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URZAD MIASTA GDYNI
BIURO KONTROLI
Aleja Marszatka Pitsudskiego 52/54

81-382 Gdynia
PBK.0914/29/2010

PROTOKOL NR 29/2010

z kontroli planowej przeprowadzonej w V Liceum Ogolnoksztatcacym, przy
ul. adm. Dickmana Arenda 14 przez:

1. Jolante Armknecht — inspektora Biura Kontroli,
2. Lidie Rumel-Czarnowska — inspektora Biura Kontroli

na podstawie upowaznienia nr 29/10 Prezydenta Miasta Gdyni z 29 listopada
2010 r. (SOO.X1-0113/341/10).

Kontrola dotyczyta: celowosci wydatkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, kalkulacji kosztéw eksploatacyjnych przy podpisywaniu
umow na wynajem pomieszczen szkolnych zbednych na cele statutowe,
prawidlowosci naliczania i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego
i nagrod jubileuszowych, zgodnosci przyznawania godzin ponadwymiarowych
statych z uchwatg Rady Miasta Gdyni, celowosci i efektywnosci wykorzystania
srodkéw na dowozenie uczniow do szkot — 2009 rok.

Kontrole przeprowadzono w okresie od 29 listopada do 17 grudnia 2010 roku.

W kontrolowanym okresie Dyrektorem V Liceum Ogoélnoksztalcacego byta Pani
Alicja Adamczyk.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielali:

1. Alicja Adamczyk - Dyrektor,

2. Irena Sinczak - Wicedyrektor,

3. Witold Baranczak - Kierownik Administracyjno-Gospodarczy,
4. Barbara Lewko - Gtéwna Ksiggowa,

5. Anna Stoltmann - Specjalista ds. administracji i ptac.

W oparciu o udostgpniong dokumentacje ustalono, co nastgpuje:

I. PRZEPISY PRAWNE

1. ustawa z 28 czerwca 1965 roku — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz.
93 z p6Zn. zm.);

2. ustawa z 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 179,
poz. 1845 z pézn. zm.);

M.,



. ustawa z 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu swiadczen

socjalnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 70 z 1996 roku z p6zn. zm.);

. ustawa z 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

(tekst jednolity Dz. U. Nr 14 z 2000 roku, poz. 176 z pdzn. zm.);

. ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym

dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080
z pézn. zm.);

. ustawa z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst

jednolity z 2007 roku - Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.);

. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r.

w sprawie szczegétowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienig¢znego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 z 1997 r. z p6zn. zm.);

. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r.

w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);

. rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie

warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli,
1 motorowerdw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271 z p6zn. zm.);

10. uchwata Nr XV/358/07 Rady Miasta Gdyni z 19 grudnia 2007 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu wynagradzania nauczycieli
poszczegolnych stopni awansu zawodowego zatrudnionych
w szkotach/placéwkach prowadzonych przez Gming Miasto Gdynia;

11.zarzadzenie nr 3328/03/IV/O Prezydenta Miasta Gdyni z 23 pazdziernika

2003 r. w spr. udzielenia upowaznienia dla dyrektoréw szkét/placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gming Gdynia do podpisywania
umow cywilno-prawnych z przewoznikiem w sprawie organizacji
przewozu uczniéw niepetnosprawnych do szkot.

12. zarzadzenie Nr 7449/04/IV/O Prezydenta Miasta Gdyni z 8 listopada

2004 roku w sprawie upowaznienia dla dyrektorow szk6t/placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Gming Miasto Gdynia do zawierania
umow na wynajem pomieszczen zbednych na cele statutowe;

13. zarzadzenie Nr 5086/08/V /O Prezydenta Miasta Gdyni z 19 lutego

2008 roku w sprawie organizacji roku szkolnego 2008/2009
w prowadzonych Przez Miasto Gdyni¢ placéwkach o$wiatowych;

14. zarzadzenie Nr 10219/V/0 Prezydenta Miasta Gdyni z 8 kwietnia 2009

roku w sprawie organizacji roku szkolnego 2009/2010 w prowadzonych
przez Miasto Gdyni¢ placowkach oswiatowych;
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II.ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Podstawa do udzielania w 2009 roku $wiadczen socjalnych z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych byly dwa regulaminy:
- ,Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych obowigzujacy
w V Liceum Ogolnoksztalcacym w Gdyni” z 11 lutego 2008 roku (zat. nr 78),
oraz zastgpujacy go
- ,Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obowiazujacy
w V Liceum Ogdlnoksztatcacym w Gdyni” z 2 marca 2009 roku wraz z
aneksami z 17.06.2009 r., 6.10.2009 r. oraz 18.12.2009 r. (zat. nr 79-82).
W praktyce przyznawanie $wiadczen odbywato si¢ na podstawie regulaminu z
2009 roku (zat. nr 79-82).

W podstawach prawnych obu Regulaminéw przywolano m.in.
nieobowigzujgce juz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j
z 22 pazdziernika 1998r. w sprawie szczeg6lowych zasad udzielania pomocy
finansowej z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych na zmniejszenie
wydatkéw mieszkaniowych, wolnej od podatku dochodowego od os6b
fizycznych (Dz. U. nr 134, poz. 876), ktore zostalo uchylone w 2003 roku
przez art. 21 ust. 1 pkt. 10 ustawy z 12 listopada 2003 r. w sprawie zmiany
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz niektérych innych
ustaw (Dz. U. nr 202, poz. 1956).

Regulaminy sg zatwierdzone przez Dyrektora Alicje Adamczyk
oraz uzgodnione z przedstawicielami organizacji zwigzkowych dziatajacych
w Szkole: NSZZ ,,Solidarnosé” oraz Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
(zal. nr 75).

Srodkami Funduszu zarzadza Dyrektor, zapewniajac jednoczesnie obstuge

administracyjno-finansowa. Zgodnie pkt. 6 Regulaminu cato$¢ spraw zwigzanych
z planowaniem i wykorzystaniem srodkéw Funduszu prowadzi zesp6t w sktadzie:

- dyrektor lub jego przedstawiciel (w 2009 roku w sktad zespotu wchodzit
przedstawiciel Dyrektora p. W. Baranczak) (zal. nr 85),

- po jednym przedstawicielu zwigzkéw zawodowych dziatajacych w Szkole
(przewodniczacy lub w wyjatkowych sytuacjach ich zastepcy),

- przedstawiciel Rady Pedagogicznej wybrany na okres 3 lat (zat. nr 83-84).
W 2009 roku przedstawicielem Rady Pedagogicznej byta p. Maria Bala,
ktora jednoczesnie byta Przewodniczaca Zespotu.

Kontrolujacy zwracaja uwage, ze Dyrektor jest zarzadzajacym Funduszem. Nalezy

uscisli¢ zapisy Regulaminu w tym zakresie.

Zespot rozpatruje wnioski na 4 posiedzeniach w roku. Ostateczna decyzja
o przyznaniu $wiadczenia nalezy do Dyrektora Szkoty.

