Starostwo Powiatowe

w Slupsku

PROTOKOL

z kontroli prowadzenia gospodarki finansowej przez Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczna
w Slupsku w 2014 roku.

Nazwa jednostki kontrolowanej
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna
w Shupsku

Kierownik jednostki

Jolanta Kaminska

Gléowny ksiggowy
Monika Idzik

Osoba przeprowadzajaca kontrole¢

Kontrolg¢ przeprowadzila Ewa Walitow, inspektor w Wydziale Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Stupsku. dziatajac na podstawie upowaznienia Nr OR.I11.077.1.27.2015 Starosty
Stupskiego z dnia 9 lipca 2015 r. Kontrole przeprowadzono w dniach 13.07 — 22.07.2015 r.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrola miata na celu sprawdzenie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej przez

jednostke w 2014 roku.

Wyniki poprzedniej kontroli

Poprzednia kontrola przeprowadzona zostala w jednostce w dniach 29.08 — 31.08.2012 r.
i dotyczyla realizacji obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 592) oraz prawidlowosci wykonania zalecen

pokontrolnych. Z kontroli sporzadzono sprawozdanie.
Ustalenia ogdlne

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Stupsku (zwana dalej .,PPP”) jest jednostka

organizacyjna powiatu stupskiego dziatajaca w formie jednostki budzetowej.
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Placowka zostala powolana przez Koszalinski Oddziat TPD we wrzesniu 1961 r. W 1999 r.
organem prowadzacym stala si¢ Rada Powiatu Stupskiego. Ponadto PPP z racji realizowanych
przez nia zadan statutowych podlega Kuratortum Os$wiaty w Gdansku. Poradnia usytuowana jest
w budynku przy ul. Fabrycznej 1 w Stupsku.

Podstawowym zadaniem jednostki jest udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej
1 logopedycznej dzieciom i mlodziezy, takze pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia 1 zawodu.
Do zadan PPP nalezy rowniez udzielanie rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno —
pedagogicznej zwigzanej z wychowaniem i ksztalceniem dzieci i mlodziezy.

Jednostka prowadzi swa dzialalnos$¢ w oparciu o nizej wymienione akty prawne:
1. Ustawe z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885

ze zmianami),

)

Ustawe z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r.. poz. 907
ze zmianami),

3. Ustawe z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zmianami),

4. Ustawe z dnia 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
Ze zmianami),

5. Ustawe z dnia 26.01.1982 r. Karta nauczyciela (Dz. U. z 2014 r., 191 ze zmianami),

6. Ustawe z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),

7. Ustawa z dn. 4.03.1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2015 r,,
poz. 111),

8. Rozporzadzenie MEN z dnia 01.02.2013 r. w sprawie szczegélowych zasad dzialania
publicznych poradni psychologiczno — pedagogicznych, w tym publicznych poradni
specjalistycznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 199),

9. Rozporzadzenie MENIS z dnia 11.12.2002 r. w sprawie ramowego statutu publicznej
poradni psychologiczno — pedagogicznej, w tym publicznej poradni specjalistycznej (Dz. U.
72002 r. Nr 223, poz. 1869 ze zmianami).

10. Rozporzadzenie MEN z dnia 30.04.2013 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy
psychologiczno — pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach
(Dz. U. z 2013 r., poz. 532),

11. Rozporzadzenie MEN z dnia 28.08.2014 r. w sprawie indywidualnego obowiazkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci i indywidualnego nauczania dzieci

i mlodziezy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1157).
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12. Rozporzadzenie MEN z dnia 18.09.2008 r. w sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez
zespoly orzekajgce dziatajace w publicznych poradniach psychologiczno — pedagogicznych
(Dz. U. 22008 r. Nr 173, poz. 1072).

13. Rozporzadzenie MEN z dnia 11.10.2013 r. w sprawie organizowania wczesnego

wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. z 2013 r., poz. 1257),

14. Rozporzadzenie MEN z dnia 24.07.2015 r. w sprawie warunkow organizowania ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych, niedostosowanych
spolecznie i zagrozonych niedostosowaniem spolecznym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1113).
Dyrektorem Poradni jest Pani Jolanta Kaminska, powolana na stanowisko Uchwala Zarzadu

Powiatu Nr 17/2006 z dnia 28.12.2006 r. na okres od 01.01.2007 r. do 31.08.2011 r. Powierzenie

obowigzkéw Dyrektora Uchwala Nr 71/2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 09.06.2011 r.,

zostato przedtuzone do konca sierpnia 2016 r.

