Protokot Nr 9 /2007
z kontroli przeprowadzonej w dniach od 08.05.
do 22.05.2007 r w Czeladzi

Jednostka kontrolowana :
Przedszkole Publiczne Nr 4
Ul. Miasta Auby

41-250 Czeladz

Przedmiot kontroli :

1. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych jednostce po kontroli

przestrzegania procedur kontroli w 2006 r.

2. Przestrzeganie procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzanie wstepnej oceny

celowoséci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw — kontrola 5

% wydatkow za 2006 r.

Okres obj ety kontrol g :

Rok 2006

Kontroluj acy :

Halina Pudo - Inspektor Wydzialu Zaméwieh Publicznych i Kontroli UMC na

podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta nr B. 0113-7-24/07 z dnia 30.04. 2007 r.

USTALENIA :

Dyrektorkg Przedszkola jest Pani mgr Ewa Rulecka petnigca te funkcje od 01.09.

2002r .

Dyrektorka posiada :

- pelnomocnictwo Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 14.03.2003 r na czas
nieokreslony do dzialania w ramach jednosobowego kierownictwa
podporzadkowang jednostka,

- upowaznienie BMC z dnia 31.03.2005 r do dysponowania srodkami publicznymi,

- upowaznienie BMC z 05.01.2005 r do umarzania naleznosci, jezeli kwota
przekracza jednorazowo 500,00 zt a od 19.10.2006 r, jezeli kwota naleznosci nie
przekracza jednorazowo 1.000,00 zi.

W czasie nieobecnosci Dyrektorki zastepstwo petni Pani Iwona Cygnarowska
posiadajgca rowniez upowaznienie BMC do dysponowania srodkami publicznymi.
Obstuge finansowo-ksiegowg przedszkola prowadzi zesp6t ksiegowy w skiladzie :
Pani Beata Piejko — gtéwna ksiegowa i Pani Edyta Hrabia — referent ds. likwidatury
ptac na podstawie Porozumienia zawartego pomiedzy Dyrektorami Gimnazjum Nr 2 i
Przedzkola Nr 4.

Organem prowadzacym Przedszkole jest Gmina Czeladz. Organem sprawujgcym
nadzér pedagogiczny nad dziatalnoscig Przedszkola jest Kuratorium OsSwiaty w
Katowicach.

Uchwatg Rady Pedagogicznej Nr 3/2006 z 05.10.2006 r zatwierdzono Statut
Przedszkola.

Przedszkole realizuje cele i zadania okreslone w ustawie o0 systemie oswiaty oraz
przepisach wydanych na jej podstawie. W przedszkolu dziata Rada Pedagogiczna,



ktora jest kolegialnym organem przedszkola w zakresie realizacji jej statutowych
zadan dot. opieki, wychowania i wyksztatcenia.

Odptatnym $wiadczeniem w przedszkolu jest wyzywienie dzieci, ktére obejmuje
koszty produktow zywnosciowych.

Przedszkole prowadzi gospodarke finansowg i rozlicza sie z Gming na zasadach
okreslonych dla jednostek budzetowych. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw nastepuje na etapie
przygotowywania projektu jednostkowego planu finansowego i kontrasygnowania
umow przez gtdwng ksiegowa.

Liczba pracownikéw zatrudnionych w przedszkolu na 31.12.2006 r wynosita 17,

w tym :

- hauczycieli 9

- pracownikéw administracji i obstugi 8

Liczba dzieci uczeszczajacych do przedszkola — 100.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Gimnazjum Nr 2 przy ul. Katowickiej

42 przy wykorzystaniu nastepujacych programow komputerowych :
Prowadzenie ksigg rachunkowych — Ksiegowo$¢é OPTIVUM firmy VULCAN od
01.04. 2004 r,

- Rozliczenia dot. ptac — Ptace 2000 firmy VULCAN od 01.04.2003,

- Realizacja przelewéw — program bankowy MULTICASH ING Bank Slaski od
01.04.2003.

