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1. Oznaczenie zadania kontrolnego

Niniejsza kontrola zostala oznaczona przez firme Audit & Consulting Zakiewicz Andrzej
symbolern:
K5/PLE/TWARDOGORA/2008

Zadanie zostalo wykonane na podstawie umowy Nr FNP-33600/1/SK/2009 7z dnia 8.07.2009 r.

pomigdzy Gming Twardogéra reprezentowana przez Pana Jana Dzugaja — Burmistrza, przy
kontrasygnacie Pani [zabeli Klosowskiej — Skarbnika i firmg Audit&Consulting Zakiewicz Andrzej
z siedzibg we Wroclawiu. Umowa dotyczy przeprowadzenia kontroli, o ktore] mowa w art. 187 ust.
[- 3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2005 Nr 249, poz. 2104 ze zm.) w Miejskim
Przedszkolu z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogérze za rok 2008, W szczegolnosei badaniem
obj¢to nastgpujgee zagadnienia:

» Prawidlowos¢  prowadzenia dokumentacji  (polityka rachunkowosei, zarzadzenia
kierownictwa jednostki w zakresie rachunkowosci i innym obszardw istotnych dla jednostki
finanséw publicznych, w tym dotyczacych procedur kontroli finansowej);

» Prawidlowos¢ i terminowo$¢ opisywania i wprowadzania do ewidencji dowodéw
ksiggowych;

» Celowos¢ zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow, w tym wydatkdw

z tytubu wynagrodzert oraz ich zgodno$é z planem finansowym jednostki;

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz terminowogé ich przedkladania do Gminy;
Terminowos¢ prowadzenia rozliczen z ZUS oraz urzedem skarbowym:;

Kontrola gospodarki kasowej oraz rozliczanie delegacii;

»  Wydatki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Y v v

W ramach kontroli przeprowadzono analize dokumentacji finansowej tj. dokumentow -
zrodlowych, wyciggoéw bankowych i innych zestawien oraz sprawozdan budzetowych, jak rowniez
uzyskano wyjasnienia od gléwnej ksiegowej jednostki Pani Ireny Trenkiel oraz innych
pracownikow ksiggowoscei, jak tez kierownika jednostki Pani Anny Wrzesniackiej. Kontrola zostata
przeprowadzona w dniu 15.12.2009 r. w siedzibie jednostki, gdzie sg przechowywane ksiegi
rachunkowe Przedszkola, przez Pana Andrzeja Zakiewicza — numer zaswiadczenia o zlozeniu z
wynikiem pozytywnym egzaminu panstwowego na audytora wewngtrznego: 1806/2005 oraz Pania
Matgorzatg Kadzielska, na podstawie upowaznien Nr 281/2009 i 282/2009 z dnia 01.09.2009 r.
wydanych przez Burmistiza Miasta i Gminy Twardogéra. Sprawozdanie zostalo sporzgdzone w
dniach 16-19 grudnia 2009 r. Niniejsza kontrola wypetnita wymég art. 187 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 2005 Nr 249 poz. 2104 ze zm.).

2. Zwiezly opis dziatania Miejskiego Przedszkola w Twardogérze

Migjskie Przedszkole z Oddzialem Matego Dziecka w Twardogérze dziata na podstawie ustawy
z dnia 7.09.1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. Nr 95 poz.425 z 1991 . ze. zm.) oraz Uchwaly nr
38/IX/91 Rady Miasta i Gminy Twardogéra z dnia 13.02.1991 r. w sprawie utworzenia gminngj
Jednostki organizacyjnej o nazwie Przedszkole Migjskie. Na mocy Uchwaly z dnia 12.06.1992 r. Nr
94/XXV/92 Rady Miasta i Gminy w Twardogérze zlikwidowano Ziobek Miejski z dniem
31.08.1992 r.; na bazie zlikwidowanego ztobka utworzono w Przedszkolu Oddzial Dzieci Matych.

Skontrolowano Statut jednostki, ktorego aktualna wersja zostala przygotowana na mocy
Uchwaty 3/2007-2008 Rady Pedagogicznej Miejskiego Przedszkola z Oddzialem Matego Dziecka
w Twardogorze z dnia 22.10.2007 r. w sprawie uchwalenia statutu Miejskiego Przedszkola z
Oddriatem Matego Dziecka. Dokument opisuje wszysikie zagadnienia istotne z punktu widzenia
funkcjonowania placowki oswiatowej, w szczegdlnosci cele i zadania jednostki, organy przedszkola
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(dyrektor, rada pedagogiczna, rada rodzicow) oraz zasady ich wspéldziatania. Statut opisuje
réwniez organizacje przedszkola, zasady przyjmowania dzieci, organizacje pracy wychowawczej,
dydaktycznej i opiekunczej oraz szezegOtowe zadania wszystkich grup pracownikow jednostki.

Dyrektorem Przedszkola jest Pani Anna Wrzesniacka, co stwierdzono na podstawie Aktu
Powolania na stanowisko Dyrekiora Micjskiego Przedszkola z Oddziatem Malego Dziecka w
Twardogérze z dnia 25.05.2006 r. Z dniem wydania powotania Pani Wrzesniacka objela stanowisko
dyrektora placéwki na okres 5 lat szkolnych tj. do dnia 31.08.2010 r.

Gléwng ksiegowa jednostki jest Pani Irena Trenkiel, na podstawie umowy o prace z dnia
1.09.1991 na czas nicokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy. Stwierdzono rowniez, ze na
podstawie Zarzadzenia Nr 2/2007 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddzialem Matego Dziecka
w Twardogérze z dnia 4.06.2007 r. Pani Trenkiel otrzymata powierzenie obowigzkow gléwnego
ksiggowego badanej jednostki, co stanowi wypetnienie zapisow art. 44 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 2005 Nr 249 poz. 2104 ze zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci (Dz.
U. 2002 Nr 76 poz. 694). Na podstawie udostepnionej dokumentacji stwierdzono, ze Pani Trenkiel
spetnia art, 45 ust. 2 pkt. 3 i 4 przywolane; wezesnie] ustawy o finansach publicznych. W tym
zakresie uwag nie wniesiono.

3. Organizacja rachunkowosci Przedszkola

Ustawa o rachunkowosci (Dz. U. 2002 r. Nr 76 poz. 694 ze zm.} w art. 4 wskazuje, iz kazda
Jednostka, w tym Miejskie Przedszkole z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogérze, jest
zobowigzana do stosowania zasad rachunkowosci w spos6b prawidlowy, zapewniajac rzetelne i
jasne przedstawienie sytuacii majatkowej i finansowej, w szczegélnosci wyniku finansowego. Ta
sama ustawa w art. 10 wskazuje jakie informacje powinny byé zawarte w dokumentacji okreslajgcej
przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, W tym kontekscie dokonano kontroli funkcjonujacej w
jednostce dokumentacji. Do kontroli przedstawiono:
> Zarzgdzenie Nr 3 z dnia 1.12.2008 r. Dyrektora Miejskiego Prredszkola 7 Oddzialem Matego

Dziecka w Twardogdrie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci; dokument

opisuje nastgpujace istotne zagadnienia:

o Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym miejsce prowadzenia ksigg i
okreslenie roku obrotowego, jak tez metody i terminy inwentaryzowania skladnikow
majatkowych;

o Obowigzujace metody wyceny aktywodw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego;

o Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

- Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych;
»  Opis systemu komputerowego rachunkowosci;

o System ochrony danych w jednostce;

o Zaktadowy plan kont wraz z opisem kont.
> Zarigdzenie Nr 3/2007 Dyrektora Miejskiego Przedszhola 7 Oddziatem Malego Dziecka w

