Protokot Nr 22 /2007
z kontroli przeprowadzonej w dniach od 15.11.2007 do 05.12.2007
w Przedszkolu Publicznym Nr 12 w Czeladzi.

Jednostka kontrolowana :
Przedszkole Publiczne Nr 12
41-250 Czeladz

Ul. 35-lecia

Przedmiot kontroli :
1. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych jednostce po
kontroli przestrzegania procedur kontroli w 2006 r.
2. Przestrzeganie procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw — kontrola 5 % wydatkow za 2006 r.

Okres objety kontrolg : 2006 r

Kontrole przeprowadzity:

Halina Zak — Inspektor w Wydziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz Nr B.0113-7-56/07

Alina Wojciechowska - Podinspektor w Wydziale Audytu wewnetrznego i Kontroli
na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz Nr B.0113-7-57/07

Ustalenia :

Organizacje i zasady funkcjonowania Przedszkola okresla Statut , zmiany
wprowadzono Uchwatg Rady Pedagogicznej Nr 3/2007 z dnia 12.03.2007r.
Organem prowadzacym Przedszkole jest Gmina Czeladz, natomiast nadzor
pedagogiczny sprawuje Kuratorium Oswiaty w Katowicach.
Przedszkole prowadzi gospodarke finansowgq i rozlicza sie z gming na zasadach
ustalonych dla jednostek budzetowych. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow nastepuje na
etapie przygotowywania projektu jednostkowego planu finansowego i
kontrasygnowania umow przez gtowng ksiegowa.
Liczba pracownikéw zatrudnionych na koniec 2006 r wynosita :
- nauczyciele 4 osoby
- prac. adm.i obstugi 3 osoby w oddziatach przedszkolnych

5 0s6b w oddziale ztobkowym
Liczba dzieci uczeszczajacych do przedszkola i oddziatu ztobkowego — 69



Dyrektorem Przedszkola jest Pani mgr Janina Kiesiewicz petnigca te funkcje od 1
wrzesnia 2004 r . Ponowne powierzenie stanowiska obejmuje okres od
01.09.2007 do 31.08.2008r.

Pani Dyrektor posiada :

Petnomocnictwo B.0113-5-13/04 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia
01.09.2004 r do dziatania w ramach jednoosobowego kierownictwa
podporzadkowang jednostkg na czas nieokres$lony.

Upowaznienie B.0113-2-55/06 Burmistrza Miasta Czeladz z 31 marca
2005 r do dysponowania Srodkami publicznymi na wydatki ujete w
budzecie miasta Czeladz do wysokosci okreslonej corocznie w planach
finansowych jednostki .

Upowaznienie B.0113-2-21/06 z 19.10.2006 r nr do umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznosci o charakterze
administracyjno-prawnym i cywilno-prawnym ktérych kwota wraz z
odsetkami nie przekracza 1.000,00 zt (stracilto moc upowaznienie z
05.01.2005 r do umarzania naleznosci, jezeli kwota nie przekraczata
jednorazowo 500,00 zt).

Obstuge finansowo-ksiegowg Przedszkola prowadzi zespét ksiegowy w skfadzie :
gtébwna ksiegowa i referent ds. likwidatury ptac na podstawie Porozumienia z
01.09.2004 r zawartego pomiedzy Dyrektorem Szkoty Podstawowej Nr 3 a
Dyrektorem Przedszkola Nr 12.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Siedzibie Szkoty Podstawowej Nr 3 przy
wykorzystaniu nastepujacych programow komputerowych :

1.

System KSIEGOWOSC OPTIVUM wersja 3.57 opracowany przez firme

VULCAN Sp. Z 0.0. z Wroctawia. Data rozpoczecia eksploatacji programu —
01.01.2004r.

System PLACE OPTIVUM wersja 4.51 opracowany przez firme VULCAN Sp.

z 0 .0. z Wroctawia. Data rozpoczecia eksploatacji programu — 01.04.2003 r.

System PROGRAM PLATNIK wersja 4.51 opracowany przez firme VULCAN

Sp. z 0 .0. z Wroctawia. Data rozpoczecia eksploatacji programu — 01.04.2003

r

éystem MULTICASH wersja 3.01 — dostarczony przez ING Bank Slaski z

Katowic. Data rozpoczecia eksploatacji programu — 01.05.2003 r.

