KEKF.0914/31/09
Protokol

z kontroli przeprowadzonej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni ul, Opata
Hackiego 13 przez mgr Jarostawa Borlika - inspektora Urzedu Miasta Gdyni w dniach od
23.11.2009r. do 21.12.2009r. /z przerwa w dniu 01.12.2009r./ na podstawie upowaznienia Nr
KKF.0914/31/09 z dnia 20.11.2009r.

Zakres kontroli:

1. Wydatki, w tym prawidlowos¢ wydatkewania srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

II. Prawidlowos¢ naliczania i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz
nagrod jubileuszowych.

1. Gospodarka kasowa, w tym drukami scislego zarachowania.

IV. Gospodarka w ramach ZFSS, w szczegélnosci celowosé wydatkéw ponoszonych z
Sunduszu,

Kontrolg przeprowadzono za 2008r.

Informacje ogdlne
1. Kontrolowana Placowka dziala na podstawie:

% Orzeczenia Wydzialu O$wiaty i Wychowania Urzedu Migjskiego w Gdyni z dnia
31.08.1978r. w sprawie organizacji i dzialalnodci Poradni Wychowawczo-Zawodowej
Nr 2 w Gdyni, przy ul. Radunskiej 21.

% Decyzji Nr 75/93 Kuratora O$wiaty w Gdansku z dnia 14.09.1993r. w sprawie zmiany
w nazewnictwie i dzialalnodei poradni wychowawezo-zawodowej, tj. przeksztalceniu z
dniem 15.09.1993r. Miejskiej Poradni Wychowawczo-Zawodowej Nr 2 w Gdyni w
Poradnie Pedagogiczno-Psychologiczng Nr 2 w Gdyni.

< Decyzji Nr GN-VI-7223/P-17/7/2000/DM z dnia 14.04.2000r. Wojewody Pomorskiego,
stwierdzajacej, ze od 01 stycznia 1999r. mienie Skarbu Panstwa bedace we wladaniu
Poradni Pedagogiczno-Psychologicznej Nr 2 w Gdyni, stalo sie na mocy prawa mieniem
Gdyni — miasta na prawach powiatu.

< Statutu Poradni Pedagogiczno-Psychologiczne] Nr 2 w Gdyni zatwierdzonego przez
rade pedagogiczng na posiedzeniu w dniu 01.10.2004r. i podpisanego przez dyrektora
Poradni wraz z zalacznikami do statutu, tj. Regulaminem Pracy Dzialania Zespolow
Orzekajacych PPP Nr 2 w Gdyni zatwierdzonym przez dyrektora Poradni 22.10.2008r. i
wprowadzonym w zycie 23.10.2008r. /wezesniej obowigzywal regulamin wprowadzony
12.03.2003r./ oraz Regulaminem Rady Pedagogicznej PPP Nr 2 w Gdyni uchwalonym
na radzie pedagogicznej w dniu 01.03.2007r. i zatwierdzonym przez dyrektora Poradni.
Od dnia 23.09.2009r. obowigzuje Statut Poradni Pedagogiczno-Psychologicznej Nr 2 w
Gdyni uchwalony przez rade pedagogiczng na posiedzeniu w dniu 23.09.2009r.

2. Struktura zatrudnienia w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni.

Na podstawie arkuszy organizacyjnych PPP Nr 2 w Gdyni na rok szkolny 2007/2008 i

2008/2009 w zakresie struktury zatrudnienia /Zalgeznik nr 1 do protokolu kontroli/

ustalono, ze w 2008r, w PPP Nr 2 zatrudnionych bylo :

e 20 pracownikéw pedagogicznych lacznie na 18,5 etatu /w fym 10 psychologow, 8
pedagogiw i 2 logopedow/,

e 6 pracownikéw administracji i obstugi lacznie na 4,5 etatu oraz lekarz profilaktyk na
0.25 etatu i 0,75 etatu wakat, w tym 5 pracownikéw na czas nieokreslony oraz 1
pracownik obstugi na czas okreslony.

W oparciu o arkusz organizacyjny Poradni za rok szkolny 2007/2008 stwierdzono, ze PPP

Nr 2 w swoim rejonie dzialania obejmowala 35 placowek oswiatowych i 13.686 dzieci.
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Natomiast w roku szkolnym 2008/2009 réwniez 35 placowek oswiatowych 1 13.044
dzieci.

. Dyrektorem Poradni Pedagogiczno-Psychologicznej Nr 2 w Gdyni w kontrolowanym
okresie byla mgr Anna Wosiniska, pelniaca tg funkeje od 31 sierpnia 2002r, a ostatnio od
01 wrzeénia 2007 roku na czas okreélony do dnia 31 sierpnia 2012 r, co stwierdzono na
podstawie powierzenia ww. obowiazkow wg nominacji Prezydenta Miasta Gdyni.

. Obowiazki gléwnego ksiegowego w kontrolowanym okresie pelnila mgr Slawomira
Drzewiecka zatrudniona w PPP Nr 2 poczatkowo na czas okreslony od dnia 01.03.2004r.
do 31.08.2004r. na ' etatu, a od 01.09.2004r. do 31.08.2007r. w wymiarze 0,8 etatu.
Natomiast od 01.09.2007r. na czas nieokreslony w wymiarze 1 etatu. Ww. posiada
wyksztaleenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci ekonomia i organizacja przemyshu oraz
ponad 18 letni staz pracy, w tym na stanowiskach ksiggowych od 15.04.1999r. i spelniata
wymogi w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy. W aktach osobowych ww. pracownika
znajduje sie zakres obowiazkow przyjety przez ww. i podpisany przez dyrektora Poradni
w dniu 02.01.2008r, ktory spelnial wymogi art. 45 ust. 1 wyZzej cylowanej ustawy.
Stanowisko glownego ksiegowego podlega bezposrednio dyrektorowi Poradni.

. Obowiazki kasjera w kontrolowanym okresie pelnita pani Miroslawa Fialek zatrudniona
w PPP Nr 2 od 02.01.1997r, w tym od 01.02.2000r. na stanowisku samodziclnego
referenta na czas nieokreslony w wymiarze 1 etatu. W aktach osobowych ww. znajdowal
sie  zakres czynnosci starszego referenta wraz z zakresem czynnosci dodatkowych
zwiazanych z prowadzeniem kasy przyjety przez ww. do wiadomosci w dniu
03.09.2007r. Wg powyzszego zakresu obowigzkow kasjer w sprawach finansowych
podlega gléwnemu ksiggowemu. W zwiazku z pebnieniem obowigzkow kasjera ww.
otrzymuje dodatek kasowy w wysokoscei 10% wynagrodzenia zasadniczego. Ww. zlozyla
i podpisata w dniu 25.06.2004r. oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci, e ponosi
materialng odpowiedzialnosé za powierzone pienigdze i inne wartosei. Zobowigzata sig do
przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych 1
ponoszenia materialnej odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

. Obshluge finansowa w pelnym zakresie prowadzi NORDEA Bank Polska S.A. [ Oddzial w
Gdyni. Jednostka posiadala umowe na $wiadczenie ustugi bankowoscei elektronicznej.

. Jednostka posiadata dokumentacje stanowiaca przyjete przez Poradnig¢ Pedagogiczno-

Psychologicznej Nr 2 zasady rachunkowosci, na ktdra skladaly sie:

- Zasady (polityka) rachunkowodci PPP Nr 2 w Gdyni wprowadzona w Zycie z dniem
01.01.2007r. zarzadzeniem Nr 11/06 dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni z dnia 22.12.2006r,
Powyzsze unormowania zostaly zatwierdzone przez dyrektora Poradni w dniu
22.12.2006r. i podpisane w zakresie przyjgcia do wiadomosci przez glownego
ksiegowego. Do ww. unormowarii zalaczony byl nie podpisany i nie opatrzony data
sporzadzenia ,,Wykaz kont ksiegi pomocniczej (kont analitycznych) dla PPP Nr 2 oraz
dokument o nazwie ,,Dokumentacja techniczna programu Finanse DDJ”.

- Plan Kont za rok 2008 dla wszystkich kont stanowiacy wydruk z systemu ,Finanse
DDJ™ wersja 8.0000 firmy ProgMan zawierajgcy wykaz kont syntetycznych i kont
analitycznych wraz z nazwa ksiggowanych na nich operacji gospodarczych;

Jednostka posiadata réwniez inne unormowania wewngtrzne, ktore stanowily:

- Zarzadzenie nr 5/08 dyrektora PPP Nr 2 z dnia 31.03.2008r. w sprawie: wprowadzenia
procedur kontroli finansowej i obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni Wg §1 ww. zarzadzenie reguluje
sprawowanie kontroli finansowej w PPP Nr 2, w tym ustala procedury o ktérych mowa
w art. 47 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. Powyzsze zarzadzenie wprowadzono
na podstawie art. 47 ust. 3 oraz Komunikacje nr 13 Ministra Finansow z dnia 30
czerwea 2006r. w sprawie ogloszenia ,.Standardéow kontroli finansowej w jednostkach
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sektora finansow publicznych” /Dz. U. Nr 7, poz. 38/;

- Instrukeja wewnetrzna w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow w PPP Nr 2 w
Gdyni wprowadzona w zycie zarzadzeniem Nr 7/08 dyrektora Poradni z dnia
31.03.2008r;

- Instrukcja kasowa PPP Nr 2 w Gdyni wprowadzona w zycie zarzadzeniem Nr 6/08
dyrektora Poradni z dnia 31.03.2008r.

Powyzsze unormowania zostaly zatwierdzone przez dyrekiora Poradni wprowadzone w

zycie ww. zarzadzeniami dyrektora z dniem 01.04.2008r. Niemnicj brak bylo stwierdzenia

o0 przyjeciu ww. unormowan do wiadomosci przez pracownikéw zobowigzanych do ich

stosowania 1 przestrzegania. Jedynie ..Instrukcja kasowa™ byla potwierdzona w zakresie

zapoznania si¢ z nig przez kasjera. Ustalono, ze do 31.03.2008r. obowigzywata

wprowadzona w zycie z dniem 04.10.2004 roku ,Instrukcja Kontroli Wewngtrznej i

Obiegu Dowoddéw Finansowo-Ksiegowych™ stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr

3/04 dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni z dnia 04.10.2004r. Ww. instrukeja i zarzadzenie

zostaly zatwierdzone przez dyrektora Poradni w dniu 04.10.2004r, ale brak bylo

potwierdzenia o przyjeciu ww. unormowan przez pracownikéw zobowigzanych do ich
stosowania i przestrzegania.

. Ksiegi rachunkowe w kontrolowanym okresie, prowadzone byly komputerowo w oparciu
program ,,Finanse DDJ” firmy ProgMan S.A., ktérego aktualizacje wprowadzone byly do
stosowania w Jednostce zarzadzeniami dyrektora Poradni pani mgr Anny Wosinskiej w
sprawie dopuszczenia do uzytkowania programéw informatycznych. Z wydrukow
ksiggowych z systemu ,Finanse DDJ” sporzadzonych na dziefi kontroli wynikalo, ze
obecnie jest uzywana wersja 8.0000. Z dokumentacji w Jednostce wynika, ze w PPP Nr 2
stosowane sa jeszcze programy: Kadry, Place, WyposazZenie i Przelewy firmy ProgMan,
ktore zostaly wprowadzone do uzytkowania odpowiednimi zarzadzeniami ww. dyrektora.
Placowka posiadala licencje na uzytkowanie ww. programow oraz wydrukowane za
2008r, zgodnie z art. 13 ustawy o rachunkowosei: dziennik dokumentow, ksigge glowna,
zestawienia obrotow i sald kont analitycznych i ksiggi pomocnicze oraz zestawienia
obrotow i sald syntetycznie wg 3 znakéw za m-c 12/2008. Powyzsze wydruki
sporzadzone byly i drukowane co miesige z systemu ,Finanse DDI” firmy ProgMan.
Ustalono, ze ewidencja ksiegowa, prowadzona w oparciu o ww. program byla
dostosowana do wymogbow art. 13-18 ustawy o rachunkowosci z dnia  29.09.1994r. /Dz.
U. Ny 121 poz. 591 z péin. zmianami/. Obroty dziennika za okres I-XII.2008r. byly
zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

. Jednostka byla w 2008r. kontrolowana przez ZUS Oddzial w Gdansku, co ustalono w
oparciu o zapisy w zeszycie wizytacji PPP Nr 2 w Gdyni.

10. Kontrolg przeprowadzono w oparciu o nw. przepisy:

- Ustawe z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z
pOZniejszymi zmianami/,

- Ustawe z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych /Dz. U. Nr 14 poz 114 z pdZniejszymi zmianami/,

- Ustawe z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosei /Dz. U. Nr 121 poz. 591 z poZniejszymi
zmianami/,

- Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych /Dz. U, Nr
70 z 1996r poz.335 z pbZniejszymi zmianami/,

- Ustawe z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela /Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674 z poZn.
Zrmian./,

- Ustawe z dnia 12.12.1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej /Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z péZn. zmianami/,

- Ustawe z dnia 27 czerwea 1997r. o stuzbie medycyny pracy /Dz. U. Nr 96 poz. 593 z
poZn, zmian./,

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowej
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klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz srodkdw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych /Dz. U, Nr 107 poz 726 z pdzniejszymi zmianami/,

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych /Dz. U. z 2006r.
Nr 142 poz. 1020/,

- Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 27.06.2006r, w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej /Dz. U. Nr 115 poz. 781 z pdZniejszymi zmianami/,

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 czerwea 2006r. w sprawie gospodarki

finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budretowych 1 gospodarstw pomocniczych

oraz trybu postgpowania przy przekszialcaniu w inng formg organizacyjno-prawng /Dz. L.

Nr 116 poz. 783/,

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 08.01.1997r. w sprawie

szczegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania

wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop /Dz. U. Nr 2, poz.

14 z pd&zn. zmian./,

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11.03.2008r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wysokodci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania  dodatkéw do  wynagrodzenia
Zasadniczego oraz wynagrodzenia za pracg w dniu wolnym od pracy /Dz. U. Nr 42, poz.
257),

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26.06.2001r. w sprawie
szczegdlowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli /Dz. U. Nr 71, poz. 737 z pozn. zmian./,

- Rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Sportu z 30.10.2001r. w sprawie szczegétowych

zasad ustalania okreséw pracy i innych okresow uprawniajacych nauczyciela do nagrody

jubileuszowej oraz szczegdlowych zasad jej obliczania i wyplacania /Dz. U. Nr 128, poz.

1418 z pdZ. zmianami/,

Uchwalg Nr XV/358/07 Rady Miasta Gdyni z 19 grudnia 2007r. w sprawie: przyjecia

.Regulaminu wynagradzania nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu zawodowego

zatrudnionych w szkotach/placdwkach prowadzonych przez Gming Miasto Gdynia”,

Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami

zatrudnionych w szkolach i placowkach oswiatowo-wychowawczych prowadzonych

przez Miasto Gdynia zawarty 23.12,1997r. wraz z péZniejszymi zmianami.

11. W trakcie kontroli wyjasnien udzielily:
Pani Anna Wosinska — dyrektor
Pani Stawomira Drzewiecka — gléwny ksiegowy

Kontrole przeprowadzono metoda wyrywkowa na podstawie wybranych dowoddw
ksiggowych.

Ustalenia szezegdlowe:

I. Wydatki, w tym prawidlowo$¢ wydatkowania §rodkow na wynagrodzenia
osobowe.

W oparciu o pierwotny plan wydatkéw budzetowych Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni na 2008 r. zatwierdzony Uchwalg Rady Miasta Nr XV/349/07 z
dnia 19.12.2007r. stwierdzono, Ze planowane na 2008r, wydatki wynosily lacznie
1,118.809,00 z1. Plan po zmianach (ostatecznie zatwierdzony Zarzadzeniem Prezydenta nr
8646/08/V/K z dnia 09.12.2008r.) wyniost 1.147.310,00 zt (w tym: Srodki z Rad Dzielnic —
8.500.00 zi). Ze sprawozdania Rb-285 z wykonania plan wydatkéw budzetowych za okres od
poczatku roku do 31 grudnia 2008r. /“Zalqeznik nr 2 do protokolu kontroli/ wynika, ze plan
wydatkéw zrealizowano w wysokosci 1.137.783.89 21, co stanowilo 99,17% wydatkdw
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planowanych.

Wydatki byly realizowane w dziale 854 — Edukacyjna opicka wychowawcza"”, rozdziale
.35406 — _Poradnie psychologiczno-pedagogiczne™ — kwota 1.134.618,89 =zt i 85446 -
,Doksztalcenie i doskonalenie nauczycieli” — 3.165.00 zL

Szezegdlowy plan wydatkéw (z uwzglednieniem zmian) oraz ich wykonanie za 2008r, wg
podziatek klasyfikacji budzetowe) przedstawiono w zestawieniu stanowiacym Zalacznik Nr 3
do protokotu.

Z ww. zestawienia wynika, ze wydatki na wynagrodzenia osobowe i dodatkowe
wynagrodzenia roczne wraz ze skladkami na ubezpieczenia spoleczne 1 Fundusz Pracy oraz
odpisami na ZFSS stanowily lacznie 88.19% w strukturze wydatkow.

Wydatki budzetowe za 2008r, ktore wyniosty 1.137.783,89 zt wynikaly z ewidencji
ksiggowe] do konta ,.130”. Suma obrotow po stronie MA konta 130 za okres od stycznia do
grudnia 2008r. w wysokosci 1.147.529.00 z! pomniejszona od przekazane na rachunek
budzetu Miasta Gdyni dochody budizetowe w kwocie 219,00 zt i zwrécone 31.12.2008r.
niewykorzystane w 2008r. érodki w kwocie 9.526.11 21 byla réwna sumie poniesionych w
2008r. ze srodkdw budzetowych wydatkdéw w kwocie 1.137.783,89 zl. Jednostka prowadzila
ewidencje pomocniczg do konta ,,130™ dla wydatkéw budizetowych — konto 130 ,,Rachunki
biezace jednostek budzetowych™ wg podzialek klasyfikacji budzetowej /wydruki ,,Analityka
kont (wg dokumentow) dla kont 130/, o czym stanowi zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych. Powyzsza analityka prowadzona byla
przez Jednostke oddzielnie dla srodkéw z budzetu Jkonto 130-01/ 1 dla srodkdw otrzymanych
z Rady Dzielnicy /konto 130-02/. Ewidencja wydatkéw prowadzona byla w sposob
umozliwiajaey sporzadzeme sprawozdan.

Przeprowadzona kontrola nie wykazala przekroczenia wydatkéw w poszezegdlnych
paragrafach klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo konta 130 bylo zgodne z saldem ,,Zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej
konta 130 za m-c 12/2008", co potwierdzal wyciag bankowy nr 163 z dnia 31.12,2008r. (dow.
ksieg. nr 617/12/08).

Kontrolqg w zakresie sprawdzenia prawidiowesci dekenywania wydatkow objeto wydarki
budietowe /w powigzaniu z dowodami Iréodlowymi/ na ogdlng kwote 187.579,88 zf co
stanowilo 16,49% wydathdw ogdlem pokrytych ze Srodkiw budietowych w 2008r. w fym:
§3020 nagrody i wydatki nie zaliczane do wynagrodzen, §4010 wynagrodzenia osobowe
pracownikow i nagrody jubileuszowe (pht. Il protokolu), §4170 wynagrodzenia bezosobowe,
§4210 zakup materialow i wyposatenia, §4240 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i
ksigiek, §4260 zakup energii, §4270 zakup uslug remontowych, §4300 zakup ushug
pozostalych, §4430 Riine oplaty i skiadki, §4700 Szholenia pracownikdw niebedqcych
crlonkami korpusu stuiby cywilnej § §4750 Zakup akcesoridw komputerowych, w tym
programéw i licencji oraz §4440 odpisy na ZFSS (pkt. IV protokotu).

Kontrola objeto sprawdzenie:

s Sprawozdania Rb 285 z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego za 2008r,

¢ plan finansowy /wraz ze zmianami’ Poradni Psychologiczno Pedagogicznej Nr 2 na 2008r,

e zapisy w ewidencji ksiggowe) na kontach 1017, ,,1407, 1307, 201", ,,2317, zespolu
kont .,0" i zespotu kont ,.4” w powigzaniu z dowodami Zrodlowymi,

¢ umowy z kontrahentami,

Ponizej przedstawia sig szczegolowe ustalenia:

§ 3020 Nagrody i wydatki nie zaliczane do wynagrodzen /rozdzial 85406/,

Wydatki w §3020 zrealizowane w 2008r. wyniosly 2.225,84 zl, co stanowi (,20% wydatkéw
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ogdtem wykonanych.

Powyzsze wydatki dotyezyty:
¢ ekwiwalentu dla 3 pracownikéw obslugi za uzywanie wiasnej odziezy robocze) - 399.84 zi;
e pomocy zdrowotnej dla 2 nauczycieli — 1.826,00 z1.

