Informacja pokontrolna

Znak sprawy

MK. 1711.10.2022.2.3

Jednostka
kontrolowana (nazwa,
adres)

Przedszkole Miejskie nr 3 w Stargardzie Osiedle
Zachod A/18

Data i numer
upowaznienia do
przeprowadzenia
kontroli

Upowaznienie nr 33/2022 z 21 lipca 2022 r.
Upowaznienie nr 47/2022 z 16 sierpnia 2022 r.
Upowaznienie nr 55/2022 z 05 pazdziernika 2022 r.

Termin
przeprowadzenia
kontroli

Od 28 lipca do 08 listopada 2022 r.

Przedmiotowy zakres
kontroli

1. Gospodarka finansowa za rok 2021.
2. Poprawno$c wynagradzania pracownikow w roku
2021 oraz prawidtowo$c prowadzenia akt

osobowych.
Okres objety kontrolg Rok 2021.
Wyniki czynno$ci Stwierdzono/Nie-stwierdzene’

kontrolnych

nieprawidtowosci/uchybienia’

Whioski lub zalecenia

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono
nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia:
I. W zakresie gospodarki finansowej:

1. W dokumentacji Zasad (Polityki)
Rachunkowosci brak opisu stosowanego
obecnie systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz uzytkowanych
programoéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci
od struktury oprogramowania, wraz z opisem
algorytmow i parametrow oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym w
szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania, a
ponadto okreslenia wersji uzytkowanego
oprogramowania finansowo - ksiegowego.
Powyzsze jest niezgodne z art. 10 ust. 1 pkt 3
lit. b i c oraz pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz.
217 z pézn. zm.).




W dokumentacji Zasad (Polityki)
Rachunkowosci — Zaktadowy Plan Kont, brak
opisu konta 221 - ,Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych”.

Brak kart wzoréw podpiséw: Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego oraz pracownika ds.
kadr, pomimo obowigzku wynikajgcego z § 8
pkt 2 Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych Przedszkola
Miejskiego Nr 3.

Brak aktualizacji wewnetrznej instrukciji
udzielenia zamowien publicznych

w Przedszkolu, pomimo koniecznosci
wynikajgcej w tym zakresie

z wprowadzenia ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych.
Nieprawidtowe dokumentowanie udzielonych
zamowien publicznych

o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000,00 zt
polegajgce na nieprzestrzeganiu postanowien
procedury wewnetrznej regulujgcej
przedmiotowy obszar.

Brak jednolitego rejestru udzielonych
zamowien publicznych, bedgcego podstawg
prawidtiowego sporzgdzenia sprawozdania o
udzielonych zamoéwieniach publicznych za
dany rok.

Nieprawidtowe sporzgdzenie sprawozdan
budzetowych RB 28S tj. niezgodnie

z § 9 ust. 1i 2 Rozporzgdzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. z 2018 roku, poz.109 ze zm.) - kwoty
wykazane w sprawozdaniach sg niezgodne

z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.
W mysl art. 18 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,
przedstawienie w sprawozdaniach danych
niezgodnych z danymi wynikajgcymi z
ewidencji ksiegowej wskazuje na popetnienie
czynu naruszajgcego dyscypline finanséw
publicznych.




10.

11.

12.

13.

Dokonanie wydatku bez tytutu prawnego —
brak dokumentow ksiegowych (w
szczegolnosci: potwierdzajgcych odbycie
szkolenia nauczycieli, rachunkéw realizaciji
umow zlecen na prowadzenie BIP oraz
aktualizacji i uzupetnienia bazy nowo
przyjetych dzieci w programie f-k i module do
obstugi ptatnosci), co jest niezgodnie z § 1.19
Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych Przedszkola
Miejskiego Nr 3 oraz § 12.1 Instrukcji kontroli
finansowej Przedszkola Miejskiego Nr 3.
Dokonywanie wydatkow przed wystgpieniem
zdarzenia gospodarczego potwierdzonego
prawidtowo wystawiong fakturg vat oraz
podwdjne optacenie faktury za opieke
informatyczng w miesigcu marcu.
Wczesniejsze wydatkowanie srodkow, to
dokonanie wydatkow z naruszeniem
przepisow dotyczgcych dokonywania
poszczegolnych rodzajow wydatkow i zgodnie
z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, wskazuje na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Brak opiséw na fakturach dotyczacych
celowosci oraz przeznaczenia zakupu.

