Protokét Nr 23/2007
z kontroli przeprowadzonej w Przedszkolu Publicznym Nr 7 w Czeladzi od 29
listopada do 7 grudnia 2007 r.

Jednostka kontrolowana
Przedszkole Publiczne Nr 7
ul.Warynskiego 19

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
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow — kontrola 5
% wydatkéw za rok 2006.

Okres objety kontrolg
Rok 2006

Kontrole przeprowadzita:

Maria Kiecol — Urzad Miasta Czeladz, Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli na
podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 27.11.2007 Nr B.
0113-7-59/07

Halina Pudo — Urzad Miasta Czeladz, Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli na
podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 27.11.2007 Nr B.
0113-7-58/07.

USTALENIA

Organizacje i zasady funkcjonowania Przedszkola okresla Statut PP nr 7 przyjety
uchwatg Rady Pedagogicznej z dnia 28.08.2007r.

Organem prowadzacym placoéwke jest Gmina Czeladz.

Nadzér pedagogiczny nad Przedszkolem sprawuje Slaskie Kuratorium O$wiaty.

Do 21 grudnia 2006r. funkcje Dyrektora sprawowata p. Krystyna Solik. Od 22 grudnia
2006r. Dyrektorem jest Pani mgr Jolanta Kopec.

Przedszkole jest wielodziatowe z oddziatem specjalnym.

Obstuge finansowo — ksiegowg przedszkola prowadzi, na podstawie Porozumienia z
dnia 22.12.2006 r. pomiedzy Dyrektorem MZS a Dyrektorem PP 7, gtdwna ksiegowa
i pracownik ds. rachuby zatrudnieni w MZS. Gtéwna ksiegowa od maja 2005 r do
listopada 2007 r. zatrudniona byta na podstawie umowy — zlecenia.

Ksiegi rachunkowe Przedszkola znajdujg sie w siedzibie Miejskiego Zespotu Szkot
przy ul. Szkolnej 6 w Czeladzi.

Na koniec 2006 r. w Przedszkolu byto zatrudnionych 10 nauczycieli i 9 pracownikéw
administracji i obstugi.

Liczba dzieci — 83.



Wedtug sprawozdania RB 28S wykonanie planu finansowego za rok 2006

przedstawiato sie nastepujaco :

Rozdziat § Plan w zi Wykonanie w zt

80146 1.650,00 254,00

Doksztatcanie

nauczycieli

80104

Przedszkola

Publiczne

ogoétem 613.625,00 585.401,02
3020 | 14.500,00 5.500,00
4010 |343.556,00 338.833,05
4040 | 26.630,00 26.418,08
4110 | 64.900,00 63.620,08
4120 8.774,00 8.670,23
4210 | 33.471,00 28.047 .42
4220 | 48.000,00 46.814,60
4240 1.000,00 947,59
4260 | 16.100,00 12.882,73
4270 3.000,00 1.772,66
4280 600,00 250,00
4300 | 10.800,00 9.556,41
4350 1.000,00 79417
4410 200,00 200,00
4440 | 26.094,00 26.094,00
6050 | 15.000,00 15.000,00

Razem: 615.275,00 585.655,02

W ramach 5 % sprawdzono wydatki na taczng kwote 30.675,60 zt, z tego :

1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne 26.418,08 zt
2. Ustugi ochrony osob i mienia 2.196,00 zt
3. Na realizacje programu ochrony przed szkodnikami 900,00 zt
4. Zakup wyktadziny dywanowej 1.161,52 zt

Wewnetrzne regulacje prawne obowigzujgce w 2006 r. dotyczace kontrolowanego
zakresu spraw:
1. Statut Przedszkola
2. Instrukcja kancelaryjna — Zarzadzenie Dyrektora Nr 3/2005 z 05.09.2005 r.
3. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych — Zarzadzenie Dyrektora Nr 5/2005
4. Instrukcja wykonywania kontroli gospodarowania srodkami publicznymi —
Zarzadzenie Dyrektora Nr 8 z 12.09.2005 r

1. Wykonanie zalecen wydanych jednostce po kontroli w 2006 r.
Wystgpienie pokontrolne wystosowano do Dyrektora Przedszkola pismem nr B-ZP.

