Protokot
z kontroli przeprowadzonej
w Przedszkolu Miejskim
z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogorze

w dniv 6 pazdziernika 2010 roku

Twardogdra, pazdziernik 2010



Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i
Gminy Twardogdra z dnia 10 sierpnia 2010 roku w sprawie przeprowadzenia kontroli
wydatkowanych $rodkéw w jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych za 2009 rok.

Zgodnie z art, 187 ust. 1-3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.2005 Nr 249 poz. 2104 ze zmianami) - obowiqzujacej do 31 grudnia
2009 roku.

Kontrola, objeto:

1) prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji (rachunkowosci, zarzadzenia kierownika
Jednostki w zakresie rachunkowosci),

2) prawidtowos¢ i terminowos¢ opisywania i wprowadzania do ewidencji dokumentéw
ksiegowych,

3) celowo$é zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

4) sporzadzanie sprawozdaii budzetowych oraz terminowodé ich przedkiadania do
jednostki nadrzedne;,

5) terminowos¢ rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym,

6) kontrola gospodarki kasowej oraz rozliczanie delegacji,

7) terminowo$é odpisu z ZF53S,

W ramach kontroli przeprowadzono analize dokumentéw finansowych tj. dokumentéw
Zrédtowych, wyciagéw bankowych i innych zestawien oraz sprawozdah budzetowych, jak
réwniez uzyskano wyjasnienia od gldwnej ksiegowej jednostki p. Ireny Trenkiel oraz
kierownika jednostki pani Anny Wrzesniackiej. Kontrola przeprowadzona zostata w dhiu
6 pazdziernika w siedzibie jednostki, gdzie przechowywane sq ksiegi rachunkowe przez:

1) Malgorzate Michatowska na podstawie upowaznienia nr 374/67/2010 z dnia
01.09.2010 r. wydanym przez BMiG Twardogdéra,

2) Terese Kunaj na podstawie upowaznienia nr 375/68/2010 z dnia 01.09.2010 r.
wydanym przez BMiG Twardogéra

1. Opis badanej jednostki

Miejskie Przedszkole z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogdrze dziata na
podstawie ustawy z dnia 07.09.1991 r, o systemie odwiaty (Dz. U. Nr 95 poz. 425) oraz
Uchwaly nr 38/IX/91 Rady Miasta i 6Gminy Twardogéra z dnia 13.02.1991 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej o nazwie Przedszkole Miejskie. Na mocy
Uchwaly z dnia 12.06.1992 r. Nr 94/XXV/92 Rady Miasta i Gminy w Twardogdrze
zlikwidowano Ziobek Miejski z dniem 31.08.1992 r. i na bazie zlikwidowanego zobka
utworzono w Przedszkolu Oddziat Dzieci Matych,



Statut jednostki opisuje wszystkie zagadnienia istothe z punktu widzenia
funkcjonowania placéwki odwiatowej, w szczegdlnosci cele i zadania jednostki, organy
przedszkola (dyrektor, rada pedagogiczna, rada rodzicéw) oraz zasady ich
wspétdziatania. Opisuje réwniez organizacje przedszkola, zasady przyjmowania dzieci,
organizacje pracy wychowawczej, dydaktycznej i opiekuniczej oraz szczegdétowe zadania
wszystkich grup pracownikéw jednostki,

Dyrektorem Przedszkola jest p. Anna Wrzesniacka, na podstawie aktu powotania na
stanowisko Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddzigtem Malego Dziecka w
Twardogdrze z dnia 01.09.2010 roku na okres 5 lat szkolnych 1. do 31.08.2015 roku.

Giéwnaq, ksiegowa jest p. Irena Trenkiel, zatrudniona na podstawie umowy o prace z
dnia 01.09.1991 roku w petnym wymiarze czasu pracy ha czas hieokreslony.

Gléwna ksiegowa na podstawie Zarzaqdzenia nr 2/2007 Dyrektora Miejskiego
Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogdrze z dnia 04.06.2007 r. otrzymala
powierzenie obowiqzkéw gtéwnego ksiegowego w frybie art. 44 ust. 2 starej ustawy o
finansach publicznych (Dz. 2005 Nr 249 poz. 2140 ze zmianami) - art. 54 ust. 1 nowej
ustawy o finansach publicznych (Dz. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze zmianami) oraz art. 4 ust.
5 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. 2002 Nr 76 poz. 694). Na podstawie dostepnej
dokumentacji ustalono, iz pani Irena Trenkiel speia wymagania okreslone w ustawie do
zajmowanego stanowiska , gdyz posiada wyksztatcenie kierunkowe oraz odpowiedni staz
pracy do zajmowanego stanowiska. W tej kwestii uwag nie whiesiono.

2. Realizacja zadah pokentrolnych dotyczacych roku 2008 roku.

Pismem z dnia 18 lutego 2010 roku nr Ldz. 09/03/10 Dyrektor Miejskiego
Przedszkola w Twardogérze odpowiada na zalecenia pokontrolne. Uzupemiono
dokumentacje o pisemne upowaznienie do wykonywania czynnosci kontrolnych na
dokumentach wydatkowych, wprowadzono regulamin dotyczacy zakupéw ponizej 14.000
euro, zobowigzano sie do tego iz raporty kasowe bedzie sporzqdzaé p. Agnieszka
Dynowska. '

