URZAD MIEJSKI w Tczewie
STANOWISKO KONTROLI
83-110 Tczew,

PI1. Marsz. J. Pitsudskiego 1

KB.1711.4.2.2025.
PROTOKOL

z kontroli problemowej  przeprowadzonej w  Szkole Podstawowej nr 5
im. Adama Mickiewicza w  Tczewie, ul. Obroncow Westerplatte 18. Kontrola zostata
przeprowadzona przez pracownika Urz¢du Miejskiego w Tczewie — Panig Emili¢ Kus$nierz
— inspektora ds. kontroli (legitymacja stuzbowa nr 1/2024), na podstawie upowaznienia
Prezydenta  Miasta do  przeprowadzenia kontroli nr PM.0052.170.2025 =z dnia

28 kwietnia 2025r., zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli.

Zakres kontroli:

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

3. Realizacja planu finansowego dochodow i1 wydatkow.

Termin kontroli:

Kontrole przeprowadzono w dniach 06.05.2025r. — 18.06.2025r.

Okres objety kontrola:

Kontrole przeprowadzono sposobem wyrywkowym na podstawie dowodéw ksiggowych
za okres od dnia 01.04.2024r. do dnia 31.12.2024r. oraz od dnia 01.01.2025r. do dnia
31.03.2025r.



I. Ustalenia ogdlno — organizacyjne

1.1.  Dane ogblne

Szkota Podstawowa nr 5 im. Adama Mickiewicza w Tczewie realizuje cele i 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 5 w Tczewie jest jednostka organizacyjng sektora finansoéw publicznych
nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

Obsluge administracyjna, finansowa i organizacyjna Szkoty Podstawowej nr 5 prowadzi
Centrum Ustug 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 CUW — Pan Mariusz Zabek,

- Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 Tczewie — Pani Gabriela Makac,
- glowna ksiggowa Centrum Ustug Wspdlnych - Pani ... , ktorej

dnia 01.04.2025r. powierzono obowiazki i odpowiedzialno$¢ gtownego ksiegowego,

- inspektor ds. ksiggowosci - Pani ... ,

- pracownicy w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

1.2. Organizacja Centrum Uslug Wspolnych w Tczewie:

Akty prawne powotujace 1 okreslajace zasady funkcjonowania CUW:
- Uchwata Nr XXVII/177/2016 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 29 wrzesnia 2016r.

w sprawie utworzenia samorzgadowej 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 Tczew”,

- 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,

- 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 Miejskiej w Tczewie z dnia 29 pazdziernika
2020r. zmieniajaca uchwale w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej

pod nazwa ,,Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew” oraz nadania jej statutu,

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

W mysl §4 polityki rachunkowosci obowigzujacej w CUW jednostka ma

strukture bezwydziatowa, a jego praca kieruje Dyrektor.

W kontrolowanym okresie funkcje sprawowali:

- Dyrektorem Centrum Uslug Wspélnych jest Pan Mariusz Zabek zatrudniony
od dnia 5 maja 2025r.,

- Gléwna ksiggowa Centrum Ustug Wspdlnych jest Pani........................... , ktorej
dnia 01.04.2025r. powierzono obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ gltownego ksiegowego na
podstawie dokumentu o tresci: ,, Na podstawie przepisow art. 54 ust. 1 Ustawy z 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych powierzam Pani Marzenie Sobolewskiej, petnigcej funkcje

inspektora ds. ksiegowosci obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi,



3) dokonywania wstepnej kontroli,
4) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowym z planem finansowym,
5) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Powierzenie obejmuje wszystkie obowigzki wymienione w zakresie czynnosci Gtownego

Ksiegowego stanowigcego zatqcznik do niniejszego pisma.

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci jest wazne do czasu podjecia pracy przez

’

Glownego Ksiggowego.’

Zgodnie z ww. Uchwala Centrum pelni funkcje jednostki obslugujacej dla jednostek

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

jednostkami obstugiwanymi.

Do zakresu obowigzkéw powierzonych Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew,
jako jednostce obstugujacej, w ramach wspdlnej obstugi powierzono zadania z zakresu:
1) rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:
a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
b) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w przypadku chronologicznym w sposob systematyczny,
c) gromadzenie 1 przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowe;j,
d) przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji 1 potwierdzenia sald aktywow
1 pasywow,
e) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury,
f) prowadzenie ewidencji sktadnikoéw majatkowych,
g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdah z zakresu operacji finansowych
1 innych wymaganych przepisami prawa,
h) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan 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 1 jego zmian,
c) biezaca informacja o sytuacji finansowe;j i realizacji planu finansowego,
d) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) rozliczanie i koordynowanie dziatan w zakresie funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,
f) rozliczanie 1 koordynowanie dzialan w zakresie dofinansowania doksztalcania
1 doskonalenia zawodowego nauczycieli.
3) obstugi kadrowo — ptacowej jednostek obstugiwanych w szczego6lnosci:
a) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,
b) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow,
c) dokonywanie wyplat 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 wspolnych i powierzonych zaméwien na ustugi i dostawy w szczego6lnos$ci:
a) realizacja zamowien na artykuty biurowe i chemiczne,
b) prowadzanie rejestru zamowien publicznych,

c) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

1.3. Dane organizacyjne Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie

Szczegolowa organizacj¢ nauczania, wychowania i opieki na rok szkolny 2023/2024 oraz na
rok szkolny 2024/2025 okreslaty arkusze organizacyjne szkoly opracowane na podstawie
planéw nauczania oraz planu finansowego jednostki, zatwierdzone przez organ prowadzacy.
W arkuszu organizacyjnym placéwki zamieszczono liczbe ucznidw, liczbe pracownikéw
dydaktycznych 1 niepedagogicznych, liczbe stanowisk kierowniczych, wyszczeg6lnienie

przedmiotow i zaje¢ obowigzkowych finansowanych przez organ prowadzacy.

1. Dyrektorem Szkoly Podstawowej Nr 5 w Tczewie jest Pani Gabriela Maka¢ powotana
na stanowisko od dnia 1 wrze$nia 2007 roku.

2. Obsluge 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 66459.



5. Data zatozenia szkoty 1 wrze$nia 1930 rok.

6. Czas trwania nauki szkolnej wynosi 8 lat.

7. Na dzien 06.05.2025 r. szkola prowadzita 19 oddziatéw klas I-VIII oraz dwa oddziaty
przedszkolne, do ktérych uczgszeza ogdtem 431 uczniow.

6. Zatrudnienie w Szkole Podstawowej Nr 7 w Tczewie na dzien 06.2025 r. przedstawia

ponizsza tabela:

Tabelanr 1
Zatrudnienie w osobach w etatach
Nauczyciele 48 43,10
Administracja 3 2,25
Obsluga 14 11,00
Razem 65 56,35

7. Szkota Podstawowa nr 5 w Tczewie jest szkota publiczng
1jako jednostka budzetowa na dzien 31.12.2024r. realizowala zadania sklasyfikowane w :
dziale 801 — Oswiata i wychowanie
— rozdzial 80101 — Szkoty podstawowe
— rozdzial 80103 — Oddzialy przedszkolne w szkotach podstawowych
— rozdzial 80107 — Swietlice szkole
— rozdzial 80146 — Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli
— rozdzial 80148 — Stotowki szkolne 1 przedszkolne
— rozdzial 80150 — Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i
metod pracy dla dzieci i mlodziezy w szkotach podstawowych
— rozdzial 80153 - Zapewnienie uczniom prawa do bezptatnego dostepu do podrecznikdw,
materiatow edukacyjnych lub materiatow ¢wiczeniowych
— rozdzial 80195 — Pozostata dziatalnos¢
dziale 851 — Ochrona zdrowia
— rozdziat 85154 — Przeciwdziatanie alkoholizmowi
dziale 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza
— rozdzial 85412 — Kolonie i obozy oraz inne formy wypoczynku dzieci i mlodziezy
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 prawnvch:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( t.j. z dnia 4 lipca 2023r. — Dz.U.
7 2023r., poz.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 wrzesnia 2017r., w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

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

- obwieszczenie Ministra Finansow z 17 stycznia 2022r. w sprawie ogloszenie jednolitego
tekstu rozporzadzenia Ministra w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkow,
przychodéw 1 rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U.

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

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

(tj.Dz.U.z 2024r., poz.454 z p6z.zm..),

- obwieszczenie Ministra Finansow z dnia 7 lutego 2024 r. w sprawie ogloszenia jednolitego

tekstu rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.

7 2024r,. poz. 454),

- rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 17.12.2020r. w
sprawie sprawozdawczosci jednostek sektora finansoOw publicznych w zakresie operacji
finansowych (t.j. — Dz.U. z 2023r., p0zz.652),

- ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2022r., poz.923),

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. 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 rachunkéw jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Tczew oraz dochodow
gromadzonych na tych rachunkach,

- ustawy z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku 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 srodkéw 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 ksiegowoSci

Szkota Podstawowa nr 5 w Tczewie prowadzi gospodarke finansowo- ksiggowa w oparciu o

nastepujace przepisy wewnetrzne:

1) Zarzadzenie Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew z
dnia 4 stycznia 2021r. — Zasady (polityka) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 5

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

e Zasady prowadzenie ksiag rachunkowych — zatacznik Nr 1,
e Metody wyceny aktywoOw i1 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 Podstawowej
nr 5 w Tczewie — Zalacznik Nr 5,
- Zalacznik nr 1 do Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie — Oswiadczenie o uzywaniu w danym miesigcu
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
- Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy bioragcych udziat w obiegu dokumentéw ksiggowych,
e Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Centrum Ushlug
Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew — Zalacznik Nr 6,
e System ochrony danych i zbiorow ksigg rachunkowych — Zatacznik Nr 7,



2) Aneks Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych 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.l1 Konta bilansowe, pdp.
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie — poprzez dodanie nastepujacych
paragrafow klasyfikacji budzetowe;j:
- W koncie 404 Wynagrodzenia:
dodaje sie nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- §4790 - Wynagrodzenia osobowe nauczyciell,
- § 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 Wsp6lnych Gminy
Miejskiej Tczew z dnia 10 sierpnia 2022r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowos$ci —
wprowadzajacy zmiany w zalaczniku:
e Nr 1 w,Zasadach prowadzenia ksiagg 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 — okreslajqcych 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 Zrddet zagranicznych (Dz.U. z 2021, poz.299 z pozn.zm.)”
» Nr4 -w Zaktadowym 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
budzetowe;:
., Konto 401 ZuzZycie materiatow i energii
dodaje sie nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej:
- 4350 — Zakup towarow ('w szczegolnosci materiatow, lekow, zywnosci) w zwiqgzku z pomocq
obywatelom Ukrainy,
Konto 402 — Ustugi obce



dodaje sie nastepujqce 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 wyptacane w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy,
- 4750 — Wynagrodzenia nauczycieli wyplacane w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy,
- 4840 — Honoraria, wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne i wynagrodzenia bezosobowe
wyptacane w zwigzku z pomocq 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 wyplacanych w zwigzku z
pomocq obywatelom Ukrainy ™.
4) Aneks Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miejskiej Tczew z dnia 2 stycznia 2023r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci —
zmiany w zataczniku:
S 1 Wprowadzam zmiany w zalgczniku 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 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
sporzqdzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,
o do 25 stycznia nastgpnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktorego okres
sprawozdawczy dotyczy —w przypadku sporzgqdzania rocznych sprawozdan,
- w celu dotrzymania terminow sporzqdzania sprawozdania finansowego dokumenty ksiegowe
(np. faktury, rachunki) dotyczqce kosztow na przetomie roku:
o wystawione w grudniu za wykonane ustugi/ nabyte towary a dostarczone przez
jednostke 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 sie 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).

$ 2 Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od dnia
01.01.2023r.”
5) Zarzadzenie Nr 4/2022 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 01 wrze$nia
2022r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem trwatym i
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej nr 5,
6) Zarzadzenie Nr 2/2024 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 31.12.2024r.

w sprawie udzielania zamowien publicznych w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie,

7) Zarzadzenie Nr 2/2022 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 31 sierpnia
2022r. w sprawie wprowadzenia Procedury postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie,

8) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej nr 5 im.

Adama Mickiewicza w Tczewie z dnia 25.04.2023r.

9) Regulamin wyposazenia pracownikow w okulary lub szkta korygujace wzrok —
wprowadzony dnia 01.12.2023r., wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly nr 5 im.

Adama Mickiewicza w Tczewie Nr 5A/2023 z dnia 01.12.2023r.

Zakres 1 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
Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 2021r. w sprawie wprowadzenia Zasad
(polityki) rachunkowosci, wprowadzono do stosowania nastgpujace systemy komputerowe -

opisane w zataczniku nr 6 —
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.Wykaz 1 opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w Centrum Uslug

Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew”:

Lp. | Zakres Nazwa Producent
. Wolters Kluwers
1. | ksiggowy PROGMAN FINANSE S A Warszawa
Wolters Kluwers
2. | placowy PROGMAN PLACE S A Warszawa
Wolters Kluwers
3. | gospodarka materialowa %I; SGMAN MAJATEK S.A.Warszawa
Wolters Kluwers
4. | k PROGMAN KADRY
adrowy OGMAN S.A.Warszawa
5. | umowy zlecenia, o dziato | PROGMAN ZLECONE Wolters Kluwers
S.A.Warszawa
6. | przelewy bankowe PROGMAN PRZELEWY Wolters Kluwers
S.A.Warszawa
7. | fakturowanie IT GMINA Mantrykora.net. Poznan
8. | ubezpieczenia spoteczne | PLATNIK ZUS
g, | bracownicze e-RU PZU PZU Zycie S.A.
ubezpieczenie grupowe
10. | obstuga bankowa PEKAO Biznes24 PEKAO S.A. Warszawa
11. | PFRON e-PFRON PFRON
12. | sprawozdawczos¢ GUS Portal Sprawozdawczy GUS | Gtéwny Urzad Statystyczny
13. sprayvozdawczosc SJO Bestia@ Ministerstwo Finansow
budzetowa
14. Obsl}lga pracowniczych | e-PZU Pekao Financial
planow kapitatowych
15. | Zamowienia publiczne Platformazakupowa.pl Open Nexus Sp. z 0.0.
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III. Zakres kontroli.

1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.

1.1. Obrot gotowkowy

Zgodnie z Zasadami (polityka) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie
obowigzujacymi od dnia 01 stycznia 2021r. (wprowadzonymi do stosowania Zatgcznikiem
Nr 1/2021 Dyrektora CUW z dnia 04 stycznia 202Ir.) jednostka nie prowadzi
rozliczen gotowkowych i w zwigzku z tym nie ewidencjonuje gotowki znajdujacej

si¢ w kasie.

W rozdziale V Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie ,,Obrot kasowy” zapisano: W zwigzku z
catkowitym wyeliminowaniem obrotu gotowkowego, wydatki ze srodkow publicznych w

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

Ten sam zapis obowiazuje w polityce rachunkowosci dla Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miejskiej Tczew od dnia 04 stycznia 2021r. — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiggowych w CUW Tczew.

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

wystepuje konto 101 — Kasa — do ewidencji obrotu gotdéwkowego.

1.2. Gospodarka pieni¢zna — obrot bezgotowkowy

Obstuge bankowg dla jednostki prowadzi Bank PEKAO S.A. Oddziat w Sopocie.
Zbadano poprawnos¢ zapisOw obrotu bezgotowkowego, analizujgc wyciagi bankowe dla

poszczegolnych rachunkéw bankowych, na koniec nastgpujacych miesigcy:

— kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpiefn, wrzesien, pazdziernik, listopad i grudzien
2024 roku,

— styczen, luty, marzec 2025 roku.

Salda wykazane na rachunkach bankowych sg zgodne z ewidencja ksiggowa.
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Stwierdzono, ze:
a) dokumentacj¢ obrotow na koncie 130,132 1 135 stanowiag wyciagi bankowe,
b) obroty na koncie rachunek bankowy ( 130,132 1 135) byly ewidencjonowane zgodnie
z treScig operacji gospodarczych wynikajaca z dowodow ksiggowych — art.20 ustawy
o rachunkowosci (poréwnano wyciagi bankowe z dokumentami zrodtowymi),
¢) polecenie realizacji operacji gospodarczych jest autoryzowane przez dyrektora CUW

1 glowna ksiggowa CUW,
d) stan $rodkéw finansowych na dzien 31 grudnia 2024 roku:

- konta 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej - dziatalno$¢ podstawowa - nie
wykazywalo stanu §rodkow pienieznych, co bylo zgodne z wyciggiem bankowym z dnia

30.12.2024r., Nr 0210/2024, dowod ksiggowy Nr 1745,

- konta 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — Fundusz Pomocy Ukrainie — nie
wykazywalo stanu §rodkow pienieznych, co byto zgodne z wyciagiem bankowym z dnia

31.12.2024r., Nr 0025/2023, dowod ksiggowy Nr 1848,

- konto 132 — Rachunek dochodéw wydzielonych — STOLOWKA SZKOLNA — nie
wykazywato stanu $rodkoéw, zgodnie z wyciggiem bankowym Nr 0196/2024 z dnia
31.12.2024r., dowdd ksiegowy Nr 1746,

- konto 132-21 — Rachunek dochodéw — nie wykazywato stanu $srodkéw, zgodnie z wyciggiem
bankowym Nr 0010/2024 z dnia 31.12.2024r., dowdd ksiggowy Nr 1750,

- konto 135 — rachunek §rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia — Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych — wykazywato saldo Wn w wysokosci 170 963,69 zt - zgodnie
z WB nr 0088/2024 z dnia 31.12.2024r, dowdd ksiegowy nr 1748,
W zestawieniu obrotow 1 sald kont analitycznych konto 135 zostato podzielone:
- 135-30 - M- $rodki funduszu mieszkaniowego - z saldem Wn w wysokos$ci 146 154,14 zi,

- 135-30 - R- $rodki na §wiadczenia socjalne -z saldem Wn w wysoko$ci 24 809,55 zt.

Stan rachunku $rodkow funduszu socjalnego zostal wykazany w bilansie Szkoty Podstawowe;j
nr 5 w Tczewie na dzief 31.12.2024r. po stronie Aktywow pod pozycja B.II1.2 ,,Srodki pienigzne
na rachunkach bankowych” w kwocie 170 963,69 zt.