W wyniku kontroli ustalono, ze:

- Wg §32 pkt. 2 Regulaminu Pracy pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia

roboczego zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do regulaminu pracy, pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieniezny w wysokosei uwzgledniajacej aktualne ceny. Dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni dzialajac na podstawie art, 237° Kodeksu
Pracy zarzadzeniem nr 2/02 2z dnia 10 lutego 2002r, stanowigecym zalacznik nr 1 do
Regulaminu Pracy PPP Nr 2 w Gdyni, ustalil normy przydzialu odziezy robocze) dla
pracownikéw zatrudnionych na okreslonych stanowiskach pracy. Wg zapisu w ww.
zarzadzeniu powyzsze uzgodniono z przedstawicielem ZNP.
Dokument dotyczacy naliczenia ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy roboczej byl
podpisany przez osobe sporzadzajges 1 zawieral stwierdzenie o sprawdzeniu pod wzglgdem
formalno-rachunkowym i merytoryeznym, byl podpisany przez glownego ksiggowego i
zatwierdzony przez dyrektora Poradni oraz zawieral informacjg o przelewie ekwiwalentow
na konto wraz z daty dokonania przelewu i podpisem gldwnego ksiggowego. Do ww.
dokumentu zalaczony byl sporzadzony odrgeznie, nie podpisany przez osobg sporzadzajaca,
dokument opatrzony pieczecia firmy |, Odziez robocza, ustugi pralnicze” Z. Pluta z Gdyni z
cenami odziezy roboczej. do ktorego zalaczono wizytowke sklepu |, Odziez robocza £
Pluta" z ul. Morskicj w Gdyni. Ekwiwalenty za odziez wyplacone pracownikom wg
wyciagu bankowego nr 159 (dow. ksigg. nr 603/12/08 poz. 9) byly zgodne 2 naliczeniem.

- Pomoc zdrowotna dla nauczycieli przyznano na podstawie, wprowadzonego zarzadzeniem
nr 4/07 dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni z dnia 26.09.2007r. jako obowigzujacego w Poradni,
regulaminu gospodarowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na pomoc zdrowotng
dla nauczycieli gdynskich samorzadowych placowek oswiatowych, stanowigcy zalacznik do
uchwaty nr XI11/299/07 Rady Miasta Gdyni z 26 wrzesnia 2007r. Zgodnie z protokolem z
posiedzenia Komisji ds. Funduszu Zdrowotnego w dniu 22.12.2008r. komisja rozpatrzyla
dwa podania o zapomogi zdrowotne i przyznala zapomogi na laczng kwotg 1.826,00 zl,
Protokdt byl podpisany przez ww. komisje, osobg sporzadzajacq protokol oraz byl
zaakceptowany przez dyrektora PPP Nr 2. Ponadto Jednostka przedlozyla wnioski
nauczycieli o przyznanie pomocy zdrowotnej ze wzgledu na przewlekls chorobg i
koniecznosé stalego leczenia wraz z o$wiadczeniami o dochodach brutto z ostatnich 3 m-cy.
Powyzsze wnioski byly podpisane przez wnioskodawcdw 1 byly zatwierdzone odnosnie
wysokosci przyznanej pomocy zdrowotnej przez dyrektora Poradni. Do wnioskéw
zalaczono zaswiadczenia lekarskie oraz faktury i rachunki za badania, zabiegi i lekarstwa.
Zapomogi zdrowotne wyplacono pracownikom wg wyciggu bankowego nr 160 (dow. ksigg.
nr 609/12/08 poz. 7) w wysokoscei przyznanych kwot.

Stwierdzono nastepujgce uchybienia.

- podstawg zaewidencjonowania w koszty przyznanych dla nauczycieli zapomog
zdrowotnych stanowil dowodd PK 164/2008 z 23.12.2008r. (dow. ksieg. nr 610/12/08 poz.
1), do ktdrego nie zalgczono dowoddw Zrddiowyeh potwierdzajacych kwoty przyznanych
zapomog, co jest niezgodne z art. 20 ust 2-3 ustawy o rachunkowosci. Powyzsze dowody
przechowywane byly w oddzielnym skoroszycie.

- brak na dowodach Zrédlowych dotyczacych przyznania pomocy zdrowotnej oraz na
zalaczonym pod dowodem PK dokumencie dotyczacym naliczenia ekwiwalentu
stwierdzenia o zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz
oznaczenia numerem identyfikacyjnym umozliwiajacym powigzanie z zapisami w ksiggach
rachunkowych, co bylo niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci. Niemniegj
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numery identyfikacyjne oraz dekretacja znajdowaly si¢ na wystawionych do ww.
dokumentow dowodach PK 159/2008 (dow. ksieg. nr 598/12/08 poz. 1 z 18.12.2008r. i
dow. ksigg. nr 610/12/08 poz. 1 £23.12.2008r.).

§ 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow /rozdzial 85406/,

Wydatki w §4010 z tytulu wynagrodzen osobowych pracownikéw za 2008r. wyniosty
760.774.33 zl, co stanowi 66,86% wydatkow ogotem zrealizowanych w 2008r.

Jednostka prowadzila konta analityczne do kont 400 i 231 w zakresie ewidencji wynagrodzen
dla pedagogow oraz pracownikéw administracji i obslugi. Na koncie analitycznym 231-4010
wynagrodzenia ujmowane byly w sposob umozliwiajacy rozliczenie list plac.

Sprawdzono wydatki z tytulu wynagrodzen osobowych za m-c listopad 2008r. w kwocie
64.494,30 zl, co stanowilo 8,46% lgcznej kwoty wynagrodzen za 2008r. i 5,67% wydatkéw
ogolem zrealizowanych w 2008r. Przedmiotem kontroli bylo sprawdzenie prawidlowosci
naliczenia wynagrodzen oraz terminowosc naliczenia i odprowadzenia zaliczek od  ww.
wynagrodzen. Kontrole przeprowadzono w oparciu o umowy o prace 1 dokumenty
dotyczace zmiany wymiaru uposazenia, ewidencj¢ ksiggows, karty wynagrodzen
pracownikow, listy plac za m-¢ 11/2008r. 1 wyciagi bankowe.

Ww. wydatki dotvezyly:
e wynagrodzen osobowych nauczycieli — §3.936,64 zi /35.893,44 zl netto/;
e wynagrodzefn osobowych pracownilkéw administracji, obstugi — 10.557,66 2 /7.018,07
=l netto/;

Jednostka przedlozyla kontrolujgcemu unormowania wewngtrzne w zakresie wynagrodzen, {j:

- Zarzadzenie Nr 8/08 dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni z dnia 01.04.2008r. uchwalajace
Regulamin wynagradzania nauczycieli poszezegélnych stopni awansu zawodowego (... ).

- Regulamin premiowania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w PPP
Nr 2 w Gdyni wprowadzony 01.08.2001r. zarzadzeniem dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni Nr
6/01 z ww. dnia 01.08.2001r. Powyzszy regulamin byl zatwierdzony przez dyrektora
Poradni pania Anne Wosinska. Niemniej regulamin nie regulowat sposobu
dokumentowania wysokosci premii.

- Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem Nr 7/05 dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni z
dnia 26.04.2005r. Regulamin zostal zatwierdzony przez dyrektora Poradni oraz wg
zapiséw w §37 podany do wiadomosci pracownikom na radzie pedagogicznej w dniu
26.04.2005r. W rozdziale V §20 regulaminu zawarto uregulowania w zakresie dodatku
pieniginego dla pracownikéw administracyjnych za prace wykonywane w warunkach
szkodliwych dla zdrowia. Zgodnie z powyzszymi unormowaniami ww. pracownikom
uzytkujgcym w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez 4 godziny na dobe,
wyplaca sig dodatek pieniginy w wysokodci 6% stawki godzinowe] wynikajacej z
najnizszego wynagrodzenia.

W toku kontroli ustalono:

¢  Wynagrodzenia brutto za m-¢ 11/2008r. stanowily kwotg 64.494,30 zt Jisty plac nr 52 i
33/, w tym: wynagrodzenia nauczycieli 53.936,64 zi, administracji 1 obshugi 10.557,66 zl.
Kontrola wykazata, ze:

- Podstaws zaewidencjonowania naliczenia wynagrodzen brutto za m-c 11/2008
stanowily dowody PK (dow. ksieg. nr 492/11/08 z dnia 03.11.2008r, i dow. ksieg. nr
541/11/08 z 27.11.2008r.) do ktorych zalgezone byly kserokopie wydrukéw zbiorezych
list plac. Natomiast oryginaly list plac przechowywane byly w oddzielnym segregatorze.

- Koszty ww, wynagrodzen za m-c listopad 2008r. zostaly uj¢te na koncie 400-4010
zgodnie z naliczeniem wg ww. dokumentéw 1 przed wyplatg wynagrodzenia
pracownikow administracji i obstugi, tj. w dniu 27.11.2008r. (dow. ksigg. nr 541/11/08),
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a w przypadku wynagrodzen nauczycieli w dniu ich wyplaty 03.11.2008r. (dow. ksigg.
nr 492/11/08).

- Listy plac zawieraly informacje do wyplaty na konto. Listy plac zgodnie z
unormowaniami wewngtrznymi Jednostki byly sprawdzone i podpisane przez osobe
sporzadzajaca, pod wzgledem merytoryeznym 1 formalno-rachunkowym oraz byly
podpisane przez glowna ksiegowa i zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora Poradni
wraz z podaniem daty wyplaty.

- Stwierdzono, #ze wydruki list plac byly oznaczone numerem identyfikacyjnym
umozliwiajacym powigzanie z zapisami w ksiegach rachunkowych, ale nie zawieraly
stwierdzenia o zakwalifikowaniu dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), co jest niezgodne art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci oraz pkt. IV.
3 ppkt. 7 ..Instrukcji kontroli finansowej w PPP Nr 2 w Gdyni”. Niemniej dekretacja
taka znajdowala sig na ww. dowodach PK. Ponadto ww. wydruki nie odpowiadaly
wymogom art. 13 ust. 5 ww. ustawy, {j. nie posiadaly automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwsze] i ostatniej strony.

Kontrola w zakresie umow o prace i pism dotyczacych zmiany uposazenia wykazala, ie
Pani zgodnie z umowg o prace zawartg w dniu 01.09.1995r. wraz
Z poZnigjszymi zmianami warunkow umowy o prace 1 wymiaru uposazenia, zatrudnione]
w wymiarze (1,75 etatu jako sprzataczka przyznano dodatek ,.dozorczy” w wysokosei 20%
wynagrodzenia zasadniczego, co nasuwa uwagi. Ustalono, ze ww. do dnia 31.01.2000r.
zatrudniona byla w wymiarze 1 etatu, a od 01.02.2000r. (zgodnie z prosba pani

z dnia 31.01.2000r. zaakceptowang przez dyrektora Poradni i pismem znak
PPP2-II-103-7/2000 z dnia 01.02.2000r. dotyczacym zmiany wymiaru zatrudnienia z 1
etatu na 7 etatu) ww. powierzono obowigzki sprzataczki w wymiarze ¥4 etatu. W aktach
osobowych brak dokumentu uzasadniajacego przyznanie ww. dodatku ,,dozorczego”, a
przede wszystkim powierzenia obowigzkow dozorcy budynku oraz zakresu czynnosei w
zakresie dozoru. Znajdujace sig w aktach osobowych dokumenty oraz zakres obowiazkdw
pracy przyjety przez ww. w dniu 16.02.2006r. dotycza stanowiska sprzataczki. Zgodnie z
art. 14 pkt 1 ppkt b) Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikow nie
bedacych nauczycielami (...), dodatek w wysokosei 20% wynagrodzenia zasadniczego
przystuguje pracownikom wykonujgeym dodatkowe czynnosci z tytulu pehienia
obowigzkow dozorey budynku.
W aktach osobowych znajdowal sig rowniez harmonogram pracy ww. pracownika z
ktorego wynika, ze ww. pracuje w poniedzialki, srody i piatki w godzinach od 15:00 do
21:00 (po 6 godz.), a we wtorki 1 czwartki od 7:30-9:30 (2 godz.) i od 17 do 21:00 (4
godz.). Ww. harmonogram byl zatwierdzony przez dyrektora PPP Nr 2, natomiast brak
bylo stwierdzenia o jego przyjeciu przez panig . Kserokopie ww.
umowy o prace wraz z zakresem obowigzkéw pracy Pani
sprzataczki PPP Nr 2 w Gdyni i harmonogramem pracy oraz prosbg ww. pracownika o
zmiang zatrudnienia z dnia 31.01.2000r. i pismami dotyczgcymi zmiany wymiaru
zatrudnienia z dnia 01.02.2000r. i wymiaru uposazenia z dnia 17.04.2009r. stanowia
zalgeznik nr 4 do protokolu kontroli. Ustalono réwniez (co omowiono na str. 15
protokotu), ze Jednostka ponosita wydatki za monitoring Poradni w wysokosci 109,80 zi
miesigcznie.

Wynagrodzenia zasadnicze, dodatki motywacyjne dla nauczycieli, za trudne warunki, za
pelnienie funkeji opiekuna stazu oraz funkeyjne dla wicedyrektora i dyrektora Poradni
naliczono wyplacono w kwotach wynikajacych z umow 1 dokumentow dotyczgeych
Zmiany wymiaru uposazenia.

Premia pracownikow administracii 1 obslugi stanowila w 2008r. kwote 12.407.65 21, z
tego za m-¢ 11/2008r. — 1.045,65 zl, co wynikalo z kart wynagrodzen pracownikdw
administracji i obshugi za okres od stycznia do grudnia 2008r, ktére byly podpisane przez
glownego ksiegowego. Premie naliczane byly w wysokosei 15% wynagrodzenia
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zasadniczego wynikajgcego z osobistego zaszeregowania pracownikéw zgodnie z
regulaminem premiowania. Wysokos¢ premii zostala naliczona za czas efektywnie
przepracowany 1 nie przekroczyla sumy kwot przypadajgeych w danym okresie
rozliczeniowym okreslonych funduszem premiowym w pkt. 1 regulaminu premiowania.

e Dodatki motywacyjne /pismo nr PPP2.3334-1/08 dyrektora z dnia 26.08.2008r./ oraz za
trudne i uciazliwe warunki pracy dla nauczycieli i dodatki funkcyjne dla dyrektora,
wicedyrektora Poradni i opiekundw stazu za m-c¢ 11/2008r. stanowily kwote 5.380,85 zi.
Powyzsze dodatki zostaly ustalone w wysokosci wynikajace] z uchwaly nr XV/358/07
Rady Miasta Gdyni z dnia 19.12.2007r, a ich naliczenie uwag nie nasuwa.

e Dodatki za prace wykonywane w warunkach szkodliwych dla zdrowia dla pracownikow
administracyjnych uzytkujacych w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez 4
godziny na dobg /rozdzial V' §20 regulaminu pracy/ wyplacone w m-cu 11/2008r.
wyniosty 186,56 zL. Na podstawie dokumentacji w Jednostce ustalono, ze ww. dodatek
przyznany byl 3 pracownikom administracyjnym zatrudnionym w PPP Nr 2 w Gdyni w
pelnym wymiarze czasu pracy.

Dodatki wyplacono wg stawki procentowej ustalonej w ww. Regulaminie pracy 1 w
kwotach wynikajacych z rozliczen godzin pracy w ucigzliwych warunkach przy monitorze
ekranowym za m-c listopad 2008. Powyzsze rozliczenia godzin pracy byly podpisane
przez pracownikow, ktdrym przyznano ww, dodatek i w =zakresie naliczenia
wynagrodzenia z ww. tytulu przez glowng ksiegowa oraz byly zatwierdzone przez
dyrektora Poradni.

Stwierdzono, ze wysokos¢ dodatku za m-c 11/2008 zostala naliczona od wynagrodzenia
1.126,00 zl, zamiast od 501,00 zl. Powyzsze bylo niezgodne z protokolem nr 6 do
Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy obowigzujacego od 01.03.2008r. do
31.01.2009r, wg ktorego najnizsze wynagrodzenie wynosito 501,00 z! oraz bylo sprzeczne
z §20 Regulaminu pracy wprowadzonym zarzadzeniem Nr 7/05 dyrektora PPP Nr 2 w
Gdyni z dnia 26.04.2005r.

Wg zlozonego w powyzszej sprawie przez dyrektora Poradni w dniu 26.11.2000r.
wyjasnienia /Zalqgcznik nr 3 do protokotu kontroli/ wynika, ze Jednostka dokonala w m-cu
listopadzie 2009r. korekty wynagrodzenia na kwote laczng 1.199,59 21, kiéra wynikala z
niewladciwego wyliczenia dodatku za prace wykonywane w warunkach szkodliwych dla
zdrowia, tj. w okresie od 01.01.2008r. — 31.12.2008r. w kwocie 1.167,28 zt i za m-c
styczen 2009r. w kwocie 32,31 zi. Wg ww. wyjasnienia powyzsze kwoty zostaly
potrgcone z wynagrodzen za m-c listopad 2009r. pracownikéw administracji, kioérzy
otrzymywali ww. dodatek. Powyzsze wynikalo z listy plac administracji i obslugi Nr 59 z
dnia 27.11.2008r. na ktorej z wynagrodzenia glownego ksiggowego potrgcono nadplacony
dodatek za 2008r. w kwocie 1.167,28 zt oraz z rozliczen ww. dodatku dla pracownikow
administracji za m-¢ 11/2009r, w ktorych uwzgledniono potracenie nadplaconego dodatku
za m-¢ 01/2009r. w kwocie 32,31 zI. Konfrola nie wykazala rozbieznosci pomigdzy
wynagrodzeniami wynikajacymi z ww. listy plac (dow. ksieg. nr 3569/11/09 =z
26.11.2009r.), a wyplaconymi wg wyciggu bankowego nr 152 z 30.11.2009r. (dow. ksieg.
nr 575/11/09 z 30.11.2009r.). Do ww. wyjasnienia zalaczono potwierdzone za zgodnoécé
kserokopie oswiadeczenia pracownikdéw o wyrazeniu zgody na potracenie nadplaconego
im dodatku pienieznego z ww. tytulu oraz rozliczen powyzszego dodatku za 2008r. i za
m-¢ styczen 2009r.

Wynagrodzenia wypltacone pracownikom za m-c 11/2008r. wg wyciagéw bankowych byly
zgodne z ww. listami plac. Placdwka pobrala i odprowadzila terminowo od ww. wynagrodzefi
finansowane przez ubezpieczonych sktadki ZUS w kwocie 13.504,32 2l i zaliczke na podatek
dochodowy od wynagrodzen za m-c 11/2008 w kwocie 4.979,00 2z, co potwierdzaly wyciagi
bankowe, tj. WB nr 150/08 z 05.12.2008r. (dow. ksigg. nr 595/12/08 poz. 2-3) w kwocie
13.504,32 zt i WB nr 159/08 z 19.12.2008r. (dow. ksigg. nr 603/12/08) w kwocie 4.979,00 zl.
Ws’é naliczenia skladek ZUS i podatku dochodowego od ww. wynagrodzen nie byta
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objgta przedmiotem kontroli.

§ 4170 Wynagrodzenia hezosobowe /rozdzial 85406/,

Wydatki w §4170 wyniosty 8.366,00 zl, co stanowilo 0,73% wydatkow ogolem.

Ustalono, ze wg Zarzadzenia Prezydenta nr 8064/08/V/K z 28.10.2008r. PPP Nr 2 przyznano
d$rodki na wydatki w rozdziale 85406§4170 w kwocie 5.088,00 zl. Nastgpnie Zarzgdzeniem
Prezydenta nr 8456/08/V/K z 25.11.2008r. dodatkowo przyznano srodki w kwocie 3.342,00
z1, co lgeznie daje kwote 8.430,00 z1

Ww. wydatki dotyczyly wynagrodzen z tytulu 9 uméw zlecen zwigzanych z realizacjg
programu ,, Bezpieczna i przyjazna szkota™. Jednostka przediozyla kserokopie ww. umow
zlecen /w tym: oryginal umowy 4/08 i rachunku do ww. umowy, w przypadku pazostalych
umow przedlozono kserokopie/, a wynagrodzenie za czynnosci zrealizowane w ramach tych
umow, co wynikalo z rachunkow do umow stanowilo lacznie kwote 8.366,00 2zl Powyzsze
umowy dotvezyty:

- kwota 5.000,00 zt - 5 umow zlecen /um zlec od wr 1/2008 do 5/2008/ zawartych
28.10.2008r. na wykonywanie czynnosci okreslonych w §1 uméw w ramach dyzuréw w
punkcie konsultacyjnym poradni mieszczacym sie w Szkole Podstawowej Nr 40 w Gdyni,
tj. m. in. udzielania rodzicom: porad w zakresie zwickszenia ich kompetencji
wychowawezych, wsparcia w radzeniu sobie z trudnym zachowaniem dziecka i konsultacji
nt. stymulacji rozwoju matych dzieci. We §5 umow za czynnosci wymienione w §1 umow
okreslono wynagrodzenie brutto w wysokosci 50,00 zt za jedna przepracowang godzing, a
termin wyplaty wynagrodzenia okreélono na konto do 29.12.2008r. na podstawie rachunku i
potwierdzenia wykonania pracy przez Zleceniodawcg.

- kwota 3.366,00 zI — 4 umow zlecen zawartych w dniu 25.11.2008r, tj. 2 umow zleces /um.
zlec. nr 6/2008 i nr 7/2008/ na prowadzenie zaje¢ edukacyjno-rozwojowych pt. |, Trening
umiejetnosci  wychowawczych i  superwizia pracy nauczyciela” dla nauczycieli
wspomagajacych ich umiejetnodci wychowawcze w Szkole Podstawowej Nr 40 i Szkole
Podstawowe] Nr 16 w Gdyni oraz 2 umow zlecen /um. zlec. nr S°2008 [ 972008/ na
prowadzenie w PPP Nr 2 w Gdyni zaje¢ rozwojowo-terapeutycznych dla dzieci w wieku od
3 do 7 lat realizowanych w ramach programu ,Bezpieczna i przyjazna szkola”. Wg §5
umow za czynnosci wymienione w §1 uméw okreslono wynagrodzenie brutto w wysokosei
69,50 zt za jedng przepracowana godzing, a termin wyplaty wynagrodzenia ckreélono na
konto do 23.12.2008r. na podstawie rachunku i potwierdzenia wykonania pracy przez
Zleceniodawce.

