KKF.1711.10.2012

Protokol

z kontroli przeprowadzone] w Zespole Placowek Specjalistycznych im. K. Lisieckiego ,,Dziadka” w
Gdyni ul. Wejherowska 65 przez mgr Jarostawa Borlika - inspektora Urzedu Miasta Gdyni na
podstawie upowaznienia Nr KKF.1711.10.2012 z dnia 07.05.2012r. w dniach od 07.05.2012r. do dnia
04.06.2012r. /z przerwg w dniach od 08-09.05.2012r. i od 28-29.05.2012r./

Zakres kontroli.

1.  Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczosé.
I1. Gospodarka Zywieniowa i magazynowa.
IIl. Gospodarka kasowa.

Kontrol¢ przeprowadzono za 201 Ir.

Informacje ogolne.

|.  Kontrolowana Jednostka dziata na podstawie:

¢ Uchwaly Nr XVIII/384/04 Rady Miasta Gdyni z dnia 24 marca 2004 roku w sprawie
przeksztatcenia placowki opiekunczo - wychowawczej Ogniska Wychowawczego im. Kazimierza
Lisieckiego ,,Dziadka” w Gdyni;

¢ Zarzgdzenia Nr 535/07/V/R Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 19 stycznia 2007r. w sprawie
przyjecia Programu Naprawczego Ogniska Wychowawczego im. Kazimierza Lisieckiego
~Dziadka™ w Gdyni jako zespotu placowek specjalistycznych:

¢ Uchwa}y Nr IV/64/11 Rady Miasta Gdyni z dnia 2 lutego 201 1r. w sprawie zmiany statutu Domu
Dziecka w Gdyni oraz Zespotu Placowek Specjalistycznych im. K. Lisieckiego ..Dziadka” w
Gdyni;

¢ Statutu Zespotu Placowek Specjalistycznych im. Kazimierza Lisieckiego ,.Dziadka” w Gdyni
stanowigcego zatgcznik nr 2 do ww. uchwaty Rady Miasta Gdyni Awczesniej obowigzywal Statut

wprowadzony zarzgdzeniem nr 4984/08/V/R Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 05 lutego 2008 w
sprawie: wprowadzenia tekstu jednolitego statutu dla ZPS im. K. Lisieckiego w Gdyni/.

2. Dyrektorem Jednostki w kontrolowanym okresie byt Pan Przemystaw [ebiedzifski. petnigcy
obowigzki dyrektora na podstawie zarzadzenia Nr 11580/09/V/S Prezydenta Miasta Gdyni z dnia
28 lipca 2009 roku w sprawie udzielenia petnomocnictwa panu Przemystawowi Lebiedzinskiemu
dyrektorowi jednostki budzetowej Zespotu Placowek Specjalistycznych im. K. Lisieckiego
.Dzladka™ w Gdyni do kierowania nia.

3. Obowiazki gtownego ksiggowego w kontrolowanym okresie petnita Pani Danuta Bugajska
zatrudniona na tym stanowisku od dnia 01.01.2006r. poczatkowo na czas okreslony do dnia
31.03.2006r, a od dnia 01.04.2006r. na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy. Ww.
spetniata wymogi art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U.
nr 157, poz. 1240 z pdzn. zmian./ ustalone dla stanowiska gléwnego ksiegowego. Zakres
obowiazkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien przyjety przez ww. do wiadomosci i stosowania w
dniu 06.01.2006r. /zalgcznik nr 1/ byt dostosowany do wymogow art. 54 ust. 1 wyze; cytowange]
ustawy.

4. Obstuge finansowg w pelnym zakresie prowadzi NORDEA Bank Polska S.A. Oddziat w
Gdyni.

. Jednostka byta w 201 Ir. kontrola przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Gdyni w zakresie
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prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przestrzegania procedur
wewnetrznych przy wykonywaniu planu wydatkow na 2011 rok, co stwierdzono w oparciu o
zapisy w zeszycie kontroli i protokét z kontroli podpisany w dniu 17.01 2012r.

Kontrole przeprowadzono w oparciu o nastgpujace unormowania:

_ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U. nr 157, poz. 1240 z
pozZniejszymi zmianami/,

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

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie gospodarki finansowe;
jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych | gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztalcaniu w inng forme organizacyjno-prawng /Dz. U. Nr | 16 poz. 783
z pdZn. zmian./,

- ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci /Dz. U. Nr 76 z 2002r, poz. 694 z pozniejszymi
zmianamil/,

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji
dochodow. wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych ze zroded
zagranicznych /Dz. U. z 2010r. Nr 107 poz. 726/,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. Nr 128 poz. 861/,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe)
/Dz. U. Nr 20, poz. 103/,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych /Dz. U. Nr 43, poz. 247/,

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 roku
w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakimi powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne /Dz. U. Nr 129 poz. 858/.

- unormowania wewnetrzne Jednostki.

. W trakcie kontroli wyjasnien udzielili:

Pan Przemystaw Lebiedzinski — dyrektor
Pani Danuta Bugajska — gtowny ksiegowy

Ustalenia szczegotowe:
I. Ewidencja ksiegowa 1 sprawozdawczosc.

Unormowania wewnetrzne opisujace przyjete przez Jednostke zasady (polityke) rachunkowoscli
stanowily:

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Ogniska Wychowawczego w Gdyni wprowadzone z moca
obowiazywania od 01.01.2005r. zarzadzeniem nr 12/2005 bytego dyrektora z dnia 02.05.2005r.
/zalgeznik nr 2/, ktore stanowily zafgcznik nr [ do ww. zarzadzenia. Aneksem nr 1/2007 do ww.
zarzadzenia z dnia 14.11.2007r. zatwierdzonym przez bytego dyrektora nazwe ,,Ognisko
Wychowawcze™ zastgpiono nazwa ,.Zespot Placowek Specjalistycznych™ oraz jako opis systemu
informatycznego zataczono instrukcje do programow .Finanse DDJ”, ,.Place”, ,Zlecone™ 1
.Magazyn™. Powyzsze unormowania wewngtrzne nie spetniaty wszystkich wymogdéw okreslonych
w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci /Dz. U. Nr 76 z 2002r, poz. 694 z pozniej szymi zmianami/
i rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad
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rachunkowosci (...) /Dz. U. Nr 128 poz. 861 z pdzniejszymi zmianami/, co omOwiono ponizej.