Zarzad Powiatu Slupskiego Uchwala nr 96/2011 z dnia 25.08.2011 r. udzielit
pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca
dzialalno$cig Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stupsku, na czas okreslony do dnia
31.08.2016 r., natomiast Uchwata nr 202/2008 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 31.07.2008 r.
upowaznil Panig Kaminska do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie

zamdwienia publicznego.

Realizacja planu wydatkow i dochodow w 2014 r.

Kwota wydatkow i dochodow jednostki na 2014 r. ustalona zostala na podstawie Uchwaly
Nr XXVIII/318/2013 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie uchwalenia
budzetu powiatu stupskiego na 2014 r., ze zmianami.
Plan oraz wykonanie na dzien 31.12.2014 r. wydatkow i dochodéw jednostki za 2014 r.
przedstawiajg ponizsze tabele.

e WYDATKI 2014

Dziat | Rozdzial Paragraf S Wi g :
PLAN |ZAANGAZOWANIE | WYKONANIE | %)

854 1737 612,00 1728 723,38 1728 723,38 99,49
85406 1 709 712,00 1701 864,82 1701 864,82 99,54

3020 2 100,00 1 926,79 1 926,79 91,75

4010 1 173 297,00 1 170 202.67 1 170 202,67 99,74

4040 90 823,00 90 822,65 90 822,65 100,00

4110 | 210 788,00 209 098,84 209 098,84 99.20

4120 22 997.00 2132292 2132292 92,72

4140 12 641,00 12 640,00 12 640,00 99,99




4210 31 625,00 3161238 3161238 99.96
4240 13 912,00 13 902,07 13 902,07 99,93
4260 27 400,00 27 396,98 27 396,98 99,99
4270 12 474,00 1193429 1193429 95.67
4280 976,00 972,00 972,00 99.59
4300 26 845,00 26 843,65 26 843,65 99,99
4350 1314,00 1313,64 1 313,64 99,97
4360 1 200,00 [ 200,00 1 200,00 100,00
4370 3799,00 335743 335743 88,38
4410 I 623,00 1 426,54 1 426,54 87,90
4430 3 059,00 3 059,00 3 059,00 100,00
4440 70 905,00 70 904,45 70 904,45 100,00
4520 14,00 13,02 13,02 93,00
4700 1 920,00 1 915,50 I 915,50 99.77
85446 5 190,00 4 479,40 4 479,40 86,31
4410 1 830,00 1 723.40 172340 94,17
4700 3 360,00 2 756,00 2 756,00 82,02
85495 22 710,00 22 379,16 22 379,16 98.54
4440 22 710,00 22 379,16 22 379,16 98,54

e DOCHODY 2014

Dzial | Rozdzial | Paragraf [
758
75814
0920
854 "6 087,00 6 094,30
85400 6 087,00 6 094,30
0870 2 760.00 2 760,00
0970 3327.00 3 334,30
Razem: 6 097,00 6 104,65

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wykazane w sprawozdaniach kwoty wydatkéw i dochodow

byly zgodne z prowadzona ewidencja analityczna. Sprawozdania Rb-28S, Rb-27S, Rb-N 1 Rb-Z

przekazane zostaly do Starostwa Powiatowego w Slupsku w wymaganym terminie. Kopie

sprawozdan Rb-28S, Rb-27S. Rb-N, Rb-Z oraz zestawienia bedgce wydrukiem z programu

finansowo — ksiegowego Progman Finanse DDJ dotyczace realizacji budzetu za okres 01.01.2014 —

31.12.2014 stanowia zalgcznik nr 1 do protokotu.