Jednostka okazala rejestr umow zawartych w 2008r. Umowy zlecenia byly zawarte w imieniu
PPP Nr 2 przez dyrektora Poradni, Umowy byly podpisane przez zleceniodawce i
zleceniobiorce. W §3 uméw okreslono okres oraz dni i godziny, w ktorym winno nastgpic
wykonanie zlecenia, a takZe ogodlng liczbe godzin przewidzianych na wykonanie zlecenia.
Rachunki do umoéw zleceni byly potwierdzone w zakresie wykonania pracy zleconej przez
dyrektora Poradni oraz w zakresie przyjecia dyspozyeji do wyplaty na konto wraz z
okresleniem daty przelewu przez gléwnego ksiegowego. Powyzsze rachunki byly sprawdzone
pod wzgledem merytoryeznym pod wzgledem merytorycznym i legalnosci, celowosci,
gospodarnoscl przez dyrektora Poradni, pod wzgledem formalno-rachunkowym i wstepnym
przez glownego ksiggowego oraz byly zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora,

Koszty ww. wynagrodzen zostaly ujgte na koncie 400-4170 prawidlowo, tj. zgodnie z
naliczeniem w dniu 23.12.2008r. - dow. ksieg. nr 606/12/08) na kwote 5.000,00 zt oraz dow.
ksigg. nr 607/12/08) na kwotg 3.336,00 zi.

Jednostka przedlozyla rozliczenia godzin przepracowanych w ramach umow zlecen, ktore
byly podpisane przez osoby realizujgce zadania oraz zatwierdzone przez dyrektora Poradni
pod data 12,12.2008r. Z ww. rozliczen wynikalo, ze prace zostaly zrealizowane w dniach i
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godzinach oraz w tacznej ilosci godzin zgodnie z warunkami wykonania zlecenia okreslonymi
w §3 umow zlecenia.

Jednostka przedlozyla sprawozdania wraz z korektami =z dzialalnosci Punktow
Konsultacyjnych w 2008r, w Szkole Podstawowej Nr 40 w Gdyni oraz z realizacji zadania —
programu .Bezpieczna 1 przyjazna szkola” - organizacja zaje¢ pozalekcyjnych i
pozaszkolnych.

Ponadto dyrektor Jednostki przedlozyl zeszyty z rejestrem o0séb przyjetych do punktow
konsultacyjnych w okresie od 29.10.2008r. do 10.12.2008r, dokumentacje z realizacji
warsztatéw dla nauczycieli SP Nr 16 i SP Nr 40 w Gdyni wraz z listami obecnosci na
zajeciach oraz podpisanymi przez dyrektora SP Nr 40 i pedagoga SP Nr 16 potwierdzeniami
obecno$ci na zajeciach nauczycieli realizujgcych ww. zajgcia edukacyjno-rozwojowe.
Przedlozono réwniez dziennik zajeé z realizacji zajg¢ ruchu rozwijajacego realizowanych w
ramach programu ..Bezpieczna i przyjazna szkola™.

Wynagrodzenia wyplacone pracownikom z tytulu uméw zlecenia wg wyciggoéw bankowych
byly zgodne z wynagrodzeniami do wyplaty na rachunkach za prace zlecone. Jednostka
pobrata i odprowadzila terminowo od ww. wynagrodzen sktadki ZUS w kwacie 1.790,27 zl i
zaliczke na podatek dochodowy w kwocie 537,00 zi, co potwierdzal wyciag bankowy WB nr
161/08 z 29.12.2008r. (dow. ksieg. nr 612/12/08 poz. 8-10).

Prawidlowos¢ naliczenia skladek ZUS i podatku dochodowego od ww. wynagrodzen nie byta
objeta przedmiotem kontroli.

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci 1 uchybienia:

- rachunki do umoéw zlecenia byly podpisane w zakresie wystawienia rachunku zamiast przez
zleceniobiorcdw przez gldwng ksiggowa

- rachunki do uméw zlecenia nie zawieraly stwierdzenia o zakwalifikowaniu do ujgcia w
ksiegach rachunkowych (dekretacja) i nie byly oznaczone numerem identyfikacyjnym
umozliwiajacym powiazanie z zapisami w ksiggach rachunkowych, co bylo niezgodne z art.
21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci. Niemniej numer identyfikacyjny oraz dekretacja
znajdowaly sie na wystawionych w dniu 23.12.2008r. zbiorczych dowodach PK 161/2008 i
PK 162/2008 dotyczacych kosztéw ww. uméw zlecen (dow. ksieg. nr 606/12/08 i nr
607/12/08) do ktorych zataczone byly rachunki za ww. prace zlecone.

§ 4210 Zakup materialow i wyposaZenia /rozdzial 85406/,

Wydatki w tym paragrafie wyniosly 27.628.97 zl, tj. 2.43% wydatkow ogolem.

Kontrola wyrywkowa (dowody ksiegowe o najwyzszych kwotach) objgto 60,68% wydatkow
zrealizowanych w §4210 na kwote ogolem 16.765,87 zl, co stanowilo 1.47% wydatkow
ogdlem /sprawdzone dowody ksiggowe wjeto w Zalqezniku Nr 6 do protokotu kontroli/,

Wydatki objete kontrola wg opisu na fakturach dotyczyly zakupu:

- czgdci wymiennych do naprawy oraz tonera do kserokopiarki Canon — 1.622,60 2,

- kart indywidualnych do kompletowania dokumentacji badanych dzieci — 976,00 zi;

- stolu na potrzeby Poradni — 1.077,87 i,

- taSmy antyposlizgowe] do zabezpieczenia schoddw, materialéw do napraw, wieszaka i
materialdw gospodarczych oraz kwiatow doniczkowych na wyposazenie gabinetow poradni
—1.561,03 zt,

- 25 szt. krzesel na wyposazenie Poradni — 2.254,56 zf,

- zestawu komputerowego i monitora ekranowego — 2.160,99 zf;

- drodkow czystosei i materiatow biurowych — 612,82 zf,

- szafy segregatorowej do archiwum kart do badan dzieci — 6.500,00 zl.

Wg adnotacji na frach zakupione meble, zestaw komputerowy 1 monitor oraz wieszak

wpisano na stan do ksiggi inwentarzowe] i ujgto w ewidencji ksiggowe] na koncie 013 i

jednorazowo umorzono — konto 072. Natomiast zakupione artykuly gospodarcze wpisano do

kartotek guspudarczych Na fakturach dotyczacych zakupu krzesel, szafy segregatorowej,
o
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wieszaka oraz kart indywidualnych, artykuléw biurowych i srodkéw czystosci znajdowaly sig
podpisy o0sob, ktorym wydano zakupione materialy lub osoby, ktéra przyjela je na stan
danego pomieszezenia w Poradni. Faktury byly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
legalnosci, celowosci, gospodamosci przez dyrektora Poradni, pod wzgledem formalno-
rachunkowym, wstepnym i w zakresie zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych
przez glownego ksiegowego oraz byly zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora. Wszystkie f-
ry oznaczone byly numerem identyfikacyjnym wraz z pozycja pod ktdérym dany dowod zostal
ujety w ewidencji ksiegowej oraz zawieraly stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania. Pod fakturami dotyczacymi ww. zakupow =z reguly zalaczone byly
zapotrzebowania podpisane przez osobe skladajacq zapotrzebowanie oraz w zakresie
potwierdzenia celowoscei dokonania zakupu przez dyrektora PPFP Nr 2 pania Anng Wosinsks i
w zakresie potwierdzenia zgodnosci z planem finansowym przez glownego ksiggowego panig
Slawomire Drzewiecka. Powyvzsze zapotrzebowania byly zatwierdzone odnosnie wyrazenia
zgody na zakup przez dyrektora Poradni. Platnosci z ww. tytulu zostaly uregulowane
terminowo 1 w wysokodci kwot wynikajacych z faktur.

Stwierdzono nastepujgce nieprawidlowosci:

- bledna klasyfikacja do §4210 zamiast do §4750 - Zakup akcesoriow komputerowych, w
tym programdw i licencii” kosztow (dow. ksieg. nr 510/11/08 z 12.11.2008r.) i wydatkéw
poniesionych na zakup monitora komputerowego w kwocie 476,00 zI (dow. ksigg. nr
499/11/08 poz. 11 — WB nr 134/08 z 05.11.2008r.), co bylo niezgodne z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 14 czerweca 2006 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodel
zagranicznych /Dz. U. Nr 107 poz 726 z pdZniejszymi zmianami/.

- brak na fakturach dotyvczacych zakupu stolu (dow. ksigg. nr 435/10/08 z 03.10.2008r.) na
kwote 1.077.87 zl, zestawu komputerowego i dodatkowego monitora ekranowego (dow.
ksieg. nr 510/11/08 z 12.11.2008r.) na kwotg 2.708.99 z} podpisu osdb ktérym wydano
zakupione skladniki aktywéw, co bylo niezgodne z art. 21 pkt 5 ustawy o rachunkowosei 1
pkt. IV.3 ppkt. 7 .Instrukcji kontroli finansowej w PPP Nr 2 w Gdyni”. Na ww. f-rach
znajdowal sie natomiast podpis oscby, ktéra dokonata wpisu odnosnie zakupu ww.
wyposazenia do ksiegi inwentarzowej. Powyzsze uzupebniono w trakcie kontroli.

§ 4240 Zakup pomocy naukowych, dydaktyeznych i ksigzek /rozdzial 85406/,

Wydatki w tym paragrafie wyniosty 27.907,27 zl (w tym: ze Srodkdw Rad Dzielnic — 8.497,57
zi), tj. 2,45% wydatkow ogdlem.

Na podstawie dokumentacji w Jednostee stwierdzono, ze Rady Dzielnicy Chylonia, Leszezyki
i Grabowek przeznaczyly w planie finansowym na rok 2008 r. dla Poradni Psychelogiczno-
Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni na zakup pomocy naukowych i dydaktycznych kwote 8.500,00
7.

Kontrola wyrywkowa (dowody ksiegowe o najwyzszych kwotach) objgto 93,55% wydatkow
zrealizowanych w §4240 na kwote ogolem 26.108,66 z1 (w tym: ze srodkow Rad Dzielnic w
hwocie 8.349,08 =1), co stanowilo 2,29% wydatkéw ogdlem /sprawdzone dowady ksicgowe
ujeto w Zatgezniku Nr 6 do protokolu koniroli/.

Wydatki objgte kontrola wg opisu na fakturach dotyczyly zakupu:

- arkuszy testow do celow badan psychologicznych dzieci | mlodziezy — 1.367,62 zf,

- komputera (laptopa) wraz z oprogramowaniem na potrzeby Poradni w zwigzku z realizacjq
programow rzadowych — 2.638,99 zf,

- pomoce naukowe dla psychologa w postaci podrgeznikow i testow — 780,32 zf;
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- oplatforma do badan zmystéw™ - minikomputer do wykonywania badan przesiewowych
stuchu, mowy i wzroku — 3.395,00 zf;

- pomoce do diagnozy rozwoju dziecka — 2.485,00 zf;

- pomoce do pracy z dzie¢mi - 937,00 zi;

- pomoc dydaktyczna - suchy basen do ¢wiczen zakupiony do pomocy terapeutycznej na
potrzeby prowadzenia terapii integracji sensorycznej dla dzieci — 3.022,75 zf;

- kamery video i aparatu cyfrowego zakupionych do Poradni celem pomocy przy
prowadzeniu zaje¢ terapeutycznych 1 doskonalenia zawodowego pracownikow
pedagogicznych — 3.132,80 zl;

- ze érodkow Rad Dazielnic sprzetu rehabilitacyjnego na potrzeby prowadzenia terapii
integracji sensorycznej dla dzieci — 6.766,28 zf;

- ze §rodkéw Rad Dzielnic pomocy naukowych w formie podrecznikéw do diagnozy
psychologicznej — 1.582,80 zi.

Wg adnotacji na f-rach pomoce naukowe (podreczniki i testy) wpisano na stan kartotek
pomocy naukowych, a pomoce do pracy z dzie¢mi, laptop, platforme, suchy basen, kamere i
aparat cyfrowy oraz sprzet rehabilitacyjny do ksiggi inwentarzowej i ujeto w ewidencji
ksiggowej na koncie 013 i jednorazowo umorzono — konto 072. W ww. ewidencji ujgto
rowniez podrgczniki do diagnozy psychologicznej zakupione ze Srodkow Rad Dzielnic. Na
fakturach dotyczacych ww. zakupow /za wyjqtkiem nw. przypadkiw/ znajdowaly sig podpisy
0s6b, ktérym wydano zakupione pomoce lub osoby, ktora przyjela je na stan danego
pomieszczenia w Poradni. Na fakturach znajdowalo si¢ stwierdzenie o ich sprawdzeniu i
zatwierdzeniu do wyplaty przez upowaznione osoby oraz o zakwalifikowaniu dowodow do
ujgcia w ksiggach rachunkowych. Pod fakturami zalaczone byly zapotrzebowania. Platnosci z
ww. tytulu zostaly uregulowane terminowo i w wysokosci kwot wynikajacych z faktur.

Stwierdzono nastepujaee uchyvbienia:

- brak na fakturach dotyczacych zakupu podrgcznikow i testow (dow. ksieg. nr 465/10/08
poz. 2 z 20.10.2008r.) na kwote 780,32 z! oraz suchego basenu do ¢wiczen terapeutycznych
(dow. ksigg. nr 596/12/08 poz. 1-3 z dnia 18.12.2008r.) na kwote 3.022,75 2zl podpisu osob
ktorym wydano zakupione skladniki aktywow, co bylo niezgodne z art. 21 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci i pkt. IV.3 ppkt. 7 ,Instrukcji kontroli finansowej w PPP Nr 2 w Gdyni”,
Niemniej na ww, f-rach znajdowal si¢ podpis osoby, ktéra dokonata wpisu odnosnie zakupu
ww. pomocy do kartotek pomocy naukowych, a basenu do ksiegi inwentarzowej, Powyzsze
uzupeiniono w trakeie kontroli.

§ 4280 Zakup ustug zdrowotnych/rozdzial 85406/,

Wydatki zrealizowane w §4280 wynosily 658,00 zl, co stanowilo 0,06% wydatkdw ogélem.

Kontrola wykazala, ze ww. wydatki dotyczyly badan profilaktycznych 8 pracownikdw
Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne) Nr 2 w Gdyni.

Ustalono, ze wydatki z ww. tytulu realizowane byly w 2008r. na podstawie 2 umow
zawartych z Indywidualng Specjalistyczng Praktyka Lekarska Medycyny Pracy — lek. med.
Haling Witkowska — Rogos, tj.: umowy nr 1/2007 o wykonywanie badan profilaktycznych
zawartej w dniu 01.09.2007r. na czas okreslony od 01.09.2007r. do 31.08.2008r, 1 umowy nr
1/2008 o wykonywanie badan profilaktycznych zawartej w dniu 01.09.2008r. na czas
okreslony od 01.09.2008r. do 31.08.2009r. Zgodnie z §l1 przedmiotem uméw jest
wykonywanie opieki profilaktycznej, w szczegolnosci badan wstepnych, okresowych 1
kontrolnych, w sktad ktorych wehodza diagnostyczne badania laboratoryjne i radiologiczne,
niezbedne do oceny przydatnodci do pracy., tj. laryngologiczne 1 okulistyczne oraz
orzecznictwo lekarskie do celow przewidzianych w kodeksie pracy i w przepisach wydanych
na jego podstawie. Wg §2 ust. 2 umowy zlecone przez zleceniobiorce badania dodatkowe
(RTG klatki piersiowej, morfologia, OB, badanie moczu) oraz konsultacje specjalistyczne
wykon}rx}j;n{ﬂ? beda w Specjalistyeznej Przychodni Lekarskiej ,.Srodmiescie” Sp. z o.0., 81-
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366 Gdynia, ul. Armii Krajowej 44 wylacznie na pisemne skierowanie zleceniobiorcy.
Ponadto zgodnie z §3 ust. 3 umowy zalacznik nr 1 do umowy stanowil cennik badan
laboratoryjnych oraz radiologicznych wraz z zakresem tych badan. Zgodnie z §5 ust. I
umowy podstawe do ustalenia wynagrodzenia za ushigi $wiadczone przez zleceniobioreg
stanowi cennik bedacy zalaeznikiem nr 2 do umowy. Ww. zalaczniki do umowy byly
podpisane przez lek. medyeyny pracy H. Witkowska-Rogoé, ale brak bylo dat ich
sporzadzenia i stwierdzenia o ich akceptacji przez dyrektora PPP Nr 2. Zalacznik nr 2 do
umowy stanowil cennik badan profilaktycznych /35,00 zV/, badan do celow Sanepid /15,00
7}, a takze na co brak uzasadnienia - wizytacji /50,00 zl/. Kserokopia umowy nr 1/2008 o
wykonywanie badan profilaktycznych zawartej w dniu 01.09.2008r. wraz z zalacznikiem nr |
i nr 2 do ww. umowy stanowi zatacznik nr 7 do protokotu kontroli.

W wyniku przeprowadzonej kontroli dowodow ksiggowych ustalono, ze ww. wydatki
poniesione w lacznej kwocie 658,00 zI dotyczyly:

s badan okresowych i wstepnych pracownikéw oraz badan do celéw Sanepid (cennik
stanowiqey zalgeznik nr 2 do umowy) — 340,00 z1;

o badan dodatkowych (cemnik stanowiqey zalgeznik nr 1 do umowy), tj.. badan
laboratoryjnych, specjalistycznych (laryngolog, okulista) i rtg klatki piersiowej, ktorych
wykonanie Indywidualna Specjalistyczna Praktyka Lekarska Medycyny Pracy — lek.
med. Halina Witkowska — Rogos zlecila na podstawie odrgbnej umowy zawartej przez
ww. ze Specjalistyczng Przychodnig Lekarskg Srodmiescie” Sp. z 0.0.— 318,00 zF,

Ustalono, e Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2 w Gdyni obciazana byla kosztami
ww, badan wg cen wynikajacych z zalaczonych do umowy cennikéw za poszezegolne
badania. Na rachunkach podane byly nazwiska pracownikéw lub zalgczona byla lista
pracownikéw objetych badaniami.

Jednakze, zgodnie z §5 ust.] umdéw o wykonywanie badan profilaktycznych podstawe do
ustalenia wynagrodzenia za ushugi $wiadczone przez Zleceniobiorce stanowil cennik bedacy
zatacznikiem nr 2 do umowy.

Jednostka posiadata dokumentacje charakterystyk stanowisk pracy, gdzie okreslony byl
zakres i czestotliwosé badan profilaktycznych. Charakterystyki stanowisk pracy byly
podpisane przez lek. med. Haling Witkowska-Rogos.

Stwierdzono nastepujgce nieprawidlowosci:

- niezgodne z §5 ust. 1 uméw rozliczanie naleznosci za wykonanie badan, tj. z rachunkow
wystawionych za badania wynikato, ze PPP Nr 2 zostata obeigzona kosztami badan, ktére
nie wynikaty z zalacznika nr 2 do umowy. W $wietle zapisu zawartego w §5 ust. | umow
brak uzasadnienia do sfinansowania ww. badan dodatkowych w kwocie 318,00 2zl przez
Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng nr 2 w Gdyni. Ze zlozonego w pOWYZSZe]
sprawie w dniu 07.12.2009r. przez dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni wyjasnienia /Zalqcznik nr
§ do protokolu kontroli/ wynika, ze koszty badan lekarskich, ktérymi Jednostka zostala
obciazona wynikaja tylko i wylacznie z obowigzku pracodawcy wynikajgcego z art. 229
Kodeksu Pracy. Natomiast w ww. umowie o wykonywanie badan profilaktycznych
istnicje nieprawidlowy zapis w §5 pkt. 1, tj. w miejsce zapisu Podstawg do ustalenia
wynagrodzenia za ushugi $wiadczone przez Zleceniobiorcg stanowi cemnik bedacy
zatacznikiem nr 2 do umowy”, powinno byé iz ,Podstawe do ustalenia ww.
wynagrodzenia stanowi eennik bedacy zalacznikiem nr 1 inr 2,

- ww. umowy nr 1/2007 i nr 1/2008 o wykonywanie badan profilaktycznych nie okreslaly
sposobu kontrolowania przez zleceniodaweg wykonywania postanowiefi umowy, co bylo
niezgodne z art, 12 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 27 czerwea 1997r. o sluzbie medycyny
pracy /Dz. U. Nr 96 poz. 593 z p6zn. zmian./.
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§ 4300 Zakup pozostalych ustug /rozdzial 85406/ oraz doksztalcanie i
doskonalenie nauczycieli /rozdzial 85446/,

Wydatki poniesione w §4300 wynosily 11.403,53 zt /w tym: rozdzial 85406 — 8.238,53 =l i
rozdzial 85406 — 3.163,00 zI/, co stanowilo 1,00% wydatkow ogdlem

Sprawdzono wydatki w §4300 na laczng kwotg 8.631,96 zI co stanowilo 75,70% wydatkow w
84300 i 0.76% wydatkoéw ogotem za 2008r. /w tym: rozdzial 85406 — 5.466,96 zI | rozdzial
85446 — 3.165,00 zV/, szezegblowe ustalenia przedstawiono ponizej:

a) Zakup pozostalyeh ustug /rozdzial 8540634300/

Kontrolg objeto wydatki z ww. tytulu w lacznej kwocie 5.466,96 21, co stanowilo 66,36%
wydatkéw w rozdziale 85406§4300 i 0,48% wydatkow ogolem zrealizowanych. Powyzsze
wydatki dotyczyly:

- comiesigcznych oplat poniesionych w 2008r. za monitoring Poradni /zgodnie z umowg nr
MOP/0571/04/GDA zawartq w dnin 29.06.2006r. z ,Selid Security” Sp. z 0.0. wraz z
aneksem do ww. umowy z dnia 11.04.2007r. zmieniajqcy czasookres zawarcia umowy na
czas okreslony od 02.05.2007r. do 01.05.2010r./— 1.317,60 2 (109,80 zf miesigcznie);

- oplat za 4 kwartaly 2008r. z tytulu uslug serwisowych firmy ProgMan dotyczacych
uzytkowania i aktualizacji programéw /zgednie z warunkami okreslonymi w umowie
aktualizacyjnej nr S§/11/04/2006 zawartej w dniv 04.04.2006r. z firma , ProgMan”
zawartef na okres 3 lat/ — 1.220,80 z1.

