Brzeziny, dnia 06.10.2009 r.

KF.0912 — 5B/09

PROTOKOL nr 1/2009

z kontroli przeprowadzonej w Przedszkolu nr 3 z siedziba w Brzezinach, ul. Moniuszki 15.
Kontrole przeprowadzit podinspektor ds. kontroli - Marta Barucka na podstawie
upowaznienia Or.0113-21/09 z dnia 14 wrzesnia 2009 r. udzielonego przez Burmistrza Miasta

Brzeziny.

I. Zakres kontroli :

1) Kontrola jednostki pod wzglgdem organizacyjnym — kontrola dokumentacji niezbgdnej do
prawidtowego funkcjonowania jednostki (unormowania wewngtrzne);

2) Kontrola wydatkow Przedszkola nr 3 w Brzezinach obejmujaca co najmniej 5%
wydatkéw poniesionych przez jednostkg w 2008 r. — zgodna z art. 187 ust.3 ustawy o
finansach publicznych;

Kontroli poddano wydatki na kwote 41.004,63 zl co stanowi 5.14% wydatkow
poniesionych w 2008 r. (kwota wydatkéw poniesionych w 2008 r. — 797.607,08 zl)
Kserokopia realizacji wydatkow budzetowych za okres 1.01. — 31.12.2008 r. stanowi zalqcznik nr 1 do
protokotu kontroli.

Kserokopia realizacji wydatkow budzetowych za okres 1.01. — 31.03.2008 r. stanowi zalqcznik nr 2a
do protokotu kontroli.

Kserokopia realizacji wydatkéw budzetowych za okres 1.01. — 30.04.2008 r. stanowi zafqcznik nr 2b
do protokotu kontroli.

Il. Termin kontroli :

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach od 21 wrzesnia 2009 r. do 6 pazdziernika
2009 r.

ITI. Okres objety kontrolg :

Kontrola objeto okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2008 .

IV. Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie nastepujacych aktow prawnych i

unormowan wewnetrznych :



Unormowania organizacyjne :

1.

Statut Przedszkola nr 3 w Brzezinach — w § 1 Statutu powolano si¢ na przepisy
ustawy o systemie oSwiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. (Dz.U. nr 95 poz. 425) —
cytowana podstawa prawna jest nieaktualna, przywolano tekst pierwotny

niniejszej ustawy, a nie jednolity, powszechnie obowigzujacy !

Kserokopia §1 Statutu Przedszkola stanowi zalqcznik nr 3 do protokotu kontroli.

2.
3.

Regulamin Pracy Przedszkola nr 3 w Brzezinach,
Regulamin wynagradzania pracownikdw administracji i obstugi zatrudnionych w

Przedszkolu nr 3 w Brzezinach.

Unormowania w zakresie kontroli finansowej :

1.

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694
Z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r., Nr 256, poz.
2572 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142,
po0z.1020),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 107, poz. 726 z pozn.
zm.)

Zarzadzenie Nr 1A/2007 Dyrektora Przedszkola nr 3 z dnia 17 lutego 2007 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci, planu kont i przepiséw
wewngtrznych  regulujacych gospodarke finansowa Przedszkola nr 3 wraz
zalacznikami.

Plan finansowy Przedszkola nr 3 na 2008 r.

Sprawozdanie finansowe z dziatalno$ci Przedszkola za 2008 r.

Ad. 1.1) Przedszkole nr 3 w Brzezinach jest przedszkolem publicznym i dziata na podstawie

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty oraz w oparciu o Statut Przedszkola nr 3

w Brzezinach (tekst jednolity: ze zmianami z 30.04.2007 r., z 30.08.2007 i z 28.11.2008 r.).



Przedszkole nie posiada w swojej dokumentacji aktu zalozycielskiego powotujacego ,,do
zycia” niniejsza placowke. Z wyjasnien p. Agnieszki Gazdy — Dyrektora Przedszkola nr 3
wynika, ze w przejetej przez nia dokumentacji archiwalnej nie zachowat si¢ akt §wiadczacy o
powotaniu niniejszej placowki.

