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Protokol 7 kontroli

przeprowadzonej w  Publicznym  Przedszkolu  nr 10w Jastrzebiu  Zdroju przy
ul. Swierklaviskiej 72, przez podinspektora Katarzyne Gadawskq w okresie od 19 stycznia
2007 r. do 9 lutego 2007 r.

Funkcje dyrektora placowki od 01 wrzesnia 1997 r. do nadal pelni Pani mgr Elzbieta Polnik
natomiast od 01 luty 2006 r. do 30 stycznia 2007 r. (w okresie urlopu zdrowotnego
Pani mgr Elzbiety Polnik) obowiqzki dyrektora petnita Pani mgr Grazyna WoZnica.

Przedmiotem czynnosci kontrolnych byla analiza wydatkéw za miesiqce listopad, grudzien
2004 r., lipiec, sierpien 2005 r., wrzesien, pazdziernik 2000 r., styczenr 2007 r., procedury
prowadzenia  dokumentacji  finansowej  przychodéw  pozabudzetowych w  okresie
od 01.01.2007 r. do 31.01.2007 r., jak réwniez przestrzeganie przepisow w zakresie
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobem prowadzenia akt osobowych pracownikow.

W toku kontroli ustalono:

Na mocy Uchwaly nr XXXV/588/97 Rady Miejskiej w Jastrzebiu Zdroju z dnia 21 czerwca
1997 roku zostal powolany Miejski Zespol Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju w celu
prowadzenia  obstugi  finansowo-ksiggowej  placowek  oSwiatowych. W  zwigzku
z powyzszym w dniu 1.09.1997 roku zostalo zawarte Porozumienie pomiedzy Dyrektorem
Publicznego Przedszkola nr 10 a Dyrektorem Miejskiego Zespotu Obstugi Szkol i Przedszkoli
(zalgcznik nr 1) na prowadzenie spraw placowki w zakresie:

- obslugi finansowo-ksiegowej,

- kadry, place,

- kase zapomogowo-pozyczkowq,

- obstuge prawng kierownictwa placéwki,

- archiwizacje dokumentow,

- inwentaryzacje.

Kontrolujqcy ustalili, ze w jednostce obowiqzujq nastepujqce instrukcje:

- Instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw — wprowadzona Zarzqdzeniem
nr 11/2006 z dnia 01.09.2006 r.,

- Procedura prowadzenia dokumentacji przychodow pozabudzetowych — wprowadzona
Zarzgdzeniem nr 2/2005 z dnia 18.01. 2005 r.,

- Instrukcja kancelaryjna — wprowadzona Zarzqdzeniem nr 12/2006 z dnia 01.09.2006 r.,

- Zarzqdzenie nr 9/2006 z dnia 01.09.2006 r. w sprawie zaliczki Zywieniowej i rzeczowej,

- Instrukcja inwentaryzacyjna — wprowadzona Zarzqdzeniem wnr [3/2006 z dnia
01.09.2006r.,

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzqdzeniem Dyrektora nr 10/2006 r. z dnia
01.09.2006 r.,

- Regulamin Kontroli Wewnetrznej wprowadzony Zarzqdzeniem nr 11/2003 z dnia
12.12.2003 r.



Wszystkie powyzsze instrukcje wprowadzone zostaly Zarzqdzeniami Dyrekiora Publicznego
Przedszkola nr 10 w Jastrzebiu Zdroju. Jednakze stwierdzono brak akiualizowania podstaw
prawnych.

Czynnosciom sprawdzajqcym poddano takze prawidiowos¢ wydatkowania srodkow
pienieznych w miesiqcach listopad, grudzien 2004 r. (zalqcznik nr 2), lipiec, sierpien 2005r.
(zalgcznik nr 3), wrzesien, paidziernik 2006 r. (zalqcznik nr 4) oraz styczen 2007 r.
(zalqcznik nr 5) wraz z prawidlowosciq sporzqdzania sprawozdar finansowych RB 288 za
powyzsze miesiqce w ramach paragrafow 4210, 4260, 4300.