e Zalacznik nr 2 do ww. zarzadzenia nr 12/2005 stanowil zaktadowy plan kont /zatgcznik nr 2/ z
wykazem kont bilansowych i pozabilansowych oraz opisem i zasadami funkcjonowania kont, do
ktorego zarzadzeniem bylego dyrektora nr 1a/2006 z dnia 01.03.2006r. wprowadzono dodatkowe
konta, a aneksem nr 2/2011 z dnia 03.01.2011r. zatwierdzonym przez obecnego dyrektora
wprowadzono zmiany w zakresie kont zespotu ,,4”. Ww. zaktadowy plan kont nie byt dostosowany
do wymogow zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych (...) - nie zawierat wszystkich wymaganych
ww. rozporzadzeniem i stosowanych przez ZPS w 2011 roku kont, tj. kont pozabilansowych: 975 —
Wydatki strukturalne i 980 — ,,Plan finansowy wydatkdéw budzetowych”, ktére to konta byty
stosowane przez Jednostke i wykazane na wydruku Planu kont za rok 2011 dla wszystkich kont
sporzgdzonym z systemu ,,Finanse DDJ”. W zak%adowym planie kont 1 ww. wydruku planu kont
wykazano konto 761 ,.,Pokry(:le amortyzacji”, ktore obowiazywato do konca 2010r. roku, a od
stycznia 2011r. wg zafacznika nr 3 do ww. rozporzadzenia obowiazuje konto 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”. Ponadto wykazano konta, ktore nie byty przez Jednostke stosowane w 201 Ir,
tj. konto 101-1 ,,Kasa zagranicznych srodkow pienieznych”, konto 136 — ,,Rachunki walutowe
srodkdéw pomocowych™, konto 137 — ,,Rachunki srodkow tunduszy pomocowych”, konto 226 —
.Diugoterminowe naleznosci budzetowe”, konto 227 — ,Rozliczenie dochodow ze srodkow
funduszy pomocowych™, konto 228 — ,Rozliczenie wydatkow ze srodkow tunduszy
pomocowych”, konto 997 — Zaangazowanie srodkow funduszy pomocowych™ oraz konta 131 -

.Rachunki biezace”, 244 — ,Rozrachunki z tytutu depozytow oprocentowanych™ 1 701 — ,Sprzedaz
us’fug , ktorych obOW1qzek stosowania przez Jednostke (dotyczy symbolu kont) nie wymka’f Z
wyzej cytowanego rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. Poza tym nazwy kont
L1367 1,228 byly niezgodne z zatagcznikiem nr 3 do ww. rozporzadzenia, wg ktorego konto 136
nosi nazwe .Rachunek panstwowych funduszy celowych”, a konto 228 ,Rozliczenie srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”. Wg ww. zaktadowego planu
kont Jednostka powinna prowadzi¢ konto 290 .,Odpisy aktualizujace naleznosct”. Wg ustnej
informacji gtownego ksicgowego Jednostka nie posiadata naleznosci watpliwych.

Powyzsze unormowania wewnetrzne wg zataczonego do zarzadzenia nr 12/2005 z dnmia 01.01.2005r.
rozdzielnika z podpisami pracownikéw zostaty przyjete do wiadomosci przez pracownikow. Ww.
unormowania za wyjatkiem zmian wprowadzonych aneksem nr 2/2011 z dnia 03.01.2011r.
opracowane byly w oparciu o nieaktualne przepisy prawa, tj. obowigzujacg do konca 2005r. ustawg
z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych, obowigzujace do pazdziernika 2006r. rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 18.12.2001r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetdw panstwa (...) i obowigzujace do czerwca 2006r. rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 13.03.2001r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Powyzsze omdowione byto
rowniez podczas kontroli przeprowadzonej przez Samodzielny Referat Kontroli Finansowej w 2007

roku.

Jednostka wydrukowata w trakcie kontroli Plan Kont za rok 2011 dla wszystkich kont wraz z nazwg
ksiegcowanych na nich operacji stanowiacy wydruk z systemu ,.Finanse DDJ” 8.9001 firmy ProgMan
/zalgeznik nr 3/. Konta wykazane ww. wydruku planu kont i ewidencji ksiggowe] (poza kontami 980 1
975 /zoodnvmi z ww. rozporzqdzeniem/ i kontami, ktore nie byly stosowane w 2011r. co omowiono wyzel)
wynikaja z powyzszego Zaktadowego Planu Kont zatwierdzonego przez dyrektora ZPS w Gdyni. Na
wydruku ww. planu kont widnieja konta na ktorych w 2011r. nie wykazywano zadnych operacjl, tj.
konto: 139 — ..Rachunek bankowy na zadania zlecone™. 760 - ,,Przychody ze sprzedazy materiatow 1
sktadnikow ma_|atk0wych | darowizny™, 761 ,,Pokrycie amortyzaql oraz konto pozabilansowe 996 —

Zaangazowanie dochoddéw wilasnych jednostek budzetowych™ i konto 852 ,Plan finansowy
wydatkéw finansowych™, ktorych obowiazek stosowania przez Jednostke (dotyczy symbolu konta)
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nie wynikat z ww. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. i Zaktadowego Planu Kont
ZPS w Gdyni. Ponadto nazwa na ww. wydruku konta 140 .Srodki w drodze — Budzet” byla
niezgodna z zalgcznikiem nr 3 do ww. rozporzgdzenia, wg ktérego konto 140 nosi nazwe
~Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne”, a nazwe ,.Srodki pieni¢zne w
drodze” nosi konto o symbolu 141. Jednostka nie prowadzila ewldencj! analitycznej do konta
rachunku brezgcego Jednostki - subkonta dochodéw i wydatkéw. Prowadzono 4 konta analityczne do
konta 130 o nazwie ,,Rachunek biezacy™, co bylo niezgodnie z zatacznikiem nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych
(---). Wg ww. rozporzadzenia do konta 130 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa dla dochodow i
wydatkow budzetowych. Ponadto z ww. planu kont wynikato, ze Jednostka nie prowadzita ewidencji
szczegotowe] do konta 201 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej o czym mowa w ww.
zatgczniku nr 3 oraz ewidencji szczeg6étowej do konta 851 "Fundusz socjalny”, co byto niezgodne z
wyze) cytowanymi przepisami.

Ksiggi rachunkowe wg zapisow w rozdziale Il wprowadzonych zarzadzeniem dyrektora nr 12/2005 z
dnia 02.05.2005r. Zasad (polityki) rachunkowosci prowadzone sa w ZPS przy wykorzystaniu
programu komputerowego ProgMan Finanse DDJ wersja 5.8. Niemniej brak bylo zarzadzen dyrektora
wprowadzajgcych kolejne wersje stosowanego w Jednostce oprogramowania i okreslajacych daty
rozpoczegceia jego eksploatacji. co byto niezgodne z art. 10 ust. | pkt. 3 ustawy z dnia 29.09.1994r. o
rachunkowosci /Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pdzniejszymi zmianami/. Na podstawie sporzadzonych w
trakcie kontroli wydrukéw z systemu ,.Finanse DDJ” stwierdzono. ze obecnie stosowana jest wersja
8.9001 ww. programu.

Jednostka na dzien kontroli nie posiadata wydrukowanych na koniec 2011 roku wszystkich
wymaganych wydrukow ksiag rachunkowych, o ktorych mowi art. 13 ust. | ustawy o rachunkowosci.
Wydrukowane byly do listopada 2011r. dzienniki dokumentéow o nazwie .FA — Budzet” i ksiega
gtowna, zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej (wg 3 znakow) za caty 2011r. oraz
zestawienie sald ksiag pomocniczych za m-c grudzien 2011r, ktére wydrukowano w dniu
09.02.2012r. 1 zataczono do Bilansu Jednostki za 201 1r. Natomiast dziennik dokumentow | ksigge
gtowna za m-c grudzien wydrukowano w dniu kontroli, tj. 07.05.2012r. Brak byto wydrukow ksiag
pomocniczych za caty 2011r. i zestawien sald ksigg pomocniczych za okres do stycznia do listopada
201 1r, co byto niezgodne z art. 13 ust. 6 oraz art. 18 ust. | i ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Wg ustnej
informacji gtownego ksiegowego ksiggi pomocnicze byty archiwizowane i przechowywane na
dyskietkach. Na dzien kontroli ksiegi rachunkowe roku 2011 byty zamkniete, co ustalono na
podstawie wydrukow ,,Dziennikow dokumentéw za m-c grudzien/2011”".

