
 

 

Radom dnia 05.02.2018r. 

BK-III.1711.26.2017.MM 

 

Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej w Przedszkolu Publicznym nr 11 

w Radomiu, ul. Kościuszki 10 
 

W wyniku kontroli przeprowadzonej w dniach od 14.11.2017 r. do 21.12.2017 r. 
w Przedszkolu Publicznym Nr 11 w Radomiu, ul. Kościuszki 10, na podstawie Polecenia 
służbowego Nr 26/2017 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 13.11.2017 r. oraz Aneksu Nr 1 
z dnia 04.12.2017 r. przez pracowników Biura Kontroli, w zakresie gospodarki finansowej za 
okres 10 miesięcy 2017 r., stwierdzono następujące nieprawidłowości i zalecono: 
 

1. Brak przestrzegania Zarządzenia nr 7/F/2011 Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 11 
z dnia 01.09.2011r., poprzez pobieranie w 2017r. od pracowników przedszkola 
korzystających z posiłków, opłat z tytułu kosztów ich przygotowania w kwocie niższej  
niż ustalona w tym zarządzeniu, tj. w marcu - 1,00zł, w kwietniu i maju - 1,50zł, zamiast  
w kwocie 3,00zł. Dopłaty z powyższego tytułu dokonano w trakcie trwania kontroli dnia 
08.12.2017r. 
2. Brak kalkulacji kosztów przygotowania posiłków dokumentującej aktualność kwoty 
ustalonej w powyższym zarządzeniu. 
Zaleca się: 

1. Od pracowników korzystających z posiłków pobierać opłaty z tytułu kosztów  
ich przygotowania w kwocie ustalonej w uregulowaniach wewnętrznych obowiązujących  
w jednostce. 
2. Wprowadzić uregulowania dotyczące zasad ustalania i wnoszenia opłat przez pracowników 
przedszkola korzystających z posiłków, z określeniem zasad kalkulacji kosztów ich 
przygotowania, co najmniej raz w roku na podstawie danych z poprzedniego roku 
budżetowego, mając na uwadze § 4 ust. 1 Zarządzenia nr 2532/2017 Prezydenta Miasta 
Radomia z dnia 1 września 2017r. w sprawie ustalenia zasad korzystania  
ze stołówki szkolnej, stołówki bursy, stołówki specjalnego ośrodka szkolno -wychowawczego 
i młodzieżowego ośrodka socjoterapii, dla których organem prowadzącym jest Gmina Miasta 
Radomia, w związku z art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe 
(j.t.Dz.U.2017.59 ze zm.). 
 

3. Brak przestrzegania rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010r. w sprawie 
szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków 
pochodzących ze źródeł zagranicznych (j.t.Dz.U.2014.1053 ze zm.), w tym:  
a) Załącznika nr 3 „Klasyfikacja paragrafów dochodów, przychodów i środków  
(z objaśnieniami)” poprzez ujęcie dochodów z tytułu: 
- opłat za posiłek w wysokości równej kosztom jego przygotowania wnoszonych przez 
nauczycieli w § 0660 „Wpływy z opłat za korzystanie z wychowania przedszkolnego” zamiast 
w § 0970 „Wpływy z różnych dochodów”,  
- wpłaty kwoty 1.914,00zł dokonanej przez radę rodziców przedszkola na wydzielony 
rachunek bankowy, w § 0970 „Wpływy z różnych dochodów” zamiast w § 0960 "Wpływy  
z otrzymanych spadków, zapisów i darowizn w postaci pieniężnej", 
b) Załącznika nr 2 „Klasyfikacja rozdziałów” i nr 4 „Klasyfikacja paragrafów wydatków  
i środków (z objaśnieniami)” poprzez ujęcie: 
- wpłat z tytułu żywienia dzieci zorganizowanego w formie usług cateringowych  
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w rozdziale 80148 „Stołówki szkolne i przedszkolne” zamiast w rozdziale 80104 
„Przedszkola”,  
- wydatków w kwocie 64.631,00zł z tytułu zakupu gotowych posiłków od firmy cateringowej 
w rozdziale 80148 § 4220 „Zakup środków żywności” zamiast w rozdziale 80104 § 4300 
„Zakup usług pozostałych”.  
Zaleca się: 
1. Wpłaty z tytułu żywienia dzieci korzystających z gotowych posiłków (catering) ujmować w 
dochodach wydzielonego rachunku w rozdziale 80104 „Przedszkola”. 
2. Wydatki ponoszone z wydzielonego rachunku na zakup gotowych posiłków (catering)  
ujmować w rozdziale 80104 „Przedszkola” § 4300 „Zakup usług pozostałych”. 
3. Wpłaty z tytułu kosztów przygotowania posiłków wnoszone przez nauczycieli ujmować w 
dochodach budżetowych w § 0970 „Wpływy z różnych dochodów”. 
4. Dobrowolne wpłaty wnoszone na wydzielony rachunek bankowy ujmować w § 0960 
"Wpływy z tytułu otrzymanych spadków, zapisów i darowizn w postaci pieniężnej”. 
 

