URZAD MIASTA GDYNI \

BIURO KONTROLI

Aleja Marszatka Pitsudskiego 52/54

PRk 381990/t

PROTOKOL NR 10/2009

z kontroli planowej przeprowadzonej na podstawie upowaznienia
nr 10/2009 Prezydenta Miasta Gdyni z 6 maja 2009 roku (nr rej. S.0.0.XI-
0113/77/09) w Przedszkolu Samorzadowym Nr 28 w Gdyni, ul. Narcyzowa 3
przez :
Iwone Torkowska — kierownika Biura Kontroli.

Kontroli dotyczyta: celowosci wydatkéw z zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, kalkulacji kosztow eksploatacyjnych przy podpisywaniu umow

na wynajem pomieszczen szkolnych, zbednych na cele statutowe,
prawidtowosci naliczania i wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego
i nagrod jubileuszowych, zgodnosci przyznawania godzin ponadwymiarowych
stalych z uchwatg Rady Miasta — 2008 rok.

Kontrole przeprowadzono od 5 do 14 maja 2009 roku.

W kontrolowanym okresie Dyrektorem Przedszkola Samorzadowego Nr 23 byta
Pani Jolanta Orent.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielaty:
1. Jolanta Orent — Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 28,
2. Grazyna Krazynska — Glowna Ksiggowa.

W oparciu o ustalona dokumentacj¢ ustalono, co nastgpuje:

I. PRZEPISY PRAWNE.

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

2. ustawa z 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 179
poz. 1845 z p6zn. zm.);

3. ustawa z 4 marca 1994 roku o zakltadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (tekst jednolity z 2001 Dz. U. Nr 79 poz. 854 z pozn. zm.);

4. ustawa z 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160 poz. 1080
z pozn. zm.);
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5. zarzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 23 grudnia 1989 roku
w sprawie ustalania okresow pracy i innych okreséw uprawniajacych
do nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania 1 wyplacama
(M.P. Nr 44 z p6zn. zm.),

6. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 roku
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62 poz. 286 z pozn. zm.),

7. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997
roku w sprawie szczegdlowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania 1 wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu
oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. Nr 2 poz. 14 z 1997 roku
z poéZn. zm.);

8. uchwata Nr XV/358/07 Rady Miasta Gdyni z 19 grudnia 2007 roku
w sprawie: przyjecia ,,Regulaminu wynagradzania nauczycieli
poszczegdlnych stopni awansu zawodowego zatrudnionych w
szkotach/placowkach prowadzonych przez Gmine Miasto Gdynia™;

9. zarzadzenie Nr 7449/04/1V/0 Prezydenta Miasta Gdyni z 8 listopada
2004 roku w sprawie: upowaznienia dla dyrektorow szkol/placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Gming Miasto Gdynia do zawicrania
umow na wynajem pomieszczen zbgdnych na cele statutowe;

10.zarzadzenie Nr 759/07/V/0 Prezydenta Miasta Gdyni z 30 stycznia 2007
roku w sprawie organizacji roku szkolnego 2007/2008 w prowadzonych
przez Miasto Gdyni¢ placowkach o$wiatowych;

11.zarzadzenie Nr 5086/08/V/0/ Prezydenta Miasta Gdyni z 19 lutego 2008
roku w sprawie organizacji roku szkolnego 2008/2009 w prowadzonych
przez Miasto Gdynig placowkach oswiatowych.

II. ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

W Przedszkolu od 1 stycznia 2007 r. obowiazuje ,,Regulamin
Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Przedszkolu Samorzadowym Nr 28 w Gdyni”. Pod tekstem regulaminu
widnieje podpis Dyrektora, przedstawicieli zwiazkow zawodowych oraz
cztonkow komisji socjalnej (zal. nr 5). :
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Zgodnie z regulaminem srodki z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
dzieli si¢ na :

¢ fundusz socjalny w wysokosci 65% odpisu podstawowego,
o fundusz mieszkaniowy 35% odpisu podstawowego,
e fundusz rezerwowy.