Stwierdzono rozbieznos¢ pomigdzy obrotami dziennika a obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiggi gtownej za okres od I-XI1.2011r, tj. obroty wg dziennika o nazwie .FA — Budzet” (bez kont
pozabilansowych) wynosity 15.246.732,16 zi, a wg zestawienia obrotdéw i sald 15.258.961,12 zi. tj.
byly 0 12.228.96 zt wyzsze. Ustalono, ze powyzsza roznica w kwocie 12.228,96 zt wynikata z dwoch
dokumentow ksiggowych z dnia 31.03.2011r. ujetych w dzienniku dokumentéw o nazwie .BO” za
miesigc marzec/2011, ktore dotyczyly zuzycia biletéw jednorazowych w kwocie 105,00 zt (poz. |
dziennika — dow. ksigg. nr 234) i protokotu likwidacji srodkow trwatych w kwocie 12.123,96 zt (poz.
2 dziennika — dow. ksigeg. nr 234). Ww. dziennik dokumentéw za 201 1r. nie byt wydrukowany. Z
powyzszego wynika, ze Jednostka prowadzita w 2011r. dzienniki czg¢sciowe, co byto niezgodne 7z
rozdziatem 111 Zasad (polityki) rachunkowosci ZPS. Zestawienia obrotow i sald wg 3 znakéw |
obrotow wg dziennikow za m-c 12/2011 (razem od stycznia) oraz dziennika dokumentéw .BO” za m-c

marzec/2011 stanowia zatacznik nr 4.

Saldo konta 130 na dzien 31.12.2011r. bylo zgodne z ewidencja ksiegowa ,,Zestawienie obrotow i
sald kont ksiggi gtownej konta 130 za m-c 12/2011” i wynosito 0,00 zt, co potwierdzal wyciag

bankowy nr 215 z dnia 30.12.201 Ir. — dow. ksieg. nr 1193,
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Przeprowadzona za m-c grudzien 2011r. kontrola w zakresie prawidtowosci zapisow w ewidencii
ksiggowe] nie wykazala nieuzasadnionych przeksiggowan, refundacji wydatkéw i braku powiazania
zapisow ksiggowych z dowodami ksiggowymi. Dowody Zrodlowe byty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci, zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien
publicznych 1 formalno-rachunkowym przez upowaznione osoby, wstepnym i dokonania procedur
kontrolnych - przyjecia dyspozycji do wyptaty przez gtownego ksiegowego i byly zatwierdzone do
wyptaty przez dyrektora ZPS oraz oznaczone numerem identyfikacyjnym i zawieraly stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych. Stwierdzono natomiast, ze operacje
kasowe ujmowane byty w ewidencji ksiegowej do konta 101 ,,Kasa™ pod data zamknigcia raportu, a
nie w dniu ich dokonania, co bylo sprzeczne z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29.09.1994r. o
rachunkowosci /Dz. U. Nr 76 z 2002r, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami/.

Zgodnie z §4 pkt 3 lit. b) 1 pkt 5 lit. e) rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia 03.02.2010r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. Nr 20, poz. 103/ Jednostka byla zobowiazana do
sporzadzenia nastepujacych sprawozdan:

. Rb-275 z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego:

. Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego;

. Rb-50 z wykonania zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
Jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;

4. Rb-WSa z wykonania wydatkow = strukturalnych poniesionych przez jednostki samorzadu

terytorialnego.

I [N

Zgodnie z §2 ust. | pkt 1 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie

sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych /Dz. U. Nr 43,

poz. 247/ Jednostka zobowiazana byta sporzadzié¢ sprawozdania:

5. Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytuléw dtuznych oraz potracen i
gwarancjl.

6. Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdw finansowych.

Powyzsze sprawozdania za rok 2011 zostaty ztozone terminowo, tj. w dniu 27.01.201Ir.

Natomiast zgodnie z rozdziatem 5 §17 ust 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...) /Dz. U. Nr 128 poz. 861/ Jednostka
sporzadzita na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych bilans, ktéry zostat ztozony w Wydziale
Budzetu Urzedu Miasta Gdyni terminowo tj. w dniu 28.02.201 Ir.

Ustalono. ze prowadzona przez Jednostke ewidencja ksiggowa w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych nie byta dostosowana do wymogdéw obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa,
t). prowadzona byta niezgodnie z wymogami zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...) /Dz. U. Nr 128 poz. 861/ i
zatgeznika nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe) /Dz. U. Nr 20, poz. 103/.

Szezegotowy kontrolg w zakresie zgodnosci sprawozdan z ewidencja ksiegowa objeto cata ww.
sprawozdawczosc budzetowg ZPS oraz ewidencje ksiggowa na podstawie, ktorej sporzadzano
powyzsze sprawozdania.

Ad. 1

/e sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych za okres od poczatku roku do
31 grudmia 2011r. przyjetego w Wydziale Budzetu Miasta Gdyni w dniu 27.01.2012r. (brak
stwierdzena o sprawdzeniu sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym) /zafgcznik nr 5/ wynika,
ze dochody budzetowe zrealizowano w wysokosci 237,26 zt. Jednostka nie zaplanowata na 201 1r.
zadnych dochodow budzetowych. Powyzsze dochody budzetowe w calosci zrealizowano w dziale 852
-Pomoc spoteczna™ 1 rozdziale 85201 ,.Placowki opiekunczo-wychowawcze”.
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Ww. dochody budzetowe byty zrealizowane w nastepujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:

SO083 —wphwy z ustug — 234,00 z{
§092, - pozostale odsetki — 3,26 z{
OGOLEM DOCHODY: 237.26 zt

Odnosnie wymogow jakie wynikaja w zakresie sporzadzania sprawozdania Rb-27S z zatgcznika nr 39
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]
stwierdzono, ze Jednostka nie prowadzita ewidencji analitycznej dochodow budzetowych do konta
rachunku biezacego (konto 130) - subkonta dochoddw. Dane w ww. sprawozdaniu Rb-27S (co
wynikato rowniez z wyjasnienia gtdwnego ksiegowego z dnia 14.05.2012r. — zatacznik nr 6) poza
dochodami w §092 w kwocie 3,26 zt wykazane byly na podstawie prowadzonej przez Jednostke
analityki rachunkow bankowych - wydruk: ,,Analityka rachunkéw bankowych (wg dokumentéw) od
styczma do grudnia 2011r. dla wybranych paragraféw wydatkéw i dochodéw 852-85201-083 -
zatacznik nr 7/. Z ww. wydruku wynikato, ze ewidencja prowadzona byta na podstawie wyciggdw
bankowych z rachunku biezacego /konto 130/ dotyczacych dokonanych w okresie od lutego do marca
2011r. wplat za wyzywienie (§083) pracownikow ZPS w styczniu i lutym 2011r. na laczng kwote
234,00 zt. Niemniej brak byto na ww. wydruku symbolu konta 130, co byto niezgodne z zatacznikiem
nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci (...).

