Protokol

Na podstawie art. 187 ust 2 i 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005r.
(Dz.U. 249, poz. 2104 z 2005r.) oraz upowaznienia Burmistrza Woznik z dnia 9.11.2009, w
dniach 9.11 — 13.11.2009r. przeprowadzono kontrole w:

Przedszkolu w Psarach

przez mgr Soni¢ Moj — Rudzinska.

Kontrola objeto procedury w zakresie celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania
wydatkow dotyczacych:

- wynagrodzen nauczycieli i pracownikow obstugi i administracii,

- wydatkow biezacych miesiecy V i VI 2008r.

Ponadto dokonano sprawdzenia:
- prawidlowosci stosowania wprowadzonych zasad polityki rachunkowosci,

- prawidlowosci sporzadzania projektu budzetu oraz dokonywania zmian w planie
finansowym,

- prawidlowosci sporzadzenia oraz zgodnosci z ewidencja ksiegowa sprawozdan
budzetowych za okres II kwartatu 2008r.,

- prawidtowosci wprowadzonych zasad ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz ich
stosowania,

- zgodnosci ewidencji ksiggowej z dokumentami zrodtowymi.
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Jednostkg obstugujaca pod wzgledem finansowo-ksiegowym jest Zespét Ekonomiczno —
Administracyjny Szkot powotany na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Woznikach z dnia
27.12.1995r. nr 106/X11/95.

Dyrektorem jednostki jest p. Bozena Zok, ktérej powierzono obowiazki dyrektora w
okresie od 1.09.2002-31.08.2007r. W dniu 7.02.2008r. p.Bozena Zok, ztozyla wniosek o
przediuzenie kadencji dyrektora. Kadencja zostala przedtuzona do 31.08.2012. Dnia 1.10.2002
r. dyrektorowi udzielono pelomocnictwa do sktadania o$wiadczeh woli w imieniu Gminy 1
zaciagania zobowigzan w ramach planu finansowego jednostki.

Glownym ksiggowym jednostki jest p.Beata Buchenfeld, ktérej powierzono stanowisko z
dniem 1.04.1998r. Posiada upowaznienie dyrektora do dokonywania wydatkéw w wysokosci
srodkoéw przewidzianych w planie finansowym.

L Uregulowania wewnetrzne

Na podstawie art.10 ustawy o rachunkowosci jednostka jest obowiazana posiadaé dokumentacje
opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, w szezegélnosci dotyczace sposobu:
- prowadzenia ksigg rachunkowych, okreslenia planu kont, zasad grupowania operacji
gospodarczych,
- wyceny aktywow i pasywow, w tym dokonywania ich amortyzacji,
- ustalania wyniku finansowego,
- sporzadzania sprawozdania finansowego.

Jednostka nie posiada wlasnych uregulowan dotyczacych polityki rachunkowosci. Z wyjasnieh
ztozonych w toku kontroli wynika, Ze jednostka opiera sie na Zaktadowym Planie Kont —
wprowadzonym Zarzadzeniem Kierownika ZEAS z dnia 1.09.2003 r. Dyrektor jednostki nie
wprowadzil wlasnym Zarzadzeniem polityki rachunkowosci dla Przedszkola w Psarach. Z
zapisow regulacji wynika, ze jest ona dostosowana do potrzeb ZEAS i obstugiwanych jednostek.
Zawiera on oprocz wykazu kont i zasad ewidencji okreélenie :

- roku budzetowego, jako okresu od 1.01-31.12,

- okreséw sprawozdawczych - miesiac, kwartal, potroczne i 31.12,

- zasad przetwarzania informacji zawartych w aplikacjach komputerowych (instrukcja
oprogramowania stanowiaca zatgcznik nr 1 do planu)- brak zatacznika,

- wykazu stosowanych programéw (zatacznik nr 2 do planu) brak zalacznika,

- sposobu dokonywania zapisow ksiegowych - metoda reczna dokonywane zapisy
analityczne w ksigdze $rodkéw trwalych oraz ksigdze inwentarzowej dla wyposazenia
oraz $rodki specjalne (zapis nieaktualny) i ZFSS , metodg komputerowq — ksi¢ga gltéwna
1 pozostale analityki).

