URZAD MIEJSKI

w Tczewie

STANOWISKO KONTROLI
83-110 Tczew,

P1. Marsz. J. Pitsudskiego 1

KB.1711.1.2.2025
PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w  Szkole Podstawowej nr 4
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w  Tczewie, ul. Jagielty 8. Kontrola zostata
przeprowadzona przez pracownika Urzedu Miejskiego w Tczewie — Panig Emilie Kusnierz
— inspektora ds. kontroli (legitymacja stuzbowa nr 1/2024), na podstawie upowaznienia
Prezydenta  Miasta do  przeprowadzenia kontroli nr PM.0052.27.2025 z dnia

08 stycznia 2025r., zgodnie z planem kontroli.

Zakres kontroli:

1. Gospodarka finansowa 1 rozrachunki.
2. Rzetelno$¢ ksiag rachunkowych 1 sprawozdawczosci.

3. Realizacja planu finansowego dochodow 1 wydatkow.

Termin kontroli:

Kontrole przeprowadzono w dniach 14.01.2025r. —10.03.2025r.

Okres objety kontrola:

Kontrole przeprowadzono sposobem wyrywkowym na podstawie dowodow ksiggowych
za okres od dnia 01.10.2023r. do dnia 31.12.2023r.
Analize odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych przeprowadzono za okres od

dnia 01.01.2023r. do dnia 31.12.2023r.



I. Ustalenia ogolno — organizacyjne

1.1.  Dane ogblne

Szkota Podstawowa nr 4 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Tczewie realizuje cele
1 zadania wynikajace z ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2019r.

poz.1148 z p6z.zm.) oraz przepisow wydanych na jej podstawie.
Organem prowadzacym jest Gmina Miejska Tczew.

Szkota Podstawowa nr 4 w Tczewie jest jednostka organizacyjng sektora finansow

publicznych nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

Obstuge administracyjna, finansowsg i organizacyjna Szkoly Podstawowej Nr 4 prowadzi
Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew dziatajace od dnia 01 stycznia 2017 roku,
na podstawie Uchwaly nr XXII/177/2016 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia
29 wrzesnia 2016r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa

,»Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew” oraz nadania jej statutu.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielali:

- Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 Tczewie — Pan Tomasz Szulc,

- Gtowna ksiggowa CUW —Pani ..........coooviiiiiiiiin, ,

- inspektor ds. ksiegowosci - Pani ... ,

- pracownicy w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.
Dyrektorem Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew do dnia 14 lutego 2022r. do
dnia 14 lutego 2025r. byl Pan Adam Konracki, ktéry w czasie trwania czynno$ci kontrolnych

byt nieobecny.

W mysl postanowien Regulaminu Organizacyjnego samorzadowej jednostki organizacyjnej
,»Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew” — rozdziat 2 — Struktura organizacyjna
§ 4, ust. ust.4 — ,, W czasie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkow, funkcje kierowniczg Centrum peini gtowny ksiegowy lub wyznaczony
przez niego pracownik, ktory w ramach stosownego upowaznienia odpowiada przed
Dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan. ’— zastepstwo za Dyrektora CUW Pana
Adama Konrackiego petnita Gtowna Ksiggowa —Pani ..., .

Do dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych Centrum Ustug Wspolnych



1 jednostek, nadzoru nad wstepna zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
Centrum i jednostek obstugiwanych oraz kontroli 1 zatwierdzania sprawozdan finansowych i
budzetowych jednostek obstugiwanych — zostata upowazniona Pani ............................ —
inspektor ds. ksiggowosci. Upowaznienie wazne od 14 lutego 2022r do odwotania.

Dnia 24 lutego 2025r. Prezydent Miasta Tczewa udzielit pelnomocnictwa
Pani Justynie Spierewka — do pelnienia obowigzkéw Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych

Gminy Miejskiej Tczew. Pelnomocnictwo Nr PM.0052.79.2025.

1.2. Organizacja Centrum Uslug Wspolnych w Tczewie:

Akty prawne powotujace i okreslajace zasady funkcjonowania CUW:

- Uchwata Nr XXVII/177/2016 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 29 wrze$nia 2016r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa,,Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew” oraz nadania jej statutu stanowigcego zatacznik nr 1

do ww. uchwaty,

- zarzadzenie Nr 417/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 27 grudnia 2016r.
w sprawie zatwierdzenia ~ Regulaminu  Organizacyjnego  samorzadowej jednostki

organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tezew”,

- Uchwata Nr XXVIII/231/2017 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 30 marca 2017r.
w sprawie dostosowania sieci szkot podstawowych 1 gimnazjow do nowego ustroju

szkolnego w Gminie Miejskiej Tczew,

- Uchwata Nr XXVII/329/2017 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 28 grudnia 2017r.
zmieniajaca uchwate w sprawie: utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod

nazwg ,,Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew” oraz nadania jej statutu,

- Uchwala Nr XXIV/203/2020 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 29 pazdziernika
2020r. zmieniajaca uchwate w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej

pod nazwa ,,Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew” oraz nadania jej statutu,
- Uchwala Nr LVIII/686/2023 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 25 maja 2023r. zmieniajaca
uchwate w sprawie: utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg ,,Centrum
Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew” oraz nadania jej statutu.

W mys$l §4 polityki rachunkowosci obowigzujacej w CUW jednostka ma



strukturg bezwydziatlowa, a jego praca kieruje Dyrektor.

W kontrolowanym okresie funkcije sprawowali:

- Dyrektorem Centrum Uslug Wspolnych byl Pan Adam Konracki powotany na
to stanowisko od dnia 14 lutego 2022r. do dnia 14 lutego 2025r.,

- od dnia 24 lutego 2025r. jako pelnigca obowiazki Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
zostala Pani Justyna Spierewka — na mocy Pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta

Miasta Tczewa — Pana Lukasza Brzadkowskiego Nr PM.0052.79.2025,
- Glowna ksiggowa Centrum Uslug Wspdlnych jest Pani.....................o...... , ktorej
Kierownik jednostki z dniem 01.01.2017r. powierzyl obowigzki 1 odpowiedzialnos¢

zgodnie z art.54 ustawo z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z2021., poz.305 z pdzn.zm.).

Zgodnie z ww. Uchwala Centrum petlni funkcje jednostki obstugujacej dla jednostek

o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Tczew, zwanych

jednostkami obstugiwanymi.

Do zakresu obowiazkow powierzonych Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew,
jako jednostce obstugujacej, w ramach wspolnej obstugi powierzono zadania z zakresu:
1) rachunkowosci 1 sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych w szczegolnosci:
a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym w sposob systematyczny,
€) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowej,
d) przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji i potwierdzenia sald aktywow
1 pasywow,
e) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury,
f) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych,
g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych
I innych wymaganych przepisami prawa,

h) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,



i) sporzadzanie deklaracji VAT,
J) sporzadzanie rocznych informacji PIT dla potrzeb US,
k) sporzadzanie deklaracji lub informacji dla potrzeb PFRON,
2) obstugi finansowej jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:
a) prowadzenie obstugi bankowej jednostek,
b) fachowa pomoc w opracowywaniu planu finansowego i jego zmian,
C) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji planu finansowego,
d) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) rozliczanie i koordynowanie dziatah w zakresie funduszu zdrowotnego dla
nauczycieli,
f) rozliczanie i koordynowanie dzialan w zakresie dofinansowania doksztalcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli,
3) obstugi kadrowo — ptacowej jednostek obstugiwanych w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,
b) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow,
c) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
Swiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US, itp.,
d) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
e) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow,
f) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow i inne,
4) realizowania wspdlnych 1 powierzonych zamoéwien na ustugi i dostawy w szczegolnos$ci:
a) realizacja zamowien na artykuly biurowe i chemiczne,
b) prowadzanie rejestru zamowien publicznych,

C) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

1.3. Dane organizacyjne Szkoly Podstawowej nr 4 w Tczewie

Szczegbdlowq organizacje nauczania, wychowania i opieki na rok szkolny 2023/2024 okreslat
arkusz organizacyjny szkoly opracowany na podstawie plandw nauczania oraz planu
finansowego jednostki, zatwierdzony przez organ prowadzacy. W arkuszu organizacyjnym
placowki zamieszczono liczbe uczniow, liczb¢ pracownikow dydaktycznych i
niepedagogicznych, liczbe stanowisk kierowniczych, wyszczegolnienie przedmiotow 1 zajec

obowigzkowych finansowanych przez organ prowadzacy.



1. Dyrektorem Szkoty Podstawowej Nr 4 w Tczewie jest Pan Tomasz Szulc powotany
na stanowisko od dnia 1 pazdziernika 2010 roku.

2. Obstuge administracyjng, finansowa i organizacyjng Szkoly prowadzi Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew dziatajace od dnia 1 stycznia 2017 roku.

3. Nadzor pedagogiczny sprawuje Pomorski Kurator Os§wiaty w Gdansku.

4. Jednostka posiada wpis do Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych — nr rejestru:
RSPO 16220.

5. Data zatozenia szkoty 1 wrze$nia 1981 rok.

6. Czas trwania nauki szkolnej wynosi 8 lat.

7. Na dzien 30.09.2024r. szkota prowadzita 34 oddziaty klas I-VIIl oraz dwa oddziaty
przedszkolne, do ktorych uczgszczato ogdtem 752 uczniow.

8. Zatrudnienie w Szkole Podstawowej Nr 4 w Tczewie na dzien 14.01.2025 r. przedstawia

ponizsza tabela:

9.

Tabelanrl
Zatrudnienie w osobach w etatach
Nauczyciele 67 64,86
Administracja 3 3,00
Obstuga 20 18,75
Razem 90 86,61

Szkota Podstawowa nr 4 w Tczewie jest szkotg publiczng
1 jako jednostka budzetowa na dzief 31.12.2023 r. realizowala zadania sklasyfikowane w:
dziale 801 — O$wiata i wychowanie
rozdzial 80101 — Szkoty podstawowe
rozdziat 80103 — Oddziaty przedszkolne w szkotach podstawowych
rozdziat 80107 — Swietlice szkole
rozdziat 80146 — Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli
rozdziat 80148 — Stotowki szkolne 1 przedszkolne
rozdziat 80150 — Realizacja zadanh wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
1 metod pracy dla dzieci i mtodziezy w szkotach podstawowych
rozdziat 80153 - Zapewnienie uczniom prawa do bezptatnego dostepu do podrecznikow,
materiatow edukacyjnych lub materiatow ¢wiczeniowych

dziale 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza



— rozdziat 85412 — Kolonie i obozy oraz inne formy wypoczynku dzieci i mtodziezy
szkolnej, a takze szkolenia mtodziezy
— rozdzial 85416 — Pomoc materialna dla uczniéw o charakterze motywacyjnym
dziale 758 — Rozliczenia finansowe
— rozdzial 75814 — Rézne rozliczenia finansowe
Dochody i wydatki na wydzielonym rachunku w dziale 801:

— rozdzial 80148 — Stotowki szkolne 1 przedszkolne.

Kontrole przeprowadzono z uwzglednieniem nastepujacych uregulowan prawnvych:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( t.j. z dnia 4 lipca 2023r. — Dz.U.
7 2023r., p0z.1270, z p6z.zm.),

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. z dnia 16 stycznia 2023r., Dz.U.

z 2023r., poz.120),

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r., w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020r., poz.342),

- obwieszczenie Ministra Finanséw z 17 stycznia 2022r. w sprawie ogloszenie jednolitego
tekstu rozporzadzenia Ministra w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkow,
przychodow 1 rozchoddéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U.

7 2022r.,p0z.513, z pdz.zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022r. w sprawie sprawozdawczo$ci

(Dz.U. z 2022r. poz.144, z p6zn.zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finansoOw publicznych w zakresie operacji finansowych
— obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 23 lutego 2023r. w sprawie tekstu jednolitego —

Dz.U. z2023r., pozz.652,

- ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.

z 2022r., p0z.923),



- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2022r., poz.559

Z p0z.zm.),

- Uchwata Nr XLV1/505/2022 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 30 czerwca 2022r. w sprawie

wydzielonych rachunkoéw jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Tczew oraz dochodow

gromadzonych na tych rachunkach,
- ustawy z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem

zbrojnym na terytorium tego panstwa (t.j Dz.U. z 2022r. poz.583),

- Zarzadzenie Nr 116/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 kwietnia 2023r. w sprawie

wykorzystania srodkow z Funduszu Pomocy obywatelom Ukrainy na dodatkowe zadania

oswiatowe w zwiazku z ksztalceniem, wychowaniem 1 opieka nad dzie¢mi i uczniami

bedacymi obywatelami Ukrainy.

II. Zasady funkcjonowanie ksiegowoSci

Szkota Podstawowa nr 4 w Tczewie prowadzi gospodarke finansowo - ksiggowa w oparciu

0 nastepujace przepisy wewnetrzne:

1) Zarzadzenie Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew

z dnia 4 stycznia 2021r. — Zasady (polityka) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 4

w Tczewie, obowigzujace od dnia 01 stycznia 2021r., w sktad ktorego wchodza:

e Zasady prowadzenie ksiag rachunkowych — zatacznik Nr 1,

e Metody wyceny aktywOw 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego — Zalacznik

Nr 2,

o Wykaz sktadnikow majatkowych podlegajacych ewidencji ilosciowo — warto$ciowej na

koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale” — Zatgcznik Nr 3,

e Zakladowy Plan Kont — Zatacznik Nr 4,

e Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Szkole Podstawowe;j

nr 4 w Tczewie — Zalacznik Nr 5,

- Zalacznik nr 1 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych —

Oswiadczenie o uzywaniu w danym miesigcu samochodu prywatnego do celow

stuzbowych,

- Zalacznik nr 2 do Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych -

Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz komorek organizacyjnych

8



1 samodzielnych stanowisk pracy biorgcych wudziat w obiegu dokumentow

ksiegowych,

e Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew — Zatacznik Nr 6,

e System ochrony danych i zbioréw ksiag rachunkowych — Zatacznik Nr 7.

2) Aneks Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych Gminy
Miejskiej Tczew z dnia 4 stycznia 2022r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci —
wprowadzajacy zmiany w zataczniku Nr4 -w Zakladowym Planie Kont w dz .IT- Opis
kont oraz przyjete zasady klasyfikacji operacji gospodarczych, pkt.1 Konta bilansowe, pdp.
Zespot 4 — Koszty wedlug rodzaju 1 ich rozliczenie — poprzez dodanie nastepujacych

paragrafow klasyfikacji budzetowe;:

1. - wkoncie 404 Wynagrodzenia:
dodaje sie nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- §4790 - Wynagrodzenia osobowe nauczycieli,
- § 4800 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli,
- w koncie 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia dla pracownikow
dodaje sie nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- § 4710 — Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy .

3) Aneks Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Miejskiej Tczew z dnia 10 sierpnia 2022r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowos$ci —

wprowadzajacy zmiany w zalgczniku:

e Nr 1 w ,,Zasadach prowadzenia ksigg rachunkowych” w dz.VI — Dodatkowe ustalenia

dodaje si¢ pkt 7 o nastgpujacej tresci:

,»Dochody, wydatki, przychody i rozchody jednostki klasyfikuje sie wedlug:

- dziatow i rozdziatow - okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow — okreslajqgcych rodzaj dochodu, przychodu, rozchodu lub wydatku
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2020r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2021, poz.299 z pozn.zm.)”

e Nr4 -w Zakladowym Planie Kont w dz.Il Opis kont oraz przyjete zasady
klasyfikacji operacji gospodarczych, pkt.1 Konta bilansowe, pdp. Zespot 4 — Koszty wedtug



rodzaju 1 ich rozliczenie — poprzez dodanie nast¢pujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

., Konto 401 Zuzycie materiatow i energii
dodaje si¢ nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- 4350 — Zakup towarow (w szczegolnosci materiatow, lekow, zywnosci) w zwiqzku z pomocg
obywatelom Ukrainy,
Konto 402 — Ustugi obce
dodaje si¢ nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- 4370 — Zakup ustug zwigzanych z pomocg obywatelom Ukrainy,
- 4860 — Pozostate wydatki biezqce na zadania zwigzane z pomocq obywatelom Ukrainy,
Konto 404 — Wynagrodzenia
dodaje sie nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- 4740 —Wynagrodzenia i uposazenia wyplacane w zwiqzku z pomocg obywatelom Ukrainy,
- 4750 — Wynagrodzenia nauczycieli wyptacane w zwigzku z pomocq obywatelom Ukrainy,
- 4840 — Honoraria, wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne i wynagrodzenia bezosobowe
wyplacane w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy.
Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia dla pracownikow
dodaje sie nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- 4850 — Sktadniki i inne pochodne od wynagrodzen pracownikow wyptacanych w zwiqzku z
pomocq obywatelom Ukrainy ™.
4) Aneks Nr 3 z dnia 2 stycznia 2023r. do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ushug
Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew w  sprawie zasad (polityki) rachunkowosci —
wprowadzajacy zmiany w zalaczniku: Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych
Gminy Miejskiej Tczew z dnia 4 stycznia 2021r. ,,Zasadach prowadzenia ksigg rachunkowych

w dz.VI — Dodatkowe ustalenia pkt.2, o nastepujace;j tresci:

-,, W celu dotrzymania terminow sporzgdzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan
z operacji finansowych w ewidencji ksiegowej ujmuje si¢ koszty i zobowigzania danego
miesigca wynikajgce z dokumentow ksiegowych (np. faktur, rachunkow), wystawionych

przez kontrahentow i dostarczonych przez jednostke do Centrum Ustug Wspolnych:

o do 7 dnia nastgpnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym —w przypadku
sporzqdzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,
o do 25 stycznia nastgpnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktorego okres

sprawozdawczy dotyczy —w przypadku sporzqdzania rocznych sprawozdan,
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- w celu dotrzymania terminow sporzqdzania sprawozdania finansowego dokumenty ksiggowe
(np. faktury, rachunki) dotyczgce kosztow na przetomie roku:
o wystawione w grudniu za wykonane ustugi / nabyte towary a dostarczone przez
Jjednostke do Centrum Ustug Wspolnych do 28 lutego nastepnego roku, ujmuje sie

w kosztach grudnia roku poprzedniego,

o wystawione i przekazane przez jednostke do Centrum Ustug Wspolnych do 28
lutego nastepnego roku za wykonane ustugi/ nabyte towary w grudniu, ujmuje sig¢

w kosztach grudnia roku poprzedniego,

o wystawione i dostarczone przez jednostke do Centrum Ustug Wspolnych do 28
lutego nastepnego roku i dotyczgce wykonanych dostaw i ustug w roku poprzednim
i obecnym, ujmuje si¢ w koszty tego roku, ktorego dotyczyly dostawy (dot.m.in.
dostawy energii cieplnej, elektrycznej, gazu, wody oraz dostaw ustug

telekomunikacyjnych, odprowadzania sciekow).
§ 2 Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocq obowigzujgcq od dnia
01.01.2023r.”

5) Zarzadzenie Nr 7/21/22 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4 w Tczewie z dnia
30.08.2022r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem

trwatym i odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie.

6) Zarzadzenie Nr 8/21/22 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie z dnia
30.08.2022r. w sprawie wprowadzenia procedury postgpowania w zakresie przeciwdzialania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie.

Zakres i technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w wersji elektroniczne;.

Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora CUW Nr 1/2021 z dnia 04 stycznia 2021r. oraz
Aneksem Nr 4 z dnia 14 pazdziernika 2024r. do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 2021r. w sprawie wprowadzenia
Zasad (polityki) rachunkowos$ci, wprowadzono do stosowania nastgpujagce  systemy

komputerowe - opisane w zatgczniku nr 6 —
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»Wykaz 1 opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Centrum Ustug

Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew””:

Lp. | Zakres Nazwa Producent
1. ksiggowy PROGMAN FINANSE Wolters Kluwers S.A.
Warszawa
2. ptacowy PROGMAN PLACE Wolters Kluwers S.A.
Warszawa
3. gospodarka PROGMAN MAJATEK Web Wolters Kluwers S.A.
materialowa Warszawa
4. kadrowy PROGMAN KADRY Wolters Kluwers S.A.
Warszawa
5. umowy zlecenia, o PROGMAN ZLECONE Wolters Kluwers S.A.
dziato Warszawa
6. przelewy bankowe PROGMAN PRZELEWY Wolters Kluwers S.A.
Warszawa
7. fakturowanie IT GMINA Mantrykora.net.
Poznan
8. ubezpieczenia PLATNIK ZUS
spoteczne
9. pracownicze e-RU PZU PZU Zycie S.A.
ubezpieczenie
grupowe
10. | obstuga bankowa PEKAOBiznes24 PEKAO S.A. Warszawa
11. | PFRON e-PFRON PFRON
12. | sprawozdawczo$¢ Portal Sprawozdawczy GUS Gtoéwny Urzad
GUS Statystyczny
13. | sprawozdawczos¢ SJO Bestia@ Ministerstwo Finansow
budzetowa
1a | Obstuea Pekao Financial Service
- | pracowniczych e-PzZU
planow kapitatowych Sp. 2 0.0.
15. | Zamowienie Platformazakupowa.pl Open Nexus Sp. z 0.0.
publiczne

12




III. Zakres kontroli.

1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

1.1. Obrot gotéwkowy

Zgodnie z Zasadami (polityka) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie
obowigzujagcymi od dnia 01 stycznia 2021r. (wprowadzonymi do stosowania Zalacznikiem
Nr 1/2021 Dyrektora CUW z dnia 04 stycznia 2021r.)) jednostka nie prowadzi
rozliczen gotéwkowych i w zwiazku z tym nie ewidencjonuje gotowki znajdujacej

sic¢ w Kkasie.

W rozdziale V Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Szkole Podstawowej nr4 w Tczewie ,Obrét kasowy” zapisano: , W zwigzku z
catkowitym wyeliminowaniem obrotu gotowkowego, wydatki ze srodkow publicznych w

Jjednostce dokonuje sie wylgcznie za pomocg obrotu bezgotowkowego (przelewy)”.

Ten sam zapis obowigzuje w polityce rachunkowosci dla Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Miejskiej Tczew od dnia 04 stycznia 202 1r. — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiggowych w CUW Tczew.

W zwigzku z tym w zataczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 4 stycznia 2021r. — Zaktadowy Plan Kont — nie

wystepuje konto 101 — Kasa — do ewidencji obrotu gotéwkowego.

1.2. Gospodarka pieni¢zna — obrot bezgotowkowy

Obsluge bankowa dla jednostki prowadzi Bank PEKAO S.A. O. w Sopocie.
Zbadano poprawno$¢ zapisOw obrotu bezgotowkowego, analizujac wyciagi bankowe

dla poszczego6lnych rachunkow bankowych, na koniec nastepujacych miesiecy:
- pazdziernik, listopad, grudzien 2023 roku.
Salda wykazane na rachunkach bankowych sa zgodne z ewidencja ksiggowa.

Stwierdzono, ze:
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a) dokumentacj¢ obrotow na koncie 130,132 1 135 stanowig wyciagi bankowe,

b) obroty na koncie rachunek bankowy ( 130,132 1 135) byly ewidencjonowane zgodnie
z trescig operacji gospodarczych wynikajacg z dowodow ksiggowych —art.20 ustawy
o rachunkowosci (poréwnano wyciagi bankowe z dokumentami zrodtowymi),

¢) polecenie realizacji operacji gospodarczych jest autoryzowane przez dyrektora CUW

1 gléwng ksiegowa CUW,

d) w czasie nieobecno$ci Dyrektora CUW do dyspozycji $rodkami pieni¢znymi
z rachunkéw bankowych Centrum Uslug Wspolnych 1 jednostek obstugiwanych,
nadzoru nad wstgpng kontrolg zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem Centrum i jednostek obstugiwanych oraz kontroli i zatwierdzania sprawozdan
finansowych i budzetowych jednostek obslugiwanych — zostata upowazniona Pani
Justyna Spierewka — inspektor ds. ksiggowosci, upowaznienie wazne od 14 lutego
2022r do odwotania, od dnia 24.02.2025r. — Pelnomocnictwo udzielone przez
Prezydenta Miasta Tczewa — p.o. Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych,

e) stan $rodkéw finansowych na dzien 31 grudnia 2023 roku:

- konta 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej - dzialalno$¢ podstawowa - nie
wykazywato stanu $rodkow pienieznych, co bylo zgodne z wyciagiem bankowym z dnia

31.12.2023r., Nr 0196/2023, dowdd ksiggowy Nr 1884,

- konta 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — Fundusz Pomocy Ukrainie — nie
wykazywato stanu Srodkow pieni¢znych, co bylo zgodne z wyciagiem bankowym z dnia

31.12.2023r., Nr 0025/2023, dowod ksiggowy Nr 1848,

- konto 132 — Rachunek dochodéw wydzielonych — STOLOWKA SZKOLNA — nie
wykazywato stanu S$rodkéw, zgodnie z wyciggiem bankowym Nr 0220/2023 z dnia
31.12.2023r., dowdd ksiggowy Nr 1846,

- konto 132 — Rachunek dochodéw wydzielonych — ODSZKODOWANIA — nie wykazywato
stanu Srodkow, zgodnie z wyciggiem bankowym Nr 0006/2023 z dnia 31.12.2023r., dowod
ksiegowy Nr 1845,

- konto 135 — rachunek $rodkoéw funduszu specjalnego przeznaczenia — Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych — wykazywato saldo Wn w wysokosci 25 563,80 zt - zgodnie z
WB nr 0124/2023 z dnia 31.12.2023r, dowdd ksiegowy nr 1847,

W zestawieniu obrotow i sald kont analitycznych konto 135 zostato podzielone:
- 135-30 - $rodki funduszu mieszkaniowego - z saldem Wn w wysokos$ci 22 866,16 zt,
- 135-30 - $rodki na $wiadczenia socjalne -z saldem Wn w wysokosci 2 697,64 zt.
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Stan rachunku $§rodkéw funduszu socjalnego zostal wykazany w bilansie Szkoty Podstawowe;]
nr 4 w Tczewie na dzien 31.12.2023r. po stronie Aktywow pod pozycja B.IIL2 ,,Srodki
pieni¢zne na rachunkach bankowych” w kwocie 25 563,80 zt.

Salda byly zgodne z Zestawieniem obrotow 1 sald na koniec roku 2023 oraz
z potwierdzeniem  sald wystawionym przez Bank PeKaO S.A. o. w Sopocie na dzien

31.12.2023r. z dnia 13.01.2024r. (zatacznik do bilansu 2023 roku).

1.3. Rozrachunki

W jednostce funkcjonujg nastepujace konta zespotu 2 — , Rozrachunki i rozliczenia”:

201, 221, 222, 223, 225, 229, 231, 234, 240.

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 2 prowadzono w sposdb umozliwiajacy
wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkow, rozliczen 1 roszczen spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i

zobowigzan wedtug kontrahentéw lub pracownikow.

Rozrachunki poddane analizie:

- dane wykazane w sprawozdaniu rocznym Rb-28S z wykonanie planu wydatkow
samorzadowej jednostki budzetowej za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2023r.

- stany z uktadu bilansowego pasywow wynikajace z kont zespotu drugiego — strona Ma kont
syntetycznych 1 analitycznych,

- ewidencja ksiggowa (analityczna 1 syntetyczna), tj. operacje na kontach 201,225, 229,
231,240,

- dowody zrédtowe,

- terminy ptatnos$ci zobowigzan,

- realizacja zapfaty.

Zestawienie zobowigzan na dzien 31.12.2023r. wedlug sprawozdania rocznego RB28-S

1 wedtug kont analitycznych Zespotu 2.
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Tabela nr 2 / dane w zt, gr/

Konta zespotu 2

Dane
rozdz. 201 225 229 231 240
z Razem
§ RB-28S Rozrachunki Rozrachunki Pozostate Rozrachunki z Pozostal konta
z odbiorcami Z%u dicetlzlimi rozrachunki tytutu rozora(;;unelii ZCSpOhl 2
i dostawcami publicznoprawne wynagrodzen
r.80101
§ 3020 216,48 216,48 216,48
§4040 | 74 113,91 7 254,00 15916,81 50 943,10 74 113,91
§4110 | 65 436,43 65 436,43 65 436,43
§ 4120 6 871,16 6 871,16 6 871,16
§ 4260 | 73 180,06 | 73 180,06 73 180,06
§4300 | 250565 2 505,65 2 505,65
§4710 | 109499 1094,99 | 1094,99
§ 4800 | 306 552,00 30940,00 | 6583544 | 208316,57 | 1459,99 | 306 552,00
r.80103
§ 4110 1 369,18 1369,18 1 369,18
§ 4120 143,27 143,27 143,27
§ 4260 5703,26 | 5 703,26 5703,26
§ 4300 69,97 69,97 69,97
§ 4710 31,76 31,76 31,76
§ 4800 7 965,04 829,00 1710,57 5383,13 42,34 7 965,04
r.80107
§ 4110 2 266,41 2 266,41 2 266,41
§ 4120 323,02 323,02 323,02
§ 4710 94,05 94,05 94,05
§ 4800 | 13 184,47 1 378,00 2 831,49 8 849,58 125,40 | 13 184,47
r.80148
§ 4040 14 348,62 1 486,00 3 081,51 9 781,11 14 348,62
§ 4110 2 466,52 2 466,52 2 466,52
§ 4120 351,53 351,53 351,53
§ 4300 352,08 352,08 352,08
r.80150
caito| 192224 1 922,24 1922,24
§ 4120 273,97 273,97 273,97
§ 4710 40,55 40,55 40,55
§4800 | 11182,22 1 163,00 2 401,52 7563,63 | 54,07 | 11182,22
OGOLEM: | 592 058,84 | 82 027,50 | 43 050,00 | 173 201,07 | 290 837,12 | 2 943,15 | 592 058,84
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Zestawienie zobowigzan na dzien 31.12.2023r. wedlug sprawozdania rocznego RB34-S

i wedlug kont analitycznych Zespotu 2.

Tabela nr 3 / dane w zt, gr/

Dane Konto 240
rozdz. . Razem konta
§ Pozostale ZCSPOhl 2
Rb-34S rozrachunki
r.80148
§ 0830 12,00 12,00 12,00

Zobowigzania wykazane w Bilansie jednostki budzetowej sporzadzonego

na dzien 31.12.2023r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela nr 4 / dane w zt, gr/

Pozycja w bilansie Kwota
D.II1. Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug 82 027,50
30D.I1.2. Zobowiazania wobec budzetow 43 050,00
D.I1.3. Zobowigzania z tytulu ubezpieczen i innych swiadczen 173 201,07
D.I1.4. Zobowigzania z tytutu wynagrodzen 290 837,12
D.IL.5. Pozostale zobowigzania 2955,15
Razem: 592 070,84

Analiza stanu kont - stan na dzien 31.12.2023r.

Konto 201 — ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” — wedlug dowodow ksiegowych.

Saldo konta 201 po stronie Ma wynosito: 82 027,50 zt, w tym zobowigzanie wobec:

Tabela nr 5/ dane w zi, gr/

Nr Nr faktury/ Data wystawienia | Data ksiggowania
ﬂo_w odu kontrahent rachunku / K]as.y fikacja Kwota Tresé¢ Termin zaptaty zapisana
SiggOW budzetowa .
w dekrecie

€go noty Data zaptaty

l;dez Slz)rmgs 21/1321298 80101 21648 woda Eden 29.12.2023r.
1860 |°P- 2 0:© § 3020 "% | hajem 28.01.2024r.

Dabrowa § 4300 71,30) 4r7adzenia

Gornicza & 08.01.2024r. 31.12.2023r.

287,78
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05978223 r.80101 31.12.2023r.| 31.12.2023
Zaklad §4260  62475| et B
1861 | Wodociagow i § 4300 897,75 j)V;Oal‘ ‘152"12"02‘3r
z.0.0. Tczew § 4260 48,69 11.01.2004
§ 4300 69,97 DL SUAAT
1 641,16
GPEC SC/B/12/00060 | 1.80101 S;S;?;Ci?:;a 05.01.2024r.
EKSPERT 0723 § 4260| 63 778,14 ’
1862 ¢ 7z0.0. r80103| 4970,53 | Wod moe 26.01.2024r.
Gdansk § 4260 przesyt 15.01.2024r.| 31.12.2023r.
68 748,67
ENERGA 2%\2%326/ r.80101 4766.19 zuzycie energii | 12.01.2024r.
1863 |OBROT SA Yoo PUlseemel | 26.01.2024r
Gdansk t 371,45 27120200
§ 4260 31.12.2023r. 17.01.2024r.| 31.12.2023r.
5 137,64
ENERGA gﬁgg}ﬁﬁggg r.80101 401098 zuzycie energii| 01.02.2024r.
1877 |OPERATOR |4 Yoo CUlseemel | 15.02.2024r
SA Gdansk t 312,59 |27 12050
§ 4260 31.12.2023r. 14.02.2024r.| 31.12.2024r.
4323,57
Poczta Polska ZPED/687/°1/2° 01.01.2024r.
1858 g;h;%‘ocyfmwe rgg;gé 36,60 | neoznaczki | 15.01.2024r.
Warszawa 08.01.2024r. | 31.12.2023r.
36,60
Tezewskie 37/12/2023 29.12.2023r.
Centrum Sportu 80101 korzystanie z
1859 |i Rekreacji '§4300 1 500,00 | ptywalni krytej, | 12.01.2024r.
Sp. z 0.0. oplata za
Tevew instruktora 08.01.2024r.| 31.12.2023r.
1 500,00
23- odbior 29.12.2023r.
BIOPROTEN | 15 0501/Fv | 180148 ke
1857 |Sp. 2 0.0 352,08 | 0dpadkow
Brxesno. S § 4300 7 | kuchni 12.01.2024r.
XI12023r. 08.01.2024r.| 31.12.2023r.
352,08
Razem k.201 82 027,50

Przeanalizowane dowody ksiggowe wystgpujace na

zapisane pod wzgledem:

przetomie roku 2023 sg prawidlowo
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- zachowania zasady memoriatu,
- podziatek klasyfikacji budzetowe;,
- opisu merytorycznego — dane zdarzenia

dowody zawieraja dotyczace opisu

gospodarczego, numerow umow i datg ich zawarcia,

- dostarczone do Centrum Ustug Wspolnych z jednostki w odpowiednim czasie — wedtug
zapisow Zasadach (polityce) rachunkowosci - Aneks Nr 3 z dnia 2 stycznia 2023r. do
Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych z dnia 04 stycznia 2021r.,
obowigzujacych od dnia 01 stycznia 2023r. — w dziale VI — Dodatkowe ustalenia, pkt.2

- zachowane zostaty terminy ptatnosci.

KONTO 225 — Rozrachunki z budzetami — wedlug dowodow ksiggowych na dzien
31.12.2023r.

Tabela nr 6 / dane w zt, gr/

Nr Nr faktury/ Data wystawienia | Data ksiggowania
l(:;)i\;/;gsv kontrahent rachunku / Elllzsif:lg\fi a Kwota Tres¢ Termin zaptaty
ego noty/PK Data zaptaty
PK r.80101
O ey 86/122023|  §4s00| 3094000 Podatek - 131.12.2023r
arbowy ochodowy o 20.03.2024r.
w Tezewie DWR za 2023r. 1 14.03.2024r. | 31.12.2023r.
Urzad 87/12/2023 r.80103 podatek 31.12.2023r.
1865 |Skarbowy § 4800 829,00 | dochodowy od 20.03.2024r.
w Tczewie DWR za 2023r. 14.03.2024r.| 31.12.2023r.
Urzad 88/12/2023 r.80107 podatek 31.12.2023r.
1866 |Skarbowy § 4800 1 378,00 | dochodowy od 20.03.2024r.
w Tczewie DWR za 2023r. 14.03.2024r.| 31.12.2023r.
Urzad 89/12/2023 r.80150 podatek 31.12.2023r.
1867 | Skarbowy § 4800 1 163,00|dochodowy od | 20.03.2024r.
w Tczewie DWR za 2023r. 14.03.2024r.| 31.12.2023r.
Urzad 90/12/2023 £80101 podatek 31.12.2023r.
1868 |Skarbowy § 4040 6 140,00 | dochodowy od 20.03.2024r.
w Tczewie DWR za 2023r. 14.03.2024r.| 31.12.2023r.
| Urzad 91/12/2023 £80101 podatek 31.12.2023r.
869 | Skarbowy § 4040 1 114,00 | dochodowy od 20.03.2024r.
w Tczewie DWR za 2023r. 14.03.2024r.| 31.12.2023r.
570 [Sjl:zqd 180148 podatek 31.12.2023r.
arbowy | 92/12/2023 § 4040 1 059,00 | dochodowy od 20.03.2024r.
w Tczewie : DWR —za 2023r. | 14.03.2024r.| 31.12.2023r.
Urzad 80148 podatek 31.12.2023r.
1871 |Skarbowy |93/12/2023 § 4040 427,00 | dochodowy od 20.03.2024r.
w Tczewie : DWR —za 2023r. | 14.03.2024r.| 31.12.2023r.
Razem k.225 43 050,00
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Zaptata podatku dochodowego od o0so6b fizycznych naliczonego od dodatkowego

wynagrodzenia rocznego za 2023r. nastgpita przelewem dnia 14.03.2024r. — dowdd ksiggowy

Nr 383, wyciag bankowy Nr 0042/2024, termin platnosci zostal zachowany.

Przeanalizowane dowody ksiegowe dotyczace

naliczenia podatku dochodowego od

0osob fizycznych od Dodatkowego Wynagrodzenie Rocznego pracownikéw za 2023r.

wystepujace na przetomie roku 2023 1 2024 sa ujete na koncie 225, prawidtowo zapisane pod

wzgledem:

- zachowania zasady memoriatu,

- podziatek klasyfikacji budzetowe;.

KONTO 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — wedtug dowodéw ksiegowych

Tabela nr 7 / dane w zt, gt/

Nr

Nr PK

Data wystawienia

](:O.W odu Kontrahent bKleny;lkaCja Kwota Tresc Termin zaptaty Data ksiggowania
e;loqgow udzetowa Data zaptaty
r.80101 31.12.2023r.
Zakdad § 4800-1| 42 028,29 |Sktadki FUS,
1864 | Upemmicesert | 86/12/2023 § 4800-2| 23 807,15|FPiFUZ 05.03.2024r.
S oiel?:zn o §4110| 52 696,26 |od DWR 29.02.2024r. | 31.12.2023r.
poleczily §4120| 6218,61 |za 2023r.
Razem 124 750,31
Zakdad §r4%%10(f} 8 686,37 | Sktadki FUS, 31.12.2023r.
1868 |Ubezpieczen | 90/12/2023 § 4040-2| *920,39|FPiFUZ 05.03.2024r. | 31.12.2023r.
10 891,16|od DWR
Spotecznych § 4110 29.02.2024r
§ 4120 521,35|za 2023r
Razem 25019,27
Jaklad §r480(4)110(2 1 474,70 | Skladki FUS, 31.12.2023r.
1869 |Ubezpicczen |91/12/2023 § 4040-2 1223’(3)? Egll)fglf 05.03.2024r. | 31.12.2023r
Spotecznych § 4110 ’ 29.02.2024r
§ 4120 131,20|za 2023r
Razem 4290,26
Zaldad résgi(l)é | 360, 1 | Skladki FUS, 31.12.2023r.
Ubezpieczen "5 |FP1FUZ
1865 | Spoteesnych |87/12/2023 §4120) 19271 0d DWR 05.03.2024r, | 31.12.2023r
§ 4800-1 92,00\ 5003r 29.02.2024r.
§4800-2| 618,57 '
Razem 3 223,02
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r.80107 . 31.12.2023r.
Zaktad 4110 Sktadki FUS,
Ubezpieczen 3 226641 ep RUZ od 31.12.2023r.
1866 |Spofecznych | 88/12/2023 § 4120 323,02 05.03.2024r.| 277 '
§4800-1| 1 g07.57|PWR 29.02.2024r.
§4800—2 1 023’92 za 2023r.
Razem 5420,92
Zaktad r;gﬁg 1 922,24 | Sktadki FUS, 31.12.2023r.
1867 Ubezpieczen 89/12/2023 § 4120 273,97 |FPi FUZ od 05.03.2024. 31.12.2023r.
Spotecznych § 4800-1 1533,11 | DWR 29.02.2004r
" 868,41 |za 2023r. b
§ 4800-2
Razem 4 597,73
r.80148 31.12.2023r.
IZJ%klad , § 4040-1| 1401,94|Skladki FUS,
ezpieczen § 4040-2 794,14|FP i FUZ od 05.03.2024r.
1870 |Spotecznych | 92/12/2023 $4110| 1757.80| DWR 31.12.2023r.
§ 4120 250,52 | za 2023r. 29.02.2024r.
Razem 4 204,40
1871 | Zaktad 93/12/2023 r.80148 31.12.2023r.
Ubezpieczeh § 4040-01 565,24 | Sktadki FUS,
Spotecznych § 4040-02 320,19|FPiFUZ od 05.03.2024r.| 31.12.2023r.
§ 4110 708,72 | DWR 29.02.2024r.
§ 4120 101,01 |za 2023r.
Razem 1 695,16
OGOLEM k.229 173 201,07

Przelew zobowigzan do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na

ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne 1 Fundusz Pracy od naliczonego wynagrodzenia

rocznego za 2023r. nastapil dnia 29.02.2024r. — dowdd ksiggowy Nr 311, wyciag bankowy
Nr 0034/2024 z 29.02.2024x.

