Znak sprawy:
OFSz.K7.1712.5.2015.MM

PROTOKOL
7 KONTROLI PRZEPROWADZONEJ
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU
7. ODDZIALEM MALEGO DZIECKA

W TWARDOGORZE

FENMAT KONTROLL

ferminowosd rozliczanica dochodow

Twardogora, grudzien 2015 .,



Twardogora, 04.12.2015 r..

Protokaol
z przeprowadzonej kontroli

Nontrola przeprowadzona zostala w okresic od 25 listopada do 27 grudnia 2015 r.
przes zespol Kontrolujaey powolany Zarzadzeniem Nr 247.2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Iwardogora 2 dnia 13 listopada 2015 r. w sprawic powolania zespolu kontrolnego
do przeprowadzenia kontroli: terminowos¢ rozliczen z tytuhu dochodow budzctowych
w Micjskim Przedszkolu 7z Odziatem Malego Driccka w Twardogdrre.

Czynnoser kontrolne zostaly przeprowadzone w oparciu o imiennc upowaznicnic
Burmistrza Miasta 1 Gminy Twardogdra z dnia 16 listopada 2015 r.: Nr OR.077.116.2015 dla:
Malgorzaty Michalowskic) Kicrownika Referatu Obslugi  Finansowej Szkol  oraz
Nr OR.077.117.2015 dla: - Izabeli Krol - glownego ksicgowego SP Nr 1 im. Polskich
Noblistow i gtownego ksicgowego SP w Goszezu.

Wobee powyzszego zespol kontrolny stwierdza co nastepuje:

1. Opis badanej jednostki:

Migjskie Przedszkole dziala na podstawic Uchwaty Nr 38(1X)91 Rady Miasta i Gminy
wo Iwardogorze 2 dnia 13 lutego 1991w sprawie:  utworzenia gminnej  jednostki
organizacyjne] o nazwic Przedszkole Migjskic » zmianami oraz Uchwaly Nr XI1.VI/309/10
Rady Micjskic) w Twardogorze z dnia 10 listopada 2010 roku w sprawic likwidacji zakladu
budzetowego pod nazwa Micjskie Przedszkole 7 Oddzialem Malego Dziecka w Twardogorze
w celu przeksztaleenia w jednostke budzetowa pod nazwa Micjskic Przedszkole 7 Oddzialem
Malego Dziecka w Twardogorze z¢ zmianami.

Organem prowadzacym jednostke jest Gmina Twardogora. organem spraw ujacym nadzor
pedagogiczny jest Kurator Oswiaty we Wroclawiu.

Dyrektorem jednostki jest pani Iwona Palko. Na stanowisko zostala powolana aktem
powicerzenia stanowiska Dyrektora Migjskicgo Przedszkola 7z Oddziatem Malego Driccka
W hwardogorze 7 sicdziba w Twardogérze przy ul. Grunwaldzkicj 1 na okres 5 lat od
O1 wrzesmia 2015 roku do 31 sierpnia 2020 roku.

Obsluga  linansowo-ksiggowa Micjskicgo Przedszkola # Odzialem Matego Drziccka
W Iwardogorze jest prowadzona przez Referat Obslugi Finansowej Szkol w strukturze
organizacyinej Urzedu Miasta 1 Gminy - w Twardogorze sgodnic 2 Uchwaly Ny
ANIVISSZ013 Rady Micjskiej w Twardogorze # dnia 07 lutego 2013 roku w sprawic:
organizacii wspolnej obstugi finansowej szkol prowadzonyeh prrcy gming Twardogora oraz
Porozumicnia 2 26 kwictnia 2013 roku w sprawic organizacji wspolnej obslugi finansowej
szkol prowadzonych przcz gming Twardogora, ktore ustala zakres obowigzkow dotveracyeh
rachunkowosci. w tym:  spraw  zwigzanych 7 rachunkowoscia., sprawozdawcrzoscia.
naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzen oraz wzajemnych relacji stron tj. Micjskicgo
Precdszkola w Twardogorze i Urzedu Miasta i Gminy w Twardogorze Jak rownicz sposob
1 zasady obicgu 1 ewidencjonowania dokumentow,

