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Protokof z kontrofi

preeprowadzonef w Publiczaym Preedszholu nr 15 w Jastrzebiu Zdvoju proy ul. Szkolnej 9,
pree: naczelnikag Wydzialw Komroli § Audytu Wewngirznego Witolda Rasoynskiego oraz

referesiu Kedarzyne Gadawskg w okrvesie od 2 Hstopada 2005 reku do 18 listopada 2003
reden.

Kontrola dotycrvia okresu od 1 spyeznic 2004 roku do dnia zakorezenia konroli,

Fustkcje Dvrektora placéwki petni od 1 styezaia 1997 rofw do nadal Pani mgr Teresa
Wysiriske,

Prredmiotem cprmoscr kongrolrych byla analiza wydntidw ma miesiqee grudziet 2004 rokii
orar wrzesten 2005 roku pod kawem wnalizy sporzadzenia sprawozderia BB 285, kontrolu
kasy i jej sabezpieczemia, procedury prowadzenia dokumensacfi finansowsj oplar wplacanyeh
przez rodoiedw ddeci acceszezafqeych do PP 1Y za mijesiqe wrzesjern 2005 roku vruz
prresirzegarie proepisow dotyezgoych prowadzenia aki asohawych.

Czynnosci konirolne spelnily wymagania zopisane w arl. 28b ustawy z dnia 26 listopada
1998, o finarsach publicenveh (D=, U 03 15 148 z pédn. zmianumi) i

Wykonanie wydatkew (plan) sprawdzong % sprowdzenia
2004 1. 530.254.88 (zad. 1} 47.207,40 & 90%
2005 r. 606.055,.50 {zat. 2} 52.407.65 8.65%

W toku kontroli astalono:

Czypposei  Ronfrodne wykazaelv, 2w kontrofowanym okresie do nadal,  obstuge
JSinansowq konirolowanef jednostld prowadsil Miejski Zespol Obslugi Schad | Proedszholt
w dpstvzebiv Zodrofu.

Coynnodciom sprawdzajgcym dotyezqoym rozliczen finonsowych prowadzomch przez
MECISIP podeemy prawidiowosd wydatkowaria srodkow w miesiqeach gradeien 2004 roku
oraz wrzesien 2003 roku wraz z prawidlowaoscig sporzqdzania sprawezdan finansowvch
RE 28 za powyisze miesigee w ramach paragrafow 4010, 4210, 4240, 4260, 4270, 4300,
H41; a takie prawidlowasé pobierania i ndprowadzania srodkow pieniciiveh dotyczacych
wplat  rodzicow  defeci wezeszezaggaoych do Prezedszkola mr 15 (oplata bieiqea oraz
WEIFWiEnIe).

Stwierdzong, 2@ wszystkiv obroly bezgotowkowe jak i gotdwkowe wiw okresow
udolumentowane zostody dowodomi i, fokturami VAT, listami plac.
Realizacia wypkar kizdorazown nastepowsia ne podstiwie dowedow  sprowdzonych pod
wigledem merytoryeznym, formalno-rachunkowym ovaz zanwierdzonmyoh preez uprawnione
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Kontrolg objgto rawnies analize plamosci_formg praelews w buadanym okresie. Czynmosci
wykazcly, it planosci dokorywane poleceniem prrelewu odpowiadaly terminom w WRETLIY
el Jukiurach.

W ramach kontroli prawidlowosci sporrqdzenia sprawozdait 7 wykonania Plan
wyddikdw budietowych RE 238 za miesiqee grudzien 2004r. (zabyeznik 1), wrzesieit 2005y
(zalegeznik 2); siwierdseno, it zostaly one sporzadzone zypodnie 1 danvini wynikajacymi
= zapisow Ksiegowych | oweryfikowane ze stanem fakfvczmym a takie z proawidiowym
zastosowanien podeicdek klasyfikacii buddetowe). Stwierdzono ke, ze dochowane ermin
sotenta sprawozdar BB 288, Po dokonuniu analizy zapissw wynikajgoych ze Hozonych
sprawozdmit R 288 za okres komirolowanych migsieay | zweryfikowaniv danych w nich
sawaripch o danymt wynikajqoyimi ¢ andlityennych kart kontowych dotycageyeh odpowiednich
paragrafow danych rondziakiw  stwierdzono, i@ nie zostaly prrekroczone obowigzujce
plany wydakaw w stosunku do wykonenia wydatiow na paragrafach.

