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Sprawozdanie z kontroli problemowej przeprowadzonej w Przedszkolu Samorządowym Nr 29 i Przedszkolu Samorządowym Nr 28 w Kielcach.
Na podstawie upoważnienia Nr 3/2018 wydanego przez Prezydenta Miasta Kielce pracownicy Wydziału Audytu Wewnętrznego i Kontroli Urzędu Miasta Kielce przeprowadzili w dniach od 22 stycznia 2018 r. do 16 marca 2018 r. kontrolę problemową w zakresie prawidłowości prowadzenia spraw organizacyjno – prawnych, gospodarki pieniężnej, rozrachunków, gospodarki środkami trwałymi i wyposażeniem oraz dochodów 
i wydatków budżetowych za okres od dnia 01 stycznia 2017 r. do dnia 31 grudnia 2017 r. 
W wyniku kontroli w Przedszkolu Samorządowym Nr 29 w Kielcach stwierdzono, co następuje:
· Brak zgodności ze stanem faktycznym Zasad (polityki) rachunkowości w zakresie: oznaczenia kontrolowanej jednostki; w wykazie kont księgi głównej symbole kont ksiąg analitycznych są niezgodne z symbolem konta syntetycznego w zasadach prowadzenia kont 132 oraz 202; kont zespołu „1”, „2” „analityka do kont syntetycznych tworzona jest według potrzeb indywidualnych z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej rodzajów działalności jednostki, przychodów, wydatków”; obowiązujących w jednostce druków ścisłego zarachowania. Ponadto w zasadach prowadzenia ewidencji analitycznej wprowadzono pojęcie „**- analityka techniczna” przy kontach: 130-0-**, 132-0-**, 202-0-**, 225-90-**. Stwierdzono również brak zgodności z obowiązującymi przepisami prawa oraz ze stanem faktycznym Zasad (polityki) rachunkowości w zakresie określenia 
i ewidencji pozostałych środków trwałych oraz konsekwencji w oznaczeniu środków trwałych. 

Podczas kontroli stwierdzono, że w jednostce brak uregulowań dotyczących służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę.

· W jednostce zgodnie z zapisami polityki rachunkowości prowadzony jest obrót bezgotówkowy. Kontrola wykazała jednak, że w dniu 20.11.2017 r. pobrano z banku gotówkę w celu wypłaty gotówkowej ekwiwalentu za pranie pracownikom Przedszkola. Odbiór gotówki pracownik kwitował własnoręcznym podpisem na liście osób uprawnionych do poboru ekwiwalentu, przy czym na liście brak podpisu jednego pracownika. 
Ponadto kontrola ustaliła, że w jednostce nie jest stosowany wniosek o zaliczkę, 
a funkcjonuje jedynie dokument rozliczenia zaliczki, w którym wyszczególnione są dokumenty, kwoty, zatwierdzone do wypłaty przez Dyrektora i głównego księgowego. Zgodnie z polityką „zaliczki powinny być rozliczane bezzwłocznie po wykonaniu zadania, nie później niż w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki, zakończenia podróży służbowej lub zakończenia operacji gospodarczej (wykonaniu zadania)”. Kontrola dokumentów rozliczenia zaliczki za okres od 01.01.2017 r. do 30.06.2017 r. wykazała, że zaliczki rozliczane są jako zwrot poniesionych wcześniej kosztów. Ponadto stwierdzono, że zaliczki rozliczane są niezgodnie ze wskazanym w polityce terminem rozliczenia.      
· W wyniku kontroli stwierdzono błędne naliczenie wysokości odsetek ustawowych od nieterminowych płatności opłaty za żywienie i godziny. Z uzyskanych informacji wynika, że jednostka wprowadza do terminala, który generuje m.in. wysokość zaległości odsetkowych, datę płatności za ww. opłaty bez późniejszej weryfikacji obliczeń terminala. Z przyjętej próby, dotyczy miesiąca październik 2017 r., w żadnym przypadku wysokość odsetek nie odpowiadała ich prawidłowej wysokości. Ponadto stwierdzono przypadki nie naliczenia odsetek od nieterminowej wpłaty za miesiąc październik 2017 r. wynoszącej jeden dzień.

· Kontrola wykazała, że Przedszkole w kontrolowanym okresie przyjęło na stan środków trwałych (ewidencja na koncie 011 - Środki trwałe) Zmywarkę uniwersalną wraz ze zmiękczaczem i od łącznej wartości dokonano umorzenia, a powinna być przyjęta kwota zmywarki.