Twardogdrze z dnia 4.06.2007 r. w sprawie procedur kontroli Sinansowej w Miejskim
Przedszkolu 7 Oddziatem Malego Dziecka w T'wardogdrze; wraz z zatacznikami:

o Wzory podpiséw i wykaz 0sob upowaznionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem
formalno —rachunkowym;

o Wzory podpisdw i wykaz osob upowaznionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem
merytorycznym,

o Wzory podpiséw i wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych.
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» Zarzqdzenie Nr 4 Dyrektora Miejskiego Przedszkola 7 Oddzialem Malego Dziecka w
Twardogorze 7 dnia 4.06.2007 r. w sprawie akceptowania dokumentacji finansowo —
ksiggowej w Miejskim Przedszholu 7 Oddziatem Malego Dziecka w Twardogorze;

» Zarzgdzenie Nr 172005 Dyrektora Miejskiego Przedszkola 7 Oddzialem Malego Dziecka w
Twardogdrze 7 dnia 1.12.2005 r. w sprawie wprowadzenie instrukcji obiegu, hontroli
dokumentow ksiggowych;

» Zarzqdzenie Nr 3/2005 Dyrcktora Miejskiego Prredszkola 7 Oddzialem Malego Dziecka w
Twardogorze 7 dnia 1.12.2005 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowejs

» Zarzqdzenie Nr 4/2004 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddzialem Malego Dziecka w
Twardogorze 7 drnia 15.04.2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

Ponadto do kontroli przedstawiono:

» Zarzgdzenie Nr 1 Dyrektora Miejskiego Priedstkola 7 Oddzialem Malego Dziecka w
Twardogérze z dnia 4.06.2007 r. w sprawie wprowadzenie instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych
7 nielegalnych lub nieujawnionych irodet oraz finansowaniu terroryzmit,

Do przedstawionego zestawu dokumentéw opisujacych organizacje rachunkowosci Przedszkola
w Twardogdrze zasadniczych uwag nie wniesiono. Wypetnione zostaly wszystkie zapisy art. 10
przywolanej juz ustawy o rachunkowosci, jak réwniez przepisy art. 47 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 2005 Nr 249 poz. 2104 ze zm.) w zakresie procedur kontroli finansowej 1
upowaznien do ich wykonywania.

Zgodnie z dokumentacja i stanem faktycznym ksiegi rachunkowe sa prowadzone w siedzibie
jednostki przy ul. Grunwaldzkiej 1 w Twardogérze w technice komputerowo- recznej (w technice
recznej s prowadzone ksiggl inwentarzowe). Do przetwarzania danych od dnia 13.05.1999 r. jest
wykorzystywany program finansowo — ksiggowy zakupiony w firmie UNIKOM s.c. Systemy
Komputerowe M. Zelazko, S. Zelazko 55-100 Trzebnica. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory
zapisdw ksiggowych, obrotdw i sald, ktore tworza:

» Dziennik,

Ksiege gltéwna,
» Ksiggi pomocnicze,
» Zestawienia obrotow i sal kont ksiegi gtownej 1 kont ksiag pomocniczych

v

7 systemu komputerowego sa sporzadzane wszystkie niezbedne wydruki, w szczegélnosci
zestawienie obrotéw i sald, co jest zgodne z art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowodci (Dz. U. 2002 Nr
76 poz. 694 ze zm.). Stwierdzono, ze zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych
sq powiazane z zapisami chronologicznymi. Zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku
chronologicznym dzienn po dniu sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem
kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszezegdlnych
miesigcach i calym roku obrotowym. Ustalono, ze ksiggi rachunkowe sg prowadzone w sposob
zgodny z zapisami art. 15 ustawy o rachunkowosci oraz art. 24 tej samej ustawy (sg prowadzone
rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco). W tym zakresie uwag nie wniesiono.

4. Kontrola kosztow Miejskiego Przedszkola w Twardogorze

5.1. Plan finansowy

Jednym z clementéw kontroli byla weryfikacja wykonania 5 % wydatkéw, na podstawie art.
187 ust. 2 i 3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2005 Nr 249 poz. 2104 ze zm.). W ramach
zadania dokonano kontroli planu finansowego Miejskiego Przedszkola w Twardogoérze, w celu
zdefiniowania wartosei finansowych, ktdre powinny podlega¢ badaniu. Szczegoly dotyczace planu
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finansowego na rok 2008 zawarto w Tab.1. Do kontroli przyjeto plan finansowy, ze sprawozdania
Rb-30 za okres od poczatku roku do dna 31.12.2008 r.

Tab. 1
Klasyfikacja budietowa Plan po
Dzial | Rozdzial Paragraf zmianach

801 80104 | 3020 | Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 4 273,00
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikdw 954 268,00
4040 | Dodatkowe wynagrodzenia roczne 78 171,00
4110 | Skladki na ubezpieczenia spoleczne 137 945,00
4120 | Skiadki na Fundusz Pracy 26 779,00
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 200,00
4210 | Zakup materialéw 33 700,00
4220 | Zakup zywnosci 182 688,00
4230 | Zakup lekéw i $rodkdw medycznych 100,00
4240 | Zakup pomocy dydaktycznych 4 000,00
4260 | Zakup energii 44 374,00
4270 | Zakup uslug remontowych 5 000,00
4280 | Zakup ushug zdrowotnych 3 740,00
4300 | Zakup uslug pozostatych 40 241,00
4350 | Oplaty z tyt. zakupu ushug dostepu do sieci Internet 669,00
4370 | Oplaty z tyt. zakupu ushug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej 2 275,00
4410 | Podroze stuzbowe krajowe 1 725,00
4430 | Rézne optaty i skladki 1 179,00
4440 | Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczed socjalnych 73 374,00
4740 | Zakup mat. papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen kserografi. 393,00
4750 | Zakup akcesoridw komputerowych, w tym programdw i licencji 4 500,00
Razem 1 599 594,00

Ustalono, ze w ciggu roku nastepowaly zmiany planu finansowego w trybie zgodnym z § 12
Rozporzgdzenia Ministra Finansdéw w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych oraz trybu postgpowania przy
przeksztatcaniu w inna forme organizacyjno-prawng (Dz. U. 2006 Nr 116 poz. 783 ze zm.). Zmian
dokonywano na podstawie Uchwal Rady Miejskie} lub Zarzgdzen Burmistrza. W tym zakresie
uwag nie wniesiono.

5.2. Wydatki rzeczowe (koszty)

Na podstawie danych przedstawionych w Tab. | dokonano kontroli dokumentéw wydatkowych
Przedszkola w Twardogorze za rok 2008, Przy wyborze dokumentéw zastosowano dobor losowy,
ale rowniez starano sie poddaé analizie rdéznego rodzaju zdarzenia gospodarcze (zakup rdznego
rodzaju towardw lub ushug), tak aby odnies¢ si¢ do prawidtowosei kwalifikacji budzetowej tych
zdarzen. Przy ocenie dokumentow kierowano si¢ zaleceniami art. 35 ust. 3 i art. 45 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych (Dz. U. 2006 Nr 249 poz. 2104 ze zm.), art. 21 i art. 22 ustawy o
rachunkowosci (Dz. U. 2002 r. Nr 76 poz. 694 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Finansdw w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. 2006 Nr 107 poz. 726 ze zm.). Wykaz
skontrolowanych dokumentéw zawiera Tab. 2. Do danych zawartych w tabelach konieczne jest
zamieszczenie krotkiego opisu:

> w kolumnie Nr wew. zostal zamieszczony numer nadany prze gldéwng ksiggowa,

» w kolumnie Kontrole zamieszczono informacj¢ o kontrolach wykonanych przez osoby

upowaznione na dokumentach, gdzie: FR oznacza kontrolg¢ pod wzgledem formalnym i
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rachunkowym, M — kontrola merytoryczna, C — kontrola celowosci poniesienia wydatku, D
— dekretacja, Z — zatwierdzenie do wyptaty.

