URZAD MIEJSKI w Tczewie
STANOWISKO KONTROLI
83-110 Tczew,

PI1. Marsz. J. Pitsudskiego 1

KB.1711.2.2.2025

PROTOKOL

z kontroli sprawdzajacej realizacj¢ =zalecen pokontrolnych wydanych w 2024r.,
przeprowadzonej] w Szkole Podstawowej nr 11 im. Mikotaja Kopernika w  Tczewie,
ul. Saperska 12. Kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika Urzgdu Miejskiego
w Tczewie — Panig Emili¢ Ku$nierz — inspektora ds. kontroli (legitymacja stuzbowa nr 1/2024),
na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Tczewa do przeprowadzenia kontroli nr

PM.0052.95.2025 z dnia 17.03.2025r., zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli.

Zakres kontroli:

1. Sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w 2024 roku.

Termin kontroli:

Kontrolg przeprowadzono w dniach 18.03.2025r. — 02.04.2025r.

Okres objety kontrola:

Kontrole przeprowadzono sposobem wyrywkowym na podstawie dowodow ksiggowych

za okres do dnia 01.01.2024r. do dnia 30.06.2024r.



I. Ustalenia ogolno — organizacyjne

1.1.  Dane ogblne

Szkota Podstawowa nr 11 w Tczewie jest jednostka organizacyjng sektora finansow
publicznych nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

Organem prowadzacym jest Gmina Miejska Tczew.

Obstuge administracyjng, finansowa i organizacyjng Szkoty Podstawowej nr 11 Tczewie
prowadzi Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew, dziatajace od dnia 01.01.2017
roku, na podstawie Uchwaty Nr XXII/177/2016 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia
29 wrzesnia 2016r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa
,Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew” oraz nadania jej statutu. Za catosé
gospodarki finansowej odpowiada Kierownik Centrum, z wyjatkiem spraw powierzonych
pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub Regulaminie Organizacyjnym

Centrum.

W mysl §4 polityki rachunkowosci obowigzujacey w CUW jednostka ma strukturg

bezwydzialowa, a jego praca kieruje Dyrektor.

W kontrolowanym okresie funkcije sprawowali:

- Pelniacg obowiazki Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych jest Pani Justyna Spierewka
— na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Tczewa od dnia

24 lutego 2025r.,

- Glowng ksiggowa Centrum Ustug Wspolnych jest Pani ..................... , ktorej
Kierownik jednostki z dniem 01.01.2017r. powierzyl obowigzki 1 odpowiedzialno$é
zgodnie z art.54 ustawo z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.z 2021.,
p0z.305 z p6zn.zm.). Funkcje gtownej ksiegowej Pani .......................cel. pehita do dnia

31.03.2025r.



1.2. Organizacja Centrum Uslug Wspolnych w Tczewie:

Akty prawne powolujace i okreslajace zasady funkcjonowania CUW:

- Uchwata Nr XXVII/177/2016 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 29 wrze$nia 2016r. w
sprawie utworzenia samorzadowe] jednostki organizacyjnej pod nazwg ,,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 Uslug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew”,

- Uchwata Nr XXVIII/231/2017 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 30 marca 2017r. w
sprawie dostosowania sieci szkol podstawowych i gimnazjéw do nowego ustroju szkolnego

w Gminie Miejskiej Tczew,

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

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

- Uchwata Nr XXIV/203/2020 Rady Miejskiey w Tczewie z dnia 29 pazdziernika
2020r. zmieniajaca uchwale w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej

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

Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew” oraz nadania jej statutu.

Do zakresu obowigzkow powierzonych Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Miejskiej
Tczew, jako jednostce obslugujacej, w ramach wspolnej obstugi nalezg nastepujace zadania

z zakresu:
1) rachunkowosci 1 sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, a w szczegolnosci:

a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,



b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym, w sposdb systematyczny,

c) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowej,

d) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg weryfikacji 1 potwierdzenia sald aktywow i
pasywow,

e) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzong 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 sprawozda GUS,

1) 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 1 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 dziatan w zakresie dofinansowania doksztatcania i

doskonalenia zawodowego nauczycieli,

3. obstugi kadrowo — ptacowej jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

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 pracownikéw i inne,

4. realizowanie wspolnych 1 powierzonych zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
w szczegolnosci:

a) realizacja zamowien na artykuty biurowe i chemiczne,

b) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenia zamoéwien publicznych na
ustugi i dostawy,

c) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
na roboty budowlane, ktérych warto§¢ zamdwienia nie przekracza rownowartosci kwoty
okreslonej w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art. 3 ustawy Prawo

zamowien publicznych.

1.3. Dane organizacyjne Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie:

1. Dyrektorem Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie jest Pan Piotr Kaczmarek, powotany na
stanowisko od dnia 1 wrzesnia 2017 roku.

2. Obsluge administracyjng, finansowa i organizacyjng Szkoty prowadzi Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew dziatajace od 1 stycznia 2017r.

Nadzor pedagogiczny sprawuje Pomorski Kurator Oswiaty w Gdansku.

Jednostka wpisana jest Rejestru Szkoét 1 Placowek O§wiatowych — pod nr RSPO 67805.
Data zalozenia szkoty - 01 wrzesnia 1972 rok.

Czas trwania nauki szkolnej wynosi 8 lat.

Na dzien 25.03.2025r. szkota prowadzita 31 oddziatow klas I -VIII 1 1 oddziat

NS kW

przedszkolny, do ktérych uczgszczato tacznie 737 ucznidow.
8. Zatrudnienie w Szkole Podstawowe] nr 11 w Tczewie w dniu 18.03.2025r.

przedstawia ponizsza tabela:



Tabela nr 1

Zatrudnienie w osobach w etatach
Nauczyciele 62 60,71
Administracja 3 3,00
Obstuga 15 14,50
Razem: 80 osoby 78,21 etatu

Szkota Podstawowa nr 11 w Tczewie jest szkota publiczng i jako jednostka budzetowa na

dzien 01 stycznia 2024r. realizowata zadania sklasyfikowane wg nastepujacego podziatu:

Dziat 801 — Oswiata i wychowanie

- rozdziat 80101 — Szkoty podstawowe

- rozdziat 80103 — Oddziaty przedszkolne w szkotach podstawowych

- rozdziat 80107 — Swietlice szkolne

- rozdziat 80146 — Doksztalcanie 1 doskonalenie zawodowe nauczycieli
- rozdziat 80148 — Stoléwki szkolne 1 przedszkolne

- rozdzial 80150 — Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
1 metod pracy dla dzieci 1 mlodziezy w szkotach podstawowych,

- rozdziat 80153 — Zapewnienie uczniom prawa do bezptatnego dostepu do podrecznikow,
materiatdéw edukacyjnych lub materialow ¢wiczeniowych

Dziat 851 — Ochrona zdrowia

- rozdziat 85154 — Przeciwdziatanie alkoholizmowi

Dzial 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza

- rozdzial 85412 — Kolonie 1 obozy oraz inne formy wypoczynku dzieci 1 mlodziezy

szkolnej, a takze szkolenie mtodziezy

- rozdziat 85416 — Pomoc materialna dla uczniéw o charakterze motywacyjnym
Dziat 758 — Rozliczenia finansowe

- rozdziat 75814 — Rdzne rozliczenia finansowe

Dochody i wydatki na wydzielonym rachunku w dziale 801:

- rozdziat 80148 — Stotéwki szkolne i przedszkolne.



5. W trakcie kontroli wyjasnien udzielali:
- Pelnigca obowiazki Dyrektora CUW — Pani Justyna Spierewka,
- Wicedyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie — Pani Hanna Ciesielska-Golicka,
- Gtéwna ksiggowa CUW — Pani Matgorzata Jabtonska — zatrudniona do dnia 31.03.2025r.,
- Inspektor ds. ksiggowosci —Pani .................oooiiiiiL, ,

- pracownicy w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

W czasie trwania czynno$ci kontrolnych miata miejsce nieobecno$§¢ Dyrektora Szkoty

Podstawowej nr 11 w Tczewie Pana Piotra Kaczmarka.

Pan Piotr Kaczmarek - Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11 w Tczewie, na czas swojej
nieobecnosci, upowaznit Panig Hann¢ Ciesielska-Golicka, wicedyrektora, do dokonywania
czynno$ci prawnych zwigzanych z dziatalno$cig statutowg szkoly oraz akceptacji dokumentow

ksiggowych. Upowaznienie wazne od dnia 20.02.2025r.

Kontrole przeprowadzono z uwzglednieniem nastepujacych uregulowan prawnvch:

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

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

7 2023r., poz.120),
- rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r., w sprawie

szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
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),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkdéw, przychodow i1 rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet

zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022r. ,p0z.513, z p6z.zm.),

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1564 z p6z.zm.),



- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz.U. z 2022r., poz.144),

- ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
7 2022r., p0z.923),

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022r., poz.559
z péz.zm.),

- ustawy z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa (tj Dz.U. z 2022r. poz.583),

- Uchwata Nr XLVI/505/2022 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 30 czerwca 2022r. w sprawie
wydzielonych rachunkéw jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Tczew oraz dochodow
gromadzonych na tych rachunkach,

- Zarzadzenie Nr 116/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 kwietnia 2023r. w sprawie
wykorzystania srodkow z Funduszu Pomocy obywatelom Ukrainy na dodatkowe zadania
o$wiatowe w zwiazku z ksztatlceniem, wychowaniem i opieka nad dzie¢mi i uczniami bedacymi

obywatelami Ukrainy.

II. Zasady funkcjonowanie ksiggowosci

Szkota Podstawowa nr 11 w Tczewie prowadzi gospodarke finansowo - ksiggowa w oparciu o

nastepujace przepisy wewnetrzne:

1) Zarzadzenie Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew z
dnia 4 stycznia 2021r. — Zasady (polityka) rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej nr 11

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

e Zasady prowadzenie ksigg rachunkowych — zatacznik Nr 1,

e Metody wyceny aktywow 1 pasywoOw 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 — Zalacznik Nr 4,

e Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Szkole Podstawowej

nr 11 w Tczewie — Zatacznik Nr 5,

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



w Szkole Podstawowej nr 11 w Tczewie — Oswiadczenie o uzywaniu w danym miesigcu
samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
- Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat w obiegu dokumentdéw ksiegowych
e Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew — Zalgcznik Nr 6,
e System ochrony danych 1 zbiorow ksiagg 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 zafaczniku Nr4 - w Zakladowym Planie Kont w dz .II - 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;j:

- W koncie 404 Wynagrodzenia:
dodaje sie nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- §4790 - Wynagrodzenia osobowe nauczycieli,
- § 4800 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczyciell,
- w koncie 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia dla pracownikow
dodaje sie nastepujqgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- §$ 4710 — Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy”.
3) Aneks Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miejskiej Tczew z dnia 10 sierpnia 2022r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci —

wprowadzajacy zmiany w zataczniku:

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 si¢ wedtug:
- dzialow i rozdziatow - okreslajqcych rodzaj dziatalnosci,
- paragrafow — okreslajgcych 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
pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2021, poz.299 z pozn.zm.)”

» Nr4 -w Zakladowym Planie Kont w dz.II Opis kont oraz przyjete zasady



klasyfikacji operacji gospodarczych, pkt.1 Konta bilansowe, pdp. Zespot 4 — Koszty wedtug

rodzaju 1 ich rozliczenie — poprzez dodanie nastgpujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

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

wprowadzajacy zmiany w zalgczniku:

S 1 Wprowadzam zmiany w zatgczniku Nr1/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Miejskiej Tczew z dnia 4 stycznia 2021r. ,, Zasadach prowadzenia ksigg
rachunkowych” w dz. VI — Dodatkowe ustalenia pkt.2 ,,

-w celu dotrzymania terminow sporzqdzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan
z operacji  finansowych w ewidencji ksiegowej ujmuje sie 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 nastepnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym —w przypadku
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sporzqdzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,

o do 25 stycznia nastgpnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktorego okres
sprawozdawczy dotyczy — w przypadku sporzgdzania rocznych sprawozdan,

- 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 si¢ w
kosztach grudnia roku poprzedniego,

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 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 mocqg obowiqzujgcq od dnia
01.01.2023r.”
5) Zarzadzenie Nr 1/2022 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 11 w Tczewie z dnia 1 wrze$nia
2022r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem trwatym 1
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej Nr 11.
6) Zarzadzenie Nr 2/2022 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 11 w Tczewie z dnia 16 sierpnia
2022r. w sprawie wprowadzenia Procedury postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Szkole Podstawowej Nr 11 w Tczewie.
7) Zarzadzenie Nr 5/2022 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 11 w Tczewie z dnia 24 sierpnia
2022r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Szkole

Podstawowej Nr 11 w Tczewie.

