Radom dnia 05.02.2018r.
BK-111.1711.26.2017.MM

Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej w Przedszkolu Publicznym nr 11
w Radomiu, ul. Kosciuszki 10

W wyniku kontroli przeprowadzonej w dniach od 14.11.2017r. do 21.12.2017r.
w Przedszkolu Publicznym Nr 11 w Radomiu, ul. Kosciuszki 10, na podstawie Polecenia
stuzbowego Nr 26/2017 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 13.11.2017 r. oraz Aneksu Nr 1
zdnia 04.12.2017 r. przez pracownikéw Biura Kontroli, w zakresie gospodarki finansowej za
okres 10 miesiecy 2017 r., stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci i zalecono:

1. Brak przestrzegania Zarzadzenia nr 7/F/2011 Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 11
z dnia 01.09.2011r, poprzez pobieranie w 2017r. od pracownikdéw przedszkola
korzystajacych z positkdw, optat z tytutu kosztéw ich przygotowania w kwocie nizszej
niz ustalona w tym zarzadzeniu, tj. w marcu - 1,00zt, w kwietniu i maju - 1,50zf, zamiast
w kwocie 3,00zt. Dopfaty z powyzszego tytutu dokonano w trakcie trwania kontroli dnia
08.12.2017r.

2. Brak kalkulacji kosztow przygotowania positkdbw dokumentujgcej aktualnos$¢ kwoty
ustalonej w powyzszym zarzadzeniu.

Zaleca sie:

1. Od pracownikéw korzystajacych z positkbw pobiera¢ opfaty z tytutu kosztow
ich przygotowania w kwocie ustalonej w uregulowaniach wewnetrznych obowigzujgcych
w jednostce.

2. Wprowadzi¢ uregulowania dotyczace zasad ustalania i wnoszenia optat przez pracownikéw
przedszkola korzystajacych z positkdw, z okresleniem zasad kalkulacji kosztow ich
przygotowania, co najmniej raz w roku na podstawie danych z poprzedniego roku
budzetowego, majac na uwadze § 4 ust. 1 Zarzadzenia nr 2532/2017 Prezydenta Miasta
Radomia z dnia 1 wrzesnia 2017r. w sprawie ustalenia zasad korzystania
ze stotdwki szkolnej, stotdwki bursy, stotéwki specjalnego osrodka szkolno -wychowawczego
i mtodziezowego osrodka socjoterapii, dla ktorych organem prowadzgacym jest Gmina Miasta
Radomia, w zwigzku z art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe
(j.t.Dz.U.2017.59 ze zm.).

3. Brak przestrzegania rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczego6lowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (j.t.Dz.U.2014.1053 ze zm.), w tym:

a) Zatacznika nr 3 ,Klasyfikacja paragraféw dochoddw, przychodéw i Srodkow
(z objasnieniami)” poprzez ujecie dochoddw z tytutu:

- optat za positek w wysokosci rownej kosztom jego przygotowania wnoszonych przez
nauczycieliw § 0660 ,Wptywy z optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego” zamiast
w § 0970 ,Wptywy z réznych dochodow”,

- wptaty kwoty 1.914,00zt dokonanej przez rade rodzicéw przedszkola na wydzielony
rachunek bankowy, w § 0970 ,Wptywy z réznych dochodéw” zamiast w § 0960 "Wptywy
z otrzymanych spadkoéw, zapiséw i darowizn w postaci pienieznej”,

b) Zatacznika nr 2 ,Klasyfikacja rozdziatéw” i nr 4 ,Klasyfikacja paragraféw wydatkdw
i Srodkow (z objasnieniami)” poprzez ujecie:

- wpfat z tytulu zywienia dzieci zorganizowanego w formie ustug cateringowych



w rozdziale 80148 ,Stofdwki szkolne i przedszkolne” zamiast w rozdziale 80104
.Przedszkola”,

- wydatkow w kwocie 64.631,00zt z tytutu zakupu gotowych positkéw od firmy cateringowe;j
w rozdziale 80148 § 4220 ,Zakup Srodkéw zywnosci” zamiast w rozdziale 80104 § 4300
~Zakup ustug pozostatych”.

Zaleca sie:

1. Wptaty z tytutu zywienia dzieci korzystajacych z gotowych positkdw (catering) ujmowac w
dochodach wydzielonego rachunku w rozdziale 80104 ,Przedszkola".

2. Wydatki ponoszone z wydzielonego rachunku na zakup gotowych positkdw (catering)
ujmowac w rozdziale 80104 ,Przedszkola” § 4300 ,Zakup ustug pozostatych”.

