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KKF.0914/13/09 - Gdynia, dnia 15.07.2009r.
| Dyrektor
AECFEOYy, Szkoly Podstawowej Nr 20

ILECONY W Gdynia

ul. Starodworcowa 36
mgr Barbara Dysarz

W dniach od 11.05.2009r. do 03.07.2009r. /z przerwa 12.05.2009r. oraz
20.05.2009r.-15.06.2009r./ zostata przeprowadzona kontrola w Szkole Podstawowej Nr 20 w
Gdynmi w zakresie, jak nize;:
1. Prawidlowos¢ wydatkowania srodkow na remonty,
2. Prawidtowos¢ naliczania | wyplacania dodathkowego wynagrodzenia rocznego oraz
~ nagrod jubileuszowych, .
3. Dochody 7 tytutu wynajmow, w tym prawidtowos¢ kalkulacji kosztow eksploatacyjnych, “0(5
4. Gospodarka kasowa, w tym drukami scislego zarachowania.

Ad. 1.

Stwierdzono, ze wydatki na remonty dotyczyly gléwnie remontu pomieszczen 1 budynku

oraz konserwacji 1 naprawy urzadzen/sprz¢tu. Szcezegotowa kontrola 85.75% tych wydatkow

/kwota 82.174,61 zl/ wykazala, ze:

* wykonanie ustug odbywato si¢ w oparciu o umowy podpisane przez strony. Umowy nie
zawieraty podpisu glownego ksiggowego potwierdzajacego dokonanie kontroli wstepne;.
co jest niezgodne z art. 45 ust. 3 ustawy o finansach publicznych /str. 5-7 protokotu/,

= roboty zostaly wykonane terminowo i bezusterkowo, co potwierdzajaq protokoty odbioru.
Na protokole odbioru tazienek brak podpisow wykonawcy, co jest niezgodne z
paragrafem 14 ust. 4 umowy /str. 6 protokotu kontroli/,

» faktury zostaly sprawdzone 1 zatwierdzone oraz prawidlowo ujete w  ksiegach
rachunkowych. Platnosci za ustugi uregulowano terminowo 1 w kwotach wynikajacych z

P faktur:

Ad. 2.

Kontrola prawidlowosci naliczania 1 wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego

/sprawdzono 17,46% pracownikdéw/ oraz nagrdd jubileuszowych /sprawdzono 50%/

wykazala, ze zostaly one naliczone 1 wyplacone w prawidlowej wysokosci, niemnie]

stwierdzono:

» brak stosownego dokumentu stanowiacego podstawe¢ naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego /tj. zawierajacego kwote wynagrodzenia rocznego pracownika,
odliczenia 1 podstawe naliczer.

= dokumentowanie naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego dokumentami,
ktorych  tre$¢ nie odpowiada rzeczywistemu przebiegowr operacji gospodarcze), co
narusza art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci /np. dokumentem o nazwie ,,pracujacy na
dzien 01.01.2008r.”, ktory jest wykazem osob zatrudnionych na konkretny dzien, a nie
wykazem 0sOb uprawnionych do nagrody za 2008r. czy zestawieniem nieobecnosci, ktore
nie wykazuje wszystkich nieobecnosci pracownika, w tym z tytulu choroby/ - str. &
protokotu,




= wyplacenie nagrody jubileuszowej pracownikowi z opoOznieniem, co jest niezgodne z
paragrafem 2 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia
30.10.2001r.,

» brak na dokumentach dat 1 podpiséw wymaganych paragratem 8 ust. 4 instrukcj1 obiegu 1
kontroli dokumentéw - str. 8 protokotu/,

Ad. 3.