Najstarszym zachowanym dokumentem $§wiadczacym o istnieniu i funkcjonowaniu
Przedszkola nr 3 jest orzeczenie Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 1 stycznia 1993 r. w
sprawie organizacji Przedszkola nr 3.

Kserokopia orzeczenia stanowi zalqcznik nr 4 do protokotu kontroli.

Aktualnie, na podstawie uchwaly Nr VI/17/99 Rady Miasta Brzeziny z dnia 15 marca 1999 r.
placowka funkcjonuje jako jednostka budzetowa Gminy Miasto Brzeziny.

Instytucja jest wpisana do prowadzonego przez Burmistrza Miasta rejestru jednostek
organizacyjnych powotanych w celu wykonywania zadan wilasnych gminy - § 6 Statutu
Gminy Miasto Brzeziny.

Zgodnie z § 1 ust.3 Statutu Przedszkola nr 3 organem prowadzacym przedszkole jest Gmina
Miasto Brzeziny.

Statut Przedszkola okresla jego cele i zadania. Celem przedszkola jest :

- wspomaganie i ukierunkowywanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjatem
i mozliwos$ciami rozwojowymi w relacjach ze Srodowiskiem spoteczno - Kkulturowym i
przyrodniczym,

- zapewnianie opieki, wychowania i uczenia si¢ dzieci w atmosferze akceptacji |
bezpieczenstwa,

- tworzenie warunkow umozliwiajacych dzieciom osiaganie ,,gotowosci szkolnej”,

- pelnienie funkcji doradczej 1 wspierajacej dziatania wychowawcze rodzicow lub opiekundw.
Nadzor pedagogiczny nad przedszkolem sprawuje £.6dzki Kurator Oswiaty.

Dyrektorem Przedszkola nr 3 jest p. Agnieszka Gazda, ktorej na podstawie zarzadzenia nr
153/2008 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 19 grudnia 2008 r., powierzono stanowisko
dyrektora na okres od dnia 1 stycznia 2009 r. do 31 sierpnia 2013 r. Szczegdtowe
kompetencje dyrektora przedszkola okresla § 3 ust.1 Statutu Przedszkola.

Kontroli wewngtrznej placowek o$§wiatowych, w tym Przedszkola nr 3, dokonuje p.......... ,
na podstawie porozumienia stron zawartego w dniu 2 sierpnia 2006 r.

Od 1 stycznia 2009 r. poceevvenininnnnnnn. pelni funkcje Kierownika Referatu Ksiggowosci
Oswiatowej 1 sprawuje nadzor nad placowkami o§wiatowymi.

Przedszkole nr 3 zatrudnia tacznie 10 pracownikéw administracyjno — obstugowych, 9

pracownikow pedagogicznych + 1 etat na 2 godziny — nauczyciel religii (ponadto w sezonie



grzewczym, na co zwrocita uwage Pani Dyrektor, przedszkole zatrudnia palacza na % etatu z
tytulu posiadania witasnej kotlowni, ktory wykonuje zlecone prace zamiennie z woznym
zatrudnionym w tym celu dodatkowo na %4 etatu).

Na podstawie zarzadzenia Nr 7/2008/2009 Dyrektora Przedszkola nr 3 w Brzezinach z dnia
27 czerwca 2009 r. wprowadzony =zostal Regulamin wynagradzania pracownikow
administracji 1 obstugi zatrudnionych w Przedszkolu nr 3 w Brzezinach. Niniejszy Regulamin
ustala zasady i warunki wynagradzania za pracg 1 przyznawania innych $§wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy, pracownikow nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w
Przedszkolu nr 3 w Brzezinach. W my$l § 7 Regulaminu w ramach S$rodkéw na
wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod pracownikow za szczegdlne osiagnigcia
zawodowe, w wysokos$ci 1% planowanego osobowego funduszu ptac. Decyzj¢ o przyznaniu
nagréd podejmuje dyrektor przedszkola po zasiggnigciu opinii zakladowej organizacji
zwiazkowej.

2) Urequlowania wewnetrzne w zakresie gospodarki finansowej obwiazujace w 2008 r.

Dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci wprowadzono zarzadzeniem Nr
1A/2007 Dyrektora Przedszkola nr 3 z dnia 17 lutego 2007 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, planu kont i przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowa Przedszkola nr 3.