Po przeanalizowaniu dowodow ksiggowych wystepujacych na przetomie roku 2023 1 2024

wedhug zapiséw na kontach 229 sg prawidlowe pod wzgledem:

- zachowania zasady memoriatu,

- podziatek klasyfikacji budzetowe;,

- terminOw platnosci, ktore zostaly zachowane.
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KONTO 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — wedlug dowodéw ksiegowych

Tabela nr 8 / dane w zt, gt/

Nr
dowodu

Klasyfikacja

Data wystawienia

Termin zaptaty

Data ksiggowania

ksiegow kontrahent NrPK budzetowa Kwota Tres¢
ego Data zaptaty
Pracownicy 31.12.2023r.
1864 (oo 86122003 180101 DWR 31.03.2024r. | 31.12.2023r.
w Tezewic §4800| 208 316,57 |za 2023r. 06.02.2024r.
Pracownicy o103 DWR gi éggggii 31.12.2023r.
1865 |SPord ) ST2R02 ) eagoo| s 3gaaz| 20 06.02.2024r
Pracownicy 31.12.2023r. | 31.12.2023r.
1866 |SP nr 4 88/12/2023 | rgoto7| O B849%98DWR 31.03.2024r.
w Tezewie $ 4800 72 2023r. 06.02.2024r.
Pracownicy 31.12.2023r.
1867 | op 11 4 89/12/2023 r80150|  7563,63| DWR 31.03.2024r. | 31.12.2023r.
w Tezewie § 4800 7a 2023r. 06.02.2024r.
Pracownicy 31.12.2023r.| 31.12.2023r.
r.80101 DWR 31.03.2024r.
1568 EVPTTZgwie 9071212023 §4040| 43 610,77 |za 2023r. 06.02.2024r.
i 31.12.2023r
Pracownicy r.80101 .
DWR 31.03.2024r.
1869 EVPTTZ 2wie 91/12/2023 §4040 733233 00 31.03.2024r
i 31.12.2023r
Pracownicy r.80148 .
DWR 31.03.2024r.
1870 EVPTr(ler 3Wie 92/12/202 §4040  6970,65( 0 o 31-03.2024r
Pracownicy r.80148 DWR iiéﬁﬁgﬁf&
1871 EVPTTZ gwie 93/12/2023 S04 281046 00 31032020
OGOLEM k.231 290 837,12

Przelewy DWR za 2023r. dla pracownikow z rachunku bankowego szkoty nastapily dnia
06.02.2024r. — dowdd ksiegowy nr 192 - wycigg bankowy Nr 0021/2024 z 06.02.2024r.
na kwote — 290 837,12 zl.

Po przeanalizowaniu dowodow ksiggowych wystepujacych na przetomie roku 2023 i 2024

wedtug zapiséw na kontach 231 sg prawidtowe pod wzgledem:

- zachowania zasady memoriatu,
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- podziatek klasyfikacji budzetowe;,

- termindéw platnosci, ktore zostaty zachowane.

KONTO 240 — Pozostate rozrachunki — wedlug dowodéw ksiggowych

Tabela nr 9 / dane w zt, gt/

. Data wystawieni
Nr. dowodu Kontrahent Nr PK KlaS}./flkaCJ 2 Kwota Tres¢ T:rrerllivrvlyzsagggfma Data ksiggowania
ksiegowego budzetowa Data zaplaty
. Potracenia 31.12.2023r.
PPK inPZU
Specialistyczn r.80101 ZDWR 15.04.2024r.
§ 4710 1 094,991 ,4 2023r.- 29.02.2024r. | 31.12.2023r.
1864 |y Fundusz 86/12/2023
Inwestycyjny § 4800 1/459,99 | Sktadki PPK
Otwarty
. Potracenia 31.12.2023r.
PPK inPZU
Specjalistyczn r.80103 z DWR 15.04.2024r.
1865 |y Fundusz § 4710 31,76 |za 2023r. - 29.02.2024r.| 31.12.2023r.
Tnwestyeyjny | 57/12/2023 1§ 4800 42,34 | Sktadki PPK
Otwarty
. Potracenia 31.12.2023r.
o b2 r.80107 2 DWR 15.04.2024r.
Specjalistyczn 31.12.2023r
1866 |y Fundusz 88/12/2023 § 4710 94,05 [za 2023r. - 29.02.2024r. e .
Inwestycyjny § 4800 125,40 | Sktadki PPK
Otwarty
PPK inPZU r.80150 Potracenia 31.12.2023r.
Specjalistyczn § 4710 40,55z DWR 15.04.2024r. 31.12.2023r
1867 |y Fundusz 89/12/2023 § 4800 54,07 | za 2023r. - 29.02.2024r.| 24+ 14 :
Inwestycyjny Sktadki PPK
Otwarty
OGOLEM k.240 2 943,15

Przelew sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe nastgpit dnia 29.02.2024r. — dowod
ksiggowy Nr 311 — wyciag bankowy Nr 0034/2024 z dnia 29.02.2024r.

Po przeanalizowaniu dowodow ksiggowych wystgpujacych na przetomie roku 2023 12024

wedlug zapisow na kontach 240 sg prawidlowe pod wzgledem:

- zachowania zasady memoriatu,

- podziatek klasyfikacji budzetowej,

- termindéw platnosci, ktore zostaty zachowane.
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Wykazane powyzej zobowigzania ustalono na podstawie analizy dowodéw ksiggowych oraz
ewidencji ksiggowej (analitycznej i syntetycznej), tj. operacji na kontach ksiegowych 201,

225, 229, 231, 240 za okres od 01 pazdziernika do dnia 31 grudnia roku 2023.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- ewidencja szczegotowa (analityczna) do kont rozrachunkowych ,,2017, ,,225”, 229 231"
,,240” prowadzona byta prawidlowo,

- salda zobowigzan byly realne i odzwierciedlaty stan faktyczny - ewidencja na kontach
syntetycznych i analitycznych byla zgodna z dowodami zrodtowymi,

- w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S z dnia 31 grudnia 2023 r. zostaly wykazane dane
zgodne z ewidencjg szczegdtowa (analityczng) kont rozrachunkowych,

- suma zobowigzan wynikajaca ze sprawozdania rocznego RB-28S wynikata z dowodow
ksiggowych na dzien 31.12.2023r., byta zgodna z ewidencja ksiggowa na kontach
rozrachunkow (analitycznych i syntetycznych) oraz prawidlowo wykazana w bilansie,

- dowody ksiggowe byly sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzone
do wyptaty przez osoby upowaznione do dokonywania tych czynnosci,

- wszystkie zobowigzania uregulowano terminowo,

-kazdy wydatek — zobowigzanie bylo poprzedzone wnioskiem o dokonanie wydatku,
zaangazowanie $rodkéw budzetowych oraz kontrole wstgpng zdarzenia gospodarczego,
— zapis ksiggowy na  koncie pozabilansowym 999 — | Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”, po stronie Ma, wedlug wlasciwych podziatek klasytikacji
budzetowe] — dowod ksiggowy — z  Nr 1853 - PK Nr 82/12/2023 z dnia 31.12.2023r.,
a w 2024 r. nastgpilo przeksiggowanie z konta 999 - na konto 998 — ,,Zaangazowanie
wydatkow budzetowych roku biezacego” — dowdd ksiggowy Nr 3 — PK Nr 3/01/2024 pod
datg 02.01.2024r.

Po analizie dokumentow ksiegowych i zapisow w ksiedze rachunkowej Szkoty Podstawowej

nr 4 w Tczewie nie stwierdzono wystgpienia na dzien 31.12.2023r. zobowigzan

wymagalnych.
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2. Rzetelno$¢ ksiag rachunkowych i sprawozdawczosci

Ksiggi rachunkowe musza spetni¢c wymogi jakosciowe, zgodnie z art. 24 ustawy
0 rachunkowosci, powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie, biezgco.
Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty - wierny zapis wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych, ktore rzeczywiscie
wystapity w danym okresie sprawozdawczym w toku prowadzonej przez jednostke
dziatalnosci.

W mys$l art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci, dowody sa rzetelne, gdy sg zgodne
Z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktora dokumentuja. Dowody ksiegowe powinny by¢
ponadto kompletne, a wigc zawierajace co najmniej dane okre$lone wart. 21 ustawy

0 rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie

w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Art. 21. Wymogi formalne dowodéw ksiggowych

1. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej warto$¢ okreslong w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date

sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Rzetelno$¢ ksigg rachunkowych zapewni jednostce prawidlowa kontrola merytoryczna
dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe zapisow. Kontrola ta ma na celu stwierdzenie,

czy wszystkie dane wystepujace w dowodzie s3 zgodne z rzeczywistoscia.
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Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do ksiag
rachunkowych kompletnie 1 poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksigegowania
w danym miesigcu dowody ksiegowe oraz gdy zapewniono cigglo$¢ zapiséw i bezbtednosé

dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Bezblednie prowadzone ksiegi to przede wszystkim ksiggi zawierajace kompletne zapisy
dotyczace zatwierdzonych do ksiggowania dokumentéw. Wszystkie zapisy powinny by¢
dokonane w sposob niebudzacy zastrzezen, zgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami.
Kontrola ciggtosci zapisdw nie moze ponadto wykazywac¢ zadnych niezgodnosci, a stosowane
przez jednostke oprogramowanie powinno dziata¢ prawidlowo. Bezbledno$¢ ksiag
rachunkowych zapewni jednostce wypracowanie i stosowanie kontroli wewngtrznej na

kazdym etapie prowadzenia ksiag.

2.1. Prowadzenie dziennika - ksiegi rachunkowej

Zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci na podstawie zapiséw
na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie

rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

- symbole lub nazwy kont,

- salda na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
-sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Oceny rzetelnosci prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczosci dokonano
na podstawie analizy dowodoéw ksiggowych oraz wydrukow z ksiag za okres za
od 1 pazdziernika 2023r. do grudnia 2023r. Na podstawie badanej proby stwierdzono

prawidtowo prowadzone ksiggi rachunkowe oraz ze:

- zestawienia obrotow 1 sald sporzadzane sg za okresy miesigczne,
- dzienniki, stosownie do art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

zawieraja chronologiczne ujecie zdarzen gospodarczych, jakie nastapity w danym okresie
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sprawozdawczym, a zapisy A4 dzienniku s kolejno numerowane,
- zapisy ksiggowe oznaczone s3 automatycznie numerami pozycji, pod ktoérymi
zostaty wprowadzone do dziennika oraz pozwalaja na ustalenie osoby odpowiedzialnej za

tres¢ zapisu.

Na podstawie ksigg rachunkowych sporzadzanych za okres od pazdziernika do grudnia 2023
roku ustalono, ze jednostka posiada w formie wydrukéw komputerowych comiesi¢czny
dziennik dokumentéw o nazwie: Dziennik dokumentéw ,,BSP4” oznaczony nazwa
jednostki: ,,Szkota Podstawowa nr 4 im. Kardynatla Stefana Wyszynskiego w Tczewie”,
nazwg programu przetwarzania, tj. Progman Finanse oraz opisem okresu, za ktory jest
sporzadzony wydruk oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej.

Ponadto istniejg rowniez wydruki za okresy kwartalne, w zakresie:

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,

- zestawienie obrotoéw i sald analitycznych k.130, 132,

- zestawienie obrotow i sald wybranych kont analitycznych: 222, 223, 234, 240,

- zestawienie obrotow i sald dla kont zespotu 9.

Kompletne ksiggi rachunkowe, tj. dziennik, konta ksiegi glownej, konta ksiag pomocniczych,
zestawienie obrotow i sald kont ksigg gléwnych i zestawienie sald kont pomocniczych sg
dostepne w formie elektronicznej, na serwerze co uznaje si¢ jako prawidtowe, zgodnie z art.13

ustawy o rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie sg prowadzone 1 przechowywane w
Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew przy ul. Koltataja 9. Po uptywie okresu
trzech lat, liczac od zakonczenia roku obrotowego, dowody ksiegowe przekazywane sa, na
podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego, do archiwum jednostki o$wiatowej, co zostalo

okreslone w Zasadach (polityce) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie.

2.2. Zaangazowanie wydatkow budzetowych

Zgodnie z wymogami okreslonymi w art.40 ust.2, pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych - jednostki budzetowe zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji

ksiggowej, uwzgledniajacej wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodow
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1 wydatkow, a w zakresie wydatkow 1 kosztow - rdwniez zaangazowanie srodkow, ktore
oznacza prawne zaangazowanie S$rodkow ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku oraz procedurach wewngtrznych.

Zaangazowanie wydatkow jest stanem prawnym poprzedzajacym dokonanie zaplanowanego
wydatku ujetego w planie finansowym jednostki, obejmuje takze warto§¢ wydatkowanych
kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego wydatkow. Warto$¢ zaangazowania nie
moze przekracza¢ limitéw okreslonych w planie finansowym.

Definicja zaangazowania zostata zamieszczona w zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora CUW — ,,Zaktadowy plan kont”, zgodnie z ktorym: ,,Na stronie MA konta 998 —
,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego” ujmuje si¢ zaangazowanie
wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym (strona
Wn kont 998) ksieguje si¢ co najmniej raz w roku, nie pdzniej niz pod datg 31.12. kazdego
roku.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda”.

Konto 998 jest kontem pozabilansowym.

Ewidencja zaangazowania wydatkow w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie dotyczacych
optat statych, ksiggowane jest jednorazowo, na koncie 998 -"Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego” , w tym dostaw i ustug statych, na caty rok: $wiadczenia ushug
w zakresie dostaw energii cieplnej, zakupu i dystrybucji energii elektrycznej, dostaw wody i
odprowadzanie $ciekdéw, odbioru odpadow komunalnych, oplat za wynajem basenu oraz
oplate za instruktora nauki plywania, optat za dostawe wody pitnej dla pracownikdéw oraz
dzierzaw¢ urzadzen, optate za S$wiadczenie ushug zwigzanych ze sprawowaniem
profilaktycznej opieki zdrowotnej, zakup paliwa gazowego, swiadczenia ustug w zakresie
odbioru odpadkow kuchennych III kategorii, oplat za konserwacj¢ urzadzenia dzwigowego w
kuchni, zakupu srodkow czystosci, artykutow biurowych, zakupu znaczkéw pocztowych do
celow korespondencji stuzbowej, za uzywanie do celéw stuzbowych samochodu niebedacego
wlasnoscig pracodawcy przez dyrektora SP 4 — zgodnie z zawartymi umowami, mieszczace

si¢ w planie finansowym jednostki odpowiednio na 2023 i 2024 rok,
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Zaangazowanie srodkéw budzetowych na wyptate dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla
pracownikow, sktadek ZUS i PPK, obciazajacych koszty poprzedniego roku, zuzycia i
dystrybucji energii elektrycznej, energii cieplnej, zuzycia wody, odprowadzenia Sciekow,
zakup neoznaczkow, zakup wody pitnej, dzierzawa urzadzenia, odbior odpadkéw z kuchni,
za korzystanie z ptywalni oraz oplata za instruktora, wynikajgce z faktur, ktore obcigzaty
koszty roku poprzedniego, do zaptaty w roku nastgpnym, po przeksiggowaniu, pod datg
1 stycznia 2024r. z konta 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych” - w
wartosci wynikajgcej z zobowigzan za rok poprzedni.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych dotyczacych wynagrodzen osobowych
pracownikow, sktadek FUS,FP i PPK ksiggowane jest jednorazowo pod datg 2 stycznia w
wysokosci planu finansowego danego roku.

Zaangazowanie wydatkow  biezacych dotyczace dostaw i ustlug na koncie 998
zaewidencjonowano na podstawie wnioskéw o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkoéw
budzetowych oraz kontroli wstepnej zdarzenia gospodarczego najpozniej pod datg podjecia

decyzji, zawarcia umowy badz dokonanego zakupu.

We wnioskach o zaangazowanie §rodkow budzetowych okreslony jest:

- rodzaj wydatku, krotkie uzasadnienie,

- podana jest wartos¢ przysztego wydatku,

- wskazany jest tryb ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”, w ktorym zamowienie bedzie
realizowane, okreslenie umowy (jesli jest wymagana i istnieje) — numer i data sporzadzenia,

- o$wiadczenie, ze wynikajagce zobowigzania z wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w

planie finansowym i harmonogramie wydatkow, a jednostka posiada srodki na jego realizacje,

- klasyfikacja budzetowa wydatku,

- wskazanie daty wniosku, tj. opisu merytorycznego, trybu ustawy “Prawo zamowien
publicznych, zatwierdzenia przez Dyrektora, daty o§wiadczenia w zakresie planu
finansowego,

- zapis ,,Zaangazowanie zaksiggowano — konto 998 strona MA”.

Kazdy wniosek jest opatrzony pieczatka szkoty, podpisami 0osob odpowiedzialnych za dany

etap realizacji wydatku oraz akceptacj¢ dyrektora jednostki, pracownika ksiggowosci,

gléwnego ksigegowego 1 dyrektora CUW.

W przeanalizowanych dowodach ksiggowych stwierdzono, ze zaangazowania $rodkow

budzetowych na wydatki poprzedza dokonanie wydatku.
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W opisie faktur zamieszczona jest adnotacja dotyczaca daty zaangazowania $srodkow

budzetowych na dany wydatek.