Kontrola 79,07% dochodow z tytulu wynajmu pomieszczen zbednych do celow statutowych

wykazata, ze:

"  umowy na wynajem pomieszczen zostaty podpisane przez osoby wskazane w umowie,
niemniej stwierdzono, ze:

- umowy nie zawleraly podpisu gldwnego ksiggowego potwierdzajacego dokonanie
kontroli wstepne) /str. 11 protokotu/,

- niektére umowy zawieraly odrgczne poprawki, zaparafowane jednostronnie 1 przez
osoby do tego nieupowaznione /str. 11 protokotu/,

= Jednostka nie dostosowala sie do zarzadzen Prezydenta Miasta Gdyni /str. 11-12
protokotu/, tj.:

- do zarzadzenia Nr 7449/04/IV/0 z dnia 08.11.2004r. oraz Nr 8349/04/1V/0 z dma
25.01.2005r. w sprawie upowaznienia dyrektorow do zawierania umoéw na wynajem
pomieszczen zbednych na cele statutowe, tj. umowy nie wyszczegolniajg  kosztow
cksploatacji 1 kwoty czynszu, Jednostka nie posiada zgody Wiceprezydenta na
umieszczenle baneréw reklamowych na placu, a umowa Nr 4/05/2008 nie zostaia
zarejestrowata w Wydziale Edukacii,

- do zarzadzenia Nr 1408/07/V/M z dnia 20.03.2007r., tj. Jednostka nie posiada

wymagane] zgody na umieszczenie reklamy,  nie okreslita w umowie 1losci 1
wielkosci banerow oraz nie wskazata wysokosci oplaty za banery /dotyczy umowy Nr
4/05/2008/,

» Jednostka nie przestrzegala wytycznych w zakresie sposobu konstruowania umow 1
wyliczania kosztéw eksploatacyjnych /wytyczne Wydzialu Edukacji dotgczone do
Zarzadzenia Prezydenta z dnia 08.11.2004r. oraz zalaczone do pisma Naczelnika
Wydziatu Edukacji znak OE.0114/462/06/471 z dnia 08.03.2006r./. Stwierdzono m.in.,
ze: niektore umowy nie zawieraly istotnych elementow, do kalkulacji przyj¢to koszty
nizsze od kosztow rzeczywistych, do niektéorych umoéw /6 umow/ nie sporzadzono
kalkulacji /str. 12-14 protokotly/,

= fakturowanie ustug, w wielu przypadkach, odbywato si¢ niezgodnie z umowa oraz z
prowadzonymi przez Jednostk¢ kontrolkami zaje¢ 1 stanowilo naruszenie art. 19
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.05.2005r. w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych nie majq zastosowania zwolnienia
od podatku od towarow 1 ustug. Niezgodnosci dotyczyly ilosci godzin /czgsciowo
skorygowano w pdzniejszych okresach sprawozdawczych/, stawek godzinowych 1
terminOw platnosci, a faktury nie zawieraly wskazania miesigca, za ktory ustuga zostata
zafakturowana /str. 14-15 protokotu/,

» naleznosci nie zawsze zostaly uregulowane terminowo, a Jednostka nie naliczyla odsetek,
co jest niezgodne z zawartymi umowami 1 z paragrafem 7 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Finansdéw z dnia 28.07.2007r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont... /str. 16 protokotu/,

= przychody z wynamow zostaly zaewidencjonowane w ksicgcach w kwotach
wynikajacych z faktur, niemniej stwierdzono, ze:




- wplywy z tytulu $wiadczenia ustug reklamowych zostaly zakwalifikowane niezgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanso6w z dnia 14.06.2006r. /str. 16 protokotw/,

- niektére wplywy zostaly ujete na koncie ,,132- rachunek dochodéw wilasnych™ bez
wskazania podziatek klasyfikacji budzetowej /kwota 4.737,69 z1/, co jest sprzeczne z
wymogami w/w Rozporzadzenia /str. 16 protokotu/,

- przychody, w wielu przypadkach, zostaly zaliczone do niewlasciwych okresow
sprawozdawczych, a nawet roku obrachunkowego, co jest niezgodne z art. 6 ust. 11z
art. 20 ustawy o rachunkowosci /str. 16 protokotu/,

- wydatki sfinansowane z dochodow wlasnych zostaly zaewidencjonowane bez
wskazania symbolu identyfikujgcego zrodlto finansowania, co jest niezgodne z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27.06.2006r. w sprawle sprawozdawczosci
budzetowe) /str. 17 protokotu/.