Na podstawie ewidencji ksiggowej do konta 130 i wyciggdéw bankowych ustalono, ze pobrane |
odprowadzone na rachunek budzetowy Jednostki dochody budzetowe w §083 z tytutu wplat za
wyzywienie pracownikow w kwocie 234,00 zt zostaly z ww. rachunku do dnia 08.03.2011r.
przekazane na rachunek Budzetu Miasta Gdyni.

Natomiast dochody budzetowe w §092 w kwocie 3,26 zt wykazano w sprawozdaniu Rb-27S na
podstawie ewidencji ksiegowej do konta 132 ,Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek
budzetowych™. Powyzsze zaksiggowano po stronie Wn konta 222 /korespondencja kont 222/132 -
dow. ksigg. nr 3 z 03.01.201 Ir./. Ustalono, ze ww. dochody w kwocie 3,26 z dotyczyly pozostatosci
srodkow na wydzielonym rachunku dochoddéw Jednostki z tytutu odsetek bankowych od ww.
rachunku 1 stanowity saldo tego rachunku na dzien 31.12.2010r, ktore wg wyciagu bankowego nr 30 z
dnia 31.12.2010r. /zatgcznik nr 8/ Nordea Bank Polska SA zaksiegowal pod data 31.12.2010r. z data
operacji 01.01.2011r. Jednostka przekazala ww. odsetki w kwocie 3,26 zt przelewem w dniu
03.01.201Tr. bezposrednio z ww. rachunku /tj. z pominieciem rachunku biezacego Jednostki/ na
rachunek Budzetu Miasta Gdyni (WB nr 1 z 03.01.201 Ir. — zatgcznik nr 9). Wydruki: ,.Analityka kont
(wg dokumentow) od m-ca stycznia do m-ca grudnia roku 2011 dla kont 222 analitycznych i dla kont
132 analitycznych™ stanowia zatgcznik nr 10. Powyzsze byto niezgodne z rozdziatem 1 §3 ust. 2
zatacznika nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 03.02.2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, wg ktorego dane z wykonania dochodow budzetowych wykazuje sie
ha podstawie danych ksiggowosci analitycznej dochodéw budzetowych do rachunku biezacego -
subkonto dochodow (konto 130), a nie do rachunku dochodéw wiasnych jednostek budzetowych
(konto 132). Jednostka nie sporzadzata w 2011r. sprawozdania Rb-34 z wykonania dochoddw i
wydatkow na rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. | ustawy o finansach publicznych. Ustalono.,
ze ww. dochody wtasne w kwocie 3,26 zt zostaly wykazane w sprawozdaniu Rb-34 za 2010r. w dziale
852 rozdziale 852018092, a w pozycji ,,P” ww. sprawozdania wykazano stan srodkow pienieznych na
koniec okresu sprawozdawczego w wysokosci 3,26 zt. Dyrektor ZPS zarzadzeniem nr 15/2010 z dnia
31.12.2010r. w sprawie likwidacji rachunku dochoddéw wiasnych zarzadzit likwidacje dotychczas
funkcjonujacego w ZPS rachunku dochodéw wiasnych z dniem 31.12.2010r.

Ad. 2

Plan wydatkow budzetowych (po zmianach) Zespotu Placéwek Specjalistycznych w  Gdyni
ostatecznie zatwierdzony Zarzgdzeniem Prezydenta nr 4271/11/VI/K z dnia 23.11.2011r. wynidst




1.984.382,00 zt.

Ze sprawozdania Rb-28S rocznego z wykonania planu wydatkow budzetowych za okres od poczatku
roku do 31 grudnia 2011r. przyjetego w Wydziale Budzetu UM Gdyni w dniu 27.01.2011r. (brak
stwierdzenia o sprawdzeniu sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym) /zalgcznik nr 11/ wynika,
ze plan wydatkoéw zrealizowano w wysokosci 1.967.271,59 zt, co stanowito 99.14% wydatkow
planowanych.

Wydatki byty realizowane w nastepujacych dziatach i rozdziatach:

Dziat 851 — Ochrona zdrowia - Rozdziat 85154 /przeciwdziatanie alkoholizmowi/ - 155.615.62 zi

Dziat 852 — Pomoc spoteczna /1.806.825,97 z/:

Rozdziat 85201 /placowki opiekunczo-wychowawcze/ - 1.415.373.64 z1

Rozdziat 85205 /zadania w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie/ - 391.452.33 zi

Dziat 853 — Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej — Rozdziat 85395 /pozostata dziatalnos$é/ - 4.830,00 zi

Szezegotowy plan wydatkow (z uwzglednieniem zmian) oraz ich wykonanie za 2011r. wg podziatek
klasytikacji budzetowej przedstawiono w zestawieniu stanowiacym zatacznik nr 30.

W trakcie kontroli ustalono, ze Jednostka nie prowadzita ewidencji analityczne; do konta 130
rachunek biezgcy jednostki dla wydatkow budzetowych - subkonto wydatki. Jednostka prowadzita
ewidencje szczegotowg do konta 130 ,,Rachunek biezacy” tylko wg dziatow i rozdziatéw klasyfikacji
budzetowe) bez wskazania paragrafow wydatkow /wydruki: ,,Analityka kont (wg dokumentow) do m-
c grudnia 201 Ir. dla kont 130 analitycznych — zatacznik nr 12/, co byto niezgodne z zatgcznikiem nr
39 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej 1 zalgcznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci (...) i nie pozwalalo na ustalenie jakie wydatki budzetowe zostaty
zrealizowane w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

Ustalono, ze suma obrotow po stronie MA konta 130 za okres od stycznia do grudnia 2011r. w
wysokosci 2.005.672,64 zt pomniejszona o przekazane z rachunku biezacego Jednostki na rachunek
budzetu Miasta Gdyni dochody budzetowe w kwocie 234,00 zt i zwrot niewykorzystanych srodkow
do budzetu Miasta Gdyni w kwocie 15.274,01 zI nie rownata sie sumie poniesionych wg ww.
sprawozdania Rb-28S za 201 Ir. wydatkow ze srodkow budzetowych, a wyniosta 1.990.164.63 zt. {].
byta 0 22.893.04 zt wyzsza.