Wewnetrzne regulacje prawne dotyczace kontrolowanego zakresu spraw :
1. Zarzadzenie Nr 6/2004 z 29.12.2004 r w sprawie wprowadzenia Instrukciji
kancelaryjnej

2. Zarzadzenie Nr /2003 z 07.04.2003 r w sprawie : Zaktadowego Planu Kont oraz
ustalenia zasad rachunkowosci (weszto w zycie dnia 01.01.2005 r).
Wymaganym zatgcznikiem do ZPK jest wykaz ksigg rachunkowych (zbiorow
tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych) oraz opis
systemu przetwarzania danych (systemu infirmatycznego) i systemu ochrony
danych i zbioréw (wymog wynikajacy z 8 7 i 8 Zarzadzenia Burmistrza Nr
261/2006),

3. Zarzadzenie Nr 1/2005 z 04.01.2005 r w sprawie wprowadzenia aneksu w ZPK
4. Zarzadzenie nr 8/2006 z 22.12.2006 r w sprawie zmian w ZPK

5. Zarzadzenie Nr 11/2005 z dnia 02.12.2005 r w sprawie : Instrukcji wykonywania
kontroli gospodarowania srodkami publicznymi w PP 4

6. Zarzadzenie 1/2007 z dnia 01.03. 2007 r w sprawie : wprowadzenia Instrukciji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych

Plan jednostkowy wydatkéw oraz jego wykonanie wg paragrafow za rok 2006 r
przedstawia ponizsze zestawienie :



Dz. 801, Rozdziat 80104 Przedszkola

8§ Nazwa paragrafu Kwota wydatkow | Ostatni  plan po | Wykonanie za r.
zatwierdzona w | zmianach 2006 wg
dniu 27.12.2005 r sprawozdania Rb-

28S

4010 | Wynagrodzenia osobowe 317.294,00 306.978,00 305.608,82

4040 | Dod. Wynagrodzenie roczne 23.470,00 23.070,00 23.001,39

4110 | Sktadki na ubezpiecz.spoteczne | 59.064,00 58.552,00 58.525,11

4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 8.043,00 8.055,00 8.051,04

4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 6.400,00 18.825,00 18.624,27

4220 | Zakup $rodkow zywnosci 85.500,00 65.500,00 56.165,76

4240 | Zakup pomocy nauk.i dydakt. 1.000,00 1.000,00 959,00

4260 | Zakup energii 44.000,00 41.980,00 34.545,89

4270 | Zakup ustug remontowych 6.000,00 6.800,00 6.744,28

4280 | Zakup ustug zdrowotnych 2.000,00 375,00 350,00

4300 | Zakup pozostatych ustug 11.050,00 10.450,00 9.696,87

4350 | Optaty internetowe 1.000,00 200,00 0

4410 | Podréze stuzbowe 200,00 0 0

4440 | Odpisy na ZFSS 31.052,00 31.792,00 31.642,00
596.073,00 573.577,00 554.156,43

Ogotem
Dz. 801 Rozdzial 80146
[ 4300 | Zakup ustug pozostatych 11.760,00 [1.760,00 [1.760,00

tacznie w ciggu roku dokonano 12 korekt planu.

Wykonanie w Rozdziale 80104 wynosito 96,6 % a w Rozdziale 80146 - 100 %.

Ad.1. Sprawdzenie wykonania zalece n wydanych jednostce po kontroli w
2006r.

Wystgpienie pokontrolne wystosowano do Dyrektorki PP4  pismem nr B-ZP.0913-
14/2006 z 22.06.2006 r. (wystane 26.06.2006 r). Odpowiedzi na zalecenia udzielono
terminowo pismem z dnia 03.07.2006 r.
Zalecenia brzmiaty nastepujaco :
1. Niewlasciwe zakwalifikowanie zakupionego w 2005 r wyposazenia na plac zabaw.
2. Wyegzekwowac na pismie regulamin placu zabaw i zasady jego uzytkowania.

3. Prawidtowy

montaz

ogolnobudowlanych.

winien

nadzorowaé

inspektor

nadzoru ds.

