URZAD MIASTA GDYNI
Al. Marsz. |. Pilsudskiego 52/54
81-382 Gdynia

Gdynia, dnia 09.09.2009r,
KKF.0914/20/09

Pani Ewa Lowkiel
Wiceprezydent ds. Zdrowia i Edukacji
wim

Na podstawie upowaznienia Nr KKF.0914/21/09 z dnia 24.07.2009r. w dniach od
27.07.2009r. do 31.08.2009r, Samodzielny Referat Kontroli Finansowej przeprowadzil w
Przedszkolu Samorzadowym Nr 13 w Gdyni kontrole problemowa w zakresie:

1. Prawidlowos¢ ustalania oplat za Swiadezenia, w tym windykacja naleznoscei.

2. Rozliczanie wydatkéw na zywienie oraz gospodarka magazynowa w zakresie srodkdw
#ywienia.

3. Prawidlowosé naliczania i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz
nagrod jubileuszowych.

4. Gospodarka w ramach ZFSS w szezegdlnodei celowosé wydatkéw ponoszonych z

funduszu,

Ustalenia szezegolowe kontroli zawarto w protokole omdwionym i podpisanym w dniu
01.09.2009r.

W wyniku kontroli stwierdzono, #e w okresie objetym kontrola w Przedszkolu
obowiazywala Instrukcja systemu kontroli wewnetrznej, wprowadzona przez Dyrektora z
dniem 02.01.2006r. oraz Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow, obowiazujaca od dnia
01.01.2006r, Unormowania nie regulowaly wszystkich proceséw zwiazanych =z
gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych w Przedszkolu, do czego obliguje
art.47 ww. ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych.

Dyrektor Przedszkola zlozyla pisemne wyjasnienia, z ktérych wynika, Ze z dniem

01.09.2009r.:

» wprowadzono nowg instrukejg kontroli wewngtrznej, opracowana na podstawie art.47
ust.3 ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych, w tym ujgto procedury
naliczania, kontroli oraz pobierania wplat przez osoby odpowiedzialne w Przedszkolu,

e opracowano procedurg dotyczaca ustalania, sposobu naliczania i wyplacania nagrod
jubileuszowych.

Ponadio zobowigzano sig do prowadzenia drziennika zaj¢¢ od dnia 01.01.2009r, zgodnie 2
zasadami obowiazujacymi.

W zwigzku z powyzszym zalecen pokontrolnych nie wydaje sig.

W zalaczeniu: SKARBNI FIASTA
1. Protokét z kontroli, " ;
2. Wyjasnienie Dyrektora Przedszkola do protokotu. prol. or heb, vrinf Szatucki

Do wiadomosci:

1. Naczelnik Wydzialu Edukacji — K. Przyborowska,
Kierownik Biura Kontroli — L. Torkowska,
Dyrektor PS Nr 13 ul. Widna 15 w Gdyni — E. Smolna,
Ala.
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KKF.0914/20/09
Protokol

kontroli problemowej przeprowadzonej w Przedszkolu Samorzadowym Nr 13 przy ulicy
Widnej 15, 81-543 Gdynia, przez inspektora Samodzielnego Referatu Kontroli Finansowe;
Urzedu Miasta Gdyni mgr Wiolette Narloch, w dniach od 27.07.2009r. do 31.08.2009r, 2
przerwg w dniach 03-07,14,08.2009r., na podstawie upowaznienia Nr KKF.0914/20/09 2 dnia
24.07.2009r,

Zakres kontroli:

L. Prawidlowos$¢ ustalania oplat za §wiadezenia, w tym windykacja naleznosci.
Rozliczanie wydatkow na zywienie oraz gospodarka magazynowa w zakresie
srodkow Zywienia.

3. Prawidlowos¢ naliczania i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego
oraz nagrid jubileuszowych.

4. Gospodarka w ramach ZFSS w szezegolnodcei celowosé wydatkéw ponoszonych z
funduszu.

Badany okres:
Kontrolg przeprowadzono za rok 2008.

L. Ustalenia ogdlne
I. Jednostka dziata na podstawie:
= Uchwaly Nr 556/92 Zarzadu Miasta Gdynia z 16.06.1992r. w sprawie ustalenia
warunkow utworzenia zaktadu budzetowego Przedszkole Samorzadowe Nr 13,
- Uchwaty Nr 1648/94 Zarzadu Miasta Gdyni z dnia 11.01.1994r, w sprawie oddania
w zarzad na rzecz Przedszkola Samorzadowego Nr 13 w Gdyni nieruchomosci
stanowiace] wlasnos¢ Miasta Gdyni, polozonej w Gdyni przy ulicy Widnej 3,
Statutu Przedszkola Samorzadowego Nr 13 w Gdyni wprowadzonego Uchwalg nr
1A/2005 z dnia 15.12.2004r. Rady Pedagogicznej Przedszkola. Niniejszy odwoluje
wezedniej obowiazujacy z dnia 18.02.2002r,

2. Dyrektorem Przedszkola Samorzadowego Nr 13 w Gdyni jest Pani Elzbieta Smolna,
pelnigca t¢ funkcje wedlug nadanej nominacji z dnia 30.08.2007r. na czas okreslony, 1j. od
dnia 01.09.2007r. do dnia 31.08.2012r,

3. Glowna ksiggowa Przedszkola Samorzadowego Nr 13 w Gdyni jest od dnia 01.07.1992r.,
poczatkowo na czas okreslony do dnia 31.12.1992r., a od dnia 01.01.1993r. na czas
nieokreslony, zatrudniona w niepelnym wymiarze czasu pracy, tj. ¥4 etatu, Pani Krystyna
Kruszewska. Na podstawie akt osobowych ustalono, ze Ww. spelnia wymogi art.45 ust.2
ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005r. ustalone dla stanowiska gldwnego
ksiggowego. Zakres obowiazkéw powierzony na pismie, przyjety do wiadomosei i
stosowania przez Ww. z dniem 03.09.2007r., byl dostosowany do art.45 ust.l ustawy z
dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych (kserokopia zakresu stanowi zalacznik nr 1
protokotu).

4. Na podstawie ksiazki kontroli zalozonej w 1967r. oraz ustnego oéwiadczenia glownej
ksicgowej ustalono, ze w okresie objetym kontrola., tj. w 2008r. Jednestka nie byta
kontrolowana przez instytucje zewnetrzne w zakresie kontroli finansowej.
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5. Obsluge finansowa w pelnym zakresie pelni dla Jednostki Nordea Bank Polska S A. |
Oddzial w Gdyni.

6. Kontrolg przeprowadzono w opareiu o przepisy:

- Ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249 poz.2104 ze
Zmianami/,

- Ustawy z dnia 29.09.1994r o rachunkowosci /Dz. U. Nr 121 poz. 591 ze zmianami/,

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych
/Dz. U. Nr 142 poz.1020/,

- Rozporzadzenia Ministerstwa Finansow z dnia 14.06.2006r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw i wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw
pochodzacych ze 7rédel zagranicznych /Dz. U, Nr 107 poz.726 ze zmianami/,

- Rozporzadzenia Ministerstwa Finanséw 2z dnia  27.06.2006r. W sprawie
sprawozdawczosei budzetowej /Dz. U, Nr 115 poz. 781/,

- Rozporzadzenia Ministerstwa Finanséw z dnia 29.06.2006r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowyeh, zakladéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztaleeniu w inng  forme
organizacyjno-prawna /Dz. U. 06 Nr 116 poz. 783/,

- Ustawa z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyvseypliny finansow
publicznych /Dz. U. 05 Nr 14 poz.114 ze zmianami/.