Salda byly zgodne z Zestawieniem obrotow 1 sald na koniec roku 2024 oraz
z potwierdzeniem  sald wystawionym przez Bank PeKaO S.A. o. w Sopocie na dzien

31.12.2024r. z dnia 01.01.2025r. (zatacznik do bilansu 2024 roku).
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1.3. Rozrachunki

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

201,221, 222,223,225,229, 231, 234, 240. . Ewidencje szczegdtowg do kont zespolu drugiego

prowadzono w_sposob umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozliczen i

rozrachunkéw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen
1 zobowigzan wedlug kontrahentéw lub pracownikdw.

Kontroli poddano stan zobowigzan na dzien 31.12.2024 r.

Przeanalizowano:

- dane wykazane w sprawozdaniu rocznym Rb-28S z wykonania planu wydatkow
budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za okres sprawozdawczy od poczatku roku

do dnia 31 grudnia 2024 r.

- stany z uktadu bilansowego pasywoéw wynikajace z kont zespotu drugiego,
- dowody zrodlowe.
Jak wskazano w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w Szkole Podstawowej Nr 5:

» 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 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 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 si¢ w koszty tego roku, ktorego dotyczyly dostawy (dot.m.in.
dostawy energii cieplnej, elektrycznej, gazu, wody oraz dostaw ustug

telekomunikacyjnych, odprowadzania sciekow).
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Analiza stanu zobowiazan - rozrachunki poddane analizie:

- dane wykazane w sprawozdaniu rocznym Rb-28S z wykonanie planu wydatkéw

samorzadowej jednostki budzetowej za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2024r.

- stany z uktadu bilansowego pasywoéw wynikajace z kont zespotu drugiego — strona Ma kont

syntetycznych i analitycznych,

- ewidencja ksiegowa (analityczna i syntetyczna), tj. operacje na kontach 201,225, 229,

231,240,

- dowody Zrédtowe,

- terminy ptatnosci zobowigzan,

- realizacja zaptaty.

Zestawienie zobowigzan na dzien 31.12.2024r. wedlug sprawozdania rocznego RB28-S

1 wedlug kont analitycznych Zespotu 2 — dane

Tabela nr 2 / dane w zt, gr/

Konta zespotlu 2
Dane
rozdz. 201 225 229 231 240
z Razem
§ RB-28S Rozrachunki Rozrachunki z Pozostate Rozrachunki z Pozostale konta
z odbiorcami budzetami rozrachunki tytutu rozrachunki Zespo}u 2
i dostawcami publicznoprawne wynagrodzen
r§82(1)g(1) 53 902,62 5 601,00 11 576,16 36 511,50 213,96 53 902,62
§ 4110 55 955,11 55 955,11 55 955,11
§ 4120 5 544,77 5544,77 5 544,77
§ 4260 14 278,64 | 14 278,64 14 278,64
§ 4300 407,26 407,26 407,26
§ 4360 18,64 18,64 18,64
§4710 1522,57 1 522,57 1522,57
§ 4800 | 271 607,36 25 297,00 58 330,62 | 186 163,60 | 1 816,14 | 271 607,36
r.80103
§ 4040 1 444,00 150,00 310,12 983,88 1 444,00
§ 4110 2 602,05 2 602,05 2 602,05
§ 4120 210,60 210,60 210,60
§ 4260 1412,17 1412,17 1412,17
§ 4300 40,28 40,28 40,28
§4710 89,96 89,96 89,96
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§4800 | 13 693,04 1211,00] 294073 942137 11994] 13693,04
rg‘g}% 2212,26 221226 221226
§ 4120 216,72 216,72 216,72
§ 4710 132,68 132,68 132,68
§4300 | 1286935 117500 |  276384| 875032| 180,19| 12869,35
r80148 1 359225 137500 |  285467| 906258 13 292,25
§ 4040
§4110|  2284,94 2 284,94 2284,94
§ 4120 138,26 138,26 138,26
§ 4260 12679 126,79 126,79
résfllfg 2 608,00 2 608,09 2 608,09
§ 4120 354,75 354,75 354,75
§ 4710 66,85 66,85 66,85
§4800 | 15172,27 1 580,00 325842 | 1015559 | 17826 | 15172,27
OGOLEM: | 47220428 | 16283,78 | 36389,00 | 154 162,11 | 261 048,84 | 4320,55 | 472 204,28

Zobowigzania wykazane w Bilansie jednostki budzetowej sporzadzonego

na dzien 31.12.2024r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela nr 3 / dane w zt, gt/

Pozycja w bilansie Kwota

D.II.1. Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug 16 283,78

D.IL.2. Zobowigzania wobec budzetow 36 389,00

DIL3. 'Zobowwfz’ama z tytulu ubezpieczen i innych 154 162,11

swiadczen

D.11.4. Zobowigzania z tytulu wynagrodzen 261 048,84

D.IL.5. Pozostale zobowigzania 4 320,55
Razem: 472 204,28

Analiza stanu kont - stan na dzien 31.12.2024r.

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

Saldo konta 201 po stronie Ma wynosito: 16 283,78 zt, w tym zobowigzanie wobec:
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Tabela nr 4/ dane w zt, gr/

Nr faktury/ . Data wystawienia | Data
Nr. dowodu rachunku / Klasyfikacj Termin zaptaty ksiegowania
ksiggoweg | kontrahent noty ]%:1’ © Kwota Tres¢ Data zaplaty zapisana
o udzetowa w dekrecie
SC/B/12/0005 80101 dostarczone 06.01.2025r.
GPEC 96/24 . iepto, 1,
1757  |EKSPERT Sp z r%g%gg 6ol7.72 ﬁiefk?eiizﬁiy 20.01.2025r
0.0.Gdansk § 4260 654,50 17- 10.01.2025r. | 31.12.2024r.
§ 31.12.2024r.
727222
16/2412/0000 | 1r.80101 energia 07.01.2024r.
1753  |PGEObrotSA |2097 § 4260 3619,63 | elektryczna 30.01.2025¢
Rzeszow r.80103 357,98|01 — o '
4260 31.12.2024r. 10.01.2025r. | 31.12.2024r.
§
3977,61
PGNIG Obrét |00 oo 180148 Zuzycie gazn 02 o0
1759 ?zta(l;fi?;l}sfksp. z § 4260 126,79~ 31.12.2024r. 16.01.2025r.
e 10.01.2025r. | 31.12.2024r.
rososorpa | L80101 288,50 31.12.2024r.
Zaktad § 4260 407,26 | woda i $cieki za
1760 Wodociggow i § 4300 okres 22.01.2025r.
Kanalizacji Sp. r.80103 01.12.2024r. 10.01.2025r. [ 31 12.2024r.
z.0.0. Tczew § 4260 28,53 |do 31.12.2024r.
§ 4300 40,28 12.01.2024r.
764,57
5283609664/01 2/ }[lesllicukgoimunikacy 26.12.2024r.
1761 | Orange Polska r80101 18,64 jne —Internet w| 27.01.2025r.
SA Warszawa § 4360 okresie 26-
31.12.2024r. 15.01.2025r.|31.12.2024r.
F.0105318826/FE |  1.80101 zuzycie energii | 04.02.2025r.
ENERGA .
1764  |OPERATOR Pl § 4260 3 79279 | lektrycznej 18.02.2025r
SA Gdansk r. 80103 371 16 08.11.2024r.- T "131.12.2024
ans § 4260 7131.12.2024r.  [07.02.2025r. r.
4123,95
OGOLEM k.201 16 283,78

Przeanalizowane dowody ksiegowe wystepujace na przetomie roku 2024 1 2025 sa prawidlowo

zapisane pod wzgledem:

- zachowania zasady memoriatu,

- podziatek klasyfikacji budzetowe;,
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- opisu merytorycznego — dowody zawieraja dane  dotyczace opisu  zdarzenia

gospodarczego, numerow umow i datg ich zawarcia,

- dostarczone do Centrum Ustug Wspdlnych 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 Wspdlnych z dnia 04 stycznia 2021r.,
obowigzujacych od dnia 01 stycznia 2023r. — w dziale VI — Dodatkowe ustalenia, pkt.2,

- zachowane zostaly terminy ptatnosci.

KONTO 225 — Rozrachunki z budzetami — wedtug dowodow ksiggowych na dzien 31.12.2024r.
Tabela nr 5 / dane w zt, gr/

Nr Nr faktury/ Data wystawienia | Data ksiggowania
](i(s)i::g(()i\l:/ kontrahent rachunku / bKlllstyef;l(l)(:g a Kwota Tresc Termin zaptaty
€go noty/PK Data zaptaty
Urzad ﬂ(/l oy “52525 5 601,00 | Podatek 31.12.2024r.
1763 Skarbowy dochodowy od 20.03.2025r.
w Tezewie DWR za 2024r. | 58 02.2025r. | 31.12.2024r.
Urzad PK r.80101 podatek 31.12.2024r.
1763 |Skarbowy |41/12/2024 § 4800 25 297,00 | dochodowy od 20.03.2025r.
w Tezewie DWR za 2024r. | 28.02.2025r | 31.12.2024r.
Urzad PK .80101 podatek 31.12.2024r.
1763 |Skarbowy |41/12/2024 § 4040 150,00 | dochodowy od 20.03.2025r.
w Tczewie DWR za 2024r. | 28.02.2025r | 31.12.2024r.
Urzad 87/12/2023 | 180103 podatek 31.12.2024r.
1763 | Skarbowy § 4800 1 211,00 | dochodowy od 20.03.2025r.
w Tczewie DWR za 2024r. | 28.02.2025r.| 31.12.2024r.
Urzad 41/12/2024|  r.80107 podatek 31.12.2024r.
1763 | Skarbowy § 4800 1 175,00 | dochodowy od 20.03.2025.
w Tczewie DWR za 2024r. | 28.02.2025r.| 31.12.2024r.
Urzad 41/12/2024| r.80150 podatek 31.12.2024r.
1763 |Skarbowy § 4800 1 580,00 | dochodowy od | 20.03.2025r.
w Tezewie DWR za 2024r. | 28.02.2025r.| 31.12.2024r.
Urzad 80148 podatek 31.12.2024r.
1763 |Skarbowy |41/12/2024 § 4040 1 375,00 | dochodowy od 20.03.2025r.
w Tczewie * DWR za 2024r. | 28.02.2025r.| 31.12.2024r.
Razem k.225 36 389,00

Zaptata podatku dochodowego od oséb fizycznych naliczonego od dodatkowego

wynagrodzenia rocznego za 2024r. nastagpita przelewem dnia 28.02.2025r. — dowdd ksiegowy

Nr 274 wyciag bankowy Nr 0035/2025, termin platno$ci zostal zachowany.
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Przeanalizowane dowody ksiggowe dotyczace naliczenia podatku dochodowego od

0s6b fizycznych od Dodatkowego Wynagrodzenie Rocznego pracownikow za 2024r.

wystepujace na przetomie roku 2024 1 20254 sa ujete na koncie 225, prawidtowo zapisane

pod wzgledem: zachowania zasady memoriatu, podziatek klasyfikacji budzetowe;.

KONTO 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — wedtug dowodow ksiggowych

Tabela nr 6 / dane w zt, gt/

Nr Nr PK Data wystawienia
T 3 B
E;\ggg; Kontrahent bKlifisi}:;ﬂo(ijzJi 2 Kwota Tresé T]e)r:tl;nzzzi):ta;y Data ksiggowania
ego
r.80101
§ 4040-01 7 390,03 | Sktadki FUS, FP
1763 Zaktad § 4040-02| 4186,13|1FUZ 31.12.2024r.
Ubezpieczen | 41/12/2024 § 4800-1| 37237,32|0od DWR 31.12.2024r
Spotecznych § 4800-2| 21 093,30 |za 2024r. 05.03.2025r. o ’
§4110| 5595511
§4120| 5544,77 28.02.2025r.
Razem 131 406,66
r.80103
Zaklad § 4040-01 197,98 | Sktadki FUS, FP
Ubezpieczeh § 4040-02 112,14|1 FUZ 31.12.2024r. 31.12.2024r
1763 |Spotecznych 41/12/2024 § 4800-1 1877,32|od DWR o ’
§ 4800-2 1 063,41 |za 2024r. 05.03.2025r.
§ 41101 2602,05 28.02.2025r.
§ 4120 210,60
Razem 6 063,50
.80107
Zaklad :
Ubezpieczen § 4800-01 1 764,40 Skiadkl FUS, FP 31.12.2024r. 31.12.0004r
1763 | Spotecznych | 41/12/2024 | § 4800-02 999,44 |i FUZ od DWR CeeRe
§ 4110 2212,26|za 2024r. 05.03.2025r.
§ 4120 216,72 28.02.2025r.
Razem 5192,82
r.80150 31.12.2024r.
%Iilzlzadieczeﬁ 3 4800-01 % ?gg ’;} Skiadki FUS, FP 31.12.2024r.
1763 P 41/12/2024 § 4800-02 ” [1FUZ od DWR | 05.03.2025r. T ’
Spotecznych 2 608,09
§ 4110 354.75 za 2024r.
§ 4120 ’ 28.02.2025r
Razem 6 221,26
r.80148 31.12.2024r.
Zaktad § 4040-1 1 822,38 | Sktadki FUS, FP
1763 |Ubezpieczen | 41/12/2024 § 4040-2 1032,29|i FUZ od DWR | 05.03.2025r.| 31.12.2024r.
Spotecznych §41101 2284,94|za 2024r.
§ 4120 138,26 28.02.2025r.
Razem 5277,87
OGOLEM k.229 154 162,11
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Przelew zobowiazan do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie

spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy od naliczonego wynagrodzenia rocznego za 2024r.

nastapit dnia 28.02.2025r. — dowdd ksiegowy Nr 274, wyciag bankowy Nr 0035/2025.

Po przeanalizowaniu dowodow ksiggowych wystepujacych na przetomie roku 2024 i 2025

wedlug zapisow na kontach 229 sg prawidlowe pod wzgledem:

- zachowania zasady memoriatu,

- podziatek klasyfikacji budzetowe;,

- terminow platnosci, ktore zostalty zachowane.

KONTO 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — wedtug dowodow ksiegowych

Tabela nr 7 / dane w zt, gt/

Nr ..
. Dat: ¢
E;WOS; Kontrahent Nr PK ]Eijs}ilgtl:)?; Kwota Tresé "?eimv?rllszz\glftnyl ’ Data ksiggowania
qugo Data zaptaty
31.12.2024r.
1763 Pracownicy r.80101 DWR 31.03.2025r. | 31.12.2024r.
SPnr5 41/12/2024 §4040 36 511,50 7a 2024r 06.02.2025r.
w Tczewie § 4800| 186 163,60 )
222 675,10
31.12.2024r.| 31.12.2024r.
Pracownicy r.80103 DWR 31.03.2025r.
1763 |SPnr 5 41/12/2024 § 4040 983,88 | za 2024r. 06.02.2025r.
w Tczewie § 4800 9421,37
10 405,25
Pracownicy 31.12.2024r.| 31.12.2024r.
DWR 31.03.2025r.
1763 EVPTI(I:rzzwie 417122024 r'§82§8(7, 8 750,32 | za 2024r. 06.02.2025r.
Pracownicy r.80148 DWR 31.12.2024r.
41/12/2024 ) za 2024r 31.03.2025r. | 31.12.2024r.
1763 VSVPTI::rZZWie § 4040 9 062,58 06.02.2025x
Pracownicy 31.12.2024r.
1763 SP nr S 41/12/2024 r.80150 DWR 31.03.2025r. | 31.12.2024r.
w Tezewie § 4800 10 155,59 |za 2024r. 06.02.2025r.
OGOLEM k.231 261 048,84
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Przelewy DWR za 2024r. dla pracownikéw z rachunku bankowego szkoly nastgpily dnia
06.02.2025r. — dowod ksiegowy nr 163 - wyciag bankowy Nr 0022/2024 z 06.02.2024r.
na kwote — 261 048,84 zi.

Po przeanalizowaniu dowodow ksiggowych wystepujacych na przetomie roku 2024 i 2025

wedhug zapisow na kontach 231 sg prawidtowe pod wzgledem:

- zachowania zasady memoriatu,

- podziatek klasyfikacji budzetowe;,

- termindéw platnosci, ktore zostaty zachowane.

KONTO 240 — Pozostate rozrachunki — wedlug dowodéw ksiggowych

Tabela nr 8 / dane w zt, gt/

. Dat. tawieni
]](\I r dowodu Kontrahent Nr PK I;lasy./ﬁtkaq a Kwota Tresc T:niiwnyzsazﬁgma Data ksiggowania
S1€ZOWEL0 udzetowa Data zapiaty
PPK inPZU £.80101 Potracenia
Specialistyczny 4112/ | s4o040| 21396|ZDWR | 312202401 5y 15 5004
1763 . 1 522,57 | 7a 2024r - 15.04.2025r.
Fundusz Inwestycyjny | 2024 § 4710 -
Otwarty § 4800 1 816,14 | Skiadki PPK | 28-02.2025r.
Razem 80101 3552,67
. Potracenia
ng .“f?fU r80103| oo |zDWR 31.12.2024r.
1763 Fﬁi(c:ijl?slzsli(\:jgs}; eyiny | 41120 | §4710] 00 1za 2024r. - | 15.04.2025r. | 31.12.2024r.
Otwarty 7| 2024 | §4800 | Sktadki PPK | 28.02.2025r.
Razem 80103 209,90
. Potracenia
PPK inPZU
1763 Specjalistyczny 41/12/ r.80107 zDWR ?;(1)42138345” 31.12.2024r.
Fundusz Inwestycyjny 2024 § 4710 132,68 za 2024r. - . . T.
Otwarty §4800|  180,19|Sktadki PPK | 28.02.2025r.
Razem 80107 312,87
PPK inPZU Potracenia 31.12.2024r.
n 1.80150 zDWR 15.04.2025r.
1763 iﬁi‘gjﬁfﬁijﬁ; vin 421(;5/ §4710|  66,85|za2024r. - | 28.02.2025r. | °1-12:2024%
Omwarty §4800| 178,26 Sktadki PPK
Razem 80150 245,11
OGOLEM k.240 4 320,55

Przelew sktadek na Pracownicze Plany Kapitatlowe nastapit dnia 28.02.205r. — dowod

ksiggowy Nr 274 — wyciag bankowy Nr 0035/2025 z dnia 28.02.2025r.
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Po przeanalizowaniu dowodow ksiggowych wystepujacych na przetomie roku 2024 i 2025
wedlug zapisow na kontach 240 sg prawidlowe pod wzgledem:

- zachowania zasady memoriatu,

- podziatek klasyfikacji budzetowe;,

- termindéw platnosci, ktore zostaty zachowane.
Wykazane powyzej zobowigzania ustalono na podstawie analizy dowodéw ksiggowych oraz
ewidencji ksiegowej (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 szczegdtowa (analityczna) do kont rozrachunkowych ,,2017, ,,225”,,,229”, 2317
,240” prowadzona bylta prawidtowo,

- salda zobowigzan byty realne i odzwierciedlaty stan faktyczny - ewidencja na kontach
syntetycznych 1 analitycznych byla zgodna z dowodami zrédtowymi,

- w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S z dnia 31 grudnia 2024 r. zostaly wykazane dane
zgodne z ewidencja szczegbtows (analityczng) kont rozrachunkowych,

- suma zobowigzan wynikajaca ze sprawozdania rocznego RB-28S wynikala z dowodow
ksiggowych na dzienh 31.12.2024r., byla zgodna z ewidencja ksiegowa na kontach
rozrachunkow (analitycznych i1 syntetycznych) oraz prawidlowo wykazana w bilansie,

- dowody ksiggowe byty 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 $rodkow budzetowych oraz kontrole wstepng zdarzenia gospodarczego,
— zapis ksiegowy na koncie pozabilansowym 999 — | Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”, po stronie Ma, wedlug wtasciwych podziatek klasyfikacji
budzetowej — dowod ksiggowy — z Nr 1762 - PK Nr 10z/12/2024 z dnia 31.12.2024r., a
w 2025 r. nastapilo przeksiggowanie z konta 999 - na konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow

budzetowych roku biezacego” — dowod ksiegowy Nr 1 — PK Nr BO pod datg 01.01.2025r.