Wyposazenie placu zabaw : Zestaw nr 9 — Zamek NOVUM oraz zjazd linowy zostaty
wprowadzone do ewidencji
dokumentem ksiegowym nr 397 z dnia 30.07.2006 r.
Ksiegowo wydatek ujeto nastepujaco :

srodkow

trwatych.

Dokonano przeksiegowania

WN MA
Gr. VIiI 011 7.978,20 013 7.978,20
Gr.Viil 011 3.782,00 013 3.782,00

Zakupy zostaty wpisane do ksiegi srodkow trwatych PP4 pod poz. 7 i 8 i oznaczone
numerem inwentarzowym dla Zamku — VIII/S-1 i zjazdu linowego — VIII/S-2.

Dokument ,OT” Przyjecia $rodka trwatego zostat sporzgdzony dnia 30 lipca 2006 r
jeden wspolny dla obydwu urzadzen (winny by¢ odrebne) na tgczng kwote 11.760,00
zt. ,OT” w czesci charakterystyka zawiera zapis : Wyposazenie placu zabaw” i jest



nieprawidtowo wypetniony. Winien zawiera¢ szczegétowy rodzaj przyrostu zdolnosci
produkcyjnej lub ustugowej oraz uzyskany efekt : np. sztuki, m3, M2, km. Dla
zakupionych artykutow zatozono 2 karty srodka trwatego oraz dokonano naliczenia
umorzenia j.n. :

Nazwa $rodka |Wartosc na | Stopa % Umorzenie w zt | Wartos¢ na

trwatego dzien 31.12.2006 w zi
31.07.2006 w zt

Zestaw nr 9 7.978,80 10 332,45 7.646,35

Zjazd linowy 3.782,00 10 157,60 3.624,40

Nie wprowadzono Regulaminu placu zabaw i tym samym nie ustalono zasad jego
uzytkowania.

Po okresie kontroli w 2006 r nie doposazano placu zabaw w dodatkowe urzadzenia.
W zwigzku z czym nie wzywano Inspektora nadzoru w zakresie prawidtowego
montazu sprzetu rekreacyjno-sportowego.

Ad. 2 Przestrzeganie procedur kontroli finansowej o raz przeprowadzanie
wstepnej oceny celowo $ci zaciagania zobowiaza n finansowych i dokonywania
wydatkéw — kontrola 5 % wydatkow za rok 2006.

Kontrolg objeto 5,2 % wydatkow za 2006 r co stanowi kwote 28.594,08 zt.
Sprawdzono dokumentacje nastepujgcych wydatkow :

§ 4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne na kwote 23.001,39 z
8 4260 Zakup wody na kwote 5.592,69 zt

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13 pensja”

Dodatkowe wynagrodzenie roczne jest wyptacane pracownikom po zakonczeniu roku
kalendarzowego, nie p6ézniej niz do konca marca nastepnego roku. Zgodnie z ustawg,
wysokos$¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego stanowi 8,5 % sumy wynagrodzen
za prace, ktore pracownik otrzymal w ciggu roku kalendarzowego. W podstawie
wymiaru ,13” uwzglednia sie wszystkie skfadniki wynagrodzenia przyjmowane do
obliczenia ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy a ponadto
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy. Od sumy wynagrodzenia za prace
otrzymanego przez pracownika w 2005 r odjeto nastepujgce sktadniki
wynagrodzenia: ,13” pensje za poprzedni rok, nagrody jubileuszowe, nagrody
uznaniowe, swiadczenia socjalne, wynagrodzenie z tytutu L4 oraz wynagrodzenie za
urlop szkolny, wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy i wynagrodzenie z tytutu
opieki nad dzieckiem do lat 14-tu.

W planie finansowym przedszkola na rok 2006 na wyptate ,13” pensji przewidziano
zgodnie z Uchwatg RM w dniu 27.12.2005 r kwote 23.470,00 zi.

Ostatecznie w dniu 31.12. 2005 r zaksiegowano kwote 23.363,80 zt, w tym :
- dla nauczycieli 15.075,59 zi,
- pracownikow 8.288,21 z

Po dokonanej korekcie w m-cu kwietniu 2006 r plan wyniost 23.070,00 zt.