- kwartalnych oplat z tytulu wywozu nieczystosci (211,41 zl kwartalnie) — 845,64 o,

- kosztow odprowadzenia sciekow i oplaty abonamentowej - 563,36 zf;

- uslugi wdrozeniowej zestawu z certyfikatem kwalifikacyjnym zakupionego w celu
uzyskania podpisu elektronicznego w  zwigzku z obligatoryjnym  wymogiem
wykorzystywania go do przesylania dokumentow do ZUS za pomocg programu Platnik
fzgodnie z umowag o $wiadczenie ustug zawarta w dniu 25.04.2008r. z firmg ,,Meritum”
s.c. z Gdariska/ (dow. ksieg. nr 212/05/08 z 16.05.2008r. poz. 2) — 729,56 z,

- oplaty za konserwacje sprzgtu komputerowego i oprogramowania (dow. ksieg. nr
563/12/08 poz. 4 z 08.12.2008r.), z zalaczonego do f-ry zapotrzebowania wynikalo, ze
ww. ustuga zostala wykonana w zwiazku z awarig sprzetu komputerowego — 400,00 zi;

- transportu suchego basenu do éwiczen zakupionego do pomocy terapeutycznej (dow.
ksieg. nr 609/12/08 poz. 9 z 23.12.2008r.) — 390,00 zi.

W toku kontroli ustalono, ze ushugi z tytulu wywozu nieczystosei realizowane byly w oparciu
o umowe nr 1426/99 zawartg w dniu 22.09.1999r. z PRSP Sp. z o.0. ,,Sanipor” z Gdyni wraz
z aneksem nr 1/04 do ww. umowy obowiazujacym od dnia 04.05.2004r. Poradnia obcigzana
byla kosztami wywozu nieczystodei wg obowigzujacego w 2008r. cennika oplat za ww.
ustugi, Powyzsza umowa zostala zawarta na czas nicokreslony. Niemniej wartos¢ zamowienia
za okres 48 m-cy nie przekroczylaby wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 15.000,00
euro.

Ushugi z tytulu odprowadzenia $ciekdw realizowane byly na podstawie 2 umow zawartych w

dniu 19.01.2005r. z Przedsiebiorstwem Wodociggdw 1 Kanalizacji Sp. z 0.0. z Gdyni, tj:

- umowy nr 01599/05 o zaopatrzenie w wodg i odprowadzenie sciekow, ktora wg §1 umowy
okreslala warunki na jakich $wiadczy sie ustugi w zakresie zaopatrzenia w wodg oraz
odprowadzania Sciekow;

- umowy nr 01600/05 o indywidualne rozliczenie uzytkownika lokalu z tytulu zaopatrzenia w
wode budynku wielolokalowego i odprowadzenia z niego sciekow, kitéra wg §1 umowy
okreélala warunki na jakich dokonuje sie rozliczen naleznosci za wodg i odprowadzanie
sciekow.

Powyzsze umowy zostaly zawarte na czas okreslony od 20.12.2004r. do 31.08.2009r.

Rozliczenia za odprowadzone scieki odbywaly si¢ w oparciu o faktyczne wskazania
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wodomierzy wg obowigzujacych w 2008r. cen za odprowadzenie sciekéw ustalonych w
Uchwale podjetej przez Zgromadzenie KZG ,.Dolina Redy 1 Chylonki.

Wg opisu na f-rach ww. ushugi realizowane byly zgodnie z umowami.

Koszty z tytulu zakupu powyzszych uslug zostaly prawidlowo zaewidencjonowane w
ksiegach rachunkowych. Na fakturach znajdowalo sie stwierdzenie o ich sprawdzeniu i
zatwierdzeniu do wyplaty przez upowaznione osoby oraz o zakwalifikowaniu dowodéw do
ujecia w ksiegach rachunkowych. Pod fakturami zalaczone byly zapotrzebowania. Platnodci
uregulowano terminowo i w kwotach wynikajacych z faktur,

b) Doksztalcenie i doskonalenie nauczycieli /rozdzial 8544654300/,

Kontrolg objeto wydatki z ww. tytulu w lacznej kwocie 3.165.00 zi, co stanowilo 100%
wydatkow w rozdziale 85446§4300 i 0,28% wydatkow ogolem zrealizowanych.

W wyniku kontroli ustalono, ze ww. wydatki dotyczyty:

- dofinansowania do kursu doskonalacego nauczyciela , Terapia psychodynamiczna” —
100,00 z¢,

- dofinansowania do studiow podyplomowych 4 nauczycieli

- 2.400,00 zI,
- dodatkowego dofinansowania do studiéw pedyplomowych 3 nauczycieli
— 065,00 z1. Z pisma dyrektora Poradni z dnia

03.12.2008r. skierowanego do ksiggowosci PPP Nr 2 w Gdyni, wynikalo, e dyrektor w
zwiazku z niewykorzystaniem $rodkéw przeznaczonych na doksztalcenie pracownikéw
pedagogicznych w kwocie 665,00 zi, poprosil o przelanie tych srodkow na konto ww.
pracownikow, ktdrzy w tym roku podjeli doksztalcanie na studiach podyplomowych. Wg
ww, pisma decyzja w sprawie rozdysponowania srodkow finansowych przeznaczonych
na doksztalcenie pracownikéw pedagogicznych =zostala skonsultowana z radg
pedagogiczng w dniu 19.11.2008r. Powyzsze bylo zgodnie z pismem z dnia 19.03.2008r.
skierowanego do szkdél i placéwek o$wiatowych przez Wiceprezydent Ewe Lowkiej, wg
ktorego, dyrektorzy placéwek sa upowaZnieni do zmiany przeznaczenia srodkow
okreslonych w pkt. IV ww. pisma (m. in. na szkolenia rad pedagogicznych, zakup
materialéw szkoleniowych) tj. do zwigkszenia kwoty dofinansowania do studiéw lub
kursdéw kwalifikacyjnyeh w przypadku, gdy placowka w danym roku budizetowym nie
bedzie miala potrzeb na wykorzystanie ich zgodnie z pierwolnym przeznaczeniem.
Ustalono, co wynikalo ze sprawozdania polrocznego za semestr letni 2008r. z
wykorzystania srodkow na dofinansowanie doksztalcenia nauczycieli, #ze Jednostka
otrzymata na szkolenie rad pedagogicznych srodki w kwocie 665,00 zi, ktore nie byly
wykorzystane na ww. szkolenia.

Wyplaty ww. dofinansowania do studidéw i kursu doskonalacego dokonano na podstawie pism
0 dofinansowanie doksztalcenia do nauczycieli 1 kursu doskonalgcego do ktorych zalaezone
byly kserokopie protokoléw 2z posiedzen Komisji ds. dofinansowania ksztalcenia
zawodowego oraz ww. pismo dyrektora z dnia 03.12.2008r. Ww. pisma byly podpisane przez
osobe sporzadzajacy 1 zawieraly stwierdzenie o sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-
rachunkowym i merytorycznym oraz byly podpisane przez glownego ksiggowego i
zatwierdzone przez dyrektora Poradni.

Ustalono, ze zasady o dofinansowanie z ww. tytulu okreslal Regulamin dofinansowan
doksztalcania 1  doskonalenia zawodowego nauczycieli zatrudnionych  Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni zatwierdzony na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej dnia 04.12.2008r. wraz z aneksami do ww. regulaminu wprowadzonymi
zarzadzeniami dyrektora nr 4/03 z dnia 09.05.2003r, i nr 13/05 z dnia 22.12.20051r, Powyzszy
regulamin zostal wprowadzony zarzadzeniem nr 4/02 dyrektora z dnmia 04.12.2002r. i byl
podpisany w zakresie uzgodnienia przez przedstawiciela ZNP oraz zatwierdzony przez
dyrektora Poradni. Zatacznik nr 1 do regulaminu stanowil wzér wniosku o przyznanie
dofinansowania. Dofinansowanie z ww. tytulu odbywalo si¢ wg =zasad 1 kryteriow
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okreslonych w ww. regulaminie oraz zasad, kiore wynikaly z pisma z dnia 19.03.2008r.
skierowanego do szko! i placowek oswiatowych przez Wiceprezydent Ewe Lowkiej.
Powyzsze wydatki byly zgodne =ze sprawozdaniem =z wykorzystania srodkow na
dofinansowanie doksztatcania nauczycieli za rok budzetowy 2008.
Jednostka przediozyla zeszyt z protokolami z posiedzen Komisji ds. dofinansowania szkolen i
studiow pracownikow PPP Nr 2 w Gdyni zgodnie z ktérymi komisja pozytywnie
zaopiniowala przyznanie dofinansowanie do studiéw i kursu w ww. kwotach. Protokoly za
rok 2008 byly podpisane przez czlonkdéw komisji. osobe protokolujaca oraz zatwierdzone
dyrektora Poradni.
Ponadto Jednostka przedlozyla wnioski nauczycieli o przyznanie dofinansowania
zatwierdzone przez dyrektora Poradni, do ktorych zalaczone byly kserokopie potwierdzen
oplat za studia i oplat za kurs doskonalacy oraz w przypadku 2 nauczycieli

rowniez zaswiadezenia z uczelni. Poza tym okazano plany doskonalenia
zawodowego nauczycieli na 2008r. i na semestr zimowy 2008/2009 zatwierdzone przez
dyrektora Jednostki 1 przekazane do Wydzialu Edukacji UM Gdyni w dniu 06.03.2008r. oraz
w dniu 10,10.2008r.

Stwierdzono nastepuiace uchybienia:

- brak na zrodlowych dowodach dotyczacych dofinansowania doksztalcenia dla nauczycieli
i do kursu doskonalacego stwierdzenia o zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach
rachunkowych  (dekretacja) oraz oznaczenia ich numerem identyfikacyjnym
umozliwiajacym powigzanie z zapisami w ksiggach rachunkowych, co bylo niezgodne z
art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosei i pkt. IV.3 ppki. 7 ,Instrukcji kontroli
finansowej w PPP Nr 2 w Gdyni”. Numer identyfikacyjny oraz dekretacja znajdowaly sie
na wystawionych do ww. dokumentéw dowodach PK dotyczacych kosztow ww.
dofinansowania (dow. ksieg. nr 226/05/08 poz. 1 z 28.05.2008r, nr 502/11/08 poz. | z
06.11.2008r i ) do ktdrych zalaczone byly powyzsze dokumenty zrodtowe.

§ 4430 Roine oplaty i skladki /rozdzial 85406/
Wydatki w §4430 wyniosty 3.482,00 zl, tj. 0,31% wydatkéw ogotem.

W wyniku kontroli ustalono, ze powyzsze wydatki dotyczyly:

o skladki na Zwigzek Zawodowy NSZZ ,Solidarnos¢™ Pracownikow Oswiaty i
Wychowania w Gdyni z przeznaczeniem na zabezpieczenie pomieszczen i urzadzef
technicznych niezbednych do wykonywania dziatalnodei zwiazkowej — 1.035,00 zf;

e skladki rocznej na kompleksowe ubezpieczenie budynku i wyposazenia Poradni
Psychologiczno-Pedagogiczne) Nr 2 w Gdyni — 2.157,00 zI;

e skladki na ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej pracownikow PPP Nr 2 w
Gdyni — 290,00 zi.

Skladke na zwigzek zawodowy NSZZ | Solidarnos¢” oplacono terminowo i w wysokosci
wynikajacej z umowy zawartej w dniu 10.01.2008r. pomigdzy dyrektorem Szkoly
Podstawowej Nr 10, a Komisja Zakladowg NSZZ ,Solidarno$¢”, gdzie zgodnie z §2 ww.
umowy kazda placéwka, w ktdrej funkcjonuje ww. zwigzek zawodowy zobowigzana byla do
przekazania powyzszej skiadki.

Natomiast skladki na ubezpieczenie mienia Poradni 1 ubezpieczenie od odpowiedzialnosci
cywilnej pracownikéw PPP Nr 2 w Gdyni oplacono zgodnie z Polisami PZU, tj. Polisg Seria
DR Nr 0825562 i Polisg Seria B Nr 0139043 z dnia 03.07.2008r.

§ 4700 Szkolenia _pracownikow niebedgcych czlonkami korpusu _stuiby

cywilnej /rozdzial 85406/,
Wydatki w §4700 wyniosty 2.210,00 z, tj. 0,18% wydatkéw ogdlem.

-___,_d-——"/') i P u :
e o W20 e Rt s
Fa Jf{,%‘ @L&Pm.ﬁ:ﬁt% .___W/



18

Ustalono, #ze wg opisu na fakturach powyzsze wydatki dotyczyly:

- szkolenia firmy ProgMan dla gléwnego ksiggowego z programu Finanse DDJ w zakresie

. zamkniecie roku 2007 " oraz szkolenia: ,, Od ksiegowosci do sprawozdawczosdci” - zasady

pracy z programem Finanse DDJ — 240,00 zi;

udzialu dyrektora PPP Nr 2 w szkoleniu: Konferencja Zarzgdzanie Oswiatg — 140,00 zI;

udzialu psychologa w konferencji szkoleniowo-naukowej ,, Wezesne wspomaganie rozwoju

dziecka — diagnoza i terapia” — 490,00 =,

udzialu 2 nauczycieli w konferencji naukowo-szkoleniowej , Dysleksja rozwojowa —

zaburzenia towarzyszqee " zorganizowanej przez Polskie Towarzystwo Dysleksji /szkolenie

wspomagajqce diagnoze dysleksji/ - 320,00 z,

szkolenia ZUS glownego ksiggowego na potrzeby prawidlowego naliczania swiadczen z

ubezpieczenia spolecznego ,, Swiadczenia pienigine z ubezpieczenia spolecznego w razie

choroby [ macierzyistwa ze szczegolmym  uwzglednieniem  wyroku  Trybunalu

Konstytucyjnego z dnia 24.06.2008r. " — 270,00 zi.

- szkolenia okresowego dyrektora i 2 pracownikow z dziedziny bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz p. po:. — 250,00 i,

- szkolenia psychologa w zakresie badan przesiewowych stuchu, mowy i wzroku — 500,00 z1.

F-ry dotyczace ww. kosztéw oznaczone byly numerem identyfikacyjnym wraz z pozycja pod
ktorym dany dowdd zostal ujety w ewidencji ksiggowej oraz zawieraly o ich sprawdzeniu i
zatwierdzeniu do wyplaty przez upowaznione osoby oraz o zakwalifikowaniu dowodu do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) wraz 2z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Zobowigzania z ww. tytulu rzostaly uregulowane terminowo i w wysokosci kwot
wynikajgcych z faktur.

§ 4750 Zakup akcesoriow kemputerowych, w tym programdw i licencji.

Wydatki w §4750 wyniosty 11.770.47 zl, co stanowito 1,03% wydatkow ogdlem.,

Kontrola wyrywkowa (dowody ksiegowe o najwyzszych kwotach) objeto 69,75% wydatkow
zrealizowanych w §4750 na kwote ogdlem 8.210,25 zl, co stanowilo 0,72% wydatkow
ogdlem Jsprawdzone dowody ksiegowe ujeto w Zalgezniku Nr 6 do protokolu kontroli/.

Ww. wydatki wg opisu na f-rach dotyezyly zakupu:

- zestaw z certyfikatem kwalifikowanym do przesylania dokumentéw do ZUS za pomoca
programu Platnik — 849,12 zf,

- programow komputerowych MS Office 2007 — 1.097,00 zi;

- programy wspomagajace terapie logopedyczng zakupione jako pomoce naukowe do
gabinetu logopedycznego — 3.357,00 zf;

- oprogramowania do prowadzenia badan przesiewowych narzadéw zmyshu — 1.705,00 zi;

- drukarki, kabla USB, klawiatury, myszy do komputera 1 tonera do drukarki — 602,01 zi;

- tomerdw do drukarek — 600,12 71,

Wg opisu na fakturach ww. programy, drukarke 1 kabel USB wpisano do ksiggi
inwentarzowej, a klawiature 1 mysz do komputera do kartotek gospodarczych oraz programy
/poza jednym przypadkiem wujgcia oprogramowania na koncie 013/ ujgto w ewidencji
ksiegowej na koncie 020, a akcesoria komputerowe na koncie 013 1 jednorazowo umorzono —
konto 072. Na fakturach /poza nw. przypadkiem/ znajdowaly si¢ podpisy osob, ktorym
wydano ww. programy, akcesoria komputerowe i tonery. Platnodci z ww. tytulu zostaly
uregulowane terminowo 1 w wysokosdci kwot wynikajacych z faktur. Na fakturach znajdowalo
si¢ stwierdzenie o zakwalifikowaniu dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych wraz ze
wskazaniem sposobu ujecia dowodu w  ksiggach (dekretacja), i podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.
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Stwierdzono nastepujgce uchybienia:

- brak na fakturze dotyczacej zakupu programéw MS Office 2007 (dow. ksieg. nr 510/11/08 z
12.11.2008r,) na kwote 548.00 z! podpisu osob ktérym wydano zakupione skladniki
aktywow, co bylo niezgodne z art. 21 pkt 5 ustawy o rachunkowosci i pkt. IV.3 ppkt. 7
~Instrukeji kontroli finansowej w PPP Nr 2 w Gdyni”. Na ww. forach znajdowal sie
natomiast podpis osoby, ktéra dokonala wpisu odnosnie zakupu ww. wyposazenia do ksiegi
inwentarzowej. Powyzsze podpisy uzupelniono w trakcie kontroli.

- przypadek ujgcia oprogramowania w ewidencji ksiegowej na koncie 013 ,.pozostale érodki
trwale” zamiast na koncie 020 ,,wartosci niematerialne i prawne” - dow. ksieg. nr 565/12/08
z 08.12.2008r. - na kwote 1.705,00 z1.

II. Prawidlowos¢ naliczania i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia

rocznego oraz nagrod jubileuszowych.

1) Dodatkowe wynagrodzenia roczne.

Wydatki na dodatkowe wynagrodzenia roczne za 2008r. wyniosty 58.436,35 z1 (w tym:
wynagrodzenia pedagogéw — 47.991,97 zl i wynagrodzenia administracji i obstugi —
10.444,36 zl). Przedmiotem kontroli bylo sprawdzenie prawidlowosei naliczenia
wynagrodzen oraz terminowos¢ naliczenia i odprowadzenia zaliczek  od WW.
wynagrodzen. Kontrolg przeprowadzono w oparciu o ewidencje ksiegows, karty
wynagrodzen pracownikow, listy plac i wyciagi bankowe.

W toku kontroli ustalono, ze Jednostka prowadzila konta analityczne w zakresie ewidenciji
dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pedagogdw oraz administracji i obshugi.
Dodatkowe wynagrodzenia roczne zostaly prawidlowo wykazane w sprawozdaniu Rb-28 w
kolumnie zobowigzania wg stanu na koniec okresu sprawozdawczego. Koszty dodatkowych
wynagrodzen rocznych za 2008r. w kwocie 5843635 zi zostaly ujete w ksiegach
rachunkowych i zakwalifikowane do wladciwych okresow sprawozdawczych. Podstawa
zaewidencjonowania naliczenia dodatkowych wynagrodzen za 2008r. stanowily dowody PK
nr 170/2008 i PK nr 171/2008 wystawione pod datg 31.12.2008r. (dow. ksieg, nr 626/12/08
poz. 1w kwocie 47.991,97 z1 i dow. ksieg. nr 627/12/08 poz. 1 w kwocie 10.444,38 =l z dnia
31.12.2008r.) do ktorych zalaczone byly kserokopie wydrukéw list plac. Natomiast oryginaly
list plac przechowywane byly w oddzielnym segregatorze,

Wg ustnej informacji glownego ksiggowego pani Slawomiry Drzewieckiej dodatkowe
wynagrodzenia roczne naliczane sy w programie ,Place”, ktory dane o dniach wolnych
usprawiedliwionych platnych, odliczonych od podstawy dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, tj. o urlopach okoliczno$ciowych i dniach z tytulu opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 14, pobiera z programu ,Kadry” firmy ProgMan. Niemniej na kartotekach
wynagrodzenia nie wyszczegdlniono wynagrodzen z tytulu urlopu okolicznosciowego oraz 2
dni opieki nad zdrowym dzieckiem.