Wewnetrzne regulacje prawne dotyczace kontrolowanego zakresu spraw :

1.

Instrukcja obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiegowych wprowadzona Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 4/2006 z dnia
26.12.2006 ( stracito moc Zarzadzenie nr 7/2005 z dnia 27.09.2005r.)



2. Ustalenie zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont w Przedszkolu
Nr 12 w Czeladzi wprowadzone Zarzadzeniem Nr 2/2006 z dnia 30.10.2006 ,
zmienione Zarzadzeniem Nr 3/2006 z dnia 26.12.2006 (stracito moc
Zarzadzenie Nr 1/2005 z dnia 02.01.2005 oraz Zarzadzenie Nr 1/2006 z dnia
30.09.2006r.)

3. Instrukcja gospodarki majgtkiem trwatym ,inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie wprowadzone Zarzadzeniem Nr
6/2006 z dnia 30.09.2006

4. Regulamin Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych -—
obowigzujacy od dnia 30.12.2004 r do 01.04.2007 r. Z dniem 02.04.2007 r
wdrozony zostat nowy Regulamin.

5. Instrukcja kancelaryjna — Zarzadzenie Dyrektora Nr 3/2005 z dnia
25.09.2005r.

6. Instrukcja wykonywania kontroli gospodarowania srodkami publicznymi w
Przedszkolu Nr 12 — wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 9/2005 z dnia
30.09.2005r.

7. Regulamin  postepowania przy udzielaniu zamodwien  publicznych
wprowadzony Zarzadzeniem 10/2005 z dnia 02.10.2005

Instrukcja Kancelaryjna
W jednostce Zarzadzeniem Nr 3/2005 z dnia 25.09.2005 wprowadzono do

stosowania na terenie jednostki instrukcje kancelaryjng . Zgodnie z zapisem
czynnosci kancelaryjne prowadzi Dyrektor Przedszkola. Wg zapisu §5 przyjmujac
korespondencje winno sie jg ilosciowo zapisa¢ w rejestrze kancelaryjnym.

Zapis w §6 w/w instrukcji przewiduje obieg dokumentow z zespotem Rachubowo —
Ksiegowym za posrednictwem intendenta przedszkola ( na terenie placéwki brak
stanowiska intendenta ) zapis jest niezgodny ze stanem zatrudnienia.

Rozdziat IV ,System kancelaryjny , rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja
akt”. Na dokumentach zrodtowych przedstawionych do celéw kontrolnych brak
oznaczen wymienionych w §8 i §9 .

W § 11 widnieje zapis o nie podleganiu rejestracji m.inn. rachunkéw i faktur. W
zapisie tym winno by¢ wyrazne oznaczenie o nie podleganiu rejestracji rachunkow i
faktur w ,spisie spraw”.(Na podstawie § 19 ust.1 Rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112 poz.1319) ktéry méwi o mozliwosci nie
rejestrowania wymienionych dokumentow w ,Spisie spraw” prowadzonym w
teczkach aktowych i oznaczaniu symbolami z JRWA) Natomiast §.17w/w
Rozporzadzenia okresla zasady rejestracji pism przychodzacych.

Wg Instrukcji kancelaryjnej w Przedszkolu winny by¢ prowadzone nastepujace
rejestry kancelaryjne;

rejestr skarg i wnioskéw

rejestr uchwat Rady Pedagogicznej

rejestr aktéw wewnetrznych

rejestr aktéw prawnych Organu Prowadzacego —Gminy Czeladz

rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw

Iacowce przyjete do stosowania sg inne formy zapisu.

a0~
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Gospodarka magazynowa

Zarzadzeniem Nr 5/2005 z dnia 27.09.2005 wprowadzono Instrukcje gospodarki
magazynowej w Przedszkolu Nr 12 . Od roku 2004 na terenie placowki nie sg
przygotowywane positki, nie prowadzony jest magazyn srodkéw zywnosciowych.

Brak jest tez etatu intendenta , wprowadzanie w/w instrukcji jest niezasadne.

Srodki czystoéci kupowane sg na zasadzie biezacych potrzeb i wydawane do
bezposredniego uzytku.