Jednoczes$nie stwierdzono, ze dyrektor Szkoly zawart w 2008r. umowy sponsoringowe oraz
umowy na  Swiadczenie ustug reklamowych, jak: umieszczenie banerow 1 plansz
reklamowych na terenie Domu Rzemiosla, umieszczenie logo firmy na dyplomach,
umieszczenie informacji o sponsorze w mediach lokalnych czy przygotowanie miejsca na
stoisko firmowe /str. 10, 17-18 protokotu/. Na zawieranie takich umdéw brak umocowania, a
na umieszczenie banerdw 1 plansz na terenie Domu Rzemiosla brak zgody wynajmujacego.
Koszty $wiadczonych ustug nie zostaly wycenione. Z oswiadczenia dyrektora Szkoty, B.
Dysarz /zatacznik Nr 26 do protokotu kontroli/ wynika, ze dyrektor, podpisujac umowy,
kierowal si¢ interesem dzieci oraz checia zdobycia pienigdzy i nie traktowal tych umow jako
Swiadczenie ustug reklamowych,

Ad. 4.

W toku kontroli stwierdzono, ze operacje gotowkowe zostaly udokumentowane 1

zaewidencjonowane w wysokosci wynikajacej z dowodu dofaczonego do raportu kasowego,

niemniej stwierdzono, ze:

= obrot gotéwkowy zostal zanizony, co spowodowane bylo nieujmowaniem w raporcie
kasowym niektorych wptlat /gotowka pobierana na kwitariusze byta odprowadzana do
banku z pominieciem zapisu w raporcie/. Powyzsze jest niezgodne z art. 4 ust. 2 ustawy 0
rachunkowosci /str. 20 protokotu/,

= dowody kasowe nie zawieraly potwierdzenia o dokonaniu kontroli wstepnej, a wiele z
nich nie spelniatlo wymogdéw zawartych w art. 20 ust. 2 1 w art. 21 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci /str. 19-21 protokotu/,

= zaplata za towary i ustugi dokonywana byta w formie gotoéwkowe] bez udziclenia zaliczki,
a fakt zaplaty potwierdzony na fakturze w dniu jej dokonania nie zawsze znalazl
odzwierciedlenie w raporcie kasowym, co jest niezgodne z art. 4 ust. 2 ustawy O
rachunkowosci /str. 21 protokotw/,

»  obrot kasowy nie zawsze byt uyymowany w ksiegach rachunkowych wg faktycznej daty, co
jest niezgodne z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci /str. 22 protokotu/,

» przychody i koszty, w wielu przypadkach, zostaty zaliczone do niewlasciwych okresow
sprawozdawczych, co jest niezgodne z art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Ponadto kontrola wykazata:
» zawarcie w statucie Szkoly zapisow w zakresie dochodow wlasnych sprzecznych z art. 22

ustawy o finansach publicznych oraz z paragrafem 2 uchwaty Nr XVIII/430/08 Rady
Miasta Gdyni z dmia 27.02.2008r.,




niedostosowanie unormowan wewnetrznych w zakresie kontroli finansowej do art. 45
ustawy o finansach publicznych oraz zasad rachunkowosci do art. 10 ustawy o
rachunkowosci, jak rowniez ich nieprzestrzeganie /str. 2-4 protokotu/,

nieprzestrzeganie zarzadzenia Nr 2/2000/111 Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 17.04.2000r.
w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej w miejskich jednostkach organizacyjnych
/str. 3 protokohu kontroli/,

niedostosowanie zakresu czynnosci gtéwnego ksiegowego do wymogdéw art. 45 ust. 2
ustawy z dma 30.06.2005r. o finansach publicznych oraz zakresow czynnos$ci kasjera i
kierownika administracyjnego do wykonywanych obowigzkéw /str. 1-2, 9, 19 protokotu/.
Ponadto stwierdzono brak w dokumentacji osobowej kasjera dokumentu potwierdzajacego
zmiang¢ stanowiska z samodzielnego referenta na specjaliste /str. 19 protokotu/.