W badanej jednostce sprawdzono prawidlowos¢ dokonywania i dokumentowania

wydatkow. Analizie poddano losowo wybrane dokumenty, zestawione w ponizszej tabeli:
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Zaplata | Zaplata
) g Termin przed po
Nr faktury Wystawca Rodzaj wydatku | Kwota zaplaty Zaplata rsinein | I §
(dni) (dni)
SFRIGRATT Dostarczone 15.02
FC/IB/00595/14 | EC SLUPSK ciehio 5543,97 (S{)b.{};;i) 17.02 0 2 4260
SP. Z0.0. P
FV/02/2014/000 | PGK Sp. z0.0. | Usuwanie " -
94 Stupsk odpadéw 42441 | 28.02 28.02 0 0 4300
1514012041 | WoltersKluwer | DostepPrawo | 534 5| 193 | 19,03 0 o | 4300
SA Warszawa | Oswiatowe
Wodociagi 4260/
0017906/2014 Stupsk Woda, scieki 165,02 15.05 15.05 0 0 4300
Sp.zo.0.,
Serwis
. Toner, beben, )
180/072014 Kserokopiarek | <erwacia 339,55 12,05 | 12.05 0 g |a
Grzegorz : 4270
. " drukarki
Wistawski
Kostrubiec
81/2014 Meble Biurowe | Drzwi do regatu 258,30 | 28.05 28.05 0 0 4210
Saborze
ZNIKUD
Seweryn Konserwacja
1161/2014/P | Zwolan i salvin 307.50| 14.10 | 14.10 0 0 | 4270
. platform
Synowie
Stupsk
85/09/2014 Grupa'Silesia: | Skzynkaina 368,42 | 16.09 | 16.09 0 0o | 4210
Goleszow klucze
NET SERWIS Obisbusa
147/2014 Debnica o osiug 600,00 08.09 | 08.09 0 0 | 4300
informatyczna
Kaszubska
1914/12/2014/S | RODAN Zak}:ploneréw, 229561 30.12 24.12 6 0 4210
L Slupsk papieru ksero
26112014 MANUSZFUR | Wykdadzing 1023,61| 3112 | 23.12 8 0o | 4210
Jezierzyce podlogowa
JANTAR :
2/12/2 .
MLV | g zoi0, (ToRonezm || ornss] a1ge | 232 8 0 | 4300
SLU-SPR Shupsk ochrona mienia

Dowody zrodlowe zostaly sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym, legalnosci, celowosci

i gospodarnosci oraz formalno — rachunkowym. Kazdorazowo wydatek zatwierdzany byl do

wyplaty przez glownego ksiggowego oraz dyrektora jednostki. Do faktur dotaczano wniosek

o zaangazowanie $rodkow budzetowych. Wydatkéw dokonywano zgodnie z ustawg Prawo

zamowien publicznych. Na kazdym dokumencie zamieszczono odpowiednig dekretacje oraz

informacje o terminie dokonania zapfaty. Nie stwierdzono przypadkéw regulowania zobowiazan po

wymaganym terminie platnosci. Kopie faktur zalgczono do protokolu po pozycja nr 2.
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Akta osobowe pracownikéw oraz wydatki na wynagrodzenia
Wg stanu na dzien 13.07.2015 r. PPP zatrudniala 32 pracownikow na 27,85 etatu, w tym:
e nauczyciele — 25 o0sob (22 etaty).
e administracja — 3 osoby (3 etaty),
e lekarz — 1 osoba (0.1 etatu),
e obsluga — 3 osoby (2,75 etatu).
Lista zatrudnionych pracownikow stanowi zatgcznik nr 3 do protokotu.
Wyrywkowej kontroli poddano akta osobowe i naliczenie wynagrodzen za miesiac maj 2014 r.
pracownikow:
{8 i — nauczyciel mianowany, psycholog, zatrudniona od
01 .09.2005 r. w pelnym wymiarze, na czas nieokreslony. Dokumentacja kadrowa
kompletna, Wynagrodzenie naliczone zgodnie z obowigzujgcym angazem.
2. - nauczyciel dyplomowany, psycholog, zatrudniona od 01.12.2013 r.
w pelnym wymiarze, na czas nieokreslony. Dokumentacja kadrowa kompletna.
Wynagrodzenie naliczone zgodnie z obowigzujacym angazem.

— nauczyciel mianowany, psycholog, zatrudniona od

(5]

02.01.2007 r. w pelnym wymiarze, na czas nieokreslony. Dokumentacja kadrowa
kompletna. Wynagrodzenie naliczone zgodnie z obowigzujacym angazem.