Przykilady nieprawidlowosci dotyczace wnioskow o dokonanie wydatku, zaangazowania

srodkow budzetowych oraz kontroli wstepnej zdarzenia gospodarczego:

- z miesigca sierpnia 2023r.:

- dowod ksiegowy Nr 1034 — Polecenie ksiggowania PK Nr 09/08/2023 z dnia 08.08.2023r.,
poz. 2 i 3 - Wniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie $rodkow budzetowych oraz
kontrola wstepna zdarzenia gospodarczego: pkt.1.Uzasadnienie celowosci dokonania
wydatku w zwiazku z realizacja zadan jednostki: ,,Stwierdzam koniecznos¢ zaptaty za remont
pomieszczen klasowych 93,103 1 94 — | etap oraz materialy przeznaczone do remontu w/w
pomieszczen..” Warto$¢ szacunkowa zamowienia w kwocie 32 000,00 zt.” , pkt.2 Wskazanie
trybu ustawy ,,Prawo zamowien publicznych: ,,Zamoéwienie ponizej progu stosowania ustawy
PZP”, podpisane przez pracownika jednostki obstugiwanej: Starszy Specjalista, dnia
10.08.2023r. Jako zatwierdzajacy pkt 112 — podpisal dyrektor jednostki obstugiwanej — mgr
Tomasz Szulc. Przewidywany termin realizacji: ,,VIII 2023r.”. O$wiadczenie : ,,
Zobowiagzanie wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie finansowym i
harmonogramie wydatkow, a jednostka posiada $rodki na jego realizacj¢”. Klasyfikacja
budzetowa: ,, rozdz. 80101 § 4270 — 16 000,00 zt, rozdz. 80101 § 4210 — 16 000,00 zi.
Zaangazowanie zaksiggowano — konto 998 strona MA. Wniosek zawiera rowniez podpisy
0s0b odpowiedzialnych w jednostce obstugujacej. Data zapisu na koncie: 08.08.2023r.,

- dowod ksiegowy Nr 1043 z dnia 10.08.2023r. - Faktury Kompleksowy Serwis Drogowy
Sp. z 0.0. Subkowy Nr FS 34/2023 wystawiona dnia 08.08.2023r. za materialy remontowe

do sal lekcyjnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie o wartosci 16 000,00 zt. Wpltyw
dokumentu do szkoty dnia 09.08.2023r., do CUW-u dnia 10.08.2023r., zaptacono w terminie
- przelewem dnia 21.08.2023r,

dowdd ksiggowy Nr 1044 z dnia 10.08.2023r. - Faktury Kompleksowy Serwis Drogowy Sp.
z 0.0. Subkowy Nr FS 35/2023 wystawiona dnia 08.08.2023r. za wykonanie remontu sal

lekcyjnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie — Etap I, o warto$ci 16 000,00 zt. Wptyw
dokumentu do szkoty dnia 09.08.2023r., do CUW-u dnia 10.08.2023r., zaptacono w terminie
- przelewem dnia 21.08.2023r.
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- z miesiaca pazdziernika 2023r.:

- dowdd ksiggowy Nr 1282 — Polecenie ksiggowania PK Nr 01/10/2023 z dnia 02.10.2023r.,

poz.1. - Wniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkéw budzetowych oraz kontrola
wstepna zdarzenia gospodarczego: Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z
realizacja zadan jednostki: ,,Stwierdzam koniecznosé zaptaty za remont sal lekcyjnych 93,103
I pokoju nauczycielskiego.” Warto§¢ szacunkowa zamowienia w kwocie 19 232,50 zt.”
Wskazanie trybu ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych: ,Zamowienie ponizej progu
stosowania ustawy PZP”. Przewidywany termin realizacji: ,,pazdziernik”. Oswiadczenie : ,,
Zobowiazanie wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie finansowym i
harmonogramie wydatkéw, a jednostka posiada $rodki na jego realizacj¢”. Klasyfikacja
budzetowa: ,, r0zdz. 80101 § 4270 — 19 232,50 zt. Zaangazowanie zaksiggowano — konto 998
strona MA. Whniosek zawiera podpisy osob odpowiedzialnych. Data zapisu na koncie:
02.10.2023r.

Wykonanie ustugi zostato zaksiggowane na podstawie dowodu ksiggowego Nr 1287 z dnia
02.10.2023r. - Faktury Kompleksowy Serwis Drogowy Sp. z 0.0. Subkowy Nr FS 46/2023
wystawiona dnia 02.10.2023r.: ,Wykonanie remontu sal lekcyjnych w Szkole

Podstawowej nr 4 w Tczewie — Etap 11, 0 wartosci 19 232,50 zt. Wptyw dokumentu do szkoty
dnia 02.10.2023r., do CUW-u dnia 02.10.2023r., zaplacono w terminie - przelewem dnia
03.10.2023r.

Na wyzej wymieniony remont sal lekcyjnych zostata zawarta umowa, ktéra przedtozono
kontrolujacej dnia 05.02.2025r.

Umowa zostala zawarta w dniu 10.07.2023r. pomiedzy Szkota Podstawowa nr 4 w Tczewie

(jako Odbiorca) - zamawiajacy, a Kompleksowym Serwisem Drogowym Sp. z 0.0. z siedzibg
w Subkowach — jako wykonawca.

W § 1 Przedmiot umowy - ust.1 zlecono wykonanie remontu sal lekcyjnych w Szkole
Podstawowej nr 4 w Tczewie.

W § 2 Termin 1 sposéb realizacji okreslono:

- ,, ust.1. Wykonawca zobowiazany jest do wykonania uslug w okresie od dnia zawarcia
umowy do dnia 06.10.2023r.”,

- ust.2  zapisano: ,,Roboty wykonane beda z materialéw dostarczonych przez

Wykonawce”,

W § 3 Cena — ust.1 zapisano: ,,Wartos¢ wynagrodzenia za ustugi, o ktorych mowa w § 1

ust.1 wynosi netto 41 652,44 zt + 23% VAT, co stanowi kwoteg_brutto 51 232,50 zl,
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- ust.3 - ,,Faktura przejSciowa do wysokosci 50% kwoty umownej moze by¢ wystawiona po
zrealizowaniu 50% zakresu umownego w uzgodnieniu z Zamawiajacym. Faktura koncowa

bedzie wystawiona po odbiorze koncowym przedmiotu umowy.”

Whioski o dokonanie wydatku, zaangazowanie $Srodkéw budzetowych oraz kontrola
wstepna zdarzenia gospodarczego - ksiegowano pod data wykonania ushugi, tj. data

wystawiania faktur, a powinno by¢ z chwila podjecia decyzji powodujacej powstanie

zobowiazania i przedlozony w ksiegowosci w celu dokonania wstepnej kontroli

zgodnosci operacji gospodarczej i zabezpieczenia Srodkow w planie finansowym roku

2023r., tj. najpozniej w dniu podpisania umowy.

- dowdd ksiggowy Nr 1321 poz. 1-2 z dnia 09.10.2023r. Polecenie ksiggowania PK
Nr 14/10/2023 - Wniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkow budzetowych oraz
kontrola wstepna zdarzenia gospodarczego: Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w
zwigzku z realizacjg zadan jednostki: ,,Stwierdzam koniecznos¢ zaptaty za konserwacje —
serwis kserokopiarek w sekretariacie szkoty.” Warto$¢ szacunkowa zamowienia w kwocie
511, 68 zt.” Wskazanie trybu ustawy ,,Prawo zamowien publicznych: ,,Zaméwienie ponizej
progu stosowania ustawy PZP”. Przewidywany termin realizacji: ,,pazdziernik”.
Oswiadczenie : ,, Zobowigzanie wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie
finansowym 1 harmonogramie wydatkoéw, a jednostka posiada $rodki na jego realizacj¢”.
Klasyfikacja budzetowa: ,, r.80101 § 4270 — 305,04 zi, r.80101 § 4300 — 206,64 zi.”.
Zaangazowanie zaksiggowano — konto 998 strona MA. Wniosek zawiera podpisy 0sob
odpowiedzialnych. Data zapisu na koncie: 09.10.2023r.

Ustuga zostata wykonana na podstawie Faktury PESTAR Sp z o0.0. Starogard Gdanski Nr FS
270/CFS/09/2023 z dnia 29.09.2023r. — poz. 1. Diagnostyka — o warto$ci brutto: 121,77 zt,
poz.2. Serwis urzadzenia MFP kat.Il — 305,04 zl, poz.3. Oplata logistyczna — 84,87 zt, facznie
warto$¢ ushugi 511,68 zt. Wptyw dokumentu do szkoty dnia 09.10.2023r., do CUW-u dnia
10.10.2023r., zaptacono w terminie - przelewem dnia 11.10.2023r. ZaangazZowania
dokonano po dacie wykonania ushlugi konserwacji kserokopiarki, a winno by¢ przed
podjeciem decyzji powodujacej powstanie zobowigzania i przedtozony w ksiegowosci w celu
dokonania wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczej 1 zabezpieczenia srodkow w

planie finansowym roku 2023r., tj. najpézniej dnia 29.09.2023r.,
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- z miesiaca grudnia 2023r.:

- dowod ksiggowy Nr 1761 — Polecenie ksiggowania — PK nr 52/12/2023 z dnia 21.12.2023r.

—poz.1. - Wniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkow budzetowych oraz kontrola
wstepna zdarzenia gospodarczego: Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z
realizacjg zadan jednostki: ,,Stwierdzam koniecznosc¢ zaptaty za ustuge remontowq tazienek w
budynku A2 — parter i pietro — po zalaniu, awaria przylgcza zimnej wody.”

Warto$¢ szacunkowa zamowienia w kwocie 8 533,00 zt.” Wskazanie trybu ustawy ,,Prawo
zamoOwien publicznych: ,,Zamowienie ponizej progu stosowania ustawy PZP”. Przewidywany
termin realizacji: ,,grudzien 2023”. Os$wiadczenie: ,,Zobowigzanie wynikajace
z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow,
a jednostka posiada srodki na jego realizacj¢”. Klasyfikacja budzetowa: ,, r.80101 § 4270 —
8 533,00 zI.”. Zaangazowanie zaksiegowano — konto 998 strona MA. Wniosek zawiera
podpisy oséb odpowiedzialnych. Data zapisu: 21.12.2023r.

Za ushuge remontowag wystawiono Fakture — Kompleksowy Serwis Drogowy Sp. z 0.0.
Subkowy Nr FS 60/2023 dnia 21.12.2023r.

— dowdd ksiggowy Nr 1791 z dnia 22.12.2023r. — Faktura VAT FS 60/2023 Kompleksowy
Serwis Drogowy SP. z 0.0. Subkowy - Ustuga remontowa, warto$¢ brutto 8 533,00 zt,
Klasyfikacja budzetowa: rozdz. 80101 § 4270 — 8 533,00 zt, konto WN 402-10-801-80101-
4270, strona MA 201-10-801-80101-4270 — dotyczyta planu dziatalno$ci podstawowej,

- dowod ksiggowy Nr 1792 zaewidencjonowany dnia 22.12.2023r. — Faktura VAT FS 61/2023
Kompleksowy Serwis Drogowy SP. z 0.0. Subkowy Remont pomieszczen w budynku AII po
zalaniu”, warto$¢ brutto 5 548,00 zt. Klasyfikacja budzetowa: rozdz. 80101 § 4270 — 5 548,00
zt, konto WN 402-20-801-80101-4270, strona MA 201-20-801-80101-4270, co zostalo
sfinansowane ze $rodkéw uzyskanych w ramach odszkodowania, zgodnie ze
zwigkszeniem w planie rachunku dochodéw i1 wydatkow nimi finansowanych na podstawie
uchwaty Nr LX11/749/2023 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 26.10.2023r. — rozdziat 80101,
po stronie dochodow — na kwote 45 300,00 zl, po stronie wydatkow — na kwote 45 300,00 zt,
w zwiazku z pismem Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie z dnia 25.09.2023r.
Plan ustanowiono w wysoko$ci znacznie wyzszej niz uzyskane odszkodowanie, gdyz wstepne
szacunki zaktadaty wtasnie taka wysokos¢. Realnie uzyskano odszkodowanie z TU InteRisk
w wysokosci 5 545,47 zt — zawiadomienie z dnia 23.10.2023r. TU InteRisk o przyznaniu
odszkodowania w zwigzku ze szkoda Nr 4750382- 001- wpltyw na wydzielony rachunek
bankowy w dniu 23.10.2023r. — dowdd ksiegowy Nr 1405 — WB Nr 0002/2023 — rozdziat
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80101 § 0950 — Odszkodowania. Na rachunek bankowy w okresie X- XII 2023r. wptynety
réwniez odsetki bankowe w tacznej wysokosci 5,56 zt - § 0920.

Dochody i1 wydatki zwigzane 2z przyznanym odszkodowaniem odzwierciedlono
w sprawozdaniu Rb-34S w sprawie wykonania dochod6éw i wydatkow na rachunku, o ktorym

mowa w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych od poczatku roku do konca 4 kwartatu

roku 2023.

Zaangazowania dokonano dnia 21.12.2023r., przed data zaptaty (27.12.2023r.), a na te
ustuge remontowg umowe zawarto dnia 27.11.2023r.

Dnia 05.02.225r. kontrolujacej przedtozono umowe (scan) dotyczaca wykonania robot
remontowych w budynku All Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie.

Umowa zostala zawarta w dniu 27.11.2023r. pomiedzy Szkotg Podstawowa nr 4 w Tczewie

(jako Odbiorca) - zamawiajacy, a Kompleksowym Serwisem Drogowym Sp. z 0.0. z siedzibg
w Subkowach - wykonawca.

W § 1 Przedmiot umowy - ust.l zlecono wykonanie rob6t remontowych w budynku AIl
Szkoly Podstawowej nr 4 w Tczewie — po zalaniu woda w wyniku awarii.

W § 2 Termin 1 sposob realizacji okreslono:

- ,, ust.1. Wykonawca zobowigzany jest do wykonania ustug w _okresie od dnia zawarcia
umowy do dnia 22.12.2023r.”,

- ust.2 zapisano: ,,Roboty wykonane bedg z materialow dostarczonych przez Wykonawce”,

W § 3 Cena — ust.1 zapisano: .,Warto$¢ wynagrodzenia za ustugi, o ktorych mowa w § 1

ust.1 wynosi netto 11 447,97 + 23% VAT, co stanowi kwote_brutto 14 051,00 zl,

- ust.3 - ,,Faktura przejSciowa do wysokosci 50% kwoty umownej moze by¢ wystawiona po
zrealizowaniu 50% zakresu umownego w uzgodnieniu z Zamawiajacym. Faktura koncowa

bedzie wystawiona po odbiorze koncowym przedmiotu umowy.

W wyniku czynno$ci kontrolnych stwierdzono nieprawidlowosci w dokonywaniu

zaangazowania Srodkow budzetowych na wydatki, tj. po dacie zawartych uméw, nie

wskazywano rowniez numeru i daty umowy z wykonawca, CO jest niezgodne wymogami

okreslone w art.40 wust.2, pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych.
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2.3. Klasyfikacja budzetowa

Jednostki budzetowe realizujg swoje wydatki wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j, na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze

zrddet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz.513 z p6z.zm.).

W przeanalizowanych dowodach ksiegowych Szkoly Podstawowej nr 4 w Tczewie

w okresu od 1.10.2023 do 31.12.2023r. stwierdzono prawidlowa klasyfikacje budzetowa,
z wyjatkiem:

- dowod ksiggowy Nr 1043 z dnia 10.08.2023r. - Faktury Kompleksowy Serwis Drogowy
Sp. z 0.0. Subkowy Nr FS 34/2023 wystawiona dnia 08.08.2023r. ,Materialy remontowe

do sal lekcyjnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie” o wartosci 16 000,00 zt. Wplyw
dokumentu do szkoty dnia 09.08.2023r., do CUW-u dnia 10.08.2023r., zaptacono w terminie
- przelewem dnia 21.08.2023r., sklasyfikowany w rozdziale 80101 § 4210,

- dowod ksieggowy Nr 1044 z dnia 10.08.2023r. - Faktury Kompleksowy Serwis Drogowy
Sp. z 0.0. Subkowy Nr FS 35/2023 wystawiona dnia 08.08.2023r. ,,Wykonanie remontu sal

lekcyjnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie — Etap 1”, o wartosci 16 000,00 zi.
Wptyw dokumentu do szkoty dnia 09.08.2023r., do CUW-u dnia 10.08.2023r., zaptacono w
terminie - przelewem dnia 21.08.2023r., sklasyfikowany w rozdziale 80101 § 4270

- dowdd ksiegowy Nr 1287 z dnia 02.10.2023r. - Faktury Kompleksowy Serwis Drogowy
Sp. z 0.0. Subkowy Nr FS 46/2023 wystawiona dnia 02.10.2023r.: ,Wykonanie remontu

sal lekcyjnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie — Etap II”, o wartosci 19 232,50 zt.
Wptyw dokumentu do szkoty dnia 02.10.2023r., do CUW-u dnia 02.10.2023r., zaptacono w

terminie - przelewem dnia 03.10.2023r., sklasyfikowany w rozdziale 80101 § 4270.

Wydatki dotvczace zakupu materialow remontowych i uslug remontowych dotyczace

tego samego zadania i wykonywanej przez tego samego wykonawce, na ktora zostala

wczesniej zawarta umowa, winny by¢ kwalifikowane lacznie w paragrafie 4270 '"Zakup

ustug remontowych”, tj. wraz z materiatem, bo to wykonawca zapewnia materialty do

remontu, co bylo rowniez zawarte w umowie - § 3 Cena — ,,Warto$¢ wynagrodzenia za

ushugi, o ktorych mowa w § 1 ust.1 wynosi netto 41 652,41 zt + 23%VAT, co stanowi kwote
brutto 51 232,50 z1.”
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2.4. Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych

Dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew,

w tym dla Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie, okreslono terminy dostarczania dokumentow

finansowo-ksiggowych do jednostki obstugujacej

(CUW)

w Zasadach (polityce)

rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie - Zarzadzenia 1/2021 Dyrektora

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 2021r. — Zatacznik nr

2 do Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych Centrum Ustug

Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew.

Wyciag z tabeli z Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Centrum Ustug

Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew — Zatacznik nr 2

JEDNOSTKI OBSLUGIWANE

Okreslenie dokumentu

Rodzaj dokumentu

Termin dostarczenia

Rozliczenie delegacji stuzbowych

Rozliczone druki delegacji

do 7 dni od powrotu z delegacji

Whioski o zaangazowanie $§rodkow

Nie pézniej w dniu podpisania badz

srodkow budzetowych

budzetowych wynikajace z zawartych Whioski )
aneksowania umowy
umow
Nie pdzniej niz w dniu dokonania
Pozostate wnioski o zaangazowanie o zakupu, podpisania delegacji
Whioski

stuzbowej, podpisania zgody na

szkolenie

Rachunki za media i inne opfaty state,
sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym, prawidtowo opisane

Faktury, rachunki

Do 2 dni od daty wptywu do jednostki

oswiatowej (do godz.14)

Pozostate faktury i rachunki, w tym za
zakupy i ustugi inwestycyjne,
sprawdzone pod wzglgdem

merytorycznym, prawidtowo opisane

Faktury, rachunki

Do 3 dni od daty wplywu do szkoty,
nie pozniej niz 2 dni przed terminem
platnosci

(do godz.14)

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny Kierownik

jednostki.
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W kontrolowanym okresie wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe ze Szkoly
Podstawowej nr 4 w Tczewie byly dostarczane do Centrum Uslug Wspélnych w Tczewie

W wyznaczonym terminie, lecz wnioski o zaangazowanie $rodkow budzetowych

wynikajace z zawartych umow na uslugi remontowe wplynely do CUW-u po

wyznaczonym terminie.

2.5. Ewidencja ksiegowa kosztow i zobowigzan na przelomie okresow sprawozdawczych

Kontroli poddano :

- dokumenty zrodlowe — faktury, ktére potwierdzaty wystapienie kosztow w rocznym okresie
sprawozdawczym, a wptynety do jednostki po tym okresie (tj. przed terminem przekazania
sprawozdania, okreSlonym w rozporzadzeniu Ministra FinansOow w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j),

- ewidencje ksiggowa wynikajaca z tresci zapisow w poleceniach ksiegowania (PK).