W/w zarzadzeniu w przytoczonej ustawie o rachunkowosci podano bledny numer
dziennika — poprawna podstawa prawna brzmi nastepujaco — ustawa z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)

Kserokopia zarzqdzenia stanowi zafqcznik nr 5 do protokotu kontroli.

Zarzadzeniem wprowadzono rowniez :

- Zaktadowy Plan Kont — dla jednostki budzetowej — Przedszkola nr 3 w Brzezinach —
zalacznik nr 2 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Przedszkolu nr 3 — zatacznik nr 3 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Przedszkolu nr 3 — zalacznik nr 4 do w/w
zarzadzenia.

- Instrukcje w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania w Przedszkolu nr 3
— zalacznik nr 5 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcje w sprawie gospodarki magazynowej Przedszkola nr 3 w Brzezinach — zatacznik

nr 6 do w/w zarzadzenia.



- Instrukcj¢ w sprawie procedury kontroli finansowej w Przedszkolu nr 3 w Brzezinach —
zalacznik nr 7 do w/w zarzadzenia.

W zarzadzeniu Nr 1A/2007 Dyrektora Przedszkola nr 3 z dnia 17 lutego 2007 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont i przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Przedszkola nr 3 nie ustanowiono
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej okreslajacej w szczegolnosci dokumentacje
kasowa, zasady przyjmowania wplat i dokonywania wyplat, zasady ochrony wartosci
pieni¢znych i czynnosci kontrolne dotyczace kasy (inwentaryzacja kasy, kontrole
dorazne). Przedszkole nie posiada wlasnej kasy, zas obsluge kasow3 i ksiggowa placéwki
zapewnia Burmistrz Miasta Brzeziny na podstawie porozumienia zawartego w dniu 2
stycznia 2007 r. Kasa jest prowadzona przez Urzad Miasta, ktory posiada wlasna
Instrukeje¢ w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Brzeziny.

Pani Dyrektor przedlozyla w/w porozumienie, nie mniej jednak kontrolujacy stwierdzil
brak w ,,Polityce rachunkowosci Przedszkola nr 3” regulacji dot. obslugi kasowej

jednostki przez Urzad Miasta Brzeziny.

Instrukcja obiequ, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w

Przedszkolu nr 3

W § 1 ust.3 w/w Instrukcji przytoczono nieaktualng podstawe prawng — ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 z pézn. zm.).

W instrukcji przywolano tekst pierwotny niniejszej ustawy, a nie jednolity, powszechnie
obowiazujacy, tj. (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 2655).

Kserokopia § 1 ust.3 w/w Instrukcji stanowi zalqcznik nr 6 do protokotu kontroli.

W celu zachowania poprawnosci stosowanych procedur ksiggowych zapewnia sig :

1. kontrolg merytoryczna dowodu ksiggowego — ktora polega na ustaleniu rzetelnosci jego
danych, celowos$ci, gospodarnosci i1 legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w
dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawiony zostat przez wtasciwe jednostki. Kontroli tej
dokonuja pracownicy merytoryczni, ktorzy zatwierdzony przez siebie dowdd ksiggowy
przedktadaja pracownikowi ksiggowosci.

2. kontrolg formalno — rachunkowa — ktéra polega na ustaleniu, ze dowody wystawione
zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu, Ze ich dane nie zawieraja btedow arytmetycznych.

Zalaczniki do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow:

1. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych.



2. Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania rachunkow i dowodéw do wyptaty.

3. Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzania rachunkow i dowodéw do wyptaty pod
wzgledem merytorycznym.

4. Wykaz 0s6b upowaznionych do otrzymywania faktur VAT.

5. Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzania rachunkow i dowodoéw do wyptaty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

Z wyjasnien P.......cceeeeeeeen. wynika, iz zapis okreSlajacy w wykazie stanowisko, tj.
»Pracownik Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Brzeziny” jest celowy bowiem
uwzglednia poprzez swoja ogolnikowos¢ wszelkie zmiany stanowiska zwigzane z
awansem zawodowym i w zwigzku z tym nie wymaga biezacej aktualizacji.