Pomoc socjalna realizowana jest w formie zapomog losowych 1 socjalnych,
dofinansowania wypoczynku dzieci 1 mtodziezy, dofinansowania wypoczynku
organizowanego we wlasnym zakresie, doplat do korzystania z rézmych form
dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej i sportowo - rekreacyjnej, ponadto
przewidziano wyplaty talonow i $wiadczen rzeczowych.

Regulamin okresla pig¢ progéw dochodowych, od ktérych uzaleznia
wysokos$¢ wyplaconego $wiadczenia.

W regulaminie okreslono zasady przyznawania pozyczek mieszkaniowych.
Wysokos¢ pozyczek jest zréznicowania w zalezno$ci od ich przeznaczenia
(4.000 zt na pokrycie kosztow budowy domu/mieszkania lub wkladu
mieszkaniowego - okres splaty 5 lat 1 2.000 zt na remont domu/mieszkaniz -
okres splaty 2 lata). Oprocentowanie pozyczek wynosi 1,5% .

W Przedszkoln dzm}a 3- osobowa Korms;a SOCJaIna W skladzw

3 , czyli po jednej
przedstawwlel\,e nauczyc1eh P racowmkow adnnmstraql pracowmkow
obstugi. Komisja zostata powolana Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2/07
z 27 wrzesnia 2007 1. w sprawie powolania sktadu Komisji ZFSS (zal. nr 6).

W 2008 roku wysokos¢ funduszu ustalono na kwote 48.827 z1, na kidra
skladaty si¢ nastepujace dochody:

1. odpis podstawowy 33.567 zt,
2. pozostatosé ZFSS z 2007 1. 1.160 zt,
3. splaty pozyczek udzielonych w poprzednich

okresach 13.000 z1,
4. odsetki bankowe 100 =i,
5. inne, odsetki od pozyczek mieszkaniowych 1.000 zt.

W 2008 r. wydatki z ZFSS ksztattowaly sie¢ nastepujaco:

Lp. | Rodzaj wydatku Plan Wykonanie
1. | $wiadczenia urlopowe dla nauczycieli 8.530,00 | 10.055,13
2. | dofinansowanie wypoczyuku indywidualnego 9.980,00 6.570,00
3. | dofinansowanie wypoczynku dzieci 1 mlodziezy | 1.200,00 4.¢10,00
4. | bony towarowe 12.700,00 11.048,72 |
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5. | zapomogi losowe i socjalne 400,00 475,00 |
6. | pozyczki mieszkaniowe 12.000,00 | 12.000,00 |
7. | bilety do kina 2.800,00 4.470,00
8. | fundusz rezerwowy 1.217,00 -
RAZEM: 48.827,00 | 49.028,85
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Réznica miedzy planem wydatkow a wykonaniem wyniosta 201,85 zk 1 zostala
pokryta z wigkszych niz przewidywano dochodéw z tytutu odsetek bankowych.

Wszystkie przyznane $wiadczenia z ZFSS opiniowata trzyosobowa
Komisja Socjalna, z posiedzen komisji sporzadzono protokoty, protokoly
podpisane sa przez pelny sklad Komisji (zat. nr od 15 do 30). Wysokos¢
przyznanych $wiadczen zalezala od dochodu brutto na czlonka rodziny, dochdd
ustalony w oparciu o ztozone przez pracownikow oswiadczenia.

W 2008 . obowiazywaty nastepujace progi dochodowe (dochod brutto
na cztonka rodziny):

do 936 zi,

od 937 zt do 1.200 z1,
od 1.201 zt do 1.500 zt,
od 1.501 zt do 2.000 zi,
powyzej 2.000 zl.
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Wysoko$é przyznawanych §wiadczen takich jak: bony towarowe,
doplaty do indywidualnie zorganizowanego wypoczynku, wypoczynku
dzieci i mlodziezy byly roznicowane co 20,00 zL (zal. nr 21 122).

Od przekazanych bon6w towarowych (z okazji Swiat Wielkanocnych,
Swiat Bozego Narodzenia) odprowadzono podatek dochodowy od 0sob
fizycznych.

W 2008 1. nie wyplacono zapomog losowych, wyplacono tylko tzw.
zapomogi socjalne.