Zakres 1 technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w wersji elektronicznej.

Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora CUW Nr 1/2021 z dnia 04 stycznia 202 1r. — wprowadzono
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do stosowania nastgpujace systemy komputerowe - opisane w zataczniku nr 6 —

.Wykaz i opis dzialania programow komputerowych stosowanych w Centrum Uslug

Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew”:

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

Sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w 2024 roku.

Zgodnie z obowigzujacymi w 2022 roku postanowieniami Zarzadzenia Nr 89/2016 Prezydenta
Miasta Tczewa z dnia 21 marca 2016r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Miejskiej Tczew, w §12 ust.10 wskazany zostal sposédb i termin udzielenia
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne — ,,Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest
poinformowac w formie pisemnej w terminie 30 dni od otrzymania zalecern 0 Sposobie ich
realizacji.”

Na podstawie wynikéw kontroli problemowej przeprowadzonej w Szkole Podstawowej nr 11
w Tczewie, Prezydent Miasta Tczewa w dniu 25 marca 2024r. pismem Nr KB.1711.1.3.2024
wydat zalecenia pokontrolne — odpowiednio - dla Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Miejskiej Tczew oraz dla Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 11 im. Mikotaja Kopernika

w Tczewie.

Pan Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych, pismem z dnia 15 kwietnia 2024r. udzielit
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z dnia 25.03.2024r. Pismo zostato ztozone do Urzedu
Miejskiego w Tczewie w terminie wskazanym w zaleceniach.

Pan Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie udzielit odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne, pismem z dnia 15 kwietnia 2024r., ztozonym do Urzedu Miejskiego w Tczewie,

W wyznaczonym terminie.

Sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w 2024r. dokonano odnoszac si¢

do poszczegodlnych punktow.

Ad 1. Zaniecha¢ prowadzenia dziennikéw czastkowych i prowadzi¢ jeden wspolny dla
wszystkich rodzajow dziatalno$ci zgodnie z ustawa o rachunkowosci i Zasadami (polityka)

rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie.
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Od dnia 01.01.2024r. dla Szkoty Podstawowej nr 11 im. Mikotaja Kopernika w Tczewie,
zaniechano prowadzenia dziennikéw czastkowych. Utworzono jeden wspolny dziennik
dokumentow dla wszystkich rodzajow dziatalnos$ci (dziatalno$¢ podstawowa, dochody
wydzielone — STOLOWKA, dziatalno$¢ ZFSS) - pod nazwa: ,,SP 117, gdzie zapisy
dokonywane sg chronologicznie, posiadaja numery identyfikacyjne dowodow ksiegowych,
okreslone sg grupy dokumentéw (wyciag bankowy, Polecenie ksiggowania, faktura zakupu,
faktura sprzedazy), zapis daty wprowadzenia oraz osobe odpowiedzialng i zatwierdzajaca

dokumenty. Wydruki sporzadzane sg za okresy miesi¢czne.

Zalecenie pokontrolne zrealizowano.

Ad 2. Przestrzega¢ zasad obowigzujacych w jednostce w zakresie uyymowania do ksiag
dokumentow ksiggowych na przetomie okreséw rozliczeniowych, opisanych w zasadach
(polityce) rachunkowosci obowigzujacej w Szkole w zataczniku nr 1 — Zasady prowadzenia
ksigg rachunkowych oraz zgodnie z art.6 ust.1, art.20 ust.1 1 24 ustawy z dnia 29 wrze$nia

1994r. o rachunkowosci, z p6zniejszymi zmianami.

Aneksem Nr 3 z dnia 02 stycznia 2023r. do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 2021r. w sprawie zasad polityki
rachunkowos$ci — dokonano zmian w zataczniku:

S 1 - Wprowadzam zmiany w zatqczniku Nr1/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych

Gminy Miejskiej Tczew z dnia 4 stycznia 2021r. ,,Zasadach prowadzenia ksigg
rachunkowych” w dz. VI — Dodatkowe ustalenia pkt.2 ,, wprowadzam zapis o nastepujgcej
tresci:
-w celu dotrzymania terminow sporzqdzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan
z operacji finansowych w ewidencji ksiggowej ujmuje sie koszty i zobowigzania
danego miesigca wynikajgce z dokumentow ksiggowych (np. faktur, rachunkow),
wystawionych przez kontrahentow i dostarczonych przez jednostke do Centrum
Ustug Wspolnych:

o do 7 dnia nastepnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym —w przypadku

sporzqdzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,
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o do 25 stycznia nastegpnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktorego okres
sprawozdawczy dotyczy — w przypadku sporzgdzania rocznych sprawozdan,
- 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

nastgpnego roku za wykonane ustugi/ nabyte towary w grudniu, ujmuje sie
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 sie 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 obowiqzujgcq od dnia
01.01.2023r.”
Wystepujace w Szkole Podstawowej nr 11 w Tczewie, koszty 1 zobowigzania na przetomie roku
2023 1 2024 dotyczyly gtownie dostaw: energii elektrycznej, gazu, dostaw wody 1 odbioru

sciekow, a takze ustug telekomunikacyjnych 1 optat za ustuge dostepu do sieci Internet.