Jlednostka przedlozyla sporzadzone recznie dokumenty dotyczace naliczenia dodatkowego

wynagrodzenia rocznego za 2008r. Powyzsze dokumenty podpisane ptzez gléwnego

ksiggowego, na ktorych brak bylo daty sporzadzenia, opracowane byly oddzielnie w zakresie
naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw pedagogicznych oraz dla
pracownikow administracji, obshugi i lekarza.

Na podstawie ww. dokumentow i kart wynagrodzefi ustalono, ze:

- w dokumentach dotyczacych naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2008r.
dla pracownikéw PPP Nr 2 w mhr;-,rcc ~podstawa brutlo” wpisane bylo wynagrodzenie
brutto wynikajace z kartotek, pomniejszone o $wiadczenia wyplacone z ZFSS oraz w
przypadku jednego pedagoga o nagrodg jubileuszows i w jednym przypadku o
wynagrodzenie w czasie urlopu zdrowotnego. W nastgpnej rubryce wpisano pozostale
skladniki mgmdzenia, ktore nie weszly do podstawy naliczenia dodatkowego
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wynagrodzenia rocznego, a w kolejnej wynagrodzenie stanowigce podstawe do naliczenia
ww. wynagrodzenia.

- dokumenty dotyczace naliczenia powyzszych wynagrodzen nie byly oznaczone nmumerem
identyfikacyjnym i nie zawieraly stwierdzenia o sprawdzeniu i zakwalifikowaniu dowodu
do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigea oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja), co bylo niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 1 i 6 ustawy o
rachunkowosci i pkt, IV.3 ppkt. 7 ,Instrukeji kontroli finansowej w PPP Nr 2 w Gdyni™.
Powyzsze dokumenty byl podpisany przez glownego ksiggowego

Powyzsze wynagrodzenia zostaly naliczone zgodnie z ustawg z dnia 12.12,1997r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw sfery budzetowej /Dz. U. Nr 160,
poz. 1080 z pdzn. zmianami/ - (w przypadku nauczycieli art. 48 ustawy z dnia 26.01.1952r.
Karta Nauczyciela /Dz. U z 2003r. Nr 118, poz. 1112 z péz. zmianami). Placowka prowadzila
dla kazdego pracownika karly wynagrodzen za 2008 rok. Dla potrzeb obliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2008r. sporzadzony byl komputerowo ,,wykaz os6b
do wyplacenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2008r.” wraz z wykazem urlopow
zdrowotnych, urlopu bezplatnego i macierzynskiego nauczycieli oraz sporzadzone byly
zestawienia osob, ktére w 2008r. korzystaly z opieki nad zdrowym dzieckiem i z urlopu
okolicznosciowego z wykazem dni ww. urlopéw i opieki. Powyzsze zestawienia byly
podpisane przez osobg sporzadzajaca 1 glownego ksiggowego panig S. Drzewiecka.

Ustalono, #ze w przypadku niektorych pracownikow z sumy ich wynagrodzen za 2008r.
dokonano odpowiednich potracen za czas opieki nad dzieckiem, urlop okolicznosciowy, urlop
zdrowotny nauczyciela, z tytulu wynagrodzenia za chorobe 1 pomniejszen stazowego za czas
choroby oraz pomniejszen o wyplacone nagrody, swiadczenia urlopowe 1 zapomogi.
Stwierdzono, Ze dodatkowe wynagrodzenia roczne za 2008r. pracownikéw Poradni
Psychologiczno-Pedagogiczne] Nr 2 w Gdyni zostaly wyplacone w kwocie naliczonej
przelewem w dniu 10.02.2009r. /kwota 40.717,53 zl netto/, co ustalono w oparciu o listy plac
dodatkowych wynagrodzen rocznych od nr 6 do nr 8 podpisane w dniu 10.02.2009r. 1 wycigg
bankowy: WB nr 17 z dnia 10.02.2009r, (dow. ksigg. nr 58/02/09).

Placéwka pobrala i odprowadzila terminowo od ww. wynagrodzen sktadki ZUS i podatek
dochodowy, co potwierdzaly wyciagi bankowe, tj. WB nr 27 z 05.03.2009r. (dow. ksigg. nr
100/03/09 poz. 4-5) w kwocie 12.549.82 zt i WB nr 33 z 19.03.2009r, (dow. ksigg. nr
125/03/09 poz. 2) w kwoeie 5.169,00 zl.

Kontrola prawidlowosel naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego w laczne] kwocie
58.436,35 zl brutto (§4040) /40.717,53 =l netto/, nie wykazala nieprawidtowosci.

Listy ptac nr 6, nr 7 1 nr 8 ,.dodatkowych wynagrodzen rocznych” z dnia 10.02.2009r. byty
kompletne i zawieraly informacje do wyplaty na konto. Ww. listy plac byly podpisane w
zakresie sporzadzenia 1 sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
gtownego ksiggowa, pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora Poradni oraz byly
podpisane przez glownego ksiggowego i zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora Poradni.
Powyzsze listy plac byly oznaczone numerem identyfikacyjnym umozliwiajacym powigzanie
z zapisami w ksiggach rachunkowych. Jednakse nie zawieraly stwierdzenia o
zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), co bylo niezgodne z art.
21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci oraz pkt. IV.3 ppkt. 7 . Instrukcji kontroli finansowe|
w PPP Nr 2 w Gdyni” Niemniej dekretacja znajdowala si¢ na ww. dowodach PK, ktérych
numery wpisane byly na oryginatach list pltac pod numerem identyfikacyjnym pod ktérym
dana lista zostala ujeta w ewidencji ksiegowej. Ponadto wydruki nie odpowiadaly wymogom
art. 13 ust. 5 ww. ustawy, tj. nie posiadaly automatycznie numerowanych stron z ovznaczeniem
pierwszej i ostatniej strony

2) Nagrody jubileuszowe.

Przedmiotem kontroli bylo sprawdzenie prawidlowosci i terminowosci naliczania oraz
wyplacania nagrod jubileuszowych.
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Kontrola objgto dokumenty #rédlowe dotyczace nagrod jubileuszowych wyplaconych w
2008r. w tacznej kwocie 4.569,00 zl brutto, tj. 3.701,00 21 netto - §4010, co stanowilo 0,49%
wydatkow w §4010 i 0.40% wydatkow ogolem za 2008r. Powyzsze dotyczylo nagrody
jubileuszowej dla nauczyciela PPP Nr 2 w Gdyni pani z okazji 30-lecia
pracy zawodowej.

Jednostka nie posiadala unormowar wewnetrznych w zakresie ustalania uprawniefi, zasad
naliczania 1 wyplacania nagrod jubileuszowych. W wyniku kontroli stwierdzono. ze w aktach
osobowych ww. nauczyciela znajdowal si¢ zatwierdzony przez dyrektora Poradni PPP Nr 2 w
Gdyni 1 sporzadzony pod datg 01.04.2008r. na podstawie dokumentéw podwiadezajacych
okresy zatrudnienia, dokument z zestawieniem przebiegu pracy zawodowe] dotyczacy
ustalenia stazu pracy pracownika na dzien, w ktérym ww. nabyla uprawnia do nagrody
jubileuszowej. Okres zatrudnienia pani pomniejszono o 7 miesigey
urlopu bezplatnego, co wynikato z dokumentéw dotyczacych udzielenia urlopu bezplatnego.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wysoko$¢ nagrody jubileuszowej dla ww. nauczyciela
ustalano zgodnie z art. 47 ust. | ustawy z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyeiela /Dz. U, z
2003r. Nr 118, poz. 1112 z pdzn. zmian/ i §3 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i
Sportu 30.10.2001r. w sprawie zasad ustalania okreséw pracy i innych okresow
uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania i wyplacania
/Dz. U. Nr 128, poz. 1418 z p62. zmianami/.

MNa podstawie akt osobowvch. karty wynagrodzenia, listy plac i wyeiggu bankowego

stwierdzono, ze:

- nagroda jubileuszowa zostala naliczona zgodnie z §1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 26.06.2001r. w sprawie szczegélowych zasad ustalania wynagrodzenia
oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli, tj. w kwocie ww.
wynagrodzenia uwzgledniono wynagrodzenie zasadnicze i oraz dodatki: stazowy,
motywacyjny i za trudne warunki pracy.

-z akt osobowych pani wynikalo, ze ww. nabyla prawo do nagrody
jubileuszowej za 30 lat pracy w dniu 01.05.2008r. Natomiast nagrode w lacznej kwocie
3.701,00 zt (4.569,00 z! brutto) zgodnie z dodatkows lista plac Nr 26 z dnia 02.05.2009r.
dotyczacq ww. nagrody jubileuszowej wyplacono nieterminowo, j. w dniu 05.05.2008r. —
4 dni poZniej (WB nr 50/08 — dow. ksieg. nr 190/05/08 poz. 5 z 05.05.2008r.), co bylo
niezgodne z §2 ust, 1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu 30.10.2001r.
w sprawie zasad ustalania okresow pracy i innych okreséw uprawniajacych nauczyciela
do nagrody jubileuszowej (...) /Dz. U. Nr 128, poz. 1418 z p6z. zmianami/.

- lista plac Nr 26 dotyczqca wyplaty nagrody jubileuszowej byla oznaczona numerem
identyfikacyjnym umozliwiajacym powiazanie z zapisami w ksiegach rachunkowych, a
takze sprawdzona i podpisana przez sporzadzajacego, pod wzgledem merytoryeznym i
formalno-rachunkowym oraz byta podpisana przez glownego ksiegowego i zatwierdzona
do wyplaty przez dyrektora Poradni pod datg 05.05.2008r.

IIL. Gospodarka kasowa, w tym drukami $cislego zarachowania.

W zakresie gospodarki kasowej kontrolowanej Jednostki kontrolg objeto operacje kasowe
dokonane ze $rodkéw budzetowych i ze érodkéw z ZFSS. Sprawdzono prawidlowosé
udokumentowania operacji kasowych oraz zaewidencjonowania ich w ksiegach
rachunkowych. Nastgpnie ustalono prawidlowos¢ przechowywania $rodkéw pienieznych w
kasie. Ponadto w zakresie gospodarki kasowej dokonano takze pordwnania zapiséw w
raportach kasowych w konfrontacji z zalaczonymi do nich dowodami Zrédlowymi i z
ewidencjg ksiggowg. Poza tym sprawdzono uregulowania wewnetrzne w zakresie stalego
zapasu gotowki w kasie oraz prawidlowosé wykazywania salda gotowki w kasie
przenoszonego z jednego do drugiego raportu kasowego.
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W toku kontroli gospodarki kasowej kontrolujgcy dokonal sprawdzenia nastgpujgcych

dokumentow:

- uregulowan wewngtrznych dotyczacych gospodarki kasowej:

- raportow kasowych wraz z zalagczonymi dowodami zrodlowymi za caly 2008r,

- unormowan Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni ustalajgeych wysokodé
pogotowia kasowego;

- dokumentacji z inwentaryzacji kasy:

- ewidencji ksiggowe];

- ewidencji drukéw scislego zarachowania w zakresie dowoddw kasowych.

1. Unormowania wewneirzne dotvezace gospodarki kasowej.

Uregulowania wewnetrzne dotyczace gospodarki kasowej w Poradni Pedagogiczno-
Psychologicznej Nr 2 w Gdyni zawarte byly w ,Instrukeji kasowej PPP Nr 2 w Gdyni”
wprowadzonej w zycie z dniem 01.04.2008r. zarzadzeniem Nr 6/08 z dnia 31.03.2008r.
dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni /do 31.03.2008r. obowigzywala instrukcja kasowa stanowiqca
integralng czesé ,, Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowoddw finansowo-ksiggowych w
PPP Nr 2 w Gdyni" zatwierdzonej przez dyrektora w dniv 04.10.2004r./. Ww. instrukcja
kasowa zostala zatwierdzona w dniu 01.04.2008r. przez dyrektora Poradni i podpisana w
zakresie przyjecia do wiadomodci przez kasjera.

Powyzsza Instrukcja gospodarki kasowej regulowala calos¢ gospodarki kasowej
kontrolowanej Jednostki, tj. zasady 1 warunki, jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w PPP Nr 2 w Gdyni oraz warunki zabezpieczenia i przechowywania
wartodei pienigznych, w tym okreslala; podstawowe zasady rozliczen pienigznych, osobg
ktorej powierzono obowiazki kasjera (zakres jej obowigzkow i odpowiedzialnosci),
dokumentacje obrotu kasowego, przechowywanie dokumentow kasowych, gospodarke
drukami écistego zarachowania, zasady postgpowania w przypadku niedoboru i nadwyzki,
inwentaryzacje kasy oraz zasady postgpowania w sytuacji zatrzymania falszywych lub
uszkodzonych znakéw pienigznych.

Wg pkt. 1T pakt3 i pkt V. Instrukcji gospodarki kasowej” gotowke, znaki i papiery
wartosciowe oraz druki $cislego zarachowania przechowuje si¢ w metalowej, ogniotrwate;
kasie, w wyznaczonym i nalezycie zabezpieczonym pomieszezeniu. Dowody kasowe
przechowuje sie przez okres 5 lat, liczge od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dokumenty kasowe dotycza.

Niemniej ww. unormowania nie regulowaly zasad transportu gotowki.

2. Dokumentacija kasowa.

W toku kontroli ustalono, ze wg pkt IV ,Instrukeji gospodarki kasowej” dokumentami
obrotu kasowego w kontrolowanej Jednostce sa: zrodlowe dokumenty kasowe: wnioski o
zaliczke, rachunki i faktury, zastepcze dowody kasowe, tj. dowody kasowe KP — kasa
przyjmie i KW — kasa wyplaci oraz czeki gotdwkowe i bankowe dowody wplaty. Ustalono, ze
Jednostka stosowala rowniez w zakresie rozliczen gotdéwkowych druki rozliczenia zaliczki i
delegacji stuzbowych. Zbiorczym dokumentem kasowym byl sporzadzany okresowo raport
kasowy.

W oparciu o dokumentacje zrodlows i ewidencje ksiggowa ustalono, ze w 2008r.
Jednostka sporzadzata dwa rodzaje raportéw kasowych oddzielnie ze srodkéw budzetowych i
oddzielne ze $rodkéw funduszu socjalnego oraz prowadzila oddzielna analityke do konta
1017 z podziatem na konto 101-01 , Kasa budzet”, 101-03 , Kasa fundusz socjalny” i 101-04
-Kasa dochody wiasne”,

Raporty kasowe zaopatrzone byly podpisami kasjera jako osoby sporzadzajacej i glownego
ksiegowego jako osoby sprawdzajgcej oraz byly zatwierdzone przez dyrektora lub z-cg
dyrektora i podpisane w zakresie ksiggowania przez glownego ksiggowego. Zgodnie z
unormowaniami wewngtrznymi raporty kasowe sporzadzane byly przez kasjera w dwdch
egzemplarzach. Raporty kasowe po uprzednim ujeciu w raporeie wszystkich przychodowych
sy
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i rozchodowych dowodéw kasowych za dany okres i podpisaniu przez kasjera sa
przekazywane wraz z objetymi nim dowodami wplat i wyplat do ksiggowosci. Po
sprawdzeniu i podpisaniu kopie raportow pozostajg w kasie, a oryginal z dowodami w
ksiegowosdci. Zapisy w raportach kasowych ujmowane byly na biezgco tj. w ujeciu
chronologicznym w dniu dokonania operacji kasowych.

Raporty kasowe ze $rodkow budZzetowych zgodnie z pkt. IV pakt 4 | Instrukcji kasowej”

sporzadzane byly zbiorczo na koniec kazdego miesigea, a ze srodkow funduszu socjalnego wg
potrzeb. Dokonano sprawdzenia wszystkich raportéw kasowych za 2008r, tj.: z wplat 1 wyplat
ze srodkow budietowych o numerach od RK Nr 1B/08 do RK Nr 11B/08 i raportow
kasowych ze srodkow funduszu socjalnego, tj. REK Nr 01S8/08 i RK Nr 025/08.
W toku kontroli nie stwierdzono rozbieznosci pomigdzy zapisami w raportach kasowych w
konfrontacji z zalaczonymi do nich dowodami Zrédlowymi i ewidencjg ksiegowa. Ponadto
ustalono, ze Jednostka prawidlowo wykazywala wysokos¢ salda gotowki w  kasie
przenoszonego z jednego do drugiego raportu kasowego. Salda i obroty wykazywane w
raportach kasowych byly zgodne z ewidencjg syntetyczng konta ,, 1017,

Dokumenty zrodlowe stanowigee udokumentowanie operacji kasowych 1 podstawe
wydatkowania $rodkéw pieniginych, byly sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym,
legalnodci, celowosci i gospodarnosei przez dyrektora Poradni, pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz wstepnym i zgodnosci z ustawg zamowieniach publicznych przez
glownego ksiegowego 1 byly zatwierdzone do wyplaty przez dyrekiora Poradni lub przez z-ce
dyrektora panig E. Kondrackg. zgodnie z nadanym ww. przez dyrcktora PPP Nr 2
upowaznieniem z dnia 01.09.2008r. Na fakturach i rachunkach znajdowalo si¢ potwierdzenie
o dokonaniu zaplaty gotéwka. Dowody KP i KW zawieraly wszystkie niezbedne podpisy tzn.
podpis osoby wystawiajacej, podpis glownego ksiggowego jako sprawdzajgcego, dyrektora
jako osoby zatwierdzajacej 1 podpis kasjera: wyplacajacege gotowke w przypadku dowodu
KW i kwitujgcego odbidr gotowki w przypadku KP. Na dowedach KP i KW byl wpisywany
numer i pozycja raportu kasowego.

Ustalono, ze od m-ca 10/2008r. w przypadku rozliczen pobranych zaliczek gotéwkowych
jako udokumentowanie operacji kasowych pod raportami kasowymi zalaczone byly zastgpcze
dowody kasowe KP lub KW na ktérych wpisano numer identyfikacyjny pod ktdrym ujete
byly w segregatorach z dokumentami ksiegowymi i w ewidencji ksiggowej faktury i rachunki
gotéwkowe, ktorych dotyczyly rozliczenia zaliczek, co pozwalalo na dokonanie ustalen
odnoénie powigzania faktur 1 rachunkow gotowkowych z raportem kasowym.

Stwierdzono nastepujgee wuchybienia:

- zatwierdzanie do wyplaty rachunku kosztow podrozy do polecenia wyjazdu shuzbowego nr
1/08 dyrektora PPP Nr 2 na kwote 64,40 zt przez w-ce dyrektora PPP Nr 2 (dow. ksieg. nr
36/01/08 p. 3). Polecenie wyjazdu stuzbowego bylo podpisane przez z-c¢ naczelnika
Wydzialu Edukacii.

- nie wykreslanie pustych rubryk w raportach kasowych.

3. Pogotowie kasowe.

Zgodnie z pismem dyrektora do ksiggowosci PPP nr 2 w Gdyni z dnia 02.01.2008r.
dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 w Gdyni przy ul. Opata Hackiego 13
ustalil na rok 2008 pogotowie kasowe na kwote 500,00 zi.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, Ze pogotowie kasowe /za wyjqtkiem
dwdch przypadkéw/ bylo przestrzegane. Stan gotowki w kasie na dany dzien wg raportow
kasowych w kontrolowanym okresie zawieral si¢ w kwotach od 0,00 zi na dzien 31.12.2008r.
do 1.018.,61 zI w okresie od 20-21.02.2008r, w ktorym byl wyzszy od ustalonego pogotowia
kasowego o 518,61 2l (stan wg raportu kasowego RK Nr 15/08 i RK Nr 2B/08 w okresie od
20-21.02.2008r. — dow. ksieg. nr 77/02/08 i nr 78/02/08).

4. Dokumentacia z inwentarvzacji kasy.
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Dyrektor PPP Nr 2 w Gdyni nie wydal w 2008r. pisemnego zarzadzenia w sprawie:
powolania komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy na koniec 2008r. oraz pisemnej
decyzji o terminie jej przeprowadzenia. Wg pkt III ,Instrukeji kasowej w PPP Nr 2 w Gdyni”
dotyczgcym inwentaryzacji kasy, okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie
kierownika Jednostki lub glownego ksiggowego oraz w dowolnym czasie wg decyzji
kierownika Jednostki. Wg informacji gléwnego ksiggowego dyrektor PPP Nr 2 w Gdyni
wydal ustne polecenie o przeprowadzeniu okresowej kontroli kasy.

Jednostka przeprowadzila zgodnie z pkt III pkt 2. _Instrukeji kasowej PPP Nr 2 w Gdyni”
inwentaryzacje kasy na dzien koficzacy rok obrotowy, ktorej fakt dokonania zgodnie z ww.
unormowaniami, zostal udokumentowany protokolem inwentaryzacji kasy na 31.12.2008r, 1.
na odpowiednim druku i przez osoby wymienione na tym druku, ktérego wzor stanowil
zalacznik nr 4 do instrukeji inwentaryzacyjnej w PPP Nr 2. Wg ww. protokolu z
inwentaryzacji kasy inwentaryzacje w kasie przeprowadzono w dniu 31.12.2008r. w
obecnosci osoby odpowiedzialnej. tj. kasjera. Powyzszy dokument z inwentaryzacji kasy
zostal podpisany przez kasjera, gléwnego ksiggowego i dyrektora Poradni.

