	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   Sygnatura: KWiA – I –0914/19/08                                       Opole, dnia 11 lipca 2008 r.    

	                                                    Wnioski pokontrolne

	Numer kontroli
	20/08

	Termin przeprowadzenia kontroli
	od 15 do 30 maja 2008 r.

	Jednostka Kontrolowana
	Przedszkole Publiczne nr 4 w Opolu

	Organ sprawujący nadzór nad jednostką

 kontrolowaną
	Prezydent Miasta Opola

	Imię nazwisko oraz stanowisko 

służbowe kierownika Jednostki 

Kontrolowanej 
	Elżbieta Marciniak – dyrektor przedszkola 

	Imię, nazwisko oraz stanowisko

służbowe członków zespołu

kontrolnego
	Małgorzata Jóźwin-Mazurek -podinspektor w Wydziale 

Kontroli Wewnętrznej i Audytu

Tadeusz Lech – główny specjalista w  Wydziale Kontroli Wewnętrznej i Audytu




Streszczenie

Celem kontroli była ocena prawidłowości wydatkowania środków budżetowych i gospodarowania środkami z dochodów własnych oraz sprawdzenie rzetelności prowadzonej ewidencji i sporządzanych sprawozdań.
W okresie od stycznia do grudnia 2007 r. w przedszkolu  nie zostały przeprowadzone żadne kontrole zewnętrzne.

Na dzień 31.12.2007 r. w przedszkolu zatrudnionych było 20 osób na 17,75 etatach. Stan zatrudnienia na koniec 2007 r. był niższy o 1 etat w stosunku do stanu początkowego. W 2007 r. spadek zatrudnienia o jedna osobę nastąpił w grupie pracowników pedagogicznych. Było to związane z urlopem pracownika dla poratowania zdrowia w terminie od 01.01 do 31.05.2007 r. W 2007 roku przyjęto do pracy w przedszkolu pięć osób, w tym jednego pracownika pedagogicznego. Wszyscy przyjęci pracownicy posiadają założone akta osobowe i aktualne badania lekarskie, co jest udokumentowane zaświadczeniami wystawionymi przez lekarza posiadającego odpowiednie uprawnienia. W aktach osobowych znajdują się również zaświadczenia o odbytych szkoleniach bhp. W zakresie nowozatrudnionych pracowników w przypadku dwóch osób sporządzone zostały aneksy do arkusza organizacji przedszkola. Pozostałe trzy osoby nie zostały ujęte w arkuszu organizacyjnym przedszkola i nie sporządzono aneksu z informacją o ich zatrudnieniu. Było to niezgodne z § 8 „Ramowego Statutu Publicznego Przedszkola” stanowiącego załącznik nr 1 do rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół”.
W zakresie wydatków budżetowych w 2007 r.

Stan salda na rachunku bieżącym na dzień 01.01.2007 r. wynosił „0” i był zgodny z ewidencją księgową. Łączna kwota wydatków wykazana w rocznym sprawozdaniu tj. 607.216,44 zł, jest zgodna z łączną kwotą środków otrzymanych z Urzędu Miasta na działalność w 2007 r. oraz z ewidencją księgową. Wykazane w sprawozdaniu dane dotyczące wydatków w poszczególnych paragrafach są zgodne z ewidencją księgową. Stan salda na rachunku bieżącym na dzień 31.12.2007 r. wynosił „0” i był zgodny z ewidencją księgową.

W sprawozdaniu Rb-28S za 2007 r. jednostka wykazała na koniec roku stan zobowiązań w trzech paragrafach na łączna kwotę 40.940,99 zł. W wyniku kontroli ustalono, że największą pozycję stanowiły zobowiązania dotyczące niezapłaconych podatków, składek ZUS i na Fundusz Pracy od wypłaconych w grudniu wynagrodzeń oraz zobowiązania z tytułu naliczonych „trzynastek”. 

Przedszkole oprócz środków na działalność bieżącą w 2007 r. otrzymało środki na:
- doskonalenie zawodowe nauczycieli w łącznej kwocie 3.320,00 zł,

- fundusz socjalny dla emerytów w łącznej kwocie 4.047,00 zł.

 W dniu 17.01.2008 r. jednostka przedłożyła w Wydziale Oświaty sprawozdanie ze sposobu wykorzystania środków na doskonalenie zawodowe nauczycieli. W wyniku kontroli ustalono, że wykazane w tym sprawozdaniu dane dotyczące wszystkich wydatków są zgodne z ewidencją księgową. Natomiast wpływy środków dla nauczycieli emerytów zostały zaksięgowane na koncie funduszu socjalnego.