W koszty 2023 roku zaksiggowano rowniez Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli 1
pracownikow administracji 1 obstugi wraz ze sktadkami na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne

1 Fundusz Pracy oraz sktadki na Pracownicze Plany Kapitatowe.

Przvkiady ksiegowan kosztow i zobowiazan na przelomie roku:

- dowod ksiggowy Nr 301 z dnia 27.02.2024r. — Faktura VAT ENERGA — OPREATOR S.A.
Gdansk Nr 4602944403/FED/00014/2024 wystawione dnia 15.02.2024r. za zuzycie energii
elektrycznej w okresie 17.12.2023r. do 15.02.2024r. — tacznie za 61 dni, na kwote 4 736,47zt
Do kosztéw 2023 roku ujeto — prawidlowo - proporcjonalnie warto$¢ zuzytej energii
elektrycznej za okres od 17.12. do 31.12.2023r. — tj. za 15 dni — 1 164,71 zl (w rozbiciu na
koszty 401 1 zobowigzania — konto 201- rozdz. 80101 § 4260 — 1 129,77 zt oraz konto 401 1
201- rozdz.80103 § 4260 — 34,94 z}), ujete pod datg 31.12.2023r., do kosztéw 1 zobowigzan
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2024r. za okres od 01.01. do 15.02.2024r. — tj. za 46 dni — facznie 3 571,76 zt (401/201 - rozdz.
80101 § 4260 — 3 464,61 zt oraz konto 401/201-rozdz.80103 § 4260 — 107,15 z}).

Zobowigzanie oplacono przelewem dnia 28.02.2024r. — w terminie, ktory wyznaczony byt na

dzien 29.02.2024r.

Przyklady ksiegowan kosztow 1 zobowiazan na przetomie miesiaca:

- lutego 1 marca 2024r.:

- dowod ksiggowy Nr 328 — Faktura VAT PGNIG Obro6t Detaliczny sp. z 0.0. Gdansk Nr
1008075/62/2024/F wystawiona dnia 29.02.2024r. — wptyw do CUW dnia 05.03.2024r., za
paliwo gazowe na potrzeby stotowki szkolnej za okres od 01 - 28.02.2024r. na kwote 505,12
zt. W ksiedze rachunkowej ujeto w koszty i zobowigzani a miesigca lutego 2024r. pod data

29.02.2024r.,

- dowod ksiggowy Nr 331 — Faktura GPEC EKSPERT Sp. z o.0. Gdansk Nr
S.C./B/02/000522/24 wystawiona dnia 04.03.2024r. za dostarczone ciepto w okresie od 31.01.
do dnia 29.02.2024r. na kwote 31 123,09 zt, wptyw do CUW-u dnia 06.03.2024r. — ujeto

prawidtowo w koszty 1 zobowigzania miesigca lutego, pod data 29.02.2024r.

Zobowiazanie optacono przelewem dnia 07.03.2024r. — w terminie, ktory wyznaczony byt na

dzien 25.03.2024r.,

- marca i kwietnia 2024r.:

- dowdd ksiggowy Nr 525 — Faktura VAT PGNIG Obrét Detaliczny Sp. z o0.0. Gdansk Nr
1008075/63/2024/F wystawiona dnia 28.03.2024r. — wplyw do CUW dnia 03.04.2024r., za
paliwo gazowe na potrzeby stolowki szkolnej za okres od 28.02. - 27.03.2024r. na kwote

380,82 zt. W ksiedze rachunkowej ujeto w koszty i zobowigzani a miesigca marca 2024r. pod

datg 31.03.2024r..

Zobowiazanie optacono przelewem dnia 04.04.2024r. — w terminie, ktoéry wyznaczony byt na

dzien 11.04.2024r.,

- dowdd ksiegowy Nr 526 - Faktura VAT Przychodnia Rogowscy Sp. z o.0. Tczew Nr
60/03/2024 wystawiona dnia 29.03.2024r., wplyw do CUW-u dnia 03.04.2024r. za badania
pracownikow szkoly przez lekarza profilaktyka na kwote 253,00 zt. Prawidtowo ujeto w koszty
1 zobowigzani a miesigca marca 2024r. pod data 31.03.2024r. Zaptacono w wyznaczonym

terminie , ktory przypadal na dzien 12.04.2024r. - przelewem dnia 04.04.2024r.

16



Dowody ksiegowe w badanym okresie prawidlowo ujmowano w koszty i zobowiazania
danego miesiaca, ktorego dotyczyly. Zachowano jedna z naczelnych zasad ustawy o

rachunkowosci - zasad¢ memoriatu.

Zalecenie zrealizowano.

Ad 3. Przestrzega¢ zasad opisanych w art. 21 ust. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci dotyczacych wskazywania daty w dekretacji dowodow ksiegowych, pod ktoéra
ma by¢ zaewidencjonowane zdarzenie, operacja gospodarcza wystepujaca na przetomie

okres6w sprawozdawczych.

W dowodach ksiegowych w badanym okresie wskazywano prawidlowa date dekretacji —

tj. date ujecia w koszty i zobowigzania danego miesiaca, ktorego dotyczyly.

Zalecenie zrealizowano.

Ad 4. W ksiggach rachunkowych na biezaco (przed zaciggnigciem zobowigzania) ujmowac
zaangazowanie wydatkéw na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego” — zgodnie z art.40 ust. 2 ustawy o finansach publicznych oraz stosownie do zasad
funkcjonowania tego konta okreslonych w zalaczniku nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i

Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r.

Przyklady ujmowania zaangazowania wydatkdOw na koncie 998 — data zaangazowania, data

wydatku:
- dowod ksiggowy Nr 229 z dnia 14.02.2024r. — Polecenie ksiggowania PK Nr 229/02/2024 —

Whniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkow budzetowych oraz kontrola wstgpna
zdarzenia gospodarczego — na zakup artykutow gospodarczych na potrzeby szkoly, toner w
kwocie 679,19 zl, zakup dokonano dnia 14.02.2024r. — dowod ksiggowy Nr 247 z dnia
19.02.2024r. — Faktura ELEMIX s.c. Tczew Nr 2321/HUR/2024 — za art. gospodarcze i toner —
na kwote 679,19 zt,

- dowod ksiggowy Nr 372 z dnia 08.03.2024r. — Polecenie ksiggowania PK Nr 372/03/2024 —

Whniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkéw budzetowych oraz kontrola wstepna
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zdarzenia gospodarczego — na optate na szkolenie dwoje nauczycieli, w kwocie 540,00 zi,
optaty dokonano dnia 12.03.2024r. — dowdd ksiggowy Nr 401. — Faktura Niepubliczna
Placowka Ksztatcenia Ustawicznego ALATIS Rzeszéw Nr 11/833/GDY z dnia 08.03.2024r —
za szkolenie dwoje nauczycieli nt. ,,Ksztattowanie sity jako fundament dtugofalowego rozwoju

ucznia”, na kwote 540,00 zi,

- dowdd ksiggowy Nr 466 z dnia 25.03.2024r. — Polecenie ksiggowania PK Nr 466/03/2024 —
Whniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkéw budzetowych oraz kontrola wstepna
zdarzenia gospodarczego — na optate za roczny dostep IARKUSZ na potrzeby szkoty, w kwocie
1 201,61 zi, optaty dokonano dnia 26.03.2024r. — dowdd ksiegowy Nr 497 — Faktura Wolter
Kluwer Polska  Sp. z o0.0. Warszawa, Nr 1524105237 z dnia 25.03.2024r — za dostep
IARKUSZ, na kwote 1 201,61 z1,

- dowdd ksiggowy Nr 717 z dnia 07.05.2024r. — Polecenie ksiggowania PK Nr 717/05/2024 —
Whiosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie $rodkow budzetowych oraz kontrola wstgpna
zdarzenia gospodarczego — na zakup paliwa do kosiarki na potrzeby szkoty, w kwocie 120,03
zt, wydatku dokonano dnia 08.05.2024r. — dowod ksiegowy Nr 730 — Faktura SHELL Polska
Sp. z o0.0. Stacja Paliw 2201 Tczew z dnia 07.05.2024r — za paliwo PB 95 17,6L, na kwotg
120,03 zt,

- dowdd ksiegowy Nr 798z dnia 22.05.2024r. — Polecenie ksiggowania PK Nr 798/05/2024 —
Whniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkow budzetowych oraz kontrola wstepna
zdarzenia gospodarczego — na zakup materiatow do napraw i remontéw na potrzeby szkoty, w
kwocie 51,97 zl, wydatku dokonano dnia 23.05.2024r. — dowdd ksiggowy Nr 820 — Faktura
Brico Marche BUZA Sp. z 0.0. Tczew z dnia 22.05.2024r — za kolano PCV, przedtuzacz na
kwotg 51,97 zt,

- dowod ksiegowy Nr 886 z dnia 04.06.2024r. - Polecenie ksiggowania PK Nr 886/06/2024 —
Whniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie $rodkéw budzetowych oraz kontrola wstepna
zdarzenia gospodarczego — na zakup drzwi wewngetrznych do toalety chtopcow na I pietrze oraz
klamek, w kwocie 325,95 zt, zakup dokonano dnia 04.06.2024r. — dowdd ksiggowy Nr 895 z
dnia 04.06.2024r. — Faktura BRICO MARCHE Buza Sp. z 0.0. Tczew Nr 059109732/24 — za
drzwi 1 szt. — na kwotg 299,00 zt, klamka 1 szt. — na kwote 26,95 zt — tacznie 325,95 zi,

- dowdd ksiggowy Nr 982 z dnia 20.06.2024r. - Polecenie ksiggowania PK Nr 982/06/2024 —
Whniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkow budzetowych oraz kontrola wstepna

zdarzenia gospodarczego -rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego na konferencje
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matematyczng dla dwoch nauczycieli, w kwocie 559,60 zi, rozliczeh dokonano dnia

30.06.2024r.

— dowdd ksiegowy Nr 1042,1043 na podstawie dokumentow Polecenia wyjazdu stuzbowego
wystawionych dnia 20.06.2024r., przedstawionych w ksiegowosci dnia 01.07.2024r. (ujeto w
koszty 30.06.2024r.) — na taczng kwote 559,60 zt.

W kontrolowanym okresie zaangazowanie Srodkow budzetowych na wydatki prawidlowo
ujmowano na koncie 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” —
zgodnie z art.40 ust.2 ustawy o finansach publicznych oraz zasad funkcjonowania tego

konta.

Zalecenie zrealizowano.

Ad 5. Przestrzega¢ zasad zawartych w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Szkole Podstawowej nr 11 w Tczewie, stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 2021r. z

poz.zm.

Zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Instrukcji 1 kontroli dokumentdéw finansowo-ksieggowych ,,za
dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik

jednostki.”

Wyijatki niedotrzymywania termindéw dostarczania dokumentdéw przez Szkole Podstawowa

nr 11 w Tczewie do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew:

- dowdd ksiegowy Nr 38 z dnia 10.01.2024r. — Faktura Hurtownia BAMBINO Tczew Nr
1/10/2024 za artykuty spozywcze mrozone, na kwote 1 059,00 zt, wptyw do sekretariatu szkoty
dnia 04.01.2024r. — dostarczona do CUWu — dnia 10.01.2024r. — 2 dni po terminie,

- dowdd ksiggowy Nr 404 z dnia 12.03.2024r. — Faktura VAT PGE Obrot S.A. Rzeszéw, Nr
16/2402/00003599 za energie elektryczng, na kwote 8 091,73 zl, wptyw do szkoty dnia
06.03.2024r., do CUW-u — dnia 12.03.2024r. — 2 dni po terminie,

- dowod ksiggowy Nr 618 z dnia 22.04.2024r. — Faktura VAT PreZero Service Pétnoc Sp. z
0.0. Gdansk Nr 160612351 za odbior odpadoéw z kuchni za miesigc marzec, na kwote 507,60
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zt, wptyw do sekretariatu szkoty dnia 11.04.2024r. — przekazano do CUW-U dnia 22.04.2024r.

— 5 dni po terminie,

W przeanalizowanym okresie stwierdzono, ze w zdecydowanej wigkszosci przypadkow
przestrzegano Instrukcje obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie
dotrzymywania termindéw przekazywania ich ze Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie do

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew.

W okresie od stycznia do czerwca 2024r. zaewidencjonowano 376 faktur zakupu, z czego

tylko trzy faktury (wskazane wyzej), dostarczono po terminie.

Terminy platnosci zobowigzan zawsze zostaly zachowane.

Zalecenie zrealizowano z wyjatkiem trzech przypadkow.

Ad 6. Wskazywa¢ na fakturach zakupu osobe¢ materialnie odpowiedzialng za powierzone
mienie. Pracownik przyjmuje odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie poprzez ztozenie
podpisu na dokumencie ksiggowym. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tytutu dysponowania
mieniem reguluja przepisy Kodeksu pracy. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonywania obowiazkdéw pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit
pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych

w artykutach 114-122 Kodeksu pracy.