7. Kontrolg przeprowadzono metodg wyrywkowa. czesciowo w siedzibie Przedszkola przy
ulicy Widnej 15 oraz w Szkole Podstawowej Nr 35 w Gdyni mieszczace] si¢ przy ulicy
Uczniowskiej 1, z uwagi na trwajgcy remont pomieszezen przedszkolnych,

8. W trakcie kontroli wyjasnien udzielala:
- Pani Elzbieta Smolna — dyrektor,
- Pani Krystyna Kruszewska — gléwna ksiggowa,

9. Przedszkole Samorzadowe Nr 13 w Gdyni opracowato w zakresie gospodarki finansowej
oraz kontroli wewngtrznej nastepujace unormowania, 1.
® Instrukcje systemu kontroli wewnetrznej (kserokopia stanowi zalaeznik nr 2
protokotu), obowiazujaca w Przedszkolu od dnia 02.01.2006r. wraz z karta
wzorow podpiséw, podpisang przez osoby odpowiedzialne za sprawowanie
kontroli. Powyzsza odwoluje wezedniej obowiazujacq z dnia 01.09.2003r. Z tredei
Instrukeji wynika, ze dyrektor powierzyl sprawowanie kontroli wewnetrznej takze
innym pracownikom, co jest zgodne z art.44 ust.2 ustawy z dnia 30.05.2005r. o
finansach publicznych, w tym za kontrolg pod wzgledem formalno-rachunkowym
odpowiedzialny jest intendent/kasjer, w zakresie list plac glowny ksiegowy. Za
kontrole pod wzgledem merytoryeznym, legalnosci, celowoadei i gospodarnosei
oraz w zakresie zatwierdzenia do wyplaty odpowiedzialny jest dyrektor
Przedszkola. Kontroli zgodnosei z ustawa o zaméwieniach publicznych dokonuje
dyrektor oraz glowny ksiggowy. Za kontrole list plac, tj. w zakresie stanu
zalrudnienia oraz wysokodei stawki odpowiedzialny jest specjalista ds. kadr.
Glowny ksiggowy dokonuje kontroli wstgpnej dokumentéw, w tym potwierdza, ze
wydatek jest przewidziany w planie finansowym jednostki w zakresie operacji.
stanowigcych przedmiot rachunkowosei oraz procesow  zwigzanych 7z
gromadzeniem i rozdysponowanie srodkow publicznych. Z powyzszej nie wynika,
czy zostala opracowana w oparciu o standardy, o ktorych mowa w art.63 ust.1
pkt.1 Ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych.
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* Instrukejg obiegu i kontroli dokumentéw (kserokopia stanowi zalgcznik nr 3
protokotu), obowigzujaca w Przedszkolu od dnia 01.01.2006r. Brak podstaw
prawnych. Powyzsza odwolujaca wezesniej obowiazujacq w tym zakresie, tj. z
dnia 01.01.2003r. zostala podpisana przez pracownikéw administracji na dowéd
przyjecia do wiadomosci i stosowania. Instrukcja zawiera informacje na temat
rodzajow dowodow ksiggowych, ich sporzadzenia oraz kontroli, trybu i sposobu
przekazywania dokumentéw do poszezegdlnych komérek odpowiedzialnych za jej
sprawowanie, tj. z podzialem na realizowane wydatki. Do Instrukeji dolgczono
wykaz stosowanych picczatek w kasie oraz wzory zestawien wplat, w tym za
zywienie i koszty utrzymania, miesigczne zestawienia przyjetych wplat,
stanowiace element kontroli w zakresie operacji kasowych w Przedszkolu.

* Instrukeje szezegdlowych zasad gospodarki finansowej zakladu budzetowego PS
Nr 13, wprowadzong przez dyrektora z dniem 01.07.2006r. i odwolujaca
Instrukcjg z dnia 01.01.2001r. Instrukeja zostal opracowana w oparciu
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29.06.2006r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inna forme
Organizacyjno-prawna.

Ponadto Przedszkole posiada wprowadzone z dniem 31.10.2006r. w zycie zasady
rachunkowosei, odwolujace wezesniej obowiazujace z dnia 02.02.2002r. Unormowanie
opracowano zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci, za
wyjatkiem art.10 ust.] pkt.3c ww. ustawy, 1j. brak informacji na temat okreslenia wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji. Niemniej dyrektor Przedszkola
wprowadza na podstawie Zarzadzenia z dnia 25.10.2007r. w sprawie instalacji aktualizacji
programu ProgMan: Finanse DDJ, Place, Kadry, Przelewy kazdg zmiang aktualizacii
programéw komputerowych wraz z okresleniem wersji, co wynika z przedlozonej
dokumentacji oraz unormowan wewnetrznych.

. Jednostka nie posiada wydrukowanych ksigg rachunkowych na dzien 31.12.2008r. z

programu komputerowego firmy ProgMan, w tym dziennika, ksiegi glownej oraz
analityki kont, co bylo zgodne z unormowaniami wewnetrznymi (przyjete zasady
rachunkowosci, rozdzial 1 prowadzenie ksiag rachunkowych). Ww. ksiegi
przechowywane sg na nodniku danych, co jest zgodne z art.13 ust.6 ustawy o
rachunkowosci, gdzie za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacii.
Przedszkole posiada wydruk zestawienie obrotéw i sald kont /wydruki z dnia 16,02,09r./,
co jest zgodne z art.13 ust.6 ustawy o rachunkowosci. Stwierdzono, ze obroty dziennika
wynosza /bez kont pozabilansowych/ po stronie WN i MA kwote 13.588.662,21 zt i byly
zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz analityka kont
analityeznie za okres od stycznia do grudnia 2008r.

Jednostka sporzadzita na dzien 31.12.2008r. bilans. Dane wykazane w bilansie byly
zgodne 7 zestawieniem obrotéw 1 sald kont syntetyeznyeh /wydruk z dnia 16.02.2009,
10.08.2009r./.

Ustalenia szczegsolowe

1.

Prawidlowos¢ ustalania oplat za S$wiadezenia, w tym windykacja

naleznosci.
Uchwatg Rady Miasta Gdyni Nr XV/349/07 z dnia 19.12.2007r. ustalono kwote przychodéw
w PS Nr 13 na 2008r. w wysokodci 891.487,00 z1. W wyniku zmian dokonanych w ciagu
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roku, ostateczny plan przychoddw wynidst kwotg 961.844,00 #1 (kserokopia planéw stanowi
zalacznik nr 4 protokolu) oraz dotacja celowa w wysokodei 1.368.000,00 zi, . lacznic
2.329.844.00 1. Natomiast wykonanie przychodéw wedlug sprawozdania Rb-30 z wykonania
plandw finansowych zakladow budzetowych od 01.01-31.12.2008r. bez innych zwigkszen
oraz pokrycia amortyzacji oraz bez realizacji dotacji celowej wyniosto kwotg 944,776.87 21,
tj. 98.23% planowanych przychodéw (kserokopia sprawozdania Rb-30 za 2008r. stanowi
zalgeznik nr 5 protokotu).

Ww. przychody byly realizowane w dziale 801 — Oswiata i wychowanie, w rozdziale 80104
Przedszkola, 1j. w paragrafach klasyfikacji budzetowej, jak nizej:

Paragraf 0830 — . Wplywy z uslug” 279.163.85 2l /plan 309.357,00 21/,
Paragraf 0920 — ,Pozostale odsetki™ 5.767.79 zi /plan 7.500.00 2/,
Paragraf 2510 -, Dotacja podmiotowa z budzetu” 644.987.00 z /plan 644.987,00 zb.

Prowadzona przez Jednostkg ewidencja ksiggowa umozliwia sporzadzenie sprawozdania z
wykonania przychoddw. Jednostka prowadzi ewidencje pomocenicza do przvechoddw wedlug
paragraféw klasyfikacji budzetowej, dostosowang do wymogdw Rozporzadzenia Ministra
Finanséw =z dnia 27.06.2006r. w sprawie sprawozdawczodci budzetowe). Przychody
wykazane w sprawozdaniu od poczatku roku do 31.12.2008r. byly zgodne z ewidencja
ksiggowa, co potwierdza wydruk z dnia 16.02.2008r. 0 nazwie ,Zestawienie obrotéw i sald”
dla kont 7 syntetveznie za miesiae12/2008 narastajaco.

'chody za ushugi §wiadezone przez Przedszkole w miesiacu 05,10/08r. na
taczna kwote 56.073.97 71, co stanowi 20.09% wplywdw osiagnietych w paragrafie 0830 w
2008r., w tym kwota 14.578.00 z dotyczyla Zywienia, kwota z 25.201.77 7 kosztow
preygotowania positkow oraz kwota 16.294,20 21 poza podstawy programowe,

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o obowiazujace unormowania, karty zgloszen dzieci,
dzienniki zajg¢, zestawienia odplatnodei wraz z wplatami, tj. kwitariusze przychodowe,
ewidencj¢ ksiggowa, tj. zapisy na kontach zespotu ,17,.,,2", ,,7".

Oplaty za swiadezenia udzielane przez Przedszkole Samorzgdowe Nr 13 ustalono na
podstawie Uchwaly nr XITI/313/07 Rady Miasta Gdyni z dnia 24.10.2007r. w sprawie
wysokosei 1 zasad ustalania oplat za swiadczenia udzielane przez przedszkole prowadzone
przez Gming Miasto Gdynia w 2008r. Dyrektor Przedszkola wprowadzil Zarzadzenie z dnia
02.01.2008r. w sprawie ustalenia odplatnodci za Przedszkole w zakresie odplatnosci
(kserokopia stanowi zalacznik nr 6 protokolu), obowiazujace od dnia 01.01.2008r., w ktorym
podaje si¢ wysokos¢ oplaty stalej, j. 190,00 21, na kiory skladaja sie koszty przygotowania
positkéw w wysokosci 114,00 zt (60% oplaty stalej) oraz koszty zajeé¢ dydaktycznych i
wychowawezych w wysokosei 76,00 7} (40% optaty statej). W przypadku korzystania dziecka
z mnigj niz 3 posilki ustalono wysoko$¢ odplatnosci za koszt przygotowania positkow, tj.
Sniadanie 30% stawki — 34,20 zl, obiad 50% stawki -57,00 2t oraz podwieczorek — 22,80 zt.
Dzienna stawke zywieniowa ustalono w wysokosci 4,00 zt.