6. Wykaz 0so6b uprawnionych do sporzadzania raportow kasowych.

7. Wzory pieczgcei — pieczatek uzywanych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.

Kontroli poddano wydatki poniesione w miesigcach : styczen, luty, marzec, kwiecien
2008 r. :

- f-ra VAT nr 2/08 z dnia 9 stycznia 2008 r. na kwote 469, 68 zt za zakup Srodkéw zywnosci.
Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220, Ma 101;

- f-ra VAT nr 805300888FI z dnia 8 stycznia 2008 r. na kwotg 171, 57 zt za zakup serkow
Danone.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220, Ma 101;

- f-ra VAT nr 04/08 z dnia 10 stycznia 2008 r. na kwotg 122,00 zt za $wiadczenie ustug
kominiarskich.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300, Ma 201,

- f-ra VAT nr FLD96370483/001/08 z dnia 9 stycznia 2008 r. na kwotg 163,61 zt za zakup
ustug dostepu do sieci Internet oraz ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarne;j.
Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4350, Ma 201 i Wn 400, rozdz. 80104
§ 4370, Ma 201,

- f-ra VAT nr 376/01/2008 z dnia 23 stycznia 2008 r. na kwotg 83,98 zt za zakup pomocy
dydaktycznych na zajgcia edukacyjne.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4240, Ma 201;

- wyciag z rachunku bankowego nr 011/2008 z dnia 1 lutego 2008 r. — pobory za miesiac luty
2008 r. na kwote 11.497,43 zl.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;



- f-ra VAT nr 523/08 z dnia 17 stycznia 2008 r. na kwote 138,00 zt za zakup teatrzykow do
realizacji zaj¢¢ edukacyjnych dla dzieci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4240, Ma 101;

- f-ra VAT nr 00029/2008 z dnia 14 stycznia 2008 r. na kwote 70,00 zt za zakup klamki
drzwiowej .

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4210, Ma 101;

- f-ra VAT nr F 53/08 z dnia 7 stycznia 2008 r. na kwotg 44,00 zt za dostawe gazu.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4260, Ma 101;

- f-ra VAT nr F00002627 z dnia 25 stycznia 2008 r. na kwotg 122,00 zt za korzystanie z ustug
firmy ochroniarskiej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr R/08/37 z dnia 31 stycznia 2008 r. na kwotg 619,36 zt za zaopatrzenie w wodg i
odprowadzenie Sciekow.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4260 Ma 201 oraz Wn 400, rozdz.
80104 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr FV/08/20 z dnia 5 lutego 2008 r. na kwotg 455,78 zt za zakup $rodkow
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 10/2008 z dnia 4 lutego 2008 r. na kwote 444,50 zt za zakup srodkow zywnosci.
Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 40001239/00001/65 z dnia 14 lutego na kwotg 1.031,68 zt za dostawg energii
eklektycznej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4260 Ma 201;

- wyciag z rachunku bankowego nr 023/2008 z dnia 3 marca 2008 r. — pobory za miesiac
marzec 2008 r. na kwote 11.101,95 zt.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;

- f-ra VAT nr 12/2008 z dnia 25 lutego 2008 r. na kwote 544,34 zt za zakup $rodkow
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr FV/08/32 z dnia 3 marca 2008 r. na kwotg 365,59 zt za zakup S$rodkéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 1508012234 z dnia 20 lutego 2008 r. na kwote 390,00 zt za zakup programéow i

licencji.



Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300 Ma 201;

- f-ra VAT nr 1783/A z dnia 10 marca 2008 r. na kwot¢ 700,32 zt za zakup $rodkoéw zywnosci
Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 66/2008 z dnia 14 marca 2008 r. na kwot¢ 699,06 zt za $wiadczenie ustug
kominiarskich.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300, Ma 201;

- rachunek nr 56/2008 z dnia 31 stycznia na kwot¢ 80,00 zt za przeprowadzenie badan
sanitarno — epidemiologicznych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4280, Ma 101;

- f-ra VAT nr FV/08/7 z dnia 14 marca 2008 r. na kwotg 169,69 zt za zakup s$rodkéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101,