3. Organizacja rachunkowosci Szkoly

Zgodnie z ustawq o rachunkowosdci (Dz. U. 2002 Nr 176 poz. 694 ze zm.) w ort.4
wskazuje, iz kazda jednostka w tym Miejski Przedszkole z Oddzigtem Matego Dziecka w
Twardogdrze jest zobowigzana do stosowania zasad rachunkowodci w sposéb prawidtowy,
zapewniajac rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej, w



szczegdlnodci wyniku finansowego. Ta sama ustawa w art. 10 wskazuje jakie informacje
powinny byé zawarte w dokumentacji okreslajacej przyjete zasady (polityke)
rachunkowoiéci. Do kontroli przedstawiono:

1) Zarzadzenie Nr 3 z dnia 01.12.2008 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z
Oddziatem Matego Dziecka w Twardogdrze w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci; dokument opisuje nastepujace istotne zagadnienia:

- ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym miejsce prowadzenia
ksiag i okreslenie roku obrotowego, jak tez metody i terminy inwentaryzowania
sktadnikéw majatkowych;

- obowiqzujace metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalenia wyniku
finansowego,

- sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym: wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nodnikach danych, opis systemu
komputerowego rachunkowosci,

- system ochrony danych w jednostce,

- zakladowy plan kont.

2) Zarzadzenie Nr 3/2007 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Malego
Dziecka w Twardogérze z dnia 04.06.2007 r. w sprawie procedur kontroli
finansowej w Miejskim Przedszkolu z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogérze
wraz z zatacznikami:

- wzory podpiséw i wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dowoddw
ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- wzory podpiséw i wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym,

- wzory podpiséw i wykaz oséb upowaznionych do zafwierdzania dowoddéw
ksiegowych.

3) Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka
w Twardogdrze z dnia 04.06.2007 r. w sprawie akceptowania dokumentacji
finansowo-ksiegowej w Miejskim Przedszkolu z Oddziatem Matego Dziecka w
Twardogérze,

4) Zarzadzenie Nr 1/2005 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego
Dziecka w Twardogérze z dnia 01,12.2005 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
obiegu, kontroli dokumentdw ksiegowych,



5) Zarzadzenie Nr 3/2005 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego
Dziecka w Twardogdrze z dnia 01.12.2005r, w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej,

6) Zarzadzenie Nr 4/2004 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego
Dziecka w Twardogdrze z dnia 15.04.2004r. w sprawie wprowadzenia instrukeji
inwentaryzacyjnej,

7) Zarzadzenie Nr 1/2009 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddzictem Matego
Dziecka w Twardogdrze z dnia 12 marca 2009 r. w spawie ewidencji i
sporzadzenia sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkdw
strukturalnych ponoszonych przez Miejskie Przedszkole z Oddziatem Matego
Dziecka w Twardogérze,

8) Zarzqdzenie Nr 1A Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego
Dziecka w Twardogdrze z dnia 13 marca 2009 roku w sprawie wprowadzenia
zmian w zakladowym planie kont,

9) Regulamin udzielania przez Miejskie Przedszkole z Oddziatem Matego Dziecka w
Twardogdrze zamdwien na dostawy ustugi i roboty o wartosci nieprzekraczajace
réwnowartosci 14.000 EURO-obowiazujacej od 01.01.2010 roku

Nalezy uaktualnic Zaladowy Plan Kont o zmiany wynikqjace z Rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu paristwa, budzefdw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakfaddw budzetowych, padstwowych funduszy
celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 Nr 128, poz. 861) od dnia
1 stycznia 2010 roku.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sq w siedzibie jednostki przy ul. Grunwaldzkiej 1
w Twardogdrze, technice mieszanej komputerowo-recznej, w technice komputerowej sq

prowadzone:

1) dzienniki,

2) ksiega gléwna,

3) ksiegi pomochicze kont ksiegi gléwnej,
4) zestawienie obrotdéw i sald.

W technice recznej prowadzi sig ksiegi pomochicze:
1) ewidencja $rodkdw trwatych,



2) ewidencja pozostalych Srodkéw frwalych umarzanych jednorazowo (osobno
ewidencja ilociowo - wartosciowa oraz ilosciowa),

Do przetwarzania danych od dnia 13.05.1999 r. jest wykorzystywany program
finansowo-ksiegowy zakupiony w firmie UNIKOM s.c. Systemy Komputerowe M.Zelazko,
S.Zelazko 55-100 Trzebnica,

Z systemu informatycznego na koniec miesiaca sq sporzadzane wydruki:

1) zestawienie obrotdw i sald (art. 18 UOR)

2) dziennik

3) zestawienie stanéw kont.

4. Kontrola wydatkéw

4.1.Plan finansowy

Zgodnie z art. 187 ust. 2 i 3 starej ustawy o finansach publicznych (Dz. U 2005 Nr
249 poz. 2104 ze zmianami) kontrola objete 5% wydatkdw jednostki. Szczegély

dotyczace planu finansowego za rok 2009 zawarto w Tabeli Nr 1,

Przyjeto plan

finansowy zgodnie ze sprawozdanie RB-30 S za okres od poczatku roku do 31 grudnia

2009 roku.

