, ciastka czekoladowe itp.) o roznych cenach — cena
za kg,

Czesd kgrtotek ma ponumerowane strony, na innych brak numeréw. Stwierdzono liczne

przypadki ,,przeprawiania” wpisanych uprzednio ilosci i wartodci. Stwierdzono takze biedy

w wymnozeniu niektérych pozycji np. w kartotece o nazwie ,,sok pomaranczowy™ na str. 17

zapas w ilodci 187 szt i cenie 6,89 zl. wyliczono na kwotg 213,49 zl. (prawidiowe




wymnozenie — 1.288,43 zb). Na Kkartotekach brak podpiséw osoby sporzadzajacej
1 sprawdzajace;j.
Tak prowadzone kartoteki (ksiegi pomocnicze) nie mozna uznaé za rzetelne. Ponadto w ciagu

dwéch ostatnich lat nie przeprowadzono inwentaryzacji w drodze spisu z natury zapasow
w magazynie.

Towar do magazynu przyjmuje sic na podétawie wystawionej przez dostawce faktury.
Wydanie towaru nastgpuje na podstawie dziennika zywieniowego. '

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest na koncie ,,310”. Przyjecie towaru ksieguje si¢ na
podstawie faktury (rachunku). Po zakonczeniu miiesiaca referent ds. zywienia sporzadza
zestawienia, w ktérych wjmuje wydane w danym miesigcu towary. Zestawienie zostaje
zaksiggowane na koncie ,,310” w jednej kwocie jako rozchdd magazynowy.

Kontrolujacy polecili zestawi¢ wszystkie dzienniki (karty za poszczegélne dni) Zywieniowe
za 2011 r. oraz miesigczne zestawienia wydania materialy (towaru) sporzadzane przez
referenta ds. zywienia. Ustalono, ze 2zuzycie materialéw wykazane w dziennikach
zywieniowych jest réine od wartodci wydanych materialéw ujetych w miesigeznych
zestawieniach i zaksiggowanych w ewidencji (winno byé tej samej wartodci).
Nieprawidlowosci te $wiadeza o braku kontroli wewnetrznej i rzetelnej inwentaryzacji.

Poleca sig:

1. Zweryfikowaé poprawnos¢ ewidencji ilosciowo — warto$ciowej zapaséw w magazynie.
Przyjecie materialow (towar6w) do magazynu oraz ich wydanie z magazynu
dokumentowa¢ dowodami wewngtrznymi. Moga to byé dowody ,;magazyn przyjmie”
i,,magazyn wyda”. Powinny one zawiera¢ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej
wydano lub od ktérej przyjeto towar (podpis magazyniera, uprawnionego pracownika
kuchni).

3. Ewidencj¢ ilo$ciowo — wartosciows, prowadzié rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie,
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowodci. Zapis powinien zawieraé co najmniej:
date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny
dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu (numer faktury — nazwa
kontrahenta, numer dowodu magazyn przyjmie lub magazyn wyda), zrozumialy opis
operacji, nazwe towaru, jednostke miary oraz ceng jednostkowa,

4. Zapiséw na koncie 310 (ewidencja syntetyczna) dokonywaé na podstawie dokumentéw
zrodtowych:

»nagazyn przyjmie” — po uzgodnieniu zgodnodci z dokumentem zewngtrznym tj.
fakturg lub rachunkiem,
-~ ,magazyn wyda”,

5. Co najmnigj na dzie zamknigcia ksiag rachunkowych (31grudnia kazdego roku)
sporzadza¢ zestawienie sald kont ksiag pomocniczych (kartotek) prowadzonych dla
materialéw w magazynie. Suma sald tych ,kartotek” powinna by¢ zgodna z saldem konta
syntetycznego ,,310”.