Aneksem Nr 3 z dnia 02 stycznia 2023r. do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 202 1r. w sprawie wprowadzenia
Zasad (polityki) rachunkowos$ci do polityki rachunkowos$ci sa Zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych, w ktorych wprowadzono zapisano:

W celu dotrzymania terminow sporzqdzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan z

operacji finansowych w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ koszty i zobowigzania danego

miesigca wynikajgce z dokumentow ksiegowych (np. faktur, rachunkow), wystawionych przez

kontrahentow i dostarczonych przez jednostke do Centrum Ustug Wspolnych:

o do 7 dnia nastgpnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym — W przypadku
sporzqdzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,

o do dnia 25 stycznia nastepnego roku, po uplywie roku obrotowego, ktorego okres

sprawozdawczy dotyczy — w przypadku sporzqdzania rocznych sprawozdan,

- w celu dotrzymania terminow sporzqdzania sprawozdania finansowego dokumenty ksiegowe

(np. faktury, rachunki) dotyczgce kosztow na przetomie roku:

o wystawione w grudniu za wykonane ustugi/ nabyte towary a dostarczone przez
Jjednostke do Centrum Ustug Wspolnych do 28 lutego nastepnego roku, ujmuje si¢ w

kosztach grudnia roku poprzedniego,
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o wystawione i przekazane przez jednostke do Centrum Ustug Wspolnych do 28 lutego
nastgpnego roku za wykonane ustugi/ nabyte towary w grudniu, ujmuje si¢ w kosztach

grudnia roku poprzedniego,

o  wystawione i dostarczone przez jednostke do Centrum Ustug Wspolnych do 28 lutego
nastepnego roku i dotyczqce wykonanych dostaw i ustug w roku poprzednim i obecnym,
ujmuje sie w koszty tego roku, ktorego dotyczyly dostawy (dot.m.in. dostawy energii
cieplnej, elektrycznej, gazu, wody oraz dostaw ustug telekomunikacyjnych,

odprowadzania sciekow).
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujgcq od dnia 01.01.2023r.”

W kontrolowanej jednostce stwierdzono, ze dokumenty ksiggowe, ktore dostarczono do
ksiggowosci s3 zapisane w ewidencji w miesigcu, ktorego koszty dotycza, w dekretacji
wskazywana jest prawidtowa data, pod ktora powinny by¢ zaksiegowane.

Wszystkie jednostki, ktore prowadzg ksiegi rachunkowe zgodnie z ustawg o rachunkowosci
sa zobowigzane do stosowania nadrzednych zasad rachunkowos$ci. Stosowanie zasad
rachunkowos$ci zapewnia rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny 1 na biezaco uzyskiwany obraz
sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki. Poprawne stosowanie zasad warunkuje
wiarygodno$¢ danych zawartych w ksiggach rachunkowych i sprawozdaniach finansowych.
Jedng z nadrzednych z zasad, ktéra obowigzuje, jest zasada memoriatu.

Definicja zasady memorialu nakazuje ewidencjonowanie przychodow i kosztow w okresie,

ktorego dotycza, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Przyktady ujmowania kosztow na przetomie roku — zachowanie zasady memoriatu:

- dow.ks. Nr 1857 — Faktura BIOPROTEN Sp. z 0.0. Brzezno, Nr 23-12/0501/FVS z dnia
29.12.2023r. za odbiér KAT.3 — UPPZ lub produktéw pochodnych — poj.120L, na kwote
352,08 zt. Wpltyw do szkoty dnia 05.01.2024r., do CUW —dnia 05.01.2024r. Ustuga zapisana
w koszty 2023r. pod datg 31.12.2023r. — konto WN — 402-10-801-80148-4300, strona MA
— konto 201-10-801-80148-4300.

Termin ptatnosci okre§lono na dzien 12.01.2024r., zaptacono w terminie - przelewem dnia
08.01.2024r.

- dow.ks. Nr 1858 - Faktura ENVELO Grupa Poczty Polskiej Ustugi Cyfrowe Sp. z 0.0. Nr
PSD/687/01/2024, wystawiona dnia 01.01.2024r. za sprzedaz w miesigcu grudniu 2023r., za
neoznaczki, na kwote 36,60 zt, wptyw do szkoty dnia 03.01.2024r., do CUWu — dnia
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05.01.2024r. Koszty obciazajace 2023 rok zapisano pod datg 31.12.2023r. - konto WN
402-10-801-80101-4300, strona MA konto 201-10-801-801010-4300.

Zaptacono przelewem dnia 08.01.2024r. w wyznaczonym terminie, ktory okreslono na dzien
15.01.2024r.

- dow.ks. Nr 1859 — Faktura Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0. w Tczewie, Nr
37/12/2023 z dnia 29.12.2023r. za korzystanie z krytej plywalni i oplata za instruktora, na
taczng kwote 1 500,00 zt. Wplyw do szkoty dnia 04.01.2024r., CUW — dnia 05.01.2024r.
Zapisano w koszty 2023 r. pod data 31.12.2023r. — konto strona WN — 402-10-801-80101-
4300, strona MA — konto 201-10-801-80101-4300.

Zaptacono dnia 08.01.2024r. w terminie , ktory byt wyznaczony na dzien 12.01.2024r.

- dow.ks. Nr 160 — Faktura Eden Springs Sp. z 0.0. Dgbrowa Gornicza Nr 31/13212986 z dnia
29.12.2023r. za wode Eden 18,9L — 8 szt., najem urzadzen w okresie 01.12. do 31.12.2023r.,
na kwote ogdtem 287,78 zt. Wpltyw do sekretariatu szkoty dnia 04.01.2024r., do sekretariatu
CUW — dnia 05.01.2024r. Ujeto w koszty 2023 roku pod data 32.12.2023r. Woda — kwota
71,30 zt - strona WN konto 402-10-801-80101-4300, strona MA — konto 201-10-801-80101-
4300, kwota 216,48 zt — strona WN konto 405-10-801-801-01-3020, strona MA — konto 201-
10-801-80101-3020.

Przelewu dokonano w terminie - wyznaczonym na dzien 28.01.2024r. - dnia 08.01.2024r.

- dow.ks.Nr 1861 — Faktura Zaktad Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. Tczew, Nr 059782/23
z dnia 31.12.2023r. za zuzycie wody 1 Scieki za okres od 01.12.2023r. do 31.12.2023r., na
kwote taczng 1 641,16 zl, w tym zuzycie wody 673,44 zt, $cieki 967,72 zt, wptyw do szkoty
dnia 09.01.2024r., wptyw do Sekretariatu CUW — 09.01.2024r. Koszty i zobowigzania
zostaly prawidlowo zaksiegowane pod data 31.12.2023r., (data dekretacji prawidlowa),
wedtug nastepujacej klasyfikacji budzetowej: kwota 624,75 zt - konto 401-10-801-80101-
4260 - strona WN, 201-10-801-80101-4260 -strona MA, kwota 48,69 zt zt - konto 401-10-
801-80103-4260 - strona WN, 201-10-801-80103-4260 -strona MA, kwota 897,75 zt - konto
402-10-801-80101-4300 - strona WN, 201-10-801-80101-4300 - strona MA, kwota 69,97 -
konto 402-10-801-80103-4300 - strona WN, 201-10-801-80103-4300 - strona MA.

Zaptata przelewem dnia 11.01.2024r. - w terminie, ktéry wyznaczono na dzien 22.01.2024r.,

- dow.ks. Nr 1862 — Faktura GPEC EKSPERT Sp. z 0.0. Gdansk Nr S.C./B/12/000600/23
wystawiona dnia 05.01.2024r. za dostarczone ciepto 1 ciepla wode oraz optaty state za
przesyt, moc zamowiong, za okres 30.11.2023r. — 31.12.2023r., w tacznej kwocie 68 748,67
zt, wptyw do szkoty dnia 11.01.2024r., do sekretariatu CUW — dnia 12.01.2024r. W koszty i
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zobowiazania zaewidencjonowano pod datg 31.12.2023r., wedlug nastepujace]
klasyfikacji: kwota 63 778,14 zt — konto 401-10-801-80101-4260 — strona WN, i konto 201-
10-801-80101-4260 — strona MA, kwota 4 970,53 zt - konto 401-10-801-80103-4260 strona
WN, konto 201-10-801-80103-4260 — strona MA.

Zaptata przelewem dnia 15.01.2024r. - w terminie, ktory wyznaczono na dzien 26.01.2024r.,

- dow.ks. Nr 1863 — Faktura ENERGA — OBROT S.A. Gdansk, Nr 501031406/12/W/2023
wystawionej dnia 12.01.2024r. za rozliczenie sprzedazy energii elektrycznej w okresie
30.11.2023r. do 31.12.2023r., na kwote 5 137,64 zt, wptyw do szkoty dnia 16.01.2024r.,
dostarczona do sekretariatu CUW w dniu 16.01.2024r. Koszty i zobowiazania zostaly
prawidlowo zapisane do ksiegi rachunkowej 4 766,19 zt — konto 401-10-801-80101-4260
strona WN, konto 201-10-801-80101-4260 — strona MA, kwota 371,45 zt - konto 401-10-
801-80103-4260 strona WN, konto 201-10-801-80103-4260 — strona MA,

Zaptata przelewem dnia 17.01.2024r. - w terminie, ktéry wyznaczono na dzien 26.01.2024r.,

- dow.ks. Nr 1877 - Faktura ENERGA - OPERATOR S.A. Gdansk, Nr
50121170754/FED/00014/2024 wystawionej dnia 01.02.2024r. za zuzycie energii
elektrycznej w okresie 30.11.2023r. do 31.01.2024r., na kwote 8 512,02 zt, wptyw do szkoty
dnia 14.02.2024r., dostarczona do sekretariatu CUW w dniu 14.02.2024r. Koszty i
zobowiazania zostaly proporcjonalnie zapisane do ksiega rachunkowych roku 2023 i
2024, tj.za okres 30.11.2023r. — 31.12.2023r. za 32 dni 2023r., w kwocie 4 323,57 zt, za 32

dni przypisane w koszty i zobowigzania 2024r., w kwocie 4 188,45 zt.

Data dekretacji w ksigdze 2023 roku zostata prawidtowo oznaczona, tj. 31.12.2023r., wedtug
nastepujacej klasyfikacji budzetowej: kwota 4 010,98 zt — konto 401-10-801-80101-4260
strona WN, konto 201-10-801-80101-4260 — strona MA, kwota 312,59 — konto 401-10-801-
80103-4260, strona MA — konto 201-10-801-80103-4260.

Zaptata przelewem dnia 14.02.2024r. - w terminie, wyznaczony na dzien 15.02.2024r.,

Do ksiggi rachunkowej 2023 roku Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie, pod datg
31.12.2023r., zaewidencjonowano réwniez koszty dodatkowego wynagrodzenia rocznego
pracownikow za 2023r., - dowody ksiggowe Nr 1864 - 1871, na podstawie Polecenia
ksiggowania PK NR 86/12/2023 — 93/12/2023, sporzadzone z dowodow zrodlowych, tj.
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”Zbioréwek z podsumowaniem zbiorczym”, wystawionym dnia 16.01.2024r., 17.01.2024r. i

31.01.2024r.

Syntetyczny zapis kosztow 1 zobowigzan dotyczacy Dodatkowego wynagrodzenia

pracownikow za 2023 rok, pochodnych i potracen (zobowigzan) przedstawia si¢ nastgpujaco:
- 427 346,26 zt — DWR 2023r. — strona WN- konto 404, strona MA — konto 231,

- 73 460,78 zt — sktadki FUS pracodawcy — strona WN — konto 405, strona MA — konto 229,
- 7 962,95 7t - sktadki FP pracodawcy — strona WN — konto 405, strona MA — konto 229,
-1 261,35 zt - sktadki PPK pracodawcy — strona WN — konto 405, strona MA — konto 240,

- 43 050,00 zt — potracenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych — strona WN - konto
231, strona MA — konto 225,

- 58 589,22 71 - potracenia sktadek FUS pracownika — strona WN - konto 231, strona MA —
konto 229,

- 33 188,12 7t - potracenia sktadek FUZ pracownika — strona WN - konto 231, strona MA —
konto 229,

- 1681,80 zt - potracenia sktadek PPK pracownika — strona WN - konto 231, strona MA —
konto 240.

Zapis w ewidencji ksiggowej jest prawidlowo wprowadzony - szczegdtowo wedtug
klasyfikacji budzetowej, na odpowiednie rozdziaty i1 paragrafy. Koszty 1 zobowigzania

prawidtowo zakwalifikowane do danego roku budzetowego, tj. 2023.

Po przeanalizowaniu dokumentow finansowo - ksi¢ggowych stwierdza si¢ rzetelnos¢
prowadzenia ksiag rachunkowych i sprawozdawczosci. Zapisy w ewidencji ksiegowej
- koszty i zobowigzania, prawidlowo zakwalifikowane do danego roku budzetowego.
Zasada memorialu jest zachowana, zgodnie wytycznymi z Zasad (polityki)

rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej nr 4 w Tczewie.

Tym samym dotrzymywane sa terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdawczoSci jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji

finansowych.

41



2.6. Kontrola wstepna dowodow ksiegowych - wskazywanie na dokumencie ksiegowym

odpowiedniej umowy — numeru oraz daty zawarcia, uzasadnienia celowosci

Dowody ksiggowe to dokumenty lub zapisy, ktore stanowig podstawe ksiegowosci i stuzg do
rejestrowania transakcji gospodarczych i finansowych. Sg to dokumenty zroédtowe, ktoére
poswiadczaja wykonanie w firmie operacji finansowych lub  gospodarczych.
Dowody ksiegowe sa bardzo wazne dla prowadzenia dokladnej i rzetelnej ksiggowosci,
poniewaz umozliwiajg identyfikacje zrodia i celu kazdej transakcji finansowej. Dzigki nim
mozna dokonywa¢ kontroli nad wydatkami, przychodami oraz nadzorowac biezaca sytuacje
finansowa. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,

powinien by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych dokonywana jest w jednostce obstugiwanej
(w szkole) 1 polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sg zgodne z
rzeczywistym przebiegiem dokumentowanej operacji gospodarczej (czas, miejsce i

wielko$¢).
W szczeg6lnosci kontrola ta polega na zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktorej podstawe
stanowi dowod ksiggowy, jest:

- zgodna z obowigzujacymi przepisami;

- gospodarczo uzasadniona i zgodna z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych;

- zgodna co do ilosci 1 jakosci robot, ustug, cen oraz termindéw realizacji wykazanych w

dowodzie z warunkami okreslonymi w umowie lub zamoéwieniu;

- zostata wykonana w sposob rzetelny, oszczedny 1 efektywny z zachowaniem nalezytej

staranno$ci 1 zasad wynikajacych z obowigzujacych cennikow, taryf, norm i standardow;

- wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia poprawnego

wykonania zadan lub funkcjonowania jednostki.

Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ kryteria: legalnosci, celowosci, rzetelnosci,

gospodarnosci.

Zgodnie zalacznikiem nr 5 do zasad rachunkowosci, tj. Instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo ksiegowych w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie: ,Do zadan

kontroli merytorycznej nalely zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej;

upowaZniony pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia
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7 powolaniem sie na zamowienie lub umowe na podstawie ktorej dokonuje wydatku oraz

trybu zamowienia zgodnie 7 ustawqg o zamowieniach publicznych.”

W kontrolowanym okresie w opisie merytorycznym dowodow ksiggowych dotyczacych
dostaw 1 ustug statych za energi¢ elektryczng, dostawy cieptego ogrzewania, cieptej wody,
dostaw wody oraz ustug odprowadzania $ciekoéw, stwierdzono brak wskazania celowosci

dokonanych operacji gospodarczych.

Przyktady nieprawidlowosci w zakresie opisu merytorycznego, tj. wskazania celowosci

z miesiaca pazdziernika 2023r.:

- dowdd ksiggowy Nr 1334 z dnia 10.10.2023r. — Faktura Zaktad Wodociagow 1 Kanalizacji
Sp. 2 0.0. W Tczewie, Nr 045262/23 za zuzycie wody odprowadzenie $ciekéw w okresie od
01.09.2023r. do 30.09.2023r., na kwote laczna 2 004,48 zi, opis merytoryczny przez
upowaznionego pracownika szkoty: ,,Dotyczy umowy nr 227/2022/DA z dnia 01.12.2022."’-
brak wskazania celowo$ci.  Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci dokonat Dyrektor szkoty — co poswiadczyt czytelnym podpisem.
Stwierdzono zgodno$¢ z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych — wskazano rodzaj
zastosowanego trybu — ,,Zamowienie ponizej progu stosowania ustawy PZP.” — data i parafka
osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. W dalszej czgéci: stwierdzono sprawdzenie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, wskazano wartos¢ operacji, kwalifikacje budzetowa
oraz stwierdzenie, ze kwota jest ujeta w planie finansowym na 2023r., co zostato

poswiadczone podpisem inspektora d.s. ksieggowosci CUW-u — jednostki obstugujacej,

- dowod ksiggowy Nr 1335 z dnia 10.10.2023r. — Faktura GPEC EKSPERT Sp. z 0.0. Gdansk,
Nr S.C./B/09/000385/23 za dostarczone ciepto, przesyl, moc zamdwiona, za okres od
31.08.2023r. do 30.09.2023r. na laczng kwote 14 244,42 zt. Jedyny zapis na odwrocie
faktury: ,,Dotyczy umowy nr 1036/2016 USC z dnia 31.12.2016", pod ktéry widnieje
pieczatka i podpis starszego specjalisty — osoby upowaznionej do dokonywania opisu, brak
wskazania celowos$ci dokonanego wydatku. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci 1 gospodarno$ci dokonal Dyrektor szkoty — co poswiadczyl czytelnym
podpisem. Stwierdzono zgodnos¢ z ustawg Prawo Zamowien Publicznych — wskazano rodzaj
zastosowanego trybu — ,,art.67.” — data i parafka osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. W
dalszej czeSci: stwierdzono sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

wskazano warto$¢ operacji, kwalifikacj¢ budzetowsg oraz stwierdzenie, ze kwota jest ujeta w
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planie finansowym na 2023r., co zostato poswiadczone podpisem inspektora d.s. ksiegowosci

CUW-u — jednostki obstugujacej,

- dowod ksiggowy Nr 1344 z dnia 12.10.2023r. — Faktura ENERGA — OPERATOR SA
Gdansk Nr 5021170754/FED/00012/2023 za zuzycie energii elektrycznej w okresie
31.07/2023r. do dnia 30.09.223r. Opis dokonany przez upowaznionego pracownika szkoty:
,, Dotyczy umowy nr D/502794946169/2021 z dnia 02.11.2021 " — brak wskazania celowosci
dokonanego wydatku. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci dokonat Dyrektor szkoty — co poswiadczyt czytelnym podpisem. Stwierdzono
zgodno$¢ z ustawg Prawo Zamowien Publicznych — wskazano rodzaj zastosowanego trybu —
,art.275 pkt.1.” — data i parafka osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. W dalszej czesci:
stwierdzono sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wskazano warto$¢
operacji, kwalifikacj¢ budzetowa oraz stwierdzenie, ze kwota jest ujeta w planie finansowym
na 2023r., co zostatlo poswiadczone podpisem inspektora d.s. ksiegowosci CUW-u —

jednostki obstugujace;,

- dowod ksiggowy Nr 1370 z dnia 17.10.2023r. — Faktura ENERGAS-OBROT SA Gdansk
Nr 501031406/6/W/2023, za zuzycie energii elektrycznej za okres od dnia 31.07.2023r. do
dnia 30.09.2023r. na taczng kwote 6.603,59 zt. Opis dokonany przez upowaznionego
pracownika szkoty: ,, Dotyczy umowy nr BZP.272.63.2022/K z dnia 29.11.2022" — brak
wskazania celowosci dokonanego wydatku. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci dokonal Dyrektor szkoty — co poswiadczyt czytelnym
podpisem. Stwierdzono zgodno$¢ z ustawg Prawo Zamowien Publicznych — wskazano rodzaj
zastosowanego trybu — ,.art.214, ust.1 pkt.6.” — data i parafka osoby odpowiedzialnej za to
wskazanie. W dalszej czgsci:  stwierdzono sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym, wskazano warto$¢ operacji, kwalifikacje¢ budzetowa oraz stwierdzenie, Ze
kwota jest ujeta w planie finansowym na 2023r., co zostalo po$wiadczone podpisem

inspektora d.s. ksiggowosci CUW-U — jednostki obstugujace;,

- dowdd ksiggowy Nr 1371 z dnia 17.10.2023r. — PGNIG Obroét Detaliczny Sp. z 0.0. Gdansk,
Nr 973622/61/2023/F za zuzycie gazu w okresie 01.10.2023r. —31.10.2023r., na kwote 38,25
zt. Tres¢ opisu: ,,Dotyczy umowy nr 010/2022/39844/UG z dnia 27.12.2022.”, pod ktory
widnieje pieczatka 1 podpis starszego specjalisty — osoby upowaznionej do dokonywania
opisu, brak wskazania celowosci dokonania wydatku,