Tab. 2.
Klas. Termin Data Kwota
Lp. | Nrwew. | budz Przedmiot wydatku Kontrole Platnodci platnoscei brutto
1, 11/41 4220 zywnosé M,FR,Z,D,C| 2008-01-231 2008-01-29 | 1 330,00
2. 21/18-19 4210 | naswietlacz do jaj M,FR,Z,D,C | 2008-02-13| 2008-02-07 | 1 155,00
4750 | toner, napeinianie atramentu, ustugi
3. 27/4-5 4300 | informatyczne M,FR,Z,D,C | 2008-02-18 2008-02-05 251,21
4, 29/3 4300 | dozor techniczny M,FR,Z,.D,C | 2008-04-05} 2008-03-12 725,65
5. 38/3 4210 | srodki czystodei M,FR.Z,D,C | 2008-02-25| 2008-02-25 491,36
6. 48/20] 4260 | woda, $cieki M,FR,Z,D,C | 2008-03-13| 2008-03-05| 1 063,90
7. 30/9 1 4260 | energia elektryezna M,FR,Z,D,C | 2008-03-27| 2008-03-12] 1297,76
g 61/71 4370 [ustugi telekomunikacyine M,FR,Z,D,C| 2008-03-26 | 2008-03-20 134,72
9, 72/8 1 4220 zywnoié M,FR,Z,D,C | 2008-04-03 | 2008-03-31 779,87
10. 77/5-6| 4260 |gaz M,FR,Z D,C | 2008-04-16| 2008-04-03 | 3 382,30
4210
1. 101/6-7| 4740 | materiaty biurowe, papier ksero M,FR,Z,D,C | 2008-05-03 | 2008-05-20 165,20
12, 118/5| 4240 | zabawki M,FR,Z,D.C | brak 2008-05-20 1 1 086,00
13. 146/4 | 4750 | abonament na programy FK M,FR,Z,D,C| 2008-06-19 [ 2008-06-19 751,52
14. 159/20 4270 | konserwacja dfwigu towarowego M,FR,Z,D,C | 2008-07-14 | 2008-07-09 183,00
15. 159/1 4220 | zywnosé M,FR,Z.D,C| 2008-07-14| 2008-07-01 | 172255
16. 197/9-10 4210 | moskitiera {okna pionu kuchennego) | M,FR,Z,D,C | 2008-09-03 | 2008-08-27 640,00
17. 200/10| 4210 naczynia kuchenne M,FR,Z,D,C | 2008-09-17| 2008-09-05| 2 440,00
18. 200/9 4210 | tablica informacyjna M, FR,Z,D,C| 2008-09-10| 2008-09-03 878,40
19. 201/8 4280 | badania okresowe pracownikow M,FR,Z,D,C| 2008-09-12| 2008-09-03 | 2 260,00
20. 219/121 4210 $rodki czystosci M.FR,Z,D,C [ 2008-09-25| 2009-09-30 784,98
21. 227/ 4220 | zywnoscé M,FR,Z,D,C | 2008-10-13| 2008-10-03 | 1361,61
22. 235181 4270 | konserwacja kopiarki M,FR,Z,D,C | 2008-10-16| 2008-10-10 213,50
240/13-1 4350
23. 14 4370 | uslugi telekomunikacyjne, Internet M,FR,ZD,C| 2008-10-24| 2008-10-17 158,14
24, 28176 | 4300 | wywoz nieczystoiei M,FR,Z,D,C | 2008-12-11| 2008-12-05 265,68
4210
25, 299/6-7 4740 [ materialy biurowe, papier ksero MFR,Z,D,C | 2008-12-22 | 2008-12-17 221,25
26. 302/24 4210 | kuchnia mikr., krajatnica M,FR,Z,D,C | 2008-12-31| 2008-12-23 569,00
27. |311/1417 4210 | urzadzenie wielofunkeyjne M,FR,Z.D,C | 2009-01-05| 2008-12-30 976,00
28. 311/13 | 4220 | zywnosc M,FR,Z,D,C [ 2009-01-12| 2008-12-30 | 1 139,30
Razem 26 431,90

W trakcie kontroli ustalono, ze dokumenty przechodzg wszystkie niezbedne procedury kontroli,
o ktérej mowa w art. 45 ust. 3 ustawy o finansach publicznych( Dz. U. 2005 Nr 249 poz. 2104 ze
zm.) , jak tez wypelniaja zalecenia art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. 2002 Nr 76 poz.
694 ze zm.). Wszystkie koszty zostaly opisane w kontekscie celowosci poniesienia wydatku, a
zamieszczone opisy sg rzetelne i pozwalaja na stwierdzenie faktycznego przeznaczenia materialow
lub ustug. W ten sposob zostat wypelniony zapis art. 35 ust. 1 i 3 ustawy o finansach publicznych.

Zgodnie z obowigzujaca dokumentacja, w szczegblnosci Zarzgdzeniem Nr 4 Dyrektora
Miejskiego Przedszkola z Oddzialem Matego Dziecka w Twardogorze z dnia 4.06.2007 r, w
sprawie akceptowania dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz stanem faktycznym konirole
merytoryczng przeprowadza Pani Wrzesniacka — Dyrektor Przedszkola a kontrole formalno-
rachunkowg Pani Trenkiel — Glowna ksiggowa. Opisu celowosci wydatku wykonuje Pani Muzyka —
magazynier — intendent, gléwna ksiggowa lub Pani Bernacka — z-ca dyrektora Przedszkola.
Ustalono, ze Pani Muzyka nie posiada pisemnego upowaznienia do prowadzenia czynnosci
kontrolnych, stad tez zaleca sie uzupelnienie dokumentaciji w tym zakresie.
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Ustalono, ze w_Przedszkolu nie obowiazuja przepisy wewnetrzne dotyczace sposobu
realizowania wydatkéw o wartogei ponizej kwoty, o ktdrej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy prawo
zamowien publicznych. W zwigzku z tym w przy zakupach o niskiej wartosci brak jest odniesienia
do przeprowadzonej procedury. W szezegdlnosci nie mozna stwierdzi¢, czy byto wykonywane
rozeznanie cenowe, np.. telefoniczne lub przeprowadzane negocjacje, zwigzane z dostawa.
Powyzsze zastrzezenie nie dotyczy wydatkéw na zywnosé, gdyz zgodnie z wyjasnieniami na
podstawie rozeznania rynkowego dokonano wyboru dostawcéw oferujgcych produkty o najlepszym
stosunku jakosci do ceny.

Zbadane wydatki byty zgodne z obowigzujacym planem finansowym jednostki, w znakomitej
wigkszosci przypadkdéw zobowigzania wynikajace faktur zostaly uregulowane zgodnie z terminami
umownymi (wyjatek stanowig Poz. 1 i 20). W posumowaniu nalezy stwierdzi¢, ze wydatki
rzeczowe (koszty) byty ponoszone zgodnie z obowigzujacym prawem, zaleca sie jednak rozwazanie
koniecznosei przygotowania przepisdw dotyczacych zakupdw o wartosci ponizej réwnowartosci
wyrazonej w ziotych kwoty 14.000 €,

Dla roku 2008 dokonano kontroli wydatkéw rzeczowych (kosztow) na tgczng kwote 26.431,90
zt (dwadziedcia sze$C tysigey czterysta trzydziesci jeden zlotych 90/100), co stanowi ponad 8 %
catosci kwot przeznaczonych w planie finansowym Przedszkola na wydatki w paragrafach od 4210
do 4375 oraz od 4700 do 4750 (uznanych przez kontrolujacych jako tzw. wydatki rzeczowe).