Na podstawie oswiadezenia Dyrektora, stanowigcego zatacznik nr 6 ninigjszego protokolu)
oraz wypowiedzi glownej ksiegowej stwierdzono, ze pracownicy Przedszkola, za wyjatkiem
pracownikow kuchni nie korzystali z positkow.

Na podstawie Projektu Organizacyjnego Przedszkola Nr 13 na rok szkolny 2007/2008
ustalono, ze liczba oddzialow w Przedszkolu wynosita 4. W przedszkolu zatrudnionych bylo
9 pracownikéw pedagogicznych + nauczyciel religii /1 vacat/ oraz 11 pracownikow
administracyjno-obstugowych /1 vacat/. Liczba dzieci przyjetych wyniosta 123, z czego 111
dzieci zakwalifikowano do korzystania z trzech positkow, 11 z dwoch oraz 1 dziecko z
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jednego posilku, Na rok szkolny 2008/2009 Projekt Organizacyiny Przedszkola ustalil 5
oddzialow. Zatrudniono 10 pracownikdw pedagogicznych /2 vacaty/ + | nauczyciel religii
oraz 14 pracownikéw administracyjno-obstugowych /2 wvacaty/. Liczba dzieci przyjetych
wyniosta 142, w tym zakwalifikowanych do korzystania z 3 positkéw wyniosta 135 oraz 7
drieci z dwoch, Kserokopia ww, projektow stanowi zalgeznik nr 7 protokotu.

Obowigzki kasjera oraz intendenta w roku 2008 w Przedszkolu pemlita Pani Teresa
Jarvnowska, zatrudniona na podstawie umowy o prace na czas nieckreslony, co wynika z
przyjetego zakresu czynnosci (kserokopia zakresu stanowi zalaeznik nr 8 protokolu). brak
daty przyjecia i ohowigzywania.

W toku kontroli stwierdzono, jak nizej:

[ 8]

0.

Przedszkole posiada procedury w zakresie sposobu, pobierania i kontroli przebiegu
odplatnodci, rozliczenia odplatnosei i ewidencji ksiggowej oraz w zakresie ewidengji
zgloszen rezyvgnacji » positkdow, wprowadzone z dniem 01.01.2003r. Dokument
okresla tryb 1 sposob dokonywania ww. czynnodci przez osoby odpowiedzialne,
niemniej brak opisu procedury sporzadzenia zestawienia odplatnosci przez dyreklora,
w tym naliczania odplatnosci, stanowiacego podstawe do pobrania wplat preez
intendenta, do czego obliguje art.47 ustawy o finansach publicznych,

Odplatnos¢é w Przedszkolu pobierana byta przez intendenta na podstawie zestawienia
odplatnoscl  sporzgdzonego przez  dyrektora. Intendent sporzadza miesigczne
zestawienie odpisdéw na podstawie frekwencji z driennikdw zaje¢. co zostalo
potwierdzone podpisem osoby sporzadzajace] oraz kontrolujacej i bylo zgodne z
unormowaniami wewngtrznymi.

. Wplaty na stan kasy przyjmowane byly na podstawie zestawienia odptatnosci za

Przedszkole, tj. wedlug stanu dzieci na dany miesiac, co bylo zgodne z
unormowaniami wewnetrznymi. Na koniec dnia z przyjetych wplat sporzadza sig
zestawienie wraz z podaniem nr kwitariuszy, co stanowi podstawe do ewidencji w Rk,
Kontrola kart zgloszen dzieci do przedszkola na rok szkolny 2007/2008 (kontrola
objeto 60 karty zgloszen na 122, tj. sprawdzono 49,18%) wykazala, ze nie wszystkic
zawieraly podpisy czlonkéw komisji kwalifikujace] dziecko do Przedszkola, tj. w
grupie 1 2 karty (6,66%) nie posiadaly podpisow czlonkow komisji (Wiesner Jakub,
Rudnicki Artur), w tym 1 karta (Rudnicki Artur) nie zostala podpisana preez
przewodniczacego komisji, tj. dyrektora Przedszkola.

Nie stwierdzono niespdjnosci miedzy karta zgloszenia a dziennikiem oraz naliczeniem
odplatnosei w zakresie korzystania dzieci z positkow. Niemniej dzienniki zaje,
imienny wykaz dzieci zawicraly naklejenia w przypadku rezygnacji dziecka z
przedszkola, co utrudnialo kontrole w zakresie odplatnosci i bylo niezgodne z pkt.2
dziennika, str.4 temat | Objasnienia oraz przepisami w zakresie wzoru dziennika, tj.
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19.04.1999r. /Dz. U, Nr 41
poz.99/.

Odplatnosé za Prredszkole w zakresie oplat za zywienie, kosztow przygotowania
positkow, a takze kosztow zajec pobrano w wysokosdei wynikajace] z ww, Zarzadzen
Dyrektora, co potwierdzaja dowody wplat — kwitariusze przychodowe za miesiac
05.10/08r. (dowod ksiggowy nr 323 oraz dowdd nr 636) 1 byla zgodna z
obowiazujacymi stawkami, wynikajacymi z Uchwaly nr XI1I/313/07 Rady Miasta
Gdyni # dnia 24.10.2007r. w sprawie wysokosci i zasad oplat za przedszkole. Nie
stwierdzono nieprawidlowosei w naliczeniu 1 pobraniu oplat. Kserokopia zestawien
wplat w miesiacu 05,10/08r, oraz wydruki z ewidencji ksiggowe] w zakresie
przyjetych wplat stanowi zalgeznik nr 9 protokolu.

| 7

(49 A ﬂz&




6

7. Na kwitariuszach podaje si¢ okres, za jaki dokonano wplaty wraz z data operacji, co
umozliwia dokonanie kontroli, czy wszystkie operacje zostaly zaewidencjonowane w
raporcie kasowym w dniu dokonania wplaty, do czego obliguje art.24 ust.5 ustawy o
rachunkowosci. Ustalono, #e wszystkie wplaty dokonane w miesigeu 05/08r.
zawieraly datg 15.05.08r., co potwierdza data stempla na kwitariuszach (nr 4972628-
743, 5226734-849), dzienny zbiorczy dowéd wplaty oraz ewidencja ksiggowa.
Wszystkie wplaty zostaly odprowadzone w tym samym dniu do banku, tj. 15.05.08r.,
co wynika z daty stempla na bankowym dowodzie wplaty, W miesiacu 10/08r, wplat
dokonano w dniu 14.10.08r., (nr 4972992-4973103, 522103-214) na {aczng kwotg
28.444 51 7l oraz w dniu 17.10,08r. na kwotg 256,36 zl (nowo przyjete dziecko do
Przedszkola od dnia 17.10.08r., Proc Michal, co potwierdza ewidencja w dzienniku
zaje¢ oraz karta zgloszenia). data stempla na kwitariuszach (kwitariusze o nr 5227215-
216 oraz 4973104-105), dzienny zbiorczy dowdd wplaty oraz ewidencja ksiggowa.
Odprowadzenie do banku dokonano w dniu wplaty, co potwierdza data stempla
bankowego na bankowym dowodzie wplaty.

8. Na konicc dnia intendent sporzadza zbiorcze zestawienie z dokonanych wplat wraz z
nr kwitariuszy, co jest zgodne z unormowaniami wewngtrznymi, ktore po sprawdzeniu
pod wzgledem formalno-rachunkowym, legalnosci, celowosci i gospodarnosei przez
osobyv odpowiedzialne stanowi podstawe do ewidencji w Rk. Na zestawieniu podaje
sie faczng kwote naleznosei biezgeych, odpis oraz kwote wplaty, oddzielnie wplaty za
zywienie, koszty przygotowania positkow oraz wartosé kosztow eksploatacyjnyeh.

9. Do ewidencji ksiegowej przyjeto kwoty wynikajace z dowoddéw wplat, co
potwierdzaja zapisy w ewidencji ksiggowej wydruk ,analityka kont” zespotu 17, 2"
1,77 w konfrontacji z dowodami zrédtowymi, kwitariuszami przychodowymi.

10. Regulowanie odplatnodei z tytulu $wiadezonyeh ustug odbywalo sig terminowo, tj. do
15 dnia miesiaca, co potwierdza data na kwitariuszach i bylo zgodne z ww. Uchwala.
Nie stwierdzono nieterminowych wplat, co wynika z dowodéw Zrodlowych, ewidencji
ksiegowej oraz wypowiedzi glowne) ksiggowej.