Terminy posiedzen Zespotu wskazane sg w pkt. 9 Regulaminu: pierwszy
tydzien marca, ostatni tydzien czerwca, ostatni tydzien wrzesnia i pierwszy
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tydzien grudnia. W szczegdlnych przypadkach wnioski s rozpatrywane
niezaleznie od wymienionych terminow.

W 2009 roku posiedzenia Zespotu odbyty si¢: 19 marca, 17 czerwca,
25 wrze$nia, 11 grudnia. Marcowe posiedzenie odbyto si¢ w 3 tygodniu
miesiaca, a zgodnie z Regulaminem powinno odby¢ si¢ w pierwszym tygodniu
marca. Pozostale spotkania odbyty sie zgodnie z postanowieniami Regulaminu.
Z posiedzen Zespotu sporzadzane byty protokoty (zat. nr 91-95).

Uprawnionymi do korzystania z Funduszu, zgodnie z pkt 10 Regulaminu sa:
- pracownicy oraz ich dzieci do ukonczenia 18 lat, a jesli si¢ ksztatcg, do czasu
ukonczenia nauki, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia 25 lat,
- pracownicy przebywajacy na urlopach wychowawczych i zdrowotnych,
- emeryci i renci$ci w przypadku zdecentralizowania ich funduszu.
Obecnie dysponentem funduszu dla emerytow jest Wydzial Edukacji Urzedu
Miasta Gdyni.

Srodki Funduszu przeznacza si¢ na:

- obowiazkowe $wiadczenia urlopowe dla nauczycieli,

- wspieranie wypoczynku i rekreacji pracownikow,

- udzielanie pomocy socjalnej i losowej,

- wspieranie wypoczynku dzieci pracownikow,

- ustugi i $wiadczenia socjalne,

- inng dziatalnos$¢ socjalna,

- zwrotng pozyczke mieszkaniowa,

- okresowa pomoc finansowg na zmniejszenie miesigcznych wydatkow
mieszkaniowych wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie szczegdtowych zasad udzielania pomocy
finansowej z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na zmniejszenie
wydatkéw mieszkaniowych, wolnej od podatku dochodowego od 0sob
fizycznych (Dz. U. nr 134 poz. 876 z 1998 1.).

Przywolane rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zostalo

uchylone w 2003 roku przez art. 21 ust. 1 pkt. 10 ustawy z 12 listopada 2003

r. w sprawie zmiany ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych

oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 202, poz. 1956).

W zasadach ubiegania si¢ i przyznawania $wiadczen socjalnych, w pkt.18
okreslono, ze pracownik ma prawo do wszystkich swiadczen indywidualnych
(z wyjatkiem pozyczki mieszkaniowej) po przepracowaniu w V Liceum 6 m-cy.
Podobnie w pkt. 27 Regulaminu zapisano, ze o pozyczke¢ mieszkaniowa moze
ubiegaé si¢ osoba, ktora przepracowata w V LO co najmniej rok. Zdaniem
kontrolujacych, od okresu zatrudnienia w Jednostce nie mozna uzaleznia¢
korzystania z Funduszu i jest to niezgodne z art. 8 ustawy z 4 marca 1994
roku o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U.
Nr 70 z 1996 roku, poz. 335 z pozn. zm.) - przy ustalaniu §wiadczen oraz



doplat z funduszu nalezy bra¢ pod uwage sytuacj¢ Zyciows, rodzinng
i materialng os6b uprawnionych.
W pkt. 11 Regulaminu ustalono podzial Funduszu: 20% na zwrotng
pozycze mieszkaniowg, 80% na pozostate swiadczenia, ktéry to podziat
zmieniono aneksem nr 3 z 18.12.2009 r. na ,,30% na zwrotng pozycz¢
mieszkaniowa, 70% na pozostale $wiadczenia”.
W postanowieniach konicowych Regulaminu, w pkt. 43 okreslono,
ze wnioski rozpatrzone negatywnie nie bgda przechowywane, lecz ulegng
zniszczeniu po roku od daty ztozenia. Nie ma przeslanek, ktore umozliwialyby
w innym trybie przechowywanie czg¢sci dokumentacji Funduszu. Wnioski
rozpatrzone negatywnie nalezy przechowywac z pozostala dokumentacja
Funduszu i na tych samych zasadach.
Kontrolujacy podkreslaja, ze wnioskow ztozonych w innej postaci niz
przyjety w Regulaminie formularz (art. 19 Regulaminu) nie nalezy odrzucac,
o ile ich tres¢ jest zgodna z trescia formularza.

Plan i realizacja wydatkéw z ZFSS w 2009 r. przedstawialy si¢ nastepujaco:

L. Fundusz Plan na 1 aneks 2 aneks 3 aneks Wykonanie
2009 rok |z20.03.2009r.|z 19.06.2009r,218.12.2009r.| za 2009 rok
PRZYCHODY: 216 318,68 | 216 318,68 | 216 318,68 | 216 318.68 228 503,83
e BO 70 499,68 | 70499,68 | 70499,68 | 70 499,68 70 499,68
e odpis na 2009 rok 104 985,00 | 104 985,00 | 104 985,00 | 104 985,00 104 985,00
e splaty pozyczek 40 434,00 | 40434,00 | 40434,00 | 40434,00 50 951,00
e odsetki bankowe 4 000,00 4 000,00 4 000,00 4 000,00 2 068,15
WYDATKI
1. | Wypoczynek:
$wiadczenia urlopowe 37 097,00 | 37 097,00 | 46 000,00 | 41 500,00 40 524,03
Ewypocz. indywidualny prac. | 21799,00 | 21799,00 | 21799,00 | 21 500,00 21 450,00
wypocz. dzieci i mlodz. 6 000,00 6 000,00 | 6 000,00 | 6 000,00 5 920,00
2. | Pomoc materialna:
zabawa choinkowa (paczki)
dla dzieci 3000,00 | 3000,00 | 3000,00| 3 000,00 |paczki?2 289,99
doptaty do biletow (kino itp.) 25448,00 | 25448,00 | 16 545,00 | 15423,08 4 567,20
org. wypoczynku i rekreacji 4 000,00 4 000,00 4 000,00 4 000,00 -
3 f:;?)‘;fog??g:gz: 10079,00 | 10079,00 | 10079,00 | 10 000,00 2 200,00
e T ey o 44 000,00 | 44 000,00 | 44 000,00 | 44 000,00 25 600,00
dof i presdszkalipiolkiw - 6 000,00 6 000,00 6 000,00 2 962,62
4. | Pozyczki mieszkaniowe 43 264,00 | 45000,00 | 48 000,00 | 64.895,60 48 000,00
5. | Rezerwa 21631,68 | 13895,68 | 10 895,98 0,00 -
6. | Oplaty bankowe - - - - 70,80
7.| RAZEM WYDATKI 216 318,68 | 216 318,68 | 216 318,68 | 216 318,68 153 584,64
(zat. nr 86-90).
A 5
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Zgodnie z udostepniona dokumentacja kontrolujace stwierdzaja, ze srodki
zgromadzone na rachunku z.f.$.s. w 2009 r. wyniosty 229 323,87 zt (z tego m.in.
odpis w 2009 r. na z.f.$.s. - 104.985,00 zt (zat. nr 73), splata pozyczek
mieszkaniowych wraz z odsetkami wynosita 50.951,00 zt, podatek odprowadzony
od $wiadczen z Funduszu 17.726,00 zt). Wydatki z z.f.$.s. w 2009 r. miescity si¢
w ramach posiadanych srodkéw (zat. nr 90). Koszty bankowe za przelewy
$wiadczen z Funduszu Socjalnego, w kwocie 70,80 zt obciazyly konto ZFSS,
co jest sprzeczne z art. 10 ustawy o ZFSS. Koszty te powinny by¢ pokryte
z rachunku biezgcego Jednostki. W planie wydatkow nie mozna przewidywa¢é
rezerwy, gdyz nie stanowi ona rodzaju swiadczenia, z ktorego mozna
skorzysta¢.