0913-8/06 z dnia 20.04.2006r. Odpowiedzi na zalecenia Dyrektor udzielit po
wyznaczonym terminie. Odpowiedz wptyneta do U.M. dnia 23.05.2006



Uzupetniono Instrukcje kancelaryjng o wymagany jednolity rzeczowy wykaz akt. Nie
zmieniono w Statucie zapisu odnosnie odptatnosci za wyzywienie dzieci w
przedszkolu o czym poinformowata w odpowiedzi na zalecenia dyrektor przedszkola
p.Solik.

Uchwatg Rady Pedagogicznej z dnia 28.08.2007 r. obecna Pani Dyrektor
uregulowata ten temat wprowadzajac nowy Statut obowigzujgcy od 03.09.2007 r.

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

a. Dodatkowe wynagrodzenie roczne - § 4040

Przedmiotem kontroli byta prawidtowos¢ naliczania poszczegdlnym pracownikom
podstawy wynagrodzen do tzw. ,13”. Przeanalizowano karty zarobkowe pracownikéw
W powigzaniu z podstawg naliczenia ,13” ujetg w tabeli naliczen, w tym :

nauczycieli dyplomowanych - 3

nauczycieli kontraktowych - 1

pracownikow obstugi — 3.

W planie wydatkbw PP 7 przewidziano na wypfate tzw. 13 pensji (za 2005 r.)
26.630,00 zt, wydatkowano 26.418,08 zt.

Naliczenia ,13” pensji dokonano w grudniu 2005r. w kwocie: 26.588,74 zt brutto w
tym:

dla nauczycieli — 17.529,13 zt

dla administracji— 851,59 z,

dla obstugi — 8.208,02 zt.

W marcu 2006 r. skorygowano in minus do wysokosci 17.468,70 zt — dla
nauczycieli, do 8.182,07 dla obstugi i 767,32 zt dla administracji tj. o 170,66 zt do
wysokosci 26.418,08. Korekte zaksiegowano dowodami Pk z dnia 02.03.2006r. bez
adnotacji o sprawdzeniu i podpisu dyrektora.

Naliczona ,13” zostata zaksiegowana 31.12.2005r. w ciezar kosztow — konto 400
oraz na kontach 231 Rozliczenia z pracownikami, 229 — Naliczone sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, 225 — Naliczony podatek dochodowy ( w jednostce brak
Zaktadowego Planu Kont ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtdownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi gtéwnej).

Podstawg sporzadzenia przez pracownika rachuby przy wykorzystaniu programu
komputerowego Ptace 2000 tabeli naliczen ,13” jest ,Wykaz pracownikdéw
uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2005 r” sporzadzony w
formie pism Dyrektora przedszkola z dnia 16.12.2005 i 16.01.2006 r. z zaznaczeniem
usprawiedliwionej nieobecnosci (opieka nad dzieckiem, urlop okolicznosciowy).
Podstawy naliczenia ,13” sprawdzono w oparciu o dokumenty znajdujgce sie w
teczkach akt osobowych 7 pracownikéw. Na podstawie tabeli naliczen sporzgdzono
Liste wyptat ,13” w dniu 02.03.2006 dla nauczycieli i pracownikéw obstugi a w dniu
06.03.2006 dla prac. administracji. Listy zostaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez dyrektora placowki, pod wzgledem formalno-rachunkowym



przez pracownika d/s likwidatury ptac i zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora
Przedszkola i gtdwng ksiegowa.

Z zarzadzenia nr VIII/2005 z dnia 12.09.2005 nie wynika upowaznienie dla
pracownika rachuby do kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w tym list wypfat.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne zostato odprowadzone na konta osobiste w dniu
02.03.2006r. — wb nr 20 i 03.03.2006 — wb nr 21 i 10.03.2006 — wb nr 23.