Wg ww. dokumentu rzeczywisty stan gotowki w kasie na dzien 31.12.2008r. wynosit 0,00
zt 1 potwierdzal zgodnosc salda kasowego ze stanem ksiggowym kasy na dzien 31.12.2008r,
ktory wynikal z raportu kasowego srodkow budzetowych nr 11B/08 z dnia 31.12.2008r. (dow.
ksigg. nr 621/12/08) i raportu kasowego $rodkow socjalnych nr 28/08 z dnia 31.10.2008r.
(dow. ksieg. nr 488/10/08). Ponadto ustalono, ze Jednostka przeprowadzila inwentaryzacje
kasy w dniu 30.06.2008r, co udokumentowano protokolem inwentaryzacji kasy na
30.06.2008r. podpisanym przez kasjera, glownego ksiggowego i dyrektora. Wg ww.
protokolu rzeczywisty stan gotowki w kasie na dzien 30.06.2008r. wynosil 500,00 z i
potwierdzal zgodnog¢ salda kasowego ze stanem ksiggowym kasy na dzien 30.06.2008r, ktory
wynikal z raportu kasowego srodkdw budzetowych nr 6B/08 z dnia 30.06.2008r. (dow. ksieg.
nr 279/06/08) i raportu kasowego Srodkdw socjalnych nr 18/08 z dnia 29.02.2008r. (dow.
ksieg. nr 77/02/08).

5. Ewidencja ksiegowa.

W wyniku konfrontacji zapiséw dokonanych w ewidencji ksiggowej do kont 101 1 140 z
dowodami ksiggowymi ustalono, ze:

e ewidencja ksiegowa prowadzona byla w sposob umozliwiajgcy stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w niej zapisdw i stanéw /sald/.

e zapisy dokonywane w ewidencji ksiggowej umozliwiajg powiazanie zapisu z dowodem
ksiggowym tzn. numer dekretu w ewidencji ksiggowe] byl zgodny z numerem
identyfikacyjnym nadanym na dowodzie kasowym zalaczonym bezposrednio pod
raportem kasowym.

e tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych zawieraly jasne i zrozumiale
informacje tj. numer raportu kasowego wraz z okresleniem pozycji ujgcia dowodu w
raporcie kasowym /konto 101/ lub numer wyciagu bankowego /konto 140/, numer
dowodu zrodlowego i opis zgodny z opisem na dowodzie zrodiowym.,

6. Ewidencja drukdéw Scislego zarachowania w zakresie dowoddow kasowych,

Unormowania wewngtrzne Jednostki w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania
zawarte byly w pkt. VI ,, Gospodarka drukami scistego zarachowania™ instrukeji kasowej
PPP Nr 2 w Gdyni wprowadzonej zarzadzeniem Nr 6/08 dyrektora Poradni z dnia
31.03.2008r. Wg ww. unormowan gospodarka drukami scislego zarachowania winny by¢
objete w szezegdlnosei: czeki gotowkowe, KP, KW, wnioski o zaliczke, rozliczenia zaliczek i
arkusze spisu z natury w chwili ich wydania. Zgodnie z pkt. 3 powyZszych unormowan
pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scislego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilodci w momencie przyjmowania i wydawania oraz ustala w ewidencji stan
ilosciowy drukéw na koniec kardego polrocza ze stanem rzeczywistym, a wszelkich
roznicach zawiadamia niezwlocznie kierownika Jednostki, Niemniej ww, unormowania nie
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okreslaly stanowiska pracownika odpowiedzialnego za kontrole zuzycia drukow Seistego
zarachowania.

W wyniku kontroli ustalono, ze ewidencja drukéw sScislego zarachowania zgodnie z
unormowaniami wewnetrznymi prowadzona byla w 2008r. w 2 ksiggach drukow scistego
zarachowania, tj. w zakresie dowodow wplaty — KP Jstr. 2-4, 13 1 23 ksiegi/, dowodow
wyplaty — KW /Astr. 7-8, I7 i 27 ksiggi/, wnioskow o zaliczke /str. 33-34 ksiegi/ 1 rozliczen
zaliczek /str. 35-36 ksiegi/ w ksigdze zalozonej 02.01.2007r. i zakonczonej 31.12.2008r, a w
zakresie ewidencji czekoéw gotdwkowych w ksiedze zalozone] dnia 02.01.2007r, na
oddzielnych stronach dla czekow z budzetu /str. 2-3 ksiggi/, czekoéw z Funduszu Socjalnego
/str. 19 ksiegi/ 1 czekow z dochodow wlasnyeh /st 31 ksiggi/. Ponadto ustalono, ze arkusze
spisu z natury réwniez byly objete ww. ewidencja, co wynikalo z zapisdéw w ksigdze drukow
scistego zarachowania prowadzonej w 2006r. Osoba odpowiedzialng w PPP Nr 2 w Gdyni za
prowadzenie ksiggi drukow scislego zarachowania byla glowna ksiggowa pani Slawomira
Drzewiecka, co wynikato z zakresu obowigzkow przyjetego przez ww. w dniu 02.01.2008r.
Zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi ksiggi drukow scislego zarachowania byly
ponumerowane, przesznurowane i opatrzone pieczg¢cig Poradni oraz zaparafowane przez
glownego ksiegowego i dyrektora.

W toku kontroli ksiggi drukéw scistego zarachowania stwierdzono, Zze zapisy w ww.
ksiggach prowadzone byly na biezaco, Wpisy dotyczace przychodu i wydania do zuZycia
dowodow KP i KW oraz czekow opatrzone byly liczba porzadkowa i1 datg dokonania zapisu,
imieniem i nazwiskiem osoby ktorej wydano druki scislego zarachowania, numerami drukow
oraz podpisem osoby wydajace) druki /glownego ksiggowego/ 1 podpisem /hez daty/ osoby,
ktorej wydano druki tj. kasjera. Natomiast zapisy odnoénie rozchodu ww. drukéw opatrzone
byly liczba porzagdkows i datg dokonania zapisu, imieniem i nazwiskiem osoby ktérej wydano
druki, numerami oraz iloscia 1 stanem drukow na dany dzien. W ksiggach drukdw $cislego
zarachowania znajdowaly si¢ odpowiednie adnotacje odnosnie niewykorzystanych w 2008r.
dowodéw KP i KW przeznaczonych do zuzycia w kasie z dochodéow wlasnych /str, 23 i 27
ksiegi/ oraz w zakresie anulowanych dowodéw KP /sir. 13 ksiegi/ 1 czekow gotowkowych /str.
1, 3119 ksiegi/, ktore byly przypiete zszywaczem do ww. stron w ksiggach. Z adnotacji w
zakresie zrealizowanych w 2008r. dowodow KP 1 KW w kasie budzetowej 1 socjalngj, tj. ich
stanu na koniec roku wynika, ze wszystkie wydane druki zostaly zuzyte. W ww. ksiggach
znajdowaly sig rowniez wpisy opatizone data 1 podpisem gléwnego ksiegowego o zgodnosci
stanu czekow gotoéwkowych oraz dowodow KP i KW z inwentaryzacja kasy na 31.12.2008r.
Ustalono, e Poradnia Pedagogiczno - Psychologiczna Nr 2 w Gdyni przeprowadzila w
dniach 30.06.2008r. i w dniu 31.12.2008r. inwentaryzacje drukow scistego zarachowania .
dowodow kasowych KP i KW oraz czekow gotowkowych, co udokumentowano protokotami
z inwentaryzacji kasy. Powyisze protokoly byly podpisane przez kasjera, glownego
ksiggowego i dyrektora.

Ustalono, ze dowody KP 1 KW sporzadzane byly w 3 egzemplarzach. Jednostka prowadzila
oddzielng numeracj¢ dla dowodow KP 1 KW realizowanych w kasie srodkéw budzetowych 1
w kasie srodkéw socjalnych, tj. ww. dowody kasowe realizowane byly z réinych bloczkow i
przechowywane byly w kasie Poradni w oddzielnych kopertach. Nie byly przechowywane w
kompletnych bloczkach, a w ilosci zuzytej w 2008 roku. Powyzsze dowody z kasy
budzetowej przechowywane byly w kopertach opisanych |, dowdd wplaty KP budzet od Nr
01B/08r. do Nr 32B/08r. " 1, dowad wplaty KW budzet od Nr 01B/08r. do 24B/08r.", a z kasy
srodkow socjalnych w kopertach opisanych , Fundusz Socjalny dowod wplaty KW od Nr
0185/08r do 038/08r" |, Fundusz Socjalny dowod wplaty KP od Nr 025/08r do 065/08r", a
wszysikie 3 egzemplarze anulowanego dowodu KPP wnr 01508 wpiete byly do ksiegi drukow
Scistego zarachowania. Stwierdzono, ze w 2008r, w ramach kasy ze srodkow socjalnych i
kasy budzetowej zrealizowane byly dowody KP i KW o ww. numerach. W przypadku kasy
budzetowe] ww. dowody KP pochodzity z 2 roznych bloczkow, co wynikalo z wzoru
stosowanych drukow KP, tj. z jednego dowody o nr od 01B/08 do 19B/08 (19 szt. KP po 2
kopie) i z drugiego o nr od 20B/08 do 32B/08 (13 KP po 2 kopie). Do dowodow KP o nr od
01B/08 do 19B/08 zalaczona byta tylko przednia okladka bloczka opisana ,, budzet KFP od 018
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do 20B/0S, od 21B 32B", a dowody KP o numerach KP 20B/08 do KP 32B/08 byly
oddzielnie (bez okladek bloczka) spigte spinaczem. Podobnie wykorzystane w 2008r.
dowody KW o ww. numerach rowniez pochodzily z 2 rdznych bloczkdw, co wynikalo z
wzoru 1 koloru stosowanych drukéw KW, tj. z innego bloczka pochodzily dowody KW o nr
od 01B/08 do 18B/08 (18 szt. po 2 kopie) i z innego o nr od 19B/08 do 24B/08. Wszystkie
dowody KP i KW przy nadanym numerze dowodu byly zaparafowane przez gléwnego
ksiggowego panig Slawomirg Drzewiecka i wszystkie kopie dowodéw KP i KW
zrealizowanych w 2008r. byly przechowywane w kopertach z ww. dowodami w kasie
Poradni. Niemniej z uwagi na powyzsze ustalenia w zakresie sposobu prowadzenia przez
Jednostke gospodarki drukami KP i KW oraz ich przechowywania kontrolujacy nie moze
odnies¢ sig co do kompletnodei bloczkdw z drukami KP i KW.

Ze zlozonego w dniu 18.12.2008r, przez glownego ksiegowego wyjasnienia dotvezacego
gospodarowania drukami KP 1 KW w 2008r. /zalgcznik nr 9 do protokolu kontroli/ wynika. ze
druki KP i KW w 2008r. byly numerowane w momencie wydania do kasy w ilosci
przewidywanego zuzycia, w zZwiazku z tym zakupione bloczki byly dzielone. Kazdy
egzemplarz druku KP i KW byl numerowany i parafowany przez glowng ksiggowa i przy
wydaniu do kasy wpisywany do ksiegi drukéw scislego zarachowania. Ponadto wg ww.
wyjasnienia druki KP i KW ponumerowane i wydane a niewykorzystane w 2008r. zostaly
zarchiwizowane przy ksigdze drukow scistego zarachowania.

Stwierdzone nastepuigee uchyvhienia;

- w zakresie ewidencji prowadzonej w ksiggach drukow scistego:

- odnosnie ewidencjonowania w ksigdze drukéw scistego zarachowania przychodu drukéw
KP i KW nie wpisywano numeru i daty dowodu zakupu /faktury, rachunku/, a przychod
ewidencjonowany byl dopiero w momencie wydania drukéw do =zuzycia, a nie
bezposrednio po ich zakupie.

- brak w ksiggach drukéw scislego zarachowania przy zapisach dotyczgcych rozchodu
dowodow KP 1 KW oraz czekdw gotdwkowych potwierdzenia i daty odbioru.

- nie odnotowanie w ksiggach drukéw $cislego zarachowania stwierdzenia o zgodnosci stanu
drukéw KP 1 KW oraz czekow gotowkowych ze stanem ww. drukéw ustalonym w wyniku
przeprowadzenia ich inwentaryzacji na dzien 30.06.2008r.

IV. Gospodarka w_ramach ZFSS, w_szczegdlnosci celowosé wydatkow
ponoszonych z funduszu.

W wyniku kontroli ustalono, ze do 01.09.2008r. obowigzywal w Placéwce Regulamin
Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych PPP Nr 2 w Gdyni
zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 16.01.2001r, ktéry byl podpisany przez Komisje
Socjalng i zatwierdzony przez dyrektora Poradni wraz z aneksem nr 1 wprowadzonym w
zycie z dniem 04.03.2004r, zarzadzeniem nr 1/04 dyrektora PPP Nr 2 z ww. dnia i ancksem nr
2 wprowadzonym w zycie z dniem 02.01.2008r. z dnia 01.07.2008r. zarzadzeniem nr 7/07
dyrektora PPP Nr 2 z dnia 27.12.2007r. w sprawie aneksu do Regulaminu Gospodarowania
Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych PPP Nr 2 w Gdyni.

Nastgpnie dyrektor PPP Nr 2 w Gdyni zarzadzeniem nr 13/08 z dnia 10.09.2008r. wprowadzit
10.09.2008r. nowy ,Regulamin Gospodarowania Srodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczent Socjalnych PPP Nr 2 w Gdyni” i uchylil ww. Regulamin z dnia 16.01.2001r. Wg
zapisu w §2 regulaminu zostal on uzgodniony z Komisja Socjalna oraz pozytywnie
zaopmiowany przez Radg Pedagogiczng w dniu 10.09.2008r. Powyzszy regulamin wraz z
zalacznikami zostal zatwierdzony przez dyrektora w dniu 10.09.2008r. Niemniej brak bylo
potwierdzenia o przyjgciu ww. regulaminéw do wiadomosci przez pracownikow Poradni.
Ww. regulamin spelnial wymogi ustawy z dnia 04.03.1994r. o zakladowym funduszu
swiadezen socjalnych /Dz. U. z 1996r. Nr 70, poz. 335 z pdzn. zmian./.
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7 Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych PPP Nr 2 w Gdyni wynikato,

ze:

- podstawa wydatkowania srodkow z Funduszu jest preliminarz sporzadzony na dany rok przez
dyrektora w uzgodnieniu z Komisjg Socjalna.

- srodkami Funduszu administruje pracodawca — dyrektor PPP Nr 2 w Gdyni.

- przyznanie i wysokos¢ pomocy (dofinansowania) ze Srodkéw z Funduszu uzalezniona jest od
sytuacji zyciowej, rodzinnej, a w przypadku pomocy mieszkaniowej rowniez od sytuacji
mieszkaniowe;).

- podstawe do przyznania ulgowych uslug i swiadczen stanowil dochdéd przypadajacy na osobg w
rodzinie, wskazany w oéwiadczeniu pracownika. Zatacznik nr 4 do regulaminu stanowil wzor
~Oéwiadezenia o Srednim dochodzie na czlonka rodziny™.

- wstepnej kwalifikacji wnioskéw o przyznanie $wiadezed dokonuje komisja socjalna, a
ostateczng decyzje podejmuje pracodawca w uzgodnieniu 2 ww. komisja.

- érodki Funduszu niewykorzystane w danym roku kalendarzowym przechodzg na rok nastgpny.

Kwota odpisu na ZFSS ustalona zgodnie z wytycznymi Urzedu Miasta Gdyni w sprawie
projektow planéw finansowych na 2008r. zawartymi w pismie OE.0114/1877/07/1897 z dmia
27.08.2007r. wynosila 44.858.00 z1, co wynikalo z nastepujgcego wyliczenia: pedagodzy 18.5
etatu x 2.178.00 zt = 40.293,00 zt oraz administracja i obsluga 5,5 etatu x 830,00 zl =
4.565,00 zt — zgodnie z projektem planu wydatkéw jednostek budzetowych na rok 2008 z
dnia 13.09.2007r, - PPP Nr 2 w Gdyni podpisanym przez glownego ksiggowego 1 dyrektora
zlozonym w Wydziale Edukacji UM Gdyni w dniu 14.09.2007r. Tlos¢ etatéw pracownikow
pedagogicznych oraz pracownikéw administracii i obshugi przyjeta do wyliczenia wynikala z
arkusza organizacji Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni na rok szkolny
2007/2008 z dnia 17.04.2007r. i zatwicrdzonego przez Wiceprezydent Miasta Gdyni E.
Lowkiel w dniu 05.06.2007r. (pismo znak: PPP 2.0119-5/07-UM z 17.04.2007r.).

Konto ,851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych” wykazywalo na dzien
31.12.2008r. saldo po stronie MA: 20.487.79 zl, ktére rownalo si¢ srodkom zgromadzonym
na rachunku bankowym i naleznoiciom z tytulu pozyczek mieszkaniowych. Jednostka
prowadzila ewidencje szczegblows do konta ,,.8517 — wg stanu, zwigkszen 1 zmnigjszen ZFSS,
z podzialem wg #Zrédel zwiekszen i kierunki zmniejszenn oraz wysokosei poniesionych
kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegélne rodzaje dzialalnosci
socjalnej, zpodne z Zalaeznikiem Nr 2 pkt. 73 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
28.07.2006r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (,..) /Dz. U, Nr
142 poz. 1020 z poZ. zmian./,

Jednostka prowadzita dla potrzeb podatkowych imienne karty ewidencyjne korzystania z
ZFSS.

W oparciu o pierwotny plan finansowy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 na
2008r. podpisany przez glownego ksiggowego i zatwierdzony przez dyrektora Poradni,
ktorego podstawq sporzadzenia byly wielkodci dochodow i wydatkow na 2008r, ustalone dla
PPP Nr 2 Uchwala Rady Miasta Nr XV/349/07 z dnia 19.12.2007r, stwierdzono, ze wydatki
w §4440 ,Odpisy na ZFSS” przyjeto w kwocie 41.858,00 zi (3,68 % wydatkéw ogdlem za
2008r.), tj. w kwocie o 3.000,00 zt mniejszej niz wynikalo z ww. projektu planu PPP Nr 2 na
2008r.

Rownowartosé odpisu na ZFSS przekazano na rachunek bankowy Funduszu zgodnie z
obowiazujgeymi przepisami, tj. do korica maja w wysokosei 75% odpisu — kwota 31.394,00 zi
przekazana do dnia 29.05.2008r. (WB nr 24/08 — dow. ksigg. nr 228/05/08) i do konca
wrzesnia w wysokosei 25% odpisu — kwota 10.464,00 zt przekazana w dniu 10.09.2008r.
(WB nr 39/08 — dow. ksieg. nr 383/09/08).

W Planie $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych na 2008r. podpisanym
przez czlonkéw Komisji i zatwierdzonym przez dyrektora w dniu 07.01.2008r. zalozono
przychody i wydatki ogélem na kwote 68.076,45 zl. Jednostka dokonata w ciggu roku korekt
planu s’md!giw__,ZFSS na 2008r. (osiareczna korekta z dnia 15.12.2008r.) dokonujgc
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przesunieé pomigdzy poszezegdlnymi pozycjami wydatkdw oraz zwiekszajac ogdlng kwote
przychodow i wydatkéw o 1.000,00 z, ze wezgledu na wzrost planowanych przychodéw z
tytuly splaty pozyczek mieszkaniowych z 20.000,00 zt do 21.000,00 zl. Powyzsze korekty
planu zostaly uzgodnione z Komisja Socjalna, co wynikalo z protokoléw z posiedzen komisji
z dnia 02.07.2008r, 19.11.2008r. i z dnia 15.12.2008r. oraz byly podpisane przez ww. komisje
i zatwierdzone przez dyrektora. Ww. plan srodkéw ZFSS na 2008r. wraz z pdzniejszymi
korektami stanowi zalgeznik nr 10 do protokolu kontroli. Stan srodkow na rachunku ZFSS na
poczatek roku (BO). co wynikalo rowniez z ewidencji ksiggowe] do konta 135 wynosil
6.218,45 zl. W planie érodkow ZFSS na 2008r. zalozono zwickszenie ze splat pozyczek na
cele mieszkaniowe w kwocie 21.000,00 zt. Wg ww. planu wydatki z funduszu na rok 2008r.
ustalono na lgczng kwote 69.076,45 z1.

Natomiast ze sporzadzonego przez glownego ksiegowego dokumentu z wykorzystania
srodkow z ZFSS w 2008r. /Zalgcznik nr 11 do protokolu kontroli/ oraz ewidencji ksiggowej
wynikalo, ze wydatki wykonanie wg poszczegolnych pozycji planu srodkow ZFSS na 2008r.
wyniosly 64.301.36 zl. Natomiast laczna kwota wydatkéw wg ewidencji ksiggowej na ktore
sktadaly sie jeszcze prowizje bankowe /Jwota 31,60 =1/ wyniosta 64.332,96 z1.

Plan i wykonanie wydatkéw we poszezegolnych pozycji planu srodkéw ZFSS i dokumentu z
wykorzystania é$rodkow ZFSS w 2008r. oraz ewidencji ksiggowe] przedstawialy sig

nastepujaco:

L.p. | Wydatki z funduszu Plan w zlotych | Wykonanie w zl.
1 Swiadezenia urlopowe 23.050,00 23.046,86
2 Zapomogi 13.000.00 11.630,00
3 Pozostalte wydatki, w tym: 22.026,45 21.624.50
il wypoczynek dziect pracownikow 2.614,00
3.2 | bilety do kina i konsumpcja 2.060,50
33 hany towarowe 16.930,00
4 Pozyczki mieszkaniowe 11.000,00 8.000,00
RAZEM: 69.076.45 64.301.36

W oparciu o ewidencjg ksiggowa w powigzaniu z dokumentami zrodlowymi ustalono, ze ww.
wydatki ze Srodkéw ZFSS zrealizowane w 2008 roku na kwotg 64.301.36 7l dotyczyly:

1) Swiadezenia urlopowe — 23.046,86 2.