i urzadzen kserograficznych

Tabela Nr 1
Klasyfikacja budzetowa Plan pe | Wydatki
Rozdzigt Paragraf Zmianach wykonane
80104 3020 | Wydatki niezaliczane do wynagrodze# 4.588,- 4.028,85
4010 | Wynagrodzenia oschowe 1095.130- | 1.085.989,61
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 92.152 - 82.650,54
4110 | Skiadki na ubezpieczenie spoteczne 181.046,- 172.151,39
4120 | Skdadki na Fundusz Pracy 28.691,- 27.245.90
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 700.- 240,-
4210 | Zakup materiatéw i wyposaZenia 29.175 - 28.896,81
4220 | Zakup $rodkéw rywnodci 183.744,- 126.864.42
4230 | Zakup .lekdw, wyrobdw medycznych 250,- 138,25
4240 | Zakup pomocy dydaktycznych 4.000,- 3.414,77
4260 | Zakup energii 53.170,- 51.264.06
4270 | Zakup ushug remontowych 5.000.- 3.63165
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 3.480.- 3.310-
4300 | Zakup ushug pozostatych 52.248 - 51.165,01
4350 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 720,- 546,50
4370 Optaty z 'tyfuﬁ.l zakupfx ustug telekomunikacyjnych 2,600~ 2506 11
telefonii stacjonarnej

4410 | Podréze shuzbowe krajowe 2.600,- 147525
4430 | Rézne optaty i skiadki 1.300,- 1.221,-
4440 |} Odpisy na zakiadowy fundusz swiadczef socjalnych 80.866,- 80.866,-
4700 | Szkolenia pracownikéw 1.500.- 845,-
4740 Zakup matericldw papierniczych do sprzetu drukarskiege £00.- 372.-




4750 f:::z] ;:lkcesarlow kemputerowych, w tym programdw i 5.200,- 5.179.99
6080 | Wydatki na zakupy inwestycyjne zaktadéw budzetowych 7.223,- 7.222,40
Razem 80104 1.835.883,- | 1.741.225,91

Ustalono, iz w ciggu roku nastepowaty zmiany planu finansowego w trybie zgodnym z
§ 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie gospodarki finansowej jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztalcaniu w inna forme organizacyjro-prawng (Dz. 2006 nr 116
poz. 783 ze zm.).

42 Wydatki rzeczowe

Na podstawie danych przedstawionych w Tab., 1 dokonano kontroli dokumentdow
wydatkowych Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogdrze za
rok 2009. Przy wyborze dokumentéw wydatkowanych zastosowano wybdr losowy, ale
réwniez starano sie poddaé analizie roznego rodzaju zdarzenia gospodarcze (zakup
réznego rodzaju towardw i ustug), tak aby odniesé sie do prawidtowosci kwalifikacji
budzetowej tych zdarzen. Przy ocenie dokumentéw kierowano sie zaleceniami art. 35
ust.3 i art. 45 ust. 3 ustawy o finansach publicznych art. 21 i art. 22 ustawy o
rachunkowoéci (dz. U.2002 Nr 76 poz. 694 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegdlowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchoddw oraz srodkdéw ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. 2006 Nr 107 poz. 726 ze zm.).

Oznaczenia w kolumnach:
1) nr wew. - numer nadany przez gtéwng ksiegowg,

2) kontrole - informacja o kontrolach wykonanych przez osobowy upowaznione na
dokumentach (D - dekretacja, M - kontrola merytoryczna, FR - - kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym, Z - zatwierdzono do wypfaty, C - kontrola

celowosci)
Tabelo Nr 2.
klasyfikacja ) data termin data
Lp. { nrwew, budzetowa przedmiot wydatku wilywu kontrole platnotcl platnotcl kwota brutto
1. 005/9 4210 $rodki czystosci brak M,FR,C,Z 20.01 19.01 381,29

2. 005/7 4220 artykuly spoiywcze brak M,FR,C,Z 28.01 19.01 472,08

4. | 007/6 4220 artykuly spozywcze brak M,FR,C,2 24,01 19.01 446,74

rozmowy telefoniczne i

5. | 007/4-5 4350,4370 Internet

14.01 M,FR,CZ 26.01 19.01 134,91

6. | 007/3 4370 rozm.tel, 15.01 M,FR,C,Z 26.01 15.01 125,75




energia elekiryczna

14.04

M,FR,C.Z

11, 019/6 4220 artykuly spoiywcze brak M,FR,C,Z 11.02 09.02 1120,10
12.| 020/4 4220 artykuty spozywcze brak M,FR,C,Z 13.02 09.02 919,49
13.| 020/3 4300 ustugi kominiarskie brak M,FR,C,Z 12.02 30.01 251,00
14, | 0z23/12 4220 artykuty spozyweze brak M,FR,C,Z 09.02 606,79
15.| 023/11 4220 artykuly spoiywcze brak M,FR,C,Z 09.02 404,69
16. | 023/10 4220 artykuty spozywcze brak | MFRCZ 09.02 519,31
17.| 023/9 4220 artykuty spoiyweze brak M,FR,C,Z 09.02 341,53
18.| 023/7 4260 woda i kanalizacja 05.02 M,FR,C,Z 13.02 09.02 971,61
19, | 023/6 4300 wywoéz nieczystosci 03.02 M,FR,C,Z 13.02 09.02 175,92
20.| 023/3-4 4260 gaz 03.02 M,FR,C,Z 18.02 09.02 8033,71
21.| 023/1 4260 energia elektryczna 12.02 M,FR,C,Z 23.02 16.02 128321
22, 030/a 4430 ubezpieczenie OC brak M,FR,C,Z 14.02 09.02 353,00
2. | % i’;”' 4300,4750 :2";;:':;?“:;"&' Fsprzgt brak | MFRCZ 02.03 16.02 1265,19
24, | 046/4 4220 artykuty spoiywcze brak M,FR,.C,Z 11.03 05.03 200788
25, | 047/3-4 4260,4300 gaz 02.03 M,FR,C,Z 18.03 05.03 6142,16
26, | 048/29 4260 energia elektryczna 09.03 M,FR,C,Z 20.03 10.03 1618,92
27.| 051/2 4220 artykuly spozywcze brak M,FR,C,Z 09.03 05.03 1057,39
29.| 0s61/1 4210 plyn do zmywarki brak M,FR,C,Z 17.03 17.03 _ 530,71
30.| 071/3-4 4210 garnki brak M,FR,C,Z 03.04 22.03 1012,87
31.1 074/4-5 4210 garnki brak M,FR,C,Z 24.03 23.03 1014,14