Po przeanalizowaniu dokumentacji stwierdzono, ze zostaly one sporzqdzone zgodnie z danymi
wynikajacymi z zapisow ksiegowych jak réwniez dotrzymano terminu zlozenia sprawozdan
RB-28 S. Jednakze ustalono, , ze jednostka w miesiqcu listopadzie 2004 r. 7 § 80104 § 4210
dokonala wydatkéw z przekroczeniem upowaznienia, nie majqcych pokrycia w planie
Sfinansowym — zalqcznik nr 6

80104 § 4210 listopad 2004 priekroczenie
planu

Plan wydatkéw (16.11.2004) 3.300,00 zi.

Wydatki zgodnie z ewidencjq ksiegowq — (16.11.2004) 3.365,33 z1. 65,33 zL

Zgodnie ze sprawozdaniem z wykonania wydatkéw Rb 2885 plan wydatkow na koniec
miesiqca pazdziernika 2004 r. wynosil 3.300,00 zI. Kwota ta stanowita réwniez plan
wydatkow na dzien 16.11.2004 r., natomiast wykonanie wydatkéw na tym paragrafie zgodnie
z ewidencja ksiegowq (analityka) stanowilo kwote 3.365,33 zI. w zwiqzku z powyzszym na
dzien 16.11.2004 r. przekroczono plan wydatkow o kwote 65,33 . Przekroczenie
spowodowane bylo wyplatq zaliczki na zakup art. gospodarczych na kwote 800,00 zi w dniu
16.11.2004 r. taqczna kwota zaliczki  zostala  zwrécona do  kasy MZOSiP
w dniu 26.11.2004 r. co spowodowalo wyeliminowanie (zniwelowanie) przekroczenia na
przedmiotowym paragrafie.

Powyzsze przekroczenie planu wydatkéw moze stanowic¢ czyn okveslony w art. 138 ust. 1 pkt.2
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych -Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148
z pozZn. zm. (obecnie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych Dz. U. 05.14.114), ktory stanowi: , Naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych jest popelnienie czynu polegajqcego na: ... .... przekroczeniu
zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow ze srodkdow publicznych” jednakze zgodnie
z art. 140 powyiszej ustawy (obecnie art. 26 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych Dz. U. 05.14.114);
. Nie dochodzi si¢ odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych za czyn
okreslony w art. 138 ust. I pkt. 1, 2, 4, 7 i 11 polegajqcy na uszczupleniu Srodkow
publicznych, przekroczeniu uprawnien do ich wydatkowania lub zaciqgniecia zobowiqzan
o kwote nieprzekraczajgcq lqcznie przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia ogloszonego
przed dniem wydania orzeczenia przez komisje orzekajqcq przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,, Monitor Polski”, zgodnie
z art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz. U z 1996 r., nr 70, poz. 335, nr 118, poz. 561, nr 139, poz. 647 i nr 147, poz. 686,
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z 1997 r. nr 82, poz. 518 inr 121, poz. 770, z 1998 r. nr 75 poz. 486 i nr 113, poz. 717 oraz
z 2002 r. nr 135, poz. 1146).

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz wyciqgi bankowe potwierdzajqce dokonanie
platnosci nie byly bezposrednio powiqzane z dowodami Zrodlowymi 1. na wyciggach
bankowych brak bylo numeracji odnoszqcej si¢ do dokumentu Zrédlowego, ktorego zaplata

dotyezyta.

Wszystkie obroty bezgotdwkowe jak i gotdwkowe udokumentowane zostaly dowodami i.:
Jakturami VAT. Ustalono, ze realizacja platnosci przelewami jak i gotdowkowo zawsze
nastepowata na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych przez uprawnione osoby.

Jednakze stwierdzono w niektorych przypadkach (co przedstawia poniza tabela) braki
w opisach wydatkéow na dowodach Zrodlowych (celowosci wydatkowania kwot)
— zadgeznik nr 7.