Na podstawie otrzymanego od Dyrektorki Przedszkola pisma z dnia 04.01.2006 r
zawierajgcego wykaz osob uprawnionych do wyptaty ,13” pensji za 2005 r z
zaznaczeniem stanowiska, wymiaru czasu pracy | okresu zatrudnienia dla
poszczegolnych pracownikéw a takze wykazu osoOb korzystajgcych w danym dniu
miesigca z opieki nad dzieckiem (2 osoby) pracownik rachuby dokonat przy
wykorzystaniu programu komputerowego Place 2000 wyliczen dodatkowego
wynagrodzenia dla kazdego pracownika ujetego w , Tabeli nalicze”. Tabela zawiera
zestawienie kwot stanowigcych miesieczng podstawe naliczenia ,13” pensji
pomniejszong o0 kwoty za czas usprawiedliwionej nieobecnosci oraz wyliczenie kwoty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Sprawdzenia prawidtowosci naliczenia podstawy wymiaru ,13” dokonano na prdobie
obejmujacej wynagrodzenie Dyrektora, nauczyciela kontraktowego, intendenta,
kucharza i woznej oddzialowej. Podstawy naliczen ,13” dla w/w pracownikow
obejmujacego wynagrodzenie zasadnicze i dodatki state sprawdzono w oparciu o
dokumenty znajdujace sie w teczkach akt osobowych.

Na podstawie ,Tabeli naliczen” sporzadzono sporzadzono w dniu 01.03.2006 r listy

wyptat ,13” pensji na kwote 14.963,44 zi,
ztego:

- dla nauczycieli 9.576,53 zi,
- dla administracji i obstugi 5.386,91 z

Wyptaty dokonano w dniu 02.03.2006 r przelewami na konta pracownikow — WB nr
27. Listy ptac zostaty poddane kontroli formalnej przez referenta ds. likwidatury ptac,
ktéry nie posiada upowaznienia od Dyrektora ani w zakresie obowigzkéw uprawnien
do takiej kontroli, merytorycznej przez Dyrektorke PP4. Zatwierdzenia do wyptaty
dokonata Dyrektorka i gtbwna ksiegowa.

Sktadka na ubezpieczenie spoteczne zostata odprowadzona w obowigzujgcym
terminie, tj. 05.04.2006 r w kwocie 10.637,43 zt _ WB Nr 45.

Podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego odprowadzowno w dniu 20. 04.2006 r
na kwote 2.102,00 zt - WB Nr 50.

Ksiegowania odbywaty sie na wkasciwych kontach ustalonych w ZPK dla PP4.
Dokumentem PK — Polecenie ksiegowania Nr 15/2006 z 02.03. 2006 dokonano
korekty naliczen ,13” pensiji. | tak na poszczegolnych kontach korekta przedstawiata

sie jak nizej :

400/ 231-1 - 362,41 zt
231-1/229 ZUS prac. - 67,81z

231-1/229 Kasa Chorych + 33,01 zi

231-1/225 podatek + 498,00 zi
400/229 zZUS Z-d - 65,23zt
400/229 Fun.Pracy - 9,08 zt

Oznaczenie kont :

400 ,Koszty wg rodzajow”

231-1 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
225 ,Rozrachunki z budzetami”

229 ,Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”

Dostawa wody

Umowe o nr PP4/5/03 z Zaktadem Inzynierii Komunalnej w Czeladzi zawarto na
okres od 01.06.2003 do 31.03.2006. Aneksem nr PP4/15/06 przedtuzono umowe do
31.03.2009 r.



Zarowno umowa jak i aneks posiadajg kontrasygnate gtéwnej ksiegowej.