Kontrola wykazata rozbieznosci pomiedzy danymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb-28S z
wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 201 1r, a danymi wynikajacymi z ww. ewidencji analitycznej do konta 130 na
dzien 31.12.2011r. rowniez w facznej kwocie 22.893,04 zt tj. stwierdzono ze:

- wg sprawozdania Rb-285 wydatki w dziale 851 rozdziale 85154 wynosity 155.615,62 zt, a wg ww.
ewidencj1 (obroty po stronie MA konta 130-851-85154 w kwocie 162.027.54 7 pomniejszone 0 zZwrot
niewykorzystanych srodkéw w kwocie 1.886,38 zt) 160.141,16 zt, tj. 0 4.525,54 7z} wiecej;

- wg sprawozdania Rb-28S wydatki w dziale 852 rozdziale 85201 wynosity 1.415.373,64 zl, a wg

ww. ewidencji (obroty po stronie MA konta 130-852-85201 w kwocie 1.432.696,86 zt pomniejszone o
zwrot: niewykorzystanych srodkow w kwocie 9.006,36 zt i dochody budzetowe w kwocie 234,00 zi)

1.423.690,50 zt. t). 0 8.082,86 zl wigcej;

- wg sprawozdanta Rb-28S wydatki w dziale 852 rozdziale 85205 wynosity 391.452,33 zt, a wg ww.
ewtdenc)i (obroty po stronie MA konta 130-852-85205 w kwocie 405.948,24 7} pomnigjszone 0 zZwrot
niewykorzystanych srodkéw w kwocie 4.211,27 zt) 401.736,97 zt, tj. 0 10.284.64 zt wiecej;

Natomiast wydatki wykazane w sprawozdaniu Rb-28S w dziale 853 rozdziale 85395 w kwocie

4.830,00 zt byty zgodne z danymi ww. ewidencji, tj. rGwnaty sie obrotom po stronie MA konta 130-

633-85395 w  kwocie 5.000,00 zt pomniejszonym o zwrot do budzetu Miasta Gdyni

niewykorzystanych srodkow w kwocie 170,00 zt.

Wg wyjasnienia gtownego ksiggowego pani Danuty Bugajskej z dnia 14.05.2012r. /zalgcznik nr 6/
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powyzsze réznice wynikaja z braku zachowania czystosci zapisow na koncie 130 | na ww.

niezgodno$¢ obrotow na koncie 130 z wydatkami w sprawozdaniu w kwocie 22.893,04 zt sktadajg SI¢

nastepujace pozycje ksiegowe:

- dokonane w dniu 27.01.201Ir. transakcje bankowe na taczng kwotg 10.773,51 zt dotyczace pobrania
gotowki z banku: na kwote 738,07 zt celem uzupetnienia pogotowia kasowego i na kwote 10.035,44
zt na wyptate wynagrodzen, do ktorych dysponent banku dokonat pomytkowo wptaty na konto
Jednostki i nastepnie na podstawie pisma dyrektora ZPS z dnia 27.01.2011r. dokonat korekty
powyzszych kwot, co wynikato z wyciagu bankowego nr 14 z dnia 27.01.2011r. (dow. ksigg. nr 54);

- zwrot nadpftaty za f-r¢ w kwocie 319,80 zt (WB nr 17 — dow. ksigg. nr 85 z 02.02.2011r.);

- zwrot z tytulu mylnie zaptaconego rachunku w kwocie 650,00 zt (WB nr 166 — dow. ksigg. nr 858 z
14.10.201 1r.);

- zwrocone przez MOPS $rodki w tacznej kwocie 11.073,77 zt na podstawie not ksiggowych od nr
01/2011 do nr 03/2011 na kwote 7.073,77 zt (WB nr 177 dow. ksieg. nr 910 z 31.10.201 Ir.), noty nr
04/2011 na kwote 2.000,00 zt (WB nr 198 — dow. ksieg. nr 1058 z 05.12.2011r.) 1 noty nr 5/2011 na
kwote 2.000.00 zt (WB nr 210 — dow. ksieg. nr 1147 z 22.12.2011r.) wystawionych przez ZPS na
MOPS za wsparcie terapeutyczne w ramach wspoétudziatu w realizacji projektu ,,Wspolnie przeciw
przemocy’ :

- zwrot kwoty 75,96 zt z tytutu f-ry korygujacej (WB nr 202 — dow. ksigg. nr 1084 z 12.12.2011r.).

Biorac pod uwage powyzsze wyjasnienie stwierdza sig, ze ww. sprawozdanie Rb-28S jest rzetelne w
zakresie wykazanych w nim wydatkow.

Ponadto z ww. wyjasnienia wynika, ze sprawozdania Rb-28S za 2011 generowane byly z programu
finansowo-ksiegowego ..Finanse DDJ” z wydruku ,analityka rachunku bankowego™ - wydruki
Analityka rachunkow bankowych (wg dokumentéw) - od stycznia do grudnia 201 1r. dla paragrafow
wydatkow 1 dochodow™ /zalgcznik nr 13/, a nie z konta 130 ,rachunek biezacy”. Niemnie) nazwa
konta na ww. wydruku nie jest spojna z oznaczeniem konta, tj. brak byto symbolu konta
syntetycznego 130, co jest niezgodne zatacznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
05.07.2010r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci (...) i1 zalacznika nr 39 do Ministra
Finansow z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe) /Dz. U. Nr 20, poz. 103/,
Ustalono, ze suma wydatkow zrealizowanych w 201 Ir. wg sprawozdaniu Rb-28S rownala si¢ sumie
wydatkow poniesionych wg ww. wydrukow 1 wynosita 1.967.271,59 zt.

Jednakze stwierdzono, ze ewidencja wydatkow na ww. wydrukach nie zawsze prowadzona byfa na
podstawie danych ksiegowosci analitycznej do rachunku biezacego, tj. wyciggow bankowych, a
prowadzona byla rowniez na podstawie dowodu pk (polecenie ksiggowania), co byto niezgodne z §38
ust. 2 zatacznika nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. Nr 20 poz. 103/. Odnosnie powyzszego w wyniku kontroli
zapisow na ww. wydrukach w m-cu grudniu 201 Ir. stwierdzono przypadek zaksiggowania wydatkow
na podstawie dowodu polecenie ksiggowania PK nr 1/12/11 (dow. ksigeg. nr 1050 poz. od 1-7 Z
01.12.2011r.). ktory dotyczyt przeksicgowania wydatkdw miedzy rozdziatami 1 paragratami
klasyfikacji budzetowej, tj. storna poz. nr 936 - przeksiggowanie wydatkow z rozdziatu 8520184110
(kwota minus 2.045.37 zt) do w rozdziatu 8520584110 (kwota 2.045,37 zt); storna poz. nr 946 -
przeksiegowanie wydatkéw z rozdziatu 8520184210 (kwota minus 194,50 zt) do rozdziatu 85201
§4210 (kwota 178.50 zb) i §4300 (kwota 16,00 zt) oraz storna poz. nr 1037 - przeksiggowanie
wydatkéw z rozdziatu 8520184270 (kwota minus 89,90 zt) do rozdziatu 8520184170 (kwota 89,90
zh). Przeksicgowania dokonane na podstawie ww. dowodu PK nie miaty wptywu na ogolng kwote
wyvdatkow.

Ponadto stwierdzono przypadki ujmowania na ww. wydruku wyciagdw bankowych dotyczgcych
zwrotu nadptat zapisem ujemnym po stronie Ma zamiast po stronie Wn i dla zachowania czystosci
obrotow na koncie 130 z zastosowaniem po obu stronach zapisu czerwonego, co byto niezgodne z
zalacznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci (...) i w m-cu grudniu 201 Ir. dotyczyto: WB nr 205 na kwote 135,30 zt (dow.
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ksieg. nr 1101 poz. 3z 15.12.201 1r.) dotyczacy zwrotu nadptaty za f-r¢, WB nr 208 na kwotg 651,00
zt dotyczacy zwrotu nadptaconego podatku (dow. ksieg. nr 1127 poz. 2 z 20.12.2011r.) oraz WB nr
198 na kwote 2.000,00 zt i WB nr 210 na kwote 2.000,00 zt dotyczacych not ksiggowych nr 04/2011
nr 5/2011 (dow. ksieg. nr 1058 poz. 23 2 05.12.2012r. 1 dow. ksieg. nr 1147 poz. 22 z22.12.2011r.).