· Kontrola danych ujętych w sprawozdaniu Rb-27S za miesiące marzec, czerwiec, wrzesień oraz październik 2017 r. wykazała niezgodności z prowadzoną ewidencją księgową. 
W sprawozdaniu za październik w kolumnie 7 – Dochody wykonane w paragrafie 0660 została wykazana kwota 16.876,10 zł, zamiast 16.870,64 zł. Ponadto w sprawozdaniach za marzec, czerwiec, wrzesień 2017 na paragrafie 0920 została wykazana kwota o 0,04 zł większa niż wynika z ewidencji. 
Ponadto kontrola przekazywanych dochodów budżetowych wykazała, że dochody te przekazywane były każdorazowo w terminach na koniec każdego kwartału tj.: 
31.03.2017 r., 22.06.2017 r., 30.06.2017 r., 29.09.2017 r., 14.12.2017 r., 28.12.2017 r.

· Kontrola danych ujętych w sprawozdaniu Rb-28S za miesiące marzec, czerwiec, wrzesień 2017 r. wykazała, że kwota wykazana w kolumnie 5 - „Zaangażowanie” na paragrafach m.in.: 4260, 4280, 4360 jest równa wysokości planu. Na dzień zaangażowania całej kwoty wydatku nie jest możliwe ustalenie kwoty wynikającej z zawartych umów.
· Kontrola danych ujętych w sprawozdaniu Rb-34S za I kwartał 2017 r. wykazała kwotę wydatków wykonanych w wierszu M Dział 801 Rozdział 80148 Paragraf 4220 
w wysokości 41.367,11 zł, natomiast z ewidencji księgowej na koncie 132-1-801-80148-4220 wynika wartość 40.367,11 zł.
· Kontrola danych ujętych w sprawozdaniu Rb-N za II, III i IV kwartał 2017 r. wykazała kwotę należności wymagalnych z tytułu dostaw towarów i usług w wysokości niezgodnej z prowadzoną ewidencją księgową. W sprawozdaniu za II kwartał nie ujęto kwoty 0,02 zł, zaś w sprawozdaniu za III kwartał nie ujęto kwoty 0,25 zł, tj. nadpłat za zakup żywności wynikających z ewidencji księgowej na koncie 202-1-801-80148-4220. 
Naruszeniem dyscypliny finansów publicznych jest wykazanie w sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej w myśl art. 18 ust. 2 ustawy 
z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1311). Powyższe działanie w myśl art. 26 ww. ustawy nie skutkuje wszczęciem postępowania o naruszenie dyscypliny finansów publicznych, ponieważ działanie lub zaniechanie określone w art. 18 pkt 2, którego przedmiotem są środki finansowe w wysokości nieprzekraczającej jednorazowo, a w przypadku więcej niż jednego działania lub zaniechania – łącznie w roku budżetowym, kwoty minimalnej. Kwotą minimalną jest kwota przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim, ogłoszonego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski” zgodnie z art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2191 
z późn. zm.), zwanego dalej „przeciętnym wynagrodzeniem”.

· Kontrola wypłaty przyznanych składników wynagrodzenia wynikających z dokumentacji akt osobowych z listami płac wykazała, że w aktach osobowych 5 pracowników administracyjno- obsługowych brak dokumentu potwierdzającego zmianę warunków wynagradzania, które jak wynika z kart wynagrodzeń oraz list płac z dniem 01.07.2017 r. zostały zmienione. W przypadku 1 nauczyciela stażysty zatrudnionego w wymiarze czasu pracy 4/20 kwota wynagrodzenia zasadniczego wynikająca z aneksu do umowy o pracę to 622,00 zł, zaś z listy płac (karty wynagrodzeń) wynika kwota 630,00 zł. Ponadto 
w przypadku 2 nauczycieli zatrudnionych jednocześnie w więcej niż jednym stosunku pracy, z których praca w Przedszkolu stanowi zatrudnienie dodatkowe z dokumentów potwierdzających przebieg zatrudnienia nie wynika przyznana wysokość dodatku stażowego. 

· Kontrola losowo wybranych akt osobowych pracowników wykazała przypadki braku chronologii w poszczególnych częściach akt osobowych, niewłaściwego umieszczenia dokumentów w odpowiedniej części akt, bądź umieszczenie dokumentów nie stanowiących akt osobowych tj. karty ewidencyjne czasu pracy, wnioski urlopowe, dokumenty ZUA, ZWUA, czy braku ponumerowania części A.  