Za rok 2006 wykonawca wystawit 11 faktur j.n. :

Lp. | Nr faktury, z dnia, Wartos¢ w zt brutto Zaptata — nr WB z dnia
Data wptywu, L.dz.
1. |Fz/351/06 19.01.2006 311,09 12 z31.01.2006

23.01.2006, |.dz. 38

2. |Fz/981/06 z 17.02.2006

20.02.2006, 1dz.80 529,49 26 z 01.03.2006
3. |Fz/1559/06 z 22.03.2006

27.03.2006, I. dz. 140 586,43 43 z 31.03.2006
4. |Fz/2235/06 z 25.04.2006

27.04.2006, l.dz. 198 716,74 59 z 08.05.2006
5. |Fz/2758/06 23.05.2006

29.05.2006, l.dz. 352 755,79 72 z 01.06.2006
6. |Fz/3227/06 z 21.06.2006

23.06.2006, l.dz. 397 708,01 86 z 30.06.2006
7. |Fz/3975/06 z 26.07.2006

31.07.2006, l.dz. 426 322,72 99 z 07.08.2006
8. |Fz/4566/06 z 22.08.2006

28.08.2006 |.dz. 438 108,66 103 z 30.08.2006
9. |Fz/5006/06 z 19.09.2006

25.09.2006, 1.dz. 478 409,78 119 z 29.09.2006
10. |Fz/5715/06 z 18.10.2006

20.10.2006 l.dz. 534 546,75 135 z 30.10. 2006
11. |Fz/6409/06 z 21.11.2006

24.11.2006 l.dz. 603 597,23 150 z 27.11.2006

Ogoétem : 5.592,69

Wszystkie faktury wptywajgce do jednostki sg rejestrowane w dzienniku poczty
przychodzacej oraz oznaczane datg wptywu i liczbg dziennika. Posiadajg numer
wniosku z art.4 pkt 8 Pzp, nr umowy do ktérej sie odnoszg i numer pod ktorym
zostaly zaewidencjonowane w ksiedze rachunkowej. Zawierajg klauzule o
sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym
przez uprawnione osoby oraz zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektorke i gtbwnego
ksiegowego.

Pod wzgledem merytorycznym kontroli dokumentéw dokonywata Dyrektorka PP4.
Formalnie i rachunkowo sprawdzenia dokonywata Intendentka przedszkola.
Uprawnenia Intendentki do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej wynikajg z
udzielonego przez Dyrektorke petnomocnictwa i zakresu czynnosci z dnia
01.08.2005 r.




Ponadto faktury opatrzone sg dekretacjg dot. ksiegowania przez wskazanie miesigca
ksiegowania oraz kont syntetycznych i analitycznych na ktérych ujmowana jest ta
operacja oraz podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Wszystkie ptatnosci zostaty uregulowane w terminie.
Przyktadowo na fakturze ZIK nr Fz/351/06 z dnia 19.01.2006 r ksiegowo wydatki
zostaly ujete nastepujaco :
ksiegowanie dnia 30.01.2006

WN MA

400 201-2
Klasyfikacja budzetowa : Rozdziat 80104 § 4260
- nawyciggu bankowym :

201-2 130-1

998 900
Oznaczenie kont :
400 ,Koszty wg rodzajow”
201-2 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”
130-1 ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Konta pozabilansowe
998”"Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
900" Konto techniczne”
Do konta 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” prowadzona jest analityka wg
nazw kontrahentéw co nie ma odzwierciedlenia w dekretaciji.
Zgodnie z Zarzadzeniem BMC nr 202/2006 z 31.10.2006 r Plan kont dla PP4 zostat
wydrukowany na koniec 2006 r i dotgczony do dokumentacji finansowo-ksiegowej.
Na tym ustalenia kontroli zakorczono.
Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach i przed podpisaniem przeczytano.
Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono Dyrektorowi kontrolowanej jednostki .
Dyrektora kontrolowanej jednostki poinformowano o mozliwosci wniesienia uwag
i zastrzezen do protokotu.
Kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod nr 1/2007 .

Czeladz, dnia 06.06. 2007 r.

Dyrektor kontrolowanej jednostki Kontrolu;j acy :
DYREKTORKA Halina Pudo
mgr Ewa Rulecka

Gtoéwna ksi egowa :
GLOWNY KSIEGOWY
Beata Piejko

Do wiadomo sci :
Burmistrz Miasta Czelad z BURMISTRZ
mgr in z. Marek Mrozowski