4. Ujmowanie przychodów z tytułu wpłat kosztów przygotowania posiłków wnoszonych 
przez nauczycieli, tj. przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością 
jednostki, na koncie 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” zamiast na koncie 760 
„Pozostałe przychody operacyjne”.  
Zaleca się: 

1. Dokonać przeksięgowania przychodów z ww. tytułu z konta 720 „Przychody z tytułu 
dochodów budżetowych” na konto 760 „Pozostałe przychody operacyjne”. 
2. Przestrzegać zasad funkcjonowania kont określonych w Załączniku nr 3  
do rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017r. w sprawie 
rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 
terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających 
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.1911). 
 

5. Brak na dowodach księgowych wskazania miesiąca, w którym ujęto ten dowód  
oraz oznaczenia umożliwiającego powiązanie tego dowodu z zapisami w ewidencji 
księgowej.  
Zaleca się: 
Zgodnie z wymogami wynikającymi art. 21 ust. 1 pkt 1 i pkt 6 ustawy z dnia 29 września 
1994r. o rachunkowości (j.t.Dz.U.2017.2342 ze zm.) oraz Załącznika nr 2 pn. „Zasady 
prowadzenia ewidencji finansowo – księgowej” do Zarządzenia Nr 1/2017 Dyrektora 
Przedszkola Publicznego Nr 11 w Radomiu z dnia 31.01.2017r. na dowodach księgowych  
wskazywać miesiąc, w którym ujęto ten dowód oraz numer identyfikacyjny nadawany 
przez system finansowo-księgowy po wprowadzeniu zapisu księgowego do dziennika  
na podstawie tego dowodu. 
 

6. Ujmowanie w kwietniu i wrześniu 2017r., w ewidencji księgowej zobowiązań dotyczących 
tych miesięcy, na podstawie dokumentów, które wpłynęły do jednostki  
po dacie sporządzenia sprawozdania za okres od początku roku do dnia 30.04.2017r. oraz za 
okres od początku roku do dnia 30.09.2017r.  
Zaleca się: 
Wprowadzić uregulowania wewnętrzne mające na celu wyeliminowanie możliwości 
ujmowania, w danym okresie sprawozdawczym, w trakcie roku obrotowego,  
w ewidencji księgowej danych po sporządzeniu sprawozdań budżetowych za ten okres,  
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mając na uwadze art. 4 ust. 4 i art. 6 ustawy z dnia 29 września 1994r.  
o rachunkowości (j.t.Dz.U.2017.2342 ze zm.). 
 

7. Brak uregulowań wewnętrznych w zakresie udzielania zamówień publicznych o wartości 
od 30.000,00zł do wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro.  
8. W „Regulaminie udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza 
30.000zł w Przedszkolu Publicznym nr 11 w Radomiu”, wprowadzonym Zarządzeniem  
Nr 1/2017 Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 11 w Radomiu z dnia 31.01.2017r.  
w sprawie: wprowadzenia standardów i procedur kontroli finansowej, wskazanie 
nieaktualnego Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16.12.2011r. 
(Dz.U.2011.282.1650) w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego 
podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych, albowiem  
w dniu wydania zarządzenia obowiązywało Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 
28.12.2015r. w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego 
podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych (Dz.U.2015.2254). 
9. Brak przestrzegania procedur dotyczących udzielania zamówień publicznych wynikających 
z obowiązującego w jednostce „Regulaminu udzielania zamówień publicznych, których 
wartość nie przekracza 30.000 zł w Przedszkolu Publicznym nr 11  
w Radomiu”, przy udzielaniu zamówień na: 
a) wykonanie inwentaryzacji architektonicznej budynku Przedszkola Publicznego  
przy ul. Kościuszki 10 o wartości brutto 8.600,00zł, 
b) roboty budowlane – wymiana podłóg, remont kuchni o wartości brutto 10.000,00zł, 
c) zakup produktów żywnościowych do stołówki przedszkola. 
Zaleca się: 
1. Wprowadzić uregulowania w zakresie udzielania zamówień publicznych o wartości 
nieprzekraczającej kwoty wyrażonej w złotych stanowiącej równowartość 30.000 euro. 
2. Przy opracowywaniu ww. uregulowań uwzględnić aktualnie obowiązujące w tym zakresie 
przepisy prawne. 
3. Przy udzielaniu zamówień do kwoty 30.000 euro stosować obowiązujące w jednostce 
procedury w tym zakresie.  
 