3. Wptaty z tytutu kosztéw przygotowania positkdw wnoszone przez nauczycieli uymowac w
dochodach budzetowych w § 0970 ,Wptywy z r6znych dochoddéw”.

4. Dobrowolne wpfaty wnoszone na wydzielony rachunek bankowy ujmowac¢ w § 0960
"Wptywy z tytutu otrzymanych spadkdéw, zapiséw i darowizn w postaci pienieznej”.

4. Ujmowanie przychodéw z tytutu wpfat kosztéw przygotowania positkéw wnoszonych
przez nauczycieli, tj. przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowag dziatalnoscia
jednostki, na koncie 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” zamiast na koncie 760
.Pozostate przychody operacyjne”.

Zaleca sie:

1. Dokonac przeksiegowania przychodéw z ww. tytutu z konta 720 ,Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych” na konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne”.

2. Przestrzega¢ zasad funkcjonowania kont okreSlonych w Zaftaczniku nr 3
do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.1911).

5. Brak na dowodach ksiegowych wskazania miesigca, w ktérym ujeto ten dowdd
oraz oznaczenia umozliwiajgcego powigzanie tego dowodu z zapisami w ewidencji
ksiegowej.

Zaleca sie:

Zgodnie z wymogami wynikajgcymi art. 21 ust. 1 pkt 1 i pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (j.t.Dz.U.2017.2342 ze zm.) oraz Zatacznika nr 2 pn. ,Zasady
prowadzenia ewidencji finansowo - ksiegowej” do Zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora
Przedszkola Publicznego Nr 11 w Radomiu z dnia 31.01.2017r. na dowodach ksiegowych
wskazywac miesigc, w ktérym ujeto ten dowdd oraz numer identyfikacyjny nadawany
przez system finansowo-ksiegowy po wprowadzeniu zapisu ksiegowego do dziennika
na podstawie tego dowodu.

6. Uimowanie w kwietniu i wrzesniu 2017r., w ewidencji ksiegowej zobowigzan dotyczacych
tych  miesiecy, na podstawie dokumentéw, ktore wptynety do jednostki
po dacie sporzadzenia sprawozdania za okres od poczgtku roku do dnia 30.04.2017r. oraz za
okres od poczatku roku do dnia 30.09.2017r.

Zaleca sie:

Wprowadzi¢ uregulowania wewnetrzne majgce na celu wyeliminowanie mozliwosci
ujmowania, w danym okresie sprawozdawczym, w trakcie roku obrotowego,
w ewidencji ksiegowej danych po sporzadzeniu sprawozdan budzetowych za ten okres,



majac na uwadze art. 4 ust. 4 i art. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (j.t.Dz.U.2017.2342 ze zm.).

7. Brak uregulowan wewnetrznych w zakresie udzielania zamdwien publicznych o wartosci
od 30.000,00zt do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

8. W ,Regulaminie udzielania zamodwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
30.000zt w Przedszkolu Publicznym nr 11 w Radomiu”, wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 1/2017 Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 11 w Radomiu z dnia 31.01.2017r.
w sprawie; wprowadzenia standardéw i procedur kontroli finansowej, wskazanie
nieaktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 16.12.2011r.
(Dz.U.2011.282.1650) w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych, albowiem
w dniu wydania zarzadzenia obowigzywato Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
28.12.2015r. w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych (Dz.U.2015.2254).

9. Brak przestrzegania procedur dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych wynikajacych
z obowigzujgcego w jednostce ,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza 30.000 zt w Przedszkolu Publicznym nr 11
w Radomiu”, przy udzielaniu zamoéwien na:

a) wykonanie inwentaryzacji architektonicznej budynku Przedszkola Publicznego
przy ul. Kosciuszki 10 o wartosci brutto 8.600,00z4,

b) roboty budowlane - wymiana podtég, remont kuchni o wartosci brutto 10.000,00zt,

¢) zakup produktow zywnosciowych do stotdwki przedszkola.

Zaleca sie:

1. Wprowadzi¢ uregulowania w zakresie udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wyrazonej w ztotych stanowigcej ro(wnowartos¢ 30.000 euro.