Obowiazki glowney Ksicgowej pelni p. Irena Trenkiel zgodnic 7z zawartym Porozumicniem
Wosprawie przeniesienia pracownika samorzadowego zwartego w dniu 15.04.2013 roku orav
zakresem obowiazkéw 1 czynnosei zatwierdzonym  przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pwardogora oraz dyrektor Miejskicgo Przedszkola 7 Odzialem Malego Dziccka. ktory



preyjcla do wiadomosci. o czym $wiadezy jej wlasnorgesny podpis.
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woszezegolnosel wyniku finansowego. Zdarzenia. w tym operacje gospodarcze. ujmuje sic
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2. Regulacje i proepisy w zakresie rogliczania dochodow

/godnic 7 ustawg o rachunkowosci (art.4'). kazda jednostka w tym Micjskic Przedszkole
Odzialem Malego Drziecka, zobowigzana jest do stosowania zasad rachunkowosci w sposob
awidlowy. zapewniajac rzetelne i jasne przedstawicenic sytuacji majatkowej i finansowe.

wksicgach rachunkowyceh i wykazuje w sprawozdaniu linansowym zgodnic 7z ich trescig

chonomiczna.
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Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
1) przyviete zasady (politvke) rachunkowosci:
2) prowadzenie. na podstawic dowodow ksicgowych. ksiag rachunkowych. ujmujacyeh
sapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:
okresowe ustalanie Tub sprawdzanic drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
Ppasywon:

) owaeeng aklywow i pasywow oraz ustalanic wyniku linansowego:
) sporzadzanie sprawozdan [inansowych:

) cromadzenic i preechowywanie dowodow ksicgowych oraz pozostalej dokumentacii
przewidziane] ustawa:
7} poddanic  badaniu.  skladanic  do  wlasciwego rejestru sgdowego.  udostepnianic

toglaszanic sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianyveh ustawa.

Agodime 7 art 10 TOR jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jerzvku

ishin przy jete przes aia zasady (polityke) rachunkowoscei. a w szezegolnosei dotyczace:
okreslenia roku obrotowego i wehodzacyceh w jego sklad okresow sprawozdawezyeh:
metod wyeeny akivwow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego:

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowyeh. w tym co najmnicj:

Q) Zukladowego planu kont. ustalajacego wykaz kont ksicei glowne. proyvjete zasudy
Klasylikacji zdarzen. zasady  prowadzenia kont ksige  pomocniczyeh oraz ich
powiazania 2 kontami ksicgl glowne;.

by wvkazue ksiqg rachunkowyeh, a przy prowadzeniu ksige rachunkowych przy uzyeiu
Komputera - wykazu - zbiorow  danveh  tworzgeveh  ksicgr  rachunkowe  na
mtormatycznych  nosnikach danych 7z okresleniem ich  struktury.  wrzajenmnyeh
powiazan oraz. ich lunkeji w organizacji calosei ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych.

C)oopisu systemu preenvarzania danyeh. a przy prowadzeniu ksige rachunkowyvch przy
uzxyciu komputera-opisu systemu informatye/znego, zawicrajacego wykaz programon .
procedur Tub funkejic w zaleznosei od struktury oprogramowania. wraz 7 opisem
alporytmow 1 purametron oraz - programowych zasad ochrony danveh. w tym
wooszezceolnoser metod  zaberpicezenia dostepu do danyeh i systemu ich
prectwarzania. a ponadtlo okreslenic wersji oprogramowania i daly rozpoczecia jego
chsploatagji:

systemu sfuzaeeeo ochronie danych i ich zbiorow. w tym dowodow ksicgowych. ksigg

rachunkowych 1 mnyceh dokumentow  stanowiacyveh podstawe  dokonanych w nich

ZApIsOw.,

Bo kontroh przedstawiono obowiazujace urcgulowania wewnetrzne:

stavva o rachunkowosci (. Dz U 2013 Nr 330 z¢ zm.).