Kontrolą objęto 2 paragrafy w których wydatki były największe. Łączna kwota wydatków w tych paragrafach wyniosła 481.001,91 zł, co stanowi 79,21% wszystkich wydatków bieżących.
 Wydatki na wynagrodzenia w 2007 r.

Wydatki w tym paragrafie stanowiły największą pozycję wszystkich wydatków budżetowych. Łączna kwota tych wydatków wyniosła 455.501,91 zł. Dokonano szczegółowej analizy wynagrodzeń czterech pracowników tj. dyrektora, głównej księgowej, specjalisty ds. żywienia oraz specjalisty ds. kadr i płac za 12 miesięcy 2007 r. Wszystkie dokonane przelewy były zgodne z kwotami wykazanymi w indywidualnych kartach wynagrodzeń. Ustalono także, że kategorie zaszeregowania oraz stawki wynagrodzenia zasadniczego wszystkich pracowników przyjętych do pracy w okresie objętym kontrolą są zgodne z przepisami. W 2007 r. oprócz miesięcznych wynagrodzeń pracownikom przedszkola wypłacono (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198)) nagród dyrektora. Kwoty wypłaconych nagród nie przekroczyły kwot przewidzianych w planach finansowych. 

W związku z rozwiązaniem stosunku pracy w okresie tym wypłacono cztery ekwiwalenty za urlop wypoczynkowy w kwocie (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198)) zł. Ponadto w związku z rozpoczęciem pracy wypłacono jeden zasiłek na zagospodarowanie dla nauczyciela w wysokości (Wyłączono na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U.01.112.1198)) zł.

Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych w 2007 r.
Stan początkowy środków na dzień 01.01.2007 r. wynosił 2.865,58 zł i był zgodny z kwotą wykazaną jako bilans otwarcia na właściwym koncie księgowym. W sprawozdaniu Rb-28S jednostka wykazała, że w paragrafie tym wydatki budżetowe w 2007 r. wyniosły 25.500,00 zł. W wyniku kontroli ustalono, że kwota ta jest zgodna z ewidencją księgową. Wykazana w sprawozdaniu kwota faktycznie przekazana została z rachunku podstawowego jednostki na rachunek bankowy funduszu w ustawowych terminach. Oprócz dokonanych odpisów i stanu początkowego oraz środków przekazanych z Urzędu Miasta dla emerytów nauczycieli, na wpływy funduszu składały się także spłaty pożyczek oraz odsetki bankowe. Wpływów z innych źródeł nie stwierdzono. Środki te wydatkowane były na pożyczki mieszkaniowe, zapomogi, świadczenia urlopowe, dopłaty do wczasów pod gruszą, podatki od tych dopłat, zakup paczek świątecznych. Innych wydatków nie stwierdzono. Zawarte na koncie księgowym dane dotyczące wpływów i wydatków porównano z przelewami figurującymi na wszystkich wyciągach bankowych. Rozbieżności w tym zakresie nie stwierdzono. Stan środków na dzień 31.12.2007 r. według ewidencji księgowej wynosił 2.333,35 zł  i był zgodny z saldem wykazanym w dokumentacji bankowej. 

Dochody własne w 2007 r.

W dniu 03.01.2008 r. jednostka przedłożyła w Urzędzie Miasta sprawozdanie z wykonania dochodów i wydatków. Wykazane w sprawozdaniu dane dotyczące należności i zobowiązań były zgodne z ewidencją księgową. Należności dotyczyły naliczonych i nie dokonanych opłat za wyżywienie oraz odsetek od tych naliczeń. Kwoty naliczonych należności wynosiły od 0,03 zł do 180,16 zł. Natomiast zobowiązania we wszystkich trzech przypadkach dotyczyły zakupu wyżywienia w kwotach 17,67 zł, 126,90 zł i 243,51 zł.  Wykazany w sprawozdaniu stan środków na koniec 2007 r. wynosił 22.330,90 zł.  Kwota ta jest zgodna z wyciągiem bankowym oraz z ewidencją księgową.
Wpływy dochodów własnych w 2007 r.

Wpływy ogółem wyniosły 233.105,98 zł. Wykazany w sprawozdaniu stan początkowy środków był zgodny z dokumentacją bankową. Wykazane wpływy w poszczególnych paragrafach były zgodne z ewidencją księgową i zostały uzyskane z wpłat rodziców za wyżywienie, z naliczonych na rzecz jednostki odsetek za nieterminowe wpłaty za przedszkole, odsetek bankowych, oraz z odszkodowania z polisy ubezpieczeniowej za zniszczenie placu zabaw. 