21.04

1756,79

33.] 080/15 4260 22.04
34, 080/8 4260 gaz 14.04 M,FR,C,Z 20.04 17.04 5324,86
35.1 080/6 4220 artykuly spozywcze brak M,FR,C,Z 14.04 14.04 231337
36.| 080/1 4220 artykuly spoiywcze brak M,FR,C,.Z 07.04 07.04 121189
37.| 096/4 4750 nowelizacja programu 27.04 M,FR,C,Z 17.04 15.04 630,00
38.| 096/3 4220 artykuly spodywcze brak M,FR.C.Z 11.05 29.04 211866
39. 107/17 4260 woda i kanalizacja 04.05 M,FR,C,Z 14,05 05.05 1202,63
0. | 122/4 4220 artykuty spozyweze brak | MFRCZ 25.05 25.05 1111,69
a1, | 128/s 4210 $rodki czystosc brak M,FR,C,Z 02.06 02.06 828,34
42, | 134/2-3 4260 gaz 01.06 M,FR,C,Z 18.06 05.06 143712
3. 13471 4220 artykuly spozywcze brak M,FR,C,Z 10.06 06.06 2142,79
44.| 161/6 4220 artykuly spoiywcze brak M,FR,C,Z 07.07 02.07 1162,40
45, | 182/8-9 4260,4300 gaz i abonament brak M,FR,CZ 17.07 07.07 1278,10
46. | 193/4-5 6080 maszyna myjaca 1808 | M,FRCZ 01.09 21.08 7 222,40
147, 196/4 4220 artykuly spozywcze brak M,FR,C,Z 16.09 08.09 1537,62
18. | 204/16 4220 artykuly spoiywcze brak M,FR,C,Z 28.09 10.09 1220,11
49. 211/3 4750 zestaw kopiujacy brak M,FR,C.Z 22,09 18.09 1994,00
j& 212/4 4300 montaz lamp brak M,FR,C,Z 30.09 18.09 2.000,00




51.| 220/3 4220 artykuty spozywcze brak M,FR,C,Z 19.10 06.10 2380,44

|52.] 225/11 4220 artykuly spozywcze brak M,FR,C,Z 14.10 06.10 2623,16

' 53, | 225/1 4260 energia elektryczna 08.120 M,FR,C,Z 22.10 12.10 1293,22

i [5a.| 232/3 4240 materialy dydaktyczne brak M,FR,C,Z 14.10 12,10 1710,00

|55 | 24374 4220 artykuly spoiywcze brak | MFRCZ 03.11 23.10 1324,69

56. | 255/17 4220 artykuly spoiywcze brak M,FR,C,Z 04,11 1127,54

s7.| 255/9 4260 energia efektryczna 04.11 M,FR,C.Z 23.11 10.11 1261,96

s8.| 275/8 4220 artykuly spozywcze brak M,FR,C,Z 22,12 30.11 1236,25

59, | 282/17 4260 energia elektryczna 07.12 M,FR,C,Z 21.12 09.12 1375,51

60. | 282/16 4270 naprawa $ciezki gazowe] brak M,FR,C,Z 7 07.12 04,12 1200,00

1s1.| 282/5 4220 artykuly spoiywcze brak M,FR,C,Z 14,12 08.12 1102,52

63.| 282/1-2 4260,4300 gaz i abonament 04.12 M,FR.CZ 17.12 08.12 4 339,81

64, | 302/9-10 4210 talerze i kubki brak M,FR.C,Z 01.01.2010 30.12 2522,96

65.| 311/26 4300 przegiad obiektéw 2912 | MFRCZ |o0s01z2010| 2912 1 800,00

66. | 312/24 4210 krzesta tapicerowane brak M,FR,C,2 30.12 1098,00

Razem 98 890,63

Zbadane dokumenty przechodzq kontrole, o ktérej mowa w art. 45 ust. 3 ,starej”
ustawy o finansach publicznych (art. 54 ust. 3 .nowej" ustawy) jak tez spehiaja wymogi
art. 21 ust, 1 ustawy o rachunkowodci (Dz. U. 2002 Nr 76 poz. 694 ze zmianami).

Na podstawie opiséw przeznaczenia zakupionych materiatéw i ustug pozytywnie
oceniono ich celowo$é, co speinia wymagania art. 35 ust. 1 i 3 ,starej” ustawy o finansach
publicznych (art. 44 ust. 1i 3 .nowe]" ustawy). Wszystkie zbadane wydatki miescity sie w
planie finansowym jednostki tj. ich poniesienie nie spowodowclo przekroczenia w
poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

Kontrole merytoryczng dokumentéw przeprowadza pani Anna Wrzesniacka -
' dyrektor, kontrole formalno-rachunkows oraz dekretacje gtéwna ksiegowa,
 zatwierdzenie do wyptaty jest dokonywane przez kierownika jednostki. Zbadane
dokumenty sq opisywane w kontekscie ustawy prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2007
Nr 223 poz. 1655 ze zmianami), z opiséw wynika, e zakupy dokonywane sq w trybie art.
4 ust, 8 ustawy.