4. — nauczyciel dyplomowany, psycholog. zatrudniona od
01.10.1990 r. w pelnym wymiarze. na czas nieokreslony. Dokumentacja kadrowa
kompletna. Wynagrodzenie naliczone zgodnie z obowiazujagcym angazem.

A - nauczyciel dyplomowany, pedagog, zatrudniona od 02.10.2014 r. na
Y2 etatu, umowa na czas okreslony do 31.08.2015 r. Dokumentacja kadrowa kompletna.
Wynagrodzenie naliczone zgodnie z obowigzujacym angazem.

6. . - —referent, zatrudniona od 01.07.2011 r. w peinym wymiarze, na czas
r;ieokres';lony. Dokumentacja kadrowa kompletna. Wynagrodzenie naliczone zgodnie
z obowigzujacym angazem.

7. — kierowca, zatrudniony od 01.02.2000 r. w pelnym wymiarze, na czas
nieokreslony. Dokumentacja kadrowa kompletna. Wynagrodzenie naliczone zgodnie
z obowigzujacym angazem.

We wszystkich aktach znajdujg si¢ wazne badania lekarskie oraz szkolenia BHP. Przechowywane
kopie dokumentow potwierdzone sg za zgodnos$¢ z oryginalem. Dodatki motywacyjne, za trudne

warunki pracy, za opiekuna stazu i dodatki stazowe naliczone zostaly na podstawie obowiazujacych
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przepisOw prawa oraz przepisow wewnetrznych. Kopie kart wynagrodzen stanowia zalacznik nr 4

do protokotu.

Ponizej przedstawiono zestawienie wynagrodzen za maj 2014 r.:

Numer Przelew na
listy Nazwa Data Brutto koutn
57 | Lista ptac nauczyciele stazysci 02.05.2014 2265.00 1 644,57
58 | Lista plac nauczyciele kontraktowi 02.05.2014 7529,13 4 995,38
59 | Lista plac nauczyciele dyplomowani 02.05.2014 51353,75 35197.03
60 Lista plac nauczyciele mianowani 02.05.3014 14 683.30 9 598,06
61 Ryczalt za uzywanie prywatnego 26.05.2014 100,00 82.00
telefonu
62 | Pomoc nauczycielom — lekarz 26.05.2014 328.80 249,19
63 | Lista plac administracji 26.05.2014 8 965,20 5 406,19
64 | Lista plac dla obstugi 26.05.2014 6131,40 4 035,09
gs | Docaskizatfudne wirunki pracy 28.05.2014 67.95 4735
stazysci
66 Eodatek za _lrudne warunki pracy 28.05.2014 209,79 146,71
ontraktowi
67 ngatek za trudne warunki pracy 28.05.2014 341,47 238.13
mianowani
68 Dodatek za tr'udne warunki pracy 28.05.2014 1 221.87 854.42
dyplomowani
Skladki ZUS w wysokosci wynikajacej z prawidlowo przeprowadzonych wyliczen
i deklaracji ZUS DRA 01 05.2014, przekazane zostaly na konto ZUS w dniu 05.06.2014 r. (WB
067/2014). Podatek dochodowy od osob fizycznych przekazany zostal na konto US

w dniu 20.06.2014 r. (WB 074/2014). Kopie deklaracji ZUS DRA 01 05.2014, wyciagéw
bankowych nr 067/2014 i 074/2014 oraz wydruk zbiorowki list ptac za maj 2014 r. stanowia

zalgcznik nr 5 do protokotu.

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja okresowa w jednostce zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia
Nr 19/2014 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stupsku z dnia 13 pazdziernika
2014 r. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych wyznaczono komisj¢ w sktadzie:

— Elzbieta Brilowska — przewodniczacy.