· Kontrola harmonogramów pracy dozorców wykazała, że u jednego pracownika 
w miesiącach sierpień i październik 2017 r. błędnie ustalono liczbę godzin wypracowanych i liczbę godzin nadliczbowych. Za pracę w godzinach nadliczbowych 
w każdym przypadku wypłacano pracownikom 100 % dodatek ustalany z wynagrodzenia zasadniczego. Kontrola harmonogramów wykazała ponadto przekroczenia dobowego wymiaru czasu pracy w miesiącach sierpień i październik 2017 r.

· W przypadku jednego nauczyciela w miesiącu listopad 2017 r. kwota za godziny ponadwymiarowe i godziny doraźnych zastępstw wyniosła 181,68 zł, wypłacono zaś kwotę 170,25 zł. 

· Kontrola naliczenia wynagrodzenia urlopowego z godzin nocnych i godzin nadliczbowych za miesiące czerwiec, lipiec, sierpień i październik 2017 r. wykazała, że 
w przypadku dwóch pracowników obsługi uwzględniono błędną liczbę godzin wypracowanych. Powyższa nieprawidłowość wynikała z błędów w harmonogramach pracy dozorców za te miesiące.

· Kontroli poddano naliczenie wynagrodzenia urlopowego 4 nauczycieli. Stwierdzono, że we wszystkich przypadkach do podstawy wynagrodzenia urlopowego przyjęto miesięczną wartość godzin ponadwymiarowych i godzin doraźnych zastępstw z okresu miesięcy danego roku szkolnego zamiast liczbę godzin z okresu miesięcy danego roku szkolnego. We wszystkich przypadkach wynagrodzenie za jeden dzień urlopu nauczyciela ustalono dzieląc miesięczne wynagrodzenie przez liczbę 30 zamiast przez liczbę 21. Ponadto 
u jednego nauczyciela wynagrodzenie urlopowe za miesiąc sierpień 2017 r. (dzień rozpoczęcia urlopu 31 lipca 2017 r.) zostało ustalone z miesięcy wrzesień 2016 – sierpień 2017, zamiast za okres wszystkich miesięcy danego roku szkolnego poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu, a jeżeli okres zatrudnienia jest krótszy od roku szkolnego – 
z tego okresu.

· W przypadku jednej nagrody jubileuszowej do podstawy nagrody przyjęto błędną kwotę za godziny doraźnych zastępstw oraz dodatku stażowego. W związku z czym wypłacono nagrodę jubileuszową w kwocie 6.450,50 zł, a powinna być 6.572,40 zł. Ponadto ww. nauczyciel nabył nagrodę jubileuszową na dzień 01.02.2017 r., zaś wypłata nastąpiła 
w dniu 01.02.2017 r. oraz w dniu 20.12.2017 r., a powinna nastąpić niezwłocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.

· Kontrola wynagrodzeń chorobowych i zasiłków wykazała, że w przypadku 5 nauczycieli do podstawy wymiaru zasiłku chorobowego za okres 12 miesięcy kalendarzowych poprzedzających miesiąc, w którym powstała niezdolność tj. za okres luty 2016 – styczeń 2017 oraz marzec 2016 - luty 2017 przyjęto wypłacone miesięczne wynagrodzenie 
i dodatkowe składniki wynagrodzenia (wynagrodzenie za urlop, godziny ponadwymiarowe, godziny zastępstw) przysługujące przed podwyżką, która obowiązywała z mocą wsteczną tj. od 01 stycznia 2017 r. (wyrównania wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli i obliczanych na bazie zasadniczej stawki innych składników wynagrodzenia dokonano w miesiącu kwietniu 2017 r.). Ustalona podstawa wymiaru nie została ponownie przeliczona. Nie dokonano również stosownych przeliczeń w przypadku potrąceń z wynagrodzenia zasadniczego i dodatku stażowego u ww. nauczycieli. 
W przypadku 1 nauczyciela dokonano nieprawidłowego wyrównania za godziny ponadwymiarowe o kwotę 20,68 zł, co dotyczy 47 godzin ponadwymiarowych w kwietniu 2017 r. (wypłacono kwotę 1588,13 zł, a powinno być 1608,81 zł). W konsekwencji podstawa wymiaru zasiłku chorobowego za okres listopad 2016 - październik 2017 została błędnie ustalona. W przypadku 3 pracowników w podstawie wynagrodzenia chorobowego uwzględniono dodatkowe wynagrodzenie roczne wypłacone w 2016 r., zamiast 2017 r. W jednym przypadku stwierdzono, że za miesiąc luty 2017 r. ustalono 16 dni wynagrodzenia chorobowego, a zgodnie z wystawionymi zwolnieniami lekarskimi za okres od 13 do 17 lutego 2017 r.  (5 dni) oraz za okres od 19 do 28 lutego 2017 r. (10 dni) powinno być 15.