Zarzadzenie Nr 02.3d.2014 2 dnia 20 stycznia 2014 roku w sprawic zasad (politvki)
rachunkowosci w Micjskim Przedszkolu z Oddzialem Matego Dziecka w Twardogorze
zalgeznik nr 1, obejmujace:

a) ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

by metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

¢) sposob prowadzania ksigg rachunkowych, w tym:

- zakladowcego planu kont 1 wykazu kont ksigg pomocniczych,

- wykazu zbiorow danveh tworzacych ksicgi rachunkowe na informatveznych
nosnikach danyeh.

- opis systemu przetwarzania danyeh - systemu informatycznego,

d) opis systemu sluzgcemu ochronie danych., w tym: dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowigeych podstawe dokonanych w nich
Zapisow,

2y Zarzgdzenie Nr 021.3¢.2014 Dyrcktora Micjskicgo Przedszkola 7 Oddzialem Matego
Dziccka w ‘Twardogorze 7 dnia 20.01.2014 roku w sprawic: wprowadzania instrukcji
obiceu. kontroli dokumentow ksicgowveh  zalgeznik nr 2

3) Zarzadzenic Nr o 021.3¢.2014 Dyrektora Micjskicgo Prreedszkola z Oddziatem Malego
Dziccka w T'wardogorze 7z dnia 20 stycznia 2014 r. w sprawic: wprowadzenia instrukcej
kasowej - zalgeznik nr 3,

4) Zarzadzenie Nr 021.3a.2014 Dyrcktora Micjskiego Przedszkola z Oddziatem Malego
Dziccka w Twardogorze # dnia 20 styeznia 2014 roku w sprawic wprowadzenia instrukeji
inwentarvzacyingj - zalgeznik nr 4,

3y Zarzadzenic Nr 13.2015 Dyrektora Miejskiego Przedszkola 7 Oddziatem Malego Drziccka

w Pwardogorze 2 dnia 03.07.2015 r.w sprawic: Regulaminu oplat 1 windykacji naleznoscei

w Micjskim Przedszkolu 2 Oddzialem Matego Dziccka w 'T'wardogorze - zalgeznik nr 5.

Ksicet rachunkowe Micyskicgo Przedszkola 7z Oddziatem Malego Drziccka w Twardogorze
prowadzone sg przez Referat Obslugi Finansowe) Szkol w budynku Gimnazjum Nr 1 im.
Polskich Olimpijezyvkow w Twardogorze ul. Batorego 5.

Programem. na  ktorvm  pracuje  Referat Obslugt  Finansowe) Szkol 1w ktorym
przetwarzane sa dane linansowo  ksiggowe jest system komputerowy Urzad.nt modul:
JEWKA S System Finansowo Ksicgowy™ wersja 05.004.020 oraz modul .Umowy
Fwidencja umow™ wersja 05.004.020 Iirmy Syenity od 01 styeznia 2014 roku. w zakresic
plac funkcjonuje system QWARK  system kadrowo — placowy cdycja 2013 roku wersja 4
[rmy: Syvstemy Informatyezne ul. Karola Miarki 12-14. 44-100 Gliwice.

/ svstemu informatyesznego na konice micsigea sporzgdzane sa wvdruki:
I) zestawienie obrotow 1 sald ( art. 18 UOR)

2) dviennik

3y zestawienice stanow kont,

3. Ustalenia kontroli w zakresie wysokosci naleinyeh doclhodow

Jako jednostka samorzadu terytorialnego Migjskie Przedszkole 2 Oddzialem Malego
Dziccka uzyvskuje dochody 7 tvtubu m.in.:
Iy za Korzystanic 7 ustug opickunczo  wychowawcezych wykraczajacych ponad podstawe
programowa wychowania prrzedszkolnego 1 realizowang poza czasem przeznaczonym na
jej realizacie w wysokosci 1.00 zh zgodnic z Uchwalg Nr XXVIL222.2013 Rady