W trakcie analizy dokumentacji kontrolujacy stwierdzil, ze plan kont nie okresla jakie ksiegi
rachunkowe prowadzone sg dla jednostki.

Jednostka sporzadza zestawienie obrotéw i sald a zapisy ksiegowe drukowane sa raz na
koniec miesigca. Ustalono ewidencj¢ pozostatych srodkéw trwatych ewidencii od wartosci 500
zt do 3,5 tys zi. Plan kont nie zostal zaktualizowany o konta pozabilansowe i konta
wykorzystywane do ewidencji dochodéw i wydatkow ze zrodet pomocowych.
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Zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola w Psarach z dnia 30.09.2003r. wprowadzono :

— Instrukcje¢ obiegu i kontroli dokumentéw (Zatacznik nr 1), okreslajace zasady obiegu
dokumentoéw ksiegowych przekazywanych do ZEAS, zasady sporzadzania i kontroli oraz
wykaz dokumentow stosowanych w jednostee, zasady kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej,

— Instrukcje Inwentaryzacyjna, na podstawie ktorej: corocznie inwentaryzuje sie $rodki na
rachunkach bankowych, co dwa lata — pozostate Srodki trwale w uzytkowaniu w
ewidencji iloSciowej i ilosciowo wartosciowej, co cztery lata — $rodki trwale na terenie
strzezonym.

— Instrukcje Kasows (Zalacznik nr 2) okreslajaca zasady obiegu dokumentéw kasowych
oraz zasady prowadzenia gospodarki kasowe;j .

Jednostka nie dokonata uregulowania zasad kontroli wewne¢trznej , co narusza art. 44 i 47 ustawy
o finansach publicznych.

Procedura kontroli merytorycznej

Zakres i sposdb przeprowadzenia kontroli merytorycznej okreslono w dziale Zasady
Przeprowadzania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw. Zgodnie z zapisami instrukcji, dowod ksiggowy powinien byé sprawdzony pod
wzglgdem merytorycznym przez dyrektora jednostki a w przypadku jego nieobecnosci przez
spotecznego zastgpce. Sprawdzenie dowodu w podanym zakresie oznacza, 7e zawiera on rzetelne
informacje, operacja jest celowa, gospodarna i legalna. Dowodem dokonania kontroli jest podpis
pracownika upowaznionego oraz data dokonania kontroli. W wyniku kontroli prawidlowosci
stosowania procedury stwierdzono, ze kontrol¢ powyzsza realizowat dyrektor jednostki.

Procedura kontroli formalno-rachunkowej

Zakres 1 sposoéb przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej okreslono w dziale Zasady
Przeprowadzania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow. Zgodnie z zapisami instrukcji, dowod ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod
wzglgdem formalno-rachunkowym przez gléwna ksiggowa ZEAS a w przypadku jego
nieobecnosci przez kierownika ZEAS. Sprawdzenie dowodu w podanym zakresie oznacza, ze:
dowdd zawiera cechy wymienione w ustawie o rachunkowosci, zostal opatrzony whasciwymi
pieczeciami stron biorgcych udzial w  operacji, zostal sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i jest wolny od btedéw rachunkowych. Dowodem dokonania kontroli jest podpis
pracownika upowaznionego oraz data dokonania kontroli. W wyniku kontroli prawidlowosci
stosowania procedury stwierdzono, ze kontrole powyzszgq realizowala gléwna ksiegowa
jednostki.
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Procedura wstgpnej oceny zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych planem
finansowym i celowosci zaciggania zobowiqzan

Zakres 1 sposob przeprowadzenia wstepnej oceny  zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym i celowosci zaciagania zobowiazafi nie zostal okreslony w
przyjetych uregulowaniach wewnetrznych. Brak zapiséw moéwiacych o zasadach oceny
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. Zgodnie z art 45 ustawy
o finansach publicznych dowodem dokonania przez gléwnego ksiegowego wstepnej kontroli, o
ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji, obok podpisu pracownika whasciwego rzeczowo, i oznacza, ze:
- nie zglasza zastrzezef do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
- nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentoéw, dotyczacych tej operacji;

— zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Na podstawie kontroli realizowania zapisow art 45 ustawy o finansach publicznych stwierdzono,
ze na dokumentach ksiggowych brak podpisu gltéwnego ksicgowego potwierdzajacego
dokonanie kontroli w wymienionym zakresie.