· Kontroli poddano przyznawane w 2017 r. świadczenia urlopowe nauczycieli zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy. Stwierdzono, że świadczenie urlopowe ustalono nieproporcjonalnie do okresu zatrudnienia danego roku szkolnego, który w przypadku 2 nauczycieli wynosił 10 miesięcy, a obliczono z 12 miesięcy. 

Kontrola losowo wybranych zapomóg zdrowotnych z ZFŚS przyznanych dla pracowników wykazała, że w dwóch przypadkach zaświadczenie lekarskie, stanowiące podstawę udokumentowania zapomogi zdrowotnej nie potwierdza długotrwałości, przewlekłości choroby, co jest jednym z warunków otrzymania zapomogi. 

Kontrolą objęto również pomoc finansową w formie pieniężnej z okazji Świąt Bożego Narodzenia, która w myśl § 7 Regulaminu ZFŚS nie mieści się w opisie przeznaczenia środków funduszu oraz przyznane paczki choinkowe dla dzieci. Stwierdzono brak zgodności z obowiązującymi przepisami prawa Regulaminu korzystania ze środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w zakresie przeznaczenia środków. 

· W kontrolowanym okresie zapisy w dzienniku dokonywane były poprzez przyporządkowanie każdemu miesiącowi nowej numeracji dla zdarzeń, jakie wystąpiły w danym okresie sprawozdawczym, w zakresie danego rodzaju dokumentu księgowego. 
Z przedstawionych do kontroli wydruków dziennika na przykład za maj, czerwiec 2017 r. wynika, że po zakończeniu miesiąca były doksięgowane dokumenty. 

· Kontrola zapisów księgowych i podłączonych do nich dowodów księgowych wykazała, że w jednostce zapisy na dokumentach nie posiadają automatycznie nadanego numeru pozycji, pod którą został wprowadzony do dziennika, a także danych pozwalających na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu.

W przypadku dokumentów RB brak powiązania poszczególnych dowodów księgowych 
z zapisami księgowymi wygenerowanymi z systemu komputerowego. 

W przypadku jednego dokumentu źródłowego z warunków zapłaty dokumentu wynika płatność przelewem w terminie 18 dni od daty wystawienia faktury. W tym przypadku zobowiązanie zostało częściowo uregulowane przed dniem wystawienia dokumentu.

· Na dokumentach (faktury, rachunki) brak zatwierdzenia pod względem formalno- rachunkowym. Zgodnie z zapisami polityki rachunkowości opisane przez kierownika jednostki dowody księgowe podlegają kontroli pod względem formalno- rachunkowym. Dokonanie kontroli dokumentu musi być odpowiednio uwidocznione podpisem osoby sprawdzającej, którą jest główny księgowy. 

· Stwierdzono, że jednostka stosuje do ewidencji wpływów 80% opłaty za przedszkole na rachunek bieżący jednostki (budżet) z rachunku dochodów zapis na koncie 130-2-801-80104-0660-1– Rachunek bieżący jednostki- dochody budżetowe- Oświata- Przedszkola- wpływy z usług w korespondencji z kontem 202-0-000-0000-000– Rozrachunki 
z dostawcami i odbiorcami dochody oświatowe- operacje techniczne. Ustalono również, że w przypadku konta 202 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami – jednostki oświatowe, jednostka nie stosuje się do zasad prowadzenia konta w zakresie uwzględniania  poszczególnych kontrahentów (dotyczy wpłat rodziców za przedszkole), zaś w przypadku konta 221 jednostka nie prowadzi szczegółowej ewidencji z podziałem według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej, których należności dotyczą.

Zgodnie z przyjętymi w jednostce zasadami rachunkowości „do rozrachunków z tytułu usług przedszkolnych wprowadza się konta syntetyczne w rozbiciu na rodzaj usług, do których analityką jest system Netcom”. W rzeczywistości zasada ta nie jest stosowana.
W Przedszkolu, wydruki z systemu Netcom nie są generowane. Z wyjaśnień głównego księgowego wynika, że księgowanie opłat dokonywane jest na podstawie sporządzonej przez Intendenta informacji. Dokument ten ma formę oświadczenia i zawiera informację 
o wysokości opłat dokonywanych na konto dochodów jednostek oświatowych, zaległości zawarte w tych opłatach w rozbiciu na poszczególne dzieci, należności za bieżący miesiąc w rozbiciu na poszczególne dzieci, stan wszystkich zaległości w rozbiciu na poszczególne dzieci oraz odpisy. W związku z powyższym kontrola dokumentów w zakresie prawidłowości wpłat, naliczenia dochodów jednostek oświatowych (opłata za przedszkole 
i żywienie dzieci) oraz przekazania dochodów budżetowych za miesiące styczeń - grudzień 2017 r. była niemożliwa do ustalenia.