Ip. numer faktury data faktury
1. | 02/14358/04 30.09.2004
2. | 12/0742070/0104R 21.10.2004
3. | 12/0742069/0104R 21.10.2004
4. | 02/19760/04 30.10.2004
3. | EZZ/3648/04 30.10.2004
6. | EZ7Z/4201/04 30.11.2004
7. | 0070050/127 29.11.2004
8 | 12/0742069/0204R 17.12.2004
9. | 12/0742070/0204R 17.12.2004
10. | 02/20371/04 30.11.2004
11,1 0070050/135 28.07.2005
12. | 12/0742069/0505R 23.06.2005
13. | 12/0742070/0505R 23.06.2005
14. | 02/13667/06 31.08.2006
15. | 0070050/150 29.08.2006

W trakcie kontroli stwierdzono rdéwniez, iz faktura nr FA/6/2007 z dnia 10.01.2007 r.
(zalqcznik nr 8) za ,, ocene ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy” zostala niewtasciwie
zaksiegowana (zadekretowana) na § 4300 ,zakup pozostalych ustug”; natomiast zgodnie
z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegiolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze
zrodel zagranicznych (Dz. U. nr 107, poz. 726) winna by¢ zaksiegowana na § 4390 ,,zakup
ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”. (m.in. § 4390 kwalifikujgcy
wzakup ustug obejmujqcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii” obowiqzuje od dnia
1 stycznia 2007 r.) natomiast stwierdzono, iz jednostka nie ujefa wydatkéw powyiszego
paragrafu w planie finansowym na 2007 rok.

Kontrolujgcy dokonali rowniez sprawdzenia prawidlowosci prowadzenia kwitariuszy
(dochodow pozabudzetowych)} ij. oplat wplaconych przez rodzicow dzieci uczeszczajqcych do
PP nr 10 w okresie od 01.01.2007r. do 31.01.2007 r. (zalqcznik nr 9) Ustalono, iz wplaty
gotowkowe rodzicow i personelu zbierane byly przez intendentke kontrolowanej jednostki
i dokumentowane w kwitariuszu przychodowo-ewidencyjrym.
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Intendent w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie podpisata
stosowne oswiadczenie oraz szczegolowy zakres czynnosci stuzbowych. (zalqcznik nr 10)

Ustalono réwniez, ze wysokosé pobranych Srodkéw byla zgodna z odprowadzonymi do kasy
MZOSiP w w/w okresie. Jednakie stwierdzono nieterminowe przekazywanie Srodkow
pienieznych z kwitariuszy do kasy Miejskiego Zespolu Obstugi Szkol | Przedszkoli w Urzedzie
Miasta Jastrzebie Zdrdj — co jest niezgodne z § 4 pkt. 3 ,, Procedur prowadzenia dokumentacji
przychodow pozabudzetowych Publicznego Przedszkola nr 10 w Jastrzebiu Zdroju”
wprowadzonych Zarzqdzeniem Dyrektora —nr 2/2005 z dnia 18 stycznia 2005 r.
(zalqcznik nr 11), ktéry stanowi: , Pobrane Srodki pieniezne z tytulu oplaty za wyzywienie
i oplaty stalej powinny by¢ odprowadzone w dniu zebrania do MZOSIP, a najpozniej do
3 dni roboczych........". Ustalono natomiast, ze Srodki te wplywaly do kasy MZOSiP
z opoZnieniami.

Numer kwitu Data kwitu Wplata do MZOSiP Opdiénienie

Kwit nr 332239 09.01.2007 15.01.2007 1 dzien
Kwit nr 332240 10.01.2007 15.01.2007

Kwit nr 332241-332242 11.01.2007 15.01.2007

Kwit nr 332243-332246 12.01.2007 15.01.2007

Kwit nr 332247-332250 15.01.2007 15.01.2007

Kwit nr 332251-332252 15.01.2007 19.01.2007 1 dzien
Kwit nr 332253-332260 16.01.2007 19.01.2067

Kwit nr 332261-332264 22.01.2007 29.01.20607 2 dni
Kwit nr 332265-332277 29.01.2007 29.01.2007