Po analizie dokumentéw ksiegowych i1 zapisow w ksiedze rachunkowej Szkoty Podstawowe;j

nr 5 w Tczewie nie stwierdzono wystapienia na dzien 31.12.2024r. zobowigzan wymagalnych.
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2. Rzetelnos$¢ ksiag rachunkowych i sprawozdawczoS$ci

2.1. Prowadzenie dziennika - ksiegi rachunkowej

Zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci na podstawie zapisdw na
kontach ksiegi gtdéwnej 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 i1 narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
-sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Na podstawie badanej proby ksiegi rachunkowe =za okres od 1 kwietnia 2024r.

do 31 grudnia 2024r. oraz od 1 stycznia 2025r. do dnia 31 marca 2025r. stwierdzono, ze:

- zestawienia obrotow 1 sald sporzadzane sg za okresy miesigczne,

- dzienniki, stosownie do art4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci,
zawierajg chronologiczne ujecie zdarzen gospodarczych, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym a zapisy w dzienniku sq kolejno numerowane,
- zapisy ksiggowe oznaczone sg automatycznie numerami pozycji, pod ktorymi zostaly

wprowadzone do dziennika oraz pozwalajg na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Ksiegi rachunkowe Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie sg prowadzone i przechowywane w
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew przy ul. KoHtataja 9. Po uptywie okresu
trzech lat, liczac od zakonczenia roku obrotowego, dowody ksiegowe przekazywane sg, na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, do archiwum jednostki oswiatowej. Co zostato

okreslone w Zasadach (polityce) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie.
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Oceny rzetelno$ci prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczos$ci dokonano
na podstawie analizy dowodéw ksiegowych oraz wydrukow z ksigg za okres od 1 kwietnia

2024r. do 31 grudnia 2024r. oraz od 1 stycznia 2025r. do dnia 31 marca 2025r.

Na podstawie ksigg rachunkowych ustalono, ze jednostka posiada w formie wydrukow
komputerowych, z programu Progman Finanse, Wolters Kluwer Polska Sp. z o.0.,
comiesieczny dziennik dokumentéw o nazwie: Dziennik dokumentéw ,,SP 5” oznaczony
nazwg jednostki: ,,Szkota Podstawowa nr 5 im. A. Mickiewicza w Tczewie”, nazwg programu
przetwarzania oraz opisem okresu, za ktory jest sporzadzony wydruk oraz wskazanie osoby
odpowiedzialne;j.

Ponadto istniejg rowniez wydruki za okresy miesi¢czne, w zakresie:

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,

- zestawienie obrotow i sald analitycznych.

Kompletne ksiegi rachunkowe, tj. dziennik, konta ksiegi gtdéwnej, konta ksigg pomocniczych,
zestawienie obrotow i sald kont ksigg gtoéwnych i1 zestawienie sald kont pomocniczych sa
dostepne w formie elektronicznej, na serwerze co uznaje si¢ jako prawidlowe, zgodnie z art.13

ustawy o rachunkowosci.

2.2. Zaangazowanie wydatkow budzetowych.

W toku postgpowania kontrolnego w zakresie ewidencjonowania zaangazowania wydatkow
na kontach ksiggowych (zgodnie z wymogami okreslonymi w art.40 ust. 2, pkt.2 ustawy
z dnia 27 lipca 2009r. o finansach publicznych - jednostki budzetowe zobowigzane sg do
prowadzenia ewidencji ksiggowej, uwzgledniajacej wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace
ptatnos¢ dochodoéw i wydatkow, a w zakresie wydatkow i1 kosztow - rOwniez zaangazowanie
srodkow budzetowych, ktore oznacza prawne zaangazowanie Srodkow ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz  procedurach wewngtrznych)
kontrolujacej przedtozono m.in. Zarzadzenie nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Zasad (polityki) rachunkowosci.

Zaangazowanie poprzedzone jest powstaniem samego zobowigzania, oraz jest etapem

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

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

Roéwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym (strona
Wn kont 998) ksigguje si¢ co najmniej raz w roku, nie pozniej niz pod datg 31.12. kazdego
roku.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda”.

Konto 998 jest kontem pozabilansowym.

Zaangazowanie na wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw, sktadek
ZUS 1 PPK, obcigzajacych koszty poprzedniego roku 2024, zaksiggowano pod datg
31.12.2024kr. - na koncie 999, po przeksiggowaniu z bilansu, pod datg 1 stycznia 2025r. z konta
999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przyszlych” — na konto 998 -
,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” - w wartosci wynikajacej z
zobowigzan za rok poprzedni — dowdd ksiggowy Nr 2 — Polecenie ksiegowanie PK Nr
1z/01/2025 w warto$ci ogodtem 455 920,0 zt.

Zaangazowanie na opfaty za zuzycie 1 dystrybucj¢ energii elektrycznej, zuzycia wody,
odprowadzenia $ciekow, §wiadczenia ustug telekomunikacyjnych w sieci stacjonarnej, ustug
internetowych, zakup paliwa gazowego, wynikajace z faktur, ktore obcigzaty koszty roku
poprzedniego, do zaptaty w roku biezacym, zaksiggowano na koncie 998, po przeksiggowaniu
z bilansu, pod data 1 stycznia 2025r. z konta 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysztych” - w warto$ci wynikajacej z zobowigzan za rok poprzedni — dowod ksiggowy Nr

4 — Polecenie ksiggowanie PK Nr 2z/01/2025 w tacznej wartosci 16 283,78 zt.

Zaangazowanie wydatkow dotyczacych optat statych na caly rok 2025, zaksiggowano
jednorazowo, na koncie 998 -”Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” , na
podstawie dokumentu — Wniosek o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkéw budzetowych
oraz kontrola wstepna zdarzenia gospodarczego, - Polecenie ksiggowania PK Nr 3z/01/2025 —
dowdd ksiggowy Nr 5 z dnia 01.01.2025r., w tym: za abonament radiowo-telewizyjny na

2025r., za wbudowane urzadzenie w pasie drogowym, optate roczng za dostep on-line do
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e-dziennika LIBRUS Synergia, optate za utrzymanie szkolnej strony BIP, oplate za
ubezpieczenie mienia szkoty, abonament za ustugi telekomunikacyjne telefonii komorkowej,
stacjonarnej 1 dostep do sieci Internet, za wykonanie zadan stuzby BHP, za wydruki legitymacji
szkolnych dla ucznidw, optate za §wiadczenie ustug w zakresie kontroli przegladu rocznego
stanu technicznego przewodow kominowych, §wiadczenie ustug w zakresie dystrybucji i
sprzedazy energii elektrycznej, oplate za s§wiadczenie ustug w zakresie dostarczania energii
cieplnej, optate za Swiadczenie ustug w zakresie dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,
swiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadow komunalnych, zakup paliwa gazowego do
kuchni szkolnej, optate za petnienie funkcji Koordynatora ds. obstugi zgloszen oraz Inspektora
Ochrony Danych Osobowych, na zakup srodkow papierniczych na potrzeby szkoly, na wyplate
wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen. taczna kwota zaangazowania S$rodkow
budzetowych na wydatki state — 6 143 626,39 zh.
Zaangazowanie wydatkbw w zakresie wyplat wynagrodzen nauczycieli za godziny
ponadwymiarowe, godziny doraznych zastgpstw i pochodnych - kazdorazowo — w danym

miesigcu zgodnie z ich realizacja, przed dokonaniem wydatku.

Zaangazowanie na inne wydatki budzetowe, na ktore zostaly zawarte umowy, realizowane
cyklicznie na przestrzeni catego roku zaewidencjonowano na koncie 998:

- dowod ksiegowy Nr 10 z dnia 02.01.2025r. — Polecenie ksiggowanie PK Nr 4z/01/2025 w
tacznej wartosci 25 848,61 zi, w tym: optata za prenumerate Miesiecznika Dyrektora,
Swiadczenie ustug zwigzanych ze sprawowaniem profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami SP 5, optata za §wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpaddéw kuchennych I1I
kategorii, oplata za dzierzawe urzadzenia wody pitnej, przeglad serwisowy central
wentylacyjnych, wymiana filtrow, dzierzawa kserokopiarek oraz optata za korzystanie z
malego basenu sportowego,

- dowdd ksiegowy Nr 13 z dnia 03.01.2025r. - Polecenie ksiggowanie PK Nr 5z/01/2025 —na
zakup srodkow czystosci - w kwocie 8 811,78 zt.

Zaangazowanie na wydatki biezace, dotyczace dostaw 1 uslug nieobjete wezesniej zawartymi
umowami, na koncie 998 ewidencjonowano na podstawie wnioskéw o dokonanie wydatku,
zaangazowanie srodkéw budzetowych oraz kontroli wstepnej zdarzenia gospodarczego przed

dokonaniem zakupu lub najp6zniej pod datag dokonanego zakupu.
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Przyklady wnioskéw o dokonanie wydatku, zaangazowanie srodkéw budzetowych oraz

kontroli wstepnej zdarzenia gospodarczego:

- w okresie od 01.01.2025tr. do 31.03. 2025r.
- dowdd ksiegowy Nr 71 z dnia 20.01.2025r. — Polecenie ksiggowania — PK Nr 7z/01/2025 —

optata za pakiet szkolen dla nauczycieli - dostep 30-tu nauczycieli do platformy VULCAN, w
wysokosci 946,20 zt, wydatek nastgpit dnia 11.02.2025r. — Faktura VULCAN sp. z o.o.
Wroctaw Nr F/2025/01/004314 wystawionej dnia 23.01.2025r. — dowod ksiggowy Nr 172 z
dnia 10.02.2025r.,

- dowdd ksieggowy Nr 96 z dnia 24.01.2025r - na zakup elementéw remontowych do drobnych
napraw w szkole, na kwote 116,91 zt, zakupu dokonano dnia 29.01.2025r. na podstawie faktury
DTB Sp. z 0.0. Tczew, Nr 261/01/2025/FS z dnia 30.01.2025r. — dowdd ksiggowy Nr 112,
gdzie wskazano rowniez date dokonania zaangazowania

- dowdd ksieggowy Nr 108 z dnia 29.01.2025r. — Polecenie ksiggowania — PK Nr 10z/01/2025-
na zakup $ruby do desek sedesowych w toaletach szkolnych w kwocie 86,01 zl, zakupu
dokonano dnia 30.01.2025r. — na podstawie faktury Firma Handlowo-Ustugowa KOHLAND
Tczew Nr 9/2025 — dowdd ksiggowy Nr 136 z dnia 31.01.2025r.,

- dowod ksiggowy Nr 246 z dnia 25.02.2025r. — Polecenie ksiggowania — PK Nr 4z/02/2025
na ustuge naprawy elektrycznej, w kwocie 400,00 zt, ustuge wykonano na podstawie faktury
PPH-U DAX Zbigniew Rodzyn, Tczew, Nr 34/2025 wystawionej dnia 27.02.225r. — dowdd
ksiggowy Nr 259 z dnia 27.02.2025r.,

- w okresie od 01.04.2024r. do 31.12. 2024r.
- dowdd ksiggowy Nr 472 z dnia 08.04.2024r. - Polecenie ksiggowania — PK Nr 2z/04/2024 —

na zakup programu antywirusowego, na kwote 1 228 00 zt, - zakup — faktura ZU TELEKOPIA
Adam Drozd Tczew Nr 66/24 z dnia 10.04.2024r. — dowod ksiegowy Nr 490 — zapisany w
ksiedze rachunkowej pod datg 10.04.2024r.,

- dowdd ksiggowy Nr 611 z dnia 10.05.2024r. - Polecenie ksiggowania — PK Nr 3z/05/2024 —
na zakup artykulow aptecznych na potrzeby pielggniarki szkolnej, na kwote 289,00 zt, - zakup
— faktura Apteka Dbam o Zdrowie, Tczew Nr 515/2024/69875 z dnia 10.05.2024r. — dowod
ksiegowy Nr 616 — zapisany w ksigdze rachunkowej pod datg 16.05.2024r.,

- dowod ksiggowy Nr 748 z dnia 10.06.2024r. - Polecenie ksiegowania — PK Nr 4z/06/2024 —
na oplate za przeglad budowlany na kwote 1 230,00 zt, —Faktura Inwestycje Budowlane
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MARON Mariusz Konieczka Rokocin, Nr FS 4/06/20/24 z dnia 12.06.2024r. — dowod
ksiggowy Nr 783 — zapisany w ksigdze rachunkowej pod datg 14.06.2024r.,

- dowdd ksiggowy Nr 874 z dnia 01.07.2024r. — Polecenie ksiggowania — PK Nr 1z/07/2024 -
zaangazowanie srodkow budzetowych na zakup paliwa do kosiarki w kwocie 50,06 zt, - zakup
— faktura SHELL Polska Sp. z o0.0. Stacja Paliw Tczew Nr F.3248K2/22/24 z dnia 04.07.2024r.
— zaksiggowano w koszty dnia 05.07.2024r. — dowdd ksiegowy Nr 895,

- dowod ksiegowy Nr 943 z dnia 30.07.2024r. - Polecenie ksiggowania Nr PK 20/07/2024 —
zaangazowanie Srodkow budzetowych na zakup artykutow do odnowienia ogrodzenia
szkolnego, na kwote 177,88 zt,- zakup na podstawie faktury DTB Sp. z o.0. Tczew Nr
377/07/2024/FS z dnia 30.07.2024r. — zapisany w ksigdze rachunkowej dnia 31.07.2024r. pod
Nr 949,

- dowdd ksiggowy Nr 989 z dnia 13.08.2024 — Polecenie ksiggowania Nr PK 3z/08/2024 —
zaangazowanie srodkow budzetowych na optate szkolenia wicedyrektora szkoty nt. ,,Nadzor
pedagogiczny i organizacja pracy szkoty w roku 2024/2025” — na kwote 380,00 zt, - wydatek
dokonany na podstawie faktury Marzena Roth Centrum Szkoleniowe A-Z Legionowo Nr
FS/541/08/2024/0 z dnia 16.08.2024r.,

- dowdd ksiggowy Nr 1018 z dnia 29.08.2024r. — Polecenie ksiegowania Nr PK 7z/08/2024 —
zaangazowanie $rodkéw budzetowych na uslugi kompleksowe w zakresie wymagan i
przepisow o ochronie sygnalistow, ochrony danych osobowych, w tym pelnienie funkcji
inspektora ODO stosownie przepisow 1 wykonywania kontroli zarzadczej, $wiadczone dla
szkot” — w wysokosci 1 600,00 zt, na okres IX - XII 2024r., wskazano umowe Nr 4/CUW/2024
z dnia 29.08.2024r., wydatki dokonywane w miesigcach, tj. wrzesien — grudzien 2024r.,

- dowod ksiegowy Nr 1052 z dnia 04.09.2024r. — Polecenie ksiggowani a Nr PK 2z/09/2024 —
zaangazowanie $rodkow na optat¢ ustugi naprawy zmywarki w kuchni szkolnej, na kwote
608,85 zt, - wydatek dokonany dnia 05.09.2024r. — dow.ks. Nr 1056 — Faktura VAT MAXIMUS
Jarostaw Marczewski Gdansk Nr 2/5/09/2024,

- dowod ksiggowy Nr 1233 z dnia 03.10.2024r. — Polecenie ksiggowania Nr PK 2z/10/2024 —
zaangazowanie $rodkow na optate¢ szkolenie ,,Czas pracy w praktyce” dla pracownika

administracji szkoty, w kwocie 199,00 zt, wydatek dokonano dnia 07.10.2024 — na podstawie
faktury VAT SPD SZKOLEN IA Przemystaw Dolinski Smardzewice Nr 711/2024.

W wyniku czynnos$ci kontrolnych stwierdzono, ze we wnioskach o zaangazowanie srodkow
budzetowych znajdujg si¢ nastepujace informacje:

- okreslony jest rodzaj wydatku - krotkie uzasadnienie,
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- podana jest warto$¢ szacunkowa planowanego wydatku,

- wskazany jest tryb ustawy ,,Prawo zamdwien publicznych”, w ktérym zamdwienie bedzie
realizowane, okreslenie umowy (jesli jest wymagana i istnieje) — jej numer i data
sporzadzenia,

- oswiadczenie, ze wynikajace zobowigzania z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie
finansowym 1 harmonogramie wydatkow, a jednostka posiada $rodki na jego realizacje,

- klasyfikacja budzetowa wydatku,

- wskazanie daty wniosku, opisu merytorycznego, trybu ustawy “Prawo zamdwien
publicznych, zatwierdzenia przez Dyrektora, daty os§wiadczenia w zakresie planu
finansowego,

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

Kazdy wniosek jest opatrzony pieczatka szkoty, podpisami os6b odpowiedzialnych za dany

etap realizacji wydatku oraz akceptacje dyrektora jednostki, pracownika ksiggowosci,

gléwnego ksiegowego CUW-u.