11. Jednostka na koniec roku 2008 nie posiadata dluznikow za uslugi swiadezone przez
Przedszkole, co stwierdzono na podstawie ewidencii ksiggowej, tj. analityki kont dla
konta ,,201".

2. Ewidencja przychodow z tyvtulu prawidlowosdei naliczen odplatnosei za ustugi
przedszkola byla prowadzona w sposob zgodny z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow #z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa (...), w tym w =zakresie konta ,,201” wedlug
poszezegdlnych grup odbiorcéw z tytulu rozrachunkéw za $wiadezone ushugi.
Ewidencja szczegdlowa do konta 201" w zakresie oplat za Przedszkole prowadzona
byla poza ksiggowoscia, 1j. na zestawieniach wplat za dany miesiae, co byto zgodne z
unormowaniami wewnetrznymi /opis kont do ZPK/. Jednostka prowadzi zestawienie
oplat, imiennie z podzialem na grupy, umozliwiajace sprawdzenie dokonanych
miesigcznych rozliczen z tytutlu zywienia i oplat w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozrachunkow kazde] osoby w danym miesigeu wraz z zaleglosciami.
Zestawienie odplatnosci

13. Przypis 2 tytulu oplat za Przedszkole zostal zaewidencjonowany na konecie 201-01-
801-80104-0830-01 (-02,-03) 1 wyniésl w miesigeu 05/08r. kwote 30.092,80 =zl
(dowod ksiegowy nr 295 z dnia 05.05.08r.), w tym z tytutu kosztdw zywienia kwote
9.056,00 #i, przygotowania positkow kwotg 12.904,80 2t oraz kosztéw poza podstawy
programowe kwote 8.132,00 zl, natomiast w miesigeu 10/08r. kwote 30.775,07 zi
(dowdd ksiggowy nr 260,632 z dnia 02,17.10.08r.), w tym z tytulu kosziow zywienia
10.048,00 #l, przygotowania positkow kwotg 12.450,87 #t oraz Kkosztow poza



podstawy programowe kwote 8.276,20 zi. tj. facznie kwotg 60.867.87 zt i bylo zgodne
7 miesigeznym zestawieniem odplatnosel za Przedszkole. Ww. zestawienia nie zostaly
potwierdzone za zgodnosé z dziennikiem preez nauczycieli poszezegdlnych grup,
niemniej zostaly zatwierdzone przez dyrektora, co bylo zgodne z unormowaniami
wewnetrznymi.

14. Odpis z tytulu potracen za wyzywienie z tytulu nieobecnosci w Przedszkolu wyniosl
w miesigeu 05/08r. kwotg 2.363.20 z1 (dowdd nr 348 z dnia 30.05.08r.) konto 201-01-
801-80104-0830-01. w miesiacu 10/08r, kwote 2.360.,00 2}, co wynikalo ewidencji
ksiegowej (dowdd nr 667 z dnia 31.10.08r.), tj. tacznie kwote 4.723.20 21 i bylo
zgodne z miesigeznym odpisem sporzadzonym w ostatnim dniu roboezym. Jednostka
sporzadza w ostatnim dniu miesiaca odpis z tytutu potracen za wyzywienie z tytutu
nicobecnosci w Przedszkolu, stanowiaey podstawe po zatwierdzeniu przez dyrektora
do ewidencji na kontach 201/700.

15, Wphywy z tytulu ww, swiadezen za miesige 05/08r. wyniosty kwote 27.373,10 z1, w
miesigeu 10/08r. kwote 28.718.87 21, 1. lacznie w okresie objetym kontrolg kwote
56.091,97 zl, co stwierdzono na podstawie dowoddéw Zroédlowyeh i bylo zgodne z
ewidencja ksiegowa na koncie 101 oraz 131.

2. Rozliczanie wydatkow na Zzywienie oraz gospodarka magazynowa w
zakresie sSrodkow zywienia,

Na podstawie sprawozdania Rb-30 z wykonania planow finansowych zakladow budzetowych
za okres od poczatku roku do 31.12.2008r., a takze ewidencji ksiegowej ,analitvka kont” za
okres od stycznia do grudnia 2008r. (kserokopia sprawozdania stanowi zalacznik nr 5
protokolu) ustalono, ze koszty na zakup drodkdw Zzywnosciowych wyniosty w PS Nr 13
lacznie kwote 67.849,60 z. W oparciu o ewidencje ksiggowa za rok 2008 ustalono, ze
przychod drodkow zywnoscl wyniost 70.073.00 z1, natomiast rozchod Srodkéw Zzywnosci
kwotg 68.849,60 zl /BO w kwocie 977,09 zV/.

Obowigzki magazyniera pelnila w okresie objetym kontrola Pani Teres Jarynowska, co
wynika z zakresu czynnosci (kserokopia stanowi zalacznik nr 8 protokohu). Z powyzszego
wynika, ze Ww. m.in. zaopatruje Przedszkole w produkty spozyweze, opracowuje jadtospisy,
sporzadza raporty zywieniowe. Na podstawie akt osobowych stwierdzono, ze pod poz. nr 96
znajduje sie odwiadezenie z dnia 29.08.1997r. oraz nr 125 z dnia 01.02.2000r. pracownika o
przyjeciu odpowiedzialnodei materialnej i prawnej za powierzone mienie zakladu pracy.

Kontrolg objeto:
- Dowody zakupu za okres 05,10/08r.,
- Kartoteki magazynowe,
- Jadlospisy i raporty zywieniowe, dokumenty wydania produktow z magazynu,
Ewidencje ksiggowa, 1j. zapisy na kontach zespolu .17, ,,27, .37, .47

W toku kontroli stwierdzono, jak nizej:

1. W zakresie prowadzenia magazynu Jednostka posiada Instrukeje magazynowa
(kserokopia stanowi zalgeznik nr 10 protokolu), wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora z dnia 01.03.2008r., w ktorej okreslono charakterystvke dokumentow
stosowanych w obrocie magazynowym oraz zakres czynnodci wykonywanych w
gospodarce magazynowej., w tym procedury kontroli. Powyzsza odwoluje wezedniej
obowigzujaca w Lym zakresie, tj. z dnia 02.01.1998r.

2. Ewidencja magazynowa oraz kartoteki magazynowe byly prowadzone w okresie
objetym kontrola komputerowo, tj. wprowadzonym przez Dyrektora Zarzadzeniem z
dnia 01.03.2008r. do stosowania program komputerowy stotéwka firmy ProgMan. W
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dokumentacji  znajduje si¢ o$wiadczenie pracownika odpowiedzialnego za

prowadzenie o przyvjeciu do wiadomosé 1 stosowania, ). intendenta. Stwierdzono, ze

ewidencje kartotekowa prowadzono réwniez recznie.

Zakupy artykulow zywnosciowych w okresie objgtym kontrola byly realizowane na

podstawie umoéw oraz w pobliskich sklepach. Dostawy byvly realizowane przez

kontrahentow, wlasnym srodkiem transportu, tj. wedlug umow:

- Umowa z dnia 02.01.08r. zawarta na czas okreslony od dnia 02.01-31.12.08r. z
~Deco” sp. z 0.0, ul. Krzemowa 7 z Gdyni na dostawy miesa,

- Umowa z dnia 02.01.08r. zawarta na czas okreslony od dnia 02.01-31.12.08r. z PH
Kazimierz Dadaj, ul. Sloneczna 21 Gdynia na dostawy warzyw 1 owocow;

- Umowa z dnia 02.01.08r. zawarta na czas okreslony od dnia 02.01-31.12.08r. ze
sklepem , Malinka”, ul. Nauczycielska 6b Gdynia na dostawy artykutow
spozywezych.

Zakupy artykulébw zywnosciowych zwiazane byly z zaspokojeniem niczbednych
potrzeb  bytowych dzieci przebywajacych w  Przedszkolu oraz z Zywieniem
pracownikow kuchni. Odbywaly si¢ po przygotowaniu zapotrzebowania na artykuly
spozywcze przez intendenta i po zaakceptowaniu przez glowna ksiegowa w zakresie
zgodnosci z planem wydatkéw budzetowych oraz dyrektora w zakresie celowosci
wydatku.

Dowody zakupu zostaly sprawdzone pod wzgledem legalnodel, celowosei i

gospodamnosci oraz zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora Przedszkola. Zgodnosci

wydatkow z planem [inansowym oraz kontroli wstepnej operacji dokonala gliwna
ksiggowa, a takze wykonania dyspozycji Srodkami pienigznymi. Pod wzgledem
formalno-rachunkowym dowody zostaly sprawdzone przez intendenta. Wykonanie
ww. czynnosei zostalo stwierdzone pisemnie, o czym $wiadczq podpisy osob
odpowiedzialnych i bylo zgodne z unormowaniami wewnetrznymi Przedszkola,

Kontrola celowosci zakupu ww. materiatow wykazala, ze artykuly spozyweze zostaly

wykorzystane do przyrzadzenia positkéw. Dowody zostaly sprawdzone w zakresie

przestrzegania  ustawy  Prawo zaméwien publicznych, co bylo zgodne 2

unormowaniami wewngtrznymi Przedszkola, Wszystkie dowody zawieraly klauzule o

preyjgciu na stan magazynu, w tym nr kartotek. Przyjecie na stan magazynu odbywalo

sie na podstawie dokumentu magazyn przyjmie.