Coynnosci kontrolne obejmovealy rownies kontrole kasy (zalqeznik 3), kiorq praeprowadzono
wodiin 18, 11 2005 r. w vbeenvsci Dyrektora PP 15 oraz infendentki, kidrej powierzono
obowiqzek provimowania cdplomoscd rodsicow | personelie na kwitariuszach provehudowo-
ewidencyfrveh odplat i rozticzanie dochodiw w MZOSIP (zadgeznik 4). Kommrola wykazafa, ze
intencientia zosiala cammajomiona z vbowigenjgeymi preepisami oraz slosylu  oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialnej za powieraong goiowke i inne walory majdujaee si¢ w kasie
{zerfqoznik 5).

Konrola kasy wyhazaly, it rzeczywisty Ston gotiwki w diiu prreprowadzomych comnnsci
wynasit ¢ zf Ponadio stwierdzono, iz stan drukow scisfego zarachowamia praechowywunych
w kasic byl zgodny 2 ewidenciy i obejmowad nameracie kwitariuszy:

880101 — BROZ200
SE0201 — 889300
SRUINT — 889400

W trakeie konirodi stwierdzono, iz uzyskane przychody (wpiaty gotawkowe rodzicow) zbierane
hyly przez imtendentke kontrolawanej jednostki | dokumentowane w bwitaviuszu praovohodowo-
ewidencyjrym . Joko potwierdzenie wplaty srodlicw pieniginych do kasy MZOSIP jednosieo
ofrzymywida kopig kwits, kiorego wartes¢ powinna byé tgodna  : zebramymi oplatumi
W danym okresie.

Konirolejacy dokonali sprawdzenia prawidlowosci prowadzenia kwitariuszy (dochodow
pozabudzetawych) su miesiqe wrzesien 2005 r. (zdgeznik 4). Nie stwierdzono brakew w iloser
i ciqgleici mumeracji posiadanych prze: jednosthe pobwitowart a kwity mylnie wystawione
poprawione zosialy poprsez watoweatie blednego.

Ustalono rownies, ze wysokodc pobramych srodkow byla zgodna z odprowadzonymi do kasy
MZOSIE w wiw okresie. Jednokze  stwierdiono nieterminowe  preekagywanie  Srodkow
prenigiryeh z kwitariuszy do kasy Miejsidego Zespotu Qbsiugi Szk6l 1 Przedszkoli w {rzedzie
Miasta Jastrzehte 7drij - co jest niezgodne z § 4 plkt. 3 Procedury prowadzenio
dokuimentacii  przychodow  pozabudietowych PIF nr 137 woprowadsonej Zarzadzeniem
ar 13 ¢ dnin 31 paidzierniba 2003 r. (catacznik 65, kiory sianowi iz e PObrane Srodki
Pienigine T tytula aplaty ta wyiywicnie i oplaty stalej powinny byé odprowadzone w dniu
sebrania o najpiinici do triech dui......." Procedura z 31 paidziernika 2003 r. traci moc
w dmu 16 wrzesnic 2005 roku , w kidrym zostafe wprowadzone  Zarzqdzeniem nr 112003
nowu procedura (zadqemnik 7), kidra w § 4 pkt 3 Stemowi, £€ e pohrane srodki 7 tyiuin
oplaty ta wyjywienic i apluty stalej powinmy byé odprowadione w dnin zebramiz
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% najpoinic w nasigpnym dnin robeczym.......". Ustalone natomiast, ie sroelki i wplywaly

do kasy MZOSIP » opdinieniant.

