PREZYDENT
MIASTA TCZEWA

KB.1711.3.2022 Tczew, dnia 18 lipca 2022 roku

Pani lwona Kardasz

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 10
z Oddziatami Integracyjnymi

im. Ptk. Stanistawa Dabka w Tczewie

Pan Adam Konracki
Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Miejskiej Tczew

ZALECENIA POKONTROLNE

Na podstawie § 10 Zarzadzenia Nr 89/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 marca 2016r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Tczew,
Anna Piernicka — starszy inspektor kontroli, w dniach od 18.05.2022 r. do 30.06.2022 r.
przeprowadzita kontrole problemowa w Szkole Podstawowej Nr 10 z Oddziatami
Integracyjnymi w Tczewie, w zakresie:

1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.

2. Rzetelnos¢ ksiag rachunkowych i sprawozdawczosci.

3. Realizacja planu finansowego dochodow i wydatkow.

Wyniki kontroli ujete zostaty w protokole podpisanym przez strony w dniu 07.07.2022 r.,
ktorego jeden egzemplarz pozostawiono pani Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 10
w Tczewie, drugi egzemplarz Dyrektorowi Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej

Tczew.

Z ustalen kontroli wynika, Zze w kierowanej przez Panig jednostce cz¢$¢ zadah wykonywana

byla niewtasciwie.



Wykazane nieprawidtowosci i uchybienia dotyczy w szczegdlnosci:

1. Brak wprowadzenia oraz stosowania w Szkole Podstawowej Nr 10 oraz Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, CO zostat okre§lone w art. 83 wust. 1
w zw. z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z pézn. zm.) - str. 8 protokotu
kontroli.

Za wskazang nieprawidlowos$¢ odpowiedzialno$¢ ponosza Dyrektor Szkoty Podstawowe;j

Nr 10 Tczewie oraz Dyrektor CUW.

2. Niedostosowanie przepisow wewnetrznych do zmian dotyczacych klasyfikacji budzetowe;j
wydatkéow obowigzujacych od dnia 01.01.2022 r., tj. przesunigcia rozdzialu ,,Swietlice
szkolne” z dziatu ,,854 — Edukacyjna opieka wychowawcza” do dzialu ,,801 — Os$wiata
i wychowanie” poprzez uchylenie rozdziatu ,,85401 Swietlice szkolne” oraz utworzenie
nowego rozdziatu ,,80107 Swietlice szkolne” — str. 8 protokotu kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialno§¢ ponosza Dyrektor oraz Gléwna ksiggowa CUW.

3. Kosztéw 1 zobowigzan wystepujacych na przetomie okresow sprawozdawczych
nie ewidencjonowano w miesigcu, ktorego dotyczyty, czym naruszono art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, a takze nie zastosowano zasady memoriatu — jednej z nadrzednych zasad
rachunkowosci, skutkiem ktorej w sprawozdawczosci budzetowej powinny pojawic
si¢ zobowigzania — str. 13 - 16, 35 — 38 protokotu kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialno$¢ ponosza Inspektor ds. ksiggowosci, a z nadzoru

Dyrektor oraz Glowna ksiggowa CUW.

4. Zaangazowania wydatkéw budzetowych dokonywano nieprawidtowo, tzn. po zaciggnigciu
zobowigzania, w wysoko$ci wynikajacej z faktury, a nie z zawartej] umowy — str. 17 — 23
protokotu kontroli.

Za wskazang nieprawidlowos$¢ odpowiedzialno$¢ ponosza Inspektor ds. ksiggowosci, Gtéwna

ksiggowa oraz Dyrektor CUW.

5. Nieprawidlowe ujecie w 2020 oraz 2021 roku w ksiggach rachunkowych budzetu

nastepujacych kont pozabilansowych: 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
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biezacego”, oraz 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”, tj. nieujecie
na stronie Ma konta 999 zaangazowania wynikajacego z zawartej ,,umowy o $wiadczenie
ustugi” podpisanej w dniu 05.10.2020 r., ktorej termin platnosci przypadat w latach
nastepnych. Powyzsze narusza zasady funkcjonowania w/w konta ujete w zalaczniku
Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 .