Kontrolujace sprawdzily wszystkie swiadczenia przyznawane z Funduszu
w 2009 roku.

Pozyczki mieszkaniowe

W ramach srodkoéw przeznaczonych na pomoc mieszkaniowa pracownicy
mogg otrzymac zwrotng, oprocentowana w wysokosci 3% od udzielonej kwoty,
pozyczke mieszkaniowa na:

- remont lub modernizacj¢ mieszkania,

- remont lub modernizacj¢ domu,

- wykup mieszkania.

Maksymalna wysoko$¢ pozyczki wynosi 7 000,00 zt. Maksymalny okres splaty
3 lata. O nastgpng pozyczke mozna ubiegac si¢ po sptacie poprzedniej. Niemniej
w szczegodlnie uzasadnionych losowo sytuacjach splacajacy pozyczke moze
wystgpi¢ o pozyczke uzupelniajaca z zachowaniem zasady, Ze jego zadluzenie
nie moze by¢ wyzsze od maksymalnej kwoty okreslonej w planie rzeczowo-
finansowym — w 2009 roku byto to 7 000,00 z1.

W Jednostce nie ma listy oczekujacych na pozyczki, gdyz ich przyznawanie
odbywa si¢ na biezaco. W 2009 roku przyznano 10 pozyczek w wysokosci
od 3 000,00 zt do 7 000,00 zt, na taczng kwote 48 000,00 zt (w tym 5 pozyczek
uzupetniajacych na taczng kwote 18 000,00z1).

Po zapoznaniu si¢ z wnioskami na pozyczki uzupetniajace kontrolujace
stwierdzaja, ze uzasadnienia wnioskow nie spetniaja wymogu ,,szczegolnie
uzasadniona losowo sytuacja”, jaki zapisano w pkt 24 Regulaminu w zakresie
pozyczek uzupetniajacych (zat. nr 96-100). Zgodnie z wyjasnieniami Pani
Dyrektor pozyczki byly udzielane w szczegdlnie uzasadnionych losowo
sytuacjach, ktore wiazaty si¢ z koniecznoscia podjecia czynnos$ci renowacji
mieszkan. Drugi z warunkow dotyczacy maksymalnego zadtuzenia
pozyczkobiorcy do 7 000,00 zt zostal spetniony (zat. 101a-101k). Pozyczek
udzielono zgodnie w Regulaminem.



Pozyczka udzielana jest na podstawie umowy zawartej pomigdzy

pracownikiem a pracodawca. Wzor umowy stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Wymagane jest porgczenie dwdch pracownikéw Szkoty zatrudnionych na czas
nieokreslony. Odpowiedzialnos$¢ porgczycieli jest solidarna. Wzor umowy
na pozyczke mieszkaniowg stanowi zatacznik do Regulaminu.

Bezwzglednie w tresci umowy poza imieniem i nazwiskiem
pracownika nalezy zamiesci¢ jego dane identyfikacyjne jak nr dowodu
osobistego oraz adres zamieszkania.

Umorzenie poiyczki mieszkaniowej

Regulamin nie okresla warunkow zawieszania i umarzania pozyczek.
Pkt 38 Regulaminu stanowi, ze w sprawach nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa.

Decyzja z 3.08.2009 r. Dyrektor Alicja Adamczyk umorzyta pozostata
do sptaty kwote pozyczki zmartego pracownika w wysokosci 3 230,00 zi
(zal. nr 102). Decyzj¢ podjgto zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

Swiadczenia urlopowe, wypoczynek indywidualny pracownikow

Nauczycielom w ramach $wiadczen urlopowych wyptacono kwote
40 524,03 zt (1 000,04 zt / etat).

Dofinansowanie do wypoczynku indywidualnego pracownikow udzielane
jest na podstawie wniosku pracownika wg zatacznika nr 5 do Regulaminu.
Do wniosku dotacza si¢ oswiadczenie o dochodach z ostatnich 3 miesiecy
w przeliczeniu na 1 osobg w gospodarstwie domowym. Regulamin okresla
w pkt. 20, ze warunkiem otrzymania $wiadczenia jest przebywanie na urlopie,
nieprzerwanie przez 14 dni.

Na wypoczynek indywidualny pracownikéw wyptacono w taczne;j
wysokosci 21 450,00 zt z tego:

- dla nauczycieli 6 500,00 zt,

- dla pracownikow administracji i obstugi 14 950,00 z1.

Maksymalng kwotg¢ dofinansowania wypoczynku indywidualnego
pracownika okreslono w pkt. 22 Regulaminu (aneks nr 1 z 17.06.2009 r.) w
wysokosci 850,00 zt brutto. Przy udzielaniu $wiadczen stosowano kryteria
dochodowe.

Wyptacone §wiadczenia opodatkowano, naliczono i odprowadzono
nalezny podatek (zat. nr 112 1 112¢).

Dofinansowanie wypoczynku dzieci i mlodziezy

Maksymalna kwotg¢ dofinansowania wypoczynku dzieci i mtodziezy
okreslono w pkt. 22 Regulaminu (aneks nr 1 z 17.06.2009 r.) w wysokosci
600,00 zt brutto. W 2009 roku $wiadczenie to wyptacono na tgczna sume 5 920,00
zt (zat. nr 109). Przyjeto, ze przy dochodzie na 1 osobe do 2.000,00 zt



maksymalnie przystugujace dofinansowanie wyniesie 600 zt dla kazdego dziecka,
powyzej 2000,00 zt — 500 zi. Podstawa do rozliczenia byt przedstawiony rachunek

(faktura) lub dowod wptaty KP wystawione na pracownika. Przy kosztach
nizszych od maksymalnej kwoty dofinansowania wyplacano ré6wnowartos¢
wynikajaca z rozliczenia czyli w efekcie nie dofinansowano a sfinansowano
wypoczynek dzieci i mlodziezy, co jest niezgodne z Regulaminem.

Od wyptaconych swiadczen naliczono i odprowadzono nalezny podatek
(zal.nr 112, 112b, 112g).

Zapomogi socjalne

Maksymalng wysokos¢ zapomogi socjalne;j okreslono w pkt. 22 Regulaminu
(aneksnr 1 z 17.06.2009 r.) w wysokosci brutto 800,00 zt. Swiadczenie wyptacono

na taczna kwote 25 600,00 zt (zat. nr 107), z tego:

- dla 25 nauczycieli na sume 13 400,00 zi,

- dla 17 pracownikéw administracji i obstugi na sume 12 200,00 zt.
Ogolem swiadczenie otrzymaty 42 osoby:

- 3 osoby po 300,00 zl,

- 4 osoby po 400,00 zl,

- 3 osoby po 600,00 zl,

- 9 0s6b po 700,00 zt,

- 23 osoby po 800,00 zt.