Gospodarka finansowa

Plany finansowe na rok 2008

Zalozenia do planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw zostaly opracowane i
zatwierdzone przez dyrektora jednostki (brak daty). Zalozenia obejmowaly jedynie wydatki
rzeczowe jednostki. Wydatki zwigzane z wynagrodzeniami zostaty opracowane przez ZEAS,
jednakze nie zostaty dolaczone do projektu i nie zostaty zatwierdzone przez dyrektora, co narusza
przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29.06.2006r. w sprawie szczegblowych zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawng
(Dz.U. nr 116, poz. 783 z pbzn.zm.). Zgodnie z § 4 ust. 1-4 powotanego rozporzadzenia, dyrektor
W oparciu o informacje o kwotach dochodéw i wydatkéw ujetych w projekcie uchwaty
budzetowej opracowuje, zatwierdza i przekazuje jednostce samorzadu terytorialnego projekt
planéw finansowych samorzadowej jednostki budzetowej w terminie 30 dni od otrzymania
informacji nie pézniej jednak niz do 22 grudnia.

Plany finansowe zachowujace zgodnos¢ z uchwata budzetowa zostaly zatwierdzone przez
dyrektora dnia 9.01.2008r. i przedstawiaja sie nastepujaco:

Rozdziat 80104 156.439,-

W okresie I pétrocza zmian w planach finansowych placéwki dokonano na podstawie:
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- Zarzadzeniem Burmistrza nr 17/2008 z dnia 28.02.2008r,- dokonano zwigkszenia planu
wydatkéw w rozdz. 80104 o kwote taczng 8.000 zi, na podstawie wniosku dyrektora z
dnia 3.03.2008r.,

- Zarzadzeniem Burmistrza nr 37/2008 z dnia 26.05.2008r,- dokonano zwigckszenia planu
wydatkéw w rozdz. 80146 o kwote taczng 200 zi, oraz przesuniecia kwoty 252 zt w
ramach rozdz. 80104, na podstawie wniosku dyrektora z dnia 27.05.2008r. (data wniosku
pdzniejsza niz data zmiany),

- Zarzadzeniem Burmistrza nr 51/2008 z dnia 30.06.2008r,- dokonano zwigkszenia planu
wydatkow w rozdz. 80146 o kwote taczng 590 71, na podstawie wniosku dyrektora z dnia
30.06.2008r.

Kontrola wydatkéw oraz dokumentacji ksiggowej

Kontroli poddano wydatki jednostek wykonane w miesiacach maj i czerwiec (Zatacznik
nr 3 i 4) 2008r., co ogétem stanowi kwote 24.470,07 zt, tj. 14,86% wydatkéw roku. Wydatki
poszczegdlnych jednostek przedstawiono w ponizszej tabeli:
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udzial
Rozdzial | wykonanie wydatki wydatki razem dwa  |procentowy w
/paragraf 2008 maj czerwiec miesiqce wydatkach
roku
1. 2. 3. 4. 5. 6.

80104 164 657 14 437,21 10 283,89 24 470,07 14,86
3020 519,40 519,40 1 038,80

4010 8 698,37 8 061,72 16 760,09

4040 0,00 251,03

4110 1 443,04 1416,24 2 859,28

4120 220,15 216,05 436,20

4210 67,07 -156,78 -89,71

4240 0,00 0,00 0,00

4260 0,00 0,00 0,00

4270 0,00 0,00 0,00

4300 568,00 -70,00 498,00

4350 0,00 0,00 0,00

4370 51,18 46,23 97,41

4440 2 870,00 0,00 2 870,00

4700 0,00 0,00 0,00

4750 572 0,00 0,00 0,00

80146 0,00 0,00 0,00 #DZIEL/0!

Razem 164 657 14 437,21 10 283,89 24 470,07 14,86

Na podstawie analizy ogélno-formalnej dokumentacji ksiegowej miesiecy V i VI roku

2008 r., stwierdzono:
1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sg na biezaco— (art. 24, ust.5, o 1.).