W przeanalizowanych dowodach ksiegowych stwierdzono, ze zaangazowania $rodkow

budzetowych na wydatki poprzedza dokonanie wydatku.

W opisie faktur zamieszczona jest adnotacja dotyczaca daty zaangazowania S$rodkow

budzetowych na dany wydatek.

Ewidencja zaangazowania Srodkow budzetowych na wydatki budzetowe jest prawidlowa,
zgodnie wymogami okreslone w art.40 ust.2, pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych.

2.3. Klasyfikacja budzetowa

Jednostki budzetowe realizuja swoje wydatki wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze

zrddet zagranicznych (t.J. Dz.U. z 2022r. poz.513 z p6z.zm.).
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Przyklady zastosowanej klasvyfikacji budzetowej wydatkow:

- dowdd ksiegowy Nr 541 z dnia 25.04.2024r. — Faktura ZU TELEKOPIA Adam Drozd Tczew,

Nr 72/24 za serwis komputeréw i oprogramowania za miesigc 04.2024r. Opis merytoryczny: ,,
Optata za $wiadczenie ustug w zakresie nadzoru nad oprogramowaniem i sprz¢tem
komputerowym oraz drukarkami zainstalowanymi w budynku szkoly zgodnie z umowg Nr
7/2024 z dnia 02.01.2024r. Ewidencja ksiggowa, klasyfikacja budzetowa: strona WN — konto
402 rozdz.80101 § 4300, strona MA — konto 201 rozdz.80101 § 4300,

- dowdd ksiegowy Nr 701 z dnia 31.05.2024r. — Faktura VAT - Niepubliczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej ,,MEDICA” Sp. z 0.0. Tczew, Nr 0378/24/FVS wystawiona dnia 31.05.2024r. za
badania profilaktyczne pracownikéw szkoty, zgodnie z umowa z dnia 01.01.2024r., w kwocie
120,00 zt. zt. Ewidencja ksiggowa, klasyfikacja budzetowa: strona WN — konto 405 rozdz.
80101 § 4280, strona MA — konto 201 rozdz. 80101 § 4280,

- dowdd ksiggowy Nr 860 z dnia 30.06.2024r. — Faktura SIMBHP Sp. z o0.0. Stupsk Nr
20240621-2174 z dnia 21.06.2024r. za woreczki HDPE, kostke WC — zakup srodkow czystosci
na potrzeby kuchni — na taczng kwote 35,20 zt. Ewidencja ksiegowa, klasyfikacja budzetowa:
strona WN — konto 401 rozdz. 80148 § 4210, strona MA — konto 201 rozdz. 80148 § 4210,

- dowod ksiggowy Nr 958 z dnia 31.07.2024r. — Faktura FIBERNET tukasz Wisniewski
Tczew, wystawionej dnia 31.07.2024r,. Nr 010/07/2024 za polaczenia telefoniczne i
abonament POTS za VI 2024r., na kwote¢ taczng 102,25 zt. Ewidencja ksiggowa, klasyfikacja
budzetowa: strona WN — konto 402 rozdz. 80101 § 4360, strona MA — konto 201 rozdz. 80101
§ 4360,

- dowod ksiegowy Nr 1000 z dnia 20.08.2024r. — Faktura PROSPECT Katarzyna Zienkiewicz
Wroctaw Nr FV/102/08/2024 wystawiona dnia 19.08.2024r. za szkolenie online ,,System
Informacji O$wiatowej”. W opisie merytorycznym wskazano jako uczestnika pracownika
administracji szkoty. Ewidencja ksiggowa, klasyfikacja budzetowa: strona WN — konto 405
rozdz.80101 § 4700, strona MA — konto 201 rozdz. 80101 § 4700,

- dowod ksiggowy Nr 1105 z dnia 16.09.2024r. — faktura Pracownia Wychowawczo-
Profilaktyczna Maria Cieslak Skarzysko- Kamienna Nr 02/2024 z dnia 12.09.2024r. za
prowadzenie warsztatow przygotowujacych nauczycieli klas I-III SP Nr 5 do realizacji zajgé
profilaktyczno-wychowawczych ,,Spo6jrz inaczej” — na kwote 3 500,00 zi. Ewidencja ksiegowa,
klasyfikacja budzetowa: strona WN konto - 405 rozdz.85154 § 4700, strona MA - konto 201
rozdz.85154 § 4700,

- dowdd ksiggowy Nr 1277 z dnia 14.10.2024r. — Faktura GRUPA LOCA sp. z 0.0. Dzialdowo
Nr FV/0996/10/2024 z dnia 08.10.2024r. za e-legitymacje, hologram — 70 szt, koszt przesytki
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kurierskiej — lacznie na kwote 928,00 zi. W opisie merytorycznym zapisano: ,,Wydruk

2

legitymacji uczniow.” Ewidencja ksiggowa, klasyfikacja budzetowa: strona WN konto 402
rozdz. 80101 § 4300, strona MA konto: 201 rozdz. 80101 § 4300,

- dowdd ksiegowy Nr 1446 z dnia 15.11.2024r. — Faktura VAT ZPH BART Bartosz
Piechocinski Biate Blota Nr FV/90/PL/2411 z dnia 12.11.2024r. za zakup klockow
konstrukcyjnych 1500 elementow do budowania Kreatywne budowanie, na kwotg 97,77 zi.
Opis merytoryczny: ,,Zakup materiatow edukacyjnych na potrzeby $wietlicy”. Ewidencja
ksiegowa 1 zastosowana klasyfikacja budzetowa: strona WN — konto: 401 rozdz.80107 § 4240,
strona MA konto 201 rozdz.80107 § 4240,

- dowdd ksiggowy Nr 1617 z dnia 11.12.2024r. — Faktura VAT PreZero Sp. z 0.0. Gdansk Nr
160638297 za odbidr odpadoéw kategorii 111, 120L — listopad 2024r., na kwotg 345,60 zi. Opis
merytoryczny: ,,Optata za §wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadéw kuchennych III
kategorii, zgodnie z umowg Nr 7181570 z dnia 02.01.2024. Ewidencja ksiggowa i klasyfikacja
budzetowa: strona WN konto 402 rozdz.80148 § 4300, strona MA konto 201 rozdz.80148

§ 4300,

W przeanalizowanych dowodach ksiegowych Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie
w okresie od 1.04.2024 do 31.12.2024r. stwierdzono stosowanie prawidlowej klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w
sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz

srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz.513 z p6z.zm.).

2.4. Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych

Dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew,
w tym dla Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie, okreslono terminy dostarczania dokumentoéw
finansowo-ksiggowych do jednostki obstugujacej (CUW) w Zasadach (polityce)
rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie - Zarzadzenia 1/2021 Dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew z dnia 04 stycznia 202 1r. — Zatacznik nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych Centrum Ustug Wspolnych

Gminy Miejskiej Tczew.
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Wyciag z tabeli z Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych 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 srodkow

Nie pozniej w dniu podpisania badz

srodkow budzetowych

budzetowych wynikajace z zawartych Whnioski i
. aneksowania umowy
uméw
Nie pdzniej niz w dniu dokonania
Pozostate wnioski o zaangazowanie o zakupu, podpisania delegacji
Whioski

shuzbowej, podpisania zgody na

szkolenie

Rachunki za media i inne opflaty state,
sprawdzone pod wzglgdem

merytorycznym, prawidlowo opisane

Faktury, rachunki

Do 2 dni od daty wptywu do jednostki

o$wiatowej (do godz.14)

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

merytorycznym, prawidtowo opisane

Faktury, rachunki

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

(do godz.14)

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny Kierownik

jednostki.

W kontrolowanym okresie wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe ze Szkoly

Podstawowej nr 5 w Tczewie byly dostarczane do Centrum Uslug Wspolnych w Tczewie

W wyznaczonym terminie.

2.5. Ewidencja ksiegowa kosztow i zobowigzan na przelomie okresow sprawozdawczych

Kontroli poddano :

- dokumenty zrédtowe — faktury, ktére potwierdzaty wystapienie kosztdéw w rocznym okresie

sprawozdawczym, a wpltynety do jednostki po tym okresie (tj. przed terminem przekazania
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sprawozdania, okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej),

- 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 2021r. w sprawie wprowadzenia Zasad
(polityki) rachunkowos$ci do polityki rachunkowosci - Zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych, w ktorych wprowadzono zapisano:

., W celu dotrzymania terminow sporzgdzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych w ewidencji ksiegowej ujmuje sie koszty i zobowiqgzania danego miesigca
wynikajgce z dokumentow ksiggowych (np. faktur, rachunkow), wystawionych przez
kontrahentow i dostarczonych przez jednostke do Centrum Ustug Wspdlnych:

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

sporzqdzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,
o do dnia 25 stycznia nastgpnego roku, po uplywie 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
jednostke do Centrum Ustug Wspolnych do 28 lutego nastgpnego 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 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).

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujgcq od dnia 01.01.2023r.”
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Wszystkie jednostki, ktore prowadzg ksiegi rachunkowe zgodnie z ustawg o rachunkowosci sg
zobowigzane do stosowania nadrzgdnych =zasad rachunkowosci. Stosowanie zasad
rachunkowosci zapewnia rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i na biezaco uzyskiwany obraz
sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki. Poprawne stosowanie zasad warunkuje
wiarygodno$¢ danych zawartych w ksiggach rachunkowych i sprawozdaniach finansowych.
Jedna z nadrzednych z zasad, ktora obowiazuje, jest zasada memoriatu.

Definicja zasady memoriatu nakazuje ewidencjonowanie przychodow i kosztow w okresie,
ktorego dotycza, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

W kontrolowanej jednostce stwierdzono, ze dokumenty ksiggowe, ktére dostarczono do
ksiggowosci sa zapisane w ewidencji w miesigcu, ktorego koszty dotycza, w dekretacji

wskazywana jest prawidtowa data, pod ktora powinny by¢ zaksiegowane.

Przyklady ujmowania kosztOw na przelomie okresow sprawozdawczych — zachowania

zasady memoriatu:
- dowdd ksiggowy Nr 570 z dnia 30.04.2025r. — Faktura VAT Orange Polska SA Warszawa Nr
F0083609664/004/24 wystawiona dnia 26.04.2024r. za ustugi dostepu do Internetu w okresie

od 26.04. do 25.05.2024r. — wptyw do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie dnia
06.05.2024r., do CUW- u dostarczono dnia 06.05.2025r. — prawidlowo zapisano w koszty
miesigca kwietnia 2024r.,

- dowod ksiggowy Nr 872 z dnia 30.06.2024r. — Faktura VAT GPEC Ekspert Sp z 0.0. Gdansk,
Nr S.C./B/06/000516/24 za dostarczone cieplo, przesyl, moc zamdéwiong w okresie 31.05. do
30.06.2024r. w kwocie 3 903,27 zt, wptyw do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie
dnia 06.05.2024r., do CUW- u dostarczono dnia 06.2025r. — prawidlowo zapisano w koszty
miesigca kwietnia 2024r.,

- dowod ksiggowy Nr 961 z dnia 31.07.2024r. — Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji sp. z o.0.
Tczew, Nr 035645/24 za zuzycie wody 1 $cieki w okresie 01.07. — do 31.07.2024r., na kwotg
taczng 281,68 z1, wplyw do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie dnia 06.08.2024r.,
do CUW- u dostarczono dnia 07.08.2025r. — prawidlowo zapisano w koszty miesigca lipca
2024r.,

- dowod ksiggowy Nr 1215 z dnia 30.09.2024. — Faktura VAT Tczewskie Centrum Sportu
1 Rekreacji Sp. z 0.0. Tczew, Nr 24/09/2024 za korzystanie z krytej ptywalni — maly basen
1 optata za instruktora, w tagcznej kwocie 200,00 zt, wptyw do sekretariatu Szkoty Podstawowe;j
nr 5 w Tczewie dnia 03.10.2024r., do CUW- u dostarczono dnia 07.10.2025r. — prawidlowo

zapisano w koszty miesiaca wrzesnia 2024r.,
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- dowod ksiggowy Nr 1550 z dnia 30.11.2024r. — Faktura VAT PU CLEAN-BUD Sp.j.
J.Romanowki, H.Romanowska Gdynia, Nr FVT/000407/11/2024 za wywé6z odpaddéw, na
kwote 1084,92 zt, wptyw do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie dnia
04.12.2024r., do CUW- u dostarczono dnia 05.12.2025r. — prawidlowo zapisano w koszty
miesigca listopada 2024r.,

- dowdd ksiegowy, Nr 1759 — Faktura PGNIG Obrot Detaliczny sp. z 0.0. Gdansk

Nr 6161570/10/2025/F z dnia 02.01.2025r. za zuzycie paliwa gazowego, dystrybucje zmienng
w okresie 02.12.2024r. do 02.01.2025r. oraz optaty abonamentowe , dystrybucje statg w okresie
01.01.2025r. do 31.01.2025r. — na kwot¢ taczng 166,70 zk. W koszty roku 2024r. zapisano
proporcjonalnie kwote 126,79 zt, w koszty roku 2025 — kwote 39,91 zt

Koszty i zobowigzania zostaly proporcjonalnie zapisane do ksiega rachunkowych roku
20241 2025,

- dow. ks. Nr 1764 — Faktura Energa-Operator S.A. Gdansk, 0105318826/FED/00018/2025,
wystawiona dnia 04.02.2025r. - za zuzycie energii elektrycznej oraz optlaty stale w okresie
08.11.2024 do 31.12.2024r., a takze odrebnie zostato wskazane zuzycie energii i optaty stale od
31.12.2024r. do 08.01.2025r., na aczng kwote 4 859,82 zt. W koszty roku 2024r. zapisano
proporcjonalnie kwote 4 123,95 zt, w koszty roku 2025 — kwote 735,87 zt.

Koszty i zobowigzania zostaly proporcjonalnie zapisane do ksiega rachunkowych roku

202412025,

Do ksiggi rachunkowej 2024 roku Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie, pod datg 31.12.2023r.,
zaewidencjonowano rowniez koszty dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow za
2024r., - dowody ksiggowe Nr 1763 na podstawie Polecenia ksiegowania PK NR 41/12/2024,
sporzadzone z dowodow Zrodlowych, tj. “Zbioréwek z podsumowaniem zbiorczym”,

wystawionym dnia 02.03.2025r.:

Syntetyczny zapis kosztow 1 zobowigzan dotyczacy Dodatkowego wynagrodzenia

pracownikow za 2024 rok, pochodnych 1 potracen (zobowigzan) przedstawia si¢ nastepujaco:
- 381 980,89 zt — DWR 2024r. — strona WN- konto 404, strona MA — konto 231,

- 65 662,45 7t — sktadki FUS pracodawcy — strona WN — konto 405, strona MA — konto 229,
- 8 465,10 zt - sktadki FP pracodawcy — strona WN — konto 405, strona MA — konto 229,

- 1 812,06 zt - sktadki PPK pracodawcy — strona WN — konto 405, strona MA — konto 240,
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- 36 389,00 zt — potracenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych — strona WN - konto
231, strona MA — konto 225,

- 52 369,54 zt - potracenia sktadek FUS pracownika — strona WN - konto 231, strona MA —
konto 229,

- 29 665,02 zt - potracenia sktadek FUZ pracownika — strona WN - konto 231, strona MA —
konto 229,

- 2 508,49 zl - potracenia sktadek PPK pracownika — strona WN - konto 231, strona MA —
konto 240.

Zapis w ewidencji ksiegowej jest prawidlowo wprowadzony - szczegdélowo wedlug
klasyfikacji budzetowej, na odpowiednie rozdzialy i paragrafy. Koszty i zobowigzania

prawidlowo zakwalifikowane do danego roku budzetowego, tj. 2024.

Po przeanalizowaniu dokumentéow finansowo - ksiegowych stwierdza si¢ rzetelnosé
prowadzenia ksigg rachunkowych. Zapisy w ewidencji ksiegowej - koszty i zobowiazania,
prawidlowo zakwalifikowane do danego okresu sprawozdawczego, roku budzetowego.
Zasada memorialu jest zachowana, zgodnie z wytycznymi okreSlonymi w Zasadach

(polityce) rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie.

2.6. Kontrola wstepna dowodow ksiegowych - wskazywanie na dokumencie ksiggowym

odpowiedniej umowy — numeru oraz daty zawarcia, uzasadnienia celowosci

Dowody ksigegowe to dokumenty lub zapisy, ktore stanowig podstawe ksiggowosci 1 stuza do
rejestrowania transakcji gospodarczych i finansowych. Sa to dokumenty Zrodlowe, ktore
poswiadczaja wykonanie w jednostce operacji finansowych lub gospodarczych.
Dowody ksiegowe sa bardzo wazne dla prowadzenia doktadnej i1 rzetelnej ksiggowosci,
poniewaz umozliwiaja identyfikacj¢ Zrodla i1 cele kazdej transakcji finansowej. Dzigki nim
mozna dokonywa¢ kontroli nad wydatkami, przychodami oraz nadzorowaé biezaca sytuacje
finansowa. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,

powinien by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
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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 szczegblnosci kontrola ta polega na zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktorej podstawe

stanowi dowod ksiegowy, jest:
- zgodna z obowigzujacymi przepisami;
- gospodarczo uzasadniona i zgodna z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych;

- zgodna co do ilosci 1 jako$ci robot, ustug, cen oraz termindéw realizacji wykazanych w

dowodzie z warunkami okreslonymi w umowie lub zamowieniu;

- zostata wykonana w sposob rzetelny, oszczedny i1 efektywny z zachowaniem nalezytej

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

- wykonanie operacji gospodarczej jest niezb¢dne do zabezpieczenia poprawnego wykonania

zadan lub funkcjonowania jednostki.

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

gospodarnosci.

Zgodnie zatgcznikiem nr 5 do zasad rachunkowosci, tj. Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

finansowo ksiggowych w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie: ,Do zadan kontroli

merytorycznej naleiy zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej; upowaziniony

pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia 7 powolaniem

sie na zamowienie lub umowe na podstawie ktorej dokonuje wydatku oraz trybu zamowienia

zgodnie 7 ustawq o zamowieniach publicznych.”