Przyjeto nastepujace kryteria dochodu na 1 cztonka gospodarstwa
domowego:

Dochdéd na 1 osobe Wysokos¢ swiadczenia
do 1000 zt 800 zt
powyzej 1000 zt do 1500 zt 700 zt
powyzej 1500 zt do 2500 zt 600 zt
powyzej 2500 zi do 3500 zt 400 zt
powyzej 3500 zt 300 zi

Od wyptaconych §wiadczen naliczono i odprowadzono nalezny podatek
(zal. 107, 112h).

Zapomogi losowe

Maksymalna wysokos¢ jednej zapomogi losowej okreslono w pkt. 22

Regulaminu (aneks nr 1 z 17.06.2009 r.) na kwote 2 000,00 zt brutto.

W 2009 roku wyptacono 2 zapomogi losowe na taczng sume 2 200,00 zt
(zat. nr 107):

- 200,00 zt,

- 2 000,00 zt.
Podstawg przydzielenia zapomdg byty wnioski pracownikéw wraz
z dokumentacja potwierdzajaca losowe zdarzenia. Od swiadczen podatku
nie naliczano - zgodnie z art. 21 ust. 1, pkt 26 ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych zapomogi losowe sg wolne od podatku dochodowego.
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Dofinansowanie oplat za przedszkola

W przypadkach uzasadnionych sytuacja rodzinng dofinansowywano 50%
wniesione] optaty za przedszkole. Podstawg byly zaswiadczenia o wniesionych
optatach od dyrekcji przedszkoli. Przy udzielaniu swiadczen stosowano kryteria
dochodowe. Z pomocy finansowej w doptatach skorzystato 3 pracownikow
w lacznej wysokosci 2.962,62 zi, z tego:

3 . -1145,62 7,

- ] 651,50 zi,

- 2 -1165,50 zt.

Wyplacone swiadczenia opodatkowano. Naliczono i odprowadzono
nalezny podatek dochodowy (zat. nr 107, 112b, 112c, 112h).

Doptaty do biletow, rekreacja

Dofinansowanie wynika z tabeli, ktora stanowi zatgacznik nr 8
do Regulaminu i jest zalezne od dochodu na 1 osobe w gospodarstwie
domowym (zal. nr 79).
W 2009 roku wyptacono dofinansowanie 14 pracownikom w tacznej wysokosci
4 567,20 zt 1 wynosito odpowiednio: od 54,00 zt do 582,00 zt. Podstawa,
rozliczenia byt rachunek (faktura) lub bilet wstepu.

Swiadczenie opodatkowano. Naliczono i odprowadzono nalezny podatek
dochodowy (zat. nr 107, 112b, 112c, 1121, 112h).

Paczki

Dla 25 dzieci pracownikow zakupiono artykuly spozywcze na taczng
kwote 2 289,99 zt — Faktura VAT nr C243F0027312 z 4.12.2009 r. (zat. nr 104a).
Lista odbioru paczek zawiera imi¢ i nazwisko pracownika, nazwisko i imig
dziecka i date urodzenia, pokwitowanie (zal. nr 104b). Na wniosek Zespotu
z 19.11.2009 r. paczki otrzymaty dzieci w wieku od 1-go roku zycia do
ukonczenia 16 lat (zat. nr 104 c).

Warto$¢ 1 paczki wyniosta 91,60 zt.

Od swiadczenia nie naliczano podatku. Jak wyjasnita Gl. Ksiggowa,
skorzystano ze zwolnienia na podstawie z art. 21 pkt 67 ustawy z 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Innych nieprawidlowosci nie stwierdzono.



III. UMOWY NAJMU POMIESZCZEN SZKOLNYCH
ZBEDNYCH NA CELE STATUTOWE

Nr umowy, ; Przedmiot Cryaas kosz.ty .
czas trwania Najemca — eksploatacyjne Uwagi
brutto
U 56/2008; - ‘ Sklepik szkolny ztwtym | Bez uwag.
1.09.2008 r. pow. 10,3 m? koszty
2.02.2009 r. eksploatacyjne
U 57/S/2008; Radmor S.A. | Sala gimnastyczna| Za caly czas 1,5 godziny
2.10.2008 r. 0 pow. 702 m? trwania umowy zajec koszt
31.03.2009 r. - ztwtym najmu wynosit
koszty 111,54 zt
eksploatacyjne
D, Umowa zawarta
9.09.2008 r. w
tresci umowy
umowa zawarta
2.10.2008 do
31.03.2009 r.
U 58/S/2008; Sala godzina wynajmu | Umowa zawarta
15.09 2008 r. gimnastyczna sali 9.09.2008 r. w
2.02.2009 r. ‘0 pow. 702 m? -zl wtym tresci umowy
koszty zapis umowa
eksploatacyjne zawarta
Cozk 15.09.2008 r. do
2.02.2009 r.
U 59/5/2008; Osoba Sala Godzina wynajmu | Bez uwag.
1.10.2008 r. fizyczna gimnastycznao | sali
2.02.2009 r. pow. 702 m? - zbwtym
koszty
eksploatacyjne
o7k
U 60/ S/2008; Osoba Sala Godzina wynajmu | Brak uwag.
1.10 2008 r. - fizyczna gimnastyczna o | sali
2.02.2009 r. pow. 702 m? zt w tym
koszty
eksploatacyjne
— e Z}
U 62/2008 Osoba Sala Godzina wynajmu | Brak uwag.
3.11.2008 r. - fizyczna gimnastycznao | sali
31.01.2009 r. pow. 702 m? zt w tym
koszty
eksploatacyjne
. ad
U 63/2008 Im? powierzchni zt Brak uwag.
16.12.2008 r. na automat do miesiecznie
16.06.2009 r. napojow.
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U 64/2008 ‘= Sala - Godzina Brak uwag.
16.02 2008 r. gimnastyczna U dwtym
31.05.2009 r. o pow. 702 m? - Akoszty
eksploatacyjne
U65/2009 - Sala Godzina wynajmu | Brak uwag.
16.02.2009 r. gimnastyczna - zZiwtym
30.05.2009 r. o pow. 702 m? - zl koszty
eksploatacyjne
e Sklepik Miesigczny Brak uwag.
U66/2009 Pow. 10,3 m? Czynsz najmu
16.02 2009 r. ! © _ zt wkoszty
20.06.2009 r. eksploatacyjne
zt
U 67/2009 -"| Sala Godzina wynajmu | Brak uwag.
16.02.2009 r. gimnastycznao |sali “% -zt w :
20.06.2009 . pow.702 m? tym koszt
eksploatacyjne
R/
U68/2009 e Sala Godzina wynajmu | Bez uwag.
16.02.2009 r. gimnastycznao |sali - zdw
31.03.2009 r. pow. 702 m? tym koszty
eksploatacyjne
. zk.
U.69/2009 Boisko szkolne Godzina wynajmu | Bez uwag.
5.05.2009 r. ‘Wraz z . zk
30.06.2009 r. zapleczem sali w tym koszty
gimnastyczne;j. eksploatacyjne
Tonozh
U 71/2009 e Im? automat do | Miesieczny czynsz | Bez uwag.
1.09.2009 r. napojow najmu W §
15.02.2010 r.
U. 72/2009 10,3 m?z Miesigczny Bez uwag.
1.09.2009 r. przeznaczeniem | czynsz najmu
15.02.2010 1. na sklepik Tedw
tym. -zl
koszty
| eksploatacyjne.
U. 73/2009 »Radmor” S.A.| Sala Czynsz za caty Bez uwag.
6.10.2009 r. gimnastyczna o | okres wynajmu
31.03.2010r. pow. 702 m? zt w tym
koszty
eksploatacyjne
. w.rzh
U74/2009 1| Sala Oplata za godzine | Bez uwag
2.10/2009 r. gimnastyczna o zaje¢ . zlw
15.02.2010 1. pow. 702 m? tym ,
koszty
eksploatacyjne
U75/2009 < Sala Oplata za godzing | Bez uwag
5.10.2009 r. gimnastyczna o | zajec ztw
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16.02.2010 r. pow. 702 m? tym koszty
eksploatacyjne
.. 7k
U76/2009 wo - o Sala Optata za godzing | Bez uwag
1.10.2009 r. gimnastyczna o - 7Ztwtym
16.02.2010 1. pow. 702 m? koszty
eksploatacyjne
. 22
U 77/2009 PH.H. Sala Oplata za godzine | Bez uwag
6.10.2009 r. Farmpol gimnastyczna o - zbwtym
16.02.2009 r. Sp. z o.0. pow. 702 m? koszty
eksploatacyjne
-z},
U 78/2009 B Sala Oplata za godzing | Bez uwag.
5.10.2009 r. gimnastyczna o -zt
11.10.2009 r. pow. 702 m? W tym koszty
eksploatacyjne
oz
U 80/2009 o Sala Optata za godzing | Bez uwag.
gimnastyczna o zt w tym
pow. 702 m? koszty
eksploatacyjne
<zl