W 2008 r. wyptacono pozyczki mieszkaniowe na remont mieszkania
w kwocie 2.000,00 zt kazda, nie wyplacono zadnej pozyczki na budowg domu
fub wykup mieszkania lub uzupenienie wkladu. Pozyczki udzielane sa
na wniosek zainteresowanego, na ktorym znajduje si¢ zgoda dwoch
poreczycieli. Zgoda na potracanie rat splaty pozyczki znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownika. Wysokos¢ potracanych rat jest rozna.

Jak wynika z powyiszego opisu zréznicowanie Swiadczen
wyplacanych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych jest bardzo
male, de facto Swiadczenia te traktowane sa jako dodatki do wynagrodzenia
nalezne wszystkim pracownikom. Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy
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o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych przyznawanie Swiadczen
oraz ich wysoko$¢ uzalezniona jest od sytuacji zyciowej, rodzinnej
i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z funduszu.

W przedszkolu nie stosuje si¢ umoéw w sprawie pozyczek
mieszkaniowych, zakladowy regulamin reguluje okres splaty pozyczki,
oprocentowanie z tym, ze nie precyzuje sposobu ich liczenia, nie okresla jak
placone sg raty i w jakiej wysokosci. Z uwagi na nieprecyzyjne zapisy
Regulaminu, zdaniem kontrolujacej najlepszym rozwiazaniem byloby zawarcie
umowy z osoba, ktdrej udzielono pozyczke. Umowa w oparciu O przepisy
kodeksu cywilnego oraz postanowienia Regulaminu okreslataby wysokosc
pozyczki 1 zasady jej splaty.

III. UMOWY NAJMU I KOSZTY EKSPLOATACYJNE

Przedszkole zawarto w 2008 r. osiem umow najmu. Przychody z tego
tytulu wyniosty 1.108 zt.

1. Umowa najmu nr 1 z 1 lutego 2008 r. zawarta ze Szkolg Jezykdw
Obcych z siedziba przy ul. Swigtojanskiej 61/2, 81-31 Gdynia.
Przedmiotem najmu byla sala gimnastyczna o pow. 78 m*. Cel najmu:
prowadzenie nauki j. angielskiego przez 1 godz. w tygodniu.
Wysoko$¢ miesigezne2o czynszu + VAT, wtym 4,12 zt to
koszty najmu, czynsz platny do 10-ego dnia miesiaca po wystawieniu
1 doreczeniu faktury.

Umowe zawarto na okres od 1 lutego do 30 czerwca 2008 roku.

W umowie nie wskazano osoby reprezentujjcej najemce, brak jest
zapisow dot.: udostepnienia sprzetu lub wyposazenia, naruszenia
przepiséw bhip oraz p.poz.;

2. Umowa najmu nr 2 z | lutego 2008 r. zawarta z Jolantg
Przybyszewska — Gimnastyka Korekcyjna, z siedziba przy
ul. Pogodnej 7, Sopot 81-736.
Przedmiotem najmu byla sala gimnastyczna o pow. 78 m?. Cel najmu:
prowadzenie zaje¢ korekcyjnych dwa razy w tygodniu po pét godziny.

Wysoko$¢ miesigcznego czynszu - - + VAT w tym 4,12 7k to koszty
najmu, czynsz platny do 10-ego dnia miesiaca po wystawieniu
1 doreczeniu faktury.

Umowe zawarto na okres od 1 lutego do 30 czerwca 2008 r.
W umowie brak jest zapiséw dot.: udostepnienia sprzetu lub
wyposazenia, naruszenia przepiséw bhip oraz p.poz. ;
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3. Umowa najmu nr 3 z 1 lutego 2008 r. zawartaz ~ .
zam. przy ul. L. Warynskiego, 80-433 Gdansk.

Przedmlotem najmu byl pokéj nauczycielski o pow. 15 m?. Cel naymu:
prowadzenie zaje¢ z logopedii, dwa razy w tygodniu po pot godziny.
Wysoko$é miesiecznego czynszu - VAT w tym 4,12 zk to koszty
najmu, czynsz platny do 10-ego dnia miesiaca po wystawieniu
1 doreczeniu faktury.
Umowe zawarto na okres od 1 lutego do 30 czerwca 2008 1.
W umowie brak jest zapisow dot.: udostepnienie sprzetu lub
wyposazenia, naruszenia przepiséw b h i p oraz p. poz. ;

4. Umowa najmu nr 4 z 1 lutego 2008 1. zawarta ze Studio Tanca ALEX
Aleksander Czamecki z siedzibg - , gmina Zukowo,
80-297 Banino.

