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Jednostki sektora finans6w publicznych obj¢te audytem wewnetrznym.

1.1. Komérki organizacyjne Urzedu Miasta Kielce:

Wydziat Organizacjny

Nazwa komorki organizacyjnej

1 symbol ,,Or

2 Wydziat Budzetu symbol ,B”

3 Wydzial Architektury i Urbanistyki symbol ,AU”

4 Wydzial Audytu Wewngtrznego i Kontroli symbol , AWK”
5 Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu symbol , EKS”
6 Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji symbol ,GNG”
7 Wydzial Inwestycji symbol ,I”

8 Wydzial Komunikacji i Dzialalno$ci Gospodarczej symbol ,KDG”
9 Wydziat Ksiggowosci Urzedu symbol ,KU"
10 Wydziat Mieszkalnictwa symbol M

11 Wydzial Podatkow symbol ,P”

12 Wydzial Prawny symbol ,Pr’

13 Wydzial Projektow Strukturalnych i Strategii Miasta symbol ,PS”

14 Wydzial Spraw Obywatelskich symbol ,S0”
15 Wydziat Srodowiska symbol ,$¢”

16 Wydziat Zarzadzania Ustugami Komunalnymi symbol ,ZUK”
17 Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa symbol ,ZKB”
18 Urzad Stanu Cywilnego symbol ,USC”
19 Biuro Planowania Przestrzennego symbol ,BPP”
20 Biuro Rady Miasta symbol ,.BRM”
21 Biuro Ochrony Informacji Niejawnych symbol ,BOIN”
22 Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow symbol ,BMRK”




1.2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane Miastu Kielce dziatajace w obszarach dziatania Urzedu

Miasta Kielce, w tym:
Jednostki budzetowe

Nazwa jednostl

1. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach Kieloe, wl. Studzgienna 2

2, Odrodek Rodzinnef Piecgy Zastepesej w Kieleach Kielee, ul. Wesota 47/49

3. Do Pomacy Spofecsnef im. Florentyny Malskief Kielee, ul. Tarnowska 10

4. Dom Pomocy Spofecsnef im. Jana Pawda 11 Kielee, ul. Jagielloriska 76

5. Donr Pomocy Spotecsnef im. Prof. Antoniego Kepiriskiego Kielee, ul. Jagielloniska 76

6. Dom Pomocy Spofecsnej im. Sw. Brata Alberta Kielee, wl. 7. eromskiego 4/6

7. Dom Pomocy Spolecsnej im. Jana i Marysienki Sobieskich Kielee, ul. Sobieskiego 30

8. Miodziesowy Ofrodefe Wychowawesy Kielee, ul. Dobromys! 44

9, Zespii Placiwek im. Aleksandra Kamiriskiego ,Kamyk” w Kielcach Kielee, ul. Toporowskiego 12

10. | Zespit Placdwek ,,Dobra Chata” w Kieleach Kielee, ul. Sandomierska 126

11. | Dom Rodginny Nr 1 Kielee, ul. Pomorska 119a

12. | Dom Rodzinny Nr 2 Kielee, ul. Gérnikdw Stasgicowskich 93

13. | Placiwka Opieki Dorasnej . Apl” Kielge, ul. Kotiqtaja 4

14. | Dom dila Matek 5 Maloletnini Dgeimi § Kobiet w Ciqzy Kielee, ul. Stoneczma 9

15. | Migjska Kuchnia Cateringowa Kielce, ul. Piekoszowska 36

16. | Zaklad Obsiugi i Informatyki Urspdn Miasta Kielee Kielee, ul. Strycharska 6

17. | Migjski Zarzad Drig w Kielcach Kielee, nl. Prendowskiej 7

18. | Geapark Kielce Kielee, ul. Dalesgycka 21

19. | Stras Miejska Kielee, ul. Ogrodowa 3b

20. | Pryedssikole Samorsqdowe Nr 1 Kielee, wl. Norwida 5

21. | Prgedizkole Samorsadowe Nr 2 Kielee, wl. Sowia 16

22. | Preedigkole Samorzadowe Nr 3 Kielee, wl. Barwinek 33

23. | Pryedszkole Samorsadowe Nr 4 im. Wandy Chotomskief Kielee, ul. Kujawska 21

24. | Preedsgkole Samorsqdowe Nr 5 Kielee, ul. Nowaka- Jezioranskiego 67

23. | Pryedszkole Samorsqdowe Nr 6 Kiele, ul. Bukowa 8

26. | Preedszkole Sanorgqdowe Nr 8 Kielee, ul. 7 dtkiewskiego 38

27. | Przedszkole Samorsadowe Nr 9 Kielee, #l. Orkana 32

28, Preedszkole Samorsqdowe Nr 13 im. Natalii Machatowej Kielee, ul. Karczowkowska 8

29. | Preedsskole Samorsadowe Nr 14 im. Marii Kownackie Kielce, ul. Kalcytowa 15

30. | Preedsgkole Samorsadowe Nr 16 im. Jana Brechwy Kielce, ul. Nowy Swiat 34

31. | Preedigkole Samorsadowe Nr 18 Eaelee, nl. Malikow 3

32, ?;{edrgka/e Sanorgqdowe Nr 19 5 Oddziatami Integracyinymi Swigtokrsyskie Kiele, Os. Na Stoku 98
rzaty

33, Prsedszkole Samorzadowe Nr 21 Kielce, nl. Krakowska 15a

34. | Pryedszkole Samorsadowe Nr 22 Kiele, ul. Chrobrego 110

35, Preedszkole Samorzadowe Nr 23 Kielee, ul. Fabryczna 6

36. | Preedsgkole Samorzadowe Nr 24 Kielee, wl. Chopina 3

37 Prsedszkole Samorzadowe Nr 25 Kielce, ul. Wopewidska 12b

8. | Pryedszkole Sanorgqdowe Nr 26 Kielce, ul. Piekossowska 42

39. | Integracyine Pryedizkole Samorzadowe Nr 27 Kiele, wl. Taporowskiego 11a

40. | Preedszkole Samorsqdowe Nr 28 im. Crestawa Janczarskiego Kielee, nl. Rogana 12

41. | Preedszkole Sanmorgadowe Nr 29 Kielce, ul. Chatubisiskiego 32

42, | Preedszkole Sanorgqdowe Nr 30 Kielce, ul. Wielkopolska 15

43. | Preedszkole Samorgqdowe Nr 31 Kielee, wl. Dabriwki 38

44. | Preedszkole Samorgadowe Nr 32 Kielee, ul. Kasprowieza 5

45. | Preedszkole Samorsadows Nr 33 Kielee, ul. Rommnalda 6

46. | Prgedszkole Samorsqdowe Nr 34 Kielee, ul. Kowalczewskiego 9, (wl. Puscha 3,

wl. Polowniaka 6,5 zajnowicza-1 13)