(zal. nr 2a, 3, 26).

W tresci umoéw uwzgledniono wszystkie elementy zawarte w zarzadzeniu
Nr 7449/04/IV/O Prezydenta Miasta Gdyni z 8 listopada 2004 roku w sprawie
upowaznienia dla dyrektoréw szkoét/placowek oswiatowych prowadzonych
przez Gming Miasto Gdynia do zawierania umow na wynajem pomieszczen
zbgdnych na cele statutowe.

Wyzej wymienione umowy wpisywane sgq w rejestr umow, ktory okazano
kontrolujacym (zal. nr 2, 17). Wszystkie udost¢pnione kontrolujgcym umowy
najmu zarejestrowano w wydziale Edukacji. Do umowy wynajmu boiska —
umowa 69/2009 zgodnie z obowiazujacymi przepisami zataczono zgode
Prezydenta Miasta Gdyni (zat. nr 13).

Nalezy zwrocié uwage, ze do kazdej nowozawieranej umowy najmu,
tak jak w przypadku wynajmu powierzchni na sklepik szkolny nalezy dotgczac
wypis informujacy o prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Kontrolujace pozytywnie ocenity konstrukcje umowy zawartej na wynajem
sklepiku, szczegodlnie zapis dotyczacy biezacego uzgadniania z Dyrekcja Szkoty
asortymentu towardéw i produktow sprzedawanych oraz zapewnienia
przestrzegania termindéw przydatnosci do spozycia sprzedawanych towarow.
Sporzadzajac umowy najmu nalezy zwrdci¢ uwage przy zapisie okresu, na jaki
umowa jest zawarta ,, umowa obowigzuje od...do...”. Nalezy odrézni¢ datg
zawarcia umowy od daty obowigzywania umowy (zat. nr 5, 7).

12

21V



Kontrolujace zwrécity uwage, ze przy wynajmie sali gimnastycznej
stosowane sg rozne stawki godzinowe, ksztaltowaly sie one od 30,00 zt
do 65,00 zt za godzine. Pani dyrektor ustnie wyjasnita, ze stawki nizsze
stosowane sg wowczas, gdy w zajeciach sportowych uczestniczg uczniowie
Szkoty. Natomiast w przypadku wynajmu sali dla kontrahenta, takiego jak
»Radmor” S.A, gdzie w zajeciach uczestnicza dorosli, godzina wynajmu sali
kosztuje 111,54 zt.
Kierownik Administracyjny przedstawit kontrolujacym kalkulacje kosztow
eksploatacyjnych (zat. nr 48). Z kalkulacji zalaczonych do uméw najmu
wynika, ze brane jest pod uwage zuzycie energii elektrycznej wody
(zimna woda + odprowadzanie $ciekéw), ogrzewanie i ciepla woda, zuzycie
srodkow czystosci, wywoz nieczystosci (zat. nr 48).

Kontrolujace sprawdzity rozliczenia w 2009 r. z nastgpujacymi, losowo
wybranymi najemcami:
e .. .. -bezuwag (zal nr31, 38, 40),
- = - =7 -bezuwag (zal. nr 34, 41),
DCI Consulting — bez uwag (zat. nr 27, 36) ,
-~ -bezuwag (zal. nr 29, 32),
- —e=_ - bezuwag (zal. nr 44).

Rozliczenia prowadzono prawidtowo i terminowo.

W 2009 r. przychéd z tytulu najmu pomieszczen zbednych na cele
statutowe wyniost 21 567,96 zi (zatl. nr 1).

IV. DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE

Kontrolujace sprawdzity podstawe naliczen dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wszystkich pracownikéw (zat. nr 132).

Dodatkowe wynagrodzenie roczne naliczane bylo w kadrowo-ptacowym
systemie informatycznym ,,Progman”, a nastepnie sprawdzane recznie
w oparciu o papierowe kartoteki wynagrodzen. Sprawdzono naliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2009 r. wszystkich pracownikéw.

Wynagrodzenie zostato zatwierdzone do wyptaty 9.02.2010 r. na podstawie
list ptac o nr. od 12 do 16 (zat. nr 133-137).

Wyptaty wynagrodzen dokonano 9 lutego 2009 na konta pracownicze
lub w kasie szkoty (zat. nr 138).

Nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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V. NAGRODY JUBILEUSZOWE

W 2009 r. wyptacono w Liceum Ogélnoksztatcacym Nr 5 nagrody

Jubileuszowe 8 pracownikom (4 nauczycielom, 3 pracownikom obstugi,
1 pracownikowi administrac;ji).