Podajac powyzsze do wiadomosci, zgodnie z zarzadzeniem Nr 21/96 Prezydenta Miasta

Gdyni z dma 02.10.1996r. w sprawie szczegétowych zasad planowania i przeprowadzania
kontroli finansowych zaleca sie usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien
opisanych w protokole kontroli

W szczegolnosci nalezy:

il

¢ 4.

Zwerytikowac oraz dostosowaé¢ do obowiazujacych przepisow i aktualnych potrzeb
regulacje wewnetrzne w zakresie kontroli finansowej 1 zasad rachunkowosci, jak réwniez
przestrzegac ustalonych zasad. Dostosowa¢ do obowigzujacych przepisow zapisy zawarte
w paragrafie 90 Statutu, a dotyczace dochoddéw wilasnych,

PrzestrzegaC zarzadzenia Nr 2/2000/1I1 Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 17.04.2000r. w
sprawle stosowania instrukcji kancelaryjnej w miejskich jednostkach organizacyjnych,
Dostosowac zakres czynnosci gtownego ksiggowego do wymogdw art. 45 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych, a zakresy czynnosci kierownika administracyjnego i kasjera do
wykonywanych czynnosci. Zmiany stanowisk dokonywac¢ w formie pisemnej, zgodnie 7
art. 29 paragrat 4 Kodeksu Pracy,

Zobowiaza¢  glownego ksiegowego do skladania na dokumentach podpisu
potwierdzajacego dokonanie kontroli wstepnej, zgodnie z art. 45 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych,

Dokonywa¢ odbioru robot i ustug, zgodnie z zawartymi umowami, tj. przy udziale
wykonawcy, odpowiadajacego za wykonanie zadania,

Zabezpieczy¢ kompletng 1 rzetelng dokumentacje dotyczaca naliczenia dodatkowego
wynagrodzenie rocznego, zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Przestrzegad
terminOw wyptat nagrdd jubileuszowych,

Przyymowa¢ do rozliczenia dokumenty spelniajace wymogi
rachunkowosci oraz zawarte w uregulowaniach wewnetrznych,
Zawiera¢ umowy na swiadczenie ustug stosownie do posiadanych umocowan, w oparciu
0 obowiazujace przepisy 1 wytyczne Urzedu Miasta Gdyni. Przestrzega¢ warunkow
umownych. Zaprzesta¢ dokonywania poprawek na umowach, a wszelkie zmiany

okreslone w ustawie o

wprowadza¢c w formie pisemnej, na podstawie aneksow. Zweryfikowaé - w oparciu o

wytyczne — kalkulacje kosztow eksploatacji 1 wprowadzi¢ zmiany w tym zakresie do
umow juz zawartych,

Zabezpieczy¢ fakturowanie ushug zgodnie z zawartymi umowami. Nalicza¢ odsetki od
wplat wniesionych po terminie umownym, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra

Finansow z dnia 28.07.2006r.w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont ...,




' =

1 0. Kwalifikowa¢ dochody 1 wydatki zgodnie z Rozporzagdzeniem Ministra Finansow z dnia
14.06.2006r. w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodow 1 wydatkow, przychodow 1
rozchodow... oraz dostosowaé ewidencje wydatkéw sfinansowanych z dochodéw
wlasnych do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27.06.2006r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe],

\11. Zaliczaé przychody do wiasciwych okresow sprawozdawczych, zgodnie z art. 6 ust. 11z

~ art.20 ustawy o rachunkowosci,

']12. Zabezpieczy¢ prawidtowy obrot gotowkowy. Zaprzesta¢ dokonywania zakupoéw ze
srodkow wilasnych pracownika.

Sprawozdanie z wykonania zalecen oraz z wyeliminowania innych, nie wymienionych w
pismie a zawartych w protokole kontroli, nieprawidtowosci nalezy przesta¢ w terminie 30 dni
od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Wiceprezydent, E. Lowkiel

2. Naczelnik Wydz. Edukac)i, K. Przyborowska

3. Biuro Kontroli, I. Torkowska.
4. ala