Kwit 888521 {01.09.2003) Wedata do ALZOSIP 13.09.200%
Kwir 885822 {8, 39, 2803) Wplata do MZOSIP 13.09. 2005
Kwit 888823 (12.09.2005) Wpdata do MZOSIP 13.09.2003
Rwii 888824 kwit canmelowarny

Kwit B8B&25-KE8848 {12.09. 2005} Wplata do MZOSIP 13.09.2005
Kwit 888849 bwit amdowany

Kwit §83830-RE8870 {12.09.2005) Woluta do MZOSIP 13.09.2003
Kwit 88887 |-888872 (12.09.2005) Wkata do MZOSIP 16.09.2005
Kwit 888873-888888 (16.00.2005) Wplaia do MZOSIP 16.09.2005
Kwit B¥8859-858893 {16.0%.2005) Wpiata de MZOSIP 19.09 2005
Kwif BRBROL-NESNIY {19.09.2605) Wplata do MZOSIP 1909 2005
Kwif 8889 [O-RRE{V 1 | {19.69.2005) Wpdota do MZOSIP 21.09.2003
Kwit 88891 2-838917 F2.49 2005) Wptata do MZ(5iP 21.09.2005
Kwit B8RO I8-88892 ] {22.09 203) Wolata do MZOSIP 23.0%0 NH5
Kwii 888922888923 (23.09.2685) Wplata do MZQSiP 27.09.2005
Kwif 5¥8924-888925 (26.09.2005) Wplata do MZOSIP 27.09.2005
Kwit 888026858930 (30.09.2005) Wpilaia do MZOSIP 30.09.2005

W 1oku preeprowadzone; kontroli kwitariuszy stwierdzono rownies brak dely wystawienia
kwitu. Dotvezy io bwitdw: SBRE91, 8RR8S2, 888918 (calqeznik 8).

Kierwige sig Rozporzauzeniem Ministra Pracy i Polityki Nocjulnej © dnia 28.05.1996 r. na
podstawie arl. 298 Kodeksy Pracy kontrolujqey poddali analizie prawidlowesé prowadzenia
akt asobowych i dokumerdacji swigzanej ze stosunkiem pracy. Komtrolujgcy wniedii
o preedstawienie wykazu  zolrudnionych noucgyrieli oras pracownikow  adminisiracyi
i obshegi Z przedsiawionyeh wykazow (zodqeomik 9) do kontroli wybrano akta osvbowe
3 pracownikew, Kontrofujyey ustalili:

Noaczyciel K M

Akia asubowe prowadrone sq w odrebrej leczee, 2 podzialem na 1 coesei:

A — dolwmenty zgromadeane w zwigziu  whieyaniem sie o zamrudnienie,

B - dokumenty dedyczgee nowiqzania stoswdu pracy oraz preebiegiem zatrudnienia,

C — dokumenty swiazane z wstideniem zotrudniemia.

{ kzddia z fych czesci zawiera petry wykaz znajdyjacych sie w niej dokumentow.

Dokumeniy znajdujqee sie w poszczegolnych crefciach okt osobowych byly wloione
w porzqdiu chronologicznym, pomamerowane za wyjqtkiem 3 dokumentow (zalacznik 16).
Usialone rowniez, 2e wszystide dokumenly mojdujgee sie w akiach osobowych bydy
oryginaine lih porwierdzone za zgoadnosé 1 orpginalem.

W trakcie cymmosci kowsralnyeh kontrolujacy stwierdeili, 2e w czpéei C ake asobowych
majujq sig (zaréwho w spivie jak i w dokumentacji), karty ewidencii czosu pracy (karty
utlopowe) w sytacii pdy dokumentacia taka powinma  majdowed sie w ocdrebmie
prowadeonyeh teczhach.

s P>

P



Nauczyciel 1T

Alta osabowe prowadzone sq w wirebnej teczce, z podzialem wa 3 czesci:

A - dokwmenty zgromadzone w swigzhn z ubivguniem si¢ o zatrudiienie,

B — dedumenty dotyceqce nawiyzania stosunku pracy oraz preebiesiem satrudrienia,

C  dokumenty zwiyzane z ustaleniem catrudierria.

{ kadda 7 tych czedci zawiera pelny wykaz majdujacych sie w niej dokumeniow.