W kontrolowanym okresie w opisie merytorycznym dowodow ksiegowych dotyczacych
dostaw 1 ustug stalych za energi¢ elektryczng, dostawy cieptego ogrzewania, cieptej wody,
dostaw wody oraz ustug odprowadzania sciekow, stwierdzono krotkie wskazania celowoSci

dokonanych operacji gospodarczych, a w niektorych przypadkach jego brak.

Przyklady tresci opisu merytorycznego, tj. wskazania celowosci:

- dowod ksiggowy Nr 599 z dnia 09.05.2024r. — Faktura PGNIG Obro6t Detaliczny Sp. z 0.0. w
Gdansku, Nr 6161570/3/2024/F — rozliczenie poboru paliwa gazowego, optate dystrybucyjna
zmienng w okresie od 02.04.2024r. do 06.05.2024r., optaty: abonamentowa, za dystrybucje
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stalg od 01.05.2024r. do 31.05.2024r na kwote taczng 161,97 zi, opis merytoryczny przez
upowaznionego pracownika szkoty: ,,Opflata za swiadczenie ustug w zakresie dostarczenia
paliwa gazowego zgodnie z umowqg Nr 010/2024/4935/UG z dnia 04.03.2024r.”- brak
wskazania celowosci oraz miejsca przeznaczenia. Sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci dokonata pani Dyrektor szkoly — co
poswiadczyta podpisem. Stwierdzono zgodno$¢ z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych —
wskazano rodzaj zastosowanego trybu — ,,Zamédwienie ponizej progu stosowania ustawy PZP.”
— data 1 parafka osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. W dalszej czesci: stwierdzono
sprawdzenie pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym, wskazano warto$¢ operacji,
kwalifikacj¢ budzetowa oraz stwierdzenie, ze kwota jest ujeta w planie finansowym na 2024r.,
co zostato poswiadczone podpisem inspektora d.s. ksiggowosci CUW-u — jednostki

obstlugujace;j,

- dowod ksiggowy Nr 601 z dnia 09.05.2024r. — Faktura SENDI W 1 A Sandach Sp.j. Tczew,
Nr 2181/AS/2024 —zakup artykutow warzyw na kwote taczng 163,97 zt. Opis merytoryczny
przez upowaznionego pracownika szkoty: ,,Wpisano do kartoteki ilosciowo-wartosciowej nr
114/2024.Umowa Nr 4/45/2024 - brak wskazania celowosci oraz miejsca przeznaczenia.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonata
pani Dyrektor szkoly — co poswiadczyta podpisem. Stwierdzono zgodno$¢ z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych — wskazano rodzaj zastosowanego trybu — ,,Art.132 ” — data i parafka
osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. W dalszej czeSci: stwierdzono sprawdzenie pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym, wskazano warto$¢ operacji, kwalifikacj¢ budzetowa
oraz stwierdzenie, ze kwota jest ujeta w planie finansowym na 2024r., co zostato poswiadczone

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

- dowdd ksiggowy Nr 678 z dnia 27.05.2024r. — Faktura ZU TELEKOPIA ADAM DROZD
Tczew, Nr 99/24 — serwis komputerdw i oprogramowania wg umowy za 05.2024r. na kwote
taczng 600,00 zi. Opis merytoryczny przez upowaznionego pracownika szkoty: ,,Oplata za
Swiadczenie ustug w zakresie nadzoru nad oprogramowaniem i sprzgtem komputerowym oraz
drukarkami zainstalowanymi w budynku szkotly zgodnie z umowqg Nr 7/2024 z dnia
02.01.2024r. ”- prawidlowo wskazano celowo$¢. Sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarno$ci dokonata pani Dyrektor szkoly — co
poswiadczyta podpisem. Stwierdzono zgodnos$¢ z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych —
wskazano rodzaj zastosowanego trybu — ,, Zamowienie ponizej progu stosowania ustawy

PZP” — data 1 parafka osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. W dalszej czgsci: stwierdzono
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sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wskazano warto$¢ operacji,
kwalifikacj¢ budzetowa oraz stwierdzenie, ze kwota jest ujeta w planie finansowym na
2024r., co zostalo poswiadczone podpisem inspektora d.s. ksiggowosci CUW-u — jednostki
obstugujace;,

- dowdd ksiegowy Nr 873 z dnia 30.06.2024r. — Faktura Poczta Polska Ustugi Cyfrowe Sp. z
0.0. Warszawa, Nr 99/24 — zakup neoznaczkow. na kwote taczng 12,30 zt. Opis
merytoryczny przez upowaznionego pracownika szkoty: ,,Zakup znaczkow pocztowych w celu
korespondencji stuzbowej — poleconej i zwyktej, zgodnie z umowg Nr UA/2022/0225 z dnia
03.01.2022r. Aneks Nr 2 dla ustug swiadczonych poprzez platforme internetowg ENVELO w
okresie od 01.01.2024 do 31.12.2024.”- prawidlowo wskazano celowo$é. Sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym, legalno$ci, celowosci i gospodarnosci dokonata pani Dyrektor
szkoty — co po$wiadczyta podpisem. Stwierdzono zgodnos$¢ z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych — wskazano rodzaj zastosowanego trybu — ,, Zamowienie ponizej progu
stosowania ustawy PZP” — data i1 parafka osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. W dalszej
czesci: stwierdzono sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wskazano
warto$¢ operacji, kwalifikacje budzetowg oraz stwierdzenie, ze kwota jest ujeta w planie
finansowym na 2024r., co zostato poswiadczone podpisem inspektora d.s. ksiggowosci

CUW-u — jednostki obstugujace;.

Po przeanalizowaniu zapisow w dowodach ksiggowych, stwierdzono w niektdrych
przypadkach zbyt lakoniczny opis merytoryczny operacji, brak wskazania celu dostawy lub
ushlugi, miejsca przeznaczenia i powotania si¢ na wymogi prawne, ktore naktadaja obowigzek

ich stosowania.

Zgodnie z zasadami (politykq) — Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

dla Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie, nalezy zadba¢ o_szczegdélowy opis merytoryczny

operacji gospodarczych, uzasadnienie celowosci dostaw badz uslug, wskazywania miejsca

przeznaczenia i wymogow prawnych realizowanych zadan, ktore wystepuja w jednostce.
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2.7. Przepisy wewnetrzne w zakresie zamowien publicznych

W trakcie trwania czynno$ci kontrolnych kontrolujacej przedlozony zostal Regulamin
udzielania zaméwien wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2024 Dyrektora Jednostki z dnia
31.12.2024r.

Regulamin ustala dzialania i dokumenty wymagane do przeprowadzenia postgpowania o
udzielanie zamowien publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy:

1. nicobjete ustawg Prawo zamowien publicznych - o wartosci szacunkowej réwnej lub

powyzszej 15 000,00 zt do wartosci szacunkowej ponizej 50 000 zt,

2. nieobjete ustawa Prawo zamowien publicznych o wartosci szacunkowej rownej lub

powyzej 50 000 zt do wartos$ci szacunkowej ponizej 130 000 zi,

3. objete ustawg Prawo zamowien publicznych.

W § 1 zapisano: Ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia nieobjetego ustawa Prawo
zamowien publicznych — ust.2. ,,Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug wyrazone
w ztotych. Niedopuszczalne jest zaokraglanie obliczonych wartosci.

- ust.3. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia rodzaju, zakresu i ilo$ci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi np.
kosztorysu inwestorskiego lub analizy cen rynkowych.”

W § 2 zapisano: Procedura udzielania zamdwienia publicznego o warto$ci szacunkowej rownej
lub powyzej 15 000,00 zt do wartosci szacunkowej ponizej 50 000,00 zt

Ust.1. Zlecenie dostaw, ustug lub robdt budowlanych moze by¢ dokonane w oparciu o:

1) ustalenia planu finansowo-rzeczowego na dany okres;

2) interwencje mieszkancow,

2) zdarzenia losowe 1 awarie;

3) dokonane okresowe przeglady urzadzen 1 obiektow;

4) inne przyczyny, ktorych nie mozna bylo przewidziec.

Ust.2. Merytoryczny pracownik dokonuje ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia
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.
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Ust.4. Dopuszcza si¢ rowniez pobranie ofert wykonawcow prezentowanych na stronach
internetowych, w katalogach i folderach, od minimum trzech wykonawcow.
Ust.5. W przypadku zlozenia tylko jednej oferty dopuszcza si¢:

1) udzielenie zamowienia, lub

2) powtdrzenie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 1 ust.4.
Ust.6. Zebrang dokumentacj¢ pracownik merytoryczny przekazuje Dyrektorowi jednostki,
ktory na jej podstawie dokonuje wyboru oferty.
Ust.7. Z powyzszych czynno$ci pracownik merytoryczny sporzadza notatke wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu oraz zatgcza zebrang/uzyskang dokumentacje np.
oferty, wydruki ze stron internetowych.
Ust.8. Udzielone zamdwienia zostaje potwierdzone zleceniem lub umowa na pismie.
W § 3 zapisano: Zapisow § 2 nie stosuje si¢ do udzielania zamowien:

1) ponizej kwoty 15 000,00 z1;

2) wynikajacych z naglej potrzeby udzielenia zamowienia;

3) wzwigzku z utrzymaniem gwarancji,

4) dotyczacych:

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

b) dofinansowania do nauki i szkolen,

c) zakupu kwiatow, artykutéw spozywczych, ustug gastronomicznych,

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

e) zakupu biletow komunikacji miejskiej,

f) optat parkingowych 1 optat za korzystanie z platnych drog,

g) zamieszczania ogloszen prasowych,

h) zakupu programu dziennik elektroniczny, produktéw i programéw informatycznych
dla szkoél oraz zestawow systemow informatycznych w réznych konfiguracjach
modutowych, programow obstugujacych $wiadectwa szkolne, plany lekcji,
usprawniajagcych prace szkolnego sekretariatu, biblioteki, czytelni oraz zajec
lekcyjnych,

1) zakupu licencji, subskrypcji:

J) programu dziennik elektroniczny, produktow i programow informatycznych dla szkot
oraz zestawOw systemow informatycznych w réznych konfiguracjach modutowych,
programéw obstugujacych swiadectwa szkolne, plany lekcji, usprawniajgcych prace

szkolnego sekretariatu, biblioteki, czytelni oraz zajec lekcyjnych.
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§ 4 — ,,Za przestrzeganie zasad ujetych w § 2 1 § 3 odpowiadaja Dyrektor jednostki/ osoby na

samodzielnym stanowisku.”

Whpisy do zamowien publicznych

Zgodnie z zasadami rachunkowosci obowigzujgcymi w jednostce dokumenty potwierdzajace
zakup towardow 1 ustug powinny zawiera¢ adnotacj¢ dokonang przez Dyrektora jednostki

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

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

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

2.8. Kontrola terminowosci regulowania zobowigzan

Zgodnie z regulacjami ustawy o finansach publicznych, jednostki samorzadu terytorialnego
moga zacigga¢ zobowigzania i powinny je terminowo regulowac, o czym stanowi art.44, ust.3,
pkt.2 1 3.
»Art. 44. Zasady dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych.
1. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele 1 w wysokos$ciach ustalonych w:
1) ustawie budzetowe;;
2) uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego;
3) planie finansowym jednostki sektora finanso6w publicznych.
2. Jednostki sektora finansow publicznych dokonuja wydatkow zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.
3. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposdb celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

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

Zobowiazania regulowano terminowo.
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2.9. Sprawozdawczos¢  budzetowa -  poprawnos¢ danych  wykazanych
w sprawozdaniach budzetowych za rok 2024 z danymi wynikajacymi z ewidencji

ksiegowej

Kontroli poddano prawidlowos¢ i rzetelno$¢ sporzadzenia sprawozdania rocznego
Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowe;j
za okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2024r. na podstawie:

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

- Korekta nr 2

- ewidencji ksiegowej na koncie pozabilansowym 980 ,Plan finansowy wydatkow
budzetowych” na dzien grudnia 2024 r.,

- ewidencji ksiegowej na koncie pozabilansowym 998 | Zaangazowanie $rodkow
na wydatki budzetowe” na dzien 31 grudnia 2024 r.,

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

31 grudnia 2023r. (konto wydatkoéw budzetowych).

Srodki przekazane na wydatki budzetowe do dnia 31 grudnia 2024 roku — 7 353 351,91 zt.
Wydatki wykonane — 7 226 857,70 zt. Wydatki niewykonane ogotem — 126 494,21 zl,
zwrocone do Urzedu Miejskiego w Tczewie:

- dziatalno$¢ podstawowa - dnia 31.12.2024r. — dow.ks. Nr 1745 z dnia 31.12.2024r. - WB
0210/2023 - kwota 119 932,30 z1,

- zwrot z zadania ,,Profilaktyka” — Realizacja programow, zaje¢ profilaktycznych dla dzieci,
mtodziezy, nauczycieli 1 rodzicow na terenie szkot podstawowych — 1,52 zt — dow.ks. Nr 1731
z dnia 27.12.2024r. — WB 0208/2024,

- zwrot z dotacji na zakup podrecznikéw szkolnych dla ucznidow, tacznie kwota 6 551,43 zi,
w tym: kwota 5 581,96 zt — zwrot dnia 12.09.2024r. — dow.ks. Nr 1093 - WB Nr 0147/2024
z dnia 12.09.2024r. (po zmianie planu), kwota 496,47 zt — dow.ks. Nr 1745 — WB Nr
0210/2024 z dnia 31.12.2024r.,

- z rachunek Pomoc obywatelom Ukrainy — zwrot do UM Tczew dnia 31.12.2024r. — dow .ks.
Nr 1749 — WB 0021/2024 — kwota 8,96 z}.
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Szczegbdlowa analize ewidencii ksiegowej i sprawozdania Rb-28S — Korekta nr 1 z dnia

14.02.2025r. - na dzieh 31.12.2024 r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela nr 9 /dane w zt, gr/

Klasyfikacja
budzetowa Plan Wykonanie Zaangazowanie
fordz | § “Roass ‘e
Konto 980 | FEERIERNT | otz |z | Komo998 | b oes | ruass
(Wn) 14.02.20251.) ewidencia (Ma) z
Teeons Keicgos
3020 11 933,00 11 933,00 11424,84 | tak 11 424,84 11424,84 | tak
80101 | 4010 723 261,00 723 261,00 719127,74 | tak 719 127,74 719127,74 | tak
4040 41 340,00 41 340,00 41 339,81 tak 41 399,81 41339,81 | tak
4110 682 527,00 682 527,00 670 577,96 | tak 670 577,96 670 577,96 | tak
4120 76 992,00 76 992,00 72 538,23 tak 72 538,23 72 538,23 | tak
4170 11 000,00 11 000,00 10637,12 | tak 10 637,12 10 637,12 | tak
4210 78 658,00 78 658,00 78 325,91 tak 78 325,91 7832591 | tak
4240 14 340,00 14 340,00 14 340,00 | tak 14 340,00 14 340,00 | tak
4260 203 729,00 203 729,00 177 762,96 | tak 177 762,96 177 762,96
4270 2 012,00 2 012,00 201111 tak 2011,11 201111 | tak
4280 3 886,00 3 886,00 3874,72 | tak 3 874,72 3874,72 | tak
4300 56 986,00 56 986,00 56 487,03 tak 56 487,03 56 487,03 | tak
4350 2 281,00 2 281,00 2279,59 | tak 2 279,59 2279,59 | tak
4360 3 170,00 3 170,00 299498 | tak 2 994,98 299498 | tak
4370 3 367,00 3 367,00 3 365,55 tak 3 365,55 3365,55 | tak
4390 156,00 156,00 155,64 | tak 155,64 155,64 | tak
4410 500,00 500,00 461,92 | tak 461,92 491,92 | tak
4430 6 494,00 6 494,00 6493,54 | tak 6 493,54 6493,54 | tak
4440 210 879,00 210 879,00 210 851,40 | tak 210 851,40 210 851,40 | tak
4520 828,00 828,00 827,88 | tak 827,88 827,88 | tak
4700 1 039,00 1 039,00 1038,80 | tak 1 038,80 1 038,80 | tak
4710 16 776,00 16 776,00 15 543,69 | tak 15 543,69 15 543,69 | tak
4740 58 227,00 58 227,00 58226,02 | tak 58 226,02 58 226,02 | tak
4750 247 032,00 247 032,00 247 031,61 tak 247 031,61 247 031,61 | tak
4790 | 3125569,00 | 3125569,00 | 3121003,26 | tak 3121003,26 | 3121 003,26 | tak
4800 212 524,00 212 524,00 212 523,90 | tak 212 523,90 212 523,90 | tak
4840 812,00 812,00 808,93 tak 808,93 808,93 | tak
4850 57 016,00 57 016,00 57 015,58 tak 57 015,58 57 015,58 | tak
4860 23 446,00 23 446,00 23 444,76 | tak 23 444,76 23 444,78 | tak
6050 27 000,00 27 000,00 0,00 | tak 0,00 0,00 | tak
RAZEM | 5903 780,00 | 5903 780,00 | S 822 514,48 5822 514,48 | 5822 514,48
80103 | 3020 552,00 552,00 522,08 | tak 522,08 522,08 | tak
4010 29 102,00 29 102,00 29 071,10 | tak 29 071,10 29 071,10 | tak
4040 1 141,00 1 141,00 1 141,00 | tak 1 141,00 1 141,00 | tak
4110 44 390,00 44 390,00 37 975,65 tak 37 975,65 37 975,65 | tak
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4120 5 203,00 5 203,00 452782 tak 452782 452782 | tak
4210 325,00 325,00 325,00 | tak 325,00 325,00 | tak
4240 4 680,00 4 680,00 4 680,00 | tak 4 680,00 4 680,00 | tak
4260 33000,00 33000,00 2012632 | tak 20 126,32 2012632 | tak
4280 200,00 200,00 200,00 | tak 200,00 200,00 | tak
4300 1 660,00 1 660,00 165411 | tak 1654,11 1654,11 | tak
4440 13 870,00 13 870,00 13 870,00 | tak 13 870,00 13 870,00 | tak
4710 1258,00 1 258,00 1142,14 | tak 1 142,14 1142,14 | tak
4790 221839,00 | 221829,00 | 215063,04 | tak 215063,04 | 215063,04 | tak
4800 7 881,00 7 881,00 7880,85 | tak 7 880,85 7880,85 | tak
RAZEM | 365101,00 | 365101,00 | 338179,11 338179,11 | 338 179,11
80107 | 3020 450,00 450,00 450,00 | tak 450,00 450,00 | tak
4110 37 554,00 37 554,00 36326,06 | tak 36 326,06 36 326,06 | tak
4120 3.859,00 3'859,00 348624 | tak 3 486,24 348624 | tak
4210 1 851,00 1 851,00 182553 | tak 1 825,53 182553 | tak
4240 1211,00 1211,00 1209,70 | tak 1209,70 1209,70 | tak
4280 360,00 360,00 360,00 | tak 360,00 360,00 | tak
4440 10 932,00 10 932,00 10932,00 | tak 10 932,00 10932,00 | tak
4710 2 368,00 2 368,00 195147 | tak 1 951,47 1951,47 | tak
4790 2177710 | 217771,00 | 21285326 | tak 21285326 | 21285326 tak
4800 8 651,00 8 651,00 865038 | tak 8 650,38 865038 | tak
RAZEM | 285007,00 | 285007,00 | 278 044,64 278 044,64 | 278 044,64
80146 | 4300 9 999,00 9999,00 9999,00 | tak 9 999,00 9999,00 | tak
4700 13 373,00 13 373,00 13372,89 | tak 13 372,89 1337289 | tak
RAZEM 23 372,00 23 372,00 23 371,89 23 371,89 23 371,89
3020 900,00 900,00 686,05 | tak 686,05 686,05 | tak
80148 4010 203418,00 | 203418,00 | 203069,82 | tak 203 069,82 | 203 069,82 | tak
4040 11 266,00 11 266,00 1123738 | tak 11 237,38 1123738 | tak
4110 30 254,00 30 254,00 29630,38 | tak 29 630,38 29 630,38 | tak
4120 1 790,00 1 790,00 1764,95 | tak 1764,95 1764,95 | tak
4210 19 330,00 19 330,00 1932969 | tak 19 329,69 19329,69 | tak
4260 2 500,00 2'500,00 184698 | tak 1 846,98 184698 | tak
4270 609,00 609,00 608,85 | tak 608,85 608,85 | tak
4280 240,00 240,00 240,00 | tak 240,00 240,00 | tak
4300 2 429,00 2429,00 242799 | tak 2 427,99 242799 | tak
4440 5535,00 5535,00 5535,00 | tak 5535,00 553500 | tak
4710 100,00 100,00 0,00 | tak 0,00 0,00 | tak
RAZEM | 278371,00 | 278371,00 | 276 377,09 276 377,09 | 276 377,09
80150 | 3020 528,00 528,00 528,00 | tak 528,00 528,00 | tak
4110 43 481,00 43 481,00 4208021 | tak 42 080,21 4208021 | tak
4120 5712,00 5712,00 5346,69 | tak 5 346,69 5346,69 | tak
4440 12 696,00 12 696,00 12 696,00 | tak 12 696,00 12 696,00 | tak
4710 1 107,00 1 107,00 739,04 | tak 739,04 739,04 | tak
4790 250307,00 | 250307,00 | 246 543,09 | tak 246 543,09 | 246 543,09 | tak
4800 6 327,00 6 327,00 632631 | tak 6 326,31 632631 | tak
RAZEM | 320 158,00 | 320158,00 | 314 259,34 31425934 | 314 259,34
80153 | 4240 53'309,00 53309,00 46 946,89 | tak 46 946,89 46 946,89 | tak
RAZEM 53 309,00 53 309,00 46 946,89 46 946,89 46 946,89
80195 | 4301 48 775,91 48 775,91 47 806,44 | tak 47 806,44 47 806,44 | tak