Gospodarka kasowa

Zarzadzeniem Nr1/2005 z dnia 04.01.2005 r. wprowadzono Instrukcje gospodarki
kasowej. W Przedszkolach prowadzony jest obrot bezgotéwkowy przy regulowaniu
odptatnosci rodzicow za wyzywienie dziecka i optate statg. Wprowadzanie instrukcji
gospodarki kasowej jest bezzasadne gdy w placéwce nie funkcjonuje kasa.

Zamowienia publiczne

Zarzadzeniem Nr 10/2005 z dnia 02.10.2005 wprowadzono regulamin postepowania
przy udzielaniu zamowien publicznych.

W przypadku jednostek podlegtych Burmistrzowi Miasta Czeladz istnieje obowigzek
stosowania Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Nr 74/2007 z dnia 25 maja 2007 r. ( W
2006 r. obowigzywaty ZB Nr 81/2006 , 225/2006 oraz 218/2005)

Z zastosowaniem art. 4 pkt 8 Prawo zamdéwien publicznych ( zamowienie o wartosci
ponizej 6.000 euro) dokonano zakupu wyposazenia , sporzgadzono wnioski o
zatwierdzenie trybu do wszystkich zakupow. Wzor o zatwierdzenie zgodnosci trybu
postepowania stosowany jest wg Zarzadzenia 218/2005. W roku 2006 wprowadzono
wzor wniosku Zarzadzeniem 225/2006 do ogdlnego stosowania. Zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta Nr18/2006 z 18 maja 2006 wprowadzono zmiany do regulaminu
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych. Okreslono w nim wzory
rejestrow jakie winny byC¢ stosowane oraz czynnosci przed zakwalifikowaniem
poszczegolnych wydatkow (ustugi, dostawy , roboty budowlane) przyjetego kodu
CPV oraz zgodnos¢ z aktualnym planem zamowien.

Plan zamodwien publicznych utworzony na poczatek roku, brak korekt do zmiany
planéw finansowych jednostki.

Sprawdzenie wykonania zalecen wydanych jednostce po kontroli w 2006 r.

Wystgpienie pokontrolne wystosowano do Dyrektora Przedszkola Nr 12 pismem nr
B-ZP.0913-15 /06 z dnia.30.06.2006 r. Odpowiedzi na zalecenia udzielono w dniu
04.08.2006 r.

Whioski pokontrolne zostaty zrealizowane nastepujaco :

W zakresie zalecenia nr 1

Wprowadzono zmiany w przyjetych w jednostce zasadach rachunkowosci poprzez
wprowadzenie okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw
sprawozdawczych , metod wyceny aktywow i pasywow oraz opis systemu



informatycznego zawierajgcego wykaz programow z okreSleniem  wersji
oprogramowania z nazwg firmy opracowujacej i daty rozpoczecia eksploataciji.
Zmiany wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora 1/2006 z dnia 30.09.2006r.

W zakresie zalecenianr2inr 3.

Sporzadzono zakresy czynnosci dla pracownikow zespotu ( gtowna ksiegowa i
pracownik ds. likwidatury ptac ) ujmujgc w nich kontrole dokumentéw finansowych
dla gtownej ksiegowej pod wzgledem formalno - rachunkowym. Pracownikom
Przedszkola nie cofnieto zgodnie z zaleceniem uprawnier do kontroli merytorycznej.
W zakresach czynnosci sporzadzonych przez Dyrektora znajdujg sie zapisy ktore
wychodzg poza zakres wykonywanych obowigzkow.

Przestrzeganie procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw
— kontrola 5 % wydatkéw za 2006 r.

Wg sprawozdania rocznego RB 28S z wykonania planu wydatkow budzetowych
poniesione wydatki w 2006 r wyniosty : (w z})

Wyszczegdlnienie Plan Wykonanie % wykonania
Dz. 801 Rozdziat 80104 277.622,00 264.398,06 95,23
Dz. 801 Rozdziat 80146 770,00 685,00 88,96
Dz.854 Rozdziat 85305 97.883,00 96.391,31 98,47
Ogotem 376.275,00 361.474,37 96,06

Kontrolg objeto 6,75 % wydatkow, co stanowi kwote 24.409,19 zt (wymagane
minimum 18.073,72 zl) .
W ramach kontroli wydatkéow za 2006 r skontrolowano :
§ 4440 — odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w wysoko$ci
11.907,00 z,
§ 4210 — wydatki w wysokosci 12.502,19 zt.

Fundusz socjalny.