Ustalono, ze przyczyna powyzszej nieprawidlowosci byto nieprzekazanie przedmiotowe;j
umowy do Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew - str. 23 — 25 protokotu,
zat. nr 2 i 3 do protokotu kontroli

Za wskazane nieprawidtowosci odpowiedzialnos¢ ponosza Inspektor ds. ksiegowosci,

Gtéwna ksiggowa oraz Dyrektor CUW.

6. Brak wskazania na dokumentach ksiggowych odpowiedniej umowy — numeru oraz daty
zawarcia, czym naruszono zasady rachunkowos$ci obowigzujace w szkole dotyczace kontroli
merytorycznej, oraz art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci. Ponadto zdarzaja si¢ przypadki,
gdzie na dokumentach brak pieczatki dotyczacej wpisu i pozycji w rejestrze zamowien
publicznych. Zgodnie z polityka rachunkowos$ci obowigzujaca w jednostce dokumenty
potwierdzajagce zakup towarow 1 ustug powinny zawiera¢ adnotacj¢ dokonang
przez Dyrektora jednostki lub upowaznionego pracownika jednostki: , ujeto w rejestrze
zamowien publicznych, poz...” — str. 25 — 33 protokotu kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 10
w Tczewie, zgodnie z rozdziatem IV Kontrola dokumentow, kontroli merytorycznej dokonuje
odpowiednio: Dyrektor CUW w zakresie budzetu CUW, Kierownik jednostki lub osoba

przez niego wyznaczona w zakresie budzetu tych jednostek.

7. Nieprzestrzeganie terminarza obiegu dokumentow ksiegowych — wptyw do Centrum Ustug
Wspolnych dowodow ksiegowych (faktur, rachunkow) po terminie wskazanym w Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Szkole Podstawowej nr 10
w Tczewie — str. 33 — 35 protokotu kontroli.

Za wskazang nieprawidtowo$¢ odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 10

w Tczewie.

8. Brak aktualnego regulaminu udzielania zamoéwien publicznych oraz regulacji
wewnetrznych w zakresie udzielania zamowien publicznych o warto$ci ponizej 130 000,00 zt

— str. 38 — 39 protokotu kontroli, zal. nr 5 do protokotu.



Za wprowadzenie powyzej instrukcji odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Szkoty Podstawowe;j

Nr 10 w Tczewie.

9. Poprawianie bledow w zapisach ksiegowych przy uzyciu korektora, co bylo niezgodne
Z art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — str. 40 protokotu
kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 10

w Tczewie.

10. Brak wprowadzenia i obowigzywania w Szkole Podstawowej Nr 10 w Tczewie
oraz w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew Zarzadzenia w sprawie zasad
gospodarki majatkiem trwatym i odpowiedzialno$ci za powierzone mienie — Str. 49 — 52
protokotu kontroli.

Za nieopracowanie procedur w sprawie zasad gospodarki majatkiem trwatym
i odpowiedzialno$ci za powierzone mienie odpowiedzialno$¢ ponosza Dyrektor Szkoty

Podstawowej Nr 10 w Tczewie oraz Dyrektor CUW.

11. Brak podpisu os6b materialnie odpowiedzialnych na dokumentach ksiegowych (fakturach,
rachunkach) dotyczacych nabycia pozostatych srodkow trwatych (konto 013) — str. 51 — 52
protokotu, zataczniki od nr 7 do nr 10 do protokotu kontroli.

Odpowiedzialno$¢ w powyzszym zakresie ponosi Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 10

w Tczewie.

12. Dokonanie zwigkszenia oraz zmniejszenia wydatkow budzetowych (WB) w § 4440
niezgodnie z data podjgcia uchwaty oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Tczewa — str. 53 — 56
protokotu, zat. nr 11- 14 do protokotu kontroli.

Za wskazane nieprawidtowosci odpowiedzialno$¢ ponosi Inspektor ds. ksiggowosci.

13. Brak biezacej analizy planu oraz wykonania dochodow budzetowych za 2021 r.,
zwlaszcza brak rzetelnej analizy dot. dochodow budzetowych wykonanych w rozdziale 80101
§ 0870 oraz rozdziale 80150 § 0870 ,,Wplywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych” —
str. 56 — 60 protokotu kontroli.

W powyzszym zakresie odpowiedzialno$¢ ponosza Inspektor ds. ksiggowosci, a z nadzoru

Gltowna ksiggowa oraz Dyrektor CUW.