Nagrody jubileuszowe w 2009 r. otrzymaly nastepujace osoby:

L.p. | Nazwisko imig¢ stanowisko Straz pracy | % nagrody| Lista wyplat nr ...
D, e R : 30 lat 150% 4 ,nauczyciele:
2. 35 lat 200% 35 ,,nauczyciele”
3. 30 lat 150% 137 ,,nauczyciele”
4. " ‘ , 172 ,,nauczyciele”
De.cyZJa'z .15.'11. 2010r. 25 lat 100%
zmiana imienia na
(zal. nr 60)
5 . ; 35 lat 200% 23 ,,obsluga”
6. - 25 lat 100% 39 ,,obstuga”
g 'l . 40 lat 300% 36 ,,0bstuga”
8. ity T 35 lat 200%  |185 ,,administracja”
(zat. nr 50).

Kontrolujace ustality nastgpujace nieprawidtowosci:

nabyla prawo do nagrody jubileuszowej
w wysokosc1 200% 24.04.2009 r., natomiast wyplaty dokonano
z wyprzedzeniem tj. 25.02.2009 r. Odsetki z tytulu przedwczesnej
wyplaty naliczono w wysokosci 40, 09zt (zal. nr 61, 62, 63).

- nabyla prawo do nagrody jubileuszowej
w wysokosc1 100% 20 05.2009 r., natomiast wyplaty dokonano
z wyprzedzeniem tj. 27.03.2009 r. Odsetki z tytulu przedwczesnej
wyplaty naliczono w wysokoSci 18, 18 (zal. nr 64, 65, 66).

. nabyl prawo do nagrody jubileuszowej
w wysokosc1 300% 1.01.2007 r., natomiast wyplaty dokonano
z opoznieniem tj. 5.03.2009 r. Roznica wynagrodzenia na dzien
uzyskania prawa do nagrody, a faktyczng wyplatg wyniosla 9,48 zl,
natomiast nalezne odsetki 2,20 zl (zal. nr 66a, 66b, 67).

, ~ nabyla prawo do nagrody jubileuszowej
w wysokoscl 100% 4.12.2009 r., natomiast wyplaty dokonano
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z wyprzedzeniem tj. 4.11. 2009 r. Odsetki z tytulu przedwczesnej
wyplaty naliczono w wysokosci 25, 22 zk (zat. nr 58, 59 ).

Odsetki z tytutu przedwczesnej wyptaty wptacono trakcie kontroli
i udokumentowano wyciggiem bankowym nr 153 za okres 10.12.2010 r.

(zal. nr 69). Kwota 9,48 zt zostata rozliczona 10.12.2010 r. (zat. nr 70).

Pan Witold Baranczak zajmujacy si¢ zagadnieniami kadrowymi pisemnie
wyjasnil, ze nieprawidtowosci w okreslaniu nabycia prawa do nagrod
Jubileuszowych wyzej wymienionych oséb wynikaty z btednie wprowadzonych
danych do systemu komputerowego (zat. nr 52).

Kontrolujace zwracajg uwage, ze naliczajac osobie uprawnionej nagrode
Jubileuszowg nalezy opiera¢ si¢ na $wiadectwach pracy znajdujacych sie
w aktach osobowych oraz weryfikowa¢ na biezaco dane wprowadzane do
komputerowego programu kadrowego.

Ponadto kontrolujace stwierdzity, ze cze$¢ akt osobowych prowadzona
jest niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracownikéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika. Dla przyktadu akta osobowe . e n7e8l L CY
- dokumenty nieponumerowane, czg$¢ ,,B” dokumenty nieponumerowane.

Pan Witold Baranczak — kierownik ds. administracyjno- gospodarczych
pisemnie wyjasnit, ze do 31 marca 2011 roku uzupetni akta osobowe zgodnie
z obowiazujacymi przepisami (zat. nr 51, 52).

Czynnosci kontrolnych dokonano na podstawie udostgpnionych akt
osobowych wyzej wymienionych pracownikéw. Kontrolujace sprawdzity
zasadno$¢ wyptacania nagrod jubileuszowych w okreslonych wielkosciach,
zgodnie z art. 47 Karty Nauczyciela i Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym
Pracy dla Pracownikéw niebgdacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach
i placowkach oswiatowo-wychowawczych prowadzonych przez miasto Gdynia
23 grudnia 1997 r. Kontroli poddano réwniez listy wyplat (zal. nr 54, 56, 57, 59,
62, 66, 67, 68).

Innych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

VI. GODZINY PONADWYMIAROWE STALE

Arkusz organizacyjny V Liceum Ogélnoksztatcacego na rok szkolny
2008/2009 z 18 kwietnia 2008 r. zostal uzgodniony ze zwigzkami zawodowymi
dzialajacymi w szkole oraz zatwierdzony przez Wiceprezydent Gdyni
odpowiedzialng za edukacj¢ (zal. nr 139). Arkusz organizacyjny zmieniono
aneksem z 6 pazdziernika 2008 r., uzgodnionym ze zwigzkami zawodowymi
1 zatwierdzonym przez Wiceprezydent Miasta Gdyni (zal. nr 140).
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Zgodnie z § 7 uchwaty Nr XXVII/638/09 Rady Miasta Gdyni z 28 stycznia
2009 r. w sprawie: przyjecia ,,Regulaminu wynagradzania nauczycieli
poszczegolnych stopni awansu zawodowego zatrudnionych w szkotach/
placowkach prowadzonych przez Gmine Miasta Gdyni, liczba godzin
ponadwymiarowych statych nie moze przekroczy¢ ¥4 pensum.

Po przeanalizowaniu arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2008/2009
1 na podstawie sprawdzonych losowo rozliczen godzin ponadwymiarowych
statych i doraznych w Liceum, stwierdzono w okresie od 2 marca do 29 marca
2009 r. rozbieznosci w wymiarze godzin statych w stosunku do aneksu,

/>>x:\‘

u ponizszych oséb:

o]

Tygodniowa liczba | Tygodniowa liczba
Nauczyciel godzin stalych ~godzin stalych
ponadwymiarowych | ponadwymiarowych
wg aneksu wg rozliczen

3 11
: 3 9
| — - 3 g
e 3 9

Jak wynika z wyjasnien p. Dyrektor Alicji Adamczyk wystapita
konieczno$¢ rozdzielenia 18 godzin zastepstwa za nauczyciela
(dlugotrwate zwolnienie lekarskie) oraz przydzial dodatkowych godzin
za nauczyciela = "~ -

Arkusz Organizacyjny zaje¢ V Liceum Ogdlnoksztatcacego na rok
szkolny 2009/2010 z 15 maja 2009 r. zostal pozytywnie zaopiniowany
przez zwigzki zawodowe dziatajace w szkole i zatwierdzony przez
Wiceprezydent Miasta Gdyni odpowiedzialng za edukacje (zal. nr 144).
W trakcie roku szkolnego wprowadzono zmiany aneksami: aneks nr 1
z 31 sierpnia 2009 r. zostat zatwierdzony przez Naczelnika Wydzialu Krystyne
Przyborowska odpowiedzialna za edukacj¢ oraz pozytywnie zaopiniowany
przez przedstawicieli zwiazkow zawodowych: ZNP i NSZZ , Solidarnosé”
(zal. nr 145), aneks nr 2 (brak daty aneksu) ze skutkiem od 23 listopada 2009 r.
pozytywnie zaopiniowany przez zwiazki zawodowe dzialajace w szkole,
zatwierdzony przez Wiceprezydent Miasta Gdyni odpowiedzialna za edukacje
(zal. nr 146).