V. Ewidencja wplat za pobyt i wyZzywienie dziecka w przedszkolu.

W przedszkolu ewidencj¢ przypisow i wplat prowadzi si¢ na koncie 201 ,, Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”. Nie prowadzi si¢ ewidencji szczegdlowej (imiennej), ktora




zapewni ustalenie stanu naleznodci (i ewentualnych zobowigzan) kazdego dziecka
uczeszezajacego do przedszkola.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ pozabilansowo, recznie w tabelach opracowanych w jednostee.
W tabeli tej nie wpisuje sie sposobu i daty zaplaty. Przy kwocie ,,razem” stawia si¢ ,,haczyk”,
brak ,haczyka” oznacza brak zaptaty. Takiej ewidencji nie mozna uznaé za rzetelna, zgodng
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

W kontroli stwierdzono nastepujacy przypadek: pobrang gotéwke z banku do kasy
zakwalifikowano w § 4220 jako wydatek na zakup zywnosci. Kwotg niewykorzystang
w wysokosci 1.318,54 zt. wplacono do banku i zaksiggowano jako wplate za wyzywienie
a nalezato skorygowa¢ tj. zmniejszyé wydatki na zakup zywnodci. W ten sposéb wykazano
w ksiggach i w sprawozdaniu RB-34 wigkszy od rzeczywistego wplyw oplaty i wigkszy
wydatek. Bledu nie skorygowano co $wiadezy o braku kontroli wydatkéw i kosztow
wyzywienia. rzetelnej ewidencii. "

Poprzednie kontrole wykazaly znaczne naleznosci wymagalne w oplatach za pobyt
i wyzywienie dzieci w przedszkolu. Nieterminowo naliczano odsetki od tych naleznosci.
Polecono podja¢ dziatania zmierzajace do niedopuszezenia przedawnienia naleznosci oraz
naliczanie i ewidencjonowanie odsetek. Zalecen nic wykonano.

Obecna kontrola wykazata, ze dochodzono zaplat naleznosci za 2011 r. Doreczono rodzicom
— 9 wezwan (rodzice poswiadczali podpisem odbidr). Poinformowano kontrolujaca
o wyslaniu listem poleconym 4 wezwar, na ktére jednak brak potwierdzenia wysylki, co
pracownik usprawiedliwil ,, moim zdaniem listy zostaly wystane tylko zawieruszone zostaly
potwierdzenia”. Zaniechano dochodzenia zaplat za lata ubiegle. Ogdlem naleznosci
wymagalne z tytuh oplat za pobyt i wyzywienie dziecka WYNosza:

-2008 r. 776,00 zt,

-2009r. 762,80 zl.

-20107r. 626,20 z1.

- 2011 1r.2164,70 z1.

Zgodnie z art. 118 k.c. termin przedawnienia roszczen okresowych wynosi 3 lata. Zatem
naleznodci za 2008 r. oraz wickszosé naleznodci za 2009 r. przedawnily si¢. Zaniechano
naliczania i ewidencjonowania odsetek.

Przedstawione wyzej kwoty naleznodci pochodzg z imiennych wykazéw sporzadzonych
w jednostce na potrzeby kontroli. Przedstawione wyZej ustalenia wskazuja na brak kontroli,
brak inwentaryzacji naleznosci na 31 grudnia 2011 r. Ustawa o rachunkowosei naklada
obowigzek inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywdw i pasywow w tym inwentaryzacji
naleznosci (w drodze weryfikacji Iub uzgodnien). Ujawnione w wyniku weryfikacji
nieprawidlowosci i rozbieznoéci wymagaja — tak jak przy spisach z natury i uzgodnieniach —
wyjasnienia i wyksiggowania z ksiag rachunkowych. Inwentaryzacji nie przeprowadzono,
ksiggi rachunkowe wykazuja nicrealne salda naleznosci (nie korygowano blednych zapiséw
ksiggowych), sprawozdanie budzetowe i finansowe jest nierzetelne.

Poleca sig:
1. Zwer?yﬁkowaé naleznosci z tytufu oplaty za pobyt i wyzywienie dziecka w przedszkolu.
Ujawnione w drodze weryfikacji nieprawidtowosci rozliczyé w ksiegach rachunkowych.
2. Prowadzi¢ ewidencje analityczna naleznosci wedtug kontrahentéw (imiennie okreslonych
0s0b} 1 z wyodregbnieniem tytuléw naleznodci j. oddzielnie z tytulu oplaty za pobyt
i oplaty za wyzywienie,




3. Dochodzi¢ zaplaty tych naleznodci, ktére zgodnie z przepisami mozna odzyskaé, nie
dopusci¢ do ich przedawnienia.

4. Nalicza¢ i ewidencjonowaé odsetki od nieterminowych platnosci nie pozniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartahu.