Ustalono, ze ZPS do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych prowadzit konto
pozabilansowe 980 — _Plan finansowy wydatkéw budzetowych”™ wg podziatek klasyfikacj
budzetowej. Wykazane w kolumnie ,Plan (po zmianach)” sprawozdania Rb-28S rocznego z
wykonania planu wydatkow budzetowych za okres od poczatku roku do 31 grudnia 2011r. dane o
planowanych wydatkach wg uktadu wykonawczego z uwzglednieniem zmian dokonanych w ciggu
roku w trybie okreslonym w ustawie o finansach publicznych w kwocie ogdétem 1.984.382.00 zi nie
byly zgodne z powyzsza ewidencjg analityczng oraz z suma obrotow po stronie WN konta 980 za
okres od stycznia do grudnia 201 1r. /wydruk: zestawienie obrotow 1 sald za miesigc 12/2011 dla kont
980 analitycznych — zalgcznik nr 14/. Wg obrotow po stronie WN konta 980 plan wydatkow
budzetowych na 2011r. wynosit 2.001.342,00 zI, tj. byt o 16.960.00 zt wyzszy. Zgodnie z
wyjasnieniem glownego ksiggowego z dnia 14.05.2012r. /zalgcznik nr 6/ ww. dane w zakresie planu
finansowego wydatkow budzetowych Jednostki na 2011r. program ,Finanse DDJ” generuje wg
~zmiany planu™ nie uwzglednia konta pozabilansowego 980, ktore nie byto uzgadniane. Ustalono, ze
dane wykazane w ww. sprawozdaniu Rb-28S byty zgodne ze sporzadzonym z systemu ,,Finanse
DDJ” wydrukiem ,.Zmiany planu za m-c grudzien 2011, dla wszystkich paragratow™ /zatgcznik nr 15/
| planem wydatkow budzetowych (po zmianach) ZPS w Gdyni na 201 Ir. ostatecznie zatwierdzonym
Zarzadzeniem Prezydenta nr 4271/11/VI/K z dnia 23.11.201 Ir.

ZPS prowadzit ewidencje analityczng do kont pozabilansowych 998 — | Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego™ 1 999 — [ Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat™, wg
podziatek klasyfikac)i budzetowe;.

W ww. sprawozdaniu Rb-28S w kolumnie ..Zaangazowanie”™ wykazano dane w wysokosci
wykonanych przez ZPS w 201 1r. wydatkow budzetowych, tj. w kwocie 1.967.271,59 zt na podstawie
ewidencji analitycznej do konta 998, co byto zgodne z sumg obrotow strony Ma konta 998 za okres
od stycznia do grudnia 201 1r. /wydruk: zestawienie obrotow 1 sald za miesigc 12/2011 dla kont 998
analitycznych/.

Wykazane w kolumnie ,.Zobowigzania ogotem™ sprawozdania Rb-28S zobowiazania wg stanu na
koniec okresu sprawozdawczego w kwocie 89.880,96 zt wynikaty z ww. ewidencji analityczne) do
konta 999 /wydruk: ,,Analityka kont (wg dokumentow) dla kont 999/ oraz byly zgodne z suma
obrotow po stronie Ma konta 999 za okres od stycznia do grudnia 2011r. /wydruk: zestawienie
obrotow 1 sald za miesiac 12/2011 dla kont 999 analitycznych/. Powyzsze zobowigzania na dzien
31.12.201 Ir. wynikaly z prowadzonej przez Jednostke ewidenc)i ksiggowe] do kont zespotu 2 oraz
kona 300, tj. z sald Ma na dzien 31.12.201 Ir. kont:

- 201 .Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami” - kwota 1.415,95 zl, ktora dotyczyta zobowigzan wobec
dostawcow mediow, ustug i materialow /w tym wobec: PEWIK — 283,05 zt, Wydawnictwa ,Wiedza 1
Praktyka™ za prenumerate — 266,24 zi, firmy ,Nestle Waser™ za wode zrodlang 1 czynsz za pompke — 205,66
zt. ..Clinica Medica™ za badania profilaktyczne — 11,00 zt 1 za ustuge Gabinetu Psychoterapit 1+ Pomocy
Psychologiczne) - 650,00 zi;

- 225 ..Rozrachunki z budzetami™ - kwota 6.047,00 zi, ktéra dotyczyta zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego
z tytutu podatku dochodowego od dodatkowych wynagrodzen rocznych za 201 Ir;

- 229 . Pozostate rozrachunki publicznoprawne” - kwota 47.307,60 zl, dotyczaca zobowigzan wobec ZUS z
tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne oraz Fundusz Pracy /w tym: od wynagrodzen za m-c
12/2011r. — 73929 =t i dodatkowvch wynagrodzen rocznych za 2011r. — 45.568,31 zl/,

- 231 ,.Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™ - kwota 47.307,60 zi, dotyczaca zobowigzan wobec pracownikow z
tytidu naliczonych dodatkowych wynagrodzen rocznych za 201 1r;

- 300 ,Dostawy nietakturowane™ - kwota 6.320,11 zt, dotyczaca dostaw niefakturowanych w m-cu 12/2011r,
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za ktore wystawiono f-ry w m-cu 01/2012r, ktore dotyczyty kosztéw roku 2011 1 zobowiazan wobec: OPEC -
5.876,85 zi, firmy ,,Multimedia” za abonament za m-c 12/2011r. - 129,52 zt 1 firmy ,,T-mobail” za rozmowy
komorkowe - 313,74 zi.

Ad. 3

W sprawozdaniu Rb-50 z wykonania zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za IV kwartat 2011 roku przyjetym w
Wydziale Budzetu w dniu 27.01.2012r. (brak stwierdzenia o sprawdzeniu sprawozdania pod wzgledem
formalno-rachunkowym) /zatqgcznik nr 16/ wykazano plan wydatkow w kwocie 397.500,00 zt. Ustalono,
ze zgodnie z pismem Wydziat Budzetu Miasta Gdyni znak: KB.WGA - 3010/2010/2811 z dnia
22.11.2010r. podpisanym przez Z-c¢ Skarbnika 1 Uchwatg Rady Miasta Gdyni nr [V/60/11 z 2 lutego
201 1r. uchwalono dla ZSP plan wydatkow na 2011r. w dziale 852 i rozdziale 85205 w tacznej kwocie
397.500,00 zt. W wyniku kontroli ustalono, ze ww. plan dotyczyt srodkéw finansowych przekazanych
ZPS w 2011r. przez Urzedu Miasta Gdyni z tytulu otrzymanej z Wydzialu Polityki Spoteczne)
Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gdansku w dziale 852 1 rozdziale 85205 dotacji na zadania
zlecone rzadowe w ramach Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie. Dane w
ww. sprawozdaniu w zakresie planu wydatkow (co omowiono na str. 9 protokotu) byly generowane z
programu ,Finanse DDJ” wg wydruku ,,zmiany planu” 1 byly zgodne ze sporzadzonym z systemu
.Finanse DDJ” wydrukiem ,.Zmiany planu za m-c grudzien 2011, dla wszystkich paragrafow”.

