Protokot

Na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Wozniki z dnia 11.01.2011, w
dniach 18-19 126 .01.2011r. przeprowadzono kontrole w:

Przedszkolu w Psarach

przez mgr Soni¢ Moj — Rudzinska.

Kontrola objeto :
— realizacj¢ zalecen pokontrolnych wydanych po kontroli, ktéra odbyta sie w roku 2009,
— wprowadzone procedury w zakresie kontroli zarzadczej,

— prawidlowosci dokonywania wydatkow biezgcych miesiecy IX i X 2010r. , wydatkéw
na wynagrodzenia pracownikéw obshugi,

— prawidlowosci sporzadzenia oraz zgodnosci z ewidencjg ksiegowg sprawozdan
budzetowych za okres III kwartatu 2010r.,

— zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentami Zrodtowymi.

Jednostka  obstugujaca pod wzgledem finansowo-ksiegowym jest Zesp6t
Ekonomiczno — Administracyjny Szkét 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, zlozyla wniosek o
przedtuzenie kadencji dyrektora. Kadencja zostala przedhizona do 31.08.2012. Dnia



1.10.2002 r. dyrektorowi udzielono pelnomocnictwa do skiadania o$wiadczeri woli w
imieniu Gminy i zaciggania 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 wydatkow
w wysokosci Srodk6w przewidzianych w planie finansowym.

Realizacja zalecen pokontrolnych

Dnia 23.12.2009r. Burmistrz Miasta Wozniki wydal zalecenia pokontrolne dotyczace
kontroli, ktéra odbyta si¢ w dniach 9-13.11.2009r. Zalecenia dotyczyty:

— wprowadzenia regulacji polityki rachunkowosci w zakresie wynikajacym z art. 10
ustawy o rachunkowosci oraz zapewni¢ ich nalezyte stosowanie,.

— opracowania i wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej wraz procedurami
kontroli finansowej z uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych.

— okreslenia i stosowania  formalnego sposobu potwierdzania przez gléwnego
ksiegowego dokonania kontroli okreslonej w ustawie o finansach publicznych.

— sporzadzania projektu planu finansowego zgodnie z zasadami okreSlonymi w
obowigzujacym wowczas rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 29.06.2006r. w
sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy
przeksztatcaniu w inng forme¢ organizacyjno-prawna (Dz.U. nr 116, poz. 783 z
poZn.zm.).

— stosowaniu zasad wynikajacych z art.17 pktl ust 2 ustawy o finansach publicznych
oraz w rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z p6zn.zm), tj. ksiegowania
zobowigzanie pod datg wptywu faktury do jednostki lub pod data sporzadzenia
dokumentu stanowigcego podstawe dokonania wyplaty (listy ptac).

— stosowania przepiséw obowiazujacego wowczas rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 28.08.2006r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci i planéw kont
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
Jjednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. 142 poz. 1020 z p6zn.zm.).

— aktualizacji Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, regulacje dostosowaé do wiasnej
struktury organizacyjnej i potrzeb wynikajacych z uwarunkowaé indywidualnych,
umiesci¢ zasady sporzadzania i kontroli wszystkich stosowanych dokumentéw w
zakresie wynikajacym z protokotu kontroli.

Pismem z dnia 21.01.2010r. Dyrektor Przedszkola w Psarach udzielit odpowiedzi na
wystapienie pokontrolne, w ktérym poinformowal, Ze zostang podjete niezbedne dziatania w
celu usuniecia wykrytych nieprawidtowosci. Pismo nie precyzowato szczegdtow podjetych
dziatan.
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Na podstawie kontroli prawidtowosci wykonania zalecen stwierdzono:

1. Zarzadzeniem nr 1/2010 z dnia 4.01.2010r. jednostka wprowadzita Procedury kontroli
finansowej — zaktadowy plan kont (akta kontroli str. 1-9) . Zarzadzenie powotuje sie
na podstawe prawng ktérg bylo rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz.U. 142, poz. 1020), ktére przestaly obowiazywaé
z dniem 1.08.2010r. W okresie od sierpnia do chwili obecnej nie dokonano
aktualizacji procedury.

Procedura okresla w szczegdlnosci :

- rok obrotowy jako okres od 1.01-31.12 kazdego roku kalendarzowego,

- okresy sprawozdawcze jako — miesigc, kwartat, péirocze, rok,

- zapisy ksiggowe dokonywane sa metodg komputerowg w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szk6t w Woznikach, nie podano nazwy programu, wersji i producenta
oraz wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, opisu systemu
przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera -
opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w
zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji,

- zasady wyceny pasywow i aktywow, brak zasad ustalania wyniku finansowego.

