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ul. Rynek 11
42289 WOINIEL

Dyrektor Przedszkola
w WoZnikach

Wystgpienie pokontrolne

W dniach 23-24.11.2009r. przeprowadzono kontrole w Przedszkolu w Woznikach
przez p. Sonie Moj-Rudziviskq.

Kontrolq objeto procedury w zakresie celowosci zaciqgania zobowiqzar: i dokonywania
wydatkéw dotyczqcych:

- Wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw obstugi i administracji,

- wydatkow biezqcych miesiecy Vi VI 2008r.

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

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

- prawidtowosci sporzqdzenia oraz zgodnosci z ewidencjq ksiegowq sprawozdari
budzetowych za okres II kwartatu 2008r.,

- prawidiowosci wprowadzonych zasad ewidencji skladnikéw majatkowych oraz ich
stosowania,

- zgodnosci ewidencji ksiggowej z dokumentami Frédtowymi.

W toku kontroli ustalono:

1. Jednostka nie wprowadzita wilasnych regulacji dotyczqcych polityki rachunkowosci. 7
wyjasnien ztozonych w trakcie kontroli wynika, ze jednostka opiera sie na Zakladowym
Planie Kont — wprowadzonym Zarzqdzeniem Kierownika ZEAS z dnia 1.09.2003 r. Dyrektor
Jednostki nie wprowadzit wlasnym Zarzqdzeniem polityki rachunkowosci dla przedszkola.
Regulacja nie okresla zasad prowadzenia ksiqg rachunkowych dla jednostki obstugiwanej
przez ZEAS. 7 przedstawionych dokumentéw nie wynika jakie dzienniki prowadzone sq dla
przedszkola i jakie zasady przyjeto dla ewidencji dokumentéw ksiegowych oraz jakie
ewidencje pomocnicze (rowniez ksiegi inwentarzowe prowadzone w przedszkolu) prowadzone
sq dla jednostki.

2. Jednostka posiada Zasady obiegu i kontroli dokumentéw, Insirukcje Inwentaryzacyjng,
Instrukcje Kasowaq, ktdre nie zostaly dostosowane do potrzeb jednostki. Zasady obiegu i



kontroli dokumentéw nie okreslajq zasad sporzqdzania i kontroli oraz wykazu dokumentéw
stosowanych w jednostce, zasad kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i kontroli w
trybie art. 45 ustawy o finansach publicznych,

Zakres i sposdb przeprowadzenia kontroli merytorycznej nie wynika z przyjetych uregulowan
wewnetrznych. Zgodnie z niepisanymi zasadami, dowdd ksiegowy jest sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym przez dyrektora jednostki.

Zakres i sposéb przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej nie wynika z przyjetych
uregulowan wewnetrznych. Zgodnie z niepisanymi zasadami, dowdd ksiegowy jest
sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gloéwnq ksiegowq ZEAS a w
przypadku jej nieobecnosci przez kierownika ZEAS.

Zakres i sposéb przeprowadzenia wstepnej oceny zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym i celowosci zaciqgania zobowiqzar nie zostat okreslony w
przyjetych uregulowaniach wewnetrznych.

Jednostka nie dokonata uregulowania zasad kontroli wewnetrznej , co narusza art. 44 i 47
ustawy o finansach publicznych. W jednostce znajdujq sie jedynie wytyczne dotyczqce
budowy systemu kontroli w jednostkach sektora finanséw publicznych.

W wyniku kontroli stosowania art.45 ustawy o finansach publicznych w zakresie procedury
wstepnej  oceny zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i
celowosci zaciqgania zobowiqzan stwierdzono, ze na dokumentach ksiegowych brak podpisu
gléwnego ksiegowego potwierdzajqcego dokonanie kontroli w wymienionym zakresie.