 Wydatki z dochodów własnych w 2007 r.
Wydatki wyniosły ogółem 210.775,08 zł i zostały zaewidencjonowane w czternastu paragrafach. Szczegółową analizą objęto  ewidencję księgową i dokumenty źródłowe dotyczące największych wydatków zaksięgowanych w dwóch paragrafach: 4210 dotyczącym zakupu materiałów i wyposażenia oraz 4270 dotyczącym zakupu usług remontowych. Na podstawie ewidencji wydatków badanych paragrafów sprawdzono sposób opisywania faktur oraz rachunków pod względem formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz zatwierdzania do wypłaty przez dyrektora jednostki. Sprawdzono także zgodność zaksięgowanych faktur z dokonanymi przelewami z konta bankowego. Łącznie zbadano 32 faktury.  W trakcie powyższego badania ustalono, że wszystkie skontrolowane dokumenty miały adnotacje odnośnie sprawdzania wydatku pod względem merytorycznym i posiadały wskazania klasyfikacji budżetowej. W jednym przypadku stwierdzono niezgodność w zaksięgowanym zakupie. Księgowa złożyła w tej sprawie pisemne wyjaśnienie, z którego wynika, że dokonano błędnego rozksięgowania faktury na paragrafy 4210 i 4300. Pozostałe dokumenty były prawidłowo opisane, zadekretowane, zaksięgowane i płatności prawidłowo zostały dokonane z konta bankowego

Kontroli poddano stan gotówki w kasie na dzień 16.05.2008 r. Stan ten wynosił 0,00 zł i był zgodny ze stanem wykazanym w ostatnim raporcie kasowym z dnia 09.05.2008 r. Odpowiedzialność materialną za prowadzenie kasy ponosi pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. kadr i płac. Deklaracja odpowiedzialności materialnej znajduje się w aktach osobowych pracownika. 

Skontrolowano stan magazynu żywnościowego na dzień 16.05.2008 r. W wyniku kontroli porównania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wybranych artykułów żywnościowych znajdujących się w magazynie stwierdzono rozbieżność w zakresie jednej nieujętej pozycji.  Pracownik odpowiedzialny za stan magazynowy złożył pisemne wyjaśnienia, z których wynika, że powstała nadwyżka wynikła z niedokonania korekty związanej ze zwrotem artykułu do magazynu. 

System kontroli wewnętrznej 

Przedszkole posiada Instrukcję Kontroli Wewnętrznej i Obiegu Dokumentów oraz opracowany plan kontroli na rok szkolny 2007. Dotychczas przeprowadzono 8 kontroli wewnętrznych w zakresie kontroli: kasy, artykułów żywnościowych w magazynie żywnościowym, znaczków i biletów,  dokumentacji wewnętrznej prowadzonej przez specjalistę ds. żywienia, kuchni i zaplecza kuchennego, wynagrodzeń, rejestracji umów, zapisów księgowych. Ustalono, że zalecenia pokontrolne zostały wykonane.  
Instrukcja Kontroli Wewnętrznej i Obiegu Dokumentów została opracowana z uwzględnieniem przepisów ustawy o rachunkowości. 

W dniu 11.06.2008 r. protokół kontroli doręczono dyrektorowi przedszkola. Zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli nie wniesiono. 

W związku z powyższymi ustaleniami proponuje się wydać następujące zalecenia pokontrolne:

1. Zgodnie z § 8 „Ramowego Statutu Publicznego Przedszkola” stanowiącego załącznik nr 1 do rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół” wszelkie zmiany w stanie zatrudnienia ujmować w arkuszu organizacyjnym przedszkola, który każdorazowo należy przedkładać organowi prowadzącemu do zatwierdzenia.
       Wykona: dyrektor przedszkola
       Termin realizacji: niezwłocznie i na bieżąco
2. Przestrzegać zgodności stanu faktycznego artykułów spożywczych znajdujących się w magazynie z ewidencją księgową.
       Wykona: dyrektor przedszkola
       Termin realizacji: niezwłocznie i na bieżąco
3. Dla wydatków przedszkola stosować prawidłową klasyfikację budżetową zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z późn. zm.). 
       Wykona: dyrektor przedszkola
       Termin realizacji: niezwłocznie i na bieżąco
.

	Sporządził:

(Kontrolujący)

Data:
	Sprawdził:

(Główny Specjalista)

Data:




	Zatwierdził:

(Naczelnik Wydziału)

Data:




Uwagi Naczelnika WKWiA:

.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

	Akceptuję wnioski i zalecenia:

(Prezydent)

Data:




Uwagi Prezydenta:

.........................................................................................................................................................
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