47. | Pryedszkole Santorsqdowe Nr 35 Kielee, w!. Orkana 13

48. | Pryedszkole Samorsqdowe Nr 36 Kielee, ul. Wojska Polskiego 254

49. | Preedsgkole Samorsadowe Nr 39 Kielee, ul. Barwinek 31

50. | Preedszkaole Samorsqdowe Nr 40 Kielge, ul. Pitsudskiego 30

51. | Preedszkole Samorsadowe Nr 42 im. Sw. Mikolaja Kielee, ul. Orgeshowey 26

52, | Preedszkole Samorgqdowe Nr 43 Kaelee, wl Astronantiw 5




53, | Szkota Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica Kielee, ul. Staffa 7
54. | Szkola Podstawowa Nr 2 im. Marii Konopnickiej Kielee, wl. Koscinshi 5
55. | Szkola Podstawowa Nr4 Kielee, ul. Warszawska 340
56. | Szkola Podstawowa Nr 8 im. Wajska Polskiego Kielve, ul. Karskiego 26
57, | Szkola Podstawowa Nr 18 in. Zbigniewa Kruszelnickiego Wilka” Kielce, ul. Chrobrega 105
58. | Sgkola Podstawowa Nr 19 Kielce, ul. Targowa 3
59. | Sgkota Podstawowa Nr 25 im. Kornela Makuszyriskiego Kielce, ul. Jurajska 7
60. | Sekola Podstawowa Nr 27 im. K.K. Bacgyriskiego Kielee, ul. Toporowskiego 96
61. | Sekola Podstawowa Nr 28 im. Zolniersy 4 PP ,,Cwartakiw” Kielee, wl. Sgymanowskiego 5
62. | Sekola Podstawowa Nr 33 im. Ignacego Jana Paderewskiego Kielee, ul. Pitsudskiego 42
63. | Szkola Podstawowa Nr 34 im. Adama Mickiewicza Kielee, ul. Naruszewicza 25
64. | Gimnagjum Nr 3 im. Janusza Korczaka Kielee, ul. Toporowskiego 40
65. | Gimnagjum Nr 7 im. Stanistawa Moninszki Kielee, ul. Krgysanowskief 8
66. | Gimmnazjum Nr 9 im. mjr Henryka Sucharskiego Kielee, nl. Naruszewicza 16
67. | Zespit Szkit Ogdinoksstateacych Integracyinych Nr 4 w Kielcach Kielce, ul. Jasna 20/ 22
68. | Zespil Szkil Ogdlnoksstaleacych Nr 5 im. Bohaterdw Westerplatte Kielee, ul. Wipdlna 17
69. | Zespit Szkit Ogdlnoksstateacych Nr 6 Kiele, ul. Lessosyiiska §
7 Zespit Szkdl Ogdlnoksstateqeyeh Nr 8 Kielee, ul. Girnikdw Stasgicowskich 224
71| Zespat Szkdt Ogolnaksgiafeqeych Nr 10 Kielee, wl. Gagarina 3
72. | Zespot Sckot Ogolnokssiateqeych Nr 11 Kielee, ul. tanowa 68
7 Zespit Szkal Ogilnoksgiafcqeyeh Nr 12 Kielee, ul. Kujawska 18
74. | Zespol Sskit Ogdlnoksztatiaeych Nr 14 im. Konstantego Ldefonsa Galegyiiskiego Kielee, ul. Jana Nowaka Jesioraiskiego 53
75, | Zespatl Szkdl Ogolnoksztalcacych Nr 15 5 Oddziatami Integracyjnymi Kielee, ul. Krzenionkowa 1
76. | Zespat Szkdl Ogolnokssialcacych Nr 16 Kielee, ul. Barwinek 31
77| Zespit Szikot Ogilnokesstatearyeh Nr 17 Spegalmeh . Karola Woityly— Papiesa Polaka Kielee, ul. Sskolna 29
78. | Zespat Szkdf Ogdlnoksztafeacych Nr 18 Spegiainych dla Dgeci Proewlekle . s

(& bfr}'rb ;@ Héjewéd{im geg'a&lg'qxg}ﬁf g‘@?rafﬂ D{r'eggg}m “ Kiclee, ul. Langjenicza 2
79. | Zespot Szkdt Ogoltnoksgtateqeych Nr 26 Kielee, ul. Dygasitiskiego 6
80. | Zespit Szkit Ogilnoksstateacych Nr 27 Kielee, wl. Prosta 27a
81. | Zespdt Szkdl Ogdlnoksstateqeych Nr 28 Kielee, ul. Wribla 5
82. | Zespit Sckit Ogilnoksstateqeych Nr 29 Kielee, ul. Zimna 16
83. | I Licenm Ogolnoksztateqce im. Stefana Zeromskiego Kielce wl. S, ciegiennego 15
84. | I Liceum Qglnoksztateace im. Jana Sniadeckiego Kielce, wl. S niadeckich 9
85. | I Licenm Ogolroksstatae 5 Oddzgatari Integracymym im. Cypriana Kamila Norwida | Kiele, ul. Jagielloriska 4
86. V" Licenrs Ogdlnoksstateqee im. Ks. Piotra 5 ciegiennego w Kieleach Kielee, wl. Toporowstkiego 96
87. | VI Liceum Ogdlnoksstatiqee im. Julinsza Stowackiego Kielee ul. Gagarina 5
88. | Zespdt Szkdt Ponadgimnazjalnych Nr 1 Kielee ul. Jagiellosiska 90
89. | Zespit Szkit Ponadgimmazjalnych Nr 2 Kielce Algja Legiondw 4
90. | Zespot Szkdt Ponadpodstawowych Nr 2 Kielce, wl. Radiowa 1
91. Zespit Szl Zawodowych Nr 1 Kielee, ul. Zgoda 31
92. | Zespit Szkit Zawodowych Nr 3 im. Stanistawa Stassica Kielee, wl. Jagielloiska 28
93. | Zespit Sgkat Ekonomicznych im. Mikofaja Kopernika Kielce, wl. Kopernika 8
9. | Zespit Szkot Ekonomicznych im. Oskara Langego Kielee, wl. Langiewicza 18
95, | Zespit Szkit Mechanicznych im. Gen. Wadystawa Sikorskiego Kielee, ul. Jagielloiska 32
96. | Zespif Sykif Elektrycmych Kielee, ul. Preydenta R. Kaczorowskiego 8
97. | Zespit Szkif Informatyesnych im. Gen. Hauke Bosaka Kielee, sl Hawke Bosaka 1
98. | Zespit Sskit Preemysin Spogywegego Kielee, ul. Zagdrska 14
99. | Zespit Placowek Skolno-Wychowawesych Kielee ul. [agiellosiska 30
100. | Migjski Skolny Ofrodek Sportowy Kielee, ul. Prosta 57
101. | M todziezawy Do Kultury Kielee ul. Kozia 10a
102, | Spegalny Osrodek Szkolno-Wychowawegy Nr 1 Kielee, ul. Warszawska 96
103. | Spegialny Osrodek Szkolno-W ychowawezy Nr 2 Kielee, ul. Krysgtatowa 6
104. | Migjski Zespat Poradni Psychologiczno-Pedagogieznych Kielee, ul. Urspdnicza 16
105. | Swietlica W, spierajaco - Integrujaca ,Plus” Kielee, ul. mespéiqga 36
106. .S‘ng‘aéqy;kje Centram Profilaktyki i Edukagi Kielee, ul. Jana Nowaka Jezioraniskicgo 65
107. | Samorsudowy Osodek Doradztwa Metodyespeg § Doskonalenia Nasesyciel w Kieleach Kielee, ul. |. Pifsudskiego 53
108. | Szkolne Schronisko Miodziesowe Nr 1 Kielce, ul. Ssymanowskiego 5
109.| Ziobek Samorzadowy Nr 3 Kielve, ul. Piekossowska 49