2. Zarzadzeniem nr 1b/2010 z dnia 8.01.2010r. (akta kontroli str. 10) jednostka okreslita
sposOb potwierdzania przez gléwnego ksiegowego dokonania kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Przedszkola w Psarach,
dla ktorego obstuge finansowo-ksiggowg prowadzi ZEASMiG.

3. Zarzadzeniem nr 2/2010 z dnia 4.01.2010r. jednostka wprowadzita Instrukcje obiegu o
kontroli dokumentéw ksiegowych (akta kontroli str. 11-18), okreslajagca w
szczegolnosci jednolite i catosciowe zasady dotyczace zlecania wyjazdu stuzbowego,
dokumentowania poniesionych kosztow oraz rozliczania wyjazdu oraz zasady
sporzadzania, kontroli i zatwierdzania dokumentéw PK. W zarzadzeniu nie uchylono
obowigzywania Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola w Psarach z dnia 30.09.2003r. Zalacznikami do
Instrukeji sg: Instrukcja Inwentaryzacyjna i Kasowa.

4. W zwiazku ze zmiang ustawy o finansach publicznych dokonano rozszerzenia pojecia
kontroli wewnetrznej. Zapisy ustawy z dnia 27.08.2009r. méwig o pojeciu kontroli
zarzadczej jako og6lu dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji w celéw i
zadan sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. W tym celu
Zarzadzeniem nr 7/2010 Dyrektora Przedszkola w Psarach z dnia 24.03.2010r.
wprowadzono instrukcje w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej (akta kontroli str. 28-33).
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Realizacja zalecefi w zakresie ewidencji ksiegowej opisana zostala w czesci ,.kontrola
wydatkéw oraz dokumentacji ksiggowej” niniejszego protokotu.

W zakresie gospodarki finansowej w jednostce obowigzuja dodatkowo:

1. Przyjecie oznakowania ksigg rachunkowych prowadzonych w programie Ksiegowosé
OPTIVUM - Zarzadzeniem nr 6 Dyrektora Przedszkola z dnia 28.10.2009r.

2. Instrukcj¢ w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS w
zakresie wydatkow strukturalnych - Zarzgdzeniem nr 2 Dyrektora Przedszkola w Psarach z
dnia 23.03.2009r. Podstawa prawna nie zostata zaktualizowana w zwigzku z wprowadzeniem
rozporzadzen wykonawczych do ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych.

Standardy kontroli zarzgdczej

Na podstawie art.69 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych dyrektor
szkoty wprowadzil standardy kontroli zarzadczej w Przedszkolu w Woznikach. Standardy
obejmuja nastgpujgce obszary: srodowisko wewnetrzne, zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy
kontroli, informacj¢ i komunikacje oraz monitorowaniec i ocene. W $rodowisku
wewngetrznym zwrOocono uwage na uczciwos¢ i kompetencje zawodowe, strukture
wewngtrzng, zadania wrazliwe i powierzenie uprawnien. W tym celu pracownicy:

— zapoznawani sg z instrukcjami z zakresu przestrzegania przepiséw prawa i dyscypliny
pracy i potwierdzajg ich znajomos¢ podpisem,

= pracownicy sg zatrudniani zgodnie z wymogami kompetencyjnymi,
- pracownicy posiadaja zakresy czynnoSci.

Zarzgdzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie celow,
obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka. Kierownictwo nie
rzadziej niz raz do roku dokonuje identyfikacji ryzyk zwigzanego z poszczegdlnymi celami i
zadaniami. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie w celu okreslenia mozliwych
skutkéw i okreSlenia akceptowalnego poziomu ryzyka. Dyrektor okresla dziatania, ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia ryzyka.

Jednostka nie posiadata zidentyfikowanych celéw i zadan a dyrektor nie dokonat
identyfikacji ryzyka zewnetrznego i wewngtrznego oraz akceptowalnych pozioméw ryzyka.

W dalszej czesci procedury okreslono szczegGtowo mechanizmy kontroli. W ramach kontroli
dyrektora raz w roku dokonywana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej. Dyrektor nie
przeprowadzit samooceny. Procedury kontroli zarzadczej realizowane sg szczegdlowo przez
poszczegblne instrukcje finansowe, nie wymieniono natomiast pozostalych uregulowan
dotyczgcych sfery struktury jednostki oraz pozostatych zakreséw merytorycznych.
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Gospodarka finansowa

Plany finansowe na rok 2010

Zatozenia do planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw zostaly opracowane i
zatwierdzone przez dyrektora jednostki (brak daty). Zatozenia obejmowaly wydatki rzeczowe
jednostki. Projekt planu finansowego jednostki opracowano i zatwierdzono dnia 3.11.2009r.
zaktadal wydatki w kwocie 176.499,- zt oraz dochody w kwocie 7.650 zi.