Kontrolujace sprawdzity indywidualne rozliczenia godzin
ponadwymiarowych statych nauczycieli za okres od 26 pazdziernika
do 22 listopada 2009 r. (zat. nr 148). Godziny ponadwymiarowe state sa zgodne
z zatwierdzonymi ww. arkuszami organizacyjnymi i aneksami do nich i nie
budza zastrzezen.

Lacznie w V Liceum Ogoélnoksztatcacym w 2009 roku wyplacono
wynagrodzenie za 2 705 nadgodzin statych na taczna kwote 79 985,11 zt
(zal. nr 148).
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Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

VIL. CELOWOSC I EFEKTYWNOSC WYKORZYSTANIA

SRODKOW NA DOWOZENIE UCZNIOW DO SZKOLY

Zgodnie z pisemnym o$wiadczeniem Dyrektora - Pani Alicji Adamczyk

V Liceum Ogélnoksztatcace nie organizowato w 2009 roku dowozu dzieci
do szkoty (zat. nr 71).

VII. UWAGI KONCOWE

W trakcie kontroli stwierdzono nastepujace uchybienia:

L.

W podstawach prawnych obu Regulaminéw przywotano m.in.
nieobowigzujace juz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j

z dn. 22.10.1998 r. w sprawie szczegélowych zasad udzielania pomocy
finansowej z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych na zmniejszenie
wydatkow mieszkaniowych, wolnej od podatku dochodowego od 0séb
fizycznych, ktére zostato uchylone w 2003 roku przez art. 21 ust. 1 pkt. 10
ustawy z 12.11.2003 r. w sprawie zmiany ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych oraz niektorych innych ustaw;

Posiedzenia Zespolu nalezy organizowa¢ zgodnie z zapisami Regulaminu;

. Od okresu zatrudnienia w Jednostce nie mozna uzalezniaé korzystania

z Funduszu i jest to niezgodne z art. 8 ustawa z 4 marca 1994 roku o

zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 70 z

1996 roku, poz. 335 z p6zn. zm.) - przy ustalaniu §wiadczen oraz doptat z
funduszu nalezy bra¢ pod uwage sytuacje zyciowa, rodzinng i materialng
0s0b uprawnionych;

Koszty bankowe za przelewy §wiadczen z ZFSS byly pokrywane z konta
ZFSS, a powinny z rachunku biezacego Jednostki (z art. 10 ustawy z 4
marca 1994 roku o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst
jednolity Dz. U. Nr 70 z 1996 roku, poz. 335 z p6zn. zm.);

. Czgstym btedem dotyczacych uméw najmu jest brak dokumentow

informujacych o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
W umowach najmu brak rozliczenia wszystkich kosztéw

eksploatacyjnych;
Sporzadzajac umowy najmu nalezy zwrdci¢ uwage przy zapisie okresu,
na jaki umowa jest zawarta ,, umowa obowigzuje od...do...”. Nalezy

odr6zni¢ dat¢ zawierania umowy od daty obowigzywania umowy;
W trzech przypadkach T e s ' .
nagrody jubileuszowe zostaty wyplacone z wyprzedzeniem, w jednym
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przypadku (:. = -, nagroda jubileuszowa zostata wyplacona
Z opdzZnieniem;

9. Czgs¢ akt osobowych prowadzona jest niezgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j z 28 maja 1996 r.
W sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych;

10.Niewlasciwe wprowadzanie danych do programu komputerowego

»~Progman” doprowadzito do wyplaty zle naliczonych wynagrodzen.

Nalezy zwréci¢ wigksza uwage na weryfikowanie podstaw do naliczen
finansowych;

11.Nagrodg jubileuszowsg nalicza si¢ i wyptaca tylko wtedy, jezeli w aktach
osobowych bedacych w dyspozycji zaktadu pracy znajduja si¢ Swiadectwa
pracy potwierdzajace okresy zatrudnienia. Na pracowniku spoczywa
obowiazek udokumentowania okreséw zatrudnienia.

Innych uchybien nie stwierdzono.
Na tym protokét zakonczono.

Dyrektor V Liceum Ogélnoksztatcacego w Gdyni - Pani Alicja Adamczyk
zapoznala sie z trescig §§ 35, 36 ust. 2 i 37 Zarzadzenia Nr 11/2000/I11
Prezydenta Miasta Gdyni z 31 sierpnia 2000 roku w sprawie zasad
przeprowadzania kontroli przez Biuro Kontroli Urzedu Miasta Gdyni.

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja;
Dyrektor V Liceum Ogdlnoksztatcacego w Gdyni i Biuro Kontroli a/a.

DYREKTOR
V LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO KONTROLUJACE:
W GDYNI: INSEEKTOR

mgr Jelants | z:%%iwchf

IN &S & é TOR
L
mgr Lidia Rumel-Czarnowska

Gdynia, 21 grudnia 2010 roku

Kopie otrzymuja:
1. Prezydent Miasta Gdyni - Pan Wojciech Szczurek,
2. Wiceprezydent Miasta Gdyni - Pani Ewa Lowkiel,
3. Dyrektor Urzgdu Miasta Gdyni - Pan Jerzy Zajac,
4. Naczelnik Wydziatu Edukacji - Pani Krystyna Przyborowska.
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Gdynia, 27 grudnia 2010 roku
PBK. 0914/29/2/2010

POLECONY

Pani
Za dewedem doreczenia

Alicja Adamczyk

Dyrektor

V Liceum Ogélnoksztalcacego
ul. adm. Dickmana Arenda 14

05 STY 7011 W 81 - 109 Gdynia

W okresie od 29 listopada do 17 grudnia 2010 roku Biuro Kontroli Urzedu
Miasta Gdyni przeprowadzito planowa kontrol¢ dotyczaca celowosci wydatkow
z ZFSS, kalkulacji kosztéw eksploatacyjnych przy podpisywaniu uméw na wynajem
pomieszczen szkolnych zbgdnych na cele statutowe, prawidtowosci naliczania
i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego i nagrod jubileuszowych,
zgodnosci przyznawania godzin ponadwymiarowych stalych z uchwala Rady Miasta
Gdyni, celowosci i efektywnosci wykorzystania srodkéw na dowozenie uczniow
do szkot - 2009 rok.

