PROTOKOL

z przeprowadzonej kontroli w Przedszkolu w Mielnie w dniach 3, 4 i 10.12.2012r.

przez:
Bozene Danczyk - Inspektora ds. ksiggowosci
Terese Lubacz - Specjaliste ds. rozliczen funduszy pomocowych,

na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr 173/2012 z dnia

03 grudnia 2012r.

Zakres: prawidtowos$¢ realizacji wydatkoéw rzeczowych za 2012r.

Okres objety kontrola: od 01 stycznia 2012r. do 31 pazdziernika 2012r.
Miejsce przeprowadzenia kontroli: Ksiggowos¢ Przedszkola w Mielnie.

Strona formalno-prawna: Imie i nazwisko dyrektora jednostki kontrolowane;:

1) Joanna Daniuk — Walach — Dyrektor Przedszkola w Mielnie, okres petnienia

funkcji w jednostce od 16 listopada 2002r., obecnie zgodnie z:

e zarzadzeniem Nr 31/58/2007 Woéjta Gminy Mielno z dnia 26 lipca 2007r.
w sprawie przedtuzenia powierzenia stanowiska Dyrektora Przedszkola w Mielnie
(01.09.2001r. — 31.08.2012r)),

* pefnomocnictwem Nr 60/2006 z dnia 27 lipca 2006r.

e zarzadzeniem Nr 17/68/2012 Woéjta Gminy Mielno z dnia 25 kwietnia 2012r.
w sprawie przediuzenia powierzenia stanowiska Dyrektora Przedszkola w Mielnie

(01.09.2012r. — 31.08.2017r.).

2) Urszula Krakowska — wz Dyrektora Przedszkola w Mielnie, okres petnienia
funkcji w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora Przedszkola w Mielnie,
zgodnie z zarzadzeniem Nr 10/29/10 Wéjta Gminy Mielno z dnia 19 marca 2010r.
w sprawie wyznaczenia do petnienia w zastepstwie obowiazkéw Dyrektora
Przedszkola w Mielnie i petnomocnictwa nr 56/2006 z dnia 19 marca 2010r.

Cato$¢ przedmiotu kontroli skontrolowano w oparciu o:

» Zarzgdzenie Nr 11/2010 Dyrektora Przedszkola w Mielnie z dnia 08.12.2010r.
w sprawie zmian do Zarzadzenia Nr 10/2009 Dyrektora Przedszkola w Mielnie
z dnia 22.12.2009r. w sprawie wprowadzenia zasad/polityki rachunkowosci,
stanowiace zatacznik Nr 1,

e Zarzadzenie Nr 1/2003 Dyrektora Przedszkola w Mielnie z dnia 02.01.2003r.
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Przedszkolu

w Mieinie, stanowigce zatgcznik Nr 2.

Osobg upowazniona do udostepniania dokumentéw w celu kontroli w ww zakresie
oraz obecng w czasie jej trwania byta Gtowna Ksiegowa - Mirostawa Molinska.



Kontrolg objeto losowo wybrane dokumenty ksiegowe za okres od 1.01.2012r. do
30.10 2012r.

1.

Faktury zakupu zaptacone gotowka i poleceniem przelewu. Sprawdzono
terminowos¢ regulowania zobowigzan oraz prawidtowos¢ opisywania pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zatwierdzenia do
wyptaty, stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznych | klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych. Zestawienie losowo wybranych faktur stanowi

zatgcznik nr 3 do niniejszego protokotu.

Ww faktury sg drugostronnie opisane pod wzgledem:

merytorycznym — podpisane przez Dyrektora lub osoba w/z Dyrektora

Przedszkola w Mielnie,

« formalnym i rachunkowym — podpisane przez Panig . o a,

zatwierdzone do wyptaty — podpisane przez Gtéwng Ksiegowa Panig

Mirostawe Molinska i Dyrektora Iub osoba w/z Dyrektora Przedszkola,

. zawieraly informacje o stosowaniu ustawy o zamoéwieniach publicznych
| zostaly zakwalifikowane do wydatkdw strukturalnych oraz zawieraty daty
wplywu dokumentu do jednostki (Przedszkola).