Micjskicj w Twardogdrze z dnia 28 czerwea 2013 w sprawie: ustalenia odplatnosei za
korzystanic 7 uslug  Micjskicgo  Przedszkola v Oddzialem Matego Drziecka  w
Twardogorze prowadzanego przez Gming Twardogora - zalgeznik nr 6,
2) odptlatnosci za korzystanic z positkow zgodnic z Zarzadzeniem Nr 16.2015 Dyrektora
Migjskiego Przedszkola z Oddzialem Matego Dziecka w Twardogdrze z dnia 24.08.2015
r. w sprawic: ustalenia oplat za korzystanic z positkéw w Przedszkolu, w ktérym ustalono
dzienng stawke zywieniowg w kwocie 35,50 2t ($niadanic-1,60 zI, obiad-2.70 zi.
podwicczorck-1.20 z) oraz termin platnosei od 10 do 17 kazdego miesigea - zalgeznik

nr 7.

Osobg odpowicdzialng za naliczanic wysokoset odplatnosei za pobyt dzieci w przedszkolu
z¢ wskazanvch powvzei tytutow jak rowniez 1 analize i kontrole wplat jest starszy referent
pani a zgodnic z przedstawionym zakresem czynnoscei - zalgeznik nr 8.

Opickunowic poszezegdlnych grup prowadza tzw. wykazy uczgszczania dla kazdego
miesigea oddzielnie w podriale na dni. gdzie odnotowuja godziny pobytu dziccka w Micjskim
Przedszkolu,

Nast¢pnic na podstawie tych ewidencji sporzadzane sa zestawicnia dla kazdego miesiaca
oraz kazdej 2 grup oddziclnic. gdzie wykazana jest ilo$¢ positkow oraz ilos¢ godzin pobytu
dziccka wedhug zlozonej przez rodzicow deklaracji oraz podpisanej umowy dodatkowo
samicszcezana jest informacja o nicobecnosci w dniach lub doptaty w godzinach.

Na podstlawic informacji sporzadzonej przez opickuna grupy starszy referent sporzadza
sestawienia: L Naliczenia odplainosci za wyzywienie™ oraz Naliczenie — oplaia za ponad
podstawe programovwy”, w ktorym jest uwzgledniona: zalegtosé, nadplata, wysokos¢ wplaty
biczacej odpis. wplata zalcgla lub nadplata.

Dokumentacja przestawiajgca proces naliczenia wysokosci oplaty przedstawia zalgeznik

nr9.

Zarzgdzeniem nr 3534.2013 Burmistrza Miasta 1 Gminy Twardogdra z dnia 26 czerwea
2013 roku zostaly  prowadzone  szezegotowe  zasady  pospodarki  finansowej jednostek
budzetowych. terminy rozliczen z budzetem Miasta i Gminy Twardogora - zalgeznik nr 10.

/.godnic 7 zalacznikicm nr 2 do wskazanego powyzej zarzadzenia:

1) jednostki budzetowe Gminy Twardogora przckazuja pobrane dochody budzetowe na
rachunck budzetu Miasta i Gminy Twardogora.,

2) jednostki budzetowe Gminy Twardogora przekazuja pobrane dochody budzetowe
niczwlocznic po ich wplynigeiu na rachunek biczacy jednostki, przy czym musza
przekazac dochody przynajmnic) dwukrotnic w miesigeu wedlug stanu na:

a) I3 dzien miesigea w terminie do dnia 20 dancgo micsigea.

b) na ostani  dzien micsigea w o terminic do  dnia 5 nastgpnego  micsigea.
sa wyjatkiem konca roku. gdzie wszystkic dochody muszg by¢ zwrdcone do 31.12
danego roku.

3) jezel kwota osiggnigtych dochodéw w terminach okreslonych powyzej przekracza
1.000.00 ztotych nalezy odestac ja w nast¢pnym dniu roboczym, po dacie wplywu,

4) niczaleznic od  okreslonych  termindw  na  polecenie  Skarbnika Miasta, jednostki
budzctowe  Gminy Twardogora zobowigzane sa do niczwlocznego przckazywania

pobranych dochodow.