Dokumenty mmajdujgee si¢ w poszezegilmych caesciach aki osohowych hyly wlotone
W porsqdiu chronologicznym, pomanerowane. Ustalono rdwnies, te wszystkic dokumenty
najdujgee sie w akjoch osobowych byly oryginelne b powierdzone 1 zgodnosc
2 orvgincdem.

W irakcie coynnosei konirobych konirolujacy siwierdzili, te w czetei C akt osobawych
hafduja siy (zaréwno w spisie juk | w dokumentaci), karty ewidenci coasu pracy (karfy
urlopawe} w sytmacii gdy dokwmeniaciu tka powinna majdowac sie w odrebnie
prowadzonyeh teczkach.

Fomoc naucgycicle J U

Akta osobowe prowadone sq w odrebnej teczce, z padzialen na 3 czgéoi-

A ~ dokumenty zgromadeone w zwiqzhu ; ubieguniem si¢ o xmrudnienie,

B - dokumenty dotyczqee nawigzania stosunku pracy oruz przebiegiem ratrudniema,

C — dokumenty rwiqeane 1 ustaleriem zatrudnienia.

! katda r tych czesei zuwiera pedny wvkaz znajdujaeych si w niej dokumentiw.

Dokumenly najdufgee siy w posrezegolnych czesciach okt ovobowych bly ulozone
w porwqdia: chronclogicznym, ponumercwane. Usialono rownies, z¢ wszystkie dokumenty
majdujgce si¢ w aktach osobowych byly oryginalne b potwierdsone zu myodnosé
z uryginglen:.

Kucharka X. W

Akia osebowe prowadzone sq w odrebnef teczee, 2 podzicdem aer 3 cresci:

A — dokamenty zgromadsone w rwiqzhu z ubieganiem sie o zatrudnienie,

B - dokumenty dotyczaee nawiqeania stosunku pracy oraz praebiegiem zatrudnienia,

C — dolammenty rwigzane z ustaleniem zatrudvienia. .

f hatida = fych czgsci zawiera pelny wykaz zmugcheigeych sig w niej dokumentow.

Dokumenty majdujqee si¢ w possczegolnych czesciach ake osobowych by wlozone
w porzqdiu chronologicznym, ponumerowane. Ustadonu rownies, s wsiysikie dokumenty
mmgfdujace sie w aktach osobowych Bly oryginalne fub potwisrdsone za zgoednose
£ oryginalem.

Intenderi M. W

Akta osobowe prowadzone sq w odrebnejf teczce, ; podzialem na 3 czesci:

A — dokumenty zgromedzone w zwiczku T ubieganiem sig o zairudnienie,

B dokumenty dotyczace nawiqzania stoswnku pracy oraz preebicgiem zatrudnienis;

U - dokumenty swigzane z usialenicm zatvudnienia,

1 katda = tych cz¢sci zawiera pely wykar znejdujacych sig w rniej dokumentéw.

Dokumenty znajdujqee si¢ w poscczegélmeh  creiciach akt asobowych yly uloione
w porzqdioi chronologiczmym, porumerowane. Ustalono rownies, ie wszysthie dokumernty
mgjdujgee sig w uktach osobowych hyly oryuinalne Tub potwierdzone 1a zgodnosé
2 nrveinalent.
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W trakcie czymnosci kontrolnych kontrobyjecy stwiendzili, ie w czesci © aki oserbensrych
znajdujq si¢ (zardwno w spisie jak | w dokumentocyi), karty ewidencit case pracy (karty
urlopowe) w syfuacfi gdv dokumeniucia iaka powinng cnojdowgé sie w odrebnie
prowadzoiveh tecohach