Niektére przediozone do kontroli faktury lub rachunki z okresu grudnia 2011
i stycznia 2012 nie zostaty zaptacone w wymaganym terminie. Jak wynika
z o$wiadczenia gléwnej ksiegowej zalacznik nr 4, jednostka nie posiadata
Srodkéw finansowych na regulowanie wszystkich zobowigzan. Wystgpiono do
kontrahentdw na zmiane terminu i nie naliczanie odsetek z tytutu
nieterminowej zapfaty. Kontrahenci przychylili sie do prosby i nie naliczyli
odsetek za zwioke z wyjatkiem ZE Energa oraz Centrum Edukacji Nauczycieli
w Koszalinie ktérzy wystawili noty odsetkowe.

Faktury wykazane w zataczniku nr 3 od pozycjg 13 do poz.15 na kwote 47,25
zt zostaly zaptacone po wymaganym terminie i na koniec roku 2011 nie
zostaly zaewidencjonowane na koncie ksiegowym ,201", co jest niezgodne z
zasada memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 uor. oraz nie zostaly wykazane w
sprawozdaniach Rb 28S i Rb Z na 31.12.2011r. Druki sprawozdan stanowig
zatgcznikinr 5 6.

Kontroli poddano prawidtowo$é zobowigzan na dzieri 31.12.2011r. w ujeciu
paragrafowym, stanowigcym zalacznik nr 7. Z zalaczonego zestawienia
wynika, Ze zobowigzanie wynikajace z faktury nr 19555/2/2011 za wode
w kwocie 401,96 zt ujeto w zobowigzaniu w paragrafie ,422" zamiast

w paragrafie ,426"

Faktury zakupu wystawione w miesigcu wrzesniu 2012r. pod wzgledem
terminowos$ci regulowania zobowigzan oraz prawidiowosci opisywania pod
wzgledem merytorycznym, formainym i rachunkowym, zatwierdzenia do
wyptaty, stosowania ustawy o zamédwieniach publicznych i klasyfikacji
wydatkdw strukturalnych. Zestawienie faktur stanowi zatgcznik nr 8.

Jak wynika z zataczonego zestawienia faktury wystawione w miesigcu wrzeséniu
wykazane w poz. od 15 do 22 nie zostaly ujete w ewidencji ksiegowej na konie
201" i nie zostaly wykazane w sprawozdaniu Rb 28S na dzien 30 wrze$nia
2012r. stanowigcego zatgcznik nr 9.

Z zasad prowadzenia rachunkowosci (wyciag z zarzadzenia Nr 11/2010
Dyrektora Przedszkola w Mielnie z dnia 08.12.2010r stanowigcy zatgcznik nr_10)
wynika, ze w sprawozdaniu ujmuje si¢ zobowigzania, ktére wplyng do




3. Zasady udzielania i rozliczania zaliczek dla pracownikéw Przedszkola
okreslono Zarzadzeniem Nr 11/2010 Dyrektora Przedszkola w Mielie z dnia
08 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia nr10/2009
z dnia 22.12.2009r. w sprawie zasad polityki rachunkowosci.
Wyciag z w/w zarzadzenia stanowi zatgcznik nr 12.

Zaliczki ewidencjonowane sa na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”. Zestawienie skontrolowanych zaliczek wyplacanych dla
pracownikow przedszkola pod wzgledem terminowos$ci i prawidiowosci ich
rozliczania ujeto w tabeli stanowigcej zatacznik nr 11.

Z zestawienia wynika, ze zaliczki wykazane pod poz. 4, 5 i 6 zostaly roziiczone
po wymaganym terminie i w rozliczeniu wykazano koszty w znacznym stopniu
przekraczajgce wysokos¢ pobranych zaliczek.

4. Delegacje stuzbowe.

+ delegacja nr 01/2012 z dnia 11.05.2012r. dla Pani - g A
kwote 31,76 zi, trasa: Mielno - Koszalin, Koszalin - Mielno, termin 11.05-
11.05.2012r., $rodek komunikacji - samochdd osobowy o pojemnosci
powyzej 900 cm?, podpis zlecajacego wyjazd Dyrektor Przedszkola podpis
nieczytelny, kwota zatwierdzona do wypfaty podpisana przez Gléwnego
Ksiggowego i Dyrektora Przedszkola w dniu 14.05.2012r. i wyplacona
gotdwka. Podpis osoby potwierdzajgcej odbiér gotéwki w dniu 14.05.2012r.
Delegacja zostata ujgeta w zestawieniu faktur wyptacona czekiem w dniu
15.056.2012r. « . Podpis pod wzgledem merytorycznym -
11.05.2012r,, formalnym i rachunkowym -14.05.2012r.,