110.| Ziobek Samorgqdowy Nr 12 Kielce, ul. Gategyniskiego 7
111.| Ziobek Samorgqdowy Nr 13 Kielee, wl. Romualda 8
112.| Ziobek Samorsqdowy Nr 15 Kielee, ul. Struga 6
113.| Zilobek Samorsqdowy Nr 17 Kielee, ul. Szajnowicya lwanowa 15
114. | Zarzad Transportu Miejskiego w Kielcach Kielee, ul. Glowackiego 4
115. | Kielecki Park Technologiczny Kielce, ul. Olszewskiego 6
116. | Miejski Zarzad Budynkow w Kielcach Kielce, ul. Paderewskiego 20
117. | Miejski Urzqd Pracy w Kielcach Kielce, ul. Ssymanowskiego 6
118. | Wegirse Zambkowe Kielce, wl. Zamkowa 3
119. | Miejski Osrodek Sportu i Rekreagi w Kieleach Kaelee, ul. 7 ytnia 1
Samorzqdowe instytucje kultury
Lp. Nazwa jednostki
120. | Biuro Wystaw Artystyeznych Kielee, ul. Kapitulna 2
121. | Dom Srodowisk Twircgych Palac Tomasza Zieliniskiego” Kielce, ul. Zamkowa 5
122. | Muzeum Zabawek i Zabawy Kaelee, Plac Wolnosa 2
123. | Miejska Biblioteka Publicgna Kielee, ul. Konopnickiej 5
124. | Teatr 1 alki i Aktora ,Kubus” Kielee, ul. Duza 9
125. | Kielecki Teatr Tarica Kielce, Plac Moninszki 2B
126. | Kieleckie Centrum Kultury Kielee, Plac Moninszki 2B
127. | Dom Kultury ., Zameczek” Kielee, ul. S towackiego 23
128. | Muzeum Historii Kiele Kielee, wl. Sw. Leonarda 4

Samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej

Osrodek Terapii Uzalesnienia i Wspituzalesnienia

Nazwa jednostki

Kielce, ul. Nowaka [eziorariskiego 65

2. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym.

Liczba audytorow
; Zadanie Typ obszaru wewnetrznych C ; :
Tematzadania | ZAPCWniniace dziatalnoded, Omubmru prmtm‘dnjgcych msl “.mf“;': towego
¥ ot sy (Z) albo w ktérym dzialalnosci zadanic audytowe =
®) Plan Wykonanie Plan Wykonanie
| Ocena gospodarki zarzadzanie | organizacia
l | ‘ﬁ ‘q‘ I I' . .
realizowangj przez gospodarka mieniem komunalnym, | LV LV
przedszkola Z Wspomagajaca |- rozrachunki, | 1 | AN Vol
samorzadowe dochody, | |
5 podporzadkowane - wydatki,
i Miastu Kielce stan Ksicgowosici.
| Ocena gospodarki _- - zarzadzanic i organizaca, _
| 2| [finasowg - gospodarka pieniezna,
; realizowancj przez gaspodarka mieniem komunalnym,
' sy z Wipomagajaca g}@ﬂfk 1 I | IVkwartal) TV kwartal
stan ksiggowosci. [
3 Ocena gospodarki | zarzadzanie | organizacia,
| = ﬁmmej I - gospodarka pienigima,
| realizowangj przez gospodarka mieniem komunalmym,
[ ] Zlobek Z Wspomagajaca |- rozrachunki, 1| I IV kwartal| TV kwartal
; Samorzadowy Nr - dochody, |
! 12 wydatki, .




|
Ocena gospodarki - zarzadzanie i organizacja,
finansowe; gospodarka pienigzna,
realizowanej przez gospodarka mieniem komunalnym, [
Zespdt Szkot Wspomagajaca | - rozrachunki, 1 1 IV kwartal | IV kwartat
Mechanicznych im. - dochody,
Gen. Wiadystawa wydatki,
Sikorskiego stan ksiggowoscl.
- Zawieranie malzenstw,
Ocena realizacji zadar - rejestracja noworodkow,
7e2 Urzad slgim Ws joca | "SGR ZRONOW, R Vkwarl | IV kwartal
pre ; Spomagaa | . prowadzenie archiwalnych aktow stanu |
Siien cywilnego, |
- zmiany w aktach stanu cywilnego. :

2.1.1lo§¢ wydanych zalecen w 2014 roku.

Nazwa komorki (jednostki)
Przedszkole Sorzqdoe Nr1 12
Przedszkole Samorzagdowe Nr 2 10
Przedszkole Samorzadowe Nr 3 2
Przedszkole Samorzadowe Nr 4 im. Wandy Chotomskiej 15
Przedszkole Samorzadowe Nr 5 12
Przedszkole Samorzadowe Nr 6 11
Przedszkole Samorzadowe Nr 8 13
Przedszkole Samorzadowe Nr 9 9
Przedszkole Samorzadowe Nr 13 im. Natalii Machatowej 8
Przedszkole Samorzadowe Nr 14 im. Marii Kownackiej 6
Przedszkole Samorzadowe Nr 16 im. Jana Brzechwy 9
Przedszkole Samorzadowe Nr 18 11
Ocena gospodarki finansowej : . U

1 przedszkola samorzadowe I?@dszkole S_amorzqdowe Nr 19 z Oddziatami Integracyjnymi 13
podporzadkowane Miastu Kielce mﬁ:g&iﬁwe =5 ;
Przedszkole Samorzadowe Nr 22 7
Przedszkole Samorzadowe Nr 23 2
Przedszkole Samorzadowe Nr 24 2
Przedszkole Samorzadowe Nr 25 4
Przedszkole Samorzadowe Nr 26 10
Integracyjne Przedszkole Samorzadowe Nr 27 23

Przedszkole Samorzadowe Nr 28 im. Czestawa Janczarskiego
Przedszkole Samorzadowe Nr 29 4
Przedszkole Samorzadowe Nr 30 5
Przedszkole Samorzadowe Nr 31 9
Przedszkole Samorzadowe Nr 32 17




Lp. “Temat Eédénia.aﬁdymwe'go Nazwa komorki (jednostki) z;liﬂiﬁn
Przedszkole Samorzadowe Nr 33 11
Przedszkole Samorzadowe Nr 34 4
Ocena gospodarki finansowej Przedszkole Samorzadowe Nr 35 6
przedszkola samorzadowe Przedszkole Samorzadowe Nr 36 2
podporzadkowane Miastu Kielce Przedszkole Samorzadowe Nr 39 6
Przedszkole Samorzadowe Nr 40 5
Przedszkole Samorzadowe Nr 42 im. Sw. Mikofaja 11
Przedszkole Samorzadowe Nr 43 5
2 Ocena gospodarki finansowej 5
realizowanej przez Dom Kultury Dom Kultury ,.Zamecze 2
Zameczek”
Ocena gospodarki finansowej
3. realizowanej przez Zlobek Zlobek Samorzadowy Nr 12 4
Samorzadowy Nr 12
4 Ocena gospodarki finansowe;]
’ realizowanej przez Zespot Szkot : ] ; .
Mechanicznych im. Gen. Wiadystwa Zespot Szkot Mechanicznych im. Gen. Wladystawa Sikorskiego 1
Sikorskiego
5 Ocena realizacji zadan przez Urzad | Urzad Stanu Cywilnego |
’ Stanu Cywilnego
Razem 292
llo§¢ wydanych zalecen w jednostkach audytowanych
w latach 2008 - 2014
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2.2. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

Lp.

zapewniajgcego ub
przedmiot czynnosci
doradczej

Ocena gospodarki
finansowej
realizowanej przez
przedszkola
samorzadowe
podporzadkowane
Miastu Kielce

Podstawowe zalecenia lub opinie i wnioski

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 1:

.

W jednostce winna by¢ okreslona instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwum zakladowego okreslajaca w szczegolnosci
zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum.

Raporty ~ kasowe  winny  by¢  sporzadzane  przez  kasjera
i sprawdzane przez gléwnego ksieggowego jednostki.

Raporty kasowe wlasciwie numerowaé oraz przestrzegaé chronologii
zapiséw ksiggowych w raportach kasowych.

Operacje w raportach kasowych ewidencjonowac rzetelnie.