Zaplaty za artykuly w okresie objetym kontrola dokonywano gotéwka oraz

przelewem. Dowody gotdowkowe ujeto w raportach kasowych w  porzadku

chronologicznym, w dniu dokonania zaplaty, do czego obliguja unormowania
wewnetrzne oraz wynika z art. 24 ust.5 ustawy o rachunkowosdci, za wyjatkiem
dowodu nr 323 na kwotg 120,05 21, faktura nr 0532 £ dnia 16.05.08r.,, w Rk wpisano

pod datg 20.05.08r. Raporty zostaly sprawdzone przez osoby odpowiedzialne w

Przedszkolu.

Intendent na koniec kazdego miesigea sporzadza zestawienie zuzycia zywnosci

zgodnie z kartotekami i raportami zywicnia, zestawienie stanu magazynu oraz

rozliczenie przychodowo-rozchodowe magazynu. W zestawieniu podaje sie wplywy z

podzialem na dzieciodni oraz osobodni persomel kuchni, przychody i rozchody w

miesigeu oraz zuzycie zywnosci. Na podstawie wplywow oraz zuzycia podaje sie

oszezgdnosdel lub ewentualne przekroczenia. Zestawienie zuzycia zywnosci zostaly

zatwierdzone przez dyrektora oraz sprawdzone przez glowng ksiggows Przedszkola i

bylo zgodne z unormowaniami wewnetrznymi.

Stwierdzono zgoednos$é migdzy przychodami artykuldow zywnosciowych /konto 310-

27 po stronie WN/ a dowodami Zrédlowymi, tj. dokonano zaplaty w okresie objetym
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kontrolg zgodnie z dowodami Zrodtowymi na laczng kwotg 15.550,09 21, tj. 22,51%
tacznych przychoddw artykuléw,

9. Wydane z magazynu artykuly zywnosciowe, w okresic objetvm  kontrola, na

podstawie dokumentéw magazyn wyda odpowiadaly zlozonym zapotrzebowaniom.

Zapotrzebowania zywnosciowe sporzadzone z podziatem na rodzaje positkoéw, na

podstawie jadlospisow, zawieraly ilog¢ osob korzystajacych z poszezegdlnych

positkow. Wszystkie byly podpisane przez intendenta, tj. wydajacego artykuly z

magazynu, kierownika kuchni na dowéd otrzymania produktow oraz dyrektora, tj.

osoby odpowiedzialnej za kontrole magazynu. W dokumentach podaje sie $redni koszt
posilkow na osobg. Zlecenia wydania z magazynu produktow Zzywnosciowych
zawieraly jednostke miary 2z cena nabycia, warto$¢, koszt przygotowania positkéow.

Dokumenty zostaly podpisane przez sporzadzajacego i wydajgcego z magazynu, ]

intendenta oraz pobierajacego — kucharke oraz dyrektora zatwierdzajacego wydanie

artykutow,

Ewidencja ksiegowa magazynu byla prowadzona w ujeciu ilosciowo-wartosciowym.

Przychod artykulow zywnosciowych ewidencjonowany byl wedhug ilosei i cen zakupu

wynikajacych z faktur i rachunkéw, oddzielnie na kazdy rok szkolny. Na fakturach

podaje si¢ opis o przyjgciu towaru na stan magazynu i bylo zgodne z unormowaniami
wewnetrznymi Przedszkola.

11. Stwierdzono, ze na koniec roku 2008 w Przedszkolu przeprowadzono inwentaryzacje
stanu magazynu, co potwierdza zestawienie zbiorcze spiséw z natury z dnia 31.12.08r,
i bylo zgodne z art.26 oraz art.27 ust.l ustawy o rachunkowogci. Stan koncowy
magazynu, 1. konto 310 po stronie WN na dzien 31.12.2008r. wynios! kwote 1.223.40
zl, co stwierdzono na podstawie ewidencji ksiegowej /wydruk z programu
komputerowego na koniec 2008r./ i byt zgodny z arkuszem spisu.

12. Szczegolowej kontroli poddano przychody i rozchody za miesiac 05,10/08r., ij.
przychody na kwotg 15.550,09 zi /tj. 22,19% lacznych przychodéw z tytulu zakupu
zywnosci w 2008r./ oraz rozchody w kwocie 14.409.61 z /tj. 20,93% lacznych
rozchodow w 2008r./. Stwierdzono, ze w ewidencji ksiegowej zostaly ujete wszystkie
przychody wynikajace z faktur oraz rozchody odnotowane w miesigeznym
zestawieniu  zuzycia 2zywnosei. Wydane z magazynu artykutu - Zywnodciowe
odpowiadaly zlozonym zapotrzebowaniom oraz przyjetym artykulom na stan kuchni.
llos¢ zywionych odpowiadata ilosei w zapotrzebowaniu. Kserokopia zestawienia
zuzycia zywnosci w miesiacu 02/08r. oraz wydruki konta 310 stanowi zalacznik nr
11 protokolu

10.

3. Prawidlowo$¢ naliczania i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego oraz nagrod jubileuszowych.

Przedszkole Samorzadowe Nr 13 posiada procedury kontroli finansowej w zakresie
dokonywania wydatkéw (oméwiono w ustaleniach ogélnych niniejszego protokolu, strona
2.3), w tym wydatkow zwiazanych z wynagrodzeniem pracownikéw. Ponadto stwierdzono,
ze Dyrektor wprowadzil w zycie z dniem 01.01.2008r. procedury naliczania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikdw Przedszkola (kserokopia stanowi zalgeznik nr 12
protokoltu). Powyzsze zostaly przyjgte do wiadomosei i stosowania przez gléwna ksicgowa
oraz kadrowa z dniem 02.01.2008r., co wynika z opisu na dokumencie. Unormowania
wewnetrznej nie reguluja ustalania, sposobu naliczania i wyplacania nagréd Jjubileuszowych.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

W paragrafie 4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne do konta 431 - Wynagrodzenia ujeto
wydatki budzetowe wyplacone w roku 2008 z tytulu dodatkowego wynagrodzenia rocznego i
dotyeza wynagrodzenia za 2007r. o lacznej wartosci 38.866,99 zI, Kontrolg objeto ewidencjg

!

i ol
M i

oY Lgf “—




10

ksiegowa w oparciu o karty wynagrodzen pracownikéw oraz WB, w tym prawidlowosé
naliczenia wynagrodzen, terminowos¢ naliczenia i odprowadzenia zaliczek od ww.
wynagrodzen.

W toku kontroli stwierdzono, jak nizej:

Dodatkowe wynagrodzenie roczne zostalo wyplacone pracownikom administracji, obshugi
oraz nauczyciclom w kwocie naliczonej, tj. 26.743,92 zt w dniu 08.02.08r., co potwierdza
WB nr 4 oraz 25 z dnia 08.02.08r., dowaod ksiegowy nr 87.88 oraz listy plac o nr 2-8, ).
terminowo.

Jednostka przestrzegala obowiazku pobrania i odprowadzenia $wiadczen dot. ww.
wynagrodzenia, co potwierdzaja dowody Zrédlowe, tj. WB nr 14, 39 z dnia 05.03.08r.,
dowdd nr 154,155 oraz WB nr 19, 47 z dnia 20.03.08r., dowod nr 179,180 oraz ewidencja
ksiegowa.

Koszty dodatkowego wynagrodzenia rocznego zostaly prawidlowo ujete w ksiggach
rachunkowych 2007, tj. zakwalifikowane do wiasciwych okreséw sprawozdawczych,
sprawozdanie Rb-30 za okres 01-12.2007r., dowdd nr 674 z dnia 31.12.07r.

Szezegdlowa kontrola objeto prawidlowosci naliczania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego 5 losowo wybranych pracownikow, z roznych grup zawodowych (na 24
uprawnionych, co stanowi 20,83%), tj. T. Jarynowska, L. Dobies, K. Kruszewska, J.
Placzek, E. Smolna, A Wiloch, w lacznej kwocie 7.395,53 =z, tj. 27.65% ogolnie
wyplaconej kwoty,

Do podstawy wyliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego przyjeto 8,5% sumy
wynagrodzenia za prace otrzymanego przez pracownika w ciagu roku kalendarzowego, za
ktory przystuguje to wynagrodzenie, co bylo zgodne z art.4 Ustawy z dnia 12.12.1997r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.
U, z 1997, Nr 160, poz. 1080 ze zm.). Kontrola nie stwierdzila bledow i uchybien.
Jednostka wyplacita dodatkowe wynagrodzenia roczne pracownikom na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 08.01.1997r., w sprawie
szezegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz.
14 ze zm.) oraz Ustawy z dnia 12.12.1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowe.