14. Btedna kwalifikacja i ewidencja wydatkow na zakup systemu monitoringu, co Stanowi
naruszenie art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, gdzie zawarto definicje Srodkow
trwatych oraz zasad klasyfikacji zdarzen gospodarczych i wydatkéw budzetowych
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 513) — str. 65 — 69 protokotu kontroli,
zataczniki od nr 17 do nr 33 do protokotu kontroli.

Zgodnie z wyjasnieniami inspektora ds. ksiggowosci przyczyng powyzszej nieprawidtowosci
byto nieprzekazanie przedmiotowych uméw dot. zakupu materiatdw oraz wykonania systemu
CCTV z dnia 14.12.2021 r. do Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew.

W powyzszym zakresie odpowiedzialno$¢ ponosza Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 10
w Tczewie (brak przekazania przedmiotowych umoéw), inspektor ds. ksiggowosci (btgdna
kwalifikacja i ewidencja wydatkéw), Glowna ksiegowa oraz Dyrektor CUW w zakresie

nadzoru.

W celu usunig¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci ujetych w protokole Kkontroli

oraz zapobiezenia ich powstawaniu nalezy:

1. Opracowa¢ prawidtlowo i w sposéb kompletny zasady (polityke) rachunkowosci,
w tym Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu. Zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jednostki wspotpracujace
opracowuja instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, a ponadto jednostki
te niezwlocznie powiadamiaja Generalnego Inspektora o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja oraz zlozenia

stosownego o§wiadczenia.

2. Dostosowa¢ dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci do przepisow prawa, zgodnie
rozporzadzeniem Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z 26 lipca 2021 .
zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw 1rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U.

z 2021 r. poz. 1382).



3. Przestrzega¢ zasad obowigzujacych w jednostce w zakresie ujmowania do ksiag
dokumentéw ksiggowych na przelomie okreséw rozliczeniowych, opisanych w zasadach
(polityce) rachunkowosci obowigzujacej w Szkole w zatgczniku nr 1 — Zasady prowadzenia
ksigg rachunkowych, oraz zgodnie z art. 6 ust. 1, art. 20 ust. 1 1 24 ustawy z dnia 29 wrzes$nia

1994 r. o rachunkowos$ci.

4. W ksiggach rachunkowych na biezaco (przed zaciggnieciem zobowigzania) ujmowac
zaangazowanie wydatkéw na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego” — zgodnie z art. 40 ust. 2 ustawy o finansach publicznych oraz stosownie do zasad
funkcjonowania tego konta okre§lonych w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra

Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

5. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych budzetu kont pozabilansowych, zgodnie
zZ postanowienie nami zawartymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw 2z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), oraz zgodnie z Zalacznikiem
Nr 4 ,,Zaktadowy plan kont” do zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacym w Szkole

Podstawowej Nr 10 w Tczewie.

6. Dokonywaé rzetelnej kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych, tj. w prawidlowy
sposob opisywa¢ dokumenty (kontrola pod wzgledem merytorycznym), a zakupione towary
oraz uslugi wpisywa¢ do rejestru zaméwien publicznych, bedzie to zgodne
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz z Zarzadzeniem Dyrektora CUW Nr 1/2021
z dnia 04.01.2021 r. dotyczacym wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoty
Podstawowej nr 10 w Tczewie (w szczegdlnosci Zatacznik Nr 5 — Instrukcja obiegu i kontroli

dokumentow finansowo — ksiggowych w Szkole Podstawowej nr 10 w Tczewie).

7. Przestrzega¢ Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Szkole
Podstawowej nr 10 w Tczewie, stanowigcej zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 1/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 2021 r.

Zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
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ksiggowych ,,za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny

jest Kierownik jednostki.”

8. Uaktualni¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje udzielania zamoOwien publicznych,
w zwigzku z czym nalezy wdrozy¢ regulacje wewngtrzne w zakresie udzielania zamowien
publicznych o wartosci ponizej 130 000,00 z1, a takze wprowadzi¢ obowigzujaca aktualnie

procedur¢ uproszczong udzielania zaméwien publicznych ponizej progéw unijnych.