5.3. Wbynagrodzenia osobowe

W ramach badania przeprowadzono kontrole wynagrodzen osobowych pracownikéw
Migjskiego Przedszkola z Oddzialem Malego Dziecka w Twardogodrze wyplaconych w roku 2008,
Badaniem obj¢to wynagrodzenia nauczycieli, jak tez pracownikéw administracyjno-obstugowych.,
W zakresie wynagrodzen w badanej jednostce obowigzywaly nastgpujace unormowania:

» Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. 2003 Nr 118, poz. 1112 ze zm.);

» Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 2008 r. zmieniajgce
rozporzqdzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniv wolnym od pracy (Dz. U. 2008 Nr 42 poz.257).

» Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 02.08.2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w  jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzqdu terytorialnego (Dz.U. 2005 Nr 146 poz. 1222 ze zm.);

» Uchwata Nr XVI/106/07 Rady Miejskiej w Twardogérze z dnia 28.12.2007 w sprawie ustalenia
Regulaminu okreslajqcego wysokos¢ stawek i szczegolowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy oraz wysokosci i
warunki wyptacania innych sktadnikdéw wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastgpstw, a takie wysokos¢ nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego oraz
szczegolowe zasady jego przyznawania i wyplacania;

»  Uchwala Nr XVII/117/08 Rady Miejskiej w Twardogorze z dnia 15.02.2008 r. w sprawie zmiany
Uchwaly Nr XXIX/272/2000 Rady Miejskiej w Twardogérze z dnia 23.11.2000 r. w sprawie
wartosci jednego punktu w labeli punktowych rozpigtosci dla poszczegélnych kategorii
zaszeregowania pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych gminy.

QOraz nastepujgce unormowania o charakterze wewnetrznym (obowiazujace od 2009 r.):

» Zarzgdzenie Nr 2/2009 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddzialem Malego Dziecka w
Twardogorze z dnia 13.05.2009 r. w sprawie ustanowienia regulaminu wynagradzania;

> Zarzqdzenie Ny 3/2009 Dyrekiora Miejskiego Przedszkola z Oddzialem Matego Dziecka w
Twardogdrze z dnia 01.06.2009 r. w sprawie ustanowienia regulaminu premiowania.
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Na podstawie wyspecyfikowanych uregulowan oraz na podstawie dostepnej dokumentacji
pracowniczej (angaze), jak réwniez list ptac za okres od stycznia do grudnia 2008 r. dokonano
kontroli wynagrodzen wybranych pracownikéw Przedszkola. Szczegdty kontroli zaprezentowano w
Tab. 3 (jest to de facto zespot tabel). Nalezy stwierdzi¢, ze w dokumentacji pracowniczej znajdujg
si¢ wszystkie dokumenty niezbedne do prawidiowego naliczenia wynagrodzen. W szczegolnodci
zidentyfikowano aktualne angaze, jak réwniez decyzje dotyczace wyplaty dodatkéw, w tym:
motywacyjnego za wystuge lat, mieszkaniowego i innych.

Nalezy stwierdzi¢, ze w wierszu inne zamieszczono skladniki wynagrodzenia lub inne wyplaty
nie majgce charakteru statego, w szczegélnosci dodatkowe wynagrodzenie roczne, wyplate za czas
choroby, wyréwnanie wynagrodzen lub $wiadczenie socjalne.

Tab. 3
Dyrektor Przedszkola
Angaz
12.03.2008 | sfyczeH lary marzec | kwiecien maj czerwiec | Razem
Wynagrodzenie zasadnicre 2100,00] 1944,00| 1944,00[2100,00; 2100,00] 2100,00|2 100,00| 12 288,00
Wystuga lat 20% 388,80 388,80 420,00 420,00 420,00 420,00 2 457,60
Dodatek funkeyjny 1 188,00 1100,00] 1100,00|1 188,00 1 188,00 1 188,00(118800| 695200
Inne -155,03 | 3288,75| 550,40 0,00 0,00 420,00 4104,12
Razem 4 7 /punkt 3277,77| 6721,55|425840| 3708,00| 3768,00 4 128,00|25 801,72
Glowna ksiggowa
Angaz
20.03.2008 | styczent luty marzec | kwiecien Haj czerwiec | Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 2108,00| 1900,00] 1900,00(2108,00| 210800| 2108,00|2 108,00/ 12 232,00
Wysluga lat 20% 380,00 380,00 421,60 421,60 421,60 421,60 2 446,40
Dodatek funkeyjny 243,00 224,00 22400 | 243,00 243,00 243,00 243,00 1 420,00
Premia 20% 380,00 380,00 421,60 421,60 421,60 421,60 2 446,40
Inng 0,00] 2941.68| 620,40 0,00 0,00 420,00 3982,08
Razem 2884,00| 582568 |3814,60| 319420 3194,20(3 614,20 22 526,88

Z grupy pracownikow administracyjno — obstugowych badaniem objeto dyrektora placéwki,
ktéry nie jest zatrudniony na etacie nauczycielskim oraz gldwna ksiggowsg. Obie Panie otrzymaly
nowe warunki zatrudnienia w marcu 2008 r., dyrektor na podstawie decyzji Burmistrza Miasta i
Gminy Twardogora, glowna ksiegowa decyzja Dyrektora Przedszkola. Zmiana wynagrodzen
skutkowala koniecznoécig naliczenia wyréwnania, ktére zostato wykonane prawidtowo. Poniewaz,
oba stanowiska w 2008 r. nalezaty do grupy opisanej w I Tabeli zalacznika Nr 3 do rozporzadzenia
Rady Ministrow sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w
Jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.2005 Nr 146 poz. 1222 ze
zm.), to do ich wynagrodzenia nie mialy zastosowania przepisy Uchwal Rady Miejskiej w Twardogoérze
Nr V/28/07 1 Nr XVII/117/08 (ij. kategoria zaszeregowania i warto$¢ punktu). Ustalono jednak, ze
wynagrodzenia zasadnicze, jak tez dodatki funkcyjne tych pracownikéw miescity sie w widetkach
opisanych w przywolanym zatgczniku do rozporzadzenia. W tym zakresie uwag nie wniesiono.