Kontrolujqcy nie stwierdzil brakow w ilosci i ciqglosci numeracji posiadanych przez
Jednostke pokwitowan, lecz na kwitariuszach o numerach 332267 i 332268 omytkowo zostala
wpisana data (zalgcznik nr 12):

bylo winno byé
26.01.2007 29.01.2007

Kontrolujqcy poddali rowniez analizie prawidfowos¢ prowadzenia akt osobowych
i dokumentacji zwiqzanej ze stosunkiem pracy zatrudnionych pracownikow. Kontrolujacy
wniesli o przedstawienie wykazu zatrudnionych pracownikow i obstugi (zalgqcznik nr 13).
Z przedstawionego wykazu do kontroli wybrano akta osobowe 2 pracownikéw. Kierujgc sie
Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnef z dnia 28.05.1996 r. (Dz. U. z 1996r.
Nr .62 poz. 286 z pozn. zm.) stwierdzono w jednym przypadku nastepujqcq nieprawidiowosé:

Woina, Oddzialowa — R. G (zalqcznik nr 14)

W czesci A akt osobowych obejmujgcej dokumenty zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem sig
o zatrudnienie znajdowalo si¢ zaswiadczenie lekarskie, ktore winno znajdowaé sie w cze$ci B
(zgodnie z § 6 ust. 2 pki 1 ppkt i ,, orzeczenia lekarskie wydane w zwiqzku
z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi”).

Protokdt niniejszy sporzqdzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
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Dyrektor Publicznego Przedszkola nr 10 pani mgr Elzbieta Polnik po zapoznaniu sig
z tresciq protokotu w dniu 19 lutego 2007 roku — stwierdza, ze nie wnosi zadnych zastrzezen
co do faktow w nim opisanych, ustalonych na podstawie dowodow.

Poinformowano Dyrektora PP nr 10 o prawie zloienia wyjasnien lub uzupelnien
do protokolu, w terminie 3 dni od dnia zakoviczenia czynnosci kontrelnych i podpisania
niniejszego protokofu.

Integralng czesé protokolu stanowiq nastepujqce zalgczniki:

1. Porozumienie z dnia 01.09.1997 r. pomigdzy Dyrektorem PP nr 10 a Dyrektorem

MZOSiP,

Sprawozdanie Rb 285 wraz z kartami kontowymi za miesiqce listopad, grudzien 2004 r.,

Sprawozdanie Rb 288 wraz z kartami kontowymi za miesiqce lipiec, sierpien 2005 r.,

Sprawozdanie Rb 288 wraz z kartami kontowymi za miesiqce wrzesien, pazdziernik

2006 r.,

Karty kontowe za miesigc styczen 2007 r.,

Dokumenty dotyczqce przekroczenia planu finansowego jednostki,

Faltury - braki w opisach wydatkow,

Faktura nr FA/6/2007 z dnia 10.01.2007 r.,

Ewidencja przychodow pozabudzetowych i kwitariusze przychodowo-ewidencyjne za m-c

styczen 2007 r.,

10. Szczegotowy zakres czymnosci  stuzbowych oraz oswiadczenie o  przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej Intendenta,

11, Procedury prowadzenia dokumentacji przychodéw pozabudietowych Publicznego
Przedszkola nr 10w Jastrzebiu Zdroju,

12. Bledne kwitariusze numer 332267 i 332268,

13. Wykaz pracownikéw Publicznego Przedszkola nr 10w Jastrzebiu Zdroju,

14. Woina, Oddziatowa — R. G — akta osobowe.
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Niniejszy protokol, wraz z zalqcznikami, zawiera 99 ponumerowanych stron.

JEDNOSTKA KONTROLUJACY
KONTROLOWANA
b ‘t"‘
ﬁcﬁwmgw\
SR _— VRZn0 MIASTA
£ Ttk JASTRZER S 20RO

Qe e Al Jdzefa Pilsy skiego 60
1335 dasirzehio Zdrdj
21

Jastrzebie Zdroj, dnia 19 luty 2007 r.