W wyniku kontrali ustalono, ze listy plac zostaly sprawdzone i zaakeeptowane do wyplaty
zgodnie z unormowaniami wewngtrznymi.

Listy plac zawieraly wskazanie o przelewie na rachunek bankowy, w tym numer i nazwg
rachunku bankowego, na kiory zostalo przelane wynagrodzenie. Wyplat dokonanych w
kasie Przedszkola nie stwierdzono.

Listy zostaly oznaczone numerem identyfikacyjnym umozliwiajacym powiazanie z
zapisami w ksiggach rachunkowych, zakwalifikowane do ujgcia w  ksiggach
rachunkowych, co bylo zgodne z art.21 ust.l pkt.6 ustawy o rachunkowosci. Na
dowodach podaje si¢ dekretacje, spetniajaca wymogi art.21 ustawy o rachunkowosci, tj. w
zakresie wskazania miesiaca do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Jednostka prowadzi konta analitycznie, tj. do ewidencji dodatkowego wynagrodzenia
rocznego z podzialem na nauczycieli, pracownikow administracji, obstugi i kuchni.

Nagrody jubileuszowe.

Przedszkole prowadzi wydzielone konto analitycznie do ewidencji nagrod jubileuszowych
pracownikow. Wydatki z tytulu wyplaty nagrod jubileuszowych w roku 2008 wyniosty kwote
7.283.78 1. co ustalono na podstawie list plac (lista nr 60 z dnia 25.06.08r. oraz lista nr 10 z
dnia 11.01.08r.) wynagrodzen pracownikow Przedszkola, ewidenciji ksiggowej oraz WB 1
dotyezyly 2 0sob, tj. z okazji: 25-lecia pracy dla Pani Lucyny Dobies — pracownik kuchni, 35-
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lecia pracy dla Pani Teresy Jarynowskiej — intendent (kserokopia dokumentéw
potwierdzajacych naliczenie nagréd stanowi zalyeznik nr 13 protokolu). Kontrola objeto
100% nagrod,

W toku kontroli stwierdzono, jak nizej:

- Do wyliczenia przyjeto okresy zatrudnienia uprawniajace do przyznania nagrody, co
ustalono na podstawie Swiadectw pracy, znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownikow
i bylo zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 02.08.05r. w Sprawie zasad
wynagradzania  pracownikéw  samorzadowych zatrudnionych  w  jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego /Dz. U. Nr 146 poz.1222 ze zm./,

- Stwierdzono, ze wysoko$¢ nagrody jubileuszowej dla pracownikéw ustalono zgodnie z
art.16 pkt.la oraz pkt9 protokolu dodatkowego nr 4 z dnia 12.01.2005r. do
Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw nie bedacych
nauczycielami (...) oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
30.04.08r. /Dz. U. Nr 82 poz493/ w spawie warunkow wynagradzania za prace i
przyznawania innych s$wiadczen zwigzanych z praca dla pracownikdw niebedgeveh
nauczycielami, zatrudnionych w szkola i placoéwkach oswiatowych (... ).

- Do podstawy nagrody jubileuszowej przyjeto skladniki wynagrodzenia wynikajace z
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 08.01,1997r. w spawie
szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego (...), Dz. U. Nr 230, poz.2290
ze zm.

- Nagrody wyplacono w dniu nabycia uprawnien, co potwierdzaja WB nr 6 z dnia
11.01.08r., dowdd ksiegowy nr 24 oraz WB nr 92 z dnia 25.06.08r., dowod ksiggowy nr
402, 4. terminowo, na podstawie list plac, sprawdzonych i zatwierdzonych przez osoby
odpowiedzialne, w tym w zakresie zgodnosci ze stanem zatrudnienia. stawka wynikajaca
z tabeli zaszeregowania, o czym §wiadezy opis na listach. Na listach podaje si¢ nazwe i nr
konta osobistego. Listy zostaly powigzane z ewidencjq ksiggowa numerem dowodu
ksiggowego.

4. Gospodarka w ramach ZFSS w szezegélnosci celowosé wydatkow
ponoszonych z funduszu.

Przedszkole Samorzadowe Nr 13 posiada Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych obowigzujacy od dnia 01.01.2003r., opracowany w oparciu o Ustawe z dnia
04.03.1994r.0 zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (kserokopia ww. Regulaminu
stanowi zalgeznik nr 14 protokotu), brak informacji na temat wezesnic) obowigzujacego w
tym zakresie. Regulamin zostal podpisany przez przedstawicieli pracownikow Przedszkola, tj.
zramienia ZNP, NSZ7 . Solidarnoéé” oraz Dyrektora.

W toku kontroli stwierdzono, jak nizei: s

I. Decyzje w sprawie gospodarowania $rodkami z Funduszu Swiadezen Socjalnych
podejmuje Dyrektor w uzgodnieniu z organizacjami wigzkowymi dzialajacymi na
terenie Przedszkola. lub przedstawicielami pracownikéw, co wynika z unormowan
wewnetrznych.
Przyznanie 1 wysokos$¢ swiadezen z Funduszu dla oséb uprawnionych do korzystania z
funduszu uzalezniona jest od ich sytuaci zyciowej, rodzinnej i materialnej, co jest
zgodne z art.8 Ustawy z dnia 04.03.1994r. o zakladowym funduszu éwiadezen
socjalnych /Dz. U, z 96r. Nr 70 poz.335 ze zm./. na podstawie wniosku zlozonego
przez pracownika i po rozpatrzeniu przez Komisje Socjalng powotang Zarzadzeniem
Dyrektora z dnia 10.09.2007r. w sprawie powolania Komisji Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych.

o]
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Podstawa do obliczenia $wiadczenia dla pracownikéw pedagogicznych stanowi
przycigta liczba oséb zatrudnionych w Przedszkolu planowana i zatrudniona przez
organ prowadzacy w pelnym i niepelnym wymiarze zajeé i 110% kwoty bazowe]
okreslonej dla pracownikéw sfery budzetowej, na podstawie art.5 pkt.1 lit a oraz art.6
ust.1 pkt.2 ustawy o ksztaltowaniu wynagrodzen w panstwowej sferze budzetowej,
Odpisu dla pracownikéw niebedacyeh nauczyeielami okreslono na podstawie 37,5%
przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego ogloszonego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Monitorze Polskim na kazdy rok kalendarzowy, co wynika z
unormowan wewngtrznych i bylo zgodne z obowiazujacymi przepisami.

Kryterium przyznawania i ustalania wysokodci $wiadczen z ZFSS jest éredni dochéd
miesigezny brutto na | osobg w rodzinie obliczony na podstawie danych zawartych w
oswiadczeniu pracownika.

Niewykorzystane srodki w danym roku kalendarzowym przechodza na rok nastgpny.
Dyrektor Zarzadzeniem Nr 1/2008 z dnia 01.01.2008r. (kserokopia stanowi zalacznik
14 protokotu) podal wartos¢ wynagrodzenia, stanowiacego podstawe wyliczenia na
2008r. odpisu, 1j. 20,18 etatu x 1.498.02 = 30.230,00 zL. Przedszkole posiada tabele
doplat, w ktérych podaje si¢ kwoty graniczne dotyczace dochodéw przypadajacych na
osob¢ w rodzinie, stanowigce podstawe do przyznania i wyplaty zapomogi,
dofinansowania.