10. W przypadku udzielenia zamówienia na wykonanie inwentaryzacji architektonicznej 
budynku Przedszkola Publicznego przy ul. Kościuszki 10: 
a) oznaczenie jedną datą, tj. 11.01.2017r., następującej dokumentacji: zaproszeń  
do składania ofert, odbioru zaproszeń przez oferentów, notatki służbowej w sprawie wyboru 
wykonawcy oraz ustaleniu wyniku postępowania w formularzu dokumentującym udzielenie 
zamówienia o wartości od 6.000,00zł do 30.000,00zł, co świadczy  
o przeprowadzeniu tego postępowania i wyborze wykonawcy w ciągu jednego dnia,  
b) na dwóch formularzach ofertowych widnieje data ich wypełnienia 25.01.2017r. (trzeci 
formularz ofertowy nie zawiera daty wypełnienia), co świadczy, że zostały one sporządzone 
później, niż data sporządzenia notatki w sprawie wyboru wykonawcy  
i ustalenia wyniku postępowania, 
c) brak dokumentów potwierdzających ustalenie wartości szacunkowej zamówienia, 
szacunkową wartość zamówienia w kwocie 9.000,00zł wpisano w tzw. „Formularz 
dokumentujący udzielenie zamówienia o wartości od 6.000,00zł do 30.000,00zł”  
i opatrzono również datą 11.01.2017r., 
d) brak sporządzenia pisemnej umowy na realizację zamówienia z wybranym wykonawcą.  
Zaleca się: 

1. Czynności przeprowadzane w ramach udzielenia zamówienia publicznego dokumentować 



4 

pod datami faktycznego ich dokonywania. 
2. Szacowania wartości zamówienia dokonywać przed udzieleniem zamówienia mając  
na uwadze przepisy art. 32 – 35 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień 
publicznych (j.t. Dz.U.2017.1579 ze zm.). Czynności te dokumentować pisemnie. 
 3. W celu zabezpieczenia interesu jednostki każdorazowo zawierać pisemne umowy  
z wybranym wykonawcą, któremu udzielono zamówienia publicznego.   
 

11. Brak zachowania kolejności numeracji dowodów „Pz” dokumentujących przyjęcie  
do magazynu i „Raportów dziennych” dokumentujących rozchód z magazynu artykułów 
spożywczych w wyniku prowadzenia wspólnej numeracji dla tych dowodów.  
Zaleca się: 
Wprowadzić oddzielną numerację przychodowych i rozchodowych dowodów magazynowych, 
tj. „Pz” magazyn przyjmie i „Raportów dziennych” z uwagi na fakt, że są to dowody 
dokumentujące różne operacje gospodarcze. W numeracji tych dowodów uwzględnić fakt, iż 
w jednostce prowadzone są dwa magazyny. 
 

12. Zwrot nadpłaty z tytułu żywienia dziecka powstałej w czerwcu 2017r. w kwocie 
zaniżonej o 7,00zł, w wyniku błędnego wykazania kwoty wpłat w „Zestawieniu należności” 
w systemie „iPrzedszkole”.  
Zaleca się: 

1. Dokonać zwrotu nadpłaconej kwoty z tytułu żywienia dziecka w czerwcu 2017r. 
2. Przeanalizować prawidłowość wniesionych opłat za żywienia dzieci i dokonanych zwrotów 
nadpłat w celu doprowadzenia do zgodności wpłat z udzielonymi świadczeniami  
w tym zakresie. 
 