Dnia 1 wrze$nia 2022r. na podstawie Zarzadzenia Nr 1/2022 Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
nr 11 w Tczewie wprowadzono w Szkole Podstawowej nr 11 w Tczewie Instrukcje w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym 1 odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Szkole
Podstawowej nr 11.
Rozdziat I — Zasady ogolne
§ 2 ,,1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad prowadzenia gospodarki sktadnikami
majatku trwatego, a takze zasad sprawowania kontroli nad majatkiem Szkoty Podstawowe;]
nr 11 w Tczewie.
2. Podstawowymi warunkami umozliwiajacymi prawidtowa gospodarke rzeczowymi

sktadnikami majatku oraz wartosci niematerialnych i prawnych przez jednostke jest:
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1) Sciste ustalenie odpowiedzialno$ci osobowej za okre$lone sktadniki majgtkowe na
etapie ich nabywania i uzytkowania,

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

3) biezace znakowanie $rodkoéw trwatych,

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

3. Ewidencja syntetyczna srodkow trwatych prowadzona jest w systemie komputerowym

Progman Finanse przez Centrum w podziale na grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkow

Trwatych.

4. Do ewidencji analitycznej sktadnikow majatku i zarzadzania tymi skladnikami
wykorzystuje si¢ system ewidencji elektronicznej Majatek Web, shuzacy do
kompleksowej obstugi ewidencyjnej sktadnikéw majatku jednostki. Ewidencje
szczegdtowa w ksiegach inwentarzowych prowadzi Centrum.

5. Do najwazniejszych funkcji systemu naleza:

1) ewidencja srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) nadawanie numeru inwentarzowego,
3) znakowanie majatku przy uzyci etykiet z kodami kreskowymi.”
Rozdzial I - Numery inwentarzowe 1 oznakowanie sktadnikow majatku - § 9, ust.1.”Sktadniki
majatkowe objete ewidencja iloSciowo-warto$ciowa, winny by¢ przypisane do pomieszczenia,
w ktorym si¢ znajduja.”
Rozdzial IV — Odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku - § 11
Ust.1.” Za prowadzenie dokumentacji obrotu sktadnikami majatkowymi odpowiadaja:
a) pracownik Centrum ds. gospodarki materiatlowej, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie srodkow trwatych
2) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
b) pracownicy jednostki, ktorym powierzono czynnos$ci zwigzane z inwentarzem, w
szczegdlnosci:
1) zorganizowanie nalezytego oznakowania sktadnikow majatkowych,
2) prowadzenie ksigg inwentarzowych biblioteki,
3) dostarczenie do Centrum dokumentow swiadczacych o zmianie w stanie sktadnikow
majatku,
2. Pracownicy, ktorym powierzono odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie podpisuja

oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci.
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3. Wszelkie zmiany w stanie sktadnikéw majgtkowych muszg nastapi¢ za wiedzg kierownika

jednostki.”

Przyklady przyjecia odpowiedzialnoSci za powierzone mienie i wskazywanie miejsca

przeznaczenia:

- dowdd ksiggowy Nr 245 z dnia 19.02.2024r. — Faktura VAT Artyka Frost Sp. z 0.0. Dabréwka
Tczewska Nr 0043/02/24/FVS — zakup okapu wyciggowego przysciennego — za kwotg 2 650,00
zt, na dokumencie wskazano jako miejsce przeznaczenia - stotdéwka szkolna, odpowiedzialnos¢
za powierzone mienie przypisano pracownikowi kuchni, ktora poswiadczyta ten fakt podpisem.

Do ewidencji pozostatych srodkow trwatych wprowadzono pod numerem inwentarzowym:

2363/SP/24,

- dowdd ksiggowy Nr 269 z dnia 21.02.2024r. — Faktura CASTORAMA POLSKA Sp. z o0.0.
Starogard Gdanski Nr 1493/8136/2024 — zakup ogrzewacza — 1 048,00 zl, przeznaczenie — ,,do
toalety dla inwalidéw na parterze”, wskazana osoba odpowiedzialna po$wiadczyta podpisem
przyjecie powierzenie mienia. Do ewidencji pozostalych $rodkow trwatych wpisano pod

numerem 2365/SP/24,

- dowdd ksiggowy Nr 270 z dnia 21.02.2024r. — Faktura VAT PHU Koszatka Sp. z 0.0. Kartuzy
Nr FV08/24/2209 — zakup ogrzewacza umywalkowego 3,5kw, za kwote 340,00 zt — wskazano
pomieszczenie: WC nauczycieli na drugim pigtrze oraz osobe przyjmujaca odpowiedzialnose,
ktéra sie podpisata. Nadano numer inwentarzowy — 2364/SP/24, pod ktérym wprowadzono

urzadzenie do ewidencji pozostalych srodkow trwatych,

- dowod ksiegowy Nr 454 z dnia 22.03.2024r. — Polecenie ksiggowania — PK Nr 454/03/2024
— przeniesienie Notebooka Del Vostro o wartosci 2 250,00 zt, na podstawie zalagczonego
dokumentu MT - Zmiana miejsca uzytkowania — z gabinetu dyrektora do kuchni, po czym
zmianie ulegly osoby odpowiedzialne za powierzone mienie, wskazano osobe przekazujaca

oraz osobe przyjmujacg odpowiedzialno$¢, ktore podpisaty dokument.

Dowody ksiegowe dotyczace zakupu skladnikow majatku oraz dokumenty MT
dotyczace przemieszczenia zawieraly prawidlowe zapisy w zakresie wskazan miejsca
uzytkowania, osob, a takze poswiadczenia - podpisy osob odpowiedzialnych za

powierzone mienie

Zalecenie zrealizowano.
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Ad 7. Stosowa¢ prawidtowa klasyfikacje budzetowa dotyczaca wydatkéw za badanie wody
pitnej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze

zrodet zagranicznych — t.j. Dz.U. z 2022 roku, poz. 513.