Przedmiotem najmu byia sala gimnastyczna o pow. 78 m*. Cel najmu
prowadzenie zajeé tanecznych raz w tygodniu 0,5 godziny.

Wysokos¢ miesiecznego czynszu .~ + VAT wtym -z to koszty
najmu, czynsz platny do 10-ego dnia miesiaca po wystawieniu

1 doreczeniu faktury.

Umowe zawarto na okres od 1 lutego do 30 czerwca 2008 1.

W umowie brak jest zapiséw dot.: udost¢pnienia sprzetu lub
wyposazenia, naruszenia przepiséw bhip oraz p.poz. ;

5. Umowa najmu nr 9 z 1 pazdziernika 2008 r. zawarta ze Szkolg
Jezykéw Obcych YES z siedzibg przy ul. Swietojanskiej 61/2,
82-391 Gdymia.
Przedmiotem najmu byla sala gimnastyczna o pow. 78 m®. Cel najmu:
prowadzenie nauki j.angielskiego przez 1 godz. w tygodniu.
Wysoko$é miesiecznego czynszu -~ + VAT wtym -zt to koszty
najmu, czynsz platny do 10-ego dnia miesiaca po wystawieniu
1 doreczeniu faktury.
Umowe zawarto na okres od 1 pazdziernika 2008 r. —do 31 stycznia
2009 roku.
W umowie nie wskazano osoby reprezentujacej najemce, brak jest
zapisow dot.: udost¢pnienia sprzetu lub wyposazenia, naruszenia
przepisow bhip oraz p.poz.;

6. Umowa najmu nr 10 z 1 pazdziernika 2008 r. zawartaz. -
¢ . - —Gimmastyka Korekcyjna, z siedziba przy ul.
Sopot 81-736.
Przedmlotem najmu byla sala gimnastyczna o pow. 78 m?. Cel najmu:
prowadzenie zaje¢ korekcyjnych, dwa razy w tygodniu po pot godziny.
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Wysoko$¢ miesigcznego czynszu VAT w tym -zt to koszty
najmu, czynsz platny do 10-ego dnia miesiaca po wystawieniu

i doreczeniu faktury.

Umowe zawarto na okres od | pazdziernika 2008 r. do 31 stycznia
2009 roku.

W umowie brak jest zapisow dot.: udostepnienia sprzetu lub
wyposazenia, naruszenia przepisé6w bhip oraz p.poz. ;

7. Umowa najmu nr 11 z 1 pazdziernika 2008 r. zawarta z
‘on . zam.przyul. -~ 2 ,80-433 Gdansk.
Przedmiotem najmu byl pokj nauczycielski o pow. 15 m?. Cel ngymu:
prowadzenie zajec z 1o gopedii, dwa razy w tygodniu po pot godziny.
Wysoko§¢ miesigcznego czynszu -1+ VAT wtym -~ zito koszty
najmu, czynsz ptatny do 10-ego dnia miesiaca po wystawieniu
1 doreczeniu faktury.
Umowg zawarto na okres od 1 pazdziernika 2008 r. do 31 stycznia
2009 1.
W umowie brak jest zapiséw dot.: udostepnienia sprz¢tu lub
wyposazenia, naruszenia przepiséw bhip oraz p.poz. ;

8. Umowa najmu nr 12 z 1 pazdziernika 2008 r. zawarta ze Studio Tanca
ALEX .5 550 0 Tuwng i z siedziba -+, gmina Zukowo,
80-297 Banino. :

Przedmiotem najmu byla sala gimnastyczna o pow. 78 m?. Cel nayymu:
prowadzenie zaje¢ tanecznych raz w tygodniu 0,5 godziny.