2. Przy opracowywaniu ww. uregulowan uwzgledni¢ aktualnie obowigzujgce w tym zakresie
przepisy prawne.

3. Przy udzielaniu zamoéwien do kwoty 30.000 euro stosowa¢ obowigzujace w jednostce
procedury w tym zakresie.

10. W przypadku udzielenia zamdéwienia na wykonanie inwentaryzacji architektonicznej
budynku Przedszkola Publicznego przy ul. KosSciuszki 10:

a) oznaczenie jedng daty, tj. 11.01.2017r, nastepujacej dokumentacji: zaproszen
do sktadania ofert, odbioru zaproszen przez oferentdéw, notatki stuzbowej w sprawie wyboru
wykonawcy oraz ustaleniu wyniku postepowania w formularzu dokumentujgcym udzielenie
zamoOwienia o wartosci od 6.000,00zt do 30.000,00zt, «co Swiadczy
0 przeprowadzeniu tego postepowania i wyborze wykonawcy w ciggu jednego dnia,

b) na dwdch formularzach ofertowych widnieje data ich wypetnienia 25.01.2017r. (trzeci
formularz ofertowy nie zawiera daty wypefnienia), co Swiadczy, ze zostaty one sporzadzone
pozniej, niz data sporzadzenia notatki w sprawie wyboru  wykonawcy
i ustalenia wyniku postepowania,

¢) brak dokumentdéw potwierdzajgcych ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia,
szacunkowg warto$¢ zamdwienia w kwocie 9.000,00zt wpisano w tzw. ,Formularz
dokumentujacy udzielenie zamoéwienia o wartosci od 6.000,00zf do 30.000,00z"
i opatrzono réwniez datg 11.01.2017r,,

d) brak sporzadzenia pisemnej umowy na realizacje zamowienia z wybranym wykonawca.
Zaleca sie:

1. Czynnosci przeprowadzane w ramach udzielenia zamdwienia publicznego dokumentowac
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pod datami faktycznego ich dokonywania.

2. Szacowania wartosci zamowienia dokonywac przed udzieleniem zamoOwienia majac
na uwadze przepisy art. 32 - 35 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien
publicznych (j.t. Dz.U.2017.1579 ze zm.). Czynnosci te dokumentowac pisemnie.

3. W celu zabezpieczenia interesu jednostki kazdorazowo zawiera pisemne umowy
z wybranym wykonawcg, ktéremu udzielono zamdéwienia publicznego.

11. Brak zachowania kolejnosci numeracji dowoddéw ,Pz" dokumentujgcych przyjecie
do magazynu i ,Raportow dziennych” dokumentujgcych rozchdéd z magazynu artykutow
spozywczych w wyniku prowadzenia wspdlnej numeracji dla tych dowodow.

Zaleca sie:

Wprowadzi¢ oddzielng numeracje przychodowych i rozchodowych dowodéw magazynowych,
tj. ,PZ" magazyn przyjmie i ,Raportéw dziennych” z uwagi na fakt, ze s3 to dowody
dokumentujgce rézne operacje gospodarcze. W numeracji tych dowodéw uwzglednic¢ fakt, iz
w jednostce prowadzone s dwa magazyny.

12. Zwrot nadpfaty z tytutu zywienia dziecka powstatej w czerwcu 2017r. w kwocie
zanizonej o 7,00zt, w wyniku btednego wykazania kwoty wptat w ,Zestawieniu naleznosci”
w systemie ,iPrzedszkole”.

Zaleca sie:

1. Dokonac¢ zwrotu nadpfaconej kwoty z tytutu zywienia dziecka w czerwcu 2017r.

2. Przeanalizowac prawidtowos¢ wniesionych optat za zywienia dzieci i dokonanych zwrotéw
nadptat w celu doprowadzenia do zgodnosci wptat z udzielonymi Swiadczeniami
w tym zakresie.

13. Powstanie réznic pomiedzy wptatami na rachunki bankowe jednostki a pobranymi przez
kasjerow wptatami, tj.:

a) zanizenie 0 92,00zt wpfat na rachunek bankowy dochodéw z tytutu optat za Swiadczenia
ponad podstawe programowg w poréwnaniu do kwot wynikajgcych z wystawionych
pokwitowan wptat w okresie 01.01.2017r. - 31.10.2017r. W dniu 29.11.2017r. jeden
z kasjerow wptacit kwote 15,00z, natomiast kwote 77,00zt wptacono w dniu 19.12.2017r. z
podjetej nadpfaty powstatej na wydzielonym rachunku,

b) zawyzenie o 156,00zt wpfat na wydzielony rachunek bankowy z tytulu opfat
za zywienie dzieci w poréwnaniu do kwot wynikajgcych z wystawionych pokwitowan wptaty
w okresie 01.01.2017r.-31.10.2017r. W dniu 29.11.2017r. jeden z kasjeréow wptacit kwote
28,00zt wynikajaca z wystawionych pokwitowan a nie ujeta we wptatach na rachunek
bankowy, natomiast w dniu 19.12.2017r. podjeto kwote 184,00zt stanowigca nadptate z
czego 77,00zt przekazano na pokrycie niedoboru na rachunku dochodéw budzetowych i
104,00zt zwrécono kasjerom.