Umorzenie zakupionych pozostalych $rodkow trwalych ksiegowac
w korespondencji z kontem 401 zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dla wartosci niematerialnych i prawnych winna by¢ prowadzona ksiega
pomocnicza.

Saldo konta ,014-zbiory biblioteczne™ oraz ewidencji analitycznej
prowadzonej do tego konta winno by¢ zgodne.
Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych

ujmowac na koncie ,,234-pozostate rozrachunki z pracownikami”.

W ksiggach rachunkowych ujmowaé wszystkie etapy rozliczen
poprzedzajacych platnoé¢ z tytulu wynajmu mienia.

10. Zaliczki ujmowac rzetelnie w ksiegach rachunkowych.




11

12.

Faktury =za zakupione materialy na koncie 310 ksiggowacd
w korespondencji z kontem rozrachunkowym.

Zalozy¢ rzetelna ewidencje rozliczen platnosci za wyzywienie i oplaty
statej za pobyt dziecka w przedszkolu.

. Dokumentowanie operacji magazynowych dotyczacych produkcji potraw

i napojow winno by¢ petne.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 2:

1.

Zasady (polityka) rachunkowosci winna by¢ aktualna i zgodna z przepisami
prawa.

Dokona¢ aktualizacji Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.

Oplaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi ksiegowac zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych przekazywac¢ na
rachunek bankowy zf§s w wysokosci i w terminach zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Na koniec roku obrotowego salda kont 013, 014 oraz 020 prowadzonych
syntetycznie winny by¢ uzgodnione z saldami ksiag pomocniczych zgodnie
z art. 16 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Zakupiona odziez ochronna i robocza po wydaniu pracownikom ksiggowa¢
bezposrednio w koszty bez ewidencjonowania na koncie 013.

W przepisach wewnetrznych okresli¢ rodzaj mienia ktére winno by¢
ewidencjonowane na koncie 013. Zakupione mienie ewidencjonowac
zgodnie z przyjetymi zasadami.

Ustala¢ prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego uwzgledniajac
zasade, ze pracownik, ktory nie przepracowal u danego pracodawcy catego
roku kalendarzowego, nabywa prawo do wynagrodzenia rocznego
w wysokosci proporcjonalnej do okresu przepracowanego, pod warunkiem,
ze okres ten wynosi co najmniej 6 miesiecy efektywnej pracy.

Wydatki klasyfikowaé zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38, poz. 207).

. Co najmniej raz w roku przeprowadza¢ samooceng systemu kontroli

zarzadczej przez pracownikéw jednostki zgodnie z postanowieniami
standardu nr 20 Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 .

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 3:

1.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych swiadczen socjalnych
ujmowac na koncie ,,234-pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Na koncie ,,998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™
ksiegowaé na biezaco wartos¢ umoéw, decyzji oraz postanowien, ktdrych
wykonanie spowoduje koniecznosé wydatkowania $rodkéw budzetowych
w danym roku.




1.

1

10.

12.
13.
14.

15.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 4:

Opracowaé ewidencj¢ osob upowaznionych do przetwarzania danych
zgodnie z art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku.

Ksigzke obiektu budowlanego prowadzi¢ na biezgco.
Dokona¢ aktualizacji Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.

Dokumentacje zgromadzong w aktach osobowych gromadzi¢ w porzadku
chronologicznym.

Okresli¢, w drodze zarzadzenia, sposob dokonywania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen,
biorac pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike  funkcjonowania jednostki na podstawie aktualnie
obowiazujacych przepisow.

Nie dopuszcza¢ do pracy pracownikoéw nieposiadajacych wlasciwego
przeszkolenia w zakresie bhp.

W raportach kasowych operacje gospodarcze ujmowaé zgodnie z art. 24
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci.

Rozrachunki z tytulu podatku od nieruchomosci ewidencjonowa¢ na
koncie 225.

Wszystkie licencje na programy komputerowe o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznoséci dluzszym niz rok ujmowac na koncie ,,020-
wartosci niematerialne i prawne™.

Mienie jednostki na biezaco znakowa¢ i ujmowaé¢ w ksiedze
inwentarzowe;j.

. Rachunki na wynajem powierzchni wystawia¢ zgodnie z zawartymi

umowami.
Zobowiazania zaciaga¢ do wysokosci planu finansowego.
Wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Operacje na koncie ,,720- przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
ksiggowac zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

W ksiegach rachunkowych na biezaco ujmowaé zaangazowanie
wydatkow na koncie 998 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego™ tj. przed dokonaniem wydatku, pod faktyczna data powstania
zaangazowania ,stosownie do art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r o finansach publicznych i zasad funkcjonowania tego konta
okreslonych w Zalaczniku Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 5:

Wdrozy¢é do stosowania zatwierdzona przez Dyrektora Archiwow
Pafistwowych  instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt
i instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego.




10.

11.

12.

W miare mozliwosci finansowych przeprowadzié¢ remonty sal wylaczonych
z uzytkowania.

Zaswiadczenia z przeprowadzonych profilaktycznych badan okresowych
i kontrolnych oraz zaswiadczenia potwierdzajace odbycie przez
pracownik6w szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy gromadzi¢
i przechowywa¢ w aktach osobowych poszczegdlnych pracownikéw.

Operacje kasowe dotyczace zaliczki dla pracownika oraz pogotowia
kasowego w raportach kasowych ewidencjonowac rzetelnie.

Na koncie ,,101” wprowadza¢ date dokonania operacji gospodarczej oraz
dokumentu zZrédtowego.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac¢ na koncie ,,234-pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Naliczenie oplat za przedszkole oraz za Zzywienie dzieci nalezy ujmowac
w ksiggach rachunkowych w momencie powstania naleznos$ci.

Nalezy sporzadza¢ rzetelnie zestawienia dziennego zuzycia artykulow
zywnosciowych z podzialem na liczbg osob korzystajacych z wyzywienia
w rozbiciu na dzieci i pracownikoéw oraz dzienng stawke zywieniowa.

Rozwazy¢ mozliwos¢ wprowadzenia odpowiednich drukéw, w ktérych
bedzie rzetelna informacja na temat wydanych artykuléw na kuchnig
autoryzowana przez osoby wydajace z magazynu i przyjmujace na kuchnie.

Rachunki wystawiane przez jednostke sporzadzaé rzetelnie tj. zgodnie
z art.2] ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pozn zm.).

Termin platnosci wynikajacy z umowy najmu winien by¢ zgodny
z terminem platnosci wskazanym w rachunku.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ksiggowaé
operacje finansowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 6:

1:

Ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych dokonywa¢ w ustalonych terminach,
nie rzadziej niz raz na 2 lata.

Ksigzke obiektu budowlanego dla budynku Przedszkola uzupeni¢
o brakujace wpisy. W przyszloéci wpiséw do ksiazki dokonywaé na
biezaco.

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych zataczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegolnosci dot.
okreélania celow i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko a takze
monitorowania i samooceny poszczeg6lnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Operacje kasowe dotyczace zaliczki dla pracownika oraz pogotowia
kasowego w raportach kasowych ewidencjonowac rzetelnie.
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10.

Raporty kasowe podpisywac przez osoby je sporzadzajace.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac¢ na koncie ,,234-pozostale rozrachunki z pracownikami”.

Zakupione $rodki trwale o wartosci powyzej 3.500,00 zt i okresie
uzytkowania powyzej 1 roku nalezy ewidencjonowa¢ w ksigzce
inwentarzowej $rodkéw trwatych.

Zakupione wyposazenie o wartosci ponizej 500,00 zt nalezy wprowadzac
do ewidencji pozabilansowe;j.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ ksiegowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Na koncie ,,998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
ksiegowa¢ na biezaco wartosé umow, decyzji oraz postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ wydatkowania srodkéw budzetowych
w danym roku.