Wysoko$¢ miesigcznego czynszu - + VAT w tym -, . zI to koszty
najmu, czynsz platny do 10-ego dnia miesiaca po wystawieniu

i doreczeniu faktury.

Umowe zawarto na okres od 1 pazdziernika 2008 1. do 31 stycznia
2009 roku.

W umowie brak jest zapiséw dot.: udostepnienia sprzetu lubd
wyposazenia, naruszenia przepis6w bhip oraz p.poz. ;

Wszystkie umowy zostaly zarejestrowane w Wydziale Edukacji Urzgdu
Miasta Gdyni.

Kalkulacje kosztow eksploatacyjnych najmu ww. umow oparto
na kosztach poniesionych w 2007 r. z tytulu: ogrzewania, Zuzycia energii 1 10%
kosztow ptac i pochodnych dyrektora i gtdwnego ksiggowego.

Koszty ogrzewania ustalono w oparciu o zuzycie w 2007 r. przemnozone
przez cene 1 GJ ustalona jako srednia ze wszystkich oplat za ogrzewanie




wynikajacych z faktur z 2007 r. Taka sama metodg przyjeto przy ustalaniu
kosztow energii elektrycznej (Sredmi koszt 1 kwh).

Wynagrodzenie dyrektora i glownego ksiegowego przeliczono
na 1 godzing.

Tloé¢ zuzytych GJ (ogrzewanie) i kwh (energia elektryczna) podzielono
przez powierzchnie pomieszczen przedszkola (530 m?) ustalajac ich zuzycie
na 1m2 Tak ustalone zuzycie pomnozono przez usrednione stawki
i powierzchnie wynajmowanego pomieszczenia. Wynik mnozenia podzielono
przez 12 miesiecy i 720 godzin. W ten sposdb ustalono koszt ogrzewania
i energii elektrycznej 1m? na godzine. Do tak ustalonego kosztu dodano koszt
10% godziny wynagrodzenia dyrektora 1 gtéwnego ksiegowego 1 otrzymano
koszt eksploatacyjny najmu 1 m* na 1 godzing (zal. nr 2 1 3).

IV. DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE

Kontrolujaca sprawdzila naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznsgo
za 2008 r. w oparciu o kartoteki ptacowe, nastgpujacych pracownikow:
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Stwierdzono nastgpujé{c'éiﬁieprawidlowoéci:

o , 3 - z przeliczenia wynagrodzenia
wyszczegolnionego w kartotece placowej wynika, ze kwota
dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto, powinna wynies¢

"7k (i tyle bylo naliczone r¢cznie na kartotece)

(zal.nr 33), natomiast na liScie wyplat tego wynagrodzenia

widnieje kwota brutto _ 71 (zal. nr 39). W trakcie trwania
kontroli Pani Niszczot wplacila do kasy szkoly kwote
nadplaconego wynagrodzenia — 140,05 zl (zal. nr 45), kwoty

wynikajace z rozliczenia podatku dochodowego oraz skladek na

ZUS, zgodnie z o$wiadczeniem glownej ksiggowe] zostana
skorygowane w zaliczce podatku dochodowego i rozliczeniu
skladek za maj br (zal. nr 46).

- © .z przeliczenia wynagrodzenia
wyszczegélnionego w kartotece placowe]j wynika, ze kwota
dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto, powinna wynies¢

. z1, na liscie wyplat tego wynagrodzenia widnieje kwota
brutto zi. W trakcie trwania kontroli wyplacono Pani
Chruscik niedoplate dodatkowego wynagrodzenia rocznego
netto tj. 5,69 zi (zat. or 45), kwoty wynikajace z rozliczenia
podatku dochodowego oraz skladek na ZUS, zgodnie

z o$wiadczeniem glownej ksiggowej zostang skorygowane

w zaliczce podatku dochodowego i rozliczeniu skladek za maj
br (zal. nr 46).

V. NAGRODY JUBILEUSZOWE

W 2008 r. wyplacono dwie nagrody jubileuszowe nw. nauczycielkom:

- - ~a 35 lat pracy w wysokosci 200 % miesiecznego
wynagrodzenia,

g, - za 20 lat pracy w wysokosci 75%
miesiecznego wynagrodzenia.