- dowdd ksiegowy Nr 1470 z dnia 31.10.2023r. — Faktura PU CLEAN-BUD Sp.J. Gdynia Nr

FVT/00039010/2023 za wywo6z odpadéw na kwote 1 385,21 zt w miesigcu pazdzierniku
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2023r. Opis dokonany przez upowaznionego pracownika szkoly: ,,Dotyczy umowy nr
696/12/2022 z dnia 29.12.2022” — brak wskazania celowosci dokonanego wydatku.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonat
Dyrektor szkoly — co poswiadczyt czytelnym podpisem. Stwierdzono zgodno$¢ z ustawa
Prawo Zamowien Publicznych — wskazano rodzaj zastosowanego trybu — ,.art.275 pkt.1.” —
data i parafka osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. W dalszej czesci: stwierdzono
sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wskazano warto$¢ operacji,
kwalifikacj¢ budzetowg oraz stwierdzenie, ze kwota jest ujeta w planie finansowym na 2023r.,
co zostalo poswiadczone podpisem inspektora d.s. ksiggowosci ~ CUW-u — jednostki

obstlugujace;j,

- dowod ksiggowy Nr 1475 z dnia 31.10.2023r. — Faktura BIOPROTEN Sp. z 0.0. Brzezno,
Nr 23-10/0332/FVS za odbior KAT.3 — UPPZ lub produktéw pochodnych — poj. 120L, NA
KWOTE 352,08 zl, za pazdziernik 2023r. Opis dokonany przez upowaznionego pracownika
szkoty: ,, Dotyczy umowy z dnia 27.12.2022” — brak wskazania celowosci dokonanego
wydatku. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dokonat Dyrektor szkoly — co poswiadczyl czytelnym podpisem. Stwierdzono zgodno$¢ z
ustawg Prawo Zamowien Publicznych — wskazano rodzaj zastosowanego trybu -
,ZamoOwienie ponizej progu stosowania umowy PZP” — data i parafka osoby odpowiedzialnej
za to wskazanie. W dalszej czgséci: stwierdzono sprawdzenie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, wskazano warto$¢ operacji, kwalifikacj¢ budzetowa oraz stwierdzenie, ze
kwota jest ujeta w planie finansowym na 2023r., co zostalo po$wiadczone podpisem

inspektora d.s. ksiggowosci CUW-U — jednostki obstugujace;,

Na dowodach ksiegowych dotyczacych zakupu pozostatych — biezacych dostaw i uslug

prawidtowo opisano celowos$¢ - wskazano biezace potrzeby jednostki, oraz przeznaczenie.
Ponadto wszystkie dowody ksiegowe zawierajg prawidlowe wskazania:
- odpowiedniej umowy, jej numer oraz date, w przypadku gdy zostaly zawarte,

- daty dokonania sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci

1 gospodarnosci przez jednostke,
- wskazanie trybu zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych,

- okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,
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- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej oraz jej wartos¢,
- wskazywanie daty dokonania operacji, pod ktora jest zapisywany w ewidencji ksiggowe;j,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych

przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych,
- oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dokumenty ksiegowe zawieraja rowniez prawidlowo przeprowadzong kontrole formalno-

rachunkowa, zawieraja zapis:

- ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym”, z datg 1 podpisem osoby

odpowiedzialnej za t¢ kontrolg,
- 0 yjeciu kwoty wydatku w planie finansowym w danym roku,

- potwierdzajacy zaangazowanie $Srodkéw budzetowych na wydatki, poprzez adnotacje

,Zaangazowano dnia...... ,

- 0 yjeciu w rejestrze zamowien publicznych: ,,Ujeto w rejestrze zamowien publicznych,

2

poz...

2

- zrealizowaniu zaptaty, w formie pieczeci ,,Zaplacono przelewem dnia..... .

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono nieprawidlowosé¢ w przeprowadzaniu

kontroli merytorycznej dokumentéw, w_zakresie okreslenia _celowosci dokonania

wydatkéw na zakupione uslugi i _dostawy, co jest niezgodne z postanowieniami

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Szkole Podstawowej

nr 4 w Tczewie.

2.7. Przepisy wewnetrzne w zakresie zamoéwien publicznych

W trakcie trwania czynnosci kontrolnych kontrolujacej przedlozony zostat Regulamin
udzielania zamowien wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/2022 Dyrektora Jednostki z dnia
30.09.2022r.

Regulamin ustala dziatania i dokumenty wymagane do przeprowadzenia postgpowania o

udzielanie zamowien publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy:
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1. nieobjete ustawg Prawo zamodwien publicznych - o wartosci szacunkowej rownej lub
powyzszej 6 000,00 zt do wartosci szacunkowej ponizej 50 000 zi,
2. nieobjete ustawa Prawo zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej rownej lub
powyzej 50 000 zt do wartosci szacunkowej ponizej 130 000 z1,
3. objete ustawag Prawo zamowien publicznych.
W § 1 zapisano: Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia nicobjetego ustawg Prawo
zamowien publicznych — ust.2. ,,Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ushug
wyrazone w ztotych. Niedopuszczalne jest zaokraglanie obliczonych wartos$ci.
- ust.3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi np.
kosztorysu inwestorskiego lub analizy cen rynkowych.”
W § 2 zapisano: Procedura udzielania zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej
réwnej lub powyzej 6 000,00 zt do wartosci szacunkowej ponizej 50 000,00 zt
Ust.1. Zlecenie dostaw, ustug lub robot budowlanych moze by¢ dokonane w oparciu o:
1) ustalenia planu finansowo-rzeczowego na dany okres;
2) interwencje mieszkancow;
3) zdarzenia losowe i awarie;
4) dokonane okresowe przeglady urzadzen i obiektow;
5) inne przyczyny, ktorych ni mozna bylo przewidzie¢.
Ust.2. Merytoryczny pracownik dokonuje ustalenia szacunkowej wartos$ci zamowienia
przedmiotowego zadania. Dyrektor Jednostki podejmuje decyzje o rozpoczeciu
postepowania.
Ust. 3. Merytoryczny (administracyjny) pracownik wszczyna postgpowanie poprzez
skierowanie zapytania ofertowego w formie pisemnej, za pomocg poczty elektronicznej lub
telefonicznie do takiej liczby wykonawcow, aby zapewni¢ konkurencje , lecz nie mniejszej
niz 3.
Ust.4. Dopuszcza si¢ rowniez pobranie ofert wykonawcoOw prezentowanych na stronach
internetowych, w katalogach i folderach, od minimum trzech wykonawcow.
Ust.5. W przypadku ztozenia tylko jednej oferty dopuszcza si¢:
1) udzielenie zamoéwienia, lub
2) powtorzenie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 i ust.4.
Ust.6. Zebrang dokumentacj¢ pracownik merytoryczny przekazuje Dyrektorowi jednostki,

ktory na jej podstawie dokonuje wyboru oferty.
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Ust.7. Z powyzszych czynno$ci pracownik merytoryczny sporzadza notatke¢ wg wzoru

stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu oraz zatgcza zebrang/uzyskana dokumentacje np.

oferty, wydruki ze stron internetowych.

Ust.8. Udzielone zamowienia zostaje potwierdzone zleceniem lub umowa na pismie.

W § 3 zapisano: Zapisow § 2 nie stosuje si¢ do udzielania zamdwien:

1) ponizej kwoty 6 000,00 z1;

2) wynikajacych z naglej potrzeby udzielenia zamowienia;

3) w zwigzku z utrzymaniem gwarancji,

4) dotyczacych:

a) konserwacji kasy fiskalnej, maszyny frankujacej, kopiarek (na gwarancji),

b) dofinansowania do nauki i szkolen,

c) zakupu kwiatow, artykutdow spozywcezych, ustug gastronomicznych,

d) zakupu ustug turystycznych, organizacji spotkan sportowo-rekreacyjnych,

e) zakupu biletow komunikacji miejskie;j,

f) optat parkingowych i optat za korzystanie z ptatnych drog,

g) zamieszczania ogloszen prasowych.

Ust.4. Za przestrzeganie zasad ujetych w § 2 1 § 3 odpowiadajg Dyrektorzy jednostek.

W Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie procedury udzielania zamdéwien publicznych

wdrozone zostaly w dwoch przypadkach: robot remontowych sal lekcyjnych w budynku B i

All oraz prac remontowych w fazienkach uczniowskich:

Wyszczegodlnienie

Zadanie — remont sal lekcyjnych

Zadanie — remont tazienek

Ogtoszenie przetargu

Strona internetowa szkoty:
sp4tczew.superszkolna.pl

Strona internetowa szkoty:
sp4tczew.superszkolna.pl

Data ogloszenia

20.06.2023r.

16.10.2023r.

Przedmiot zamodwienia

Remont i modernizacja sal
lekcyjnych w budynku B i All
Szkoly Podstawowej nr 4 w Tczewie

Remont pomieszczen w budynku All
Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie,
po zalaniu woda w wyniku awarii

Wartos¢ szacunkowa

43 000,00 zt netto/52 890,00 zt brutto

15 000,00zt netto/18 450,00 zt brutto

Termin skfadania ofert

04.07.2023r.

20.11.2023r.

Wplyw ofert — ilos¢,
nazwa oferenta,

wycena robot

- 1z dnia 04.07.2023r.
Kompleksowy Serwis Drogowy Sp.
z 0.0. Subkowy, ul. Gdanska 28A
41 652,44 7zt netto/51 232,50 zt brutto

-1z dnia 12.11.2023r.
Wolter-Project , Tczew, ul. Polna 15
15 000,00zt netto/ 18 450,00 z1 brutto
-2z dnia 20.11.2023r.
Kompleksowy Serwis Drogowy Sp.
z 0.0. Subkowy, ul. Gdanska 28A
11 447,97 zk netto/14 081,00 zt brutto

Umowa
— data zawarcie

10.07.2023r.
Kompleksowy Serwis Drogowy Sp.
z 0.0. Subkowy, ul. Gdanska 28A

27.11.2023r.
Kompleksowy Serwis Drogowy Sp.
z 0.0. Subkowy, ul. Gdanska 28A
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Na podstawie przedstawionej dokumentacji z przeprowadzenia procedur zamoéwien
publicznych - ogloszenie, przedstawienie rodzaju zamowienia, podanie wartosci
szacunkowej, terminow, wybor oferenta, sporzadzonych notatek stuzbowych z czynnosci
z przeprowadzonego postepowania stwierdza si¢ prawidlowos¢ wszczecia i udzielenia
zamowienia zgodnie z wprowadzonym wczesniej Zarzadzeniem Nr 6/2022 Dyrektora

Jednostki z dnia 30.09.2022r.

Whpisy do zamowien publicznych

Zgodnie z zasadami rachunkowosci obowigzujacymi w jednostce dokumenty potwierdzajace
zakup towardéw i uslug powinny zawiera¢ adnotacje dokonang przez Dyrektora jednostki

)

lub upowaznionego pracownika jednostki: ,, ujeto w rejestrze zamowien publicznych, poz...” .

W przeanalizowanych dowodach ksiegowych, stwierdzono prawidlowos¢ wpisow do
rejestru zamowien publicznych, ktére dokonywane sa w jednostce, co potwierdzone jest

zapisem: ,,Nr rej.zam.pub., poz., podpis”.

2.8. Kontrola terminowosci regulowania zobowiazan

Zgodnie z regulacjami ustawy o finansach publicznych, jednostki samorzadu terytorialnego
moga zacigga¢ zobowigzania i powinny je terminowo regulowaé, o czym stanowi art.44,
ust.3, pkt.2 i 3.
LArt. 44, Zasady dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych.
1. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele 1 w wysokos$ciach ustalonych w:

1) ustawie budzetowej;

2) uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego;

3) planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych.
2. Jednostki sektora finansow publicznych dokonuja wydatkéw zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.
3. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
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b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnietych zobowigzan.”

Zobowigzania regulowano terminowo.

Nie stwierdzono nieprawidlowos$ci w terminach zaplaty zobowigzan

2.9. Sprawozdawczo$¢ budzetowa —  poprawno$¢ danych  wykazanych
w sprawozdaniach budzetowych za rok 2023 z danymi wynikajacymi z ewidencji

ksiegowej

Kontroli poddano prawidlowos$¢ i1 rzetelno$¢ sporzadzenia sprawozdania rocznego
Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej
za okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2023r. na podstawie:

- sprawozdania Rb-28S w kolumnach: ,,Plan (po zmianach)”, ,,.Zaangazowanie”

- Korekta nr 2

- ewidencji ksiggowej na koncie pozabilansowym 980 ,,Plan finansowy wydatkow
budzetowych” na dzien grudnia 2023 r.,

- ewidencji ksiggowej na koncie pozabilansowym 998 | Zaangazowanie S$rodkéw
na wydatki budzetowe” na dzien 31 grudnia 2023 r.,

- ewidencji ksiegowej na koncie 130 ,Rachunek biezacy jednostki” na dzien

31 grudnia 2023r. (konto wydatkéw budzetowych).

Srodki przekazane na wydatki do dnia 31 grudnia 2023 roku — 8 508 508,04 zt.

Wydatki wykonane — 8 152 050,37 zt. Wydatki niewykonane ogotem — 356 457,67 zt, w tym
- zwrot do Urzedu Miejskiego w Tczewie:

- dziatalno$¢ podstawowa - dnia 31.12.2023r. — dow.ks. Nr 1844 z dnia 31.12.2023r. - WB
0196/2023 - kwota 352 622,42 zt, w tym;

- zwrot z dotacji na zakup podrgcznikow szkolnych dla uczniow, tacznie kwota 3,95 zt,
w tym: kwota 0,08 zt — zwrot dnia 11.09.2023r. — dow.ks. Nr 1146 - WB Nr 0136/2023 z
dnia 11.09.2023r. (po zmianie planu), kwota 3,87 zt —dow.ks. Nr 1844 — WB NR 0196/2023
z dnia 31.12.2023r.,
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- z rachunek Pomoc obywatelom Ukrainy — zwrot do UM Tczew dnia 31.12.2023r. — dow.ks.
Nr 1848 — WB 0025/2023 — kwota 9,76 zl,
- rachunek Fundusz Pomocy Ukrainie — dotacja na zakup podrgcznikéw w ramach pomocy
obywatelom Ukrainy - dow.ks. Nr 1605 z dnia 29.11.2023r. — WB 0017/2023 — kwota

3 821,54 z1,

Szczegdltowa analize ewidencii ksiegowej 1 sprawozdania Rb-28S — Korekta nr 2 z dnia

28.02.2024r. - na dzien 31.12.2023 r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela nr 10 /dane w zt, gr/

Klasyfikacja

budzetowa Plan Wykonanie Zaangazowanie

g S o &
Konto 980 | RAES ORI | onto 130 z | Konto 998 Rb-28S | Rb-28s

(Wn) 28.02.2023r.) ewidencia (Ma) z
czova eidrc

3020 26 709,00 26 709,00 24 871,72 tak 24 871,72 24 871,72 | tak

80101 | 3040 54 000,00 54 000,00 54 000,00 tak 54 000,00 54 000,00 | tak
4010 936 634,00 936 634,00 926 451,46 tak 926 451,46 926 451,46 | tak

4040 62 154,00 62 154,00 62 153,66 tak 62 153,66 62 153,66 | tak

4110 813 409,90 813 409,90 773 689,66 tak 773 689,66 773 689,66 | tak

4120 88 728,92 88 728,92 79 668,05 tak 79 668,05 79 668,05 | tak

4170 6 928,00 6 928,00 4 904,82 tak 4 904,82 4904,82 | tak

4210 76 258,00 76 258,00 69 483,21 tak 69 483,21 69 483,21 | tak

4240 8 740,00 8 740,00 8 432,84 tak 8 432,84 8432,84 | tak

4260 603 007,00 603 007,00 475 695,61 tak 475 695,61 475 695,61 | tak

4270 45 976,00 45 976,00 45 975,30 tak 45 975,30 45975,30 | tak

4280 3 990,00 3 990,00 2 833,84 tak 2 833,84 2 833,84 | tak

4300 75 195,00 75 195,00 63 201,20 tak 63 201,20 63 201,20 | tak

4350 2 954,00 2 954,00 295271 tak 295271 295271 | tak

4360 2 599,00 2 599,00 2 097,19 tak 2 097,19 2097,19 | tak

4370 3 264,00 3 264,00 3 263,45 tak 3 263,45 3263,45 | tak

4410 2 465,00 2 465,00 2011,71 tak 201171 2011,71 | tak

4430 11 502,00 11 502,00 11 501,48 tak 11 501,48 11501,48 | tak

4440 196 255,00 196 255,00 196 254,76 tak 196 254,76 196 254,76 | tak

4700 381,00 381,00 330,29 tak 330,29 330,29 | tak

4710 12 156,56 12 156,56 11 891,80 tak 11 891,80 11891,80 | tak

4740 61 056,00 61 056,00 61 054,95 tak 61 054,95 61 054,95 | tak

4750 225 356,00 225 356,00 225 354,55 tak 225 354,55 225 354,55 | tak

4790 | 3458418,00 | 3458 418,00 | 3427 883,20 tak 3427 883,20 | 3427 883,20 | tak

4800 209 394,00 209 394,00 209 393,09 tak 209 393,09 209 393,09 | tak

4840 256,00 256,00 255,18 tak 255,18 255,18 | tak

4850 53 303,00 53 303,00 53 301,67 tak 53 301,67 53 301,67 | tak

4860 37 838,00 37 838,00 37 836,10 tak 37 836,10 37 836,10 | tak

RAZEM | 7078 927,38 | 7078 927,38 | 6836 743,50 6 836 743,50 | 6836 743,50

80103 | 3020 582,00 582,00 396,00 tak 396,00 396,00 | tak
3040 2 250,00 2 250,00 2 250,00 tak 2 250,00 2 250,00 | tak

4110 31 409,79 31 409,79 29 154,43 tak 29 154,43 29154,43 | tak
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4120 4 202,56 4 202,56 352950 | tak 3529,50 352950 | tak
4210 1 700,00 1 700,00 0,00 | tak 0,00 0,00 | tak
4240 400,00 400,00 389,80 | tak 389,80 389,80 | tak
4260 61 450,00 61 450,00 4742881 | tak 47 428,81 47 428,81 | tak
4280 400,00 400,00 140,00 | tak 140,00 140,00 | tak
4300 3 418,00 3 418,00 218475 | tak 2 184,75 218475 | tak
4360 300,00 300,00 199,22 | tak 199,22 199,22
4430 1 365,00 1 365,00 1179,80 | tak 1 179,80 1 179,80
4440 9 559,00 9 559,00 9559,00 | tak 9 559,00 9559,00 | tak
4710 501,88 501,88 473,81 | tak 473,81 473,81 | tak
4790 187 881,00 | 187881,00 | 16895999 | tak 168 959,99 | 168959,99 | tak
4800 9 019,00 9 019,00 9018,27 | tak 9 018,27 901827 | tak
RAZEM | 31443823 | 31443823 | 274863,38 274 863,38 | 274 863,38