- f-ra VAT nr FV/08/43 z dnia 17 marca 2008 r. na kwote 449,56 zt za zakup $rodkoéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 16/2008 z dnia 19 marca 2008 r. na kwotg 750,00 zt za zakup $rodkow
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 20/2008 z dnia 31 marca 2008 r. na kwote 873,95 zt za zakup S$rodkoéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr R/08/494 z dnia 31 marca 2008 r. na kwote 580,64 zt za zaopatrzenie w wodg i
odprowadzenie Sciekow.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4260 Ma 201 oraz Wn 400, rozdz.
80104 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr 9/2008 z dnia 7 lutego 2008 r. na kwote 118,00 zt za zakup biurka naroznego.
Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4210 Ma 101;

Faktura opisana jest z naruszeniem zasady obiegu dowodow ksiggowych, ktora mowi o
koniecznosci przekazywania dokumentow mozliwie najkrotsza droga z zachowaniem
innych przewidzianych w tym celu procedur obiegu dokumentéw. Fakture zaplacono
gotowka w dniu jest wystawienia, tj. 7 lutego 2008 r. Kwote 118,00 zt z kasy Urzedu
Miasta na poczet Przedszkola nr 3 wyplacono w dniu 11 kwietnia 2008 r. (raport kasowy

nr 12) natomiast sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez pracownika



przedszkola dokonano w dniu 7 sierpnia 2008 r. czyli po dokonaniu zaksiggowania i
wyplacenia naleznej kwoty.

Kserokopia faktury stanowi zafqcznik nr 7 do protokotu kontroli.

Ponadto ustalono, ze na wszystkich fakturach brak jest pieczeci ich wplywu do
przedszkola co uniemozliwia dokonanie kontrolujacemu weryfikacji zwigzanej z
zachowaniem wymaganej wyznaczonym terminem zaplaty faktur przelewowych.

- f-ra VAT nr 23/2008 z dnia 15 lutego 2008 r. na kwotg 115,00 zt za naprawe odkurzacza.
Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300 Ma 101;

- f-ra VAT nr FV/08/51 z dnia 1 kwietnia 2008 r. na kwote 625,22 zt za zakup $rodkéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 21/2008 z dnia 9 kwietnia 2008 r. na kwote 835,50 zt za zakup $rodkoéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr FV/08/55 z dnia 8 kwietnia 2008 r. na kwot¢ 374,66 zt za zakup $rodkoéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 2541/A z dnia 8 kwietnia 2008 r. na kwotg 665,34 zt za zakup $rodkow
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT MO nr 57961/2008/15755 z dnia 18 marca 2008 r. na kwotg 166.59 zt za zakup
programu komputerowego z licencja.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300 Ma 201;

- wyciag z rachunku bankowego nr 038/2008 z dnia 18 kwietnia 2008 r. — wyrOwnanie
poborow za okres I-111 2008 r. na kwote 2.878,00 zi.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 231/Ma 130 § 4010;

- f-ra VAT nr 24/2008 z dnia 9 kwietnia 2008 r. na kwote 158,62 zt za zakup $rodkoéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 2763/A z dnia 16 kwietnia 2008 r. na kwotg¢ 434,01 zt za zakup $rodkoéw
Zywnosci.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 22/2008 z dnia 14 kwietnia 2008 r. na kwotg 567,25 zt za zakup $rodkow

Zywnosci.



Wydatek zaewidencjonowano: Wn 330, rozdz. 80104 § 4220 Ma 101;

- f-ra VAT nr 459/MAG/2008 z dnia 31 marca 2008 r. na kwote 100,00 zt za transport
urzadzen do ogrodu przedszkolnego z terenu Przedszkola nr 1 w Brzezinach.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300 Ma 201;

- f-ra VAT nr 40001239/00001/66 z dnia 15 kwietnia 2008 r. na kwote 829,75 zt za dostawe
energii elektycznej oraz $wiadczenie ustug przesytlowych.

- f-ra VAT nr 246/08/FV z dnia 8 kwietnia 2008 r. na kwote 915,00 zt za wykonanie
,Pomiaréw srodowiska pracy”.

Woydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300 Ma 201;

- f-ra VAT nr FOO012912 z dnia 24 kwietnia 2008 r. na kwotg 122,00 zt za korzystanie z
ustug firmy ochroniarskie;j.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80104 § 4300 Ma 201.

USTALENIA:

e Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe wedlug rodzajow zgodnie z art. 13 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

e Sporzadzane sa kwartalne zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;,

e Poddane kontroli dowody ksiggowe sprawdzone zostaly pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zatwierdzone zostaly przez
upowaznione osoby,

e Wydatki sa klasyfikowane zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw 1 rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych.

Polecenia wyjazdu stuzbowego :

Kontroli poddano nastgpujace polecenia wyjazdu stuzbowego nr :
- 50/2008;

-120/2008;

- 6/2008;

- 8/2008.

USTALENIA:
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e Do rachunkow kosztéw podrézy do polecenia wyjazdu stuzbowego nr 50/2008, nr
120/2008 dotaczono bilety potwierdzajace przejazd w podrozy stuzbowej,

e Rachunki kosztéow podrdzy przedtozonych do kontroli do w/w polecen wyjazdu
stuzbowego zostaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,

e Polecenia wyjazdu sluzbowego nr 6/2008 oraz 8/2008 nie posiadaja daty ich
zlozenia do Wydzialu Finansowego Urz¢du Miasta Brzeziny w zwiazku z czym
kontrolujacy nie jest w stanie stwierdzi¢ czy rozliczenie delegacji nastapilo
zgodnie z terminarzem obiegu dokumentow ksiggowych, tj. w terminie 14 dni
od dnia zlozenia dokumentu do Wydzialu Finansowego.

e Pozostate kontrolowane polecenia wyjazdu shuzbowego zostaly rozliczone w
terminie.

Kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 6/2008 oraz 8/2008 stanowiq zalqcznik nr 8 i nr 9 do

protokotu kontroli).

Gospodarka kasowa :

Zasady gospodarki kasowej Przedszkola nr 3 reguluje porozumienie zawarte 2 stycznia 2007
r. pomigdzy Urzedem Miasta Brzeziny reprezentowanym przez Burmistrz Miasta Brzeziny
oraz Przedszkolem nr 3 reprezentowanym przez Dyrektora.

Miejscem wydzielonym do przeprowadzenia operacji kasowych jest kasa Urzgdu Miasta.
Kasg prowadzi p..........c.cevvennne. zatrudniona na stanowisku podinspektora (kasjera). W
aktach osobowych p.............oooiiii. znajduje si¢ stosowne o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie z dnia 9 kwietnia 2004 r.

Uprawnionymi do sporzadzania raportow kasowych, zgodnie z zalacznikiem nr 6 do
Instrukcji  obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych

Przedszkolanr3sap. .....cooovvviiiiiiiin.n.

Kontroli poddano nastepujace raporty kasowe:
o Raport kasowy nr 1/08 za okres od 10 stycznia do 10 stycznia 2008 r.
Po stronie przychodow zaewidencjonowano kwotg 2.503,28 zt. Po stronie rozchodéw
zaewidencjonowano kwotg 2.503,28 zt. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w poszczegolnych
pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrodtowymi. Pobrana gotowka zostala
odprowadzona w dniu 10 stycznia 2008 r.

o Raport kasowy nr 4/08 za okres od 31 stycznia do 31 stycznia 2008 r.
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Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwotg¢ 2.697,12 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwotg 2.697,12 zt. Stwierdzono zgodno$¢ zapisdéw w poszczegodlnych
pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrodtowymi. Pobrana gotoéwka zostala
odprowadzona w dniu 31 stycznia 2008 r.

o Raport kasowy nr 11/08 za okres od 2 kwietnia do 2 kwietnia 2008 r.

Po stronie przychodow zaewidencjonowano kwotg 2.704,98 zt. Po stronie rozchodéw
zaewidencjonowano kwotg 2.704,98 zt. Stwierdzono zgodno$¢ zapisdéw w poszczegodlnych
pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana gotowka zostata
odprowadzona w dniu 2 kwietnia 2008 r.

o Raport kasowy nr 13/08 za okres od 24 kwietnia do 24 kwietnia 2008 r.