Dziatalnos¢ socjalna w PP 12 prowadzona byta w 2006 r w oparciu o Regulamin
Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych obowigzujacy od
30.12.2004 r. Regulamin jest wspdélny dla 8 przedszkoli z terenu miasta.
Coroczne odpisy przekazywane sg na wspolny rachunek, do dysponowania
ktérym zgodnie z umowg z dnia 30 maja 2003 r pomiedzy dyrektorami placéwek
na prowadzenie rachunku bankowego upowazniona zostata Pani Dyrektor
Przedszkola Nr 7.




Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielami dwoch zwigzkéw zawodowych
dziatajgcych w oswiacie tj. ZNP i NSZZ ,Solidarnosc¢”.

Fundusz tworzony jest z odpiséw w wysokoSci :

- dla pracownikéw administracji i obstugi — 37,5 % przecietnego wynagrodzenia w
gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w |l pétroczu roku poprzedniego,

- dla nauczycieli dokonuje sie odpisu zgodnie z art. 53 Karty Nauczyciela.
Wysokos¢ odpisu stanowi iloczyn planowanej przecietnej w danym roku
kalendarzowym liczby nauczycieli zatrudnionych w petnym i niepetnym wymiarze
zajeC ( po przeliczeniu na petny wymiar zajec¢) skorygowanej w koncu roku do
faktycznej przecietnej liczby zatrudnionych nauczycieli i 110 % kwoty bazowej
ustalanej corocznie w ustawie budzetowej,

- dla nauczycieli bedgacych emerytami i rencistami — 5 % od emerytur i rent,

- dla emerytow administracji i obstugi — 6,25 % od przecietnego wynagrodzenia
miesiecznego w gospodarce narodowej i liczby emerytowanych pracownikéw ( w
Regulaminie jest zapis btedny : 6,25 % razy ilosS¢ oso6b razy kwota bazowa).
Przeznaczenie funduszu :

- wypoczynek urlopowy organizowany we wiasnym zakresie,

- Swiadczenia urlopowe nauczycieli,

- zapomogi bezzwrotne,

- imprezy okolicznos$ciowe wraz z zakupem upominkdw ,paczek z okazji Swiat
Bozego Narodzenia i Wielkanocy, pozegnania pracownikdéw przechodzacych na
emeryture,

- pozyczki zwrotne mieszkaniowe.

Planowane naliczenie funduszu dla Przedszkola

Naliczenia Funduszu ZSS na 2006 r dokonata w dniu 24.08.2005 r Gtéwna
ksiegowa w oparciu o informacje o zatrudnieniu w roku szkolnym 2005/2006
podang przez Dyrektora PP 12. :

- nauczycieli 2,58 x 1.946,19 = 4.904,00 z

- prac.adm. i obstugi 1,50 x 733,25 zt = 1.100,00 zt

- dla emerytéw adm.i obstugi 1x 122,00 zt.

Korekta naliczenia wysokosci odpisu dokonana w dniu 26.11.2006

- nauczycieli 3,29 x 1.975,38 =6.499,00 zt

- prac.adm. i obstugi 2,08 x 764,25 zt = 1.590,00 zt

- dla emerytéw adm.i obstugi 1x 127,38 zt.

Odpis na rok 2006 wynosi 8.216,00

Przekazania $rodkéw na konto Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dokonano:

| transza w kwocie — 4.600,00( 75% odpisu w dniu 31.05.2006 WB Nr 44

Il transza w kwocie — 1.526,00( 25% odpisu w dniu 28.09.2006 WB Nr 76)

Po przeprowadzonej korekcie na FSS przekazano dodatkowo kwote 2.090,00
(15.12.2006 WB Nr 98)

taczna kwota przekazanego odpisu 8.216,00

Naliczenie odpisu dla Ztobka Nr3 przy Przedszkolu Nr 12



Naliczenia Funduszu ZSS na 2006 r dokonata w dniu 24.08.2005 r Gtéwna
ksiegowa w oparciu o informacje o zatrudnieniu w roku szkolnym 2005/2006
przez Dyrektora PP 12.