+ delegacja nr 02/2012 z dnia 08.06.2012r. dla Pani na
kwote 125,37 zi, trasa: Mielno - Nowielice, Nowielice - Mielno, termin
11-12.06.2012r., $rodek komunikacji - samochéd osobowy o pojemnosci
powyzej 900 cm?, podbis 7lerajacego wyjazd - w/z Dyrektora Przedszkola
w Mielnie - (zatacznik nr 14). Kwota zatwierdzona do
wyptaty podpisana przez Gtownego Ksiegowego i Dyrektora Przedszkola w
dniu 13.06.2012r. i wyptacona gotéwka. Podpis osoby potwierdzajace;
odbior gotowki w dniu 13.06.2012r., Podpis pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym - 13.06.2012r. Delegacja zostata ujeta
w zestawieniu faktur i wyptacona czekiem w dniu 22.06.2012r. dla p.
Dyrektor. Dieta nie zostata naliczona - delegowany miat zapewnione
catodzienne wyzywienie. Kosztami delegacji obcigzono SP Sarbinowo
31,34 zt | ZS Mielno- 62,68 zt, wplyw na r-k bankowy w dniu 25.06.2012r.,

- delegacja nr 03/2012 z dnia 19.07.2012r. dla Pana f - . na
kwote 28,25 zt, do Koszalina w terminie 19.07.2012r., $rodek komunikacji -
samochéd osobowy o pojemnosci powyzej 900 cm®, podpis Zlecajgcego
wyjazd - Dyrektor Przedszkola, podpis nieczytelny, kwota zatwierdzona do
wyptaty podpisana przez Glownego Ksiegowego i Dyrektora w dniu
19.07.2012 wyptacona gotowka. Podpis osoby potwierdzajacej odbibdr
gotéwki w dniu 19.07.2012r. W delegacji rozliczono trase Mielno- Koszalin,
Koszalin -Mielno. Delegacja zostata ujgta w zestawieniu faktur wyptacona
czekiem w dniu 20.07.2012r. dla p. Podpis pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym w dniu 19.07.2012r.,



delegacja nr 04/2012 z dnia 24.09.2012r. dla Pani. ) “ha
kwote 10,00 zt, trasa Mielno - Koszalin, Koszalin - Mielno, termin 25 -
25.09.2012r., $rodek komunikacji - BUS, podpis zlecajacego wyjazd —
Dyrektor Przedszkola, kwota zatwierdzona do wyptaty podpisana przez
Giéwnego Ksiggowego i Dyrektora w dniu 26.09.2012r. i wyptacona
gotoéwka. Podpis osoby potwierdzajace;j odbiér gotéwki w dniu 26.09.2012r.
Delegacja zostata ujeta w zestawieniu faktur wyptacona czekiem w dniu
08.10.2012r. dla ) . Podpis pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym w dniu 26.09.2012r.,

delegacja nr 05/2012 z dnia 16.10.2012r. dia Pana R 1 -
kwote 30,92 zi, trasa Mielno - Koszalin, Koszalin — Mieino, termin
16.10.2012r., $rodek komunikacji - samochdd osobowy o pojemnosci
ponizej 900 cm?®, podpis zlecajacego wyjazd - Dyrektor Przedszkola, kwota
zatwierdzona do wyplaty podpisana przez Gléwnego Ksiegowego
i Dyrektora w dniu 16.10.2012r. i wyptacona gotowka. Podpis osoby
potwierdzajgcej odbiér gotéwki w dniu 16.10.2012r. Delegacja zostata ujeta
w zestawieniu faktur wyptacona czekiem w dniu 26.10.2012 dia

, - Podpis pod wzglegdem merytorycznym, formalnym
I rachunkowym w dniu 25.10.2012r.

Ww delegacje s opisane pod wzgledem:

merytorycznym — przez wyznaczone osoby,

formalno i rachunkowym - podpisane przez | _ . . ey,
zatwierdzone do wuniatv - nadnisane przez L

Zestawienie analityczne obrotow i sald wydatkéw do konta 130-801-80104-4410 —
,Podréze stuzbowe” stanowi zatacznik nr 13.

Nie sporzadzono protokétu dodatkowego, odpiséw, wyciagéw, zabezpieczen
dowodow itp.

Kontrola zostata wpisana do ksiazki kontroli na stronie 13 pod poz. 62.
Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla

stron.

Na tym kontrole zakoriczono.

FPodpis osoby kontrolowanej Podpis 0séb przeprowadzajacych

kontrole
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