Ze sprawozdania Rb-50 wynikato, ze plan wydatkow zrealizowano w wysokosci 391.452.33 zl, co
stanowito 98.48% wydatkow planowanych na 2011r. Ww. wydatki byty w catosci zrealizowane w

dziale 852 1 rozdziale 85205.

Powyzsze dane w sprawozdaniu Rb-50 wynikaty z wydruku ,,Analityka rachunkéw bankowych (wg
dokumentow) - od stycznia do grudnta 201 Ir. dla paragratow wydatkow 852-85205" 1 byty zgodne z
danymi wykazanymi odnosnie ww. wydatkow w sprawozdaniu Rb-28S za 201 1r. Jednostka zgodnie z
pismem Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego znak: PS-11.3122.8.2011.JL z dnia 30.12.2011r.
sporzadzita wg zataczonego wzoru sprawozdanie z wykorzystania ww. srodkow, z ktdrego wynikatlo,
ze kwota niewykorzystanych srodkow z dotacji podlegajagca zwrotowi wyniosta 6.047,67 zt. ZPS
dokonat zwrotu niewykorzystanych srodkow na konto Urzedu Miasta w Gdynit w dniu 30.12.201 Ir.
(WB nr 215 — dow. ksieg. nr 1193) oraz skierowal do Wydziatu Budzetu Miasta Gdyni w dniu
11.01.2012r. pismo z prosbg o przekazanie do dnia 15.01.2012r. nie wykorzystanej dotacji w kwocie
6.047,47 zt do Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spoteczne).

Ad. 4

/ZPS w rocznym sprawozdaniu Rb-WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego w roku 2011 /zalgcznik nr 17/ przyjetym przez Wydzialt Budzetu w dniu
27.01.2012r. (brak stwierdzenia o sprawdzeniu sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym)
wykazal wydatki wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych w tacznej kwocie 29.354,00 zt. Jednostka
prowadzita ewidencje ksiegowag do konta pozabilansowego 975 — ,,Wydatki strukturaine™ /wydruk:
Analityka kont (wg dokumentow) od m-ca stycznia do m-ca grudnia roku 2011 dla kont 975
analitycznych — zatacznik nr 19/, ale bez klasyfikacji poszczegolnych wydatkow strukturalnych, t;.
prowadzita jedno konto 975-65, co byto niezgodne z zatacznikiem nr 3 Ministra Finansow z dnia
05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...). Wydatki zrealizowane wg ww.
ewidencji ogotem w kwocie 29.504,90 zt byly zgodne z suma wydatkow wykazanych w ww.
sprawozdaniu. Natomiast dane do sprawozdania generowane byly z systemu ,Finanse DDJ” na
podstawie wydrukéw ,Zestawiente wydatkdw strukturalnych™ 1 byty zgodne z wydrukiem
Zestawienie wydatkow strukturalnych™ od m-ca stycznia do grudma 201 1r. /zalgcznik nr 18/. Ze
sprawozdania Rb-WSa wynikato, ze ww. kwota dotyczyta wydatkow poniesionych na:
- technologie informacyjne i komunikacyjne (kod 11 - poz. 13 sprawozdania) w kwocie 159,90 zi, ktora
dotyczyta odnowienia certyfikatu kwalifikowanego (podpisu elektronicznego) dla programu Platnik;
- modernizacje i wzmocnienie instytucji rynku pracy (kod 65 - poz. 75 sprawozdania) w tgcznej kwocie
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29.345,00 zt, ktora dotyczyta wydatkéw poniesionych na podstawie zawartych przez ZPS umoéw na
realizacj¢ programu superwizji dla: dzieci zdiagnozowanych w zakresie FAS, terapeutow
systemowych w  SOW, pracownikéw Ogniska Wychowawczego, Specjalistycznej Placowki
Wsparcia Dziennego 1 Specjalistycznego Osrodka dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Zespole

Placowek Specjalistycznych (kwota 17.825,00) oraz na szkolenia specjalistyczne dla pracownikow
/PS (kwota 11.520,00 z1).

Ad. 5

W sprawozdaniu kwartalnym Rb-Z o stanie zobowiazan wedtug tytutdw dluznych oraz potracen i
gwarancji wg stanu na koniec IV kwartatu 2011 roku przyjetym przez Wydziat Budzetu w dniu
27.01.2012r. (brak stwierdzenia o sprawdzeniu sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym)
/zalqcznik nr 20/ zobowigzania wykazano w kwotach zerowych.

Niemniej na podstawie ewidencji ksiegowej do konta 240 - _Komornik™ i wydruku zestawienia
obrotow 1 sald za m-c 12/2011 ustalono, ze Jednostka wykazata na dzien 31.12.201Ir. zobowlazania
wobec komornika w kwocie 1.022,72 zt. Wg ustnej Informacji gtéwnego ksiegowego ww. kwota

dotyczyta zobowigzania pracownika ZPS i zostata potracona w 2012r. 7 dodatkowego wynagrodzenia
rocznego pracownika za 201 Ir.

Ad. 6

Wg kwartalnego sprawozdania Rb-N o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywéw finansowych wg
stanu na koniec IV kwartatu 2011 roku przyjetego przez Wydziat Budzetu w dniu 27.01.2012r. oraz
skorygowanego 1 sprawdzonego pod wzgledem formalno-rachunkowym w dniu 09.03.2012r.
/zalgcznik nr 21/ w kolumnie ,,Kwota naleznosci ogdtem” wykazano pozostate naleznosci w kwocie
2.409,50 zt dotyczgce rozrachunkéw z pracownikiem z tytutu znaczkow pocztowych 1 biletéw mzk
(kolumna ,.gospodarstwa domowe™). Ww. kwota wynikata z ewidenc)i analitycznej do konta 234, tj.
sald Wn na dzien 31.12.201 1r: konta 234-01-03 ..Znaczki do rozliczenia” - 1.055,20 zt 1 konta 234-
01-04 . Bilety mzk do rozliczenia™ - 1.354.,30 zi.

Ponadto kontrolg objeto rowniez Bilans Jednostki sporzadzony na dzied 31.12.2011r. /zalgcznik nr
22/ z kwota zamknigcia po stronie aktywow i pasywdw w wysokosci 68.254.49 zt, ktory zostat
ztozony w Wydziale Budzetu UM Gdyni w dniu 27.02.2012r. i przyjety Z-c¢ Skarbnika Miasta w
dntu 09.03.2012r. na ww. sume bilansowa. Stwierdzono, ze dane wykazane w ww. bilansie byty

zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej, tj. z wydruku zestawienia obrotow i sald za m-
¢ 12/201 Ir. kont wg 3 znakdéw.

l1. Gospodarka zywieniowa i magazynowa.