Kontrolujaca stwierdza, ze nagrody zostaly naliczone prawidiowo.




Przegladajac akta osobowe kontrolujjca stwierdzila, ze nie wszystkie
karty kartotek s3 numerowane, brak jest spisow dokumentow znajdujacych
si¢ w poszczegélnych czesSciach akt.

VI. GODZINY PONADWYMIAROWE STALE

W 2008 r. wyplacono wynagrodzenie za:
- 21 godzin ponadwymiarowych statych o facznej wartosci 604,54 zi brutto,

- 503 godzin ponadwymiarowych doraznych o tacznej wartosci 8.971,03 z
brutto.

Wedlug pisemnego wyjasnienia Dyrektor Jolanty Orent, duza liczba
godzin ponadwymiarowych doraznych wynikata z braku nauczyciela
w pazdzierniku i listopadzie 2008 oraz duzej ilosci zwolnien lekarskich
(zat. nr 48).

Kontrolujaca stwierdzila, ze godzinv ponadwymiarowe stale, ktore
otrzymywaly: -~ .~ . = —rokszkelny
20072008 0raz . _ ... . - —rokszkolny 2003/2009
sq zgodne Projektem Organizacji Przedszkola Samorzadowego Nr 28
z 29.05.2007 i Projektem Organizacji Przedszkola Samorzadowego Nr 28
z 5.05.2008 z pézniejszymi zmianami.

VIL. UWAGI KONCOWE

Kontrolujaca stwierdzila nastgpujace nieprawidlowosci:

1. Wyplaty z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych trakiowane
sa jako dodatki do wynagrodzenia, ktére naleza si¢ wszystkim
pracownikom, na co wskazuje powszechnos¢ tych Swiadczen
i minimalne zréznicowanie ich wysokosci, co jest sprzeczne
z przepisem art. 8 ustawy z 4 marca 1994 roku o zakladowym
funduszu §wiadczen socjalnych (tekst jednolity z 2001 roku Dz. U.

Nr 79 poz. 854 z péin. zm.).

2. Szczegolowe zasady splaty pozyczek ,mieszkaniowych” nalezy

okresli¢ w umowach w sprawie pozyczki z zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
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3. Tre§¢ uméw najmu pomieszczen szkolnych zbednych na cele
statutowe, nie zawiera wszystkich elementow,
ktore zostaly okresSlone w:
e zarzadzeniu nr 8349/04/IV/O Prezydenta Miasta Gdyni
z 25 stycznia 2005 r. w spr. zmiany zarzadzenia nr 7449/04/1V/0
w spr. upowaznienia dla dyrektoréw szkél/placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Gmine Miasto Gdynia
do zawierania uméw na wynajem pomiszczen zbednych na cele
statutowe,
e piSmie Naczelnika Wydzialu Edukacji - Krystyny
Przyborowskiej z 8 marca 2006 roku (OE.0114/462/06/471).

4. Brak uwzglednienia wszystkich kosztow najmu przy sporzadzaniu
kalkulacji tych kosztéw przy ustalaniu oplat czynszowych
za wynajmowane pomieszczenia.

5. Nieprawidlowe rozliczenie i wyplata dodatkowego wvnagrodzema
rocznego za 2008 r. Pani - my

6. Brak numeracji dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych
pracownikéw oraz brak spiséw dokumentéw zgromadzonych
w poszczegolnych czeSciach tych akt.

Innych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Na tym protokét zakonczono.

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 28 — Pani Jolanta Orent zapozn ata
sie z trescia §§ 35, 36 ust.2 i 37 Zarzadzenia Nr 11/2000/I11 Prezydenta Miasta
Gdyni z 31 sierpnia 2000 roku w sprawie zasad przeprowadzania kontrol: przez
Biuro Kontroli Urzedu Miasta Gdyni.

Protokol sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuja: Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 28 w Gdyni 1 Biuro
Kontroli a/a.



DYREKTOR PRZEDSZKOLA KONTROLUJACA:
SAMORZADOWEGO NR 28
w Gdyni

KIEROWNIK BIURA KONTROLI
dszkole Samorzadowe Nr 28
Pree ul. Narcyzowa 3 D KTOR ( i 9"1&0
81-653 Gdynia-Witomino M (p mg¥ Twona Torkdwska
...mg. Jo S B I e e ee e e & § B8 BT @ § BEE

el fax-624-13-81, NIP 586:1071 949 ¢ .