W Szkole Podstawowej nr 11 w Tczewie w 2024 roku nie przeprowadzono badania wody.
Wydatek w tym zakresie wystapit w 2025r.:

- dowdd ksiggowy Nr 455 z dnia 28.03.2025r.— Faktura VAT Zaktad Wodociagow 1 Kanalizacji
Sp. z 0.0. Tczew Nr 047/L/25 za badanie wody — Szkola Podstawowa nr 11 im. Mikotaja
Kopernika, 83-110 Tczew, ul. Saperska 12 — z kwotg brutto 167,28 zi, ktory zostat
wprowadzony do ewidencji ksiggowej na konto WN 402-10-801-80148-4390, po stronie MA
konto 201-10-801-80148-4390, w opisie merytorycznym wskazano, ze oplata za badanie wody

na potrzeby kuchni szkolne;.

Zapis prawidlowo zaklasyfikowany, zgodnie z  rozporzadzeniem Ministra Finansow
z 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych —t.j. Dz.U. z 2022 roku, poz.

513.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Ad 8. Zwroci¢ szczegdlng uwagge i nie dopuszczaé faktur za koszty wyjazdu stuzbowego, w
tym za koszty noclegu, rozliczane poprzez druk delegacji stuzbowej, wystawione na nabywce:

gming, odbiorce — szkole, lecz faktur imiennych.

W ewidencji ksiggowej Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie ujeto nastepujace dwa

przypadki rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, gdzie wystapity koszty noclegow:

- dowdd ksiegowy Nr 1042 1 1043 z dnia 30.06.2024r. — Polecenie wyjazdu stuzbowego nr 20
121 wystawione dnia 20.06.2024r. dla dwoch nauczycielek, do Warszawy, na czas 24 -
25.06.2024r. w celu: konferencja matematyczna. Przedstawione rozliczenie kosztow wyjazdu

jednej osoby zawierato: bilety kolejowe Inter City ICCC Tczew — Warszawa oraz bilety
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powrotne — w kwocie 68,00 zt kazdy za jedng osobe, po dwa bilety jednorazowe komunikacji
miejskiej Zarzadu Transportu Miejskiego M. st. Warszawa — w cenie 4,40 zt kazdy oraz
o$wiadczenie o wyzywieniu podczas delegacji, w ktdrym zaznaczono, ze zapewniono
czgsciowe wyzywienie, tj. jeden obiad w dniu 24.06.2024r. Koszty podrdzy rozliczono w

nastepujacy sposob:
- transport — bilety kolejowe Inter City — 2 x 68,00 zt,

- diety obejmujace czas podrozy od 24.06.2024r. od godz. 06.11 do dnia 25,06,2024t. do
godz. 22.12 — co daje 1 dzien 16 godzin 1 minut¢ — wysokos$¢ diety za czas delegacji wynosit
90,00 zt, (45,00 zt- jesli podrdz trwa 12 godzin, w sytuacji gdy podréz trwa dhuzej niz
dobe, nalezy liczy¢ za kazda dobg diete w pelnej wysokos$ci, natomiast za niepeing, ale
rozpoczeta do 8 godzin - 50% diety; ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
co wyniostoby 90,00 zl, po odliczeniu liczby zapewnionych obiadéw (jeden — w wartosci

22,50 zt) — dieta wyniosta 67,50 zl,
- nocleg — ryczatt 67,50 zt — tj. 150% pelnej diety (45,00 zt x 150%)

- bilety komunikacji miejskiej w Warszawie 2 x 4,40 zt — 8,80 zi. Calkowity koszt wyjazdu

stuzbowego dla jednego nauczyciela wyniost 279,80 zt.

W badanym okresie nie rozliczano kosztow wyjazdu stuzbowego, w zakresie noclegdéw, na

podstawie faktur za nocleg.

Wyzej przedstawienie rozliczenia kosztow wyjazdow stuzbowych byly prawidlowe oraz

prawidlowo zastosowano stawki diet i ryczaltu za nocleg.

Ad 9. Opracowac odrgbng instrukcje — zasady przyznawania i procedur refundacji Srodkow za
zakup okularéw dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy przy monitorze,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r.

w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

W roku 2024r. w Szkole Podstawowej nr 11 w Tczewie obowigzywat Regulamin

gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym oraz sprzg¢tem ochrony osobistej, wprowadzony
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dnia 01.09.2017r. wraz z Tabelg norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego indywidualnych
pracownikow SP 11 oraz Wykaz $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia

do zaktadowej tabeli przydziatu na dany rok.

Aneksem Nr 1 z dnia 01.01.2024r. wprowadzono ust. 8§ w Regulaminie gospodarowania
odzieza 1 obuwiem roboczym oraz sprzetem ochrony osobistej, gdzie zapisano:
,Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku z monitorami ekranowymi, w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej przystuguja okulary lub soczewki korekcyjne z okresem
uzywalnos$ci nie krotszym niz 24 m-ce. Wysoko$¢ dofinansowania aktualizowana jest w tabeli

norm przydziatu.”

W punkcie 6 Tabeli norm przydziatu zapisano:

Stanowisko pracy | Rodzaj odziezy | Okres uzytkowania | [1o$¢ szt./par | Warto$¢ w zt

Administracja 1.Okulary 24 m-ce 1 600,00

W 2024 roku z budzetu Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie wydatkowano 600,00 zt w
ramach refundacji za zakup okularé6w do pracy przy monitorze ekranowym — wedtug dowodu
ksiggowego Nr 556 z dnia 05.04.2024r. — Faktura nr FV 21/2024 wystawionej przez Styl
Sapierzynska Optyk Sp. z o0.0. Gdansk za okulary korekcyjne wyroby medyczne, na kwote
690,00 zt brutto. Kontrola merytoryczna zawierala opis: ,,Zakup okularéw korekcyjnych na
potrzeby administracji — wskazano imi¢ 1 nazwisko pracownika, zgodnie z regulaminem i tabela
przydziatu BHP na potrzeby pracownikow szkoty. Koszty zaewidencjonowano na koncie po
stronie WN 405-10-801-80101-3020, po stronie MA na koncie 201-10—801-80101-3020 oraz
strona WN 201-10-801-80101-3020, strona MA 234-10-801-80101-3020. Do wydatku
wczesniej nastapito zaangazowanie srodkow budzetowych, ktore zaksiggowano na koncie 998-

10-801-80101-3020 dnia 02.04.2024r.