· W trakcie kontroli ustalono, że w Przedszkolu karty ewidencyjne wyposażenia (odzieży roboczej dla pracowników) są uzupełniane w sposób nieprawidłowy. W poszczególnych pozycjach kart wykazywane było: wyposażenie niezgodne z przewidywanym okresem używalności (kucharka, pomoc kuchni); odzież, która będzie wydana, czy zdanie odzieży w datach przyszłych.

W wyniku kontroli w Przedszkolu Samorządowym Nr 28 w Kielcach stwierdzono, co następuje:

· W wyniku kontroli stwierdzono błędne naliczenie wysokości odsetek ustawowych od nieterminowych płatności opłaty za żywienie i godziny. Z uzyskanych informacji wynika, że jednostka wprowadza do terminala, który generuje m.in. wysokość zaległości odsetkowych, datę płatności za ww. opłaty bez późniejszej weryfikacji obliczeń terminala. Z przyjętej próby, dotyczy miesiąca maja 2017 r., w kilku przypadkach wysokość odsetek nie odpowiadała ich prawidłowej wysokości. Ponadto stwierdzono przypadki nie naliczenia odsetek od nieterminowej wpłaty za miesiąc maj 2017 r. wynoszącej jeden dzień.

· Kontrola wypłaty przyznanych składników wynagrodzenia wynikających z dokumentacji akt osobowych z listami płac wykazała w przypadku kilku nauczycieli brak dokumentu potwierdzającego zmianę warunków wynagrodzenia, brak informacji o wysokości dodatku stażowego, czy niezgodność wypłaconej kwoty dodatku motywacyjnego z kwotą wynikającą z pisma. 
· Kontrola okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych wykazała, że w przypadku 2 pracowników nie zachowano terminów sporządzania ocen. Ostatnie okresowe oceny pracy zostały sporządzone w przypadku jednej osoby w marcu 2014 r., w przypadku drugiej w kwietniu 2014 r.
· W przypadku ekwiwalentu pieniężnego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy pracowników obsługi stwierdzono, że naliczono ekwiwalenty za liczbę dni, a nie za niewykorzystaną liczbę godzin urlopu. 

· W trakcie kontroli stwierdzono brak zgodności z obowiązującymi przepisami prawa oraz stanem faktycznym w jednostce Regulaminu korzystania ze środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w zakresie przeznaczenia środków oraz charakteru przyznawanych świadczeń. W przypadku zapomóg zdrowotnych i finansowych oraz pomocy żywnościowej dla dzieci pracowników brak oświadczenia o dochodach osób uprawnionych. Ponadto dofinansowanie do letniego wypoczynku (wczasy pod gruszą) dla pracowników zostało przyznane wszystkim wnioskującym pracownikom, na podstawie złożonych wniosków oraz zobowiązania wykorzystania urlopu, bez względu czy urlop był wykorzystany, pracownik był w trakcie urlopu czy urlop był przewidywany do wykorzystania. Zgodnie z Regulaminem ZFŚS warunkiem wnioskowania o ww. świadczenie jest pozostawanie na urlopie wypoczynkowym co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. W przypadku jednego pracownika wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku został złożony po 30 kwietnia 2017 r., tj. niezgodnie 
z zapisami Regulaminu. 
· Kontrola przyznanych w 2017 r. świadczeń urlopowych nauczycieli wykazała w jednym przypadku, że świadczenie urlopowe ustalono nieproporcjonalnie do okresu zatrudnienia nauczyciela w danym roku szkolnym.
· Stwierdzono, że w przypadku konta 202 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami – jednostki oświatowe, przedszkole nie stosuje zasad prowadzenia konta w zakresie uwzględniania  poszczególnych kontrahentów (dotyczy wpłat rodziców za przedszkole). Zgodnie z przyjętymi w jednostce zasadami rachunkowości „analityka konta 202-2 prowadzona jest w oparciu o system NETCOM PLUS i arkusz kalkulacyjny programu EXCEL”. Powyższa zasada jest stosowana w Przedszkolu, wydruki z systemu NETCOM są comiesięcznie generowane, zestawienia płatności dla poszczególnych grup sumowane 
w jeden zbiorczy dokument wpłat na konto za przedszkole, na podstawie którego dokonuje się zbiorczego księgowania opłat. 
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