Kopie otrzymujq:
. Prezydent Miasta Gdyni — Wojciech Szczurek,
Wiceprezydent Miasta Gdyni — Ewa Lowkiel,

i

2

3. Dyrektor Urzedu Miasta Gdyni — Jerzy Zajqc,

4. Naczelnik Wydziatu Edukacji — Krystyna Przyborowska.

Gdynia - 19 maja 2009 roku
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JRZAD MIASTA GDYNI

BIURO KONTROLI
\eio Marszatka Pitsudskiego 52/54

81-382 Gdynia

PBK.0914-10/09/02 Gdynia 20 maja 2009 r.

Pani

Jolanta Orent

Dyrektor

Przedszkola Samorzadowego Nr 28

81-653 Gdynia
ul. Narcyzowa 3

W okresie od 5 do 14 maja 2009 roku Biuro Kontroli Urzedu Miasta
Gdyni przeprowadzito kontrole dotyczaca: celowosci wydatkow z zakltadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, kalkulacji kosztow eksploatacyjnych przy
podpisywaniu uméw na wynajem pomieszczen szkolnych, zbednych na cele
statutowe, prawidlowosci naliczania i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego i nagrod jubileuszowych, zgodnosci przyznawania godzin
ponadwymiarowych statych z Uchwala Rady Miasta w 2008 roku.

Zgodnie z opisanymi w protokole 10/2009 z 19 maja 2009 roku (protokot
zostal przekazany Pani Dyrektor 19 maja 2009 r.) nieprawidlowosciami zaleca
si¢, co nastepuje:

1. Wieksze zréznicowanie wysokosci $wiadczen wyplacanych z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz Sciste przestrzeganie

zasad wynikajacych z przepisu art. 8 ustawy z 4 marca 1994 1. o

zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

2. Wprowadzenie zasady zawierania umoéw z pracownikami korzystajacymi

z pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

przeznaczonych na cele mieszkaniowe. Okreslenie zasad splaty tych

pozyczek w zawieranych umowach.
3. Umowy najmu pomieszczef zbednych na cele statutowe winny zawiera¢
elementy zawarte w Zarzadzeniu Nr 7449/04/IV/O Prezydenta Miasta

Gdyni z 8.11.2004 r. w sprawie upowaznienia dla dyrektorow
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szkol/placowek o$wiatowych prowadzonych przez Gming Miasto Gdynia
do zawierania umow na wynajem pomieszczen zbednych na cele
statutowe oraz w pismie Naczelnika Wydziatu O$wiaty z 8.03. 2006 1.
znak OE.0114/462/06/471. Wzor umowy winien by¢ zaparafowany przez
radce prawnego.

Sporzadzenie protokotu obmiaru wynajmowanych pomleszczen

. Sporzadzenie kalkulacji kosztow umowy najmu w oparciu o faktyczne

koszty (ostatnig fakture, co najmniej co pot roku) powigkszone

o przewidywany wskaznik inflacji:

a.- koszty eksploatacyjne materialne — energia elektryczna, centralne
ogrzewame ewentualnie koszty 1 mnego pahwa zuzywanego do
ogrzewania, woda i $cieki, wywoz $mieci, $rodki czystosci,
amortyza(:]a sprzgtu uzytego do czyszczema koszty telekomunikacji,
papier i sprzet biurowy, zuzycie wyposazenia tazienek, koszty
konserwacji i remontéw itp.,

b.- koszty eksploatacyjne osobowe — sprzataczki, konserwatora, woznej,
ksiegowej, innych pracownikow administracji i obstugi majacych
wplyw na realizacje umowy, dyrektora (place z narzutami na
wynagrodzenie, odpis na z.f$.s., odziez ochronna i robocza),

c.- koszty amortyzacji wyposazenia.