- pracownicy admin. i obstugi 3,75 et. x 733,25 = 2.750,00

Gtowna Ksiegowa w dniu 26.11.2006 dokonata korekty odpisu:

- pracownicy admin. i obstugi 4.83 et. x 764,25 = 3.691,00

Przekazania $rodkéw na konto Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dokonano:

| transza w kwocie — 2.065,00 ( 75% odpisu w dniu 31.05.2006 WB Nr 21)

[l transza w kwocie - 685,00 ( 25% odpisu w dniu 28.09.2006 WB Nr 35)

Po przeprowadzonej korekcie na FSS przekazano dodatkowo kwote 941,00
(15.12.2006 WB Nr 48)

Co stanowi facznie kwote 3.691,00 zi.

Na dokumentacje wydatkéw funduszu socjalnego sktadajg sie :
- Ksigzka protokotéw z posiedzen Komisji socjalnej,
- wnioski o przyznanie swiadczen ( dofinansowania do wypoczynku letniego prac.
nauczycieli, administracji i emerytéw) wraz z oswiadczeniem o dochodach,
- wnioski i umowy o pozyczki mieszkaniowe,
- wnioski 0 przyznanie zapomaog,
- wnioski o swiadczenie swigteczne,
- kartoteki sptat pozyczek mieszkaniowych
- decyzje przewodniczacej Komisji socjalnej o0 przyznaniu pozyczki
mieszkaniowej,
- listy wyptat,
- wyciagi bankowe.

W 2006 r odbyly sie 4 posiedzenia Komisji socjalnej, z ktérych sporzgdzono
protokoty.

Na posiedzeniu odbytym w 9 marca 2006 r ustalono preliminarz dochodow i
wydatkow na caty rok. W pozycji dochody brak przypisu odsetek naliczanych od
pozyczek mieszkaniowych. Pracownikom Przedszkola nr 12 przyznano 3
pozyczki mieszkaniowe po 2 x 5.000,00 i 1 x 3.500,00. Przyznano jedng
zapomoge w wysokosci 1.000,00 zt.

Na kolejnym posiedzeniu w dniu 07.06.2006 ustalono progi i wysoko$¢ doptat do
Swiadczen wakacyjnych réznicujac je dla nauczycieli i pracownikow administracji i
obstugi (wyptaty od 300 — 500 zt) oraz dla emerytéw (wyptaty od 120 — 170 zt).
Przyznano obowigzkowe s$wiadczenie wakacyjne dla 4 nauczycieli, 11 prac.
administracji i obstugi i 1 emeryta.
Wyptacono swiadczenia:

* Nauczyciele 2.675,37

* Adminiobst. 4.075,00

* Emeryt 170.00
¥ acznie wyptacono 6.920,37

Na posiedzeniu w dniu 10.11.2006 ustalono nowe progi i wysokos¢ Swiadczen
Swigtecznych inne dla nauczycieli i pracownikow administracji (250 do 350 z) i
inne dla emerytow (200 do 300 zf). Przyznano Swiadczenia swiateczne dla 3
nauczycieli, dla 9 pracownikoéw administracji i obstugi i 1 emeryta.

Wyptacono swiadczenia:



* Nauczyciele 675,00

* Adminiobst. 2.789,00

* Emeryt 250,00
t acznie wyptacono 3.714,00

Po posiedzeniu Komisji socjalnej Dyrektor Przedszkola sporzadza listy oséb
uprawnionych do obowigzkowego swiadczenia urlopowego, wakacyjnego oraz
Swigtecznego i przekazuje do rachuby SP nr 3, ktéra nastepnie sporzadza listy
wyptat celem realizacji przelewéw przez Gtoéwng Ksiegowg MZS.
Przewodniczgca Komisji socjalnej przygotowuje decyzje o przyznaniu pozyczek
mieszkaniowych i zapomdg. Nastepnie ksiegowa ds. MFSS sporzadza
dyspozycje i przekazuije je do realizacji pracownikowi ksiegowosci MZS.