. Na koncie ,998 — Zaangazowanie wydatkow roku biezacego™ operacje

dokonywac¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 8:

I
2.

W miare posiadanych $rodkéw dokoriczy¢ budowe ogrodzenia.

Opracowaé polityke bezpieczenstwa informacji oraz instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzi¢ ewidencje o0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, réwniez przetwarzanych w systemie informatycznym.

Pracownik przetwarzajacy dane osobowe metoda tradycyjna oraz
w systemie informatycznym winien posiada¢ upowaznienie od
administratora danych osobowych.

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdlnosci dot.
okreslania celéw i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko,a takze
monitorowania i samooceny poszczegdlnych elementow systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Na koncie ,,130” dokonywa¢ technicznego zapisu ujemnego do korekt,
zwrotu nadplat i niewykorzystanych srodkow.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac na koncie 234 — ,,pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Wydatki klasyfikowac zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzi¢ konta ksigg pomocniczych (ewidencje analityczna) do konta 800
.Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okreslonych
w Zalgczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r.
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11.

12.

13.

Do konta ,,851” prowadzi¢ ewidencje¢ szczeg6lowa zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 .

Na koncie ,980” operacji ksiegowych dokonywa¢ zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Na koncie ,998” i ,999” operacji ksiggowych dokonywa¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 9:

1

el

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zataczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdlnosci dot.
okreslania celow i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko a takze
monitorowania i samooceny poszczegOlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Zaswiadczenia z przeprowadzonych profilaktycznych badan okresowych
i kontrolnych pracownikéw oraz zaswiadczenia ze szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy gromadzi¢ i przechowywaé w aktach
osobowych. Dokumentacje pracownicza uklada¢ w aktach osobowych
w porzadku chronologicznym,

Przychod gotowki do kasy dokumentowa¢ dowodem ,KP — Kasa
przyjmie”,

Na koncie ,,101” dokumenty ksiegowa¢ w sposdb umozliwiajacy ich
identyfikacje.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych §wiadczen socjalnych
ujmowac na koncie ,,234-pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Swiadczenia z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych przyznawac na
podstawie dochodéw rodziny osoby uprawnionej do korzystania
z Funduszu.

Wrydatki klasyfikowaé zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38, poz. 207
Ze Zzmianami).

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przestrzegac zasad funkcjonowania  konta  ,,851” zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 13:

1.

Ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych dokonywa¢ w ustalonych terminach, nie
rzadziej niz raz na 2 lata.
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W  przypadku  zatrudniania nowych  pracownikéw,  zgodnie
z § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacii
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pdzn zm.), zadac
ich pisemnych potwierdzen zapoznania si¢ z przepisami i zasadami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przestrzega¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okre$lonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdlnosci dot.
okreélania celéw i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko a takze
monitorowania i samooceny poszczegolnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Uporzadkowa¢ kwestie dotyczace zaliczki dla pracownika oraz pogotowia
kasowego.

Zadbac¢, aby w sporzadzanych raportach kasowych zachowana byla
ciaglos¢ bilansowa.

Zakupione wyposazenie o wartosci ponizej 300,00 zt nalezy wprowadzaé
do ewidencji pozabilansowej.

Rzetelnie i kompetentnie dokumentowac i rejestrowaé operacje finansowe
i gospodarcze.

Wyposazenie jednostki wykorzystywaé w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem =zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzgdowego Nr 14:

1.

Szkoleniom okresowym bhp poddawac pracownikow
w przewidzianych przepisami okresach.

Podja¢ dziatania majace na celu zrealizowanie zalecenia Komendanta
Miejskiego PSP w Kielcach dotyczacego wykonania drogi pozarowej do
budynku przedszkola.

Przynajmniej raz w roku przeprowadza¢ samoocene kontroli zarzadczej
przez pracownikow jednostki.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Na koncie ,998” dokonywa¢ operacji ksiggowych  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Na koncie ,,999” ujmowac zaangazowanie wydatkow lat przysztych.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 16:

Zleci¢ przeprowadzenie w jednostce kontroli okresowej polegajacej na
sprawdzeniu stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu
budowlanego, estetyki obiektu budowlanego oraz jego otoczenia, zgodnie
z art. 62 ust. 2 ustawy z dnia 4 lipca 1994 roku — Prawo budowlane (Dz. U.
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z 1994 roku, Nr. 89, poz. 414 z poézn. zm.). Po przeprowadzeniu
przedmiotowe]j kontroli dokona¢ wpisu do Ksiazki obiektu budowlanego.

Uporzadkowa¢ kwestie dotyczace zaliczki dla pracownika oraz pogotowia
kasowego.

Zaprowadzi¢ ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania, tj. formularzy,
w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. Wprowadzi¢
takze zapisy dotyczace gospodarowania i obrotu tymi drukami
w przepisach wewnetrznych jednostki.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych §wiadczen socjalnych
ujmowac na koncie ,,234-pozostale rozrachunki z pracownikami”.

Zakupione wyposazenie o wartosci ponizej 300,00 zt nalezy wprowadzac
do ewidencji pozabilansowej.

W dalszej dzialalnosci jednostki mienie oznacza¢é numerem
inwentarzowym.

W przypadku, gdy skladniki rzeczowe majatku ruchomego nie sa
wykorzystywane do realizacji zadan jednostki stosowa¢ zapisy zarzadzenia
Prezydenta Miasta Kielce Nr 524 z dnia 14 grudnia 2010r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania skiadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, w ktéry wyposazone sa jednostki budzetowe i zaklady
budzetowe.

Prowadzi¢ konta ksiag pomocniczych (ewidencje analityczna) do konta 800
.Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okreslonych
w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010,

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdélnosci dot.
okreslania celow i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko, a takze
monitorowania i samooceny poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzgdowego Nr 18:

1.

Dokumentacja przyjetych zasad (politykg) rachunkowosci opracowac
zgodnie z art. 10 ust. 1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r
o rachunkowoséci (Dz.U.2013.330 j.t. z p6zn. zm.).

Uregulowa¢ kwestie stanowiska glownej ksiegowej w jednostce.

W czgsci C akt osobowych przechowywa¢ dokumenty zwiazane
z ustaniem zatrudnienia, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt. 3 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika.
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10.

11

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskiwa¢ jego pisemne
potwierdzenie zapoznania sig z trescig regulaminu pracy oraz
z zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do przetwarzania danych osobowych dopuszcza¢ wylacznie  osoby
posiadajace upowaznienie do ich przetwarzania nadane przez
administratora danych osobowych.

Zgodnie art. 39 ust 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2002 r. nr 101 poz. 926 j.t. z pézn. zm.) utworzy¢
ewidencje os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Obowiazujacy w jednostce regulamin pracy z 2006 r. dostosowa¢ do
aktualnych w tym zakresie przepisoéw prawnych.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac na koncie ,,234-pozostale rozrachunki z pracownikami®.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzi¢ konta ksiag pomocniczych (ewidencj¢ analityczna) do konta 800
,Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okreslonych
w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r.

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegolnosci
dot. monitorowania realizacji celow.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 19:

1.

Podja¢ dzialania w celu uregulowania stanu prawnego uzytkowanej
nieruchomosci.

Uzupemi¢ brakujace wpisy w ksiazce obiektu budowlanego prowadzonej
dla budynku Przedszkola. W przysziosci wpiséw dokonywac na biezaco.

Zapisow ksiggowych na koncie ,101-Kasa” dokonywaé¢ zgodnie
z operacjami zaewidencjonowanymi w raporcie kasowym.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
(zapomogi, wczasy turystyczne) ujmowa¢ na koncie 234 — pozostale
rozrachunki z pracownikami”.