Tab. 3 e.d.
Nauczyciel gr, 111
Angaz
20.03.2008 luty marzec | kwieciest maj | crerwiec| lipiec Ruazem
Wynagrodzenie zasadnicze 2014,00| 1829,00| 1829,00[2014,00] 2014,00({2 014,00 2014,00| 11 714,00
Wysluga lat 20% | 365,80 365,80| 402,80 402,80 402,80 402.80| 2 342,80
Dodatek za wychowawstwo 70,00 106,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 456,00
Opiekun stazu wg decyzji 41,00 41,00 41,00 41,00 0,00 0,00 164,00
Dodatek motywacyjny 100,70 0,00 0,00 . 0,00 0,00 402,80 0,00 402,80
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Nadgodziny pedagogiczne wg zestaw. 39,80 39,80 43,80 43,80 21,90 0,00 189,10
Zastepsiwa wg zestaw, 0,00 338,30| 1 137,00 109,50 306,60 0,001 1 891,40
Inne 281234 666,00 0,00 -59,06 | 1 176,05 368,26 4 963,59
Razem 5193.94| 3349,90| 3 708,60 | 2622,04|4394,15| 28550622 123,69
Nauczyciel gr. VIII
Angaz
20.03.2008 Iuty marzec | kwieciest maj czerwiec | lipiec Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 1644,00, 1444,00¢ 1444,00| 1 64400] 1644,00 1 644,00 1644,00] 9 464,00
Wysluga lat 14% | 202,16 202,16 230,16 230,16 230,16 230,16 1 324,96
Dodatek wigjski 10% 144,40 204,40 164,40 164,40 164,40 164,40 1 006,40
Dodatek za wychowawstwo 60,00 86,00 60,00 60,00 60,00 60,00 60,00 386,00
Dodatek motywacyjny 49,32 0,00 0,00 0,00 0,00 197,28 0,00 197,28
Inne 1 728,49 684,90 0,00 0,00 906,61 0,00 3320,00
Razem 3 605,05 | 2 595,46 2 098,56 | 2 098,56 |3 202,45 2 098,56 | 15 698,64
Nauczyciel gr. V1
Angaz
20.03.2008 Iuty marzec | kwieciert maj czerwiec | lipiec Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 201400 1829,00] 182900201400 2014,00(2 014,00 2014,00| 11 714,00
Wysluga lat 20% | 365,80 365,80 402,80 402,80 | 402,80 402,801 2 342,80
Dodatek fimkeyjny 800,00 | 800,00 800,00 800,00 800,00 800,00 800,00 4 800,00
Dodatek za wychowawstwo 70,00 106,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 456,00
Nadgodziny pedagogiczne wyg zeslaw. 676,60 517,40 591,30 722,701 635,10 0,00 3143,10
Zastgpstwa wg zestaw, 0,00 96,50 | 458,50 0,00 219,00 0,00 777,00
Dodatek motywagyjny 261,82 0,00 0,00 0,00 0,00 (104728 0,00 104728
Inne 666,00 0,00 0,00 |1 541,71 704,27 2911,98
Razem 377740 | 4347,70 | 4 336,60 4 009,50 | 6 729,80 | 3 991,07 |27 192,16
Nauczyciel gr, VI
Angaz
20.03.2008 luty margec | kwiecien maj czerwiec | lipiec Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 1 248,00 1048,00] 1048,00|1248,00| 1248,00{1248,001 1 248,00 7 088,00
| Dodatek motywacyjny 37,44 0,00 0,00 0,00 0,00 149,76 0,00 149,76
Zastepstwa wg zestaw. 0,00 50,50 | 249,50 132,00 36,00 82,15 550,15
Inne 849,36 600,00 0,00 0,00 845,04 0,00} 229440
Razem 2003,36{ 1 768,50 | 1 567,50 | 1450,00|2 348,80 | 1400,15( 10 538,31

W badanym okresie nauczyciele otrzymali nowe warunki wynagrodzenia w dniu 20.03.2008 1. 7
wyrdwnaniem od stycznia, na podstawie decyzji Dyrektora Przedszkola. Ustalono, ze
wynagrodzenie zasadnicze zostalo przyznane zgodnie ze stopniem awansu zawodowego 1
prawidlowo wyréwnane w marcu. Zmiana wysokosci wynagrodzenia miata wplyw na stawke
godzinowg stosowang przy godzinach ponadwymiarowych i zastgpstwach. Stwierdzono, 7ze w
marciu prawidlowo naliczono wyréwnanie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i
zastgpstwa zrealizowane po ,starych” stawkach. Dodatki za wystuge lat, za wychowawstwo i
motywacyjny przyznano zgodnie z obowigzujaca uchwala Rady Miejskiej w Twardogdrze Nr
VI/106/07 z dma 28.12.2007 r. Dodatki byly wyréwnywane w réznych okresach: za
wychowawstwo w lutym, stazowy w marcu, a dodatek motywacyjny byt wyptacany jednorazowo
za caly okres, na ktory zostal przyznany. W tym zakresie uwag nie wniesiono.

Na podstawie dostgpnej dokumentacji skontrolowano prawidlowo$¢ naliczenia biezacych
wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe 1 godziny zastepstw doraznych. Godziny
ponadwymiarowe sg naliczane w ten sposéb, Ze tworzone jest zestawienie zbioreze pn: ,,miesigczna
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ewidencja godzin ponadwymiarowych i czynnosci dodatkowych za okres ...)., w kiérym znajduje
si¢ szczegotowa informacja dla kazdego nauczyciela o liczbie godzin ponadwymiarowych
planowanych, liczbie zastepstw oraz innych zaje¢ platnych. Takie zestawienia sg przygotowywane
w okresach miesigcznych, przy czym platnosé z tytulu godzin ponadwymiarowych za miesiac
poprzedni odbywa si¢ w miesigcu nastgpnym. Stawka za jedng godzing jest obliczana zgodnie z
miesigczng normg czasu pracy kazdego nauczyciela (92 lub 104 godziny). Kazde zestawienie jest
zatwierdzone do realizacji przez zastepce dyrektora Przedszkola Panig Bernackg. Na podstawie
zestawienia sg sporzadzane listy plac i dokonywane wyplaty, Uwag w tym zakresie nie wniesiono.

Skontrolowano sposéb naliczania i wyplacania sredniej wakacyjnej. W__tym zakresie
kontrolujgey sformulowali zastrzezenie, ze Przedszkole, mimo ze jest tzw. placowkg nieferying
wyplaca ten skiadnik wynagrodzenia jak placowka feryina, czyli np.: szkola. W zwiazku z tym
zaleca sig, aby mozliwie szybko rozpoczaé naliczanie wynagrodzenic za czas urlopu zgodnie z
algorytmem przewidzianym dla placéwki nieferyinej, w ktérej nauczycielowi przystuguje urlop w
wymiarze 35 dni. Dokladny algorytm wyliczenia tego skladnika wynagrodzenia jest dostepny
migdzy inny mina stronie internetowej pod adresem: http://edukadry pl .

W ramach zadania skontrolowano wybrane listy plac, opisane w Tab. 4. Na podstawie stanu
faktycznego i obowigzujgcej dokumentacji ustalono, ze sprawy kadrowo-placowe, w szczegoinoscei
sporzadzanie list plac jest wykonywane wg systemu komputerowego QWARK, producent systemy
informatyczne z Gliwic. System komputerowy zostat prawidlowo sparametryzowany do naliczania
skladek ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych. Listy ptac sg sporzadzane
przez Panig Agnieszkg Dynowskg starszego referenta oraz przechodzg procedury kontroli: kontrole
merytoryczng i zatwierdzenie wydatku potwierdza dyrektor Przedszkola, kontrole formalno-
rachunkows oraz dodatkowe zatwierdzenie jest wykonywane przez gtowna ksiggowg. Uwag nic
whniesiono.

Tab. 4

Razem Wyplata
Oznaczenie listy Miesige Data Kontrole wynagr. Data Wyciag
Administracja obstuga | wrzesien 2008-09-30 | Sp, Kj, GK 32 850,20 | 2008-09-30 171
Pedagodzy paZzdziernik 2008-10-01 | $p, Kj, GK 45 402,03 | 2008-10-01 172
Pedagodzy listopad 2008-11-07 | Sp, Kj, GK 4 007,70 | 2008-11-07 198

Wyplaty wynagrodzen odbywajg si¢ w terminach wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw
wewnetrznych, nauczyciele otrzymujg wynagrodzenie z tytutu umowy o prace¢ z gory, w pierwszym
dniu miesigca, pracownicy administracji i obstugi do ostatniego dnia kazdego miesiaca,
wynagrodzenie za nadgedziny za miesige poprzedni jest wyplacane z dotu w miesigeu nastepnym.
W tym zakresie uwag nie wniesiono.