48 775,91 48 775,91 47 806,44 47 806,44 47 806,44
85154 | 4110 3 005,00 3 005,00 3 004,53 tak 3 004,53 3004,53 | tak
4120 397,00 397,00 396,87 | tak 396,87 396,87 | tak
4170 17 479,00 17 479,00 17 478,21 tak 17 478,21 17 478,21 | tak
4210 2 115,00 2 115,00 2 115,00 | tak 2 115,00 2115,00 | tak
4300 540,00 540,00 360,00 | tak 360,00 360,00 | tak
4700 7 000,00 7 000,00 7 000,00 | tak 7 000,00 7 000,00 | tak
4710 119,00 119,00 118,87 | tak 118,87 118,87 | tak
RAZEM 30 655,00 30 655,00 30 473,48 30 473,48 30 473,48
85412 | 4110 2 451,00 2451,00 2307,79 | tak 2307,79 2307,79 | tak
4120 350,00 350,00 328,92 | tak 328,92 328,92 | tak
4170 14 250,00 14 250,00 14 250,00 | tak 14 250,00 14 250,00 | tak
4210 900,00 900,00 882,52 | tak 882,52 882,52 | tak
4220 13 200,00 13 200,00 6 960,00 | tak 6 960,00 6 960,00 | tak
4240 800,00 800,00 719,96 | tak 719,96 719,96 | tak
4300 23 600,00 23 600,00 15090,02 | tak 15 090,02 15 090,02 | tak
4710 159,00 159,00 85,13 tak 85,13 85,13 | tak
RAZEM 55 710,00 55 710,00 40 624,34 40 624,34 40 624,34
85416 | 3240 8407,00 8407,00 8260,00 | tak 8260,00 8260,00 | tak
RAZEM 8 407,00 8 407,00 8 260,00 8 260,00 8 260,00
ocorem | 7 372 645,91 | 7372 645,91 | 7226 857,70 7226 857,70 | 7226 857,70

Jak wynika z powyzszego zestawienia dane wykazane w sprawozdaniu rocznym Rb-28S

byly zgodne z ewidencja ksiggowa.

Ewidencja szczegotowa kont 980 oraz 998 prowadzona byla prawidtowo - uwzgledniata

podzialki klasyfikacji budzetowe;.

2.10. Rzetelno$¢ sporzadzenia sprawozdania Rb-27S i Rb-28S z wykonania planu

dochodow oraz wvdatkow budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za okres

sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 31 marca roku 2025.

Skontrolowano prawidlowos$¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych pod wzgledem

zgodno$ci z wymogami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra FinansoOw z dnia 11 stycznia

2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Kontrole przeprowadzono na podstawie:
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sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j jednostki
budzetowej za okres sprawozdawczy od poczatku roku do 31 marca roku 2025,

ewidencji ksiegowej na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” na dzien 31 marca 2025r.
(konto wydatkéw budzetowych 1 subkonto dochodow budzetowych),

ewidencji ksiegowej na koncie pozabilansowym 980 ,Plan finansowy wydatkow
budzetowych” na dzien 31 marca 2025 r.,

sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;j jednostki
budzetowej za okres sprawozdawczy od poczatku roku do 31 marca roku 2025,

uchwaty nr X/143/2024 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 19 grudnia 2024 r.
w sprawie budzetu miasta Tczewa na 2025 rok,

uchwaty nr XI1/178/2025 Rady M ie4jskiej w Tczewie z dnia 27.02.2025r. — zwigkszenia z
przeznaczeniem na wynagrodzenia pracownikéw administracji 1 obstugi (wraz z
pochodnymi) od 1 marca 2025r.,

zarzadzenia nr 37/2025 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 31.01.2025r. — zwigkszenia z
przeznaczeniem na organizacje¢ Nieobozowej Akcji Zima, wyptate stypendiow dla uczniow

- za osiggnig¢cia w nauce 1 sporcie,

1. Szczegdlowa analize¢ ewidencji ksiggowej 1 sprawozdania Rb-28S na dzien
31 marca 2025 r. przedstawia ponizsza tabela:
Tabela nr 10/dane w zt, gr/
Klasyfikacja . . .
budzetowa Plan Wykonanie Zaangazowanie

Rozdz. § Konto 980 Rb-28S Konto 130 Konto 998 Rb-28S Zgodnosé

(Wn) (Ma) (Ma) Rb-28S

V4

ewidencja
ksiggowa

80101 3020 14 309,00 14 309,00 619,11 619,11 619,11 | zgodne

4010 795 702,00 795 702,00 175 211,93 717 386,16 717 386,16 | zgodne

4040 58 512,00 58 512,00 49 439,48 49 439,48 49 439,48 | zgodne

4110 755 671,00 755 671,00 212 759,18 730 391,20 730 391,20 | zgodne

4120 108 463,00 108 463,00 22 004,63 105 853,80 105 853,80 | zgodne

4170 11 000,00 11 000,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne

4210 36 000,00 36 000,00 6 095,49 12 670,25 12 670,25 | zgodne

4240 2 000,00 2 000,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne

4260 185 000,00 185 000,00 63 021,27 182 776,43 182 776,43 | zgodne

4270 4 000,00 4 000,00 366,88 366,88 366,88 | zgodne

4280 4 000,00 4 000,00 348,38 3 979,38 3979,38 | zgodne

4300 67 838,00 67 838,00 21 854,61 59 937,46 59937,46 | zgodne

4350 214,00 214,00 212,99 212,99 212,99 | zgodne
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4360 3 500,00 3 500,00 515,06 2 123,12 2123,12| zgodne
4370 1 465,00 1 465,00 1 464,80 1 464,80 1464,80 | zgodne
4390 1 400,00 1 400,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4410 500,00 500,00 52,08 52,08 52,08 | zgodne
4430 7 500,00 7 500,00 6 675,95 6 675,95 6675,95 | zgodne
4440 218 520,00 218 520,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4520 893,00 893,00 818,33 818,33 818,33 | zgodne
4700 1 500,00 1 500,00 350,00 350,00 350,00 | zgodne
4710 15 094,00 15 094,00 5774,24 14 571,15 14571,15 | zgodne
4740 19 487,00 19 487,00 19 486,58 19 486,58 19 486,58 | zgodne
4750 77 319,00 77 319,00 77 318,25 77 318,25 7731825 | zgodne
4790 3410943,00 | 3410943,00 | 83120797 | 3233011,78 | 3233 011,78 | zgodne
4800 276 819,00 276 819,00 | 24911827 | 24911827 | 24911827 | zgodne
4850 18 121,00 18 121,00 18 119,66 18 119,66 18 119,66 | zgodne
4860 3 920,00 3 920,00 3919,32 3919,32 3919,32 | zgodne
6050 1000 000,00 | 1000 000,00 5 000,00 12 626,00 12 626,00 | zgodne
RAZEM | 7099 690,00 | 7099 690,00 | 1771754,46 | 5503 288,43 | 5503 288,43
80103 3020 773,00 773,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4010 18 694,00 18 694,00 4357,00 17 966,00 17 966,00 | zgodne
4040 1 444,00 1 444,00 1 444,00 1 444,00 144400 | zeodne
4110 43 722,00 43 722,00 13017,19 | 41 102,05 41 102,05 | zgodne
4120 5 885,00 5 885,00 117334 5510,60 5510,60 | zgodne
4210 500,00 500,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4240 1 000,00 1 000,00 0,00 0,00 0,00 | zeodne
4260 22 000,00 22 000,00 6 539,28 19 714,17 19714,17 | zgodne
4280 300,00 300,00 0,00 300,00 300,00 | zgodne
4300 2 857,00 2 857,00 280,59 2 057,00 2057,00 | zgodne
4440 15 806,00 15 806,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4700 200,00 200,00 0,00 0,00 0,00 | zeodne
4710 1 500,00 1 500,00 354,01 1 499,96 1499,96 | zgodne
4790 215 995,00 215 995,00 58 772,57 | 214281,00 | 214281,00 | zgodne
4800 16 308,00 16 308,00 13 693,04 13 693,04 13 693,04 | zgodne
RAZEM 346 984,00 346 984,00 99 631,02 | 31756782 | 317 567,82
80107 3020 531,00 531,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4110 33 521,00 33 521,00 10 113,73 32316,88 32316,88 | zgodne
4120 4278,00 4278,00 1 062,96 4153,71 4153,71 | zgodne
4210 500,00 500,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4240 350,00 350,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4280 400,00 400,00 0,00 400,00 400,00 | zgodne
4300 150,00 150,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4440 12 583,00 12 583,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4700 200,00 200,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4710 4000,00 4000,00 637,73 3 999,68 399968 | zgodne
4790 178 478,00 178 478,00 48822,04 | 17767059 | 17767059 | zgodne
4800 16 527,00 16 527,00 12 869,35 12 869,35 12 869,35 | zgodne
RAZEM 251 518,00 251 518,00 7350581 | 23141021 | 231410,21
80146 4300 12 000,00 12 000,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4700 20 475,00 20 475,00 287620 2 876,20 287620 | zgodne
RAZEM 32 475,00 32 475,00 2 876,20 2 876,20 2 876,20
80148 3020 750,00 750,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4010 183 390,00 183 390,00 51 966,05 | 171360,00 | 171360,00 | zgodne
4040 13 404,00 13 404,00 13 292,25 13 292,25 1329225 | zgodne
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4110 31 723,00 31 723,00 9 042,22 29 284,94 29 284,94 | zgodne
4120 4 429,00 4 429,00 550,51 4 138,26 4 138,26 | zgodne
4210 6 300,00 6 300,00 998,58 2 514,56 2514,56 | zgodne
4260 2 500,00 2 500,00 618,34 2 460,09 2460,09 | zgodne
4270 1 000,00 1 000,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4280 450,00 450,00 0,00 450,00 450,00 | zgodne
4300 3 500,00 3 500,00 0,00 2 696,71 2696,71 | zgodne
4440 5439,00 5439,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4700 500,00 500,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4710 100,00 100,00 0,00 100,00 100,00 | zgodne
RAZEM 253 485,00 253 485,00 76 467,95 226 296,81 226 296,81
80150 3020 1 095,00 1 095,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4110 65 084,00 65 084,00 14 086,07 62 608,09 62 608,09 | zgodne
4120 8237,00 8237,00 1 888,72 7 854,75 7 854,75 | zgodne
4440 19 928,00 19 928,00 0,00 0,00 0,00 | zgodne
4710 1 500,00 1 500,00 129,28 1 499,85 1 499,85 | zgodne
4790 356 112,00 356 112,00 71 077,10 353 286,00 353 286,00 | zgodne
4800 22 442,00 22 442,00 15172,27 15172,27 15172,27 | zgodne
RAZEM 474 398,00 474 398,00 102 353,44 440 420,96 440 420,96
85412 4110 1161,00 1 161,00 876,70 876,70 876,70 | zgodne
4120 166,00 166,00 124,94 124,94 124,94 | zgodne
4170 6 750,00 6 750,00 5 925,00 5925,00 5925,00 | zgodne
4210 1 000,00 1 000,00 589,60 589,60 589,60 | zgodne
4220 11 000,00 11 000,00 2 220,00 2 220,00 2 220,00 | zgodne
4240 1 000,00 1 000,00 243,00 243,00 243,00 | zgodne
4300 32 000,00 32 000,00 11 747,40 11 747,40 11 747,40 | zgodne
4710 102,00 102,00 25,88 25,88 25,88 | zgodne
RAZEM 53 179,00 53 179,00 21 752,52 21 752,52 21 752,52
85416 3240 8 060,00 8 060,00 3 240,00 3 240,00 3240,00 | zgodne
RAZEM 8 060,00 8 060,00 3 240,00 3 240,00 3 240,00
OGOLEM 8519 789,00 8519 789,00 | 2151 581,40 | 6 746,852,95 | 6 746 852,95

2. Szczegbtowa analize ewidencji ksiegowej, uchwaty Rady Miejskiej w Tczewie

1 sprawozdania Rb-27S na dzien 31 marca 2025 r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela nr 11/dane w zl, gr/

Klasyfikacja Uchwata Rady Dane Dane wykazane w sprawozdaniu
budzetowa Miegjskiej Nr wynikajgce Rb-27S
rozdz. paragraf | X/143/20254z | zewidencji plan dochody
dnia ksiegowe;j - wykonane
19.12.2024r. konto 130
(Wn)

75814 0920 0,00 584,86 0,00 584,86
RAZEM 0,00 584,86 0,00 584,86

80101 0610 260,00 0,00 260,00 0,00
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0690 250,00 45,00 250,00 45,00

0750 5 500,00 7 808,42 5500,00 7 808,42

0920 0,00 0,55 0,00 0,55

0970 600,00 387,58 600,00 387,58

RAZEM 6 610,00 8 241,55 6 610,00 8 241,55
80148 0920 0,00 1,22 0,00 1,22
RAZEM 0,00 1,22 0,00 1,22
85412 0830 45 000,00 14 800,00 45 000,00 14 800,00
RAZEM 45 000,00 14 800,00 45 000,00 14 800,00
OGOLEM 51 610,00 23 627,63 51 610,00 23 627,63

Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Dane wykazane w sprawozdaniach Rb-28S i1 Rb-27S byly zgodne z ewidencja ksiggowa
i uchwata Rady Miejskiej w Tczewie.

2.11. Gospodarka majatkiem trwalvm i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie

Dnia 01 wrze$nia 2022r. na podstawie Zarzadzenia Nr 4/2021/2022 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 5 w Tczewie wprowadzono w jednostce Instrukcje w sprawie zasad gospodarki
majatkiem trwalym i odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej nr 5
w Tczewie.
W rozdziale I okreslono: Zasady ogdlne
§ 2 ,,1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad prowadzenia gospodarki sktadnikami
majatku trwatego, a takze zasad sprawowania kontroli nad majatkiem Szkoly Podstawowej
nr 5 w Tczewie.
2. Podstawowymi warunkami umozliwiajagcymi prawidlowa gospodarke rzeczowymi
sktadnikami majatku oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych przez jednostke jest:
1) Sciste ustalenie odpowiedzialnosci osobowej za okreslone sktadniki majatkowe na
etapie ich nabywania i uzytkowania,
2) wiasciwe dokumentowanie obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku oraz prawidtowa
ich ewidencja,
3) biezace znakowanie §rodkow trwatych,
4) ustalenie zasad 1 metod kontroli ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku znajdujacych

si¢ na stanie majatkowym jednostki.
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3. Ewidencja syntetyczna srodkow trwatych prowadzona jest w systemie komputerowym
Progman Finanse przez Centrum w podziale na grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych.

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

5. Do najwazniejszych funkcji systemu naleza:

1) ewidencja srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) nadawanie numeru inwentarzowego,
3) znakowanie majatku przy uzyci etykiet z kodami kreskowymi.”

W rozdziale I w § 3 wprowadzono: Podzial sktadnikoéw majatkowych

1. Majatek trwaty jednostki stanowig:

1) podstawowe $rodki trwate,

2) pozostate §rodki trwate (wyposazenia),

3) wartosci niematerialne i prawne (podstawowe i pozostale),

4) niskocenne sktadniki majatku (pozostale srodki objete wytacznie ewidencjg ilosciowa).