-~ Leszek Wodzinowski — zastepca przewodniczacego,
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— Hanna Jastrzebska — czlonek komisji,

— Katarzyna Oleszkiewicz — czlonek komisji.
Zalagcznikiem nr | do zarzadzenia nr 19/2014 ustalono harmonogram przeprowadzenia
inwentaryzacji. W dniu 14.10.2014 r. czlonkowie komisji zlozyli os$wiadczenia o przebytym
szkoleniu dotyczacym zasad, termindéw oraz sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji. Stwierdzono
brak oswiadczenia przewodniczacego komisji. Przekazanie 62 arkuszy spisowych nastapito w dniu
22.10.2014 r. Od wszystkich osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie pobrano
oswiadczenia przed inwentaryzacja oraz po jej zakonczeniu. Wszystkie przekazane arkusze zostaty
wykorzystane do spisu z natury, ponumerowano je kolejno od nr 1 do 62. Zgodnie z zapisami
zarzadzenia nr 19/2014 wyceny sktadnikow majatkowych dokonala glowna ksiggowa. Osoby
uczestniczace w pracach zlozyly w stosownych miejscach na arkuszach swoje podpisy. Analiza
kontrolna arkuszy wykazala, iz zdarzaly si¢ przypadki poprawiania blgdoéw za pomoca korektora
oraz pozostawienia pustych, niewypelnionych wierszy (arkusze nr 9, 17, 60, 61, ktorych kopie
stanowig zalacznik nr 6 do protokoltu). Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, naleznosci oraz wiasnych skladnikow majatkowych powierzonych innym
jednostkom nastgpita poprzez pisemne potwierdzenia sald, zgodnie z § 2 zarzadzenia.
Sprawozdanie ze spisu oraz sprawozdanie koncowe komisji inwentaryzacyjnej zostalo zlozone

w dniu 13.01.2015 r.

Zamowienia publiczne

Od 16 kwietnia 2014 r. minimalnym progiem stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych jest 30.000 euro wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia — do tej wartosci
zamawiajacy nie majg obowigzku stosowania ustawy i oglaszania postgpowan przetargowych,
przed zmiang bylo to 14.000 euro. W dniu 02.01.2014 r. zostal sporzadzony w jednostce plan
zaméwien dostaw i uslug na rok 2014, ktorego kopia stanowi zatacznik nr 7 do protokotu. W toku
kontroli ustalono, ze zarzadzeniem nr 18/10 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;j
z dnia 08.03.2010 r. wprowadzono zasady dokonywania zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych
na potrzeby Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stlupsku o wartosci nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Pomimo
zmiany progu stosowania ustawy, PPP przez caly 2014 rok bazowata na zasadach odnoszacych sig¢
do kwoty 14.000 euro. Regulamin udzielania przez Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczng
w Shlupsku zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

30.000 euro wprowadzono w trakcie czynnosci kontrolnych, Zarzadzeniem Nr 10/2015 z dnia

24 lipca 2015 roku.



Analizie kontrolnej poddano zapytanie ofertowe nr P.341-3/14 (brak daty, w spisie spraw
data wszczgcia 05.03.2014 r1.), dotyczace punktu dostgpowego WiFi oraz adaptera zlacza
internetowego. Skierowane zostalo do dwoch firm: ATECOM Krzysztof Gliniecki, Dariusz
Lukiewicz Spétka Jawna oraz Office MK Sklep Komputery. Termin zlozenia oferty wyznaczono
na 10.03.2014 r. do godziny 14.00. Obydwa podmioty zlozyly oferty w wymaganym terminie,
natomiast na pieczatce z datg wplywu do PPP (na kopertach) brak jest godziny wplywu, co jest
istotne, gdyz zostala ona okreslona w zapytaniu ofertowym. Ponadto na kopercie opatrzonej
pieczatka firmy Office MK brak wpisanego przedmiotu zamowienia, co tez bylo wymagane
w zapytaniu. Na formularzu oferty przedstawionym przez Office MK w punkcie 3 nie wpisano na
jaki okres udzielana jest gwarancja natomiast w punkcie 4 zaznaczono, iz zamOwienie zostanie
zrealizowane bez udziatu podwykonawcow a ponizej Office MK podatl siebie jako podwykonawce.
Brak daty i podpisu skladajacego oferte. Firma ATECOM na formularzu oferty nie zamiescila
regonu, w punkcie 3 nie wpisano okresu gwarancji na przedmiot zamdéwienia a w punkcie 4
natomiast nie okreslila czy zamowienie zrealizuje we wlasnym =zakresie czy przy udziale
podwykonawcow. Jednoczesnie wskazala siebie jako podwykonawce i sktadajacego oferte. Brak
daty na formularzu oferty oraz brak daty i podpisu na o$wiadczeniu zalgczonym do oferty. W dniu
13.03.2014 r. referent odpowiedzialny za wybor najkorzystniejszej oferty sporzadzil zestawienie
z poréwnaniem i oceng ofert. ATECOM zaproponowal cene 345,00 zt brutto a Office MK 424,35 zt
brutto. Wybrano ofert¢ firmy ATECOM. W punkcie 7 zestawienia nalezalo wpisa¢ ceng netto
i brutto wybranej oferty. Wpisano:

— Cena NETTO - 280,48 zI stownie: dwiescie osiemdziesiat ztotych 48/100,

—~  Cena BRUTTO - 319.80 z! stownie: trzysta czterdziesci pig¢ ztotych 00/100.
Nalezy réwniez nadmienié, iz zapytanie ofertowe, formularz oferty oraz o§wiadczenie zalaczane do
formularza oferty nie sg zgodne ze wzorami stanowigcymi zalgczniki do Zarzadzenia nr 18/10
z dnia 08.03.2010 r. Kopia dokumentacji zapytania ofertowego nr P.341-3/14 stanowi zalgcznik

nr 8 do protokotu.

Gospodarka kasowa

Gospodarke kasowa w jednostce reguluje Zarzadzenie Nr 34/2010 Dyrektora Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej z dnia 01.07.2010 r. wprowadzajace instrukcje ..Zasady
gospodarki kasowej w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej”. Od dnia 01.07.2011 r. obowigzki
kasjera pelni Pani — referent. W aktach osobowych pracownicy

znajduje si¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz zapytanie o karalnosc

I



t Fn

z adnotacja ,nie figuruje”. Zgodnie z pkt 10 § 9 .Zasad gospodarki kasowej w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej™ jednostka sporzadza odrebne raporty kasowe dla:

— dochod6éw oznaczone .,.DW™,

— wydatkéw oznaczone ,,P”,

— Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oznaczone ,,FS™,

— wydzielonych bankowych rachunkéw pomocniczych oznaczone ,,S™,
Podczas czynnosci kontrolnych przeanalizowano raport kasowy nr 14P/14 za okres od 11.05.2014 r.
do 20.05.2014 r. Dokument sporzadzany jest komputerowo, za posrednictwem programu KasaDDJ
firmy ProgManSA. Obrot gotdéwkowy ujety w raporcie udokumentowano zataczonymi dowodami
kasowymi. Dowody wplaty i wyplaty kazdorazowo zatwierdzaly osoby do tego upowaznione.
Sprawdzono je pod katem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym. Odbiorca gotowki
kwitowal jej odbiér wlasnorgcznym podpisem opatrzonym datg. Zakupy gotowkowe w kazdym
przypadku poprzedzat wniosek o zaangazowanie srodkow budzetowych. Do sporzadzonego raportu
kasowego zalaczono podliczenie gotéwki w kasie zatwierdzone przez gléwna ksiegowa jednostki.

Kopia raportu kasowego nr 14P/14 zalaczono do protokotu pod pozycja nr 9.

Delegacje sluzbowe
Zarzadzeniem nr 2/2011 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej z dnia

12 stycznia 2011 r. uregulowano zasady delegowania oraz rozliczania kosztow zwiazanych
z podrézami sluzbowymi pracownikéw. Zgodnie z instrukcja stanowigca Zatacznik Nr 1 do
powyzszego zarzadzenia, oprécz publicznych $rodkow transportu, w uzasadnionych przypadkach
na wniosek pracownika, dyrektor moze wyrazic¢ zgodg¢ na odbycie podrozy stuzbowej samochodem
wlasnym pracownika. W celu kontroli wyjazdéw w jednostce prowadzony jest rejestr. Analizie
poddano ponizsze polecenia wyjazdow stuzbowych:

- nr9zdnia 10.02.2014 r.,

— nr 14 z dnia 13.02.2014 r.,

— nr44/2014 z dnia 26.09.2014 r.,

— nr50/2014 z dnia 17.10.2014 r.,

— nr 52/2014 z dnia 22.10.2014 r.
Wymienione delegacje widnialy w rejestrze pod wskazanymi datami. Na wszystkich delegacjach
wskazano $rodek lokomocji z jakiego mial korzysta¢ pracownik, w celu wypelnienia polecenia
wyjazdu stuzbowego. W odpowiednich miejscach wskazywano stanowisko stuzbowe

delegowanego. We wszystkich przypadkach widnieje data i podpis zlecajacego wyjazd. Na kazdej
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delegacji widnieja podpisy oséb dokonujacych kontroli merytorycznej oraz formalno —
rachunkowej. We wszystkich przypadkach delegacje zostaly rozliczone prawidtowo pod wzgledem
przedlozonych dowodéw dokumentujacych koszty przejazdu. Sposréd analizowanych wyjazdow
stuzbowych w jednym przypadku czas trwania upowaznial pracownika do otrzymania diety.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167) w § 7 okresla
wysokos¢ diety i sposoby jej rozliczania. Jezeli podroz trwa nie dluzej niz dobe 1 wynosi mniej niz
8 godzin to dieta nie przyshuguje. W przypadku podrozy trwajacej od 8 do 12 godzin dieta
przystuguje w 50 %. Natomiast w pelnej wysokosci dieta przystuguje przy podrozy trwajacej ponad
12 godzin. W sytuacji gdy pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie, dieta nie
przystuguje. Kwote diety okreslona w § 7 ust. 1 rozporzadzenia na 30 zl. zmniejsza si¢
odpowiednio o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia w nastepujacy sposob:

— sniadanie 25 % diety,

— obiad 50 % diety,

— kolacja 25 % diety.
Czas trwania delegacji nr 14 w dniu 14.02.2014 r. wynosil 13 godzin. Zatem upowaznial
pracownika do otrzymania diety w pelnej wysokodci, pod warunkiem, iz nie zapewniono mu
calodziennego bezplatnego wyzywienia. Oswiadczenie delegowanego ogranicza si¢ tylko do
stwierdzenia, iz organizator w miejscu odbywania podrézy shuzbowej nie zapewnial positku. Do
prawidlowego wyliczenia naleznej diety, zgodnie z rozporzadzeniem, niezbedna jest informacja
w jakim zakresie nie zapewniono bezplatnego wyzywienia, w rozbiciu na $niadanie, obiad i kolacje.
Pracownik zatem, je$li nie zapewniono mu catodziennego bezplatnego wyzywienia, aby otrzymac
diet¢ w pelnej wysokosci, powinien oswiadczy¢, ze nie zapewniono mu $niadania, obiadu i kolacji.
Kazdorazowo kwote do wyplaty zatwierdzat kierownik jednostki. W pozycji pokwitowania odbioru
gotowki przez osobg do tego uprawniong w czterech przypadkach brakuje daty. Kopie delegacji

stanowig zalacznik nr 10 do protokolu.
Na tym kontrolg zakonczono.

Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli. Poinformowano Dyrektora jednostki o prawie do
odmowy podpisania protokotu wraz ze zlozeniem na te¢ okolicznos¢ pisemnego wyjasnienia

i zgdania ponownego przebadania tematu.
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Poinformowano takze o prawie do zgloszenia pisemnych wyjasnien do tresci protokotu

w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Protokol sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Wykaz zalgcznikow:
1. Kopie sprawozdan Rb-28S, Rb-27S. Rb-N, Rb-S oraz zestawienie dotyczace realizacji
budzetu za okres 01.01 —31.12.2014.
Kopie wybranych faktur z 2014 roku.
Lista pracownikow na dzien 13.07.2015 roku.
Kopie kart wynagrodzen wybranych pracownikow za miesigec maj 2014 roku.
Kopia deklaracji ZUS DRA 01 05.2014. wyciagéw bankowych nr 067/2014 1 074/2014 oraz

zbiorowki list ptac za maj 2014 roku.

oo e

. Kopie arkuszy spisowychnr 9, 17,601 61.

6

7. Kopia planu zamoéwien publicznych na 2014 rok.

8. Kopia dokumentacji zapytania ofertowego nr P.341-3/14.
9

. Kopia raportu kasowego nr 14P/14.
10. Kopie wybranych delegacji z 2014 roku.

Stupsk, dnia .’.Tb..fm.c{.&a%.ﬁ%?.ﬁ... 2015 .
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