Skontrolowano tgczng kwot¢ wynagrodzeh w wysokodci 123.881,40 zt (sto dwadziescia trzy
tysigce osiemset osiemdziesigt jeden zlotych 40/100) - bez uwzglednienia list plac - co stanowi
okolo 10% ogodlnej sumy wynagrodzen przeznaczonych w planie finansowym Migjskiego
Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogdrze na ten cel.

6. Sprawozdawczo$é budzetowa

Miejskie Przedszkole z Oddzialem Matego Dziecka w Twardogorze sporzadza w szczegdlnosci
nastgpujgce sprawozdania budzetowe :
» Rb-30, sprawozdanic 2z wykonania planéw finansowych zakladéw budzetowych

sporzadzane jest w okresach pdlrocznych, za I potrocze do 10 lipca, za II pétrocze do 31
stycznia roku nastepnego;




Y

> Rb-Z o stanie zobowigzan, sporzadzane za poszczegdlne kwartatly, od I-II1 kwartatu do 10
dnia po okresie sprawozdawczym, za IV kwartat do 31 stycznia roku kolejnego;

» Rb-N o stanie naleznosci, sporzadzane za poszczegolne kwartaly, od I-II kwartatu do 10
dnia po okresie sprawozdawczym, za [V kwartat do 31 stycznia roku kolejnego.

Skontrolowano sprawozdania Rb-N oraz Rb-Z. Ustalono, ze dokumenty we wszystkich
badanych kwartatach zostaly prawidlowo podpisane przez dyrektora Przedszkola i ghéwna
ksiggowg. Co do zasady sprawozdania posiadaja pieczec za datg wptywu do Gminy, co pozwolito
na stwierdzenie terminowosci ich sporzadzania, w kontekécie obowigzujacego rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2006 Nr 115 poz. 781 ze zm.).
Ustalono, ze dokumenty sg skladane zgodnie z obowigzujacymi terminami, a opoznione daty w
zestawieniach prezentujgcych dane ujmowane w sprawozdaniach dotyczg sktadanych korekt. Takie
korekty w przypadku sprawozdania Rb-N byly sktadane w I i 1l kwartale.

Sprawozdania Rb-Z nie wykazujg zobowigzan wymagalnych, co jest zgodne z ewidencja
ksiggows i potwierdzone w zestawieniach obrotéw i sald konta 201.

Sprawozdania Rb-N wykazuja pozostale naleznosci z tytutu nieuiszczonych optat za
Przedszkole. Ponadto w sprawozdaniach ujmowany Jest stan rachunku biezacego jednostki, brak
jest wykazywania gotowki w kasie. Dane wykazywane w sprawozdaniu majg swoje
odzwierciedlenie w ewidencji ksiegowej, co ustalono na podstawie wydruku z systemu finansowo —
ksiggowego funkcjonujgcego w Przedszkolu. W ujeciu syntetycznym dane zaprezentowane w
sprawozdaniach sg nastepujace:

Pozycja KW I KW 1T KW IV KW
Gotéwka 0,00 0,00 0,00 0,00
Depozyty na zadanie 92 852,15 87 022,46 7737575 27 688,47
Pozostale naleznosci | 614,00 598,60 1 856,80 1 533,00

Data sporzadzenia | 2008-05-09] 2008-07-17] 2008-10-10] 2009-01-29

Sprawozdania Rb-30 za I polrocze 2008 oraz sporzadzone za caly rok zostaly prawidlowo
zatwierdzone przez kierownika jednostki i gléwng ksiggowg. Oba dokumenty przygotowano w
obowigzujacych terminach, wynikajacych z przywolanego juz rozporzadzenia. Dane finansowe
uj¢te w przedstawionym do kontroli sprawozdaniu maja swoje odzwierciedlenie w ewidencji
ksiggowej, co stwierdzono w szczegdinosci na podstawie zestawien obrotéw i sald kont
syntetycznych. Szezegolowej kontroli w kontekscie zgodnoéci z ksiegami rachunkowymi poddano
wybrane pozycje ze sprawozdan Rb-30, co zaprezentowano w ponizszym zestawienju;

RB-30 stan na 30.06.2008 r.

Poczatek Koniec
okresu okresu
Pozycja Plan Wykonanie ] sprawozd. [ sprawozd.
Srodki pienigzne (w
Pokrycie amortyzacji 0,00 0,00 tym w kasie) 2273493 | 8702246
Stan $rodkow obrotowych netto -
poczatek okresu sprawozdawczego -56 604,32 | -54 604,32 Naleznosci netto 2 597,60 998,60
Naleznoscei z tytutu
Przychody ogdlem 1 592942,00 | 797 732,00 sprzedazy dobr i ustug 97,60 998,60
Stan $rodkéw obrotowych netto Zobowigzania z tytulu
koniec okresu sprawozdawczego 188 359,00 42 886,59 wynagrodzen 60019,81| 2315478
Zobowigzania z tytuhy
Koszty ogédtem 1404 583,00 700 735,41 zakupu dobr i ustug 10 577,54 9 807,16




RB-30 stan na 31,12.2008 r.
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Poczatek Koniec
okresu okresu
Pozycja Plan Wrykonanie ) sprawozd. | sprawozd.
Srodki pienigzne (w
Pokrycie amortyzacji 0,00 22 843,81 tym w kasie) 22 734,93 27 688,47
Stan $rodkdw obrotowych netto -
oczatek okresu sprawozdawczego -54 604,00 |  -54 604,00 Naleznosci netto 2 597,60 1 533,00
1516 Naleznosei z tytulu
Przychody ogélem 1 599 504,00 199,10 | sprzedazy débr i ustug 97,60 1533,00
Stan srodkéw obrotowych netto Zobowigzania z tytulu
koniee okresu sprawozdawczego 186 498,00 | -59 542,45 | wynagrodzen 60 019,81 74 479,55
1544 Zobowigzania z tytulu
Koszty ogdlem 1 413 096,00 198,41 zakupu dobr i ushug 10 577,54 2 320,70

W zakresie sprawozdan Rb-30 uwag nie sformulowano, prezentujg dane zgodne z ewidencja

ksiggowa 1 zostaly sporzadzone w terminach wynikajgeych z rozporzgdzenia Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2006 Nr 115 poz. 781 ze zm.).

7. Kontrola delegacji

W

ramach zlecenia dokonano kontroli
pracownikéw Miejskiego Przedszkola w  Twardogorze.

wyjazdow

stuzbowych
Wyjazdy

stuzbowe

realizowanych przez

(delegacje)

skontrolowano w kontekscie rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19.12.2002
w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania nalesnosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. 2002 Nr 236, poz. 1990 ze zm.). Ustalono, ze wyjazdy
sluzbowe s3 realizowane migdzy innymi na podstawie Zarzgdzenia Nr 9/2007 z dnia 27.12.2007 r.
Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogérze w sprawie zasad
rozliczania podrézy shuzbowych pracownikéw Miejskiego Przedszkola. Zarzadzenie w
szczegolnodel ustalito stawki za przejazdy samochodem prywatnym jak w przywolanym weczesniej
rozporzadzeniu.

Ustalono, ze delegacje dyrcktora Przedszkola sa wystawiane, kontrolowane pod wzgledem

merytorycznym 1 zatwierdzane przez Burmistrza Miasta i Gminy. Delegacje pracownikow
wystawia i kontroluje pod wzgledem merytorycznym kierownik jednostki, kontrole formalno-
rachunkowa wykonuje gtéwna ksiegowa, zatwierdzenie kosztu przeprowadzaja tacznie przez obie
te osoby. W tym zakresie uwag nie wniesiono. Skontrolowane delegacje opisano w Tab. 6.