2. O zaliczeniu okreslonych sktadnikéw majatkowych do podstawowych $rodkéw

trwatych badz pozostatych $rodkéw trwalych decyduje kryterium wartosci jednostkowej i
przewidywany czas uzytkowania.
W § 5 ust. 9 zapisano: ,,Ujecie w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej nowo zakupionych
pozostalych srodkéow trwalych nastepuje na podstawie protokolu przyjecia skladnikow
majatku - OT, na ktorych nalezy wskaza¢ nr inwentarzowy oraz dane z faktury zakupu”.
Rozdziat I1I - Numery inwentarzowe i oznakowanie sktadnikoéw majatku —

§ 8. Numery inwentarzowe i oznakowanie sktadnikow majatku - ust.1 ,, W chwili przyjecia
do uzytkowania i wprowadzenia do ewidencji kazdy Srodek trwaly/pozostaly Srodek
trwaly/ materialy biblioteczne otrzymuje numer inwentarzowy.”

§ 9, ust.1. ”Skladniki majatkowe objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, winny by¢
przypisane do pomieszczenia, w ktorym si¢ znajdujg.”

Rozdziat IV — Odpowiedzialno$¢ za sktadniki majatku - § 11
Ust.1.” Za prowadzenie dokumentacji obrotu sktadnikami majatkowymi odpowiadaja:
a) pracownik Centrum ds. gospodarki materiatowej, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji ksiegowej w zakresie srodkow trwatych,

2) prowadzenie ksigegi inwentarzowe;j,
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b) pracownicy jednostki, ktérym powierzono czynno$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 odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie podpisuja

oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci.

3. Wszelkie zmiany w stanie sktadnikéw majgtkowych muszg nastapi¢ za wiedzg kierownika

jednostki.”

W Zasadach (Polityce) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie (Zarzadzenie

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

2021r.), w zataczniku Nr 3 opisano, co nastepuje:

»Wykaz sktadnikéw majatkowych podlegajacych ewidencji ilosciowo — wartosciowej na

koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”

L
IIL.

I1I.

IV.

VL

Meble, bez wzgledu na warto$¢.

Wyposazenie techniczne o wartosci jednostkowej od 0,01 zt do 10.000 zt, w tym m.in
kserokopiarki, sprzet komputerowy (np. komputery, monitory, drukarki, skanery nie ujgte
w zestawach), niszczarki, bindownice, zgrzewarki, laminatory, gilotyny, faksy, centrale
telefoniczne, klimatyzatory.

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

Urzadzenia oraz sprzet alarmowy 1 sygnalizacyjny o warto$ci jednostkowej od 0,01 zt do
10.000 zt,

Urzadzenia 1 sprzet ogolnego 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.

Sprzet 1 narzedzia elektrotechniczne 1 wyposazenie warsztatow o warto$ci jednostkowej

od 0,01 zt do 10.000 z1, w tym m.in.: wiertarki, pilarki, szlifierki, opalarki, pity.

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

w pkt IT — IV niniejszego zatacznika o wartosci powyzej 0,01 zt.”
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Kontroli w zakresie gospodarki i ewidencji sktadnikéw majatkowych poddano dowody

ksiggowe z okresu od 1 kwietnia do 31 grudnia 2024r.

Przyktady przyjmowania sktadnikéw majatkowych do ewidencji szkoty:
- dowdd ksiggowy Nr 1179 z dnia 27.09.2024r. — Paragon fiskalny W530633 z dnia
24.09.2024r. MEDIAEXPERT ME MO06 Sp. z 0.0. Tczew — zakup laminatora Fellowes Saturn

— 369,00 z1, na potrzeby szkolne. Ewidencja ksiggowa: strona WN konto 401-80101 , strona
MA konto 072 — umorzenie pozostatych srodkow trwatych, strona WN — konto 013 -
Pozostate $rodki trwate, strona MA — konto 201-80101§ 4210. Do ewidencji pozostatych
srodkow trwatych przyjeto pod Nr Dz. VIII 803/8/10 na podstawie dokumentu OT Przyjecie
sktadnika majatku, gdzie wskazano umiejscowienie — Sekretariat, wskazano takze osobe
odpowiedzialna, ktora przyjeta odpowiedzialno$¢ poprzez ztozenie podpisu na dokumencie,

- dowdd ksiggowy Nr 1273 z dnia 14.10.2024r — Faktura LEDTECHNO:OGY sp. z o0.0. sp.k.
Biatogard, Nr K/6/10/2024 — zakup zegara ZT202 RED, sterownik ,GPS — za 1 931,10 zt, w
celu rezygnacji z dzwonkow szkolnych. W ewidencji ksiggowej zapisano po stronie WN —
konto 401-80101 § 4210 oraz konto 013, po stronie MA — konta: 072, 2021-80101 § 4210.
Przyjecie skladnika do ewidencji pozostatych $rodkoéw trwalych nastgpilo na podstawie
dokument OT z dnia 14.10.2024r. — gdzie wskazano: Nr inwentarzowy — DZVI BK-40-7,
umiejscowienie, osobe odpowiedzialng, ktora podpisata przyjecie odpowiedzialnosci,

- dowodd ksiggowy Nr 1467 z dnia 19.11.2024r. — Faktura VATv MAXIMUS Jarostaw
Marczewski Gdansk, Nr 21/H/11/2024 — zakup zmywarki podblatowej CO-501DD do kuchni
—na kwote 9 000,00 zt. W ewidencjo ksiggowej zapisano konta strony WN —401-80148 § 4210
oraz 013, strona MA — konta 201-80148 § 4210, 072. Do ewidencji pozostatych srodkow
trwalych przyjeto na [odstawie dokumentu OT z dn.19.11.2024r. — wskazano: Nr
inwentarzowy: DZVI DK-67/194, umiejscowienie: Kuchnia, osobe, ktorej powierzono

odpowiedzialno$¢, co poswiadczyta podpisem.

Przyklady likwidowania skladnikéw majatkowych z ewidencii szkoty:

- dowod ksiggowy Nr 1178 z nia 27.09.2024r. — Polecenia ksiggowania — PK NR 23/09/2024 —

likwidacja PST — protokot 1/09/24 na taczna kwote 2 258,00 zl, stworzony na podstawie
dokumentu LT/LN - Zbiorczego Protokotu Likwidacji sktadnikow majatku z dnia 12.09.2024r.
Ewidencja ksiggowa: strona WN — konto - 072-10, strona MA — konto - 013-10. W protokole
likwidacji wymieniono wyposazenie, ktore zostaje likwidowane — 6 pozycji, daty przyjecia do

ewidencji, dotychczasowe Nr inwentarzowe, miejsce dotychczasowego umiejscowienia, osoby
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odpowiedzialne. W orzeczeniu komisji likwidacyjnej wskazano przyczyny usuni¢cia sprzgtow.
Dokument zawiera takze dane cztonkéw komisji , ich podpisy oraz decyzj¢ dyrektora Szkoty

Podstawowej nr 5 w Tczewie 1 podpis.

Przyktady przyjmowania i likwidowania ksigzek z biblioteki szkolnej:
- dowdd ksiegowy Nr 1520z dnia 29.11.2024r. — Faktura Empik S.A. Warszawa Nr
FS/10571464/11/2024 za zakup ksigzek do biblioteki szkolnej w ramach Narodowego

Programu Rozwoju Czytelnictwa — dla grup przedszkolnych, na kwote taczng 1 143,51 zi,

W ewidencji ksieggowej zapisano po stronie WN — konta 401 - 80103 § 4240, 014, po stronie
MA konto 201-80103 § 4240 oraz konto 072. Ksigzki przyjeto na stan biblioteki szkolnej
poprzez program Librus E-Biblioteka , pod nr inwentarzowymi: 21792 - 21840, co zostato
poswiadczone pieczatka: Biblioteka Szkota Podstawowa nr 5 w Tczewie i podpisem,

- dowod ksieggowy Nr 1768 z dnia 31.12.2024r. — Polecenie ksiggowania — PK NR 45/12/2024,
na podstawie Protokotlu komisji w sprawie selekcji ksiegozbioru z dnia 08.07.2024r., wplyw
do CUWu dnia 12.02.2025r. na 1727 — o wartosci tacznej - 34 193,39 zt oraz 96 pozycji —o
warto$ci 473,15 zt. Komisja w sktadzie trzech os6b wnioskowata o wylaczenie z ksiggozbioru
ksigzek zniszczonych i skreslenie ich z inwentarza. Na protokotach widnieja dane: numery
inwentarzowe likwidowanych ksigzek, czlonkow komisji, ich podpisy, a takze pieczatka i
podpis Dyrektora Szkoty nr 5 w Tczewie pod decyzja zatwierdzajaca likwidacje¢ 1 przekazaniu
na makulature.

W ewidencji ksiggowej ksiggowe] zaspisano po stronie na kontach: 072-10, 072-11, a po

stronie MA - odpowiedni - na kontach 014-10, 014-11.

Wskazane wyzej przyklady Swiadcza, Ze proces przyjmowania, likwidacji pozostalych
srodkow trwalych, wartosci materialnych i prawnych oraz ksiazek do ewidencji
ksiegowej jak i ewidencji wartosciowo-iloSciowej odbywal si¢ prawidlowo, zgodnie z
przyjetymi zasadami zawartymi w Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem
trwalym i odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie
oraz Zasadami (polityka) rachunkowosci: nadawano numer inwentarzowy, wskazywano
miejsce przeznaczenia, osoby materialnie odpowiedzialne, ktore poswiadczaly przyjecie

odpowiedzialnos$ci podpisem.
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3. Realizacja planu finansowego dochodow i wydatkow.

3.1. Wvdatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen - § 3020

1. Dla wszystkich placowek oswiatowych Gminy Miejskiej Tczew wprowadzono Regulamin
gospodarowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na pomoc zdrowotng dla nauczycieli
placéwek oswiatowych prowadzonych przez Gmine Miejska Tczew, wprowadzony Uchwata
Nr VII/41/2007 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 26 kwietnia 2007r., ze zmiang wedlug
Uchwaty Nr XV/118/2007 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 27 grudnia 2007r., ktdry stosuje
Szkota Podstawowa nr 5 w Tczewie.
Regulamin okre$la m.in.:
-w § 1 zasady gospodarowanie $§rodkami funduszu

- tworzenie funduszu — 0,3% planowanych rocznych srodkéw przeznaczonych na

wynagrodzenia osobowe nauczycieli,

- zarzadzajacym Srodkami jest dyrektor placowki oswiatowe;j,

- decyzj¢ o przyznaniu pomocy finansowej podejmuje dyrektor,

-w § 2 wskazano osoby uprawnione do korzystania z funduszu zdrowotnego, tj. nauczyciele

oraz byli nauczyciele — emeryci i rencisci,

- w § 3 opisano zasady 1 warunki przyznawania pomocy:

1. pomoc zdrowotna udzielana jest w formie jednorazowego, bezzwrotnego §wiadczenia
pieni¢znego,

2. pomoc zdrowotna przyznawana jest w zwiazku z leczeniem szpitalnym i pozaszpitalnym,
leczeniem specjalistycznym, leczeniem w innej miejscowosci, leczeniem z powodu
przewlektej choroby, korzystania z pomocy leczniczej specjalistycznej w innej
miejscowosci, ponoszenia kosztow leczenia sanatoryjnego itp.,

3. wysoko$¢ przyznawanego $wiadczenia zdrowotnego, ktora jest uzalezniona od

przebiegu choroby, okolicznosci, a takze od wysokosci udokumentowanych kosztow
leczenia poniesionych przez nauczyciela,

4. warunkiem przyznania Swiadczenia zdrowotnego jest zlozenie wniosku na
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obowiazujacym druku oraz aktualnego zaswiadczenia lekarskiego,

5. wniosek o przyznanie nauczycielowi $wiadczenia zdrowotnego moze ztozy¢ przetozony
nauczyciela, przedstawiciel zwigzkéw zawodowych, przedstawiciel rady pedagogicznej,
opiekun, jezeli nauczyciel nie jest zdolny osobiscie do czynnosci w tym zakresie,

6. do wniosku nalezy dolaczy¢é dokumenty potwierdzajace poniesione koszty zwigzane

7 leczeniem.

W kontrolowanej jednostce w 2024 roku dokonano wydatku w wysokosci 8 765,00 zt dla
dwunastu 0osOb — nauczycieli w ramach funduszu przeznaczonego na pomoc zdrowotng
— dowdd ksiegowy Nr 1667 z dnia 17.12.2024r — Polecenie ksiggowania — Nr PK 21/12/2024.
Do wniosku o wyplate zapomog zdrowotnych dla nauczycieli, Pani Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 5 w Tczewie dotaczyla krotkie uzasadnienie podjetej decyzji: ,,Pomoc
zdrowotna zostata przyznana na refundacj¢ kosztow diagnostyki u lekarzy specjalistow, zakupu

lekow przyjmowanych przy chorobach przewlektych i refundacji szkiet kontaktowych.”

Po przeanalizowaniu dokonanych wydatkéw na pomoc zdrowotna dla nauczycieli
stwierdzono prawidlowos¢ stosowania zapisow Regulaminie stworzonego dla placowek

oswiatowych prowadzonych przez Gmin¢ Miejskg Tczew.

3. W budzecie Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie w roku 2024 wydatkowano kwote 400,00
zt - dofinansowanie zakupu soczewek korekcyjnych z antyrefleksem, - dow.ks. 755 z dnia
10.06.2024r., na podstawie faktury Nr 08/06/2024/T z dnia 05.06.2024r. wystawione] przez
GAL-OPTYK s.c. Pelplin, na imi¢ i nazwisko pracownika administracji szkoty, na kwote
faczng 1 174,00 zl, oplaconej gotowka. Do faktury zalaczono wniosek pracownika o
dofinansowanie kosztow zakupu okularow/soczewek korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego, ktory zawieral dane pracownika, szkoty, o§wiadczenie o
aktualnym zaswiadczeniu lekarskim, wydanym przez lekarza medycyny pracy, zalecajace
stosowanie okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy monitorze ekranowym oraz
opini¢ przetozonego o zatrudnieniu pracownika w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie, na
stanowisku specjalisty ds. ekonomiczno-administracyjnych, i stwierdzeniu, ze wykonuje
prace przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego czasu pracy. Kwota przyznanego
dofinansowania: 400,00 zt. W ewidencji ksiggowej warto§¢ wydatku zapisano na koncie Wn

405-10-801-80101-3020, po stronie Ma — 234-10-801-80101-3020, refundacji dokonano
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przelewem na rachunek bankowy osoby dokonujacej zakupu dnia 11.06.2024r.

W kontrolowanej jednostce Zarzadzeniem nr 5SA/2023 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 im.
Adama Mickiewicza w Tczewie z dnia 01.12.20223r. wprowadzono Regulamin wyposazenia
pracownikow w okulary lub szkta kontaktowe korygujace wzrok.
Zasady sa nastepujace:
§ 1. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace przystuguje refundacja za
zakup okularéw korygujacych wzrok lub soczewek kontaktowych w przypadku:

1. pracy przy komputerze trwajacej co najmniej 4 godziny dziennie,

2. stwierdzenia przez lekarza medycyny pracy koniecznosci pracy w szktach

korygujacych wzrok.

§ 2. Refundacji podlegaja: Okulary korygujace wzrok lub szkta kontaktowe w kwocie nie
przekraczajacej 400,00 zi.
§ 3. Pracownikowi zapewnia si¢ okulary korygujace wzrok lub szkla kontaktowe, zgodnie z
zaleceniami lekarza medycyny pracy, jesli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.
§ 4. Ust.l. Pracownik korzystajacy z refundacji zobowigzany jest do przediozenia
bezposredniemu przetozonemu faktury lub rachunku zakupu okularéw korygujacego wzrok lub
soczewek kontaktowych.
Ust.2. Podstawa zwrotu cz¢sci kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok lub soczewek
kontaktowych sa:

a) zaswiadczenie o potrzebie stosowania okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, wydane przez lekarza w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,

b) imienna oryginalna faktura/rachunek dokumentujacy zakup okularow lub szkiet
kontaktowych korygujacych wzrok,

a) wniosek pracownika wedtug wzoru ustalonego w zatgczniku nr 1 z potwierdzeniem
bezposredniego przetozonego, o ktorym mowa w § 4 ust.1 niniejszego zarzadzenia.

§ 7 — Refundacja kosztow zakupu okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok

przystuguje pracownikowi raz na 2 lata.

Wydatki dokonane - refundacja zakupu soczewek korygujacych wzrok odbyla sie
zgodnie z postanowieniami zawartymi w Regulaminie wyposazenia pracownikow w

okulary lub szkla kontaktowe korygujace wzrok w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie.
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3. Wydatki w § 3020 — Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen — w 2024 roku
obejmowaty rowniez:

e ckwiwalent za uzywanie odziezy i obuwia roboczego,

e ckwiwalent za pranie odziezy roboczej,

e zaopatrzenie w herbate dla pracownikow obstugi Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie.
Wydatkow powyzszych dokonywano na podstawie Regulaminu w sprawie gospodarki odzieza
1 obuwiem roboczym oraz srodkami ochrony indywidualnej — wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 2/2019 roku Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 11 stycznia 2019r,
stworzonego w oparciu o Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow nie
bedacych nauczycielami, zatrudnionych w placowkach oswiatowych prowadzonych przez
Gmine Miejskg Tczew, zawarty w dniu 11 pazdziernika 2001 roku.

Regulamin okresla zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidulanej w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie.
W § 5 w dziale 1 Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie, zapisano, ze ,, w przypadku nie wydania
odziezy roboczej, zaktad wyptaca ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wlasnej odziezy roboczej,
obliczany na podstawie tabeli norm przydziatu odziezy i aktualnie obowigzujacych srednich
rynkowych cen.”
§ 6 —,,Za pranie odziezy roboczej zaktad wyptaca ekwiwalent pienigzny.”
W § 15 —,, Pracodawca zapewnia pracownikom:

- reczniki papierowe 1 mydio w ptynie w toalecie,

- wodg pitng z dystrybutora.”
Dzial Il - Zasady wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie i naprawe odziezy roboczej przez
pracownika - § 1 —,,Wysoko$¢ ekwiwalentu pieni¢znego za 1 (jedno) pranie i naprawe odziezy
roboczej ustala si¢ w wysokos$ci aktualnie obowigzujacych $rednich cen ( odpowiednio w
pralniach chemicznych i specjalistycznych zaktadach naprawczych) zgodnie z zalgcznikiem nr
2 niniejszego regulaminu.”
§ 3- ,,Pracownikom zatrudnionym w zakladzie przystuguje 1 (jedno) pranie w miesigcu
odliczajac jeden miesigc urlopu w roku, w przypadku nauczycieli w-f odlicza si¢ dwa miesigce
wakacyjne.
Pracownikowi, ktory przebywa na zwolnieniu lekarskim peten miesigc, nie przystuguje wyptata
ekwiwalentu za pranie odziezy - za ten okres.
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Wysokos¢ ekwiwalentu wyplaca si¢ proporcjonalnie do wielkosci etatu.”