Odpis na =zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych przekazywaé
w terminach i wysokosciach ustalonych wg. przecigtnej planowanej
w danym roku kalendarzowym liczby zatrudnionych, skorygowanej
w koncu roku do faktycznej przecietnej liczby zatrudnionych.

Do udzielonych pozyczek z zf§s prowadzi¢ imienne kartoteki pracownikow
dajace mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan
wedlug poszczegdlnych tytutdw rozrachunkow.
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10.
11.

12.

13.

Na koncie ,851-zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” operacji
dokonywa¢ na biezaco zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Umorzenie dotyczace zakupionych pozostalych $rodkéw trwalych
ksiegowa¢ w korespondencji z kontem 401 zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Operacji na koncie ,,310” dokonywa¢ zgodnie z obowiazujacymi zasadami
rachunkowosci.

Zobowigzania regulowac terminowo.

Wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38, poz. 207
Ze Zmianami).

Na koncie 720 — ,przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ ksiggowa¢
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zdarzen, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowac
w ksiegach rachunkowych w sposob chronologiczny.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 21:

1.

W przypadku zawierania umow o prace lub ich zmiany kazdorazowo
informowac pracownika o warunkach pracy na danym stanowisku.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowacé na koncie ,,234-pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Na koncie ,998” dokonywa¢ operacji ksiggowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Na kontach ,,980” i 998 dokonywa¢ operacji ksiggowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w sposéb, aby na koniec roku konta te
nie wykazywaly salda.

Na koncie ,,130” dokonywa¢ technicznego zapisu ujemnego do korekt,
zwrotu nadptat i niewykorzystanych $rodkéw.

Na koncie ,,720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ ksiggowa¢
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzi¢ konta ksiag pomocniczych (ewidencje analityczng) do konta 800
.Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszenn 1 zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okreslonych
w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r.

Przestrzega¢  przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia  2009r.
o finansach publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdlnosci
dot. monitorowania realizacji celow i zadan dla jednostki wyznaczonych na
dany rok.
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1.

£

1.

1

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzagdowego Nr 22:

Okreéli¢ mierniki stuzace monitorowaniu realizacji wyznaczonych celow
i zadan. Dokumentowa¢ proces monitorowania stopnia realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

Zapisow ksiegowych na kontach zespotu ,,1” dokonywa¢ w sposob
zapewniajacy mozliwos¢ okreélenia:

-daty dokonania operacji gospodarczej;

-rodzaju i numer identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania
operacji;

-zrozumialego tekst, skrétu lub kodu opisu operacji, z tym Ze nalezy
posiada¢ pisemne objasnienia tresci skrotow lub kodow;

-kwoty i daty zapisu;

-oznaczenia kont, ktérych dotyczy.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych §wiadczen socjalnych
ujmowac na koncie 234 — , pozostale rozrachunki z pracownikami”.

Opflaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ksiggowac zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Ksiggi pomocnicze prowadzone do mienia dostosowa¢ do wymogow
ustawy o rachunkowosci.

Wydatkéw dokonywac na podstawie kompletnych dowodow ksiggowych.

Na koncie 720 — ,,przychody z tytulu dochodéw budzetowych” ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 23:

Uzupemi¢ brakujace wpisy w ksigzce obiektu budowlanego prowadzonej
dla budynku Przedszkola. W przysztosci wpiséw dokonywac na biezaco.

Na koncie ,,720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ ksiegowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 24:

Wydatki realizowa¢ w wysokodciach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych  zobowiazan. Rozwazy¢ mozliwos¢  wprowadzenia
mechanizmow  kontrolnych polegajagcych na dokonywaniu zapisow
o dokonanej zaplacie na fakturach.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 25:

Na koncie ,,720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych” ksiegowaé
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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W dalszej dzialalnosci jednostki dokonywac operacji ksiggowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa na nastepujacych kontach
pozabilansowych:

-konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”,

-konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”,

-konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
-konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat.”

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 T
o finansach publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych okreslonych w zataczniku do komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdlnosci
dot. samooceny systemu kontroli zarzadczej.

Przestrzega¢ przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207 z pézn. zm.)

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 26:

1.

Dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci opracowac
zgodnie z art. 10 ust. 1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci
(Dz.U.2013.330 j.t. z p6zn. zm.).

Uregulowaé kwestie stanowiska gléwnej ksiegowej w jednostce, w tym
takze dodatku funkcyjnego.

Zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101 poz. 926 j.t. z pdzn. zm.) do
przetwarzania danych osobowych dopuszcza¢ wylacznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez administratora danych.

Zgodnie art. 39 ust 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2002 r. nr 101 poz. 926 j.t. z p6zn. zm.) utworzyé¢
ewidencje 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

W obowiazujacym regulaminie pracy okreslic wykaz prac wzbronionych
pracownikom miodocianym oraz kobietom.

Rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac na koncie ,,234-pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Umowy najmu stara¢ si¢ zawiera¢ na okres nie dluzszy niz 3 lata. Przy
zawieraniu umoéw najmu na czas dhuzszy niz 3 lata badZz na czas
nieoznaczony zwraca¢ si¢ do Rady Miejskiej w Kielcach o podjecie
stosownej uchwaly zgodnie z art. 18, ust. 2, pkt 9 ppkt a) ustawy
0 samorzadzie gminnym.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéow budzetowych” ksiegowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzi¢ konta ksiag pomocniczych (ewidencje analityczna) do konta 800
.,Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okreslonych
w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010r.
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10.

Przestrzegaé przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zalgczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdlnosci dot.
okreslania celow i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko, etc.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 27:

1.

10.

12.

Opracowa¢ i wdrozy¢ do stosowania w formie zarzadzenia, sposob
dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen,
biorac pod uwagg potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania jednostki .

Dokona¢ niezwlocznie okresowej oceny pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku referenta (D.Ch). W przysztosci przestrzegac
terminow dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Zapewni¢ wykonywanie funkcji gléwnego ksiegowego przez pracownika
posiadajacego kwalifikacje okreslone w ustawie o finansach publicznych.

W przysziosci nie dopuszcza¢ do pracy pracownikow nieposiadajacych
aktualnych orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku.

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zataczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegolnosci dot.
okreslania celow i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko a takze
monitorowania i samooceny poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Obrot gotowkowy ewidencjonowaé na koncie ,,101-Kasa”. Do ww. konta
prowadzi¢ ewidencje analityczng w postaci raportow kasowych.

Oplate za zagospodarowanie odpadami komunalnymi ksiggowac
w korespondencji z kontem 225.

Swiadczenia wyplacane z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
ksiggowac¢ na koncie 234 zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozrachunki z tytulu podatku od swiadczen wyplacanych z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych ksiggowac¢ na koncie rozrachunkowym
225 — Rozrachunki z budzetami.

Niezwlocznie zlozy¢ deklaracje na podatek od nieruchomosci
uwzgledniajac aktualny stan prawny nieruchomosci.

. Umorzenie zakupionych pozostatych $rodkéw trwatych ksiggowaé

w korespondencji z kontem 401 zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Na dzien 31 grudnia kazdego roku nalezy dokonywac uzgodnienia sald
kont ksiag syntetycznym z saldami kont ksiag analitycznych zgodnie
z ustawa o rachunkowosci.
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Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodow budzetowych™ ksiegowaé
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przestrzegac¢ zasad funkcjonowania konta ,,851” zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Operacje na koncie ,,998-Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego” dokonywa¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Przestrzega¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegélnosci dot.
okredlania celow i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko a takze
monitorowania i samooceny poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzgdowego Nr 29:

1.