2) Przyjete dowody ksiggowe zawieraja wskazanie miejsca oraz sposobu ich ujecia w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) — art. 21, ust.1, pkt.6 u o r.).

3) Dowody sa odpowiednio oznaczone, co zapewnia sprawdzalno$¢ poprzez identyfikacje
miejsca ich zapisania w ksiggach rachunkowych (pozycja do zaksiegowania) - art.24, ust.4,
pktluor

4) Na dowodach ksiggowych sg umieszczane daty dokonania zaplaty .

5) Dokumenty ksiggowe sa sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i

- merytorycznym oraz zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora jednostki.
6) Brak kontroli dokumentéw w trybie art. 45 ustawy o finansach publicznych. Gléwny

ksiggowy dokonuje tylko kontroli formalno-rachunkowej (Zatacznik nr 4).




7)

8)

9)

10)

Jednostka nie ksieguje zobowiazan, ktérych podstawa jest faktura, rachunek inny dokument,
pod datg otrzymania dokumentu lecz dopiero pod data dokonania platnosci. Faktura jest
zalacznikiem do wyciagu bankowego, dekretacja zaréwno kosztu jak 1 wydatku jest
umieszczana na fakturze. Powyzszy sposéb ewidencjonowania zobowigzah nie daje
rzeczywistego obrazu dotyczacego zaciaganych zobowiazan. Powyzsze narusza art.17 pktl
ust 2 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérym w ksiegach rachunkowych ujmuje
si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosé dochodéw i wydatkéw, jak réwniez
zasady ewidencji ksiggowej na koncie ,,201” zawarte w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z
dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finans6w publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z p6Zn.zm).

Nie wszystkie dokumenty ksiggowe sa zatwierdzone przez upowaznione osoby. Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych nie okredla zasad sporzadzania i zatwierdzania
dokumentéw polecenia ksiggowania. Na podstawie kontroli wybranej proby dokumentow
stwierdzono, ze stosowane sg niejednolite zasady dotyczace wystawiania i zatwierdzania
dokumentoéw tego typu. Czg$é dowodéw Pk jest zatwierdzana przez kierownika ZEAS,
czg$¢ przez Dyrektora. Na niektérych dokumentach brak zatwierdzenia.

Na podstawie analizy prawidtowosci ujecia zobowiazaf z tytutu delegacji stwierdzono, ze
nie ksigguje si¢ zobowiazan z tego tytutu, i nic uzywa sic konta ,234” - pozostale
rozrachunki z pracownikami.

Na podstawie analizy delegacji stuzbowych stwierdzono, ze delegacje dla dyrektora
zatwierdzane sa przez Kierownika ZEAS na podstawic upowaznienia Burmistrza z dnia
1.09.2003, delegacje nauczycieli zatwierdzane sa przez dyrektora jednostki. Przejazdy
stuzbowe odbywaja si¢ $rodkami komunikacji publicznej oraz samochodami prywatnymi.
Na uzywanie samochodéw prywatnych zawierane sa umowy. Zasady udzielania i
rozliczania delegacji oraz ich obieg nie zostaly ustalone w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw jednostki. Zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli, dla ewidencji przebiegu
pojazdu stosowany jest druk ,,Ewidencji przebiegu pojazdu” wraz z wnioskiem o zgode na
uzycie samochodu prywatnego. Stosowane zasady sporzadzania i zatwierdzania ewidencji
oraz skladania wnioskéw nie wynikaja z regulacji wewnetrznych.

Zasady wystawiania i rozliczania polecenia wyjazdu shuzbowego okreslono w instrukcji kasowe;.

11)

Opis stosowanych dokumentéw oraz okreslenie obiegu powinno byé umieszczone w
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych. Zgodnie z przyjetymi przez jednostke
zasadami wystawienie polecenia wyjazdu nastepuje na podstawie decyzji kierownika ZEAS,
rozliczenie kosztéw dokonywane jest w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy, kwote
do wyplaty zatwierdza kierownik ZEAS. Przywolane zapisy dotycza jednostki jakg jest
ZEAS 1 nie zostaty zaktualizowane na potrzeby przedszkola. W dniu 9.05.2008r. dokonano
wyplaty naleznosci z tytutu delegacji nr 1/2008 dla p.Bozeny Zok, delegacj¢ zrealizowano
prywatnym srodkiem lokomocji, nic dotagczono ewidencji przebiegu. Dokument zostat
sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym, zatwierdzony do wyplaty przez
upowaznione osoby.