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i FP odprowadzono w dniu 05.04.2006 — wb nr
31 a podatek dochodowy w dniu 20.04.2006 — wb nr 35.

Do podstawy wymiaru ,13 pensji” dla nauczycieli wlicza sie:

1.Wynagrodzenie zasadnicze,

2.Dodatek za wystuge lat,

3.Dodatek motywacyjny,

4.Dodatek wychowawczy,

5.Dodatek funkcyjny,

6.Dodatek z tytutu pracy w ucigzliwych warunkach,

7.Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw.
Dodatki wym. w pkt 2-7 wynikajg z Uchwaty LX/855/2005 Rady Miejskiej w Czeladzi
z dnia 24.11.2005r. w sprawie: ustalenia regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz
szczegoOtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy oraz niektore inne skfadniki
wynagrodzenia.

W przypadku pracownikow administracji i obstugi do podstawy wymiaru ,13”
ujmowano:

1.Wynagrodzenie zasadnicze

2.Dodatek za wystuge lat

3.Premie.

b. Umowa na ustugi ochrony osob i mienia - § 4300

W dniu 02.01.2006 r. podpisano z firmg MATEREK s.c dwie umowy :
1/ umowe nr 6/2006 na konserwacje systemu alarmowego
2/ umowe nr 7/2006 na monitoring.

Umowa nr 6 opiewa na kwote 50 zt plus 22 VAT miesiecznie, natomiast w umowie nr
7 brak jest wpisanej kwoty ptatnosci ( z faktur wynika, ze jest to 100 zt plus 22 VAT
miesiecznie).

Umowy zostaty zawarte na czas okreslony do 31.12.2006.

Obydwie umowy zostaty kontrasygnowane przez gtéwng ksiegowag i oznaczone
numerem wniosku o zatwierdzenie zgodnosci wydatku z art.4 pkt 8 Prawa zamdwien
publicznych. Umowy nie zawierajg kwoty nominalnej zobowigzania.

Wykonawca wystawit w 2006 r. 12 faktur VAT ptatnych z par. 4300 Pozostate ustugi.
Zestawienie faktur i ptatno$ci:

Lp. | Nr faktury, data Wartos¢é w zt Zaptata — Nr WB z
L.dz. z dnia dnia
1. |Faktura VAT 13/02 z 02.02.2006 280,60 15
29/06 07.02.2006 W tym : 16.02.2006
97,60 tusz
2. |Faktura VAT 43/03 z 01.03.2006 183,00 24