Okresli¢c mierniki stuzace monitorowaniu realizacji wyznaczonych celéw
1 zadan. Dokumentowa¢ proces monitorowania stopnia realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

W miare posiadanych s$rodkéw finansowych dokonaé wymiany starej
i zniszczonej stolarki okiennej oraz dokona¢ remontu zniszczonej
zewnetrznej elewacji budynku, zniszczonych taraséw, a takze starej
instalacji elektrycznej i o§wietleniowe;j.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac na koncie 234 — , pozostale rozrachunki z pracownikami”.

Na koncie 720 — ,przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 30:

1.

Poinformowa¢ zatrudnionych pracownikéw samorzadowych o warunkach
zatrudnienia, zgodnie z art. 29 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy. Zamieszczajac informacjg o terminie wyplaty
wynagrodzenia przestrzega¢ postanowienn obowiazujacego w jednostce
regulaminu pracy.

Rozrachunki z tytutlu podatkéw od nieruchomosci ewidencjonowaé na
koncie 225.

Wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ ksiegowaé
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

W ksiegach rachunkowych na biezaco ujmowa¢ zaangazowanie wydatkow
na koncie 998 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™ tj.
przed dokonaniem wydatku, pod faktyczna data powstania zaangazowania,
stosownie do art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r
o finansach publicznych i zasad funkcjonowania tego konta okreslonych
w Zalaczniku Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r
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Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 31:

1

Okreéli¢ mierniki stuzace monitorowaniu realizacji wyznaczonych celéw
i zadan. Dokumentowa¢ proces monitorowania stopnia realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.

Dokonac¢ aktualizacji Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.

W  przysziosci, przed nawiazaniem stosunku pracy na podstawie
mianowania, kazdorazowo zada¢ od zatrudnianego nauczyciela
przedstawienia zaSwiadczenia z Krajowego Rejestru  Karnego
o niekaralnosci za przestepstwa popeione umysinie,

W aktach osobowych zatrudnionych pracownikéw uzupetni¢ brakujace
informacje o podstawowych warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa
w art. 29 § 3 Kodeksu pracy. W przysziosci na biezaco informowac
kazdego pracownika o zmianach jego warunkéw zatrudnienia.

Srodki finansowe znajdujace si¢ na rachunkach: budzetowym, dochodéw
oswiatowych, ZFSS wykorzystywa¢ zgodnie z przeznaczeniem, na
podstawie zatwierdzonych planow finansowych.

Bezplatne przekazanie mienia przez jednostke budzetowa ksiegowaé
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Na koniec roku obrotowego dokonywa¢ uzgodnienia kont grupy .07
z ksiggami pomocniczymi zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci.

Dokumenty rozchodowe z magazynu winny by¢ sprawdzane przez
glownego ksiggowego.

Na koncie 720 — ,.przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ ksiegowaé
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 32:

W miare posiadanych §rodk6éw finansowych dokonaé remontu wewngtrznej
drogi dojazdowej do budynku Przedszkola. Do czasu remontu wylaczyé
z ruchu pieszego odcinki uszkodzonej drogi zapewniajac bezpieczne
i higieniczne warunki pobytu na terenie jednostki.

Zaliczke wyplacang pracownikowi na biezace wydatki ewidencjonowaé
rzetelnie w raportach kasowych.

Raporty kasowe numerowa¢ oddzielnie dla kazdego 2z rachunkow
bankowych z ktorych pobierana jest gotéwka do kasy.

Dowody dokumentujace obrét gotowkowy w jednostce (KP i KW) obja¢
kontrola w postaci wprowadzenia do ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.

Oplate za zagospodarowanie odpadami komunalnymi ksiegowaé
w korespondencji z kontem 225.

Swiadczenia wyplacane z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
ksiggowac na koncie 234 zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Umorzenie zakupionych pozostalych $rodkéw trwalych ksiegowac
w korespondencji z kontem 401 zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.
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12

13.

14.

15.

Na koncie ,020-wartoci niematerialne i prawne” ujmowaé rzetelnie
programy komputerowe.

Zalozyé ksigge pomocnicza do konta ,,020-wartosci niematerialne
i prawne”.

. Raz na cztery lata dokonywa¢ pelnej inwentaryzacji srodkéw trwatych oraz

pozostatych srodkow trwalych ktére uzytkuje jednostka.

. Wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38, poz. 207
Ze zmianami).

Na kontach zespolu 4 koszty ewidencjonowaé wedtug ich rodzaju zgodnie
z postanowieniami Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010
roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289).

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ksiggowaé
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

W ksiggach rachunkowych na biezaco ujmowac zaangazowanie wydatkow
na koncie 998 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™ tj.
przed dokonaniem wydatku, pod faktyczna data powstania zaangazowania,
stosownie do art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r
o finansach publicznych i zasad funkcjonowania tego konta okre$lonych
w Zalaczniku Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r

Dowody ksiggowe winny speilnia¢ wszystkie wymogi nakladane przez
ustawe o rachunkowosci.

. Zalozyé i prowadzié konto 999 stuzace do ewidencji wydatkéw lat

przyszlych.

. Zapisow ksiggowych potwierdzajacych zdarzenia, jakie nastapily w danym

okresie sprawozdawczych, dokonywaé w porzadku chronologicznym.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 33:

1.

Na koncie ,,221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ksiegowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Oplate za zagospodarowanie odpadami komunalnymi ksiegowac
w korespondencji z kontem 225.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowaé na koncie ,,234-pozostale rozrachunki z pracownikami”.

Na koncie ,,240 — pozostate rozrachunki” operacje finansowe ksiggowac
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przyjecie i umorzenie pozostatych srodkéw trwatych ksiggowac zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.
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6.

W dalszej dzialalnosci jednostki $rodki trwale ujmowaé¢ w ewidencji
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U.2010, nr 242, poz.
1622). Amortyzacj¢ S$rodkow trwalych dokonywa¢ wedlug stawek
okreslonych w zalaczniku nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2014 poz. 851 j.t.).

Na koncie ..700 — przychody i koszty ich wytworzenia” ksiggowac operacje
finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Na koncie ,,720 — przychody z tytutu dochodow budzetowych™ ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzi¢ konta ksiag pomocniczych (ewidencje analityczna) do konta 800
»Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okre$lonych
w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r.

. Co miesigc drukowa¢ zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Nakoncie ,,999” ujmowac zaangazowanie wydatkow lat przysztych.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzgdowego Nr 34:

1

Dokona¢ aktualizacji Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla budynku
Przedszkola przy ul. Szajnowicza w Kielcach.

Na koncie 720 — ,przychody z tytutu dochodow budzetowych” ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Na koncie ,,.998- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
operacje ksiggowa¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Do ksiag rachunkowych jednostki wprowadza¢ zapisy na podstawie
dowodow ksiggowych rzetelnych, kompletnych i wolnych od bledow
rachunkowych.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 35:

l.

W miare posiadanych $rodkéw finansowych dokonywaé biezacych
remontéw budynku, m.in.: remont sanitariatow, wymiana starej stolarki
drzwiowej i okiennej, wymiana instalacji elektrycznej i o$wietleniowe;.

Umowy najmu nieruchomosci zawiera¢ na okres do trzech lat lub,
w przypadku uméw diuzszych niz 3 lata, za zgoda wlasciwego organu.

W ksiggach rachunkowych jednostki dokonywac zapisow na podstawie
rzetelnych dowodow ksiegowych.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac¢ na koncie 234 — , pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Bezplatne przekazanie mienia przez jednostke budzetowa ksiggowac
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Na koncie 720 — ,,przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 36:

1.

2

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zataczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegolnodci dot.
samooceny systemu kontroli zarzadczej.