Ustalono ze, na ww. kwotg wydatkow skladaly sig:

= dwiadczenia urlopowe  pracownikow  pedagogicznych  Poradni  Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 2 w Gdyni za 2008, ktore wyptacono 21 pracownikom w tacznej kwocie
16.797,56 zt (13.615,56 zt netto), Wg protokolu z posiedzenia Komisji Socjalnej w dniu
02.07.2008r. pracownikom pedagogicznym  przyznano  $wiadczenia  urlopowe
proporcjonalnie do wymiaru etatu i okresu czasu pracy w roku szkolnym 2007/2008, w tym
dla 15 osdb zatrudnionych na pelnym etacie w kwocie 906,61 zi na jednego zatrudnionego,
a facznie na kwotg 16.797,57 zl brutto, tj. zgodnie z art. 53 ust la ustawy z dnia 26 stycznia
1982r. Karta Nauczyciela /Dz. U. z 2006r. nr 97, poz. 674 z pézn. zmian./ w wysokosei
odpisu podstawowego, o ktérym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 04.03.1994r. o
zakladowym funduszu swiadczen socjalnych /Dz. U z [996r. nr 70, poz. 333 z pdin.
zmian./, ktory w 2008r. wynosit 906,61 zl, ustalonego proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy i okresu zatrudnienia. Wg listy pracownikow PPP Nr 2 $wiadczenia w kwocie 906,91
zt otrzymalo 15 0s6b zatrudnionych przez caly rok w wymiarze 1 etatu, tj. lgcznie w kwocie
13.599,15 zl, a 6 0s6b zatrudnionych od 02.05.2008r. w niepelnym wymiarze czasu pracy
otrzymato Swiadczenia w laczne] wysokosci 3.198,41 zl. Przedlozony przez glownego
ksiggowego panig Slawomirg Drzewiecka dokument dotyczacy naliczemia wysokosc
swiadezenn urlopowych dla pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w 2008r.
niepdy_}wmiarze czasu pracy uwag nie nasuwa. Ww, $wiadczenia w kwocie 13.615,56
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zl, tj. pommiejszone] o podatek dochodowy zostaly wyplacone 03.07.2008r. (dow. ksigg. nr
239/07/08 poz. 2 — WB nr 32/08).

* dofinansowanie do ,,wczasow pod grusza” pracownikow administracji 1 obslugi za 2008r. w

kwocie 6.249,30 zf (5.061,30 zl netto) /zgodnie z ww. protokolem z posiedzenia komisji
socjalnej/. Wg protokolu z posiedzenia Komisji Socjalnej w dniu 02.07.2008r.
dofinansowanie otrzymalo 6 pracownikow administracji i obslugi. Zgodnie z regulaminem
ZFSS osoba wystgpujaea o dofinansowanie do wypoczynku zorganizowanego, zobowiazana
jest do zlozenia odwiadezenia o korzystaniu z wezasow przez nieprzerwany okres 14 dni
oraz o$wiadczenia o dochodach przypadajgeych na jednego czlonka rodziny, Pracownicy
ztozyli w dniach od 24-27.06.2008r. wnioski o dofinansowanie z ZFSS do wypoczynku
urlopowego organizowanego we wlasnym zakresie wraz z oswiadczeniami o dochodach. W
ww. wnioskach, ktore byly podpisane przez wnioskodawcow i czlonkéw komisji oraz
pracownika administracyjnego kadr wpisano kwoty doplat do indywidualnych wezaséw w
wysokosci brutto lacznie 6.249,20 zi, Ww. swiadczenia w kwocie 5.061,30 =z, tj.
pomnigjszone] o podatek dochodowy wyplacono w dniu 03.07.2008r. (dow. ksieg. nr
239/07/08 poz. 3 — WB nr 32/08).
7 wnioskdw urlopowych pracownikéw administracji i obslugi wynikalo, Zze ww.
pracownicy korzystali z urlopéw wypoczynkowych na przetomie lipca i sierpnia 2008r. Na
podstawie kontroli ww. wnioskdw, ustalono, ze w przypadku 2 pracownikow /S
Drzewiecka i W. Poplawska/ zostaly one wystawione w dniu 10.07.2008r, tj. po wyplacie
dofinansowania do wypoezynku, ktore zostalo im wyplacone w dniu 03.07.2008r.

Podatek dochodowy od ww. $wiadczen urlopowych nauczycieli oraz pracownikow
administracji i obstugi w kwocie 4.370,00 zl odprowadzono do Urzedu Skarbowego w dniu
19.08.2008r. (WB nr 36/08 — dow. ksigg. nr 344/08/08 poz. 2).

Podstawe naliczenia w koszty ww. swiadezen urlopowych stanowily dowody PK nr 86/2008 i
nr 87/2008 wystawione pod datg 03.07.2008r. do ktorych zalaczono kserokopie protokotu z
posiedzenia komisji socjalnej z dnia 02.07.2008r. i zbiorczy wydruk list plac. Natomiast
oryginaly list ptac Aista nr 34 i nr 33 z dnia 03.07.2008¢/ przechowywane byly w oddzielnym
segregatorze.

2) Zapomoei — kwota 11.630.00 z1.

Zgodnie z obowigzujacym do 09.09.2008r. regulaminem przyznanie zapomog nastgpuje w
oparciu 0 wniosek o przyznanie §wiadczenia z opisem sytuacji zyciowej rodzinnej oraz z
wyliczona wysokodcia dochodu na osobe w rodzinie osoby uprawnionej, a takze wg §18 ww.
regulaminu po przedstawieniu zaswiadczenia lekarskiego, rachunkow za koszty leczenia lub
imnych dokumentéw potwierdzajacych zaistniala sytuacje losowa. Wg §9 regulaminu
obowigzujacego od 10.09.2008r. uprawniony powinien dotaczy¢ do wniosku oswiadczenie o
wysokosci dochodu przypadajacego na osobg w gospodarstwie domowym.

Ustalono, ze ww. kwota dotyczyla zapomég wyplaconych nw. pracownikom, tj:

= zgodnie z protokolem z posiedzenia Komisji Socjalnej w dniu 07.01.2008r. po rozpatrzeniu
wniosku B. Wojciechowskie) o zapomoge losowa komisja socjalna przyznala zapomoge w
kwocie 900,00 zI. Ustalono, ze w prosbie skierowanej przez ww. pracownika w dniu
07.01.2008r. do komisji socjalne] znajdowalo si¢ rowniez oswiadczenie pracownika o
wysokosci dochodu na jednego czlonka rodziny. Do ww. prosby zalaczony byl dokument
wSkrocona Historia Choroby™ wystawiony przez Wojewodzki Szpital Specjalistyczny w
Gdansku oraz zdjgcia z wypadku samochodowego. Zapomoge w kwocie 900,00 zi,
wyplacono w dniu 11.01.2008r. (dow. ksieg. nr 15/01/08 - WB Nr 2/08).

® zgodnie z protokolem posiedzenia Komisji Socjalnej w dniu 17.01.2008r. po rozpatrzeniu
wnioskow 3 pracownikow 0 przyznanie
zapomog ze wzgledu na trudne warunki materialne i | pracownika 0
przyznanie zapomogi na dofinansowanie do leczenia sanatoryjnego komisja socjalna
przyznala 3 ww. pracownikom zapomogi finansowe ze wzgledu na trudne warunki
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materialne w lacznej kwocie 3.300,00 z! i dofinansowanie do leczenia sanatoryjnego
pracownika w kwocie 563,00 zl, tj. ogdlem w wysokosci 3.863,00 z}. Ustalono, ze w
p::-damdch skierowanych przez ww. pracownikéw do komisji socjalnej, w ktorych podano
réwniez wysokos$¢ dochodu na jednego czlonka rodziny, znajduwaio 5i¢ umotywowanie
trudnej sytuacji materialnej i pobytu w sanatorium dla poratowania zdrowia. Do podania
pani Pani zatgczone byly rachunki za pobyt w sanatorium i za zabiegi
lecznicze oraz za koszty przejazdow. Zapomogi w kwocie 3.129,00 zl, tj. pomniejszonej o
podatek wyplacono w dniu 04.02.2008r. (dow. ksigg. nr 49/02/08 poz. 2 - WB Nr 5/08),
Placowka naliczyla podatek dochodowy od ww. zapomog w kwocie 734,00 zi, ktory zostal
odprowadzony do Urzedu Skarbowego w dniu 19.03.2008r. (WB nr 12/08 z 19.03.2008r. —
dow. ksigg. nr 115/03/08).

zapomog finansowych przyznanych ze wzglgdu na trudng sytuacje materialng 7
pracownikom w lacznej kwocie 6.867,00 zf. Na podstawie protokolow z posiedzen Komisji
Socjalnej ustalono, 7e zgodnie z protokolem z dnia 19.03.2008r. przyznano zapomogi
finansowe 7 pracownikom w lacznej kwocie 1.688,00
zl, wg protokotu z dnia 05.05.2008r. przyznano zapomoge pani w kwocie
844,00 zl, zgodnie z protokolem z dnia 24.09.2008r. przyznano zapomoge pani S.
Drzewieckiej w kwocie 1.126,00 zi, wg protokotu z dnia 24.11.2008r. przyznano zapomoge
panu w kwocie 1.126,00 zi, zgodnie z protokolem z dnia 09.12.2008r. przyznano
zapomoge pani w kwocie 1.126,00 zt i wg protokotu z dnia 15.12.2008r.
przyznano zapomoge finansows pani w kwoeie 957,00 zl. Ustalono, ze w
podaniach skierowanych przez ww. pracownikéw do komisji socjalnej, znajdowalo sie
umotywowanie trudnej sytuacji materialnej. W daniach podano réwniez wysokosé dochodu
na jednego czlonka rodziny, a do podan 2 pracownikéw
zalaczone byly oswiadezenia o $rednim dochodzie na czlonka rodziny. Do podania pani
zalaczono réwniez dokumenty z przebiegu leczenia szpitalnego jej meza i
skierowanie na zabiegi fizjoterapeutyczne. Ww. pracownikom wyplacono zapomogi
finansowe w lacznej kwocie 5.563,00 zi, tj. pomniejszonej o podatek (dow. ksigg nr
148/04/08 poz. 2 z 07.04.2008r. na kwote 1.368,00 =1 - WB Nr 17/08; dow. ksieg. nr 198/05/08 poz.
2z 09.05.2008r. na kwotg 684,00 z{ - WB Nr 22/08; dow. ksigg. nr 413/09/08 poz. 2 z 26.09.2008r,
na kwote 912,00 zi - WB Nr 40/08; dow. ksieg. nr 537/11/08 poz. 1 z 26.11.2008r. na kewote 912,00
zl - WB Nr 51/08; dow. ksigg. nr 574/12/08 poz. 2 z 11.12.2008r. na kwote 912,00 zI - WB Nr 54/08 i
dow. ksieg. nr 593/12/08 poz. 2 z 17.12.2008r. na kwote 775,00 =1 - WB Nr 55/08). Placowka
naliczyla podatek dochodowy od ww. zapomég w kwocie 1.304,00 zI, ktéry zostal
odprowadzony do Urzedu Skarbowego terminowo, co potwierdzaty wyciagi bankowe (W8
nr 23/08 z 19.05.2008r. na kwotg 320,00 zl — dow. ksieg. nr 217/05/08 poz. 2; WB nr 28/08 z
20.06.2008r. na kwote 160,00 =i — dow. ksieg. nr 263/06/08 poz. 2; WB nr 43/08 z 20.10.2008r. na
kwotg 214,00 21 — dow. ksieg. nr 438/10/08 poz. 2; WB nr 56/08 z 19.12.2008r. na fwote 214,00 = —
dow. ksigg. nr 604/12/08 poz. 2 i WB nr 57/08 z 29.12.2008r. na kwote 396,00 zi — dow, ksieg, nr

613/12/08 poz. 1).

W wyniku kontroli ustalono, Ze przyznanie zapomég odbywalo w oparciu o podania
pracownikow o ich przyznanie skierowane do Komisji Socjalnej, do ktérych w przypadku
podan zlozonych po 09.09.2008r. /za wyjqrkiem / nie zalgczano
oéwiadczen o wysokosei dochodu przypadajacego na osobg w gospodarstwie domowym, co
bylo niezgodne z §9 pkt 6 regulaminu ZFSS PPP Nr 2 w Gdyni obowigzujacego od
10.09.2008r. Niemniej o$wiadczenia o wysokosci dochodéw na jedna osobe w rodzinie w
przypadku pozostalych pracownikow zawarte byly bezposrednio w podaniach. Ponadto na
ww. podaniach brak bylo stwierdzenia o ich akceptacji przez Komisje Socjalna i dyrektora.
Podstaws zaksiggowania w koszty naliczenia ww. zapomodg stanowily dowody PK do
ktérych zalaczone byly kserokopie protokolow z posiedzen komisji socjalnej w zakresie
przyznania ww. zapomog do ktorych /poza | przypadkiem/ zalaczono réwniez wydruki
zbiorczych list plac, natomiast oryginaly listy wyplat zapomog przechowywane byly w
oddzielnym segregatorze.
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Listy plac dotyczace wyptat ww. swiadczen urlopowych na faczng kwote 23.046,86 zl brutto
Aista nr 34 i nr 35 z dnia 03.07. 2008/ oraz zapomodg w kwocie 11.630,00 zt brutto (lista nr 8
z (04.02.2008r, lista nr 16 z 07.04.20058r, lista nr 27 z 08.05.2005r, lista nr 46 z 25.09.2008r,
lista nv 54 z 26.11.2008r. i lista nr 62 z 16.12.2008r,), byly podpisane przez osobe
sporzgdzajgea 1 sprawdzone pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, w zakresie
merytorycznym przez upowaznione osoby oraz byly podpisane przez glownego ksiggowego i
zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora Poradni. Powyisze listy plac byly oznaczone
numerem identyfikacyjnym wraz z okresleniem pozycji umozliwiajacym powigzanie z
zapisami w ksiggach rachunkowych. Jednakze nie zawieraly stwierdzenia o zakwalifikowaniu
do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), co bylo niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy o rachunkowosci oraz pkt. IV.3 ppkt. 7 ,Instrukeji kontroli finansowej w PPP Nr 2 w
Gdyni”. Niemniej dekretacja taka znajdowala sig na ww. dowodach PK.

3) Pozostale wydatki rdofinansowanie do w ik deiect, zapomaogi rzeczowe Shomy. bilety do

kina i konsumpcja) — kwota 21.624,50 zl.
W wyniku kontroli stwierdzono ze, ww. kwota wydatkdéw wg opisu na fakturach dotyczyla:

3.1) Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw w kwocie 2.614,00 zL.

Zgodnie z regulaminem dofinansowanie nastgpowalo w oparciu o wniosek osoby

ubiegajacej si¢ o przyznanie $wiadczenia z wyliczong wysoko$cia dochodu na osobg w

rodzinie.

Na podstawie dokumentacji Zrodlowe] w Jednostce i protokoléw z posiedzenia Komisji

Socjalnej, tj.: protokotu z dnia 25.08.2008r. i protokolu z dnia 28.08.2008r, stwierdzono, ze

wnioski zlozylo 4 pracownikéw. Ustalono, Zze wnioski dotyczyly prosby o dofinansowanie

wypoczynku letniego 5 dzieci. Szczegolowa kontrola dokumentow Zrodiowych wykazala,

ZE:

- do podania pani o dofinansowanie obozu mlodziezowego corki wraz z
informacja o dochodzie na jednego czlonka rodziny zlozonego w dniu 18.08.2008r,
zalaczona byla faktura wystawiona przez Biuro Turystyki ,,Unitur” z Gdanska za obdz

mlodziezowy w Hiszpanii w terminie 02.07-14.07.2008r. corki — kwota
dofinansowania 788,00 zi;
- do podania pani o dofinansowanie letniego wypoczynku syna wraz z

oéwiadezeniem o dochodzie na czlonka rodziny zlozonego w dniu 25.08.2008r. zalaczona
byla faktura wystawiona przez firme ,Kortunal Turystyka i Przygoda™ ze Srebrnej Gory

za pobyt syna na obozie dla dzieci i mlodziezy — kwota dofinansowania 563,00
zl;
- do wniosku Pani o dofinansowanie wypoczynku letniego corki

wraz z informacjg o dochodzie na jednego czlonka rodziny zlozonego dnia 25.08.2008r.
zalaczona byla faktura wystawiona w dniu 20.06.2008r. przez firme ,,Rainbow Tours”
S.A. z Lodzi za impreze turystyczng corki ~ kwota dofinansowania 563,00 zt;

- do wniosku Pani o dofinansowanie koloni letnich dzieci wraz z
informacja o dochodzie na jedna osobg w rodzinie zlozonego dnia 18.08.2008r. zalaczony
byt rachunek wystawiony w dniu 31.07.2008r. przez Parafi¢ Rzymskokatolicka Sw.
J6zefa z Gdyni 1 podpisany przez Proboszeza ww, Parafii ks, Stawomira Decowskiego za
kolonie letnie corki isyna — kwota dofinansowania 700,00 21

Od ww. kwot dofinansowania do wypoczynku dzieci pracownikéw nie naliczono podatku
dochodowego, a osoby ubiegajgce sie o dofinansowanie udokumentowaly prawo do
dofinansowania wypoczynku objgtego zwolnieniem podatkowym przedkladajac na
potwierdzenie formalno-prawnego umocowania ww. podmiotéw do wykonywania
czynnosci zwigzanych z organizacja wypoczynku nastepujace dokumenty, tj.: w przypadku
Biura Turystyki ,,Unitur” z Gdanska — Zaswiadczenie nr RR-G.III/GL/4030/110/04 z dnia
25.10.2004r. o wpisie do Rejestru Organizatorow Turystyki i Posrednikow Turystyeznych
Wojewody Pomorskiego oraz wydrukowane ze strony internetowe] organizatora pismo
Kuratora Oswiaty w Gdansku znak KO-1-429/67/98 zawierajace podzigkowania za pomoc
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w organizacji kolonii dla dzieci, odnosnie firmy ,Kortunal Turystyka i Przygoda” ze
Srebrnej Gory wydane przez Wojewode Dolnoslaskiego dnia 12.11.2002r. zezwolenie na
dzialalnos¢ gospodarcza w zakresie organizowania imprez turystycznych Nr 45/Z/2002 i w
przypadku firmy ,,Rainbow Tours” S.A. z Lodzi zaswiadczenie nr ST-IV-4225/42/2008 z
dnia 29.04.2008r. Marszatka Wojewddztwa Ladzkiego o wpisie do rejestru organizatoréw
turystyki i posrednikow turystycznych poz. Nr 157. Natomiast w przypadku wypoczynku
organizowanego przez Parafie Sw. Jozefa z Gdyni przedlozono podpisane w imieniu
Kuratorium Oswiaty praz st. wizytatora i przez dyrektora Caritas Archidiecezji Gdanskiej
zaswiadczenie z dnia 21.05.2001r. o ukoficzeniu przez Pana A. Bulczaka kursu
instruktarzowego dla kandydatéw na kierownikéw placéwek wypoczynku dzieei 1
miodziezy zorganizowanego przez Caritas Archidiecezji Gdanskiej i uzyskania uprawnienia
w zakresie pelnienia funkcji kierownika w placéwkach wypoczynku dzieci i mlodziezy
zargjestrowane w Pomorskim Kuratorium Oéwiaty w Gdansku pod nr 30/2001 /Zalgeznik nr
12 do protokolu kontroli/ oraz podpisane przez proboszeza ww. Parafii zaswiadezenie z
dnia 03.12.2009r, o uczestnictwie dzieci pani w dniach od 15 do 24
lipca 2008r. w obozie wypoczynkowym w Brennej, ktorego kierownikiem byl ks. A.
Bulczak.

Dokument dotyczacy dofinansowania do letniego wypoczynku dzieci z ZFSS z dnia
28.08.2008r. byl podpisany przez osobe sporzadzajaca i zawieral stwierdzenie o
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez upowaznione
osoby oraz byl podpisany przez glownego ksiggowego i zatwierdzony przez dyrektora
Poradni. Niemniej na ww. dokumencie brak bylo stwierdzenia o zakwalifikowaniu do ujecia
w ksiggach rachunkowych oraz oznaczenia numerem identyfikacyjnym umozliwiajacym
powigzanie z zapisami w ksiggach rachunkowych, co jest niezgodne art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy o rachunkowodci i pkt. IV.3 ppkt. 7 ..Instrukeji kontroli finansowe] w PPP Nr 2 w
Gdyni”. Numer identyfikacyjny dowodu i dekretacja znajdowaly sie na wystawionym do
ww. dokumentu dowodzie PK 103/2008 z 28.08.2008r. (dow. ksigg. 354/08/08).

3.2) zapomogi rzeczowej dla pracownikow Poradni udzielonej w dniu 25.11.2009r. w
postaci bonéw towarowych na ktére wydatkowano kwote 16.950,00 zl.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wg protokolu z posiedzenia Komisji Socjalnej w dniu
20.11.2008r. Komisja Socjalna celem przyznala pracownikom bonéw towarowych ustalita
progi punktowe dotyczace dochodu na czlonka rodziny i po rozpatrzeniu oéwiadezen
pracownikow o dochodach na czlonka rodziny przyznala bony towarowe weg przyjetych
progéw dochodowych tacznie w kwocie 16.950,00 zt.