Tab. 6
Nr Imig i Miejscowosé Data Czas Data
Lp.| del. | nazwisko i cel wystawienia | delegacji rozliczenia | $r. lok. | Kontrole | Kwota
Wroctaw - 2008-01-31
1.| 4/08 | Ida Mrozek | Kuratorium 2008-01-31 | /0:26 - 14:00|2008-02-12 | PKP/PKS | M,FR,Z 16,80
Halina 2008-03-13
2.1 10/08 | Bernacka Wroctaw - kurs | 2008-03-13 | //:05 - /7:00 | 2008-03-14 | PKP/PKS | M,FR,Z 27,60
Agnieszka | wroctaw - 2008-06-27
3.1 13/08 | Dynowska | szkolenie 2008-06-27 | 7.02 - 17:05|2008-07-02 | PKP/PKS | M,FR,Z 26,10
Irena Wroclaw - 2008-07-04 sam.wi,
4. | 15/08 | Trenkiel szkolenie 2008-07-04 | 8:00- 16:30| 2008-07-08 | Poj. 1,2 | M,FR,Z 83,58
Halina Wroclaw - 2008-09-19 sam.wl,
5. [ 18/08 | Bernacka szkolenie 2008-09-19 | 8:30- 16:00| 2008-09-24 | Poj. 1.4 |{M,FR,Z 83,58
Anna 2008-10-08 sam.wi.
6. | 19/08 | Wrzesniacka | Olesnica-PZU | 2008-10-08 | 9:00- 12:30{2008-10-17 Poj. 1.4 | M,FR,Z 40,11
Razem 277,717
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Delegacje wykonywane samochodem prywatnym odbywajg si¢ na podstawie jednorazowych
umoéw na uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych podpisywanych przez Burmistrza
= dla dyrektora Przedszkola oraz przez dyrektora dla pracownikéw jednostki. W umowach jest
kazdorazowo podany termin i cel odbywanej podrézy. Do sposobu rozliczania delegacii uwag nie
whiesiono, wypelniaja wymagania przywolanego na wstgpie rozporzadzenia, w szczegdlnosci sg
rozliczane w obowigzujgcych terminach, do podrozy odbywanych $rodkami transportu publicznego
zatgczane sg bilety przejazdu, a nalezne diety wyplaca sie prawidiowo.

8. Terminowos$¢ rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym

W ramach kontroli przeprowadzono analize terminowosci odprowadzania zaliczek z tytufu
podatku dochodowego od o0séb fizycznych. Na podstawie zestawienia operacji na koncie
rozrachunkowym 225 za wybrane miesigce oraz wyciggow bankowych, stwierdzono nastgpujace
terminy przekazania $rodkow finansowych (Tab. 5).

Tab. 5
Urzad Skarbowy 2008 Urzad Skarbowy 2008
Lp. | Miesige Przelew Lp.| Miesiac Przelew
Kwota Data Nr WB Kwota Data Nr WB

1. | styczen 3 998,00 | 2008-02-05 22 7. |lipiec 4 608,00 | 2008-08-04 139
2. | luty 10 050,20 | 2008-03-05 4] 8. |sierpien 5033,00| 2008-09-03 153
3. marzec 4 391,00 2008-04-04 61 9. | wrzesien 6 090,00 | 2008-10-02 173
4, | kwiecien 350700 | 2008-05-05 81 10. | pazdziernik | 5 900,00 | 2008-11-03 194
5. | maj 4 832,00 | 2008-06-03 100 1. | listopad 5316,00] 2008-12-03 213
6. |{czerwiec | 10619,00] 2008-07-02 121 12, grudzien 8 932,00 2008-12-22 228

Skontrolowano réwniez terminowo$é dokonywania przelewéw z tytutu sktadek ZUS. Podczas
kontroli zweryfikowano deklaracje ZUS DRA z kwotami przelewdw i stanem konta 229. Szczegoty
zawarto w Tab, 6.

Tab. 6
ZUS 2008
Lp.| Miesiac Deklaracja Przelew
Data Kwota Kwota Data Nr WB

1. }styczen 2008-01-31 19 526,52 19 526,52 | 2008-02-05 22

2. | luty 2008-02-29 45 505,94 45 505,94 2008-03-05 41

3. |marzec 2008-03-31 30 375,61 3037561 2008-04-04 61

4. | kwiecien 2008-04-30 27 909,37 27909,37| 2008-05-05 81

5. |maj 2008-05-30 26 974,20 26 974,20 2008-06-03 100
6. |czerwiec 2008-06-30 301335,56 30 335,56 2008-07-02 121
7. i lipiec 2008-07-31 27 844,35 27 844,35| 2008-08-04 139
8. | sierpien 2008-08-29 27 040,54 27040,54 2008-09-03 153
9. | wrzesien 2008-09-30 28 519,39 28519,39| 2008-10-02 173
10. | pazdziernik 2008-10-30 33 575,34 3357534 2008-11-03 194
1. |listopad 2008-11-28 29 684,80 29684.80| 2008-12-03 215
12, 1 grudzien 2008-12-30 36 727,21 36 727,21 2008-12-22 228

9. Kontrola gospodarki kasowe;j

Gospodarka kasowa jest prowadzona na podstawie Instrukcji kasowe; wprowadzonej

Zarzadzeniem Nr 3/2005 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w
Twardogorze z dnia 1.12.2005 r. Do dokumentu uwag nie wniesiono, precyzuje zagadnienia
dotyczgce migdzy innymi ochrony kasy, kasjera, dokumentowania operacji kasowych, kontroli i
inwentaryzacji kasy.

14
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Kasg¢ prowadzi Pani Agnieszka Dynowska (zatrudniona na stanowisku starszego referenta), na
podstawie aneksu do przydziatu obowiazkéw z dnia 1.09.2006 r. Pani Dynowska ztozyla deklaracje
przyjecia materialnej odpowiedzialnosei za powierzone pienigdze i inne warto$ci w dniu
01.09.2006 r. W tym zakresie uwag nie wniesiono.

Szezegolowa kontrola gospodarki kasowej przybrata form¢ kontroli dokumentacji, w
szezegolnosei raportéw  kasowych. Przy tej okazji sformulowano zastrzezenie dotyczace
sporzgdzania tych dokumentéw, Otéz stwierdzono, co potwierdzity dodatkowo wyjasnienia
pracownikow ksiggowosci, ze catos¢ spraw zwigzanych z obstugg kasy wykonuje Pani Dynowska,
jednak raporty kasowe sg sporzadzane przez glowna ksiggowa Pania Trenkiel. Kontrolujqcy uznajg
taka sytuacje za Wldlowq i"zalecaja, aby sponzadzanle raportow kasowych by%o wquczna

“komipetencig Pant Dyiowskic, a w kompetencjach g%ownej ksu;gowej powmny pozostac ézynnosm
ketitrtlne: (Jracznle z klelowmklemjednostkl) e

i, S Tab. 8
Numer Liezbha | Poprzedni Obroty Obroty Stan stan kasy
raportu Okres dok. | stan kasy przychdd rozchéd kasy wg 101