Fundusz $wiadczen socjalnych jest przeznaczony wytgcznie na finansowanie
dziatalnosci socjalnej w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 04.03. 1994 r o
zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 70 z 1996 r poz. 335)
organizowanej na rzecz osob, ktorym pracodawca przyznat w Regulaminie prawo
korzystania ze Swiadczen socjalnych osobom uprawnionym, ktérych sytuacja
zyciowa, rodzinna i materialna wymaga pomocy ze srodkéw spotecznych.
Zgodnie z art. 5 pkt 8a ustawy o zf§s odpisy i zwiekszenia... u pracodawcy tworzg
jeden fundusz. Pomimo odpiséw na fundusz socjalny w réznej wysokosci dla
nauczycieli, pracownikéw administracji czy emerytéw podstawg przyznania kwoty
doptaty do swiadczen ulgowych jest jedynie wysokos¢ dochodu przypadajgcego
na czionka rodziny, a nie fakt czy ktos jest pracownikiem, emerytem, osobg
zatrudniong w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Dziatalno$é socjalna w rozumieniu ustawy o ZFSS to ustugi $wiadczone przez
pracodawcéw na rzecz réznych form wypoczynku, dziatalnos¢ kulturalno-
osSwiatowa oraz sportowo-rekreacyjna, udzielanie pomocy materialnej -—
rzeczowej lub finansowej oraz udzielanie zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na
cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych umowa. Jest to jedynie ogolny
wykaz dopuszczalnych i mozliwych do sfinansowania rodzajow wydatkow z
funduszu. W tym pojeciu nie mieszczg sie wydatki na zakup upominkow, kwiatow
dla oséb odchodzacych na emeryture. Ustawa nie przewiduje mozliwosci
wykorzystania srodkéw funduszu na pokrycie kosztoéw obstugi bankowej rachunku
ZFSS, poniewaz w pojeciu dziatalno$ci socjalnej nie miesci sie administrowanie
Srodkami funduszu zgromadzonymi na wyodrebnionym rachunku bankowym.
Koszty ponoszone na optaty i prowizje pobierane przez bank za prowadzenie
rachunku zaliczane sg do kosztéw dziatalnosci jednostki w momencie ich
poniesienia — jako koszt ustug obcych.

W roku 2007 wprowadzony zostat w zycie z mocg obowigzujacg od 02.04.2007 r
nowy Regulamin Miedzyprzedszkolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Tresé
regulaminu zostata parafowana przez Radce Prawnego UMC. Ponadto
Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielami dwdch zwigzkow zawodowych.
W Regulaminie szczegotowo okreslono :

- zasady tworzenia funduszu,

- osoby uprawnione do korzystania z funduszu,

- przeznaczenie funduszu

- zakres dofinansowania,

- zasady i warunki korzystania ze sSwiadczen,

- przeznaczenie funduszu na cele mieszkaniowe oraz warunki sptaty i umorzenia
pozyczek.



Integralng czesc regulaminu stanowig zataczniki w postaci wzoréw stosowanych
whnioskow i umow, oswiadczenia o srednim dochodzie na cztonka rodziny oraz
porozumienie w sprawie prowadzenia wspolnej dziatalnosci socjalnej.

W 2006 roku wg sprawozdania opisowego na doposazenie Przedszkola dokonano
zakupow na kwote 12.502,19 zt. W ramach tej kwoty zakupiono:

Kosiarka elektryczna Faktura 05-WKS-00190430 z dn.05.05.2006 na kwote
229,99 zt

Wptyw w dzienniku poczty przychodzacej pod pozycjq: 48/08.05.2006
Whiosek o potwierdzenie zgodnosci trybu pod nr 9/2006

Zaksiegowano pod poz.57/06 w dn.12.05.2006

Zwiekszono wartosc inwentarza /brak pozyciji/.

Zakupiono drobny sprzet do biezacych napraw dla konserwatora (szczypce ,
mtotek, klucze) Fa VAT nr 05-WKS-00190431 z dn.05.05.2006 na kwote
182,61

Wptyw do dziennika poczty przychodzacej pod pozycjg 47/08.05.2006
Whniosek o potwierdzenie zgodnosci trybu 8/2006

Zaksiegowano pod pozycjg 57/2006 w dn. 12.05.2006

Zakup kompletu misek plastikowych fa VAT FKA/9373/2006/1013 z
dn.12.05.2006 na kwote 106,59

Wptyw —brak na fakt. adnotacji o dacie wptywu, w dzienniku wpisano pod
pozycja 57/12.05.2006

Whniosek o potwierdzenie zgodnosci trybu 11/2006

Zaksiegowano pod pozycjg 58 w dn. 18.05.2006
tézeczka Spioszek z wyposazeniem szt. 23 na kwote 3.887,00 Fakt VAT nr
02365/06 z dn. 10.05.2006 oraz Fakt VAT nr 02366/06 z dn. 10.05.2006 na
kwote 100,00 zt.