Na podstawie dokumentacji zrodlowej ustalono, ze pracownicy zlozyli w dniach 07-
18.11.2008r. oswiadczenia o $rednim dochodzie na czionka rodziny. Zgodnie z decyzia
Komisji Socjalnej na ww. o$wiadczeniach, komisja przyznata swiadczenie w postaci bonéw
towarowych w kwocie brutto od 500,00 zi do 750,00 zI na pracownika uzalezniajac jego
wysokosc od sredniego dochodu na czlonka rodziny wykazanego przez pracownikow na
ztozonych oswiadczeniach. Lista oséb upowaznionych do odbioru bonéw towarowych
opatrzona datg 01.12.2008r. zawierala informacjg o wartodei przyznanych bonéw oraz
podpisy osob, ktérym je wydano. Z przedlozonej notatki z wyboru firm w celu zakupienia
bonéw towarowych z ZFSS z dnia 07.11.2008r, wynikalo, ze Jednostka zlozyla zapytania
ofertowe w celu zakupienia bondw towarowych skierowane w formie telefonicznej, faxem i
za posrednictwem internetu do 3 firm, tj.: ,,.Sodexho Pass Polska™ Tesco Polska™ i . Real™.
Z ww. dokumentu wynikalo, ze po przeanalizowaniu ofert wybrano oferte ., Tesco Polska™
Sp. z 0.0. W uzasadnieniu wyboru podano, ze byl to preferowany wybdér wickszosci
pracownikow w zakresie oferty handlowej. Natomiast z oferty Sodexho Pass”
zrezygnowano ze wzglgdu na oplat¢ prowizyjng od wartosci zakupionych bonéw oraz
oplaty manipulacyjne, a z oferty ,,Real” ze wzgledu na brak mozliwoscei otrzymania umowy
na zakup bondw. Do ww. notatki zalaczona byla kserokopia umowy zawartej w dniu
25.11.2008r, z Tesco Gdynia, ul. Kcynska 27 na zakup bonéw na kwotg 16.950,00 zt i
formularz zaméwienia na bony towarowe Tesco podpisane przez przedstawiciela ,, Tesco™ i
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dyrektora PPP Nr 2 oraz potwierdzenie odbioru ww. bonéw podpisane w zakresie odbioru
przez glownego ksiggowego Platnosci za bony dokonano
przelewem w dniu 21.11.2008r. (WB nr 50/08 — dow. ksieg. nr 532/11/08 poz. 2). Zakup
bonéw udokumentowany byl noty ksiggowa nr 2008/20782 na kwote 16.950,00 zi
wystawiong w dniu 20.11.2008r. przez Tesco Polska Sp. z 0.0.

Jednostka naliczyla, co wynikalo z dodatkowych list . bony towarowe ZFSS™ — pedagodzy
Nr: 55 oraz administracja i obstuga Nr: 56, podatek dochodowy od wartodci wydanych
bonéw w lacznej kwocie 3.290,00 zt (dow. ksigg. nr 529/11/08 poz. 1-2 z 01.12.2008r.),
ktory zostal potracony 2z wynagrodzen ww. pracownikow wynikajacych z list plac za m-c
grudzien 2008r, tj. listy plac dla nauczycieli Nr: 57 z dnia 01.12.2008r. i listy plac
administracji i obstugi Nr: 58 z dnia 22.12.2008r. (dow. ksigg. nr 551/12/08 poz. 1-12 i
dow. ksigg. nr 608/12/08 poz. 1-10). Powyzsze potracenia zostaly uwzglednione w
przelewach wynagrodzen pracownikow za m-c 12/2008r, co potwierdzaly wyciagi
bankowe, tj. wyciag nr 147 z (01.12.2008r. (dow. ksigg. nr 552/12/08 poz. 2) i wyciag nr 161
229.12.2008r. (dow. ksigg. nr 612/12/08 poz. 2). Ww. listy dotyczace naliczenia podatku od
bonéw i wynagrodzen za grudzien 2008r. byly podpisane przez osobe sporzadzajaca, pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez upowaznione osoby oraz byly
podpisane przez glownego ksiggowego i zatwierdzone przez dyrektora. Podatek dochodowy
od wartodei ww. bonow w lacznej kwocie 3.290,00 zl zostal odprowadzony do Urzedu
Skarbowego w dniu 29.12.2008r. (WB nr 161 — dow. ksieg. nr 612/12/08 poz. 7).

3.3) wydatkéw poniesionych na zakup biletow do kina i konsumpcje w kwocie 2.060,50 zl,
tj.:
= w m-cu lutym 2008r. w kwocie 740,50 zi, ktore dotyczyly:

- zakupu 15 szt. biletéw do kina dla pracownikéw Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
nr 2 na kwotg 195,00 zf. Powyzsza kwota wynikala z faktury VAT wystawionej przez
wSilver Screen Word Cinemas” Sp. z 0.0. z Warszawy wystawionej w dniu 22.02.2008.
na 15 szt. pokazéw filmowyeh w cenie po 13,00 zt za sztuke (dow. ksieg. nr 77/02/08
poz. 2 z 22.02.2008r.). Lista pracownikéw PPP Nr 2 w Gdyni uczestniczacych w
seansie filmowym w dniu 22.02.2008r. byla podpisana przez 15 pracownikow i
przewodniczaca Komisji Socjalnej.

- wydatku za konsumpcjg pracownikéw Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 na
kwotg 545,50 zi. Powyzsza kwota wynikala z faktury VAT wystawionej w dniu
22.02.2008r. przez Restauracje ,.SIOUX” Sp. j. z Gdyni za uslugi gastronomiczne (dow.
ksigg. nr 77/02/08 poz. 3 z 22.02.2008r.) - zalgcznik nr 13 do protokolu kontroli. Na
fakturze nie sprecyzowano z czym zwigzane byly ww. ushugi gastronemiczne, 7 faktury
wynikalo, Zze jedna usluga gastronomiczna w kwocie brutto 192,30 zI zostala
opodatkowana podatkiem VAT 22% w kwocie 34,68 zI, a druga z ustug na kwotg brutto
353,20 zI podatkiem VAT 7% w kwocie 23,11 zl.

Wg protokolu 2z posiedzenia Komisji Socjalnej w dniu 28.02.2008r. Komisja

zaakceptowala ww. wydatki jako wydatek na wypoczynek i rekreacje pracownikéw w

lgeznej kwocie 740,50 zl, tj. na konsumpcje w kwocie 545,50 zI i na bilety do kina w

kwocie 195,00 zl. Faktury dotyczace ww. wydatkdw byly podpisane przez czlonkéw

komisji. Powyzszy protokol byl podpisany przez ww. komisje i osobe protokolujaca oraz
zaakceptowany przez dyrektora Poradni.

* w m-cu pazdzierniku 2008r, w kwocie 1.320,00 zi, ktore dotyczyly:

- dofinansowania do biletéw do kina w kwocie 320,00 z1. Jednostka dokonata zakupu 15
szt. biletéw do kina dla pracownikow Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 na
kwotg 330,00 zI. PowyZsza kwota wynikala z faktury VAT wystawionej w dniu
22.10.2008r. przez ..Silver Screen Word Cinemas™ Sp. 2 0.0. z Warszawy wystawionej
na 13 szt. biletow normalnych w cenie po 22,00 zl za sztuke (dow. ksieg. nr 477/10/08
poz. 2 z 22.10.2008r.). Stwierdzono, ze 15 pracownikéw zlozylo oé$wiadezenia o
srednim dochodzie na czlonka rodziny, w tym: 13 pracownikéw ztozylo o$wiadezenia w
dniach od 10-22.10.2008r, 1 pracownik ziozyl je z datg 07.11.2008r, tj. w

- o
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terminie pdiniejszym od daty otrzymania $wiadczenia, a na jednym brak bylo daty
zlozenia. Wg decyzji Komisji Socjalnej na ww. oswiadczeniach 13 pracownikom
przyznano swiadczenie rzeczowe w kwocie brutto 22,00 zl, a 2 w wysokosei 17,00 zi
brutto. Ustalono, ze 2 pracownicy, ktorzy z uwagi na przekroczenie ustalonego przez
Komisje Socjalng progu w zakresie dofinansowania otrzymalo dofinansowanie w
kwocie 17,00 z! dokonalo doplaty do biletéw w lacznej] wysokosei 10,00 zt (dow. ksigg.
nr 488/10/08 poz. 1 i 2 z dnia 31.10.2008r,). Lista pracownikoéw byla podpisana przez
wszystkich pracownikdw kidrzy otrzymali dofinansowanie z ww. tytulu,

- wydatku za konsumpeje pracownikéw Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 na
kwotg 1.000,00 z¢ Powyzsza kwota wynikata z faktury VAT wystawionej w dniu
25.10.2008r. (3 dni pozniej od ww. fry za bilety do kina) przez firme ,Dobry adres”
Restauracja ,.EMI” Sp. z 0.0. z Gdyni za konsumpcje (dow. ksieg. nr 477/10/08 poz. 1 z
25.10.2008r.) - zalacznik nr 13 do protokotu kontroli.

Wg protokolu z posiedzenia Komisji Socjalnej z dnia 22.10.2008r. Komisja Socjalna
przyznata kwote 1.500,00 zt na cele kulturalno-rekreacyjne pracownikéw polaczone z
konsumpcijg. Nastepnie wg protokotu z posiedzenia Komisji Socjalnej z dnia 27.10.2008r,
Komisja Socjalna zaakeeptowala ww. wydatki w kwocie 1.330,00 zl jako wydatki
przeznaczone na wypoczynek i rekreacje pracownikéw, tj. na konsumpcje w kwocie
1.000,00 2t i na bilety do kina w kwocie 330,00 zl. Faktury dotyczace ww. wydatkow byly
podpisane przez czlonkdow komisji. Niewykorzystane srodki w kwocie 170,00 zt oraz
wplaty pracownikow z tytulu doplaty do biletow w wysokosei 10,00 zl zwrécono na
rachunek bankowy funduszu socjalnego. Powyzsze protokoly byly podpisane przez ww.
komisje i osobe protokotujaca oraz zaakceptowane przez dyrektora Poradni.

Ww. wydatki na konsumpcje w laczne] kwocie 1.545,50 zt byly niezgodne z
Regulaminem Funduszu Swiadezen Socjalnych w PPP Nr 2 w Gdyni i ustawa z dnia 4
marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych /Dz. U, Nr 70 z 1996r
poz.335 z pbzniejszymi zmianami/, tj. nie byly zwigzane z celami wymienionymi w
ustawie o ZF55. Niemniej zostaly zaakceptowane przez Komisje Socjalng jako wydatki
przeznaczone na wypoczynek 1 rekreacje pracownikow, co wynika z ww. protokoléw z
posiedzen Komisji Socjalnej. Kserckopie ww. f-r za konsumpcje stanowig zalacznik nr 13
do protokotu kontroli.

4) Porvezki mieszkaniowe — kwota 8.000.00 =1
Wi, kwota dotyczyla udzielonyeh w 2008r, pozyczek mieszkaniowych na cele remontowe 2
pracownikom PPP Nr 2 w Gdyni, tj. pani w wysokosci 5.000,00 zi i pani
w wysokodei 3.000,00 zl. Powyzsze wynikalo z protokoléw z posiedzenia
Komisji Socjalnej, tj. protokotu z dnia 28.02.2008r. i protokolu z dnia 03.10.2008r. oraz z
ewidencji ksiggowej (dow. ksigeg. nr 101/03/08 poz. 2 — WB nr 11/08 z 12.03.2008r.) 1 (dow.
ksieg. nr 439/10/08 poz. 2 — WB nr 44/08 z 06.10.2008r.).
Wz §2 wprowadzonego z dniem 04.03.2004r. aneksu Nr 1 do obowigzujacego do
09.09.2008r. Regulaminu gospodarowania srodkami ZFSS PPP Nr 2 w Gdyni zmieniajacego
zapis w §23 ww. regulaminu, poZyczki na remont mieszkan | domow jednorodzinnych mogly
by¢ udzielane do wysokesdei 300% sredniego wynagrodzenia w gospodarce narodowej.
Natomiast od 10.09.2008r. zgodnie z §11 pkt. 2 obowigzujacego od ww. dnia Regulaminu
ZFSS PPP Nr 2 w Gdyni pozyezki na ww. cele mieszkaniowe mogg byé udzielane w
wysokodei 500% minimalnego wynagrodzenia. £.gczna kwota udzielonych w 2008r. pozyczek
miedcila sie w planie srodkéw ZFSS na 2008r, w ktérym zalozono na ww. cel wydatki w
kwocie 11.000,00 zl. Zgodnie z ww. regulaminami udzielajac pozyczki na cele mieszkaniowe
pracodawca zawieral z pozyczkobiorcg umowg w formie pisemnej, wg stosowanego przez
Jednostke wzoru, ktory stanowil zalacznik do ww. regulaminéw. W umowie okreslona byta
wysokos¢ udzielonej pozyczki, jej oprocentowanie oraz okres i warunki jej splaty.
Oprocentowanie pozyczki bylo zgodnie z §1 wprowadzonego z dniem 04.03.2004r. aneksu
Nr 1 do ub’g}géstzujqceg-:} do 09.09.2008r. regulaminu zmieniajacego zapis w §22 ww.
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regulaminu i z §12 pkt. 4 obowigzujacego od 10.09.2008r. regulaminu, tj. okreslone bylo w

wysokosci 1% calosci pozyczki w stosunku rocznym.

Na podstawie zawartych umdw stwierdzono, ze;

- w §1 umowy w sprawie pozyczki z ZFSS przeznaczonej na remont domu zawartej z panig.

(brak daty zawarcia umowy, a wg zapisow w umowie: decyzja z dnia
28.02.2008r. podjeta przez dyrektora PPP Nr 2 w Gdyni z udzialem Komisji
Mieszkaniowej), splatg pozyczki okreslono w 36 ratach miesigeznych, tj. przez okres 3 lat,
od dnia 01.05.2008r, pierwsza rata w wysokosci 142,00 21, 34 raty po 141,00 2t i ostatnia w
kwocie 141,50 zl. Powyzszy 3 letni okres splaty pozyczki byl niezgodny z §28
obowigzujacego do 09.09.2008r. regulaminu. Wg §28 ww. regulaminu splata pozyczek na
remont i modernizacje mieszkan i domow jednorodzinnych powinna nastepowaé w ciagu
dwoch lat, a w szczegblnie uzasadnionych przypadkach okres ten moégh byé krotszy.
Ustalono, ze pani wystapita pismem z dnia 22.02.2008r. do Komisji
Socjalnej w PPP Nr 2 w Gdyni z prosbg o rozloZenie pozyczki na remont domu w kwocie
5.000,00 zt na 3 lata. Niemniej brak bylo na ww. pismie stwierdzenia o jego akceptacji
przez Komisje Socjalng i dyrektora Poradni.

- w §2 umowy w sprawie poiyczki z ZFSS przeznaczone] na remont mieszkania zawartej w

dniu 03.10.2008r. z panig E. Niewiadomska okres splaty pozyczki wynosil 24 miesiace, tj. 2
lata poczawszy od 01.11.2008r, pierwsza rata w wysokosei 133,20 zl, a kazda nastepna w
wysokosei 126,00 zt (23 raty), co bylo zgodne z §12 pkt 7 obowiazujacego od 10.09.2008r.
regulaminu wg ktorego splata pozyczki nastgpuje w ratach miesiecznych, nie dhuzej niz do
3 lat. Na pismie z dnia 22.09.2008r. skierowanym przez ww. do Komisji Socjalne] w PPP
Nr 2 w Gdyni z prosba o udzielenie pozyezki na remont mieszkania w kwocie 3.000,00 zi
brak bylo stwierdzenia o jego akceptacji przez Komisje Socjalng i dyrektora Poradni.
Na podstawie analityki do konta 234 _pozostale rozrachunki z pracownikami pozyezki
mieszkaniowe” ustalono, ze kwoty udzielonych pozyczek i naliczonych odsetek zostaly
zaewidencjonowane w prawidlowe] wysokosci. Jednostka nie prowadzila ewidencji
szezegdlowej do konta 234 wg nazwisk pracownikéw, ktorym udzielono pozyczki z ZFSS,
co jest niezgodne z Zalacznikiem Nr 2 pkt. 38 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
28.07.2006r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...) /Dz. U.
Nr 142 poz. 1020 z péz. zmian./. Niemniej gléwny ksiegowy pani Slawomira Drzewiecka
prowadzita odnosnie udzielonych pozyczek ewidencjg reczna na kartotekach imiennych
pracownikow na ktorych ewidencjonowane byly kwoty udzielonych poiyczek i ich splata.
Splaty pozyezek nastepowaly zgodnie z warunkami okreslonymi w umowach.

Ponadto w oparciu o ewidencje ksiggowa do konta 135 — wydruk: ,analitvka kont (wg
dokumentdw) od stycznia do grudnia 2008r. dla kont 135 analitycznych” stwierdzono, ze PPP
nr 2 w Gdyni poniosta w 2008r. wydatki z tytulu prowizji bankowych w kwocie 31,60 zt.
Jednostka nie dokonala rcfundﬂcj: ww. oplat za przelewy z rachunku biezacego. Obcigzenie
ZFSS oplatami z tytulu prowizji za przelewy bankowe jest niezgodne z art. 10 ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnyeh /Dz. U. Nr 70 z 1996r poz.335
Z phznigjszymi zmianami/.

Na tym protokd! zakoriczono.

Protoko! sporzadzono w 4-ch jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odezytaniu, Jeden egzemplarz protokolu pozostawiono w Jednostee, Kontrolowana Jednostka
zostala poinformowana o procedurach dotyczacych praw wynikajgcych z Zarzadzenia
wewnetrznego nr 21/96 Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 2 pazdziernika 1996r. w sprawie:
szczegolowych zasad planowania i przeprowadzania kontroli finansowych tj. o prawie
Jednostki do odmowy podpisania protokolu oraz prawa zlozenia wyjasnien do niniejszego
protokotu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Kontrolujacy dokonal wpisu do zeszytu wizytacji pod poz. 25.
,-""f—-)
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[ntegralng czgsé protokotu stanowia nw. zalaczniki;

Nr1 - kserokopia arkusza organizacji PPP Nr 2 w Gdyni na rok szkolny 2008/2009;

Nr 2 - kserokopia sprawozdania Rb-28S z wykonania planéw wydatkéw budzetowych za
2008r.;

Nr3 - szezegotowy plan wydatkéw (z uwzglednieniem zmian) oraz ich wykonanie za 2008t
wg podzialek klasyfikacji budzetowej;

Nr 4 - kserokopie: umowy o pracg zawartej w dniu 01.09.1995r. z Pania W. Poplawska wraz z
zakresem obowiazkéw pracy ww. sprzgtaczki PPP Nr 2 w Gdyni z dnia 16,02.2006r. i
harmonogramem pracy oraz prosbg ww. pracownika o zmiang zatrudnienia z dnia
31.01.2000r. i pismami dotyczacymi zmiany wymiaru zatrudnienia z dnia
01.02.2000r. i wymiaru uposazenia z dnia 17.04.2009r,

Nr5 - wyjasnienie dyrektora Poradni w sprawie korekty i rozliczenia nadplaconego dodatku
pienigznego za pracg w warunkach szkodliwych przy obstudze elektronicznych
monitoréw ekranowych oraz dokonania potracenia nadplaconego dodatku =z
wynagrodzen pracownikéw, ktorzy otrzymali ww. dodatek za ich zgodg zlozong w
formie pisemnych odwiadczen:;

Nr6 - wykaz dowodow ksiggowych objetych kontrolg za 2008r, w §4210, §4240 i w §4750;

Nr7- kserokopia umowy Nr 1/2008 wykonywanie badan profilaktycznych zawartej dnia
03.09.2004r. pomigdzy PPP Nr 2 w Gdyni a Indywidualng Specjalistyczna Praktyka
Lekarska Medycyny Pracy — lek. med. Haling Witkowska — Rogoé wraz z
zalgcznikiem nr 1 i nr 2 do ww. umowy;

Nr8- wyjasnienie dyrektora Poradni w sprawic umowy o wykonywanie badan
profilaktycznych i rozliczenia nalenosei za wykonane badania.

Nr 9 - wyjasnienie glownego ksiggowego dotyczace gospodarowania drukami kasowymi KP
— kasa przyjmie i KW — kasa wyplaci w 2008r;

Nr 10 - kserokopia Planu $rodkéw ZFSS na 2008r. wraz z pézniejszymi korektami:

Nr 11 - sporzadzony przez glownego ksiegowego dokument z wykorzystania $rodkéw ZFSS
w 2008r;

Nr 12 - kserokopia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu instruktarzowego dla kandydatéw na
kierownikow placéwek wypoczynku dzieci i mlodziezy ZOrganizowanego przez
Caritas Archidiecezji Gdanskiej i uzyskania uprawnienia w zakresie petnienia funkcji
kierownika w placéwkach wypoczynku dzieci i miodziezy zarejestrowanego w
Pomorskim Kuratorium Oswiaty w Gdansku pod nr 30/2001;

Nr 13 - kserokopie faktur dotyezacych wydatkéw na konsumpcje sfinansowanych ze srodkow
ZFSS.

Gdynia, 21.12.2000r,
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