14. Wypfata z tytulu zwrotu nadptat w innych terminach niz wynikajace z wystawionych
pokwitowan dokumentujgcych te wypfaty:

- wypfata kwoty 98,00zt z tytutu nadptat za Swiadczenia ponad podstawe programow3
w dniu 22.05.2017r. na podstawie pokwitowan wystawionych w dniu 06.04.2017r.,

- wyptata kwoty 28,00zt z tytutu nadptat za zywienie dzieci w dniu 22.05.2017r.
na podstawie pokwitowan wystawionych w dniu 06.04.2017r.,

- wypfata kwoty 756,00zt z tytutu nadptat za zywienie dzieci w dniu 22.09.2017r.
na podstawie pokwitowan wystawionych w dniu 30.06.2017r. i w dniu 29.07.2017r.
15. Ujmowanie w raportach kasowych:

a) innych kwot:



- wpfat niz suma kwot wynikajaca z wystawionych w danym dniu pokwitowan wpfat
za Swiadczenia ponad podstawe programowa i zywienie dzieci,

- wyptat dokonywanych w celu odprowadzenia dochodéw na rachunek bankowy, niz kwoty
wynikajgce z wystawionych w danym dniu potwierdzen wptat na rachunek bankowy,

b) wptat z okreséw, ktérych nie obejmowat dany raport,

¢) wpfat z kilku dni pod jedng data.

16. Przypadki braku pod raportami kasowymi pokwitowan generowanych z systemu
JPrzedszkole” potwierdzajagcych wptaty za Swiadczenia ponad podstawe programowa
lub za zywienie dzieci.

17. Brak chronologii wpiséw w raportach kasowych.

18. Prowadzenie wspdlnej numeracji raportéw kasowych przy prowadzeniu dwdéch kas.
Zaleca sie:

1. Przestrzegac¢ art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(j.t.Dz.U.2017.2342 ze zm.) poprzez ujmowanie w raporcie kasowym wpfat i wyptat
gotowkowych w tym samym dniu, w ktérym zostaty one dokonane.

2. Podjac¢ skuteczne dziatania w celu catkowitego wyeliminowania mozliwosci powstawania
réznic pomiedzy kwotami:

- przyjetych wpfat przez kasjerow a kwotami wptaconymi na rachunki bankowe,

- wptat i wyptat ujetych w raportach kasowych a kwotami wynikajgcymi z dowodow
potwierdzajgcych dokonanie tych operacji.

3. Zobowigzac¢ kasjeréw do bezwzglednego wystawiania zbiorczych dowoddw kasowych
na przyjeta od rodzicow gotéwke w dniu ich przyjecia i biezacego ujmowania tych
dowoddw w raporcie kasowym.

4. Raporty kasowe objac¢ kontrolg szczegdlnie pod katem poprawnosci ich sporzadzenia oraz
poprawnosci i kompletnosci zatgczonych do nich dowoddéw potwierdzajgcych operacje
kasowe ujete w tym raporcie.

5. Wzmocni¢ nadzoér nad kasjerami w zakresie przyjmowania wptat gotowkowych.

6. Zobowigza¢ gldwnego ksiegowego do systematycznej kontroli raportow kasowych
w zakresie m.in. zgodnosci kwot wykazanych w tych raportach z dokumentacja dotyczaca
wszystkich operacji kasowych w nich ujetych.

7. Rozwazy¢ mozliwos¢ sporzadzania raportow kasowych za okresy krotsze niz aktualnie
ustalone np. dziennie. Obecnie raporty kasowe s3 sporzadzane dwa razy w miesi3cu,
tj. za okres od 1-go do 15-go i za okres od 16-go do korca miesiaca.

8. Wprowadzi¢ odrebng numeracje raportéw kasowych dla kazdej kasy poprzez numerowanie
raportow kasowych narastajgco w ciggu roku, dla kazdej kasy odrebnie poprzez wyréznik np.
literowy.

9. Dokonac¢ zwrotu na rachunek bankowy przedszkola kwoty 104,00zt stanowiacej nadwyzke
kasowa, ktdra zostata bezpodstawnie wyptacona kasjerowi.

10. Wyptaty i wptaty gotéwkowe dokonywane bez wymaganej dokumentacji traktowac
odpowiednio jako niedobory i nadwyzki kasowe.