Wptyw do dziennika poczty przychodzacej pod pozycjg 59/2006

Whniosek o potwierdzenie zgodnosci trybu 12/06 i 13/06

Zaksiegowano pod pozycjg 64/06 w dniu 25.05.2006

Zwiekszono wartos¢ inwentarza ( DZ VI KA meble poz. 107 i DZ VI KA poz.
108)

Obie faktury zaksiegowano w jednej pozycji
Wyktadziny dywanowe

Faktura VAT 1214/2006/SOS/040 z dn. 18.09.2006 na kwote 208,84

Fakt VAT 194/2006/SOS040 z dn. 05.09.2006 na kwote 400,00

Faktura VAT 186/2006/SOS040 z dn. 11.09.2006 na kwote 1.688.00

Faktura VAT 172 do paragonu 4599/2006/SOS040 z dn. 05.09.2006 na
kwote 285,78

Wyktadziny zakupiono na kwote 2.582,62

Whioski o potwierdzenie zgodnosci trybu zarejestrowano pod nr 54,57,55,73
Wydatek zaksiegowano pod poz. 104/06 w jednej kwocie.

Zwiekszono wartos¢ inwentarza ,wprowadzono do ksiegi pod poz. DZ VI KC
poz. 86,DZVIKC poz. 85 oraz DZVI KC dekoracyjny poz. 83

Meble kuchenne Faktura VAT 7/2006 z dnia 13.09.2006 na kwote 854,00



Wptyw —brak adnotacji o dacie wptywu
Whiosek o potwierdzenie trybu nr 61/2006
Zaksiegowano w jednej pozycji z innymi wydatkami poz.104/06
Zwiekszono wartos¢ inwentarza ( Ksigzka inwentarzowa DZVI KA meble poz.
109)
Zakup firan Faktura VAT 02/09/2006 z dn.23.09.2006 na kwote 81,13
Wopis — brak adnotacji o dacie wptywu
Whniosek o potwierdzenie zgodnosci trybu nr 72/06
Zaksiegowano pod poz. 104/06
Zwiekszono wartos¢ inwentarza DZVI KC dekoracyjny poz.83
( w ksiegowaniu w jednej pozycji zwiekszono warto$¢ inwentarza o kwote
3.517,75 zt.)
Zakup wyktadziny fakt VAT 1395/2006/SOS040 z dn. 24.10.2006 na kwote
898,64
Wpis — brak adnotacji o dacie wptywu
Whniosek o potwierdzenie zgodnosci trybu - 78/2006
Wpis do ksigzki inwentarzowej DZVIKC poz. 87 oraz DZ VI KC poz. 88
Firany fakt VAT nr13 z dn. 24.10.2006
Wpis brak adnotacji o wpisie do rejestru
Whiosek o potwierdzenie zgodnosci trybu nr 80
Wpis do inwentarza DZVI KC poz. 89
Zwiekszono wartos¢ inwentarza o kwote 961,71 , zakupy ksiegowane w jednej
pozycji
Zakup garnkow nierdzewnych Faktura VAT nr 0122/10/2006 z 26.10.2006 na
kwote 55,00
Wpis do dziennika poczty przychodzacej pod pozycja 144/26.10.2006
Whiosek o potwierdzenie zgodnosci trybu nr 83
Wpis do inwentarza DZ VI KB gospodarcze poz.45
Zaksiegowano pod pozycjg 124/06
Czajnik elektryczny Fa VAT 2006/SS0/15370 z 30.10.2006 na kwote 29,99
Wopis do dziennika poczty przychodzacej pod pozycjg 146 /30.10.2006
Whiosek o potwierdzenie zgodnosci trybu nr 84
Wpis do inwentarza DZ VI KB gospodarczy poz.46
Zaksiegowano pod pozycjg 124/06
Regat dzieciecy szt. 2 o wartosci 198,00 Faktura VAT 106/2006N/28334
Wpis do dziennika poczty przychodzacej pod pozycjg 145/30.10.2006
Whiosek o potwierdzenie zgodnosci trybu nr 85
Wpis do inwentarza DZ VI KA meble poz. 111
Zwiekszono wartos¢ inwentarza na ogolng wartos¢ 282,99
Bujak RUSIG fakt VAT 306/S/011758 szt. 4 na wartos¢ 119,96 =z
dn.06.11.2006
Bujak RUSIG fakt VAT 306/S/011757 szt 2 na kwote 59,98
Wpis do dziennika poczty przychodzacej pod pozycjg — 151
Whiosek o potwierdzenie zgodnosci trybu nr 90;88
Whpisano do ksiegi inwentarza matowartosciowego
Zaksiegowano pod pozycjg 124/06 w dn. 20.11.2006
Zakup zabawek Fa VAT 01861/2006/S z dn. 02.11.2006 na kwote 485,88
Wpis do dziennika poczty przychodzacej pod pozycjg 148/02.11.2006
Whiosek o potwierdzenie zgodnosci trybu nr 86
Wopisano do ksiegi inwentarza matowartosciowego
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Zaksiegowano pod pozycjg 124