Na fakturach zamieszczano adnotacje o
niepodleganiu wydatku przepisom ustawy
Prawo zamowien publicznych, w ktorej
wskazywano ustawe obowigzujgcg do
31.12.2020 r.

Nieprawidtowe dziatania polegajgce na
refundowaniu dokonywanych wydatkéw na
Rachunku Dochodow i Wydatkow nimi
finansowanych oraz Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Dodatkowo dokonane
refundacje nie sg potgczone z konkretnymi
wydatkami.

Ujecie w ewidencji ksiegowej odsetek z tytutu
zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedu Skarbowego oraz
wobec innych dostawcow niezgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

marca 2010 r. w sprawie

szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddéw

i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
513 z pézn zm.).

Nieprawidtowe ustalenie zobowigzania na
dzien 31.12.2021 r. w przypadku kontrahenta
o numerze 1184 w kwocie 400,00 zt zamiast
w kwocie 154,00 zt. Powyzsze spowodowane
byto dwukrotnym zaksiegowaniem tej samej
faktury o nr 227/MAG/03/2021.
Nieprowadzenie ewidencji analitycznej
naleznosci i zobowigzan do konta

201-4 ,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami” - optat za pobyt i wyzywienie
dzieci w Przedszkolu, wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz poszczegdlnych
kontrahentdw, co jest niezgodnie art. 16 ust. 1
oraz art. 17 ust.1 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci.

Nierzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych,
niezgodnie z art. 24 ustawy o rachunkowosci.
Niezamkniecie ksigg rachunkowych roku
2021, co jest niezgodnie z art. 12 ust. 2 pkt.1
ustawy o rachunkowosci, tj. w ciggu 3
miesiecy od dnia zakonczenia roku
obrotowego.

Nie sporzgdzanie dokumentoéw PK - polecenia
ksiegowania, stanowigcych podstawe
dokumentowania w ksiegach rachunkowych
zapisow, ktére nie moga byé
udokumentowane za pomocg innych
dokumentow zrodtowych.

Podpisujgc umowe na zakup i wdrozenie
nowego oprogramowanie firmy Softwell (F-K,
ptace, kadry, magazyn, RCPI — ewidencja
rozliczen dzieci z modutem SMS) nie
zabezpieczono interesdw Przedszkola oraz
nie zadbano o zobowigzanie sie dostawcy
oprogramowania do zapewnienia zgodnosci
z ustawg o rachunkowosci.

Brak nadzoru nad terminowg realizacjg wptat
za wyzywienie dzieci w przedszkolu oraz brak




21.

22.

23.

24,

25.

26.

procedur zwigzanych z dochodzeniem

naleznych optat.

Wydatkowanie srodkoéw publicznych w sposob

niezgodny z art. 44 ustawy

o finansach publicznych, a dotyczgce:

e zakupu programu finansowo-ksiegowego,

e zawarcia umowy zlecenia, ktorej zakres
ustugi pokrywat sie z zakresem
obowigzkéw pracownika Przedszkola,

e zatrudnieniu na umowe zlecenie Gtéwnego
Ksiegowego celem prowadzenia BIP i
wyptata srodkéw m.in. za gotowosc¢
wprowadzania przez niego danych do
systemu oraz zaptata przed wykonaniem
ustugi.

Zadania w zakresie ZFSS nie zostaty

formalnie przypisane do realizacji zadnemu z

pracownikow Przedszkola.

Odpis na ZFSS za 2021 rok zostat naliczony

w nieprawidtowej wysokosci.