. Powigkszenie kosztow o narzuty na powierzchni¢ wspoing o procent

wynikajacy ze stosunku tacznej powierzchni wspolnych (korytarze, we,
klatki schodowe itp.) do lacznej powierzchni uzytkowej (sale
dydaktyczne, gimnastyczne 1tp.).

Ustalenie rynkowych cen najmu.

Ustalenie czynszu w oparciu o 1m?.

Wyliczenie kosztow w oparciu o faktyczny czas pracy placowki :

koszty eksploatacyjne okreslone zgodnie z pkt 8 i 9 nalezy podzieli¢ przez
faktyczny czas dobowy pracy placowki x (liczba dni roboczych

w roku pomniejszona o okres przerwy letniej, liczony w dniach
roboczych).

10.Po rozliczeniu podatku dochodowego od osob fizycznych 1 narzutéw na

ZUS od nieprawidtowo nahczonych kwot dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dlaPan = - ~. dowody korekty przedlozy¢
w Biurze Kontroli Urzedu Mlasta Gdyni.

11.Uporzadkowanie wszystkich akt osobowych zgodnie z zasadami

okre$lonymi w rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28
maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika.




O wykonaniu powyzszych zalecen nalezy poinformowa¢ w terminie 30 dni
od daty otrzymania niniejszego pisma, kopi¢ informacji prosz¢ przekazac
do Biura Kontroli Urzedu Miasta Gdyni.

Z powazaniem

yIASTA GBYNL

% up. wise,;r"Zjl‘r‘ 1A
mgt Ewa T

RallV
Wicaprazydent Miaste

l(lgirﬂyﬂlﬁ BIUR KONTRAL
mgrllwona TorRowska
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-Przedszkole Samorzadowe Nr 28 1 O{ O.

1658 Gapaiomne (Jod. Gdyniadnia 18.06.2009r
tel ffax 624-13-81, NI -10-71- ou’oé'&g
PSNR28/GK/0114/09

URZAD MIASTA GDYNI
wptyneto: 2009-06-18, zat.: 2
numer: 71889 / 2009

QT TR

W nawiazaniu do protokotu z dnia 19 maja 2009r Nr 10/2009
zalecen pokontrolnych Dyrekcja Przedszkola Samorzadowego Nr 28
w Gdyni informuje:

1. Jednostka wprowadzi od stycznia 2010 r nowy regulamin zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych w ktorym zostanie umieszczona nowa
tabela dotyczaca wigkszych zréznicowan $wiadczen socjalnych . Jednostka
bedzie przestrzegata zasad wynikajacych z przepisow art. 8 ustawy z 4
marca 1994r o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych .

W roku 2009r zostaty wyptacone $wiadczenia i pracownicy zlozyli
aplikacje o wyptate $wiadczen na zasadach obowiazujacych .

2. Zwarto umowy z pracownikiem , ktérym wyptacono pozyczki
mieszkaniowe w 2009r .

3. Od miesigca pazdziernika beda zawierane nowe umowy najmu , ktorych
wzor zostanie zaparafowany przez radcg prawnego. Beda one zawierac
elementy zawarte w zarzadzeniu nr 7449/04/1V/0 Prezydenta Miasta Gdyni
z 08.11.2004r oraz pisma Naczelnika Wydziatu Oswiaty z 08.03.2006r .

4. Zostanie sporzadzony protokot obmiaru wynajmowanych pomieszczen .

. Do nowych uméw zostanie sporzadzona nowa kalkulacja kosztow w oparciu

o faktyczne koszty za I pétrocze 2009r

6. Koszty zostana powigkszone o narzuty na powierzchnie wspolna / korytarze
we. , 1 klatki schodowe /

7. Zostanie ustalona cena rynkowa najmu.

Zostanie ustalona stawka czynszu w oparciu 0 1 m 2

9. Zostang wyliczone koszty w oparciu o faktyczny czas pracy placowki .
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10. Zataczam dowody korekty od nieprawidtowego naliczenia kwot
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

11.Wszystkie akta osobowe pracownikéw zostaly uporzadkowane zgodnie z
zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i polityki
Socjalnej z 28 maja 1996r .

Do wiadomosci :
Biuro Kontroli Urzedu Miasta Gdynia

F et

mgr Jolanta Orent