W celu ustalenia zgodnosei zasad funkcjonujgeych w Miejskim Przedszkolu z Odziatem
Matego Dziecka v obowigzujgcymi przepisami do kontroli wytypowano: marzec 2015 oraz
pazdziernik 2015 roku.



N podstawie preedstawionyeh wydrukow kart kontowyveh va okres 01.01-31.1

roku hont:

1)
wlasne:

2)
zadania wilasne:

)

4)

3)

) I TO000-801-8010

Ty 221-410000-801-80104-000830-1140171-

1)
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10)222
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13) 720-4
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10000 Rozliczenie dochodow budzetowyeh -
1) 750-410000-801-80104-000920-1140001-
12) 720-110000-801-80104- {)(0830 H40161-10 Wphawy z
000830-1140171-10 Wphavy = uslug za vwvivwienie:

POZOSTALE OPERACYINE

F30-11-000-410000-801-80104-000830-1140161-10 Dochody biezqgee

130-11-000-410000-801-80104-000830-1140171-10 Dochody hiezgee

L0 Hphovwe z uslug

PRAKDSZKOLL:
10 Przychody finansowe

P2YCHODY

ustug oplata stala;

10,2015

oplata stala zadania

oplata za wyzywienie

[30-11-000-410000-801-80104-000920-11400001-10 Dochodv hiezgee zadania wlasie:
130-11-000-410000-801-80104-000970-1 140001 -
F30-TT-000-410000-R Reachinek hiezqev dochody Miejskie Przedszkole rozliczenie dochodow,
1-000830-1140161-10 1ph =

LO Wty = rozavelr docliodion:

uslig oplata stala;

oplata za wisvwienie:
221-110000-801-80104-000920-1140001-10 Naleznosci pozostale odsetki;
221-410000-801-80104-000970-1140001-10 Naleznosci z tvi. doch. budzetovwyeh doch rézne:

pozostale odsetki:

PRAYCHIODY

stanowiacych zalgeznik nr 11 do protokolu oraz wyciggow bankowych za micsige marzec

oraz pazdzicrnik

stanowiacych zalgeznik nr 12 do protokolu sporzadzono tabele nr 1.

miesiac marzec
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pazdziernik

Lp data I | el ; s, l rozne ' odselki rozl. dochodow
W |{ " L Oplz;z;laia ; 2253’? |00 J 0920 fwote | e
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Wnioski:

bosrodii 2yt otrzyvmanyceh dochodow sa rozliczane prrez
# Oddzialem Malego Dziecka niczwlocznie w kolejnym dniu od ich otrzymania.

2rowplaly 7w odsetek od - nicterminowyceh wplat sa przyjmowane w klasyfikacji
dotyvezace) uslug.

2 swroty nadplat dokonyvwane sa na biczaco.

I zakresie dokumentacyi wvag nie wniesiono

Na ivm protokél kontroli zakonezono

Od - ustalen zawartyeh w ninicjszym - protokole  kicrownikowi  kontrolowanej jednostki

przysluguje prawo odwolania si¢ na pismic do Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora w

terminie 14 dnia od daty jego otrzyvmania.

ktorveh jeden

Protokol sporzadzony zostal w dwoch jednobrzmiacyeh cgzemplarzach.
Dziecka  w

preckazano - Dyrektorowi Migjskicgo  Przedszkola z - Oddzialem Malego

Pwiirdogdrze

Zespol kontrolujacy (podpisy zlozone w dniu A

Migjskic Prrzedszkole
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Matgorzata Michalowska — Przewodniczacy \ W a0

Dyrekior Miejskiego Przedszkola z Oddzialem Malego Dziecka w Twardogdrze
Pani Iwona Palko
DYREKTOR

Miejckicgo Rrzedszkola
w gm sofnze
Iwardogora, (inuil)?,.@».t‘.x.&!ﬂl.ﬁlﬂl6 i may, Tuona Palko
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