Nie wyptacono dla dwoch pracownikow

Przedszkola zapomdg z ZFSS przyznanych

przez Dyrektora w tgcznej kwocie 600,00 zt.

Wyptacono kwote 1.700,00 zt stanowigca

réownowartos¢ paczek dla dzieci (50,00 zt dla

jednego dziecka), co byto niezgodne z § 12

ust. 3 obowigzujgcego Regulaminu ZFSS.

Powysze jest dokonaniem wydatku z

naruszeniem przepisdéw dotyczgcych

dokonywania poszczegdlnych rodzajow
wydatkéw i w mysl art. 11 ust 1 ustawy z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

wskazuje na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Wyptacono pozyczki mieszkaniowe dla dwoch

pracownikow Przedszkola 27 dni przed

zawarciem umowy o udzielenie pozyczki.

Wczesniejsza wyptata pozyczek to dokonanie

wydatkéw z naruszeniem przepiséw

dotyczgcych dokonywania poszczegdlnych
rodzajow wydatkow i zgodnie z art.11 ust.1

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o




27.

28.

29.

30.

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych wskazuje na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Sptaty pozyczek przez poszczegdlnych
pracownikow ewidencjonowano

w terminach niezgodnych z faktycznie
dokonywanymi potrgceniami

z wynagrodzen pracownikow.
Nieprawidtowo zaewidencjonowano sptaty
pozyczek na kontach pracownikéw, co
skutkowato ustaleniem niewtasciwego salda
rozliczenh z tytutu pozyczek mieszkaniowych
oraz w jednym przypadku zwrotem
nienaleznej kwoty dla pracownika w
wysokosci 300,00 zt (z tytutu nadpfaty
pozyczki miezkaniowej).

Brak naliczenia, zaewidencjonowania i
pobrania naleznej kwoty oprocentowania
pozyczki w kwocie 30,00 zt od pracownika
Przedszkola.

Niepobieranie rat pozyczek od pracownika
Przedszkola w miesigcach wrzesien-
pazdziernik 2021 r.

II. W zakresie wynagrodzen:

1.

Wprowadzenie z dniem 01.01.2021 r.
Regulaminu wynagradzania dla pracownikéw
zatrudnionych w Przedszkolu Miejskim nr 3 w
Stargardzie, w ktérym rozdziaty: ,Nauczyciele”
i ,Pracownicy niepedagogiczni — Administracja
i obstuga”, oparto o nieaktualng podstawe
prawna, {j.:

- uchwate Nr XXIX/325/09 Rady Miejskiej w
Stargardzie Szczecinskim z dnia 31.03.2009
r.(stracita moc z dniem 31.08.2018 r.),

- nie uwzgledniono Porozumienia zawartego
w dniu 24 lipca 2017 r. pomiedzy Gming
Miastem Stargard a zwigzkami zawodowymi.

W dokumentaciji ksiegowej brak list

wynagrodzen — co jest niezgodne z art. 4 ust.

3 pkt 6 ustawy o rachunkowo$ci, a takze z

art. 125a ust. 4 oraz 4a ustawy

o0 emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spotecznych z dnia




17 grudnia 1998 roku (Dz.U. z 2022, poz.
504).

Uzywanie pisowni imion i nazwisk z uzyciem
obcych znakow diakrytycznych na listach
wynagrodzen, co jest niezgodne z art. 9
ustawy o rachunkowos$ci, poprzez
niedostosowanie uzytkowego programu
finansowo-ksiegowego do wymagan pisowni
jezyka polskiego.

Na listach wynagrodzen brak podpisow
Dyrektora Przedszkola oraz pracownika ds.
kadr, co byto niezgodne z § 3 pkt.20, ppkt 6
Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych Przedszkola
Miejskiego Nr 3.