Plany finansowe zachowujace zgodno$¢ z uchwatg budzetowa Gminy Wozniki na rok
2010r., ktora zostata podjeta dnia 7.01.2010r. Uchwata nr 374/XXXVI1/2010 Rady Miejskiej
w Woznikach. zostaly zatwierdzone przez dyrektora dnia 11.01.2010r.

Plan wydatkow i dochodéw przedstawiat si¢ nastepujaco (akta kontroli str.69-72).

Wydatki rozdziat 80104 176.499,-
Dochody rozdziat 80104 6.000,-

Do dokonywania zmian w planach jednostki w zakresie przesunie¢ pomiedzy rozdzialami i
paragrafami jednego dziatu zostat upowazniony dyrektor jednostki na podstawie
upowaznienia Burmistrza Woznik udzielonego Zarzadzeniem nr 1/2010 z dnia 8.01.2010r. w
zwigzku z Uchwalg nr 374/XXXV1/2010 Rady Miejskiej w Woznikach.

W okresie IX i X nie dokonywano zmian w planach finansowych placéwki.

Kontrola wydatkéw oraz dokumentacji ksieggowej

Kontroli poddano wydatki jednostek wykonane w miesigcach wrzesien i pazdziernik
2010.

1. Kontrolg przeprowadzono na prébie dowodéw ksiggowych o nr 116-147. Kontrola
objeto zgodnos¢ realizowanych platnosci wynikajacych z wyciagéw bankowych z podstawa
zaciggnigcia zobowigzania, tj. faktura, rachunkiem. Sprawdzono w szczegdlnosci:

— terminowos¢ dokonywania platnosci,

— zgodnos¢ kwot zobowigzan i wydatkdow,

— prawidlowos¢ realizowania przelewéw, tj. zgodno$¢ numeréw kont bankowych
wynikajacych z faktur z kontem bankowym realizowanego przelewu,

— zgodnos¢ przyjetej klasyfikacji kosztu i wydatku.

2. W wyniku przeprowadzonej analizy stwierdzono, Zze zobowiazanie w kwocie
179,97 71 wynikajace z faktury 193/09/2010K z dnia 30.09.2010r. (dow. 138) zostato
opfacone po terminie, ktéry uptynat dnia 14.10.2010r. Faktura wplynela do ZEASMiG dnia
13.10.2010, natomiast ptatnosci dokonano dnia 18.10.2010r. Powyzsze narusza procedury
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kontroli zarzadczej oraz art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach
publicznych dotyczace terminowosci regulowania zobowiazar.

3. Na podstawie kontroli prawidlowosci stosowania klasyfikacji budzetowej nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

4. Na znak kontroli w trybie art. 54 ustawy z dnia 27.08.2009r. realizowanej przez
gléwnego ksiggowego kazdy dokument oznaczany jest pieczatks ,,zobowiazania wynikajace
z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki”, data i podpisem .

5. Zobowigzania, ktérych podstawa jest faktura, rachunek inny dokument ksieguje sie
pod data otrzymania dokumentu. Faktura jest zatgcznikiem do dokumentu Pk, dekretacja
kosztu jest umieszczana na fakturze.

6. Na podstawie kontroli wybranej proby dokumentéw stwierdzono, ze dowody Pk sg
przez Dyrektora, sprawdzone przez gtéwnego ksiegowego.

7. Na podstawie analizy prawidlowosci ujecia zobowigzan z tytulu delegacji
stwierdzono, si¢ zobowigzania sa ksiegowane z wykorzystaniem konta ,234” - pozostale
rozrachunki z pracownikami. Obroty konta 234 na dzien 31.10.2010r. wykazaly stan 45,14,
co jest zgodne z kwotg zrealizowanych wydatkéw w rozdz. 80104 i 80146 § 4410.

8. Jednostka dokonata zakupu herbaty dla pracownikéw na kwote 48,36 zt (dowdd
160). Zakup zostat zaklasyfikowany do rozdz. 80104 § 3020-wydatki osobowe nie zaliczane
do wynagrodzen. Z paragrafu tego dokonuje si¢ wydatkéw na $wiadczenia rzeczowe dla
pracownikow, ktére wynikaja z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Przepisy
bezpieczenistwa i higieny pracy nie nakladaja na pracodawce obowiazku przyznania
pracownikom $wiadczen w postaci herbaty. Wobec powyzszego wydatki byly bezzasadne.

2. Sprawozdawczo§¢
Jednostka sporzadza sprawozdania Rb-28, Rb-27, Rb-Z, Rb-N. Kontrola szczegOtowa
objeto prawidlowos¢ oraz zgodnosé z ksiegami rachunkowymi sprawozdafi RB-27 i Rb-28 z

okresu IX i X 2010r.