Wiyniki kontroli zawarto w Protokole nr 29/2010 z 21 grudnia 2010 roku.
W zwiazku z opisanymi w protokole nieprawidtowo$ciami zaleca sig, co nastepuje:

1. Zaktualizowa¢ podstawy prawne przywolane na wstepie Regulaminu ZFSS -
usung¢ nieobowigzujace juz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j
z 22 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad udzielania pomocy
finansowej z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych na zmniejszenie
wydatkow mieszkaniowych, wolnej od podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
(Dz. U. Nr 134, poz. 876), ktore zostato uchylone w 2003 roku przez art. 21 ust.
1 pkt. 10 ustawy z 12 listopada 2003 r. w sprawie zmiany ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. nr 202,
poz.1956);

2. Uscisli¢ zapisy Regulaminu w zakresie sktadu Zespotu (Komisji Socjalnej) —
w skfad Zespotu nie moze wchodzi¢ Dyrektor placowki;

3. Prace Zespotu (Komisji Socjalnej) nalezy organizowa¢ zgodnie z zapisami
Regulaminu ZFSS;

4. Nie stosowac ograniczania prawa do korzystania z Funduszu w zaleznosci
od okresu zatrudnienia w V Liceum Ogdlnoksztalcacym — wprowadzi¢
odpowiednie zmiany w Regulaminie ZFSS;

5. Koszty bankowe Funduszu pokrywac¢ z rachunku biezacego Szkoty;



6. Nie dopuszcza¢ do brakéw w dokumentach potwierdzajacych prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej w zwiazku z zawieranymi umowami najmu;

7. W tresci umOw najmu stosowag zapis ,,umowa obowiazuje od ...do ...” - nalezy
odrozni¢ dat¢ zawierania umowy od daty obowigzywania umowy;

8. Przy rozliczeniu kosztéw eksploatacyjnych nalezy uwzgledni¢ nastepujace koszty
z roku poprzedzajacego umowe:

e amortyzacji budynku,

energii elektrycznej,

c.0. lub innych paliw grzewczych,

wody i $ciekow,

Wywozu $mieci,

srodkow czystosci,

zakupu sprzetu czyszczacego, o ile takiego zakupu dokonano w okresie

rozliczeniowym,

telekomunikacji,

papieru i sprz¢tu biurowego,

zuzycia wyposazenia wynajmowanych pomieszczen,

zuzycia wyposazenia tazienek,

konserwacji i remontéw pomieszczen,

wynagrodzenia pracownikow obstugi, wynagrodzenia dyrektora,

pracownikow administracji w takiej czgsci, w jakiej czesci etatu zajmuija sie

najmem pomieszczen (wynagrodzenie brutto + narzuty i odpis na ZFSS).
Tak ustalone koszty dzielimy przez liczbg¢ dni roboczych w okresie rozliczeniowym,
nast¢pnie przez faktyczng liczbg godzin pracy szkoty w ciagu doby. Uzyskany
wynik dzielimy przez liczb¢ m* powierzchni uzytkowej szkoty. Wynik mnozymy
przez wskaznik udziatu powierzchni wspoélnych (korytarzy, klatek schodowych,
wind, toalet, schowkéw, szatni) w catkowitej powierzchni uzytkowe;.
Tak ustalony koszt eksploatacji 1m? mnozy si¢ przez przewidywany, w okresie
trwania umowy wskaznik inflacji.

9. Prawo do nagrody jubileuszowej nalezy nalicza¢ i wyplacac tylko wtedy, jezeli
w aktach osobowych bedacych w dyspozycji zaktadu pracy znajduja si¢ Swiadectwa
pracy potwierdzajace okresy zatrudnienia;

10. Akta osobowe nalezy uzupetni¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji  w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.).

Informacje o wykonaniu powyzszych zalecen nalezy przesta¢ w terminie 30 dni
od daty otrzymania niniejszych zalecen, kopi¢ informacji prosze przekazaé¢ do Biura
Kontroli Urzgdu Miasta Gdyni.

7, powazaniem

% wp. Fér@zmmgzx MIASTA GDYNI
mgr Ewa gbrcﬁr(ﬁ'el
Wiceprezydent Miasta
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V LICEUM GBOLNOKSZTALCAC:
im. pik. Stanistawa Dnﬁk, BIURO KONTROL|
31109 Gdynia. uj. Dickmana 1- ZVP* 07 02, 201

T2 (0] 58-625-44-¢8

L.ds. 5L Gdynia, dnia 31.01.2011 roku

JRZAD MIASTA GDYN Wiceprezydent Miasta Gdyni
vplynelo: 2011-02-01. zat - a

umer: 15015/ 2011 Al Marszatka Pitsudskiego 52/54
T 1-382 Gdynia

101024? P@ K

Dotyczy: informacji o wykonaniu zalecer pokontrolnych Biura Kontroli Urzedu Miasta Gdyni

W odpowiedzi na pismo dostarczone 7 stycznia 2011r. z dnia 27 grudnia 2010 r.
(znak  PBK.0914/29/2/2010) zawierajgcego  zalecenia pokontrolne, V  Liceum
Qgélnokszta{cqce im. ptk Stanistawa Dgbka w Gdyni informuje o sposobie ich wykonania jak
nizej:

Odnosnie pkt. 1-4 zalecen.

W terminie do 28 lutego 2011 opracowany zostanie nowy Regulamin ZFSS uwzgledniajacy
na wstgpie aktualne podstawy prawne, uscislajacy sktad zespotu ds. socjalnych (komisji
socjalnej) i terminy posiedzen zespolu. W regulaminie tym wylgczony zostanie zapis
ograniczajacy prawo do korzystania z funduszu socjalnego w zaleznosci od okresu
zatrudnienia w V Liceum Ogé6lnoksztatcacym.

Odnosnie pkt. 5 zalecen.
Koszty bankowe ZFSS bedg pokrywane z rachunku biezacego szkoty.
Odnosnie pkt. 6-8 zalecen.

Do uméw na wynajem pomieszczen szkolnych zawieranych po raz kolejny zalaczane beda
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, tak jak to
ma miejsce W przypadku uméw zawieranych po raz pierwszy. Umowy zawieraé¢ beda
zgodnie z zaleceniem zapis ,, umowa obowigzuje od..do...".

Z dniem 01.01.2011 r. przy rozliczaniu kosztéw eksploatacyjnych uwzglednione beda
rowniez koszty amortyzacji budynku i koszty wynagrodzenia pracownik6w obstugi,
wynagrodzenia dyrektora, pracownikéw administracji w takiej czedci, w jakiej etatu zajmuja
si¢ najmem pomieszczen (wynagrodzenie brutto + narzuty i odpis na ZFSS).

Koszty te z roku poprzedzajagcego umowe ustalane beda zgodnie w wytycznymi podanymi
w pkt. 8 zalecen.

Odnosnie pkt. 9 zalecen.

Zobowigzano osoby odpowiedzialne za ustalenie prawa do nagréd jubileuszowych oraz ich
naliczania do bezwzglednego przestrzegania przepiséw w tym zakresie, a w szczeg6lnosci



uwzgledniania $wiadectw pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia, wylaczania okresow
nieuprawniajacych do otrzymania nagrody jubileuszowej (np. urlopéw bezplatnych).
Zatacznikiem do dokumentu zlecajacego wyplat¢ nagrody jubileuszowej bedzie przeliczenie
potwierdzonych i uprawniajacych okreséw zatrudnienia.

Odnosnie pkt. 10 zalecen.

Zobowigzano pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie dokumentacji kadrowej do
biezacego prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz prowadzenia akt
osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r.
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézniejszymi zmianami). Oproécz tego w terminie do 31 marca br.
sprawdzone zostang i ewentualnie uzupetnione akta osobowe zgodnie z wyzej powotanym
przepisem.

Z powazaniem

ol doﬁv/wm]/& |

Kopig otrzymuje:
1. Kierownik Biura Kontroli Urzgdu Miasta Gdyni