9. Stwierdzone btedy w zapisach ksiegowych poprawia¢ przez skreslenie dotychczasowej
tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu lub przez wprowadzenie
do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty biednych zapisow — zgodnie
z art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci btedy w zapisach poprawia si¢ przez skreslenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosSci btednego zapisu,

oraz podpisanie poprawKi i umieszczenie daty.

10. Dostosowa¢ uregulowania wewnetrzne do obowigzujacych przepisOw prawa poprzez
wprowadzenie do dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowos$ci Zarzadzenia
w sprawie zasad gospodarki majatkiem trwatym i odpowiedzialnosci za powierzone mienie —
na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.).

11. Wskazywa¢ na fakturach zakupu osobg¢ materialnie odpowiedzialng za powierzone
mienie. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie poprzez zlozenie
podpisu na dokumencie ksiggowym. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tytutu dysponowania
mieniem regulujg przepisy Kodeksu pracy. Pracownik, ktory wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzil
pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedlug zasad okreslonych

w artykutach 114 — 122 Kodeksu pracy.

12. Zaleca si¢, aby zmiany w planie finansowym (zwickszenia lub zmniejszenia)
dot. zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych ujmowaé w ksiegach rachunkowych
zgodnie z datag otrzymania zarzadzenia lub uchwaty. Zasady gospodarki finansowej

obowigzujace w CUW oraz jednostkach os$wiatowych powinny by¢ spdjne i jednolite
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(zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew
stanowigcym zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 417/2016 Prezydenta Tczewa z dnia
27.12.2016 r. oraz Uchwala nr XXII/177/2016 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 29 wrze$nia
2016 r. w sprawie: utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwa ,,Centrum

Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew”).

13. Dokonywa¢ biezacej analizy planu oraz wykonania dochodow budzetowych — bedzie
to zgodne z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, zgodnie z ktorym jednostka zobowigzana byta
sporzadzi¢ sprawozdanie rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytoryczny i formalno —

rachunkowym (§ 9 ust.1 1 2).

14. Ujmowanie wydatkow inwestycyjnych, ktére nie zostaly wbudowane na stale
w konstrukcje budynku (np. zakup systemu monitoringu — kamer, transformatorow wideo,
rejestratora) o wartosci co najmniej 10 000,- zt jako odrebny $rodek trwaty na koncie 080
z paragrafem 6050, a nastepnie na 011 1 w ewidencji §rodkow trwatych zgodnie z zasadami
klasyfikacji wydatkow okreslonymi w Rozporzadzeniu MF z dnia 02.03.2010 r. w sprawie
szczegdtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, zapisami zalacznika nr 3 do rozporzadzenia z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladow  budzetowych, panstwowych funduszy  celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej oraz art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci.

Zgodnie ze Statutem Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew stanowigcym
Zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr XXI1/177/2016 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 29 wrze$nia
2016 r. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor. Dyrektor jest odpowiedzialny
za gospodarke finansowa, rachunkowos$¢ i1 sprawozdawczo$¢. Zadania Centrum realizuje
Dyrektor przy pomocy gltownego ksiggowego i pozostalych pracownikéw zatrudnionych

w Centrum.



Wedtug art. 4 ust. 5 uor, Kierownik jednostki, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej,
ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawa, w tym z tytutu nadzoru, rowniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki
w zakresie rachunkowosci - z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostang powierzone innej osobie lub przedsigbiorcy,

o ktéorym mowa w art. 11 ust. 2, za ich zgoda.

Informacje o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych nalezy przedtozy¢ w terminie
do 30 dni od dnia otrzymania zalecen pokontrolnych, w zakresie:

1. spraw organizacyjnych jednostki — Szkota Podstawowa Nr 10 z Oddziatami Integracyjnymi
w Tczewie,

2. gospodarki finansowej — Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tezew.

Prezydent Miasta

Mirostaw Poblocki

Wytworzyta:
Anna Piernicka — Stanowisko kontroli Urzqd Miejski w Tezewie.

Otrzymuja:

1) Adresat - Pani lwona Kardasz — Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 10 z Oddziatami Integracyjnymi
w Tczewie,

2) Pan Adam Konracki — Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew,

3) Wydziat Organizacyjny i Kadr w/m,

4) Stanowisko kontroli.