Do skontrolowanych dokumentéw sformutowano nastepujace uwagi:

1) poz.3, 9,32 biednie zakwalifikowanie operacja gospodarcze - nie uwzgledniono
rozporzqdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. 2010 Nr 38 poz. 207) - Tabela Nr 3.




Tabela Nr 3,

.Lp. Nr wew. Wyszczegdlnienie Jest Winno byé
1 006/4 | Publikacja i przesylka 4210 42104300
2 017/6 Szkolenie pracownikéw z zakresu BHP 4300 4700

3. 076/10 Materialy biurowe i papier ksero 4210 4210,4740

2) na dokumentach brak jest daty wplywu dokumentéw do jednostki,

3) poz. 46 nr wew. 193/4-5 - faktura dotyczy wydatku majatkowego - ujeto koszty
na koncie ,400" - Koszty co jest nie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz plandw konta dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U Nr
142 poz. 1020 ze zm.) kontem kosztowym - prawidlowym kontem winno byé konto
080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

4) poz. 7 nr wew. 011/3, poz. 28 nr wew. 060/5, poz. 62 nr wew. 282/4 - platnosci
zostaly dokenane po terminie wynikajacym z dokumentéw - przy czym na
dokumentach tych brak jest daty wplywu do jednostki

Dokonano kontroli wydatkéw rzeczowych na taczng kwote 98.890,63 zt (stownie:
dziewieédziesiqt osiem tysiecy osiemset dziewieédziesiqt zt 63/100), co stanowi
.5,70% kwoty wydatkéw poniesionych przez jednostke w roku 2009,

5. Sprawozdawczosé:

Miejskie Przedszkole z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogérze jako zaktad
budzetowy sporzqdza sprawozdania:

1) Rb-30 sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zaktadéw budzetowych,

2) kwartalne Rb-Z o stanie zobowiqzah wg tytutdw dhuznych oraz gwarancji i
poreczen,

3) kwartalne Rb-N o stanie naleznosci,

Skontrolowano sprawozdania Rb-N i Rb-Z. Sprawozdania Rb-Z nie wykazujq
zobowiqzai wymagalnych, co jest zgodne z ewidencja ksiegowa i potwierdzone w
zestawieniach obrotéw i sald konta 201. Sprawozdania Rb-N wykazuja pozostate
naleznodci z tytulu uiszczanych optat za Przedszkole., ujmowany jest stan rachunku
biezacego jednostki, brak jest gotéwki w kasie.

Kontrola objeto sprawozdania skiadane na koniec kazdego kwartatu badanego
okresu,

5.1 Terminowos¢ ztozonych sprawozdari tabela nr 4.

10




Tabela Nr 4.

Lp. Kwartat Sprawozdanie Termin ziozenia

1 i kwartat RBN, RBZ 00.04.2009
2. It kwartat RBN, RBZ 10.07.2009
3, Nl kwartal RBN, RBZ 09.10.2009
4 IV kwartat RBN, RBZ 8.01.2010

, Slc Sprawozdanie 7 Termin zlozenia
. I pblrocze RB-30 10.07.2009
2, foczne RB-30 28.01.2010

W zakresie terminowosci ztozonych sprawozdari uwag nie wniesiono, Terminy ziozenia
sprawozdanh sq zgodne z terminami wynikajacymi z Rozporzqdzenia Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczodci,

52 Prawidlowos¢ wykazanych danych
1. Rb-30 - sprawozdanie z wykonania plandw finansowych

Tabela Nr 3,
klasyfikacja 30.06.2009 31.12.200%
dziat | rozdzia! paragraf plan wykonanie plan wykonanie
801 | 80104 | 3020 | Wydatki niezaliczane do wynagrodzed 4 588,00 2 264,05 4 588,00 4 028,85
4010 | Wynagrodzenia escbowe 1096 383,00 53205446 1095130,00| 108598961
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 79 541,00 0,00 92 152,00 82 65054
4110 | Skiadki na ubezpieczenie spoteczne 181 046,00 77 831,54 181046 Q0 172 151,39
4120 | Skiadki na Fundusz Pracy 28 691,00 12 453,10 28 691,00 27 245,90
4140 | Wplaty na PFRON 5 000,00 0,00 0,00 0,00
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 700,00 0,00 700,00 240,00
4210 | Zakup materiatdw i wyposazenia 28 700,00 10 758,37 29 175,00 28 896,81
4220 | Zakup Srodkéw 2ywnodci i83 744,00 7206075 183 744,00 126 864 42
4230 | Zakup lekéw, wyrobdw medycznych 250,00 0,00 250.00 138,25
4240 | Zakup pomocy dydaktycznych 4 000,00 0,00 4 000,00 341477
4260 | Zakup energii 57 170,00 28 078,87 53 170,00 51 264,06
4270 | Zakup ushig remontowych 500000 128065 5 000,00 363165
4280 | Zakup ushug zdrowotnych 3 180,00 610,00 3 480,00 3 310,00
4300 | Zakup ustug pozostatych 45 399.00 25 329,61 52 248,00 b1 165,01
4350 | Zakup ushug dostepu do sieci Internet 720,00 269,34 720,00 546,90
Optaty z tytuhs zakupu ushug
4370 | telekomunikacyjnych telefonii 3 300,00 126773 2 600,00 250611
stacjonarnej
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 2 500,00 479,54 2 500,00 147525
4430 | Rézne optaty i sktadki 2 000,00 403,00 1 300,00 122100
4440 gizz:;;“”“d"w fundusz Swiadezed 8086600| 6065000  8086600| 8086600
4700 | Szkolenia pracownikéw 1500,00 845,60 150000 845,00
Zokup materiotéw papierniczych do
4740 | sprzetu drukarskiege i urzadzen 600,00 121,00 600,00 37200
kserograficznych
4750 f;':":r:::::&’l‘i"‘;i:::‘:i‘i‘”‘""WY"‘- w 450000 243799 5 200,00 5 179,99
o e e e
razem 1819 378,00 | 829 185,00 1 B35 883,00| 1 741 225,91

11




2. Rb-N - sprawozdanie stanie naleznosci

Tabela Nr 6.