Na podsiowie kart kontowych stamowiqeych analitvke do koma 130, rachunek hietqoy
Jednostki budsetowej™ do paragrafow 4010, 4210, 4240, 4260, 4270, 4300, 4410, zu miesige
grudziefi 2004 roku smwierdvono, ie zaplua faktur §orochunkow, ksiggowana  byla
z pominigciem konta zespolu 2. Zaplawg fuktwr | rachunkéw ksiggowano bezposrednio
w . kosziy” . na konto ksiggowe 400, Koszty wedlug rodzajow”. Powyisze jest niezgodne
z komentarzem <o kort ksiegowych 201 zamieszezonmym w zalqezniku nr 2 do Rozporzqdzenia
Ministra Finansiw z diia 18.12.200F r., ,w sprawie szezepilowych zasad rachunkowosci
oraz planow kord dia budiciu panstwa, budietow jednosiek samorzqdy teryloriatnego oraz
Jednustek scidora finansow publiczmych™ — (Dz. UL 2001 ar 133 poz. 1752) rgadnie, 1 kiérym
zaplaty fuktur oraz rachunkdw ksigguje sie na tych komiach w sposob umoiliwigioey
okresiente stanm zobvwiqar wobec poszezegoinych kontrahentow. Jednoczesnie stwierdzono,
i w miesiqou wrreSnin 2003 roku wszystkie operacje gaspodarcze prieprowsdsune przez
obstugiwame pluciwki oswiatowe s ewidencjonowane na kontach Zespotu 2 |, Rozrachunki
i roszezertia”.

Kontrolujacy podezas dokonywanych czynnosci kontrodnych stwierdeili takve uchybienia
w ksiggowaniu fukivr (zulgezmk 11), ujetvch w ponizszej labeli, kidre zostaly wysiawione
W miesigcach  wereswigiszych i lipiec, sierpien 2005 roku  natomiast  jednostha
wewidencionowals je dopiera w miesiqen wrzesniu 2005 r. co jest niezgodne 2 art. 20 usi. |
usiawy o rachunkowosci, kdry siunowi iz:

wla ksiqe rackunkowych okresu sprawozdawczego malezy wprowadzic w posiaci zapisu
ketide zdarzenie, kidre nastapilo w tym ofresie sprawordawezym ",

ILp. | Numer faktury | Data wystawienia faktury
1| 1962005 11072005 |
2. ) KZZ3856:05 : 311.08.2005

3. 1138/08/2003 31.08.2005

4. | 11394082005 31.08.2005

3. | 12/0707286/0203R 18 08.2005

6 | 0015025/153 31082005

7 | D2/43788:05 2108, 205

8. | 283408057V 31.08.2005 ]
| 9. | Fab0094762705 16.08.2005

10. | 1019572005 30.05.2005

Protokol ninigjszy spormdzono w dwich jednobrzmigeych egremplayzoch

Dyrexior Publicznego Prredszkola ne 15 w Jastrz¢biu Zdroju pani mgr Teresa Wysifiska, pa
zapornanin 5ig ¢ tredcia profokole w dein 24 listopada 2005 reky siwierdza, Ze nie wiosi
Zewdniyoh Zusirzezen co do faktow w nim opisatych, ustalonveh na podstawie dowodow.

Kontrolujqey poinformowali Dyrektora PP 15 w Justrzebin Ziroju, v prawie tlotenia
wyjasnien lub wzupeinien do protokoly w terminie 3 dni od dniv zokonezenia commosci
kontroinyeh 1 podpisania niniejszego protokofy.
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Inwgrafrq czese provokodu stanowiq nastgpujqee zalgezriki

Rb 255 wraz z kartami kontowymi z2a miesiqe gmdﬂen 200 7.

Rb 285 wraz z kartami kontowynri za miesige wrzesien 2005 r.,
Lrotekdd £ lontroli kasy z dria 18 lidopada 2005 1.,

Kwitartusze przychodowo-ewidencyine ra miesiqe wrzesien 2005 roky,
Zakres czymmoscl orar oswiadczenie o adpowiedziabosei megeriainef st. Intenderic,
sarzepkeniv Dyrekiora PP 15 nr 15 7 dnia 31 10.2003 1.,

Larzoplrenie Dnerektova PP S nr 1172005 = dvida 16,009, 2005 v,

Rwity (r bralujigeq datg),

Wykaz zetruednionych pracowmikow w PP 13,

M Mauczyciel K. M — akta osobowe,

1. Zeswaw fakiur zaewidencionowanych z opxitnictiens,
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Jastrzebie Zdvaj, dig 24 listopada 2005 r.