§ 4 — ,,Ekwiwalent pieni¢zny za pranie i napraw¢ odziezy roboczej wyptacany jest dwa razy
w roku.”

W zataczniku nr 1 — okreslono Tabelg norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego wraz z
cenami, wedlug zajmowanych stanowisk (sprzataczka, wozny, konserwator, dozorca,
nauczyciel W-F, kucharz, pomoc kuchenna, bibliotekarz, pomoc n-la zeréwki), rodzaju odziezy
dla danego stanowiska, okresu uzywalnosci i cen — ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze.
W zataczniku nr 2 okreslono Tabele wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie i naprawe
odziezy roboczej przez pracownika, gdzie wskazano stanowiska pracy, ilo$¢ miesigcy w okresie

i IT potrocza roku kalendarzowego oraz stawke ekwiwalentu za jeden miesiac.

W okresie od 1 kwietnia 2024r. do 31 grudnia 2024r. Szkota Podstawowa nr 5 w Tczewie
poniosta nastgpujace koszty na wyplate ekwiwalentu pienieznego za uzywanie odziezy i
obuwia roboczego, ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej, zaopatrzenie w herbat¢ dla
pracownikow obstugi Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie:

- ekwiwalent za uzywanie odziezy i obuwia roboczego — rozdz. 80101 - § 3020 — 1 808,50 zi,
w 10zdz.80148 § 3020 — 255,00 zt. Lacznie wydatkowano — 2 020,73 zi.

- ekwiwalent za pranie odziezy - dow.ks. Nr 735 z dnia 05.06.2024r., dow. ks. Nr 1572 z dnia
04.12.2024r. - w rozdz. 80101 — 1 086,75 zt, w rozdz. 80103 — 22,50 zt, w rozdz.80148 — 238,50
71,

- zakup herbaty dla pracownikow: dow.ks. Nr 799 z dnia 18.06.2024r.- Faktura SAD Hurtownia
Owocowo-Warzywna Barbara Kreft Tczew, Nr FA8572/2024 ,dow.ks. Nr 1497 z dnia
26.11.2024r. - Faktura SAD Hurtownia Owocowo-Warzywna Barbara Kreft Tczew, Nr
FA17013/2024— rozdz. 80101 — tacznie - 609,92 zt,

- rozdz. 80103 — dow.ks. Nr 801 — Faktura Faktura SAD Hurtownia Owocowo-Warzywna
Barbara Kreft Tczew, Nr FA8574/2024, dow.ks. Nr 1499 z dnia 26.11.2024r.- Faktura SAD
Hurtownia Owocowo-Warzywna Barbara Kreft Tczew, Nr17006/2024 — tacznie 22,58 zt,

- 10zdz.80148 — dow.ks. Nr 800 z dnial8.06.2024r. — Faktura SAD Hurtownia Owocowo-
Warzywna Barbara Kreft Tczew Nr FA8573/2024, dow.ks. Nr 1498 - Faktura SAD Hurtownia
Owocowo-Warzywna Barbara Kreft Tczew N FA17003/2024r. - tacznie 192,55 zt.

Z funduszu pomocy obywatelom Ukrainy wydatki § 3020 — Wydatki osobowe nie zaliczane

do wynagrodzen - zostaly pomniejszone o taczng kwote 170,33 zi.

W badanym okresie w budzecie Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie nie odnotowano
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wydatkéw w § 3020 na:

- zakup wody pitnej dla pracownikow, ktéra jest ogolnie dostgpna z dystrybutora,
podtaczonego do sieci miejskiej, a koszt za dzierzawe urzadzenia ksiggowany jest w § 4300 —
Pozostale ustugi, a zuzycie wody pitnej dla pracownikéw jest nie do oszacowania i stanowi
ogolny koszt § 4260 — Zuzycie energii,

- zakup mydta w ptynie 1 recznikdw papierowych, ktore sa ogoélnodostepne w toaletach
wspolnych z uczniami, zaréwno dla ucznidéw jaki rowniez pracownikow szkoty, a wydatki to

§ 4210 — Zakup materialoéw 1 wyposazenia.

Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen, ktore poniosla w 2024r. Szkola
Podstawowanr 5 w Tczewie sq prawidlowo ewidencjonowane po stronie kosztow — konto
405 strona WN - ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia, po stronie wydatkéw — konto
130 strona MA — rachunek biezacy jednostki § 3020- wydatki osobowe nie zaliczane do
wynagrodzen.

Jednostka posiada opracowane i aktualne regulaminy z zakresu przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole, a takze szczegélowe zasady dotyczace
dofinansowania kosztow zakupu okularéw lub soczewek korygujacych wzrok do pracy

przy monitorze ekranowym.

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

W 2024 r. w jednostce obowigzywat Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Szkoty Podstawowej nr 5 im. Adama Mickiewicza w Tczewie. Regulamin zostat
uzgodniony z przedstawicielami organizacjami zwigzkowymi i wprowadzony do stosowania
dnia 25.04.2023r.

W Regulaminie okreslono zasady przeznaczenia srodkéw Zaktadkowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na poszczegélne cele i rodzaje dziatalno$ci socjalnej oraz zasady i warunki
korzystania z ustug 1 §wiadczen finansowanych z Funduszu, a takze osoby uprawnione.
Podstawg dziatalno$ci socjalnej jest Regulamin oraz roczny plan finansowych dochodéw i
wydatkéw na poszczegolne formy dziatalno$ci socjalnej. Realizacja §wiadczen uzalezniona

jest od zasobdéw Funduszu.
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W § 20 zapisano: Zrédta Funduszu:

Zrédtami Funduszu sa:

1.

coroczny odpis podstawowy na jednego zatrudnionego pracownika niebedacego
nauczycielem w wysokosci okreslonej w art.5 ust.2 ustawy o ZFSS, tj. w wysokosci
37,5% przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej w roku
poprzednim lub w drugim po6troczu roku poprzedniego, jesli przecigtne wynagrodzenie
z tego okresu stanowito kwote wyzszg.

coroczny odpis dla nauczyciela w wysokosci ustalonej na podstawie art.53 ust.1 Karty
Nauczyciela, tj. w wysokos$ci ustalonej jako iloczyn planowanej, przecigtnej w danym
roku kalendarzowym, liczby nauczycieli zatrudnionych w pelnym i niepelnym
wymiarze zaj¢c ( po przeliczeniu na pelen wymiar zajec), skorygowanej w koncu roku
do faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych nauczycieli ( po przeliczeniu na peten
wymiar zajec) 1 110% kwoty bazowej, okreslanej dla nauczycieli corocznie w ustawie
budzetowej, obowigzujacej 1 stycznia danego roku.

6,25% przecigtnego wynagrodzenia miesi¢cznego, o ktorym mowa wyzej, na kazda
zatrudniong osobe (po przeliczeniu na pelen etat) w stosunku do ktoérej orzeczono
znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci,

6,25% przecietnego wynagrodzenia miesi¢cznego, o ktérym mowa wyzej, dla kazdego

emeryta i rencist¢ nie bedacego nauczycielem, a objetego opieka socjalng.

Kontrola obejmowata:

- plan finansowy wydatkow budzetowych na rok 2024,

- roczne sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej

jednostki budzetowej za okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 31.12.2024 r.,

- ewidencje ksiegowa na koncie analitycznym:

» ewidencje ksiegowa konta 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”,

» ewidencje ksiegowa konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- dowody ksiggowe - wyciagi bankowe konta wydatkow budzetowych,

- dowody ksiggowe - wyciagi bankowe konta funduszu socjalnego.

Na rok 2024 plan wydatkéw odpis na ZFSS w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie wedlug

uchwaty nr LXIV/783/2023 Rady Miejskiej w Tczewie w sprawie budzetu miasta Tczewa na
2024r., z dnia 21.12.2023r. wynosit ogoétem: 185 613,00 zl.
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W ciagu roku dokonano zmian planu finansowego na podstawie:

- uchwaty Rady Miasta w Tczewie nr LXVII/914/2024 z dnia 28.03.2024r. - zwigkszenie

kwoty odpisu na fundusz socjalny o kwote taczng 80 289,00 zl, w tym: rozdz.80101 —
66 654,00 zt, r0zdz.80103 — 3 819,00 zt, r0zdz.80107 — 4 793,00 zi, rozdz. 80148 - 1 257,00
zt, 10zdz.80150 — 3 766,00 zt (po przeliczeniu odpisu wedtug stawek obowigzujacych w 2024r.,
ktéry w planie pierwotnym byty liczony wedlug stawek obowigzujacych w 2023r.)

- Decyzji Nr 2/2024/SP5 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 10.07.2024r.
wprowadzono zmiany w zakresie zadan w planie finansowym na 2024r. — poprzez zmniejszenie
kwoty na odpis na ZFSS: w rozdz.80101 § 4440 — o kwote 2 000,00 z,

- Zarzadzenia Prezydenta Miasta Tczewa nr 319/2024 z dnia 29.11.2024r. — poprzez dokonanie
przeniesien w § 4440 — odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych - miedzy
rozdziatami, w tym: zwiekszenie w r0zdz.80103 o kwote 1 594,00 zt, zmniejszenie w rozdz.
80107 o kwotg 2 391,00 zt oraz zwigkszenie w rozdz.80150 — 797,00 zt.

- Decyzji Nr 7/2024/SP5 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 02.12.2024r.
wprowadzono zmiany w zakresie zadan w planie finansowym na 2024r. — poprzez zmniejszenie
kwoty na odpis na ZFSS tacznie o kwote 9 830,00 z, w tym: w rozdz.80101 § 4440 — o kwote
7 500,00 z1, w r0zdz.80107 — 1 822,00 z1, w rozdz.80148 — 508,00 zt

- Decyzji Nr 8/2024/SP5 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 12.12.2024r.
wprowadzono zmiany w zakresie zadan w planie finansowym na 2024r. — poprzez zmniejszenie

kwoty na odpis na ZFSS tacznie o kwote 160,00 zt w rozdz.80101 § 4440.

W 2024r. refundacja wydatkow z funduszu pomocy Ukrainie, w rozdz. 80101 § 4860 wyniosta
tacznie kwote 11 854,60 zl, co uwzgledniono w zmianach planu finansowego 2024r.:

- Zarzadzenie Nr 177 /2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 29.03.2024r.,

- Zarzadzenie Nr 180/2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 28.,6.2024r.,

Zmiany w planie finansowym wydatkow budzetowych na 2024r. w zakresie odpisu na ZFSS

ujmowano na koncie pozabilansowym 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w

nastepujacych terminach:

- dnia 28.03.2024r. — dow. ks. Nr 423 — zgodnie z datag wprowadzenia zmiany - uchwatg Rady
Miasta w Tczewie nr LXVI1/914/2024 z dnia 28.03.2024r.,

- dnia 10.07.2024r. — dow.ks. Nr 909 — zgodnie z data dokonania zmian — Decyzja Nr
2/2024/SP5 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 10.07.2024r.,
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- dnia 02.12.2024r. — dow.ks. Nr 1555 — zgodnie z data Decyzji Nr 7/2024/SP5 Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 02.12.2024r.,
- dnia 12.12.2024r. — dow.ks. Nr 1626 — zgodnie z data Decyzji Nr 8/2024/SP5 Dyrektora
Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie z dnia 12.12.2024r.

Naliczenia odpisu na rok 2023 dokonano z zastosowaniem nast¢pujacych stawek kwotowych

wskaznikow:
Tabela Nr 12 /dane w zt, gr/
‘ Wysokos¢
Pracownicy ) ]
Odpisu (kwota) w okresie

Nauczyciele 5693,62
Pracownicy obstugi 2417,14
Osoby ze stopniem niepetnosprawnosci 402,86
Emeryci 402,83

Naliczenie odpisu na fundusz §wiadczen socjalnych w 2024r.

Tabela Nr 13/dane w zt, gr/

rozdziat Pracownicy Kwota llos¢ Wysokos¢ odpisy
odplsu etatow

80101 Nauczyciele 5 693,62 33,54 190 964,00
Administracja, 2417,14| 10,95 26 468,00

obstuga
Emeryci 402,86 13 5 237,00
Emeryt od 28.11. 402,86 37,00
Razem rozdz. 80101 222 706,00
80103 Nauczyciele 5 693,62 2,33 13 266,00
Administracja, 2417,14| 025 604,00

obstuga
Razem rozdz.80103 13 870,00
80107 Nauczyciele 5 693,62 1,92 10 932,00
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80148 Administracja 2417,14 2,29 5535,00
obstuga

80150 Nauczyciele 5 693,62 2.23 12 696,00

Lacznie 2024r. 265 739,00

Plan i wykonanie wydatkow w sprawozdaniach Rb-28S wynosito na dzien 31.12.2024r.

Tabela Nr 14/dane w zt, gr/

rozdz. § Plan Wykonanie
80101 4440 210 879,00 210 851,40
4860 11 854,60 11 854,60
80103 4440 13 870,00 13 870,00
80107 4440 10 932,00 10 932,00
80148 4440 5 535,00 5 535,00
80150 4440 12 696,00 12 696,00
OGOLEM: 265 766,60 265 739,00

Laczny odpis dokonany z budzetu na zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych w Szkole
Podstawowej 265 739,00 zt i byl zgodny

z naliczeniami — zastosowano

zatrudnionych i emerytow.

Przekazanie odpisu na wyodrgbniony rachunek bankowy zaktadowego fundusz §wiadczen

nr 5 w Tczewie w 2024 roku wyniodst

prawidlowa kwote odpisu na 2024r. oraz

socjalnych nastgpowato w nastepujacych terminach:
- 16.02.2024r. — dow.ks. Nr 221 — 30 000,00 zt
- 23.05.2024r. — dow.ks. Nr 669, przelew na kwote odpisu: 235 902,00 z1,

- 10.12.2024r. — dow.ks. Nr 1609, korekta wysokosci odpisu na fundusz socjalny 2024r. —

zmniejszenie na kwote 258,00 zi,

- 18.12.2024r. — dow.ks.1695 — przelew na kwote 95,00 z1,

W planie finansowym 2024r. na

odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

liczbe

uwzgledniono zmiany:
- korekte Sredniej liczby etatow zatrudnienia nauczycieli, pracownikoéw administracji i obstugi,

emerytow - co spowodowato korekte naliczen odpisu za 2024r.
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- refundacje wydatkow na realizacje dodatkowych zadan o$wiatowych dotyczacych pomocy
obywatelom Ukrainy za okres 01.01.2024r.do 31.12.2024r. o odpowiedni wskaznik w
miesigcach, gdzie byty dokonane wydatki ( liczba uczniow — dzieci z Ukrainy w stosunku do
liczby uczniéw ogdtem w szkole).

Laczna kwota refundacji wyniosta 11 854,60 zl 1 zostata zaksiegowana w rozdz.80101 § 4860
— Pozostate wydatki biezace — Pomoc Ukrainie, w nast¢pujacych terminach:

- kwote 2 244,00 zt — dnia 29.03.2024r. — dow.ks. 433,

- kwota 9 610,60 zt — dnia 30.06.23r. — dow.ks. Nr 846.

W lacznej kwocie planu finansowego 2024r. nie uwzgledniono zmniejszenia odpisu z ostatnich
dni roku, wynikajacej z korekty $redniej liczby zatrudnionych i emerytéw — kwoty 27,60 zt.

Kwota ta nie zostala przekazana na rachunek bankowy funduszu socjalnego.

Przeanalizowane przepisy prawne, dowody ksiggowe i sprawozdania RB-28S z wykonania
planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za okres od 01.01.2024r.
do 31.12.2024r. potwierdzaja zachowanie prawidlowych terminéw wprowadzania zmian
w planie finansowym jednostki, prawidlowos$¢ naliczen, zastosowanych odpowiednich
stawek odpisu oraz zachowanie terminéw odprowadzenia odpisu na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych na wyodrebniony rachunek bankowy zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie.

Na powyzszych ustaleniach protokét zakonczono.

Nie wydano zalecen pokontrolnych.

Protokét sktada si¢ z 67 stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby

uczestniczace w postegpowaniu kontrolnym.

Kontrole odnotowano w ksiedze kontroli Centrum Uslug Wspo6lnych Gminy Miejskiej Tczew
pod pozycja Nr 15, a w ksigdze kontroli Szkoty Podstawowej nr 5 — pod pozycja Nr 6.
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Tre$¢ protokolu zostata omdéwiona z Panig Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 5 w Tczewie,

Panem Dyrektorem Centrum Ustlug Wsp6lnych Gminy Tczew.

Jednocze$nie poinformowano Strony o prawie odmowy podpisania protokotu i ztozeniu

pisemnych wyjasnien przyczyn odmowy, w ciaggu 7 dni od dnia otrzymania protokotu.

Protokot zostat sporzadzony w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego dwa
egzemplarze protokotu przekazano odpowiednio: Pani Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 oraz

Panu Dyrektorowi Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Miejskiej Tczew.

Kontrolujaca poinformowala Pania Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 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
Inspektor ds. kontroli
Emilia Ku$nierz
DYREKTOR DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr 5 Centrum Ustug Wspdlnych
w Tczewie Gminy Miejskiej Tczew
mgr Gabriela Maka¢ Mariusz Zabek
Szkota Podstawowa nr 5 CENTRUM USELUG WSPOLNYCH
im. A. Mickiewicza GMINY MIEJSKIEJ TCZEW
ul. Obroncoéw Westerplatte 18 ul. KoHataja 9, 83-110 Tczew
83-110 Tczew, tel. 58-531-35-27 tel.58 775 94 84

NIP 593-10-45-912 REGON 190958997

Pokwitowanie odbioru protokotu 23.06.2025r. G.Maka¢ Mariusz Zabek
(data i podpis)
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