80107 | 3020 890,00 890,00 800,00 | tak 800,00 800,00 | tak
3040 1125,00 1 125,00 112500 | tak 1 125,00 112500 | tak
4110 51 991,40 51 991,40 51888,15 | tak 51 888,15 51 888,15 | tak
4120 6 956,56 6 956,56 6851,39 | tak 6 851,39 6851,39 | tak
4210 3 800,00 3800,00 736,66 | tak 736,66 736,66 | tak
4240 1 200,00 1 200,00 462,94 | tak 462,94 462,94 | tak
4280 300,00 300,00 170,00 | tak 170,00 170,00 | tak
4440 10 165,00 16 165,00 10165,00 | tak 16 165,00 10 165,00 | tak
4710 1 588,00 1 588,00 1493,31 | tak 149331 1493,31 | tak
4750 1 484,00 1 484,00 1483,20 | tak 1 483,20 148320 | tak
4790 290311,00 | 290311,00 | 289516,04 | tak 289516,04 | 289516,04 | tak
4800 13 233,00 13 233,00 1323250 | tak 13 232,50 13232,50 | tak
4850 299,00 299,00 208,67 | tak 208,67 298,67 | tak

RAZEM | 383342,96 | 38334296 | 378222,86 378 222,86 | 378222,86

80146 | 4210 2 000,00 2 000,00 1801,00 | tak 1 801,00 1 801,00
4300 11 805,00 11 805,00 972,00 | tak 972,00 972,00 | tak
4700 16 852,00 16 852,00 8531,66 | tak 8 531,66 8531,66 | tak

RAZEM 30 657,00 30 657,00 11 304,66 11 304,66 11 304,66
3020 904,00 904,00 891,60 | tak 891,60 891,60 | tak

80148 4010 182 276,00 | 182276,00| 178290,06 | tak 178290,06 | 178290,06 | tak
4040 10 180,00 10 180,00 10179,82 | tak 10 179,82 10179,82 | tak
4110 32562,00 32 562,00 3137562 | tak 31 375,62 3137562 | tak
4120 4 641,00 4 641,00 431636 | tak 4 316,36 4316,36 | tak
4210 8 297,00 8 297,00 697500 | tak 6 975,00 697500 | tak
4260 2 700,00 2 700,00 865,91 | tak 865,91 865,91 | tak
4270 6 500,00 6 500,00 431115 | tak 4311,15 4311,15
4280 70,00 70,00 70,00 | tak 70,00 70,00 | tak
4300 4 400,00 4 400,00 2098,60 | tak 2 098,60 2098,60 | tak
4390 133,00 133,00 132,10 | tak 132,10 132,10
4440 7 338,00 7 338,00 7338,00 | tak 7 338,00 7338,00 | tak
4700 500,00 500,00 500,00 | tak 500,00 500,00 | tak
4710 100,00 100,00 0,00 | tak 0,00 0,00 | tak
4740 900,00 900,00 900,00 | tak 900,00 900,00 | tak
4850 177,00 177,00 176,76 | tak 176 76 176,76 | tak
6050 25 000,00 25 000,00 12300,00 | tak 12 300,00 12 300,00

RAZEM | 286 678,00 | 286678,00| 260 720,98 260720,98 | 260 720,98
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80150 | 3040 3375,00 3375,00 3375,00 | tak 3 375,00 3375,00 | tak
4110 36 184,16 36 184,16 35636,81 | tak 35 636,81 35 636,81
4120 5 063,69 5 063,69 476582 | tak 4 765,82 476582 | tak
4440 8 454,00 8 454,00 8454,00 | tak 8 454,00 8 454,00
4710 982,88 982,88 930,34 | tak 930,34 930,34 | tak
4790 210 439,00 210 439,00 207 875,35 | tak 207 875,35 207 875,35 | tak
4800 10 659,00 10 659,00 10 658,62 | tak 10 658,62 10 658,62
RAZEM 275 157,73 275 157,73 271 695,94 271 695,94 271 695,94

80153 | 4240 74 205,00 74 205,00 74 201,05 | tak 74 201,05 74 201,05 | tak
4350 7 360,74 7 360,74 3539,20 | tak 3 539,20 3539,20 | tak
RAZEM 81 565,74 81 565,74 77 740,25 77 740,25 77 740,25

85412 | 4110 2 313,00 2 313,00 181357 | tak 1813,57 181357 | tak
4120 331,00 331,00 258,47 | tak 258,47 258,47 | tak
4170 13 450,00 13 450,00 13450,00 | tak 13 450,00 13450,00 | tak
4210 2 000,00 2 000,00 826,98 | tak 826,98 826,98 | tak
4220 12 000,00 12 000,00 6420,00 | tak 6 420,00 6 420,00 | tak
4240 1 500,00 1 500,00 437,42 | tak 437,42 437,42 | tak
4300 19 500,00 19 500,00 11 040,60 | tak 11 040,60 11 040,60 | tak
4710 157,00 157,00 21,76 | tak 21,76 21,76 | tak
RAZEM 51 251,00 51 251,00 34 268,80 34 268,80 34 268,80

85416 | 3240 6 490,00 6 490,00 6490,00 | tak 6 490,00 6 490,00 | tak
RAZEM 6 490,00 6 490,00 6 490,00 6 490,00 6 490,00
ocouem | 8508 508,04 | 8508 508,04 | 8 152 050,37 8 152 050,37 | 8 152 050,37

Jak wynika z powyzszego zestawienia dane wykazane w sprawozdaniu rocznym Rb-28S
byly zgodne z ewidencja ksiggowa.
Ewidencja szczegdtowa kont 980 oraz 998 prowadzona byta prawidlowo - uwzgledniata

podzialki klasyfikacji budzetowe;.

2.10. Rzetelno$¢ sporzadzenia sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za okres sprawozdawczy od poczatku

roku do dnia 31 grudnia roku 2023.

Skontrolowano prawidlowo$¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych pod wzgledem
zgodno$ci z wymogami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 11 stycznia

2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Kontrole przeprowadzono na podstawie:
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- uchwaly nr LII/631/2022 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 28 grudnia 2022 r.

w sprawie budzetu miasta Tczewa na 2023 rok,

- uchwaty Nr LXI1/749/2023 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 26.10.2023r.,

- ewidencji

Szczegotowa analiz¢ ewidencji

ksiegowej na koncie

130
31 grudnia 2023r. (subkonto dochodéw budzetowych).

ksiggowej,

,»Rachunek biezacy jednostki” na dzien

uchwaty Rady Miejskiej w Tczewie

i sprawozdania Rb-27S na dzien 31 grudnia 2023r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela nr 11/dane w zt, gr/

Klasyfikacja Dane Dane wykazane w sprawozdaniu
budzetowa Plan wynikajace Rb-27S
rozdz. paragraf z ewidencji plan dochody
ksiggowej - wykonane
konto 130
(Wn)
75814 0920 0,00 3 505,56 0,00 3 505,56
RAZEM 0,00 3 505,56 0,00 3 505,56
80101 0610 0,00 78,00 0,00 78,00
0690 120,00 90,00 120,00 90,00
0750 68 830,00 71 926,22 68 830,00 71 926,22
0920 0,00 0,37 0,00 0,37
0970 2 230,00 2 388,16 2 230,00 2 388,16
RAZEM 71 180,00 74 482,75 71 180,00 74 482,75
80148 0920 0,00 101,74 0,00 101,74
RAZEM 0,00 101,74 0,00 101,74
85412 0830 35 000,00 18 725,00 35 000,00 18 725,00
RAZEM 35 000,00 18 725,00 35 000,00 18 725,00
OGOLEM 106 180,00 96 815,05 106 180,00 96 815,05

Dane wykazane w sprawozdaniach Rb-28S i Rb-27S byty zgodne z ewidencja ksiggowa

i uchwatami Rady Miejskiej.

Stwierdzono poprawnos¢ i

sprawozdan Rb-27S i

rzetelno$¢ sprawozdawczosci budzetowej, w zakresie

Rb-28S z wykonania planu dochodéw oraz wydatkow

budzetowych w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie, za okres od poczatku roku do dnia

31 grudnia 2023r.
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2.11. Gospodarka majatkiem trwalym i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie

Dnia 30 sierpnia 2022r. na podstawie Zarzadzenia Nr 7/21/22 Dyrektora Szkoty Podstawowej

nr 4 w Tczewie wprowadzono w jednostce Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem

trwalym i odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie.

W rozdziale 1 okreslono: Zasady ogdlne

§ 2 ,,1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad prowadzenia gospodarki sktadnikami
majatku trwatego, a takze zasad sprawowania kontroli nad majatkiem Szkoty

Podstawowej nr 4 w Tczewie.

2. Podstawowymi warunkami umozliwiajacymi prawidlowa gospodarke rzeczowymi

sktadnikami majatku oraz wartosci niematerialnych i prawnych przez jednostke jest:

1) Sciste ustalenie odpowiedzialnosci osobowej za okreslone sktadniki majatkowe na
etapie ich nabywania i uzytkowania,

2) wilasciwe dokumentowanie obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku oraz prawidtowa
ich ewidencja,

3) biezace znakowanie $rodkow trwatych,

4) ustalenie zasad i metod kontroli ilo$ci rzeczowych sktadnikow majatku znajdujacych
si¢ na stanie majatkowym jednostki.

3. Ewidencja syntetyczna $rodkoéw trwatych prowadzona jest w  systemie
komputerowym Progman Finanse przez Centrum w podziale na grupy zgodnie z
Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych.

4. Do ewidencji analitycznej skladnikow majatku 1 zarzadzania tymi sktadnikami
wykorzystuje si¢ system ewidencji elektronicznej Majatek Web, stuzacy do
kompleksowej obslugi ewidencyjnej sktadnikow majatku jednostki. Ewidencje
szczegOtowa w ksiggach inwentarzowych prowadzi Centrum.

5. Do najwazniejszych funkcji systemu naleza:

1) ewidencja $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) nadawanie numeru inwentarzowego,
3) znakowanie majatku przy uzyci etykiet z kodami kreskowymi.”
W rozdziale Il w § 3 wprowadzono: Podziat sktadnikow majatkowych
1. Majatek trwaty jednostki stanowig:
1) podstawowe $rodki trwate,

2) pozostate srodki trwale (wyposazenia),
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3) wartos$ci niematerialne i prawne (podstawowe i pozostate),
4) niskocenne sktadniki majatku (pozostate $rodki objete wylacznie ewidencjg
ilosciowq).

2. O zaliczeniu okreslonych sktadnikow majatkowych do podstawowych srodkow
trwatych badz pozostalych §rodkéw trwatych decyduje kryterium wartosci jednostkowe;j i
przewidywany czas uzytkowania.

W § 5 ust. 8 zapisano: ,,Ujecie w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej nowo zakupionych

pozostatych srodkow trwatych i materiatow bibliotecznych nast¢puje na podstawie faktury

zakupu, na ktorej nalezy wskazaé nr inwentarzowy”.

Rozdzial III - Numery inwentarzowe i oznakowanie sktadnikéw majatku —

§ 8. Numery inwentarzowe i oznakowanie sktadnikéw majatku - ust.1 ,, W chwili przyjecia
do uzytkowania i wprowadzenia do ewidencji kazdy $rodek trwaty/pozostaty $rodek trwaty/
materialy biblioteczne otrzymuje numer inwentarzowy.”

§ 9, ust.l. ’Skladniki majatkowe objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, winny by¢
przypisane do pomieszczenia, w ktorym si¢ znajdujg.”

Rozdzial IV — Odpowiedzialnos$¢ za sktadniki majatku - § 11

Ust.2. ”Pracownicy, ktorym powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie podpisuja

o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci.”

W Zasadach (Polityce) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie (Zarzadzenie

Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew, z dnia 04 stycznia

2021r.), w zalgczniku Nr 3 opisano, co nastgpuje:

»Wykaz sktadnikow majatkowych podlegajacych ewidencji ilosciowo — wartosciowej na

koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”

I.  Meble, bez wzgledu na wartos¢.

II.  Wyposazenie techniczne o wartosci jednostkowej od 0,01 zt do 10.000 zt, w tym m.in
kserokopiarki, sprzgt komputerowy (np. komputery, monitory, drukarki, skanery nie

ujete w zestawach), niszczarki, bindownice, zgrzewarki, laminatory, gilotyny, faksy,
centrale telefoniczne, klimatyzatory.

II. Urzadzenia i sprzet telewizyjny, radiotechniczny, elektroakustyczny, elektrowizyjny i
fotooptyczny o wartosci jednostkowej od 0,01 zt do 10.000 zt, w tym: telewizory, videa,
DVD, radia, radioodtwarzacze, magnetofony, wieze, sprzet naglasniajacy, rzutniki,
projektory, aparaty fotograficzne, kamery.

IV. Urzadzenia oraz sprz¢t alarmowy 1 sygnalizacyjny o warto$ci jednostkowej od 0,01 zt
do 10.000 zt.
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V. Urzadzenia i sprzet ogoélnego przeznaczenia o wartosci jednostkowej od 0,01 zt do 10.000
zt, w tym m.in.: odkurzacze, pralki, froterki, magiel, zmywarki, kosiarki, pompy wodne,
kuchenki mikrofalowe i inne, lodéwki, zamrazarki, agregatory.

VI. Sprzet 1 narzedzia elektrotechniczne 1 wyposazenie warsztatow o wartosci jednostkowej
od 0,01 zt do 10.000 zt, w tym m.in.: wiertarki, pilarki, szlifierki, opalarki, pity.

VIIL. Pomoce dydaktyczne o wartosci powyzej 500 zt oraz pomoce dydaktyczne zdefiniowane

w pkt Il — IV niniejszego zalacznika o wartosci powyzej 0,01 zt.”

Kontroli w zakresie gospodarki i ewidencji sktadnikow majatkowych poddano dowody

ksiggowe z okresu od 1 pazdziernika do 31 grudnia 2023r.

Przyjmowanie skladnikéw majatkowych do ewidencii szkoty:
- dow.ks. Nr 1556 z dnia 24.11.2023r. — Faktura VAT PESTAR Sp. z 0.0. Starogard Gdanski
Nr FS 92/CFH/11/2023 — zakup telewizora Toshiba LED 65 cali 65UA2363DG — 1 szt,

o wartosci 2 700,00 zt. W opisie merytorycznym wskazano, ze ,,Telewizor zakupiono jako
prezent dla Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie z okazji jubileuszu 40-lecia istnienia
placéwki.” Kosztami zakupu obcigzono dziewieé placowek oswiatowych Gminy Miejskiej
Tczew, w kwocie 100,00 zt kazda oraz Urzad Miejski w Tczewie kwota 1 800,00 zi.
Wskazano osobe odpowiedzialng, ktora ztozyta podpis, jako umiejscowienie wskazano salg
nr 74. Ewidencja ksiggowa strona WN — konto 013-10- 01 — Pozostate $rodki trwate, strona
MA — konto 072-10-01 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wpisano do ewidencji
PST — pozycja V1/62/625/14.

- dow.ks. Nr 1788 z dnia 22.12.2023r. — Faktura Moje Bambino Sp. z 0.0. Nr FSL-
4319/12/2023/RZA - zakup siedziska - Gruszka duza — 1 szt. za kwote 486,00 zt, ewidencja
ksiggowa: po stronie WN: konto kosztow — 401-10-801-80107 § 4210, po stronie MA:
zobowigzania — 201-10-801-80107-4210, oraz po stronie WN konto 013 -10-01- pozostate
$rodki trwate, a po stronie Ma konto 072-10-01 — umorzenia, a w ewidencji pomocniczej PST
zapisano pod pozycja: VIII/80/809/98.

W opisie merytorycznym wskazano przeznaczenie: -,, Siedzisko — gruszka zakupiono do
swietlicy szkolnej”, wskazano osob¢ odpowiedzialng za powierzone mienie, ktéra

poswiadczyta przyjecie odpowiedzialnosci podpisem.
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Przyjecie nieodplatne 1 przekazanie nieodplatne pozostalych srodkoéw trwalych

W 2023 roku w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie realizowany byt program laptopy dla
ucznioéw klas czwartych, ktorych zakup byt finansowany przez rzad, na podstawie programu
,Laptop dla ucznia” zgodnie ustawg o wspieraniu rozwoju kompetencji cyfrowych uczniow
1 nauczycieli z dnia 7 lipca 2023r. — Dz.U. poz.1369 , gdzie okre$lono, w art. 2. 1. ,,W celu
wspierania rozwoju kompetencji cyfrowych: pkt. 1) uczniom klasy IV publicznej i
niepublicznej szkoly podstawowej oraz uczniom publicznej i niepublicznej szkoty
artystycznej realizujacej ksztatcenie ogodlne, klasy odpowiadajacej klasie IV szkoty
podstawowej, zwanych dalej ,,uczniami klasy objgtej wsparciem”, — przystuguje wsparcie
sfinansowane ze $srodkéw publicznych”, w ust.3. Wsparcie, o ktorym mowa w ust. 1, polega
na: pkt.1) dokonaniu zakupu komputeréw przenosnych typu laptop, zwanych dalej

»laptopami”, 1 przekazaniu ich uczniom klasy objetej wsparciem”.

- dow. ks. Nr 1884 z dnia 31.12.2023r. — Polecenie ksiggowania PK Nr 103/12/2023 —
operacja ksiegowa dotyczaca przyjecia na stan PST 86 szt. notebookéw Lenovo dla uczniow
klas 4, o wartosci 248 159,88 zl, na podstawie protokotu odbioru jako$ciowego, gdzie jako
odbiorce sprzetu wskazano Gming Miejskag Tczew, a miejsce dostawy sprzetu — Szkole
Podstawowa nr 4 w Tczewie, w zwigzku z umowa wykonawcza nr 2023/17/60 na warto$¢
248 159,88 zt, zaewidencjonowanych na kontach: strona WN — konto 013-10- 01— Pozostale
srodki trwale, strona MA — 072-10-01 — Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, dokument
OT — Zbiorcze przyjecie sktadnikow majatku, w ktorym wskazano w pozycji 1-3,5 - przyjecie
4 szt. notebookow Lenovo, ktdre pozostaly z 86 przekazanych dla uczniow klas IV — o
warto$ci 2 885,58 zi, tacznie 11 542,32 zt | umiejscowienie — gabinet dyrektora, jako osobe
odpowiedzialng wskazano Dyrektora Szkoly — Tomasza Szulca, ktérym nadano Nr
inwentarzowy: 1V/48/487/83,84,85,86. Pozycja 4 - notebook Lenovo — 82 szt. x 2 885 58 zl,
o wartosci 236 617,56 zl, ktore zostaly nastgpnie przekazane uczniom klas IV — co nastapito
dokumentem PT — Przekazanie sktadnikow majatku: 82 szt. notebookow x 2 885,58 zt, tacznie
236 617,56 zt, 1zapisane w ewidencji ksiggowej na podstawie dowodu ksiggowego Nr 1885
- Polecenie ksiggowania PK Nr 104/12/2023 dnia 31.12.2023r.: strona WN — konto 072-10-
01, strona MA — konto 013-10-01.