5. Przestrzegac przepisow ustawy o finansach publiczaych i ustawy o rachunkowosci.

V1. Odplatnoéé za wyzywienie

Poprzednia kontrola przeprowadzona w 2011 r. wykazala brak utrzymania stawki zywienia
na poziomie odplatnosci. Polecono nieprawidlowos¢ naprawié. Jednostka nie wykonata
zalecen pokontrolnych.

Do dnia 31.08.2011 r. w Przedszkolu nr 19 obowigzywala dzienna stawka zywieniowa
w wysokosel 5,00 zh za trzy positki tj. 1 éniadanie, II $niadanie i obiad. Niezaleznie
od dziennego czasu pobytu dziecka w przedszkolu, wszystkie dzieci korzystaly z trzech
positkow. W zadnym miesiacu (z wyjatkiem czerwea, w ktdrym przecigtny koszt stawki
dziennej wynidst 4,97 zL) nie utrzymywano stawki zywieniowej na poziomie odplatnosci.
W miesigcach styczniu i lutym stawke zawyzono do kwoty 5,77 zh. a w pozostatych
miesigcach zanizano np. w miesiacu maju do kwoty 4,48 zb., w sierpniu do 4,68 z.

Od dnia 01.09.2011 r. na podstawie zarzadzenia nr 19/2011 z dnia 10.09.2011 r. Dyrektor
ustalit stawke zywieniowa w wysokoéci 6,00 zb. dziennie. Dzieci, ktére przebywatly
w przedszkolu do godz.13 korzystaty z dwoch positkéw 4. I 1 1T $niadania a odplatnosé za ich
wyzywienie wynosi 40% stawki tj. 2,40 zl. Pozostale dzieci przebywajace w przedszkolu
diuzej (po godz. 13) korzystaly z 3 positkéw a wige ich stawka zywieniowa wynosi 6,00 zl.
dziennie w tym obiad 3,60 zl.

Takze w miesigcach od wrzesnia do grudnia 2011 r. nie utrzymywano stawki na poziomie
odplatnosci. Przecigtny koszt $niadan w poszczegélnych miesiacach wynidst od 2,50 zt.
do 3,21 zL. (odplatnos¢ - 2,40 zL.), natomiast koszt obiadéw w stosunku do odplatnosei byt
nizszy (3,09 zt., 3,19 zt., 3.44 zk. , w grudniu 3,65 z1.).

Przedstawione wyzej ustalenia $wiadcza o braku analizy (kontroli) ponoszonych kosztoéw
wyzywienia. W kontroli ustalono, ze z wniesionych oplat za wyzywienie dokonywano innych
wydatkéw m.in. oplacono szkolenie pracownika, oplacano ustugi — ogdtem w 2011 r.-
w kwocie 1.145,53 zl. (kwotg ta ujgto w ksiegach i w sprawozdaniu jako wydatki na srodki
zywnosci). Aby wykorzysta¢ wplywy za wyzywienie w ostatnich dniach grudnia zakupiono
znaczne ilosci zywnosci. Zapas w magazynie wzrést do kwoty 5.363,20 zt. (na dzien
31.12.2010 r. wynosit 3.125 zi.). W szczeg6lnosci zmagazynowano soczki i napoje w ilodci

1.187 szt., cukier 89 kg., jogurt ,aktimel” 376 szt (94 paki), mleko 123 litry, masto 64 kostki
itd.

W Przedszkolu wystepuja znaczne zaleglo$ci w oplatach za pobyt i wyzywienie dzieci.
Siggaja one lat 2008 — 2010 oraz 2011 r. Nalezalo podjaé dziatania by wyeliminowaé
nieprawidtowosci, gospodarniej wydatkowaé $rodki. Tymeczasem podniesiono stawke
do najwyzszej wystepujacej w przedszkolach publicznych w Bydgoszezy tj. do kwoty 6 zt.
(wystepujg stawki od 4,20 zl. do 5 zi, tylko w nielicznych przedszkolach od 5,50 zi. do 6,00
zh). '




Poleca sig:

1. Biezaco analizowa¢ wydatki na wyzywienie dzieci.
2. Utrzymywac¢ stawke Zywieniowa na poziomie odplatnosci.

O wykonanych zaleceniach pokontrolnych lub przyczynach ich nie wykonania, prosze
zawiadomi¢ mnie na pismie w terminie 21 dni od daty otrzymania wystapienia.

Otrzymuja:

1. adresat

2. P.Jan Szopinski Zast¢pea Prezydenta
3. a/a - ZK