Zwrot wydatku w wysokosci 600,00 zt.” Refundacji dokonano przelewem dnia 08.04.2024r.

Zarzadzeniem Nr 05/24/25 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie z dnia 02.01.2025r.
wprowadzono odrgbny Regulamin refundacji kosztoéw poniesionych na zakup okularéw

korekcyjnych lub szkiet kontaktowych przez pracownikow.
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Regulamin okresla zasady i procedury oraz wysoko$¢ refundacji kosztow poniesionych przez

pracownikow na zakup okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych oraz wysokos¢.

W zataczniku do Regulaminu wprowadzono wzoér wniosku o refundacj¢ kosztow poniesionych

na zakup okularéw lub szkiet kontaktowych do pracy przy monitorze ekranowym.

W § 1 ust.2 zapisano: ,,Podstawg refundacji sg wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach badan wstepnych, okresowych lub kontrolnych w placéwce, z ktérg Dyrekcja
podpisata umowe w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej 1 ktore wykaza potrzebe
stosowania okularéw lub szkiet kontaktowych podczas pracy przy obstudze monitora

ekranowego.”

W ust.3 zapisano: ,,Dofinansowanie przystuguje pracownikowi, po zakonczeniu czasu trwania
umowy o prace na czas probny, jesli jest on zatrudniony przy obstudze monitora ekranowego

przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, tj. 4 godziny.”

W ust.3 zapisano: ,,Pracownik moze otrzyma¢ refundacje kosztéw wykonania okularow
korekcyjnych lub zakupu szkiet kontaktowych co dwa lata w wysokosci do 60% poniesionych

kosztow.”

W ust.4 zapisano: ,,Szkola Podstawowa nr 11 im. Mikotaja Kopernika w Tczewie nie refunduje
kosztow zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych nie przeznaczonych do obslugi monitora

ekranowego, a stosowanych do codziennego uzytku.”

W § 2 — ust.1. ,,Zwrot kwoty odbywa si¢ po wykonaniu ustugi optycznej lub zakupu szkiet
kontaktowych 1 przedlozeniu przez pracownika wniosku wraz z wymaganymi zalacznikami

(wzor wniosku stanowi zatacznik do regulaminu).”

- ust.2 — ,,Do wniosku pracownik powinien dotaczy¢ kserokopi¢ faktury, wystawionej na jego
nazwisko, potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika szkoty 1 zaswiadczenie

lekarskie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2.”

- ust.3 — ,,.Dyrektor potwierdza fakt nabycia przez pracownika okularow korekcyjnych lub

soczewek korekcyjnych poprzez rozpatrzenie wniosku 1 przekazuje decyzje do ksiegowosci.”

- ust. 4: ,,Wyptlaty przyznanej kwoty dokonuje si¢ po zatwierdzeniu przez Dyrektora szkoly w

ciggu 7 dni od daty otrzymania wniosku.”

W § 3 ust.1 zapisano: ,,Dofinansowanie na okulary korekcyjne, soczewki korekcyjne nie

podlegaja zwrotowi w razie:
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- przejscia pracownika na emeryture,
- $§mierci pracownika,

- uzywanie tych rzeczy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75%

czasu, na jaki przystuguje dofinansowanie.”

Zalecenie zrealizowano.

Ad 10. Uja¢ w ewidencji pozostatych srodkow trwatych oraz na urzadzeniach ksiggowych w
ksiedze rachunkowej szkoty zakupiony sprzet RTV - radioodtwarzacz PHILIPS, zakupiony z
programu Gminy Miejskiej Tezew ,,Odpady”.

Radioodtwarzacz Philips AZ215B czarny, zakupiony w 2022r., ujeto do ksigg rachunkowych
2023r. pod data 31.12.2023r. — Polecenie ksiggowanie PK Nr 2020/12/2023 z dnia
31.12.2023r. na kontach WN 013-10-23, po stronie MA konto 072-10-01 — w warto$ci

199,99 zt. Do ewidencji pozostatych srodkow trwatych w programie MAJATEK - Web
zapisano pod datg 31.12.2023r. pod numerem inwentarzowym 2357/SP/23. Uzupetniono
takze wskazanie miejsce — pomieszczenie 102 oraz osobg¢ odpowiedzialng za powierzone

mienie, ktora poswiadczyta to podpisem.

Zalecenie zrealizowano.

Na powyzszych ustaleniach protokét zakonczono.
Nie wydano zalecen pokontrolnych.

Kontrole wpisano w ksiedze kontroli Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie pod pozycja 4

w 2025t., w Centrum Ustug Wspdlnych — pod pozycja 13.

Postanowienia protokotu zostalty omowione z p.o. Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych

Gminy Miejskie Tczew oraz z Panig Wicedyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie.
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Protokot sktada sie¢ z 28 stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby

uczestniczace w postepowaniu kontrolnym.

Protokot zostal sporzadzony w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego dwa
przekazano odpowiednio: Pani Wicedyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 w Tczewie oraz Pani

p.o. Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew.

Kontrolujaca poinformowata Pania Wicedyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 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 Urzedu Miejskiego w Tczewie - § 20

ust.11.

Podpisy:
Dyrektor Szkoty Dyrektor CUW Osoba dokonujaca kontroli
WICEDYREKTOR p.o. DYREKTOR
mgr inz. Hanna Ciesielska-Golicka Centrum Ustug Wspodlnych
Gminy Miejskiej Tczew Emilia Kus$nierz

Justyna Spierewka

Szkota Podstawowa nr 11 CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
im. Mikotaja Kopernika GMINY MIEJSKIEJ TCZEW
83-110 Tczew ul. KoHataja 9, 83-110 Tczew

ul. Saperska 12, tel./fax 531-59-52 tel. 58 775 94 84
NIP 593-10-26-731 REGON 190958945

Pokwitowanie odbioru protokotu

04.04.2025r. p.o. DYREKTOR
04.04.2025r. WICEDYREKTOR Centrum Ustug Wspoélnych
mgr inz. Hanna Ciesielska-Golicka Gminy Miejskiej Tczew
Justyna Spierewka
(data i podpis)
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