Po stronie przychodow zaewidencjonowano kwotg 3.982,15 zt. Po stronie rozchodéw
zaewidencjonowano kwotg 3.982,15 zt. Stwierdzono zgodnos¢ zapisdw w poszczegdlnych
pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrodlowymi. Pobrana gotéwka zostala

odprowadzona w dniu 24 kwietnia 2008 r.

USTALENIA:

e Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca nie mniej
jednak dla utatwienia pracy i1 przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych,
kasjerka prowadzi kilka raportow kasowych odrgbnie.

e Rozchodowe dowody kasowe zostaty oznaczone poprzez podanie na nich numeru i
pozycji oraz daty sporzadzenia raportu kasowego, w ktorym zostaty ujgte.

e W kontrolowanych raportach kasowych, w rubryce ,,dowéd” brak jest symbolu
dokumentu wraz z jego numerem: np. ,,KP-10”, w dolnej czeSci raportu, w
przeznaczonych na ten cel rubrykach nie wpisano ilosci dowodow wplaty ,,KP”
badz wyplat ,KW” — jest to naruszenie § 23 ust.5 Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Brzeziny.

Kserokopie raporzow kasowych stanowiq zatlqcznik nr 10, 11, 12 1 13 do protokotu kontroli.

Wynagrodzenia:

Kontroli poddano zgodno$¢ angazy i naliczenia wynagrodzen pracownikow Przedszkola nr 3
(za miesiace: czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien) z uchwata nr XVIII/19/08 Rady Miasta
Brzeziny z dnia 28 lutego 2008 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu wynagradzania
nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming Miasto Brzeziny” oraz z

rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 11 marca 2008 r. zmieniajacym
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rozporzadzenie w/s wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
og6lnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz.U. Nr 42, poz. 257).

USTALENIA:

1. Wysoko$¢ wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw ustalono zgodnie =z
postanowieniami uchwaly nr XVIII/19/08 Rady Miasta Brzeziny z dnia 28 lutego
2008 r. oraz z rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 11 marca 2008 r.

2. Listy wyptat wynagrodzen zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno - rachunkowym.

3. Listy wyptat wynagrodzen zostaly zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione do
tego osoby.

4. Wyplata wynagrodzenia nastgpowala na podstawie angazu.

Wykaz zalacznikow:

* Zalacznik nr 1: kserokopia realizacji wydatkow budzetowych za okres do dnia 31.12.2008 r.

* Zalacznik nr 2: kserokopia realizacji wydatkow budzetowych za okres do dnia 31.03.2008 r. i do dnia
30.04.2008 r.

* Zatacznik nr 3: kserokopia §1 Statutu Przedszkola nr 3.

* Zalacznik nr 4: kserokopia orzeczenia Burmistrza Miasta Brzeziny w sprawie organizacji Przedszkola nr 3 w
Brzezinach.

* Zatacznik nr 5: kserokopia zarzadzenia Nr 1A/2007 Dyrektora Przedszkola nr 3 z dnia 17 lutego 2007 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci, planu kont i przepisow wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowa Przedszkola nr 3.

* Zatacznik nr 6: kserokopia §1 ust.3 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo -
ksiggowych w Przedszkolu nr 3.

* Zatacznik nr 7: kserokopia faktury VAT nr 9/2008 z dnia 7 lutego 2008 r. na kwote 118,00 zt za zakup biurka
naroznego.

* Zatacznik nr 8: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 6/2008 r.

* Zalacznik nr 9: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 8/2008 .

* Zatacznik nr 10: kserokopia raportu kasowego nr 2/08.

* Zatacznik nr 11: kserokopia raportu kasowego nr 4/08.

* Zatacznik nr 12: kserokopia raportu kasowego nr 11/08.

* Zatacznik nr 13: kserokopia raportu kasowego nr 13/08.

Na powyzszych ustaleniach protokoét zakonczono.

Protokot zawiera 14 zaparafowanych 1 ponumerowanych stron.
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Niniejszy protokot sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach : po jednym dla

kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej, dla burmistrza i kontrolujacego.

Kontrolujacy Jednostka kontrolowana

Protokot podpisano w dniu 6 pazdziernika 2009 r.
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