Prowadzi¢ konta ksiag pomocniczych (ewidencje analityczna) do konta 800
.JFundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okreslonych
w Zatgczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010r.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 39:

1.

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegolnosci dot.
okreslania celow i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
realizacji, identyfikacji i analizy ryzyka, reakcji na ryzyko a takze
monitorowania i samooceny poszczeg6lnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowacé na koncie 234 — ,,pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Wydatki klasyfikowaé zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38, poz. 207
Ze zmianami).

Na koncie ,,720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych” ksiegowaé
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzi¢ konta ksiag pomocniczych (ewidencje analityczna) do konta 800
»~Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okre$lonych
w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010r.

Do konta ,,851” prowadzi¢ ewidencje szczegolowa zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zalgczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 1.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzadowego Nr 40:

1.

Na koncie ,,221 — naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych™ ksiggowac
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowaé na koncie ,,234-pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Na koncie ,,240 — pozostale rozrachunki” operacje finansowe ksiggowaé
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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Na koncie ,,700 — przychody i koszty ich wytworzenia” ksieggowac operacje
finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Na koncie ,,720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ ksiegowaé
operacje finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zalecenia dotyczgce Przedszkola Samorzgdowego Nr 42:

1.

Dokona¢ aktualizacji instrukcji kasowej jednostki. Dokument ten
opracowac¢ w oparciu o aktualne przepisy prawa.

Zaliczke wyplacang pracownikowi na biezace wydatki ewidencjonowaé
rzetelnie w raportach kasowych.

Raporty kasowe numerowac rzetelnie i oddzielnie dla kazdego z rachunkow
bankowych z ktérych pobierana jest gotowka do kasy.

Oplate za zagospodarowanie odpadami komunalnymi ksiggowaé
w korespondencji z kontem 225.

Rozrachunki z pracownikami z tytulu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac na Koncie ,,234-pozostale rozrachunki z pracownikami”.

Przyjecie i umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych ksiggowa¢ zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Na koncie ,,020-wartosci niematerialne i prawne” ujmowaé rzetelnie
programy komputerowe.

Zalozy¢ ksiege pomocnicza do konta ,020-wartoéci niematerialne
i prawne”.

Wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38, poz. 207
Ze zmianami).

. Prowadzi¢ konta ksigg pomocniczych (ewidencje analityczng) do konta 800

»Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okre$lonych
w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r.

. Zalozy¢ i prowadzi¢ konto 999 shuzace do ewidencji wydatkéw lat

przysziych.

Zalecenia dotyczace Przedszkola Samorzadowego Nr 43:

1.

Na koncie ,,130 — Rachunek biezacy jednostki” ksiegowaé operacje
finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczegdlnosci
prawidlowo ewidencjonowa¢ zwroty nadplat czy korekty niewlasciwych
wydatkow.

Na koncie ,,223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych” operacje finansowe
ksiggowa¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Artykuly spozywcze przeznaczone do sporzadzenia positkow w stolowce
ujmowac (stan i obroty) na koncie 310 , Materialy”, a nie na koncie 330
. Towary”.
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Program komputerowy (bedace wartosciami niematerialnymi i prawnymi)
ksiggowa¢ na konie: ,,020 - Warto$ci niematerialne i prawne”.

Prowadzi¢ konta ksiag pomocniczych (ewidencje analityczna) do konta 800
.Fundusz jednostki” pozwalajace zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszeni i zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 800, okreslonych
w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010r.

Ocena gospodarki
finansowej
realizowanej przez
Dom Kultury
~Zameczek”

Zalecenia dotyczgce Domu Kultury ,,Zameczek”:

1.

Opracowaé polityke bezpieczenstwa informacji oraz instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

W regulaminach konkursow kazdorazowo okre$la¢ sposob i forme wyplat

nagrdd pienigznych dla laureatéw festiwalii imprez organizowanych przez

DK ,,Zameczek”, ze szczegdlnym uwzglednieniem wyplat bezposrednio na
rachunki bankowe w celu ograniczenia operacji gotéwkowych .

Podja¢ dzialania w celu pozyskania dokumentow zrédlowych wszystkich
$rodkow trwatych bedacych na ewidencji DK ,,Zameczek™.

Wyjazdy stuzbowe pracownikow dokumentowaé i rozlicza¢ zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshigujacych pracownikowi
zatrudnionemu w pafstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U.2013.167).

Zwrotu kosztow uzywania pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych
dokonywaé¢ zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéow sthuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscia pracodawcy (Dz.U.02.27.271 ze zmianami).

Ocena gospodarki
finansowej
realizowanej przez
Z1lobek Samorzadowy
Nr12

Zalecenia dotyczgce Zlobka Samorzadowego Nr 12:

1.

Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdlnosci dot.
monitorowania realizacji celow i zadan.
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Przestrzega¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23 Ministra
Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegdlnosci dot.
monitorowania realizacji celow i zadan.

Rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych $wiadczen socjalnych
ujmowac na koncie ,,234-pozostale rozrachunki z pracownikami®.

Terminowo regulowa¢ zobowiazania z tytulu podatku dochodowego od
0sob fizycznych zgodne z postanowieniami ustawy z dnia 26 lipca 1991
o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U. z 2000 r. Nr 14
poz.176 z pézn. zm.).

Prowadzi¢ ewidencje analityczna do konta 800 ,Fundusz jednostki”
pozwalajaca zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki, stosownie do zasad prowadzenia
ewidencji analitycznej do konta 800, okreslonych w Zataczniku Nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 1.

4. Ocena gospodarki Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
finansowej publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
realizowanej przez publicznych okreslonych w zalaczniku do komunikatu Nr 23 Ministra

Zespot Szkot Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84), w szczegélnosci dot.
Mechanicznych im. okreélania celow i zadan dla jednostki na dany rok, monitorowania ich
Gen. J. Wiadystawa realizacji, identyfikacji ianalizy ryzyka, reakcji na ryzyko a takze
Sikorskiego monitorowania poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej

w jednostce.
5 Ocena realizacji Dokona¢ zmiany zarzadzenia wewnetrznego regulujacego zakres zadan

zadan przez
Urzad Stanu
Cywilnego

USC, dostosowujac zapisy do faktycznie wykonywanych zadan.

3. Przyczyny niedoskonalo$ci kontroli zarzadczej

Przyczyny niedoskonalosci kontroli zarzadczej .

Lp. | Temat z:a(_la'ni.a' audytowego
L. Ocena gospodarki finansowej realizowanej przez 1. Bledna interpretacja przepisow.
przedszkola samorzadowe podporzadkowane Miastu | 2. Brak nadzoru.
Kielce 3. Brak szczeg6towych mechanizmow kontroli dotyczacych operacii
finansowych i gospodarczych.
4. Brak wystarczajacych srodkéw finansowych.
2. Ocena gospodarki finansowej realizowanej przez ) _ .
Dom kultury ,,Zameczek” 1. Bledna interpretacja przepisow.
. . Tiobel 1. Bledna interpretacja przepisow.
3. megw m;?]iz 2. Brak szczegdlowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
R finansowych i gospodarczych
Ocena gospodarki finansowej realizowanej przez 1. Bledna interpretacja przepisow.
4, Zespot Szkét Mechanicznych im. Gen. J. 2. Brak szczegolowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
Wiadystawa Sikorskiego finansowych i gospodarczych
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4. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

W 2014 roku byly zrealizowane wszystkie zaplanowane zadania.

DYREK \OR WYDAAL{J
. . C L it e
A0l 2NY. . mgr Stawomir Ciszowski
................................. \H
(data) (podpis i pieczec kierownika komorki audytu wewnetrznego)

(data) (podpis i pieczeé Pregydentd Miasta Kielce)
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