Pozycja T kw. IT kw. TIT kw. IV kw.
Gotowka (kolumna 7) 0,00 0,00 0,00 0,00
Depozyty na zadanie (kolumna 10) 123,651,78 155.,808,16 187.267,32 67.744,93
Naleznodci pozostate {kelumna 13) 2.547,80 2.564,10 1.848,80 605,10

6. Kontrola delegacji

Zarzadzeniem Nr 9/2007 z dnia 27.12.2007 roku Dyrektora Miejskiego Przedszkola
z Oddzigtem Matego Dziecka w Twardogdrze w sprawie rozliczania pedrézy stuzbowych
pracownikéw Miejskiego Przedszkola. Zgodnie z zarzadzeniem pracownik zobowiazany
jest zalaczyé dokumenty potwierdzajace poszczegéine dokumenty potwierdzajace
wydatki (faktury, rachunki, bilety), jezeli uzyskanie dokumentéw nie bylo mozliwe
pracownik skiada ojdwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania,

Delegacje dla pracownikéw sa wystawiane przez kierownika jednostki, dyrektor
Szkoly otrzymuje polecenia wyjazdu stuzbowego od Burmistrza Miasta i Gminy lub jego
zastepcy.

Kontrole na delegacjach sq wykonywane zgodnie z nastepujacymi zasadami: kentrole
merytoryczng, wykonuje kierownik jednostki, kontrole formalno-rachunkowaq, i dekretacje
gtdwna ksiegowa, a zatwierdzenie wydatku przeprowadzone jest tacznie przez kierownika
Jjednostki i gtdwng ksiegowa,

Kontrolg, objeto nastepujace delegacje:

Tabela Nr 7.
Nr - . Miejscowodé Data Czas Data Srodek .
Lp. delegacji Tmie i nazwisko icel wystawienia | delegacji | rozliczenia lok. Kontrole | Kwota Uwagi
1| oy |Aguieszka Olesnica 2001 | 1145-1450 | 3001 ks | merz | 1290 | TRiPO®
Dynawska 12
2| 2/ |Agneszka Wrockaw 3001 | 800-1640 | 0402 ks | MFRZ | 370 |rk2poz.3
Dynowska
3. | 4s09 |Beota Olesnica 12.02 915-1155 | 1202 | samwlas. | MFRZ | 40,11 |rk2poz.8
Niewrzedowska ' ' : ' T ' ' '
4. 6/09 | Irena Trenkiel Wroclaw 03.03 8.00-16.33 16.03 PKPPKS | MFRZ | 37,10 rk4poz. 3
5. | 'brak | Halina Bernacka Wroctaw 0303 | 7.30-1300 | 0403 | samwias. | MFRZ | 83,58 | rk4poz. 4
6. | 5/09 |Halina Bernacka Syedw, 2602 | 11001330 | 2702 | samwios. | MFRZ | 3343 | rk4 poz5
Miedzybdrz
Agnieszka . rk 4 poz.
7. .
809 |0 Olesrnica 2603 | 11451450 | 3003 ks | MFRZ | 1290 "7
Agnieszka - rk 5 poz
8. 2 i poz.
9/09 bynowska Milicz 24.04 8.20-11.30 3004 samwas. | M.FR.Z 40,11 0
9. 10/09 | Agata Grzesiak Wroctaw 05.05 13.45-18,00 08.05 samwiag, | MFR.Z | 8358 | rké poz. 6
10.| 11/09 |Joannacyga Olesnica 1405 | 915330 | 2805 | samwies. | MFRZ | 4883 [ ™ 61(;’“'
11, | 13709 [ Agnieszka Wroclaw 21.05 8.00-16.30 | 2205 | PKPPKS | MFRZ | 37,10| rké poz.
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Dynowska 12
. RK 6 POZ.
- 12/09 | Maria Muzyke Clesnica 19.05 8.00-13.50 27.05 PKS MFRZ | 1280 16
15/09 | Anna Wrzedniacka Wroctaw 28,07 8.00-12,00 3007 samwias. | MFRZ | 8358 [ rk7pez. 4
14/09 | Anna Wrzednigcka QOlednica 2107 9.00-12.00 3007 samwias, | MFRZ | 4011 [ rk7poez. 5
17/09 | Halina Bernacka Wrodaw 2708 | 7.30-1400 | 0109 | samwhs. | MFRZ | 8358 ;’;z“;
16/00 | Anna Wrzesniacka | Vroda¥, 19.08 9.00-17.30 | 0109 | somwhs. | MFRZ | 123,69 | IO POZ
: Qlednica 8
22/09 | Halina Bernacka Wroctaw 13.10 7.30-17.00 14.10 samwias. | MFRZ | 8358 rk lzzpoz.
23/09 | Maria Muzyka Olesnica 13.10 8.00-13.25 | 2110 Pks | mFRZ | 12,70 ;:212
24/09 | Elzbieta Urbaniak Wroctaw 05.11 8,00-16,30 2311 samwias. | MFRZ | 9508 ;I;zlg
Agnieszka _ rk 15 poz.
26/09 Patowska Wroctaw 30.11 10.00-14.10 07.12 PKPPKS | MFRZ | 2542 2
256/09 | Halina Bernacka Wroclaw 24.11 10.00-18.00 25.11 samwlas, | MFRZ | 8358 rk 154poz.
28/09 Agnieszka Olesnica 18.12 10.00-12.00 2212 samwias. | MFRZ | 401 rk 15 poz.
Dynowska B
27/09 | Maria Muzyka Wrocaw 712 | 09001600 | 2212 | somuwias. | meRZ | 8358 | IOPO"
Razem 123455