0,00 18 538,10 18 538,10 0,00
H1/72008 | 01-11 czerwiec 2008 3 0,00 827,79 827,19 0,00
12/2008 | 12-18 czerwiec 2008 4 0,00 771,66 771,66 0,00
13/2008 | 19-30 czerwiec 2008 4 0,00 131,41 131,41 0,00 0,00
14/2008 | 01-11 lipiec 2008 7 0,00 640,08 640,08 0,00
15/2008 | 12-31 lipiec 2008 3 0,00 177,90 177,90 0,00 0,00
16/2008 | 01-31 sierpien 2008 9 0,00 1309,74 1.309,74 0,00 0,00
17/2008 | O1-16 wrzesien 2008 13 0,00 2071,34 2 071,34 0,00
18/2008 [ 17-30 wrzesient 2008 11 0,00 1 747,49 1 747,49 0,00 0,00
19/2008 | 01-17 pazdziernik 2008 15 0,00 1 789,22 1 789,22 0,00
20/2008 | 18-29 paZdziernik 2008 8 0,00 I 187,31 1 187,31 0,00 0,00
21/2008 | 03-13 listopad 2008 13 0,00 2524,62 2 524,62 0,00
22/2008 | 14-28 listopad 2008 7 0,00 819,46 819,46 0,00 0,00
23/2008 ; 01-15 grudzien 2008 14 0.00 - 3023,58 3 023,58 0,00
24/2008 | 16-31 grudzien 2008 6 0,00 1516,50 1516,50 3,00 0,00

Skontrolowano poprawnos¢ rachunkowa raportéw oraz kompletnoé zalaczanej do nich
dokumentacji. Ustalono rowniez zgodno$¢ sum raportéw kasowych ze stanem konta 101 »kasa” na
koniec kazdego miesigca badanego okresu. Uwag w tym zakresie nie wniesiono.

Skontrolowano réwniez procedury kontroli kasy, ustalono ze sg one realizowane zgodnie z
obowigzujaca instrukcjg na podstawie zarzgdzen Dyrektora Przedszkola. Szczegolowe] kontroli
poddano protokoly kontroli kasy sporzadzone na podstawie Zarzadzenia Nr 2/2008 z dnia
30.06.2008 r. oraz Zarzadzenia Nr 4/2008 z dnia 30.12.2008 r.:

» Protokot Nr 1/2008 z kontroli kasy z dnia 30.06.2008 r. przeprowadzonej przez Pania Ireng
Trenkiel i Panig Mari¢ Muzyke, w obecnosei osoby materialnie odpowiedzialnej Pani Agnieszki
Dynowskiej. W dokumencie stwierdzono stan gotéwki w kasie zero zlotych u byt on zgodny z
saldem raportu kasowego Nr 13/2008 z dnia 30.06.2008 r.

»  Protokot nr 2/2008 z kontroli kasy z dnia 31.12.2008 r. przeprowadzonej przez Panig Irene
Trenkiel 1 Panig Mari¢ Muzyke, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani Agnieszki

Dynowskiej. W dokumencie stwierdzono stan gotowki w kasie zero ztotych u byt on zgodny z
saldem raportu kasowego Nr 24/2008 z dnia 31.12.2008 r.

W zakresie procedur kontroli kasy uwag nie formutowano.
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10. Kontrola wydatkow ZFSS

Fundusz dziata na podstawie regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1/2007 Dyrektora
Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w Twardogérze z dnia 20.12.2007 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Miejskiego
Przedszkola z Oddzialem Malego Dziecka w Twardogorze. Regulamin byt kilkukrotnie
nowelizowany:

» Zarzadzenie Nr 1/2009 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w
Twardogorze z dnia 08.01.2009 r. w sprawie wprowadzenia aneksu do regulaminu zakladowego
funduszu $wiadezen socjalnych Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w
Twardogorze. Dokument zostal zatwierdzony przez kierownika jednostki i uzgodniony z
organizacjg zwigzkows dzialajacg na terenie Przedszkola.

Nowy podzial Srodkéw na poszczegolne formy dziatalnosci

- Zarzgdzenie Nr 2/2009 Dyrektora Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Malego Dziecka w
Twardogorze z dnia 29.05.2009 r. w sprawie wprowadzenia aneksu do regulaminu zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych Miejskiego Przedszkola z Oddziatem Matego Dziecka w
Twardogorze

Zmiana podstawy prawnej dotyczqcej do ustalenia przecietnej liczby zatrudnionych (Dz. U.
2009 Nr 43 poz. 349)

Skontrolowano naliczenie ZFSS na rok 2008, Zgodnie z korekta odpisu z grudnia 2008
catkowita wysoko$¢ odpisu na ten rok wyniosta 73.374 z1. Naliczeniem objeto wszystkie osoby
uprawnione do pobierania swiadczen, tj. 20,25 etatéw pedagogicznych, 18 etatéw pracownikéw
administracyjno — obstugowych, 21 emerytéw pracownikow obstugowych oraz emerytow i
rencistow nauczycieli. Uwag nie wniesiono.

Przelewy na wydzielony rachunek ZFSS zostaty wykonane w terminach i kwotach zgodnych z
art. 6 ust. 2 ustawy o ZFSS (Dz. U. 1996 Nr 70 poz. 335 ze zm.), co -dokumentuje ponizsze
zestawienie:

Data Kwota Nr dowodu
2008-30-05 51 259,00 38
2008-30-09 17 086,00 71
2008-12-19 5 029,00 93

Skontrolowano $wiadczenie wyplacone na podstawie Protokotu z posiedzenia komisji socjalnej
z dnia 02.12.2008 r. dotyczacego wyplaty $rodkéw z okazji $wiat Bozego Narodzenia. Ustalono
pig¢ kategorii dochodowych i uzaleznionych od nich wysokosci $wiadezeh. Na podstawic
o$wiadczen o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej pracownikéw zlozonych w maju 2008
(ktore zgodnie z decyzjg komisji byty nadal aktualne) przyporzadkowano kazdego pracownika do
okreslonej grupy dochodowej.

Zastrzezenie kontrolujgcych powstaje w zwigzku z faktem, ze mimo zdefiniowanych kategorii
dochodowych i o$wiadczen zlozonych przez pracownikéw dokonano w niektérych przypadkach
niewlasciwego _ zaszeregowania  pracownikéw  do  kategorii dochodowych.  Bledne
przyporzadkowanie zidentyfikowano migdzy innymi w przypadku Pani Trenkiel, Alickiej, Kraska,
Bernackiej Jolanty, ale rowniez innych pracownikow jednostki. Ponadio stwierdzono, ze dla
pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy lub ktorzy nie przepracowali
calego roku $wiadczenia zostaly wyplacone wg innych zasad, nie uwzgledniajacych sytuacii
zyciowej, rodzinngj i materialnej. W zwigzku z tym zaleca sie zachowanie szczegblnej starannosei
przy grupowaniu pracownikéw_do okreslonych kategorii dochodowych, tak aby spetnione byly
kryteria przyjete przez komisje socjalna, jak tez zaleca sie, aby zgodnic art, § ust. 1 ustawy o ZFSS
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ledynym kryterium réznicujgcym wysokos¢ przyznanych $wiadczen bvla sytuacja zyciowa,

rodzinna i materialna pracownikéw.

Ogolna wartos¢ badanego $wiadczenia wyniosta brutto 10.640 z. W celu jego wyplaty
sporzgdzono dwie listy plac, jedng dla pracownikéw administracji i obstugi, drugg dla pracownikow
pedagogicznych. Od kwoty $§wiadczenia brutto naliczono zaliczkg na podatek dochodowy od os6b
fizycznych. Listy ptac przeszty kontrole analogiczng do opisanych wezesme]. Wyptata swiadezenia
nastgpita w dniu 03.12.2008 r. co dokumentuje wycigg bankowy Nr 69. Przelew zaliczki na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych odbyi si¢ w'dniu 08.12.2008 r. co dokumentuje wycigg bankowy nr
70. Do wyplaty $wiadczenia uwag nie wniesiono.

Na tym kontrolg zakericzono.
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