Projekt planu finansowego na rok 2008 zatwierdzony przez dyrektora nie zawierat planu
wydatkéw w zakresie placowym (§ 3020, 4010, 4110, 4040, 4120, 4440) oraz projektu planu
dla rachunku dochoddéw wilasnych, co narusza przepisy rozporzqdzenia Ministra Finanséw z
dnia 29.06.2006r. w sprawie szczegdlowych zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania
przy przeksztatcaniu w innq forme organizacyjno-prawnq (Dz.U. nr 116, poz. 783 z pézn.zm.).
W wyniku kontroli zgodnosci zmian w planach finansowych jednostki stwierdzono brak
chronologii dat dokonania zmiany oraz wniosku o dokonanie zmiany (wniosek z datq
pozniejszq niz zmiana).

10. Jednostka nie ksieguje zobowiqzan, ktérych podstawq jest faktura, rachunek inny dokument,

11.

12.

pod datq otrzymania dokumentu lecz dopiero pod datq dokonania plamosci. Faktura jest
zalqcznikiem do wyciqgu bankowego, dekretacja zaréwno kosztu jak i wydatku jest
umieszczana na fakturze. Powyziszy sposéb ewidencjonowania narusza art.17 pktl ust 2
ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérym w ksiegach rachunkowych ujmuje sie
wszystkie etapy rozliczen poprzedzajqce ptatnosé dochoddw i wydatkéw, jak réwniez zasady
ewidencji ksiegowej na koncie ,, 201" zawarte w rozporzqdzeniu Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm).

Na podstawie analizy prawidtowosci ujecia zobowiqzan z tytutu delegacji stwierdzono, ze w
trakcie miesiqca nie ksigguje sie zobowiqzah z tego tytulu, i nie uzywa sie konta ,, 2347 -
pozostale vozrachunki z pracownikami, co jest sprzeczne z zasadami wynikajacymi z
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U nr 142, poz
1020 z 2006r. z pézn.zm).

Jednostka nie opracowata jednolitych zasad dotyczqcych zlecania wyjazdu stuzbowego oraz
Jjego rozliczania. Czes¢ regulacyi umieszczono w Instrukcji obiegu i kontroli dowodow a czesé
w Instrukcji kasowej. Zgodnie z Instrukcjq obiegu i kontroli, dla ewidencji przebiegu pojazdu
stosowany jest druk ,, Ewidencji przebiegu pojazdu” wraz z wnioskiem o zgode na uzycie
samochodu prywatnego. Stosowane zasady sporzqdzania i zatwierdzania ewidencji oraz
sktadania wnioskéw nie wynikajq z regulacji wewnetrznych. Zgodnie z przyjetymi przez
Jednostke zasadami  okreslonymi w Instrukcji Kasowej wystawienie polecenia wyjazdu
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nastepuje na podstawie decyzji kierownika ZEAS, rozliczenie kosztéw dokonywane jest w
terminie 14 dni od daty zakoviczenia podrézy, kwote do wyplaty zatwierdza kierownik ZEAS.
Powyzsze regulacje nie zostaly dostosowane do potrzeb jednostki.

13. Nie wszystkie dokumenty ksiegowe sq zatwierdzone przez upowaznione osoby. Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych nie okresla zasad sporzqdzania i zatwierdzania
dokumentdw polecenia ksiegowania. Na podstawie kontroli wybranej préby dokumentéw
stwierdzono, ze dowody nie zostaly podpisane przez osobe sporzqdzajacq oraz zatwierdzone
przez dyrektora jednostki.

14. Na podstawie analizy prawidlowosci stosowania klasyfikacji budzetowej stwierdzono, ze
wydatki z tytutu zaplaty za konserwacje kserokopiarki zaklasyfikowano zrealizowane na
podstawie faktury nr 05/05/08 z dnia 8.05.2008r. zaklasyfikowano do § 4300 — zakup ustug
pozostalych, zamiast do § 4270 — zakup ustug remontowych.