Na postawie dokumentdéw oraz Zarzadzenia Dyrektora stwierdzono:

1) delegacje przechodza, procedury kontroli wymagane dla dokumentéw wydatkowych,
rozliczane sa w terminach, nalezne diety nalicza sie i wyptaca sie prawidtowo,

7. Terminowosé rozliczeh z ZUS i urzedem skarbowym

W ramach kontroli przeprowadzono analize terminowosci dokonywania przelewdw
z tytuty skladek ZUS, Zweryfikowano deklaracje ZUS DRA z kwotami przelewéw i
stanem konta 229, zgodnie z Tabelq Nr 8 ~ uwag nie whiesiono.

Tabela Nr 8.

Deklaracja Przelew Réznica migdzy

Lp. Miesiac kwotq przelewu

Kwota Data Kwota Date Nr WB a deklaracla

1. | styczen 27840,18 | 29.01.2009 | 27840,18 | 02,02.2009 22 0,00

2, | luty 58321,09 | 04.03.2009 | 58321,09 | 04.03.2002 42 0,00

3. | marzec 30508,54 { 03.04.2009 | 30508,44 | 03.04.2009 63 0,10

4, | kwiecief 37238,84 | 05.05.2009 | 37238,84 | 05.05.2009 83 0,00

5. | maj 31934,70 | 02.06.200% | 31934,45 | 02.06.2009 102 0,25

6. | czerwiec 33293,65 | 02.07.2009 | 33294,00§ 02,07.2009 122 -0,35

_ 7. | lipiec 22571,79 | 31.07.2009 | 2257179 | 04.08.2009 137 0,00

Lo, 25408,32 29408,32

) ‘ 8. | sierpien 17.00 02.09.2009 17.00 10.09.2009 155 0,00

9. | wrzesief 32224,71105.10.2009 | 32224,71| 05.10.2009 172 0,00

10, | pazdziernik 36184,44 | 04.11.2009 36184,44 | 04,11.2009 194 0,00

11. | listopad 26630,565 | 02.12.2009 | 2663065 | 02.12.2009 212 0,00

: 12, | grudzien 40934,3% | 04.01.2010 | 40934,39| 29.12.2009 229 0.00
‘L L]
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W zakresie odprowadzania zaliczek z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych, na podstawie zestawienia operacji na koncie rozrachunkowym 225
za poszczegdine miesiqce oraz wyciagéw bankowych, stwierdzono co nastepuje - Tabela
Nr 9.

Tabela Nr 9.
Przelew

Lp- | Miesigc Kwola Data NrWB Naliczony | Réznica Uwagi

. styczen 170 | 15,01.2009 9 1,70 ‘
. ¥ 4363,00 | 03.02.2009 22 4363,00
2 uty 11202,00 | 04.03.2009 42 1120200
3, marzec 4198,00 | 03.04.200% 63 4198,00
— 6364,00 | 05.05.2009 83 6364.00
4. [ wiecien 257 60 | 17.04.2000 25 25760
5. maj 5930,00 | 02.06.2009 102 5930,00
. 7048,00 | 02.07.2009 122 7048,00
6. czerwiee 5055,00 | 15.06.2009 38 5055,00
7. lipiec 6339,00 | 04.08.2009 137 6339,00
- 5425,00 | 10.09.2009 155 5425,00
8 sierpien 610,00 | 04.08.2000 49 610,00
0. wrzesien 5187,00 | 05.10.2009 172 518700
10. | pazdziemik | 659300 | 04.11.2009 194 6593,00
1. listopad 058,00 | 02.12.2009 212 6058,00
8097,00 | 29.12.2009 229 8097,00
12. | grudzied 45,00 | 18.12.2009 223 45,00
3546,00 | 29.12.2009 68 3546,00

8. Kontrola qospodarki kasowej

Gospodarka kasowa funkcjonuje na podstawie instrukcji kasowej, zatwierdzone]
przez Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogérze z
dnia 1 grudnia 2005 roku w sprawie wprowadzania instrukcji kasowe].

Obowiazki kasjera peti p. Agnieszka Dynowska (zatrudniona na stanowisku starszego
referenda) na podstawie aneksu do przydziatu obowigzkéw z dnia 01.09.2006 roku. Pani
Dynowska ztozyla deklaracje przyjecia materialnej odpowiedzialnosci za powierzone

pieniadze i inne wartosci w dniu 01.09.2006 r.

Obowiazujaca instrukeja wskazuje, ze nie ustala sie pogotowia kasowego.

Szczegdtowe zestawienia obrotéw kasy przedstawia Tabela Nr 10.