W sprawozdaniu miesigcznym Rb — 28S (akta kontroli str. 19-21) za dziewie¢ miesigcy
wykazano wydatki w nastepujacych wysokosciach:

Wydatki zobowigzania
80104 135.847,02
80146 604.35
Razem 136.451,37

- kwoty wydatkéw sa zgodne z ewidencjg wydatkéw prowadzong na kartach wydatkéw
ksiegi glownej programu komputerowego,

- wykazane w sprawozdaniach plany zgodne ze zmianami ,

- wykazane wydatki odpowiadaja wydatkom ewidencjonowanym na kartach wydatkow,

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

- stan zobowigzan na dzien 30.09.2010r.jest zgodny z saldem konta ,,201”.
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Sprawozdanie Rb-28S z wydatk6w na program ,,Ku przysztosci”

Wydatki zobowigzania
85495 0.00 3.100,00
0,00 3.100,00

W sprawozdaniu Rb — 278 (akta kontroli str. 22-23 ) za dziewie¢ miesiecy wykazano :

Dochody

75814 202,92

80104 4.755.00
Razem 4.957,92

co jest zgodne z ewidencjg ksiegowa zrealizowanych dochoddw. Ewidencja konta ,,221”
wykazuje obroty Wn i Ma w 1acznej kwocie 4.957,92 zt.

Sprawozdania zostaty podpisane przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.
Sprawozdanie Rb-Z za III kwartal sporzadzono negatywnie (akta kontroli str. 24-25).

W sprawozdaniu Rb-N za III kwartat (akta kontroli str. 26-27). w poz. N3.2 wykazano kwote
31.950,99 z4, co jest zgodne ze stanem kont bankowych ,,130” - saldo Wn 31 950,99

Stany kont
Salda kont ksiegi glownej na dzieri (akta kontroli str. 41-43).30.09.2010r.:

Konto ,,101” — Kasa
Saldo 0

Konto ,,130” — Rachunek biezgcy
Saldo Wn 31.950,99
co jest zgodne z WB nr 69 na dzier 30.09.2010r.

Konto ,135” — Rachunek ZFSS
Saldo Wn 2.701,39
co jest zgodne z WB nr 11 na dzien 30.09.2010r



Konto ,,201” — Rozrachunki 7 dostawcami i odbiorcami
Saldo 0

Konto ,,222” — Rozrachunki 7 tytutu dochodéw budietowych
Saldo Wn 4.095,56

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

Konto ,,225” — Rozrachunki 7 budzetem
Saldo 0

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

Konto ,,231” — rozrachunki z tytutu wynagrodzer
Saldo 0

Salda kont syntetycznych zgodne z saldami kont analitycznych.

Wynagrodzenia osobowe

Podstawg naliczania wynagrodzeri pracownikéw obstugi jest Regulamin
wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w Przedszkolu w Psarach
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 3/2009 dnia 15.06.2009r. (akta kontroli str. 34-40).
Pracownik nie zostal zapoznany z regulaminem. W okresie XI i X 2010r. w jednostce
zatrudnionyeh byle- jeden pracownik.

Wynagrodzenie p. |} }EEEEEB pracovwnicy zatrudnionej w wymiarze etatu na
stanowisku || vstalono na podstawie angazu z dnia 24.02.2009r., przyznajacego

wynagrodzenie zasadnicze w IV kategorii zaszeregowania. Dodatkowo wyplacono dodatek
stazowy w wysokosci [liwynagrodzenia zasadniczego. Angaz nie okresla przystugujacych
dodatkéw i ich wysokosci (dodatku stazowego). Przyjeta kategoria zaszeregowania oraz
wysokos¢ wynagrodzenia jest zgodna z tabelg nr 1 okreslajaca maksymalny miesieczny
poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz tabela nr 2 stanowigcg wykaz stanowisk i
maksymalnych kategorii zaszeregowania stanowiacych zataczniki do regulaminu.
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W miesigcu pazdzierniku pracownikowi przyznano nagrode z okazji Dnia Edukacji
Narodowej, co zostato potwierdzone pismem w teczce osobowej pracownika.

Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono. Protokét sporzadzono w dwodch
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowane;j.
Poinformowano kierownictwo jednostki kontrolowanej o prawie wniesienia zastrzezesi lub
wyjasnien do ustalen protokofu w ciagu 7 dni od daty podpisania protokotu. Stwierdzone w
toku kontroli nieprawidtowosci byly na biezaco omawiane z zainteresowanymi
pracownikami.

Powyzszy protokoét strony omowity w dniu 23.02.2011r. w siedzibie jednostki.

Dyrektor Przedszkola w Psarach Kontrolujgcy
g Zoi. C/\) o (ho - Quolaiuglea
mgr  Bozena Zok mgr Sonia Moj-Rudzirnska
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