13. Powstanie różnic pomiędzy wpłatami na rachunki bankowe jednostki a pobranymi przez 
kasjerów wpłatami, tj.: 
a) zaniżenie o 92,00zł wpłat na rachunek bankowy dochodów z tytułu opłat za świadczenia 
ponad podstawę programową w porównaniu do kwot wynikających z wystawionych 
pokwitowań wpłat w okresie 01.01.2017r. - 31.10.2017r. W dniu 29.11.2017r. jeden  
z kasjerów wpłacił kwotę 15,00zł, natomiast kwotę 77,00zł wpłacono w dniu 19.12.2017r. z 
podjętej nadpłaty powstałej na wydzielonym rachunku,  
b) zawyżenie o 156,00zł wpłat na wydzielony rachunek bankowy z tytułu opłat  
za żywienie dzieci w porównaniu do kwot wynikających z wystawionych pokwitowań wpłaty 
w okresie 01.01.2017r. - 31.10.2017r. W dniu 29.11.2017r. jeden z kasjerów wpłacił kwotę 
28,00zł wynikającą z wystawionych pokwitowań a nie ujętą we wpłatach na rachunek 
bankowy, natomiast w dniu 19.12.2017r. podjęto kwotę 184,00zł stanowiącą nadpłatę z 
czego 77,00zł przekazano na pokrycie niedoboru na rachunku dochodów budżetowych i 
104,00zł zwrócono kasjerom.  
14. Wypłata z tytułu zwrotu nadpłat w innych terminach niż wynikające z wystawionych 
pokwitowań dokumentujących te wypłaty: 
- wypłata kwoty 98,00zł z tytułu nadpłat za świadczenia ponad podstawę programową  
w dniu 22.05.2017r. na podstawie pokwitowań wystawionych w dniu 06.04.2017r.,  
- wypłata kwoty 28,00zł z tytułu nadpłat za żywienie dzieci w dniu 22.05.2017r.  
na podstawie pokwitowań wystawionych w dniu 06.04.2017r.,  
- wypłata kwoty 756,00zł z tytułu nadpłat za żywienie dzieci w dniu 22.09.2017r.  
na podstawie pokwitowań wystawionych w dniu 30.06.2017r. i w dniu 29.07.2017r. 
15. Ujmowanie w raportach kasowych: 
a) innych kwot: 
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- wpłat niż suma kwot wynikająca z wystawionych w danym dniu pokwitowań wpłat  
za świadczenia ponad podstawę programową i żywienie dzieci, 
- wypłat dokonywanych w celu odprowadzenia dochodów na rachunek bankowy, niż kwoty 
wynikające z wystawionych w danym dniu potwierdzeń wpłat na rachunek bankowy, 
b) wpłat z okresów, których nie obejmował dany raport, 
c) wpłat z kilku dni pod jedną datą. 
16. Przypadki braku pod raportami kasowymi pokwitowań generowanych z systemu 
„iPrzedszkole” potwierdzających wpłaty za świadczenia ponad podstawę programową  
lub za żywienie dzieci.  
17. Brak chronologii wpisów w raportach kasowych.  
18. Prowadzenie wspólnej numeracji raportów kasowych przy prowadzeniu dwóch kas.  
Zaleca się: 

1. Przestrzegać art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości 
(j.t.Dz.U.2017.2342 ze zm.) poprzez ujmowanie w raporcie kasowym wpłat i wypłat 
gotówkowych w tym samym dniu, w którym zostały one dokonane. 
2. Podjąć skuteczne działania w celu całkowitego wyeliminowania możliwości powstawania 
różnic pomiędzy kwotami: 
- przyjętych wpłat przez kasjerów a kwotami wpłaconymi na rachunki bankowe, 
- wpłat i wypłat ujętych w raportach kasowych a kwotami wynikającymi z dowodów 
potwierdzających dokonanie tych operacji. 
3. Zobowiązać kasjerów do bezwzględnego wystawiania zbiorczych dowodów kasowych 
na przyjętą od rodziców gotówkę w dniu ich przyjęcia i bieżącego ujmowania tych 
dowodów w raporcie kasowym. 
4. Raporty kasowe objąć kontrolą szczególnie pod kątem poprawności ich sporządzenia oraz 
poprawności i kompletności załączonych do nich dowodów potwierdzających operacje 
kasowe ujęte w tym raporcie. 
5. Wzmocnić nadzór nad kasjerami w zakresie przyjmowania wpłat gotówkowych. 
6. Zobowiązać głównego księgowego do systematycznej kontroli raportów kasowych  
w zakresie m.in. zgodności kwot wykazanych w tych raportach z dokumentacją dotyczącą 
wszystkich operacji kasowych w nich ujętych.  
7. Rozważyć możliwość sporządzania raportów kasowych za okresy krótsze niż aktualnie 
ustalone np. dziennie. Obecnie raporty kasowe są sporządzane dwa razy w miesiącu,  
tj. za okres od 1-go do 15-go i za okres od 16-go do końca miesiąca. 
8. Wprowadzić odrębną numerację raportów kasowych dla każdej kasy poprzez numerowanie 
raportów kasowych narastająco w ciągu roku, dla każdej kasy odrębnie poprzez wyróżnik np. 
literowy. 
9. Dokonać zwrotu na rachunek bankowy przedszkola kwoty 104,00zł stanowiącej nadwyżkę 
kasową, która została bezpodstawnie wypłacona kasjerowi. 
10. Wypłaty i wpłaty gotówkowe dokonywane bez wymaganej dokumentacji traktować 
odpowiednio jako niedobory i nadwyżki kasowe. 
 
 
 