W oparciu pierwotny plan finansowy Przedszkola na rok 2008, zatwierdzony przez
Dyrektora PS Nr 13, ktérego podstawa sporzadzenia byla wielkogé przychodow i
wydatkéw ustalona Uchwaty Rady Miasta Gdyni Nr XV/349/07 z dnia 19.12.2007r,
stwierdzono, ze rozchody w paragrafie 4440 ,Odpisy na ZFSS™ wyniosty w 2008r.
kwote 30.230,00 21,

Warto$¢ odpisu przekazano na rachunek bankowy ZFSS zgodnie z obwigzujacymi
przepisami, tj. do konca maja w wysokosci 75% lacznej wysokosci odpisu, tj. kwote
22.673,00 21 /WB nr 11 z dnia 24.04.08r. dowod ksiggowy nr 226 oraz WB nr 14 z
dnia 05.05.08r. dowod ksiggowy nr 299/ oraz 25% przekazano do koiica wrzesnia, tj.
kwotg 7.557,00 zt /'WB nr 17 z dnia 02.06.08r. dowdd ksiegowy nr 360/,

Dziatalnos¢ socjalna prowadzona byla w oparciu o pozostalosé srodkéw na koncie. w
tym z 2007r. w wysokosci 1.018,19 zl, przypadajaca na rok 2008 splata pozyczek
mieszkaniowych w wysokosei 12.935,00 =z, odpis podstawowy w  wysokosci
30.230,00 # oraz odsetki konta bankowego ZFSS w wysokosci 200,00 zt, 1.
zatwierdzony przez dyrektora pierwotny plan dochodéw i wydatkow ZFSS na rok
2008r. w lacznej wysokosci 44.383.19 71 (kserokopia stanowi zalyeznik nr 15
protokotu). Stwierdzono, ze wydatki w planie dotyczyly, jak nizej:

E - w hotych
Lp. Pl | Plan Wykonanie
I | Pozyczka mieszkaniowa ‘ 15.000,00 15.000,00
| /3%5.000,00 2/ | : _
2. | Swiadezenia urlopowe i wezasy | 24.480,31 21.321,75
pod gruszg _ - jasr
3. | Bony towarowe i 1.882.88 | 5.731,20
4. | Paczki dla dzieci : gl 900,00
5. | Zapomogi doraZne 1.520,00 f 616,00
6. | Imprezy kulturalne 1.500,00 1.734,00
Razem wydatki 44.383,19 45.302,95 |

Na podstawie ewidencji ksiggowej oraz dowodow zrodlowych ustalono, ze Powyzsze
wydatki nie zawsze miescily si¢ w planie finansowym poszczegdlnych rodzajéow
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$wiadezen. Lacznie przekroczono wydatki o kwotg 2.425.83 zL ). bon towarowe,
paczki dla dzieci pracownikow oraz impreza kulturalna.

Na podstawie obrotow konta 135 (wydruk stanowi zalgeznik nr 16 protokohu) oraz
WB stwierdzono, ze Jednostka sfinansowala rowniez z rachunku ZFSS koszty
prowizji bankowych w wysokosdei 17,40 21, co bylo niezgodne z art.2 ust.1 ustawy z
dnia 04.03.1994r, o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych. W dniu 29.12.08r, -
dowod nr 810 na kwote 17,40 zt dokonano refundacji pobranej prowizji.

. Jednostka prowadzi ewidencj¢ szezegélowa do konta 851, w rozbici na odpisy,

$wiadezenia rzeczowe — paczki, prowizje bankowe, odsetki bankowe, zapomogi,
$wiadczenia urlopowe, odsetki za zwloke od pozyczek mieszkaniowych, bony
towarowe, odsetki od udzielonych pozyczek, dofinansowanie do imprez rekreacyjno-
sportowych, umozliwiajaca wyodrebnienie stanu oraz zwickszen i zmnigjszen
srodkow zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, co bylo zgodne z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowoéci oraz plandéw kont (...) oraz wynikalo z unormowan
wewnetrznych, Wydruk analityki konta 851 stanowi zalgeznik nr 17 protokotu.
Kontrola objeto wszystkie wydatki z rachunku ZFSS, na kwotg 45.302,95 21, 4.
wyplaty z tytulu  $wiadezen urlopowych, zapomoég, wyplaty  pozyczek
mieszkaniowych, w oparciu o wnioski pracownicze o przyznanie swiadczenia oraz
protokoly z Komisji Socjalnej. W toku kontroli stwierdzono, jak nizej:

o  Swiadczenia urlopowe w wysokosei 21.321.75 zh na ktore skladato sie:

- Dofinansowanie do indywidualnego wypoczynku pracownikow administracji i
obstugi. Zgodnie z listg pracownikow uprawnionych do wyplaty swiadezenia
socjalnego — wezasy pod grusza, na podstawie wnioskéw o przyznanie ww.
$wiadczenia i zatwierdzeniu przez Komisje socjalna oraz dyrektora
Przedszkola, co stwierdzono na podstawie dokumentéw Zrodlowych. Od
$wiadezen naliczono i pobrano podatek dochodowy, co potwierdza WB nr 22,
dowod ksiggowy nr 443 z dnia 18.07.08r., zgodnie z Regulaminem
swiadezenie z ZFSS wyplacone pracownikom indywidualnie organizowanym
wypoczynek, wyplaca si¢ w przypadku korzystania z urlopu wypoczynkowego
w danym roku w wymiarze 14 kolejnych dni kalendarzowych, co jest zgodne z
art.3 ust.5 ustawy o ZFSS. Na podstawie kart urlopowych pracownikow
administracji i obstugi ustalono, ze pracownicy otrzymali swiadezenie przed
urlopem  furlopy zostaly wykorzystane w miesigcach od  06-08/08r./.
Swiadczenia urlopowe dla nauczycieli Przedszkola wyplacono w wysokosci
stanowiacej rownowarto§é odpisu podstawowego okreslonego w art.5 ust.2
ww, ustawy z dnia 04.03.1994r. o zakladowym funduszu swiadczen
socjalnych, ktory w 2008r. wynidsl 906,61 2zl Dofinansowanie do
indywidualnego wypoczynku pracownikéw zostalo wyplacone zgodnie z
postanowieniem Komisji socjalnej. co wynika z protokolu nr 02/08 z dnia
11.06.08r. posiedzenia komisji i bylo zgodne z Regulaminem funduszu.
Naliczenie nie budzi zastrzezen. Wyplata $éwiadczen nastapila w  dniu
11.06.08r. bezgotéwkowo na konta osobiste pracownikow na podstawie list
plac o nr 58.59, sprawdzonych i zatwierdzonych przez osoby odpowiedzialne,
w tym w zakresie zgodnosci ze stanem zatrudnienia, stawka wynikajacq z
tabeli zaszeregowania, o czym $wiadczy opis na listach. Na listach podaje si¢
nazwg i nr konta osobistego, Listy zostaly powiazane z ewidencja ksiggowa
numerem dowodu  ksiggowego. Od wyplaconych $wiadczen naliczono i
odprowadzono na rachunck US podatek dochodowy od osob fizycznych, co
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wynika z dokumentow zrodiowych oraz ewidencji ksiggowej. dowod nr 443 z
dnia 18.07.08r. WB nr 22.

Pomoc materialna w_postaci bonéw oraz paczek swiatecznveh 'w wysokosei

6.631.20 z1:

- Zapomoga rzeczowa w postaci paczek $wigtecznych dla dzieci pracownikow
Przedszkola z okazji Swigt Bozego Narodzenia w wysokodei 900,00 zl.
Ustalono, ze ww. wydatek udokumentowany byl fakturg dotyczaca zakupow
artykuléw spozywezych / faktura nr 4/2008 z dnia 02.12.08r. na kwotg 900,00
z1/. Platnoscei zostata dokonana z rachunku ZFSS, Rk nr 1/08 ZFSS, dowéd nr
758. W dokumentach ksiggowych znajduje sie¢ wykaz pracownikow wraz z
podpisami o0sob upowaznionych do odbioru ww. paczek.

- Pomoc materialna w postaci bondw towarowych dla pracownikow w wysokodci
5.731,20 zl nastapila na podstawie protokolu nr 05/08 z dnia 20.11.08r. 2
posiedzenia Komisji socjalnej dla 23 uprawnionyeh pracownikow, do realizach
w sklepach Real, Media Markt oraz Praktiker. Wydanie nastapilo na podstawie
listy pracownikow, ktdérym przyznano bony. Umowe na zakup bonow zawarto z
Real sp. 2 o.0. Przedszkole dokonalo poréwnania innych ofert w zakresie
zakupu i dostarczenia bondw towarowych, w Real i Tesco, co wynika z
dokumentacji. Wartosé przyznanych bondéw towarowych uzalesniona byvla od
posiadanego dochodu na osobe w rodzinie 1 wynosila od 220,00 do 280.00 =1,
Dowaody ksiggowe zostaly sprawdzone osoby odpowiedzialne, co bylo zgodne z
unormowaniami wewnetrznymi.

Zapomoga losowa wysokosel 616.00 2, wyplacona zgodnie z unormowaniami
wewngtrznymi, przekazano na konto 1 pracownika, co potwierdza WB nr 41,
dowod ksiggowy nr 799 z dnia 22.12.08r. Ww. zapomoga zostala wyplacona na
podstawie indywidualnego wniosku pracownika, zawierajacego uzasadnienie
przyznania, co bylo zgodne z unormowaniami wewngtrznymi, po zaopiniowaniu
przez komisje socjalng, protokét nr 05/08 z dnia 20.11.08r. Od swiadczenia
naliczono podatek dochodowy, dowéd nr 798 z dnia 22.12.08r.