Tabela Nr 10,
Liczba .
Numer . Poprzedni | Obroty Obroty Staw kasy
okres dokumentéw . . *
raportu stan kasy | przychéd | rozchodd wg k. 101
KP Kw
stan na
1/2009 02.01-31.01 5 g 0,00 2 116,80 2 116,80
2/2009 01.02-16.02 2 6 0,00 1221,30 1221,30
3/2009 02.03-04.03 2 6 0,00 97861 978,61
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472009 | 16.03-3003 3 1 000| 248131| 24813
5/2009 5 16 0001 231526| 231526
, 3 | 13 _000| 205580 205578
| onoe-1806 |3 [ 6. | 002] 73282 73282
~8/2009 | 19.06-30,06 1T 5 002| 35080] 350825
9/2009 | 01.07-31.07 1 6 000 30040] 30040]
10/2009 | 01.09-09.09 2 1 000 1311,37] 131137
10072009 | 10.09-15.09 1 4 000 112670 112670
106/2009 | 16.09-30.09 1 4 000 60169 0169
11/2009 | 01.10-12.10 2 9 000 155550| 155550
‘ e T IR
628,08 "
157 2 o7 | -0b3] 59142
16/2009 | 23.12-31.12 1 4 -106| 255,19

Raporty kasowe zasadniczo sq sporzaqdzane raz w miesiacu w technice reczne].
Skontrolowano poprawnosé rachunkowq tych raportéw oraz kompletnoéé zataczonej do
nich dokumentacji. Ustalono réwniez zgodno$é sum raportéw kasowych ze stanem konta
101 .Kasa" na koniec kazdego miesiaca badanego okresu.

W zakresie zataczone dokumentacji do raportéw kasowych stwierdzono

1) w przypadku wyptat gotdwkowych brak jest ujecia naliczenia rozrachunkéw przy
naleznodciach wynikajacych z faktur i rachunkéw jak réwniez delegacji,

2) brak dat wptywu dokumentéw dotyczacych wyplat gotéwkowych (faktury,
rachunki, pokwitowania),

3) saldo konta ,101" kasa na dziet zakoficzenia raportu nie zawsze wynosi 0"
pomimo tego iz w jednostce nie ma ustalonego pogotowania kasowego,

4) raporty byly sporzadzane przez gt. ksiegowq w trakcie roku od miesiaca wrzesdnia
jako sporzadzajacy podpisuje sie p. Agnieszka Dynowska - zgodhie z zaleceniami
kontroli wydatkéw za 2008 rok,

5) w druku raportu kasowego kolumnie ,data” dokumenty wpisywane sq wedtug daty
wystawienia dokumentéw zalqczonych do raportu kasowego - w opinii
kontrolujacych winna byé wpisana data wyptaty dokumentu finansowego.

Kontrole w kasie zgodnie z zapisami instrukcji kasowej przeprowadzana jest na dzieh
koficzacy rok obrotowy, przy zmianie kasjera, w dowolnym czasie wediug decyzji
kierownika jednostki, w sytuacjach losowych. Kontrola obywa sie w obecnodci oséb
wskazanych w Zarzadzeniu Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji kasy .
Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét, ktdry podpisuja:

- kasjer - osoba materialne odpowiedzialna,
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- gléwny ksiegowy - jako osoba kontrolujaca

- intendent - osoba wspdtkontrolujaca.

Przedstawiono:

0

2.

9.

Protokét nr 1/2009 z przeprowadzonej inwentaryzacji w kasie Miejskiego
Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogérze na dziefi 30 czerwca
2009 zgodnie z Zarzadzeniem nr 6/2009 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z
Oddziatem Matego Dziecka w Twardogdrze z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie
przeprowadzenia kontroli kasy i drukéw Scistego zarachowania przeprowadzona
przez:

- Irene Trenkiel - gtdwny ksiegowy

- Maria Muzyka - intendent

w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialne] Agnieszka Dynowska co jest
zgodne z raportem kasowym nr 8/2009 = 0,00 zt.

Protokét nr 2/2009 z przeprowadzonej inwentaryzacji w kasie Miejskiego
przedszkola z Odziatem Matego Dziecka w Twardogdrze na dzien 30 grudnia 2009
roku zgodnie z Zarzqdzeniem nr 6/2009 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z
Oddziatem Matego Dziecka w Twardogdrze z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie
przeprowadzenia kontroli kasy i drukéw scistego zarachowania przeprowadzona
przez:

- Irene Trenkiel - gtéwny ksiegowy

- Maria Muzyka - intendent

w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej Agnieszka Dynowska co jest
zgodne z raportem kasowym nr 16/2009 = 0,00 =,

Terminowo$é rozliczen z tytutu odpisu_na zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych,

Fundusz dziata na podstawie Regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr

1/2007 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddzistem Matego Dziecka w
Twardogdrze z dnia 20.12.2007 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka
w Twardogdrze.

W ramach przeprowadzonej kontroli sprawdzono terminowosé przekazywanych

kwot odpiséw - Tabela Nr 11.
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Tabela Nr 11,

Plan Przelew
Lp.
Data Kwota Data Kwota Nr WB
13.05.2009 20.292,00 WEB 31
1, 31.05.2009 80.389,00
29.05.2009 40.358,00 WB 33
2. 30.09.2009 80.866,00 23.07.2009 4.0600,00 WE 46
3. 31.12.2009 80.866,00 01.10.2009 16.216,00 WB 57

Terminy wynikajace z ustawy z

Na tym kontrole zakoficzono.

{ ’TLCL:
{

Zespét kontrolujacy

Twardogdra, dnia '26’40_"2'04&’

dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
éwiadczer socjalnych (Dz. U. Nr 70 poz. 335 ze zmianami) art. 6 ust. 2 1}

1) I rataw terminie do 31 maja w wysokosci 75 %
2) II rata w terminie do 30 wrzesnia

3) korekta koficowa odpisu do 31 grudnia

Dyrektor Miejskiego Przedszkola

Z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogdrze

L O
EOSIRCL S
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