Odkurzacze ZELMER szt. 2 Faktura VAT 90112 z dn. 21.12.2006 na kwote
998,00 zt

Wpis do dziennika poczty przychodzacej pod pozycjg 171/21.12.2006
Whniosek o potwierdzenie zgodnosci trybu 101/2006

Wopisano do inwentarza pod poz. DZ VI KD elektryczne poz. 65

Zaksiegowano wydatek 400/201-2 998,00
Zaksiegowanie na inwentarz staty 013/072 988,00
Czek za zapfate faktury 201-2/130 998,00

Zapis ksiegowy poprawiono konto 013 z prawidtowag kwotg 998,00

Komplet porcelany dzieciecej na kwote 1.183,64, Faktura VAT nr FS-
06/INTE/00003650 z dnia 18.12.2006

Wpis do dziennika poczty przychodzacej pod pozycjg 167/18.12.2006
Whiosek o potwierdzenie zgodnosci trybu 97

Wopisano do inwentarza DZ VI KB gospodarczy poz. 47

Zaksiegowano pod pozycja 144/06

Na dokumencie zrodiowym przy kwalifikowaniu dokumentu pod wzgledem
zgodnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej wydatek zakwalifikowano do
§ 4300 . W ksiegowaniu pod pozycjg 144/06 widnieje jako klasyfikacja § 4210
zgodny z rodzajem wydatku na fakturze.

Przy ustalaniu zasad instrukcji obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych wprowadzono w jednostce zapis o wtasciwej dekretacji
polegajacej na stwierdzeniu sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiegowania ,sposobu
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej prowadzone jest przy pomocy programu finansowo -
ksiegowego VULCAN , dekretacja jest drukowana podpinana pod dokument
zrodtowy. Jesli zaistnieje potrzeba poprawienia btednego zapisu nalezy
postepowac zgodnie z Art. 25.1. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie
1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty;
poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie mogg nastgpic po zamknieciu miesigca lub
2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego
korekty btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

2. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane
w sposob okreslony w ust. 1 pkt 2.

Analityka konta 201-2 kontrahenci jest niekompletna, powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Faktury zawierajg klauzule o dokonaniu kontroli dokumentu pod wzgledem
formalno — rachunkowym i merytorycznym przez osoby do tego uprawnione
oraz zatwierdzenie do zaptaty przez dyrektora i gtbwnego ksiegowego
.Dekretacja ksiegowa zamieszczana na fakturach zawiera dziat rozdziat i
paragraf z ktérego srodki bedg realizowane ,zgodne z zaktadowym planem
kont, zawiera réwniez wskazanie miesigca w ktorym ujeto operacje
gospodarcze. Na dokumencie widnieje adnotacja numeru postepowania o
udzieleniu zamdwienia publicznego,
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Na tym ustalenia kontroli zakornczono.

Protokét  sporzadzono w dwéch  jednobrzmigcych egzemplarzach i przed
podpisaniem przeczytano.

Jeden egzemplarz pozostawiono Dyrektorowi kontrolowanej jednostki , ktérego
poinformowano o mozliwosci wniesienia uwag do ustalen zawartych w protokole w
terminie 7 dni od daty podpisania protokotu.

Kontrole wpisano do Ksigzki kontroli pod nr 5/2007

Czeladz 05.12 .2007r.

Jednostka kontrolowana Kontrolujacy:
Przedszkole Publiczne Nr 12 Halina Zak
w Czeladzi

Alina Wojciechowska

Do wiadomosci
Burmistrz Miasta Czeladz
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