I5. W wyniku kontroli terminowosci regulowania zobowiqzan stwierdzono, ze zobowigzanie w
kwocie 23,57 zt z tytutu zakupu benzyny na podstawie faktury nr W100/171/2008 z dnia
28.05.2008r. z terminem platnosci 4.06.2008r., zostato uregulowane po terminie, 4. dnia
9.06.2008r.

Na podstawie ustaler: kontroli zalecam:

1. Zgodnie z art. 4 ustawy o rachunkowosci kierownik jednostki jest odpowiedzialny za
opracowanie i wprowadzenie zasad polityki rachunkowosci dostosowanych do potrzeb
Jednostki. W zwiqzku z powyzszym dyrektor obowiqzany jest wprowadzié wymagane
regulacje w zakresie wynikajacym z art. 10 ustawy o rachunkowosci oraz zapewnié¢ ich
nalezyte stosowanie, o czym mowi art. 4 ust 5 ustawy o rachunkowosci.

2. Opracowaé i wprowadzi¢ regulamin kontroli wewnetrznej wraz procedurami kontroli
finansowej z uwzglednieniem przepiséw art. 35,36,44,45,47 ustawy o finansach
publicznych.

3. Okresli¢ i stosowaé  formalny sposéb potwierdzania przez gléwnego ksiegowego
dokonania kontroli okreSlonej w art. 45 ust 1 i 3 ustawy o finansach publicznych.

4. Sporzqdzajac projekt planu finansowego stosowaé zasady okreslone w rozporzqdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 29.06.2006r. w sprawie szczegélowych zasad gospodarki
Jinansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych
oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawng (Dz. U.
nr 116, poz. 783 z pézn.zm.).

5. W zakresie ewidencji zobowiqzan stosowaé zasady wynikajqce art.17 pktl ust 2 ustawy o
finansach publicznych oraz w rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa,
budzetéw jednostek samorzaqdu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm), ij. ksiegowaé zobowiqzanie pod
datq wplywu faktury do jednostki lub pod datq sporzqdzenia dokumentu stanowiqcego
podstawe dokonania wyplaty (listy plac).

6. W zakresie ewidencji na koncie ,, 234" stosowaé przepisy rozporzqdzenia Ministra
Finanséw z dnia 28.08.2006r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci i plandéw
kont budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niekt6rych
Jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. 142 poz. 1020 z péén.zm.).

7. Dokona¢ aktualizacji Zasad obiegu i kontroli dokumentéw, regulacje dostosowaé do
wlasnej struktury organizacyjnej i potrzeb wynikajqcych z uwarunkowaé indywidualnych,
umiesci¢ zasady sporzqdzania i komtroli wszystkich stosowanych dokumentéw a w
szczegolnosci nalezy:

- opracowac¢ jednolite i calo§ciowe zasady dotyczqce zlecania wyjazdu stuzbowego,
dokumentowania poniesionych kosztéw oraz rozliczania wyjazdu. W procedurze
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nalezy okresli¢c stosowane przez jednostke dokumenty, w tym druk polecenia
wyjazdu stuzbowego, ewidencje przebiegu pojazdu, wniosek o wyrazenie zgody na
uzycie samochodu prywatnego i wszystkie inne stosowane dokumenty, zasady
obiegu i kontroli stosowanej dokumentacji.
- opracowac zasady sporzqdzania, kontroli i zatwierdzania dokumentéw PK,
- Okreslic zasady dokomywania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
dokumentéw.

8. W zakresie klasyfikacji budzetowej stosowaé zasady wynikajace z rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 14.06.2006 w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze #rédet zagranicznych
(Dz.U. Nr 107, poz. 726 z péz. zm.).

9. Stosowa¢ art. 35 ust 3 ustawy z dnia 30.06.2005¥. o finansach publicznych, tj. platnosci
realizowac w terminach wynikajqcych z zaciqgnietych zobowiqza.

Sprawozdanie z realizacji zaleceri pokontrolnych przedstawié¢ w terminie 21 dni od
otrzymania niniejszego pisma.