Dofinansowanie do imprezy sportowo-integracyjnej w wysokosei 1.734.00 # na

imprez¢ sportowo-integracying dla pracownikéw przedszkola zorganizowano w

hotelu Faltom w Rumi, ul. Grunwaldzka 7. po zaopiniowaniu przez komisje

socjalng, nr protokotu 4/08 z dnia 24.09.08r., co bylo zgodne z Regulaminem
7FSS. Zaplata za usluge, faktura wystawiona w dniu 10.10.08r., nastgpita
przelewem ze srodkow z rachunku funduszu w dniu 17.10.08r.. co potwierdza WB

nr 33, dowdd nr 635,

Swiadczenia na cele mieszkaniowe w wysokosci 15.000.00 7t zostato udzielone w

2008r. 3 pracownikom Przedszkola w wysokosci 5.000,00 2zt na osobe, co

wynikalo z ewidencji ksiggowej oraz protokolow z posiedzen Komisji socjalnej, ).
dla pracownikow:

- Wioletta Janik, umowa z dnia 28.04.08r. zawarta na okres 28.04.08r.-31.07.10r..

- Jolanta Placzek, umowa z dnia 21.04.08r. zawarta na okres 21,04.08r-
31.07.10r.,

- Anna Wloch, umowa z dnia 15.09.08r. zawarta na okres 01.01.09r. na okres 24
m-cy.

Zpodnie 7z Regulaminem umowy zawarto na udzielenie pozyczek

mieszkaniowych. Do pozyczek ustanowiono zabezpieczenie splaty w postaci

zawartych porgezen, co wynika z tresei umow. Pozyezki zostaly oprocentowane w

wysokosci 3% kazda, zaplata nastapila jednorazowo od udzielonej kwoty. Na

podstawie ewidencji szezegdlowej do konta 234 - Inne rozrachunki z
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pracownikami, prowadzongj nazwiskami wedlug poszezegolnych
pozyczkobiorcow, co bylo zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
28.07.2006r. w sprawie szezegolnyceh zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa (...} ustalono, ze kwoty udzielonych pozyczek i naliczonveh
odsetek zostaly zaewidencjonowane w prawidlowej wysokosei (wydruk analityki
konta 234 stanowi zalaeznik nr 18 protokotu). Splaty pozyezek nastepowaly
zgodnie z warunkami okreslonymi w umowach,

Na tym protokdl zakonezono.

Protokdt sporzadzono i podpisano w 4-ch jednobrzmigeych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
pozostawionoe w Jednostee. Kontrolowana Jednostka zostala poinformowana o procedurach
wynikajacych 2z Zarzadzenia wewngtrznego nr 21/96 Prezydenta Miasta Gdyni z dnia
02.10.1996r. w sprawie szezegolowych zasad planowania 1 przeprowadzania kontroli
finansowych, tj. o prawie Jednostki do odmowy podpisania protokolu oraz prawie zlozenia
wyjasnien do niniejszego protokolu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Kontrolujaca dokonata wpisu do ksiazki kontroli pod pozycja nr 72.

Integralng czesé protokotu stanowig zataczniki:

Nr 1 - kserokopia zakresu czynnosei gldwne) ksiggowej,

Nr 2 - kserokopia [nstrukeji kontroli wewngtrznej,

Nr 3 - kserokopia [nstrukeji obiegu i kontroli dokumentéw,

Nr 4 - kserokopia planu finansowego raz ze zmianami na 2008r.,

Nr 3 - kserokopia sprawozdania Rb-30 za 2008r,,

Nr 6 — kserokopia zarzadzen dyrektora w sprawie odplatnosei za przedszkole,

Nr 7 - kserokopia projektu organizacji Przedszkola na rok szkolny 2007/2008 oraz 2008/2009,
Nr 8 - kserokopia zakresu czynnoéci intendenta,

Nr 9 — kserokopia zestawien wplat w miesiacu 05,10/08r, wraz z wydrukami,

Nr 10 — kserokopia Instrukcji gospodarki magazynowej,

Nr |1 - kserokopia zestawien zuzycia zywnosci w miesigcu 05,10/08r, wraz z wydrukami,

Nr 12 - kserokopia Regulaminu w zakresie ,,13-tek”,

Nr 13 - kserokopia dokumentdw w zakresie naliczonych oraz wyptaconych nagrod jubileuszowych w 2008r.,
Nr 14 - kserokopia regulaminu ZFSS,

Nr 15 = kserokopia rocznego planu rzeczowo-finansowego ZFSS na 2008r,,

Nr 16 — wydruk analityki kont dla konta 135 za rok 2008r,,

Nr 17 = wydruk analityki kont dla konta 851 za rok 2008r.,

Nr 18 — wydruk analityki konta 234 za 2008r.

Gdynia, dnia 01.09.2009r,

| H;? PEKTOR
: r S L{:{{f} (\ﬁ;f
GLOT W FOIRROWY nigr Wioletta Narfoch
e g N....
K .-_._,;ﬁwwn}.m;ﬂ-m ka (Kontralujgey)

Potwierdzam odbidr | egzemplarza pmlnkuluﬁ‘{@omf i
{Data i Podpis)

PAZEDSZKCLE SAMORZADCYE MR 13
81-543 GDYNIA, ul. Widn. 15
NIP: 586-12-13-390
tel. 058 624 05 03



PRZEDSZKOLE g4
81-543 GDv.w: ORZNOOWE AR 1 Gdynia. dnia 01,09.2009 r.

NIP: 586.15.

v ul, Widng 15
13-39g

tel, o5g 624 g5 03

Samodzielny Referat Kontroli Finansowej
Urzedu Miasta Gdyni

Wyjasnienie do protokolu kontroli Nr KKF 0814/20/09

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego nr 13 w Gdyni, wyjasnia ze z dniem 01.09.2009 .
wprowadzeno nowe instrukcje opracowane na podstawie arl. 47 ust.3, w zwigzku z art. 44 ustawy z 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U, Nr 249, poz. 2104 ze zm);

Py —

Instrukcjg systemu kontroli wewnetrznej,

Instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw w ktdrej znajduje sig opis procedury sporzadzania
zestawienia odplatnosci przez dyrektora stanowlacego podstawe do pobrania wplat przez
intendenta:

...Na dzien ostatnie] wplaty za 2ywienie, koszt przygolowania positkéw | keszt poza minimum
programowe, dyrektor sporzadza zbiorcze zestawienie wplat za dany miesige. Zestawienie odplatnosci
sporzadza sig na pedstawie dziennikow zajgé przedsziola | kwitariuszy przychodowych, jaka imienny
wykaz dzieci w ktdrym zawarte sg informacie ( wg ustalonago wzoru):

a)

Nazwiske i imie dziecka
llosc godzin/ ilosé posilkéw
Stawka Zywieniowa

llosc dni miesigca

Razem warlos¢ wyzywienia
llose dni absencii

Wartosc¢ odpisow {-)

| Do zapiaty za wyzywienie

Do zaplaty- koszt przygotowania positku

Do zaplaty- koszt poza podstawy programowe
Zaleglosci

Wholata biezaca

Razem do zaplaty..)

«planowanie sprzedazy obiadow dla dzieci | pracownikow, kosz! przygotowania obiadu-sporzadza
intendent i najpdzniej do 10-tego biezacego miesiaca ( za dany m-c) przekazuje gtdwnemu
ksiegowemu,

Procedura naliczania cdplatnosci za zywienie i koszt utrzymania;

1.

Odplatnos¢ za przedszkole naliczana jest na podstawie dziennikéw zajed przedszkola, w
ktorym znajduja sig informacie z ilu posilkéw | jakich korzysta dziecko oraz ilogé godzin pobytu



2. Nauczyciel codziennie sprawdza obecnoé. Nieabecnose oznaczona jest znakiem (/).

3. Do naliczenia cdplatnosci za zywienie uwzgledniana jest ilos¢ dni roboczych w danym
miesigeu.

4. Qdpisu za nieobecnost dziecka w przedszkolu dokonuje sie za kazdy dzien niecbecnosai.

5. Koszt przygotowania posilkaw naliczany jest zgodnie z Uehwala Rady Miasta Gdyni,
z uwzglednieniem godzin pobytu dziecka w przedszkolu.

6. Koszt poza minimum naliczany jest dla dzieci przebywajacych w przedszkolu powyze] 5 godzin
dziennie..."

Opracowano i wprowadzono z dniem 01.09.2009 r, Procedure dotyczacy ustalania, sposcbu naliczania
I wyptacania nagrod jubileuszowych

W dziennikach zaje¢ imienne wykazy dzieci zawieraly naklejenia w orzypadku rezygnacii dziecka

z przedszrola. Naklejenia te wynikaly z duzej rotacji i liczebnosgi grup. Brak miejsca w dzienniku zajgé
przedszkola do dokonania wpisu dziscka nowo przyjelego.

Obecnie dzienniki prowadzone sa zgodnie z pkt. 2 dziennika str 4 ( Rozp. MEN z dnia 19.04.99 roku
DZ U.Nr 41 poz.99).