54/06 z 08.03.2006 15.03.2006
3. |Faktura VAT 61/04 z 03.04.2006 183,00 33

84/06 z 05.04.2006 11.04.2006
4. |Faktura VAT 81/05 z 04.05.2006 183,00 42

111/06 z 08.05.2006 15.05.2006
5. |Faktura VAT 107/06 z 01.06.2006 183,00 55

140/06 z 06.06.2006 12.06.2006
6. |Faktura VAT 136/07 z 03.07.2006 183,00 66

171/06 z 20.07.2006 28.07.2006
7. |Faktura VAT 160/08 z 01.08.2006 183,00 70

119/06 z 04.08.2006 10.08.2006
8. |Faktura VAT 190/09 z 01.09.2006 183,00 78

215/06 z 12.09.2006 20.09.2006
9. |Faktura VAT 211/10 z 02.10.2006 183,00 87

241/06 z 05.10.2006 12.10.2006
10. |Faktura VAT 235/11 z 02.11.2006 183,00 100

278/06 z 09.11.1006 15.11.2006
11. | Faktura VAT 259/12 z 01.12.2006 183,00 111

310/06 z 08.12.2006 14.12.2006
12. |Faktura VAT 281/12 z 19.12.2006 183,00 117

321/06 z 20.12.2006 22.12.2006

Ogotem: 2.293,60

W tym ustugi
2.196,00

Wptyw faktur zostat odnotowany w dzienniku poczty przychodzacej. Faktury sag
opisane numerem umowy o udzielenie zamdwienia publicznego. Zawierajg klauzule
o0 dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Kontroli merytorycznej dokonywata intendentka przedszkola a formalnej gtéwna
ksiegowa. Zgodnie z upowaznieniem wynikajacym z zarzadzenia dyrektora nr
VIII/2005 z 12.09.2005 pani intendentka jest upowazniona do kontroli dowodéw
ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Zatwierdzenia do wyptaty wydatkédw wynikajacych z faktur dokonywata dyrektor
K.Solik i jej zastepczyni p.Barbara Wegrzyn posiadajgca upowaznienie nr B.
0113-2-48 z dnia 31.03.2005 Burmistrza Miasta Czeladz do dysponowania srodkami
publicznymi.

Ksiegowo wydatki zostaty ujete na koncie WN 400 Koszty i Ma 201 Rozrachunki z
kontrahentami i pozabilansowe WN 900 Ma 998.

c/_umowa dot. tepienia szkodnikbw w ramach Programu Ochrony przed

Szkodnikami



Umowe o nr 13/2006 zawarto w dniu 21.02.2006 na czas okreslony od
01.03.-31.12.2006r. z firmg GABRO ZUH Roman Ptaszynski z Sosnowca.
Szacunkowg wartos¢ umowy ustalono na 1.600,00 zt ptatne co miesigc po 90 zt.
Umowa zostata kontrasygnowana przez gtowng ksiegowg. Przed podpisaniem
umowy winien by¢ sporzgdzony wniosek o zatwierdzenie zgodnosci wydatku z art.4
pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, ktérego w dokumentacji brak chociaz jest
wpisany do rejestru zaméwien o wartosci ponizej 6000 euro i ma numer
PP7/15/U/2006

Podstawg wydatkow byty wystawione przez wykonawce nastepujgce rachunki za
2006r.

L.p. Nr rachunku z dnia Kwota Zaptata - nr wyciggu

L.dz. z dnia bankowego z dnia
1. 48 z 14.03.2007 90,00 26

61z 14.03.2007 28.03.2006
2. 63 z 10.04.2007 90,00 33

- 11.04.2006
3. 81z 09.05.2007 90,00 44

115 z 10.05.2007 17.05.2006
4. 97 z 06.06.2007 90,00 55

143 z 06.06.2007 12.06.2006
5. 115z 06.07.2007 90,00 66

172 z 20.07.2007 28.07.2006
6. 126 z 07.08.2007 90,00 70

185 z 07.08.2007 10.08.2006
7. - z07.09.2007 90,00 77

208 z 07.09.2007 11.09.2006
8. 160 z 06.10.2007 90,00 87

243 z 06.10.2007 12.10.2006
9. 183 z 09.11.2007 90,00 100

279 z 09.11.2007 15.11.2006
10. 201 z 08.12.2007 90,00 111

309 z 08.12.2007 14.12.2006

Ogdétem: 900,00 900,00

d. zakup wykfadziny podtogowej - § 4210

W dniu 21.12.2006r. dokonano zakupu 40 m2 wyktadziny podtogowej za kwote
1.161,52 zt. Fakture o numerze 18/2006 wystawita firma Komfort Market z
Sosnowca. Zaptacono w dniu zakupu kartg PolCard.

Wyktadzina zostata wykorzystana do wyposazenia sal zajec dla dzieci.

Ksiegowo wydatek ujety na koncie WN 400 i Ma 201.

Faktura zostata zarejestrowana w dzienniku korespondencyjnym pod nr 322 w dniu
21.12.2006. Zostata sprawdzona merytorycznie oraz pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Na tym ustalenia kontroli zakohczono.




Protokdt sporzgdzono w dwdch  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 10/2007.

Czeladz, 07.12. 2007 r.

Jednostka kontrolowana Kontrolujacy
Przedszkole Publiczne Nr 7 Maria Kiecol

w Czeladzi
Halina Pudo

Do wiadomosci:
Burmistrz Miasta
Czeladz