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne byty
odprowadzane niezgodnie z art. 47 ust. 1 pkt
2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych {;.
nieterminowo oraz w wysokosciach nie
odpowiadajgcych sktadanym deklaracjom
DRA za dany miesigc. W mysl art. 14 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, optacenie sktadek w kwocie
nizszej niz wynika z prawidtowych obliczen
wskazuje na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych byly odprowadzane niezgodnie z
art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, tj.
w wysokosciach innych niz wykazane

w ztozonej Deklaracji PIT-4R za rok 2021 o
podatku dochodowym od 0séb fizycznych.
Dane liczbowe podane w zestawieniach
wyptat wynagrodzen za poszczegolne
miesigce 2021 roku sg niezgodne z danymi
ujetymi w ewidencji ksiegowej (konto 229 —
Pozostate rozrachunki publiczno-prawne) oraz
z kwotami wykazanymi w deklaracjach DRA.
W 2021 roku nie naliczono, nie pobrano i nie
odprowadzono do budzetu gminy naleznego
ptatnikowi wynagrodzenia z tytutu




10.

11.

12.

13.

wykonywania zadan zwigzanych z ustalaniem
prawa i wysokosci swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
w wysokosci 0,1% kwoty prawidtowo
wyptaconych swiadczen.

Przekroczenie funduszu premiowego dla
pracownikow administracji i obstugi

w roku 2021 r, wskazuje na dokonanie
wydatku z naruszeniem przepiséw
dotyczgcych dokonywania poszczegolnych
rodzajow wydatkéw i zgodnie

z art. 11 ust.1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych wskazuje na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Wyptata nagrody z okazji Dnia Edukacji
Narodowej dla Gtownego Ksiegowego w
kwocie wyzszej niz wynika to z pisma
Dyrektora Przedszkola przyznajgcego
nagrody z w/w tytutu dla pracownikéw
administracji i obstugi.

Nieprawidtowe naliczenie i wyptata
wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia dla
nauczyciela jezyka angielskiego.
Nieprawidtowe naliczenie i skorygowanie
wysokosci wynagrodzen pracownikom w 2021
roku, a takze prowadzenie nierzetelnej,
niekompletnej dokumentacji ptacowej oraz
brak spdjnosci pomiedzy dokumentami
zrodtowymi, a faktycznie wydatkowanymi
Srodkami na wynagrodzenia

| pochodne.

Przyznawanie dodatkéw specjalnych
pracownikom administracji i obstugi

W SposoOb naruszajgcy art. 36 ust. 5 ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz
nieprzestrzeganie zasad przyznawania
dodatkéw specjalnych okreslonych w
obowigzujgcym w Przedszkolu Regulaminie
Wynagrodzen, tj.: dodatek specjalny
przyznawany byt w sposéb ciggty lub byt
statym elementem wynagrodzenia.

lll. w zakresie pozostatych spraw:




1. Nieprowadzenie ewidencji czasu pracy, o ktorej
mowa w art. 149 Kodeksu pracy oraz w § 6 pkt
1 rozporzadzenia z dnia 10 grudnia 2018 r.
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
poz. 2369).

2. Nieprawidtowe wykonanie obowigzkdéw
wynikajgcych z art. 29 § 3 Kodeksu pracy
wobec pracownikéw zatrudnionych w 2021 r.
poprzez poinformowanie ich o warunkach
zatrudnienia niezgodnych z przepisami prawa
pracy i Karty Nauczyciela lub nieprawdziwych.

3. Zatrudnienie nauczyciela jezyka angielskiego
w formie niezgodnej z art. 10 Karty
Nauczyciela, tj. poprzez zawarcie umowy
Zlecenia zamiast umowy o prace.

4. Nieskierowanie na stuzbe przygotowawczg
pracownika zatrudnionego w 2021 r. na
stanowisku urzedniczym, czym naruszono
art. 19 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

5. Niedokonywanie ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
czym naruszono art. 27 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Akta kontroli podlegajg udostepnieniu innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw ustawy z
dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 902).

Protokoty z kontroli dostepne sg do wgladu w Wydziale Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w
Stargardzie, Ratusz, Rynek Staromiejski 1, 73-110 Stargard

“niepotrzebne skresli¢

Stargard, dnia 23.05.2023 r.