Jednostka nie wprowadzita procedur dotyczacych ewidencji i sporzadzania sprawozdan
budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw strukturalnych.

2. Sprawozdawczo§¢

Jednostka sporzadza sprawozdania Rb-28, Rb-27, Rb-Z, Rb-N. Kontrola szczegdltows

objeto prawidlowos¢ oraz zgodno$¢ z ksiggami rachunkowymi sprawozdafi RB-27 i Rb-28 z
okresu Vi VI miesiecy 2008r.



W sprawozdaniu miesigcznym Rb — 288 za sze$¢ miesi¢cy wykazano wydatki w nastepujacych
wysokos$ciach:

Wydatki zobowigzania
80104 81.586,75 149,21
80146 246,78
Razem 81.833,53 149,21

- co jest zgodne z ewidencja wydatkéw prowadzong na kartach wydatkéw ksiegi glownej
programu komputerowego (Zatacznik nr 5 ),

- wykazane w sprawozdaniach plany zgodne ze zmianami wynikajacymi z Zarzadzen Burmistrza,
- wykazane wydatki odpowiadaja wydatkom ewidencjonowanym na kartach wydatkéw,

- faczna kwota wydatkéw odpowiada obrotom strony Ma konta ,,130” pomniejszonej o dochody
przekazane do urzedu miasta,

- wykazany na dzief 30.06.2008r. stan zobowiaza w wysokosci 149,21 zt jest zgodny z saldem
konta ,.201”.

W sprawozdaniu Rb — 278 (Zalacznik nr 6 ) za sze$¢ miesiecy wykazano :

Dochody

75814 1.037,17

80104 3.375,00
Razem 5.012,17

co jest zgodne z ewidencja ksiggowa zrealizowanych dochodéw. Ewidencja konta ,2217
wykazuje obroty Wn i Ma w tacznej kwocie 5.012,17 zt.

Sprawozdania zostaty podpisane przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.
Sprawozdanie Rb-Z za II kwartal sporzadzono negatywnie. W sprawozdaniu Rb-N za II

kwartat w poz. N3.2 wykazano kwote 47.731,16 zl, co jest zgodne ze stanem kont bankowych
»130” - saldo Wn 47.731,16.

Stany kont

Salda kont ksiegi glownej na dzieri 30.06.2008r.:

Konto ,,101” — Kasa
Saldo 0

Konto ,,130” — Rachunek biezqcy

Saldo Wn 47.731,16
co jest zgodne z WB nr 51 na dzievi 30.06.2008r;
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Konto ,,135” — Rachunek ZFSS
Saldo Wn 27.594,61
co jest zgodne z WB nr 12 na dzier 30.06.2008r.

Konto ,,132” — Rachunek dochodéw wlasnych
Saldo Wn 2.986,38
co jest zgodne z wyciqgiem bankowym nr 10 z dnia 30.06.2008r.

Konto ,,201” — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
Saldo 0

Konto ,,222” — Rozrachunki 7 tytutu dochodéw budzetowych
Saldo Wn 3.447,48

Konto ,,221” —Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Saldo 0

Konto ,,225” — Rozrachunki 7 budzetem
Saldo 0

Konto ,,229” — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
Saldo 0

Salda kont syntetycznych zgodne z saldami kont analitycznych.

Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono. Kontrole odnotowano w ksigzce
kontroli.

Protokot sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w  jednostce kontrolowanej. Poinformowano kierownictwo jednostki
kontrolowanej o prawie wniesienia zastrzezen lub wyjasnien do ustalen protokotu w ciagu 7 dni



od daty podpisania protokohi. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci byly na biezaco
omawiane z zainteresowanymi pracownikami.

Powyzszy protokoét strony omowity w dniu (34261 w siedzibie jednostki.

Konz‘rohﬁqcy

mgr Sonia Moj—Rucfzir’zska

. Giowna 91

i :
42-287 LUBSZA
el. 034 3579 085
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