Likwidacja skladnikoéw majatku:

- dowod ksiegowy Nr 1741 - Polecenie ksiggowania PK Nr 46/12/2023 z dnia 18.12.2023r. —
Zbiorczy protokot likwidacji sktadnikow majatku LT/LN z dnia 18.12.2023r. dotyczacy
zlikwidowania warto$ci niematerialnych i prawnych - 20 pozycji, w tacznej wysokosSci
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13 543,47 zt. W orzeczeniu komisji likwidacyjnej zapisano: ,,Likwidowane oprogramowanie
z powodu nieprzydatnos$ci do uzytku — przestarzale oprogramowanie”, protoko6t podpisaly trzy
osoby komisji likwidacyjnej, Dyrektor Szkoty zatwierdzit decyzje¢ komisji. Likwidacje ujeto
w ewidencji ksiegowej po stronie WN — konto 072 -10-03 — Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych, po stronie MA — konto 020-10 Warto$ci niematerialne i prawne.
W protokole wskazane byly osoby, ktérym wczesniej powierzono odpowiedzialnos¢ oraz

dotychczasowe umiejscowienie,

- dowod ksiegowy Nr 1785 - Polecenie ksiggowania PK Nr 53/12/2023 z dnia 22.12.2023r. —
Protokot komisji w sprawie selekcji ksiggozbioru z dnia 22.12.2023r. w sprawie wylaczenia
z ksiggozbioru podrgcznikow trzyletnich z powodu nieaktualnej podstawy programowej,
dotyczacy 1 377 egzemplarzy, o wartosci - 22 533,02 zt, zapisano w ewidencji ksiggowej
strona WN — konto 062-10-02 — Umorzenie zbioréw bibliotecznych, strona MA — konto 014-
10-04 — Podreczniki. Protokot zostal podpisany przez dwoch cztonkéw komisji 1 zatwierdzony

przez Dyrektora Szkoly nr 4 w Tczewie.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono przestrzeganie zasad gospodarki
majatkiem trwalym okreslonych w Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem
trwalym i odpowiedzialno$ci za powierzone mienie dla Szkoly Podstawowej nr 4
w Tczewie oraz prawidlowa ewidencje zarowno ksiegowa, jak i pomocnicza w tym

zakresie.

3. Realizacja planu dochodow i wydatkow

3.1. Dochody budzetowe — realizacja dochodow za 2023r., w tym terminowos¢

odprowadzania na rachunek jednostki samorzadu terytorialnego

Zgodnie z zapisami polityce rachunkowosci: ,, Dochody budzietowe danego okresu
sprawozdawczego odprowadza sie na konto Urzedu Miejskiego w Tczewie:
>do 12 dnia nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym uzyskano dochaod,
>do 31 grudnia dochody uzyskane w miesigcu grudniu.
Dochody budzetowe pomniejsza sie¢ o podatek VAT odprowadzany na konto Gminy Miejskiej

Tczew w pierwszej kolejnosci.”
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Kontroli poddano:

ewidencje na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” - subkonto dochodow,

- ewidencje na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,

- ewidencje na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”,

- dane wykazane w rocznym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodow
budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za okres od poczatku roku do dnia
31 grudnia roku 2023, w kolumnie ,,Dochody wykonane”, ,Naleznos$ci pozostale

do zaptaty” i ,,Nadplaty”.

Plan dochodéw budzetowych na 2023r. wedlug uchwaly Nr LII/631/2022 Rady Miejskiej
w Tczewie w sprawie uchwalenia budzetu miasta Tczewa na 2023r., z dnia 28.12.2022r.
wynosil ogétem: 86 220,00 zt, w tym: w rozdz.80101 § 0690 — 120,00 zt, § 0750 —
50 000,00 zt, §0970 — 1 100,00 zt, w rozdz.85412 § 0830 — 35 000,00 zt.

W badanym okresie, na podstawie uchwaty Nr LX11/749/2023 Rady Miejskiej w Tczewie z
dnia 26 pazdziernika 2023r. wniesiono zmian¢ w planie dochodéw budzetowych w Szkole
Podstawowej nr 4 w Tczewie na 2023r. —w rozdz.80101 § 0750 — o kwote 18 830,00 zt,

§ 0970 o kwote 1 130,00 zt.

Zgodnie ze zlozonym sprawozdaniem Rb-27S z wykonania planu dochodéw w Szkole
Podstawowej nr 4 w Tczewie za okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 31 grudnia
roku 2023 uzyskano dochody w 1gcznej wysokosci 96 815,05 zt., plan zaktadal kwote
ogotem w  wysokosci 106 180,00 zk. odpowiednio wedlug nastepujacych podziatek
klasyfikacji budzetowe;j:

- 3505,56 zt — rozdziat 75814 § 0920 ,,Wplywy z pozostalych odsetek”, dochody stanowia
wplywy z tytutu kapitalizacji odsetek na rachunku. Plan wynosit 0,00 zt,

- 78,00 zt — rozdziat 80101 § 0610 — ,,Wplywy z optat egzaminacyjnych oraz optat za
wydawanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen, certyfikatow i ich duplikatow”. Plan
ustanowiono w wysokosci 0,00 zt.

- 90,00 zt — rozdziat 80101 § 0690 ,,Wplywy z r6éznych optat”, dochody stanowig wptywy
z tytulu optat pobieranych za duplikaty legitymacji szkolnej. Plan wynosit: 120,00 zt,

- 71926,22 zt — rozdziat 80101 § 0750 ,,Wplywy z najmu i dzierzawy sktadnikow
majatkowych Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek
zaliczanych do sektora finansow publicznych oraz innych umoéw o podobnym charakterze”.

Plan na 2023r. zaktadat dochody w tym zakresie w wysokos$ci 68 830,00 zt.
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- 0,37 zt — rozdziat 80101 § 0920 ,,Wplywy z pozostatych odsetek”. Plan wynosit 0,00 z1,

- 2 388,16 zt — rozdziat 80101 § 0970 ,,Wptywy z ré6znych dochodéw”. Dochody stanowig
wynagrodzenie platnika z tytulu terminowego wplacania podatkdw pobranych na rzecz
budzetu panstwa.. Plan wynosit 2 230,00 z1,

- 101,74 zt w r0zdz.80148 § 0920 ,,Wptywy z pozostatych odsetek™, plan 0,00 z1,

- 18 725,00 zt w rozdz.85412 § 0830 ,,Wptywy z ustug” — plan 35 000,00 zt.

Sprawdzeniem terminowos$ci odprowadzania dochodéw obj¢to dochody uzyskane w okresie

od 1 pazdziernika 2023r. do 31 grudnia 2023r.

Tabela nr 12/dane w zt, gr/

Kwota Kwota
. . dochoddéw Termin Data
Okres rozliczeniowy odprowadzona . .
uzyskanych przekazania przekazania
od - do do Urzedu
przez SP nr 4 L dochodu dochodu
. Miejskiego
w Tczewie
01.09.2023r. —
1782,64 1782,64 | 12.10.2023r. 10.10.2023r.
30.09.2023r.
01.10.2023r. —
2 977,70 2977,70 | 12.11.2023r. 10.11.2023r.
31.10.2023r.
01.11.2023r. —
3441,06 3441,06 | 12.12.2023r. 11.12.2023r.
30.11.2023r.
01.12.2023r. —
3445,64 3445,64 | 31.12.2023r. 31.12.2023r.
31.12.2023r.

Naleznos$ci i nadplaty.

Naleznosci pozostate do zaptaty oraz nadptaty wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2023 roku,
zgodnie ze sprawozdaniem Rb-27S z wykonania planu dochodéw na dzien 31 grudnia 2023
roku wynosza 4,65 zt w rozdz.80148 § 0920 — z tytutu odsetek od nieterminowych wptat za

obiady uczniow 1 sg zgodne z ewidencja ksiegowa.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze:

- dane w sprawozdaniu Rb-27S na dzien 31.12.2023 r. w kolumnie ,,Dochody wykonane”

byly zgodne z ewidencja ksiegowa na koncie ,,130” — subkonto dochodow,
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- dochody umowane byly w prawidlowych podziatkach klasyfikacji budzetowe;,
tj. zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanso6w z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegbdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkoéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych

- analityka do konta ,,221” prowadzona byta prawidtowo, tj. wedlug poszczegolnych
dhuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej,

- dochody za okres od 01.10.2023r. do 31.12.2023r. przekazywano terminowo do budzetu

Urzedu Miejskiego w Tczewie.

3.2. Odpisy na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych - § 4440

W 2023 r. w jednostce obowigzywat Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie. Regulamin zostal uzgodniony z
przedstawicielami  organizacjami zwigzkowymi | wprowadzony do stosowania
dnia 01.01.2017r.

W przepisach wewngtrznych w rozdziale 11 — Tworzenie Funduszu § 2— zapisano:
,Fundusz tworzy sig¢::

1) z odpisu podstawowego naliczanego w stosunku do przecigtnej liczby zatrudnionych w
wysoko$ci 37,5% przecigtnego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w roku
poprzednim lub w drugim po6troczu roku poprzedniego, jezeli stanowito kwote wyzsza,

2) wysoko$¢ odpisu podstawowego moze by¢ zwigkszona o 6,25% przecigtnego
wynagrodzenia miesigcznego W gospodarce narodowej na kazdg uprawniong osobe, u
ktdrej orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci,

3) Fundusz moze by¢ zwigkszony o 6,25% przecigtnego wynagrodzeni a miesi¢cznego na
kazdego emeryta 1 renciste objetego opieka zaktadu pracy;

4) dla nauczycieli dokonuje si¢ corocznie odpisu na zaktadowy fundusz $§wiadczen
socjalnych w wysokos$ci okreslonej w art.53 ust.1 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. —
Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006r. nr 97, poz.674, ze zm.). Z odpisu tego wyptacane jest
nauczycielowi do konca sierpnia kazdego roku $wiadczenie urlopowe w wysokosci
odpisu podstawowego, ustalonego proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy i okresu
zatrudnienia nauczyciela w danym roku szkolnym. W pozostalej czesci odpis ten zasila

zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych.”
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W § 3 zapisano: ,, Odpisy 1 zwigkszenia, o ktorych mowa w paragrafie drugim, tworzg jeden
Fundusz w zaktadzie pracy.”

Zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 04 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych
rownowarto$¢ dokonanych odpiséw 1 zwickszen na dany rok kalendarzowy pracodawca
przekazuje na wyodrebniony rachunek Funduszu w terminie do 30 wrze$nia tego roku, z tym
ze w terminie do dnia 31 maja tego roku przekazuje kwote stanowigca

co najmniej 75% réwnowartosci - co zostato ujete w § 4 regulaminu.

Naliczenia odpisu na rok 2023 dokonano z zastosowaniem nastepujacych stawek kwotowych

wskaznikow:
Tabela Nr 14 /dane w zt, gr/
] Wysoko$¢ Wysoko$¢
Pracownicy ) ] ] ]
Odpisu (kwota) w okresie Odpisu (kwota) w okresie

Okres 1.01.2023r. — 30.06.2023r. | 01.07.2023r. — 31.12.2023r.
Nauczyciele 3 349,73 3891,58
Pracownicy obstugi 1 662,97 1914,34
Osoby ze stopniem 277,16 319,06

niepelnosprawnosci
Emeryci 277,16 319,06

Kontrola obejmowala:

- plan finansowy wydatkow budzetowych na rok 2023,

- roczne sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej za okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 31.12.2023 r.,

- ewidencj¢ ksiggowa na koncie analitycznym:

e cwidencje ksiggowa konta 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”,

e cwidencje ksiggowa konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- dowody ksiggowe - wyciggi bankowe konta wydatkow:

- dowody ksiggowe - wyciagi bankowe konta zf$s.

Na rok 2023 plan wydatkéw odpis na ZFSS w Szkole Podstawowej nr 4 w Tczewie wedhug
uchwaty Nr LII/631/2022 Rady Miejskiej w Tczewie w sprawie uchwalenia budzetu miasta
Tczewa na 2023r., z dnia 28.12.2022r. wynosit ogotem: 215 053,00 z1.
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W ciagu roku dokonano zmian planu finansowego na podstawie:

- Zarzadzenia Nr 270/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 31.08.2023r. - dokonano
zwickszenia w planie wydatkow budzetowych 2023r. - zabezpieczenie §rodkéw na ZFSS w
zwiazku ze zmiang sposobu naliczania, o kwote ogotem 9 541,00 zl,

- Uchwaly Nr LXI1/749/2023 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 26.10.2023r. — dokonano
zwigkszenia kwoty odpisu na fundusz socjalny w rozdz.80101 § 4440 o kwotg 10 094,00 zt,
- Decyzji Nr 16/2023 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie z dnia 11.12.2023r.
wprowadzono zmiany w zakresie zadan w planie finansowym na 2023r. — poprzez
zwigkszenie kwoty na odpis na ZFSS: w r0zdz.80101 § 4440 — o kwote 644,00 zi

- Decyzji Nr 17/2023 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie z dnia 18.12.2023r.
wprowadzono zmiany w zakresie zadan w planie finansowym na 2023r. — poprzez
zmniejszenie kwoty na odpis na ZFSS: w rozdz.80101 § 4440 — o kwote 3 561,00 zl,

- z funduszu pomocy Ukrainie, dokonano zwiekszen w rozdz. 80101 § 4860 na faczna kwote
11 181,00 zi:

- Zarzadzenie Nr 198 /2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 30.06.2023r.,

- Zarzadzenie Nr 336/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 31.10.2023r.,

- Zarzadzenie Nr 378/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 01.12.2023r.

Zmiany w planie finansowym wydatkéw budzetowych na 2023r. w zakresie odpisu na ZFSS

ujmowano na koncie pozabilansowym 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

w nastepujacych terminach:

- dnia 31.08.2023r. — dow. ks. Nr 1090 — zgodnie z datag wprowadzenia zmiany Zarzadzeniem
Nr 270/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 31.08.2023r.,

- dnia 26.10.2023r. — dow.ks. Nr 1414 — zgodnie z datg dokonania zmian Uchwalg Nr
LX11/749/2023 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 26.10.2023r.,

- dnia11.12.2023r. — dow.ks. Nr 1688 — zgodnie z data Decyzji Nr 16/2023 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 4 w Tczewie z dnia 11.12.2023r.,

- dnia 18.12.2023r. — dow.ks. Nr 1734 — zgodnie z datg Decyzji Nr 17/2023 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 4 w Tczewie z dnia 18.12.2023r.
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Plan i wykonanie wydatkow w sprawozdaniach Rb-28S wynosito na dzien 31.12.2023r.
Tabela Nr 15/dane w zt, gr/

rozdz. § Plan Wykonanie
80101 4440 196 255,00 196 254,76
4860 11 181,00 11 180,24
80103 4440 9 559,00 9 559,00
80107 4440 10 165,00 10 165,00
80148 4440 7 338,00 7 338,00
80150 4440 8 454,00 8 454,00
OGOLEM: 242 952,00 242 951,00

Naliczenie odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych w 2023r.

Tabela Nr 16/dane w zt, gr/

i R e e e
Okres ég ]662 %%3;3; %11(?[7222%22:;_ I potrocze | II potrocze
Nauczyciele 3349,73 | 44,70 3891,58 | 48,08 | 7486647 | 93553,58
Egi‘;g;‘i’”icy 1662,97 | 17,75 1914,34 | 1880 | 14758,86| 17994,80
Emeryci 277,16 | 21,00 319,06 | 21,00 2910,18 3350,13
r.80101 92 536,00 | 114 899,00
dziatalnos$¢ podstawowa § 4440 196 254,76
wydatki refundowane z Funduszu Pomocy Ukrainie § 4860 11 180,24
OGOLEM r.80101 207 435,00
Nauczyciele 3349,73| 3,00 3891,58 2,33 5 024,59 4 533,69
OGOLEM r.80103 9 559,00
Nauczyciele 3349,73| 342 3891,58 2,28 5 728,04 4 436,40
OGOLEM 1.80107 10 165,00
E{Zﬁ‘g"i’”icy 166297 | 3,36 191434 | 35| 279379|  3350,09
Emeryci 277,16 | 4,0 319,06 4,0 554,32 639,32
OGOLEM r.80148 7 338,00
Nauczyciele 3349,73| 2,05 389158 | 2,58 343347 5 020,14
OGOLEM 1.80150 8 454,00
Odpis na ZFSS w 2023r. ogdtem: 242 951,00
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Laczny odpis na zakltadowy fundusz §wiadczen socjalnych w Szkole Podstawowej nr 4
w Tczewie w 2023 roku wyniost 242 951,00 zt.

Przekazanie odpisu na wyodrebniony rachunek bankowy zakladowego fundusz §wiadczen
socjalnych nastgpowato w nastepujacych terminach:

- 25.05.2023r. — dow.ks. Nr 710, przelew na kwote odpisu: 161 320,00 zt,

- 26.09.2023r. — dow.ks. Nr 1208, przelew na kwotg 70 893,00 zt.

- 31.10.2023r. — dow.ks. Nr 1460, przelew na kwotg 10 094,00 zt,

- 11.12.2023r. — dow.ks. Nr 169, zwrot z rachunku ZFSS — 1 304,00 zt,

-14.12.2023r. — dow.ks.Nr 1719 , przelew na kwotg 1 948,00 zt.

W planie finansowym 2023r. na odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
uwzgledniono zmiany:

- zwigkszong kwote odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych od 1.07.2023r.,

- zmiang liczby etatow zatrudnienia nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi,

- refundacje wydatkow na realizacj¢ dodatkowych zadan o§wiatowych dotyczacych pomocy
obywatelom Ukrainy za okres 01.01.2023r.do 31.12.2023r. o odpowiedni wskaznik w
miesigcach, gdzie byly dokonane wydatki ( liczba uczniow — dzieci z Ukrainy w stosunku do
liczby uczniéw ogotem w szkole).

Laczna kwota refundacji wyniosta 11 180,24 zt i zostala zaksiggowana w rozdz.80101 §
4860 — Pozostate wydatki biezace — Pomoc Ukrainie, w nastepujacych terminach:

- kwota 7 619,64 zt — dnia 30.06.23r. — dow.ks. Nr 914,

- kwota 3 016,50 zt — dnia 31.10.2023r. — dow.ks. Nr 1452,

- kwota 544,10 zt — dnia 01.12.2023r. — dow.ks. Nr 1625.

Przeanalizowane przepisy prawne, dowody ksiggowe i sprawozdania RB-28S z wykonania
planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za okres od 01.01.2023r.
do 31.12.2023r. potwierdzaja zachowanie prawidlowych terminéw wprowadzania zmian
w planie finansowym jednostki, prawidlowos$¢ naliczen, zastosowanych odpowiednich
stawek odpisu oraz zachowanie terminow odprowadzenia odpisu na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych na wyodre¢bniony rachunek bankowy zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych Szkoly Podstawowej nr 4 w Tczewie.
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Na powyzszych ustaleniach protokoét zakonczono.

Protokét sklada sie¢ z 67 stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby

uczestniczace w postepowaniu kontrolnym.

Kontrole odnotowano w ksigedze kontroli Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew
pod pozycja Nr 12, a w ksigedze kontroli Szkoty Podstawowej nr 4 — pod pozycja Nr 84.

Stwierdzone nieprawidlowosci zostaly omoéwione z Panem Dyrektorem Szkoty Podstawowej

nr 4 w Tczewie, z Panig p.o. Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Tczew.

Jednocze$nie poinformowano Strony o prawie odmowy podpisania protokotlu i wniesienia

pisemnych uwag do protokotu w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

Kontrolujaca poinformowata Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Tczewie o obowigzku
umieszczenia protokotu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej szkoty, zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 323/2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 3 grudnia 2024r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzgdu Miejskiego w Tczewie - § 20
ust.11.

Protokét zostat sporzadzony w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego dwa
egzemplarze protokotu przekazano odpowiednio: Panu Dyrektorowi Szkoty Podstawowe;j
nr 4w Tczewie oraz Pani Justynie Spierewka — p.o. Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych

Gminy Miejskiej Tczew.

Podpisy
Dyrektor Szkoty Dyrektor CUW Osoba dokonujaca kontroli
DYREKTOR p.o. DYREKTOR Inspektor ds. kontroli
Szkoty Podstawowej nr 4 Centrum ustug Wspolnych Emilia Ku$nierz
im. Kardynat Stefana Wyszynskiego Gminy Miejskiej Tczew
mgr Tomasz Szulc Justyna Spierewka
SZKOLA PODSTAWOWA NR 4 CENTRIJM USLUG
Im. Kardynata Stefana Wyszynskiego WSPOLNYCH
ul. Jagietty 8, 83-110 Tczew, GMINY MIEJSKIEJ TCZEW
tel. 58-532-60-28 ul. Koltataja 9, 83-110 Tczew

tel. 58 775 94 84

Pokwitowanie odbioru protokotu

Tomasz Szulc / Justyna Spierewka
21.03.2025r. (data i podpis) 21.03.2025r.
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