W wyniku kontroli na podstawie sporzadzonych przez kierownika sekcji zywieniowe] zestawien
osobodni za okres od stycznia do grudnia 201 1r. ustalono, ze $rednia liczba 0s6b zywionych w 2011
roku wynosita okoto 41 osob. '

W kuchni ZPS zatrudniona byta jedna osoba na stanowisku kucharza w pelnym wymiarze czasu
pracy, ktora wg pkt. IIl zakresu obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien przyjetego przez panig
Helen¢ Minda do stosowania w dniu 02.03.2007r. zastepowana jest przez pomoc kuchenna. Ww.
podporzadkowana jest stuzbowo kierownikowi sekcji zywieniowej. Na podstawie akt osobowych
ustalono. ze osoba zastgpujaca, tj. pani Alicja Sikora zatrudniona byta jako pomoc kuchenna do dnia
28.02.2010r, a od 01.03.2010r. zgodnie z porozumieniem zmieniajacym umowe o prac¢ z dnia
24.02.201 1r. zatrudniona jest jako sprzataczka w wymiarze 0,75 etatu.

Wg oswiadczenia dyrektora ZPS do protokotu kontroli /zalgcznik nr 23/ pracownicy kuchni nie
korzystaja z positkow przygotowywanych w kuchni.

Odnosnie unormowan wewngtrznych dotyczacych stawki zywieniowej i odptatnosci za wyzywienie
ustalono, ze zarzadzeniem nr 5/2010 dyrektora ZPS z dnia 15.06.2010r. w sprawie zmiany wysokosci
stawek zywieniowych z dniem 01.07.2010r. zwickszono stawke zywieniowa za obiad w ZPS z 3.60 zt
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na 5,00 zi, a koszt obiadu dla pracownikow ZPS ustalono w wysokosct 13,00 zt. Jednostka posiadata
kalkulacje kosztow przygotowania positkéw dla pracownikow ZPS. wg ktorej do ustalenia ww.
Kosztow brano pod uwage wynagrodzenia kierownika sekcji zywieniowej, kucharki i sprzataczki wraz
ze sktadkami ZUS i na Fundusz Pracy oraz 1/5 kosztéw mediow za 2009r. Ww. koszty ogotem
podzielono przez 50 wychowankoéw i 21 dni uzyskujac koszt przygotowania positku w wysokosci
7,92 zt — w zaokragleniu 8,00 zt i koszt obiadu dla pracownika w wysokosci 13,00 zt.

Z ww. zestawien osobodni wynikato, ze sredni koszt positku w 2011r. wynosit 4,55 zt (tacznie z
paczkami swiagtecznymi) 1 byt o 0,45 zi, tj. o okoto 9.10% nizszy od obowiazujacej w 201 1r. stawki
zywieniowe). Wydatki w 201 1r. (kwota 57.491,04 zt) w przeliczeniu na taktyczng liczbe wydanych
positkow (10.113 osobodni) wyniosty, az 5,68 zt za positek, tj. o 13,60 % wiecej od ustalonej stawki
zywientowe]. ZPS pobrat do marca 201 1Ir. odplatnosci za positki dla pracownikow zgodnie z ww.
zarzadzeniem w kwocie 13,00 zt za obiad.

Obowiazki intendenta i magazyniera w kontrolowanym okresie petnita pani Maria Ostrzeniewska
zatrudniona na podstawie umowy o prace jako kierownik sekcji zywieniowej na pelny etat. Z zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjetego przez ww. do stosowania (brak daty
przyjecia) /zalgeznik nr 26/ wynikato m. in., ze ww. odpowiada za zaopatrywanie ZPS w artykuty
spozywcze, codzienne wydawanie artykutdow spozywcezych do kuchni, prowadzenie magazynu
zywnosctowego, kartotek magazynowych — ilosciowo wartosciowych, sporzgdzanie 1 uzgadnianie z
gtownym ksiggowym miesigcznych zestawien przychoddow i rozchodéw artykutow zywnosciowych.
Powyzszy zakres nie byt dostosowany do obecnie prowadzone; ewidencj1 magazynowej, ktora nie jest
prowadzona na kartotekach, a komputerowo w systemie ,Magazyn” firmy ProgMan. Ww. podpisala
w dniu 01.10.2004r. oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony majatek,
pienigdze 1 inne wartosci stanowiace mienie zaktadu pracy oraz zobowiazata sig¢ do przestrzegania
przepisow prawnych w tym zakresie i poniesienia konsekwencji za ich naruszenie.

/. projektu planu biezgcych wydatkow budzetowych ZPS na rok 201 Ir. podpisanego przez gtownego
ksiegowego i dyrektora ZPS oraz zatwierdzonego przez z-ce dyrektora MOPS | wiceprezydenta
Miasta Gdyni M. Gucia w dniu 10.09.2010r. ztozonego w Wydziale Budzetu Miasta Gdyni w dniu
16.09.2010 r. wynikato, ze wydatki na zakup srodkow zywnosci /§4220/ zaplanowano w kwocie
50.000.,00 zt przyjmujgc do kalkulacji 50 wychowankéw, stawke 5,00 zt, 10 m-cy i 20 dni zywienia w
m-cu, t). do planu przyjeto 10.000 osobodni. Na podstawie sprawozdania Rb-28S z wykonania planu
wydatkow budzetowych za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 201 Ir. ustalono, ze plan (po
zmianach) wydatkow na zakup srodkéw zywnosci ostatecznie zatwierdzony zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Gdynt nr 3934/11/VI/K z dnia 26.10.201 Ir. wynosit 57.500.00 zt. co wg obowigzujacej stawki
zywieniowe] stanowito 11.500 osobodni. Wg faktycznego wykonania (zestawiefi osobodni za 201 Ir.)
byto 10.113 osobodni, czyli o 1.387 (12,00 %) osobodni mniej, tj. ZPS powinien zaplanowac¢ na
201 Tr. wydatki na zakup srodkoéw zywnosci w kwocie 0 6.935,00 zt nizszej. Z powyzszego wynika,
ze Jednostka nieprawidtowo ustalita potrzeby materialowe, a zwlaszcza plan zakupdéw 1 jego
realizacje. Z ww. sprawozdania oraz ewidencji ksiggowej ,.analityka rachunkéw bankowych (wg
dokumentow) za okres od stycznia do grudnia 201 1r. dla paragrafow wydatkow §4220” wynikato, ze
/PS5 zrealizowat w 201 1r. wydatki na zakup $rodkow zywnosci w kwocie 57.491.04 zt A ym: ze
srodkow Rad Dzielnic 4.000.00 zt/, 1). 99,98% wydatkow planowanych. Z dokumentacji i unormowan
wewngetrznych ZPS nie wynikato, czy Jednostka stosuje normy dotyczace przygotowania positkow
oraz brak byto w zapotrzebowaniach zywnosciowych (jadlospisie) normy gramatury wydawanych
positkow. Np. z zapotrzebowan zywnosciowych za m-c¢ grudzien wynikaty nastg¢pujgce normy miesa
na osobg, tj. do przygotowania obiadu dla 52 o0s6b wydano wg zapotrzebowan: nr 229 z dnia
O1.12.2012r. 13.4 kg rozbeftu wotowego, co daje okoto 0,26 kg na osobe; nr 232 z dnia 06.12.2011
13,2 kg udek z kurczaka, co daje okoto 0,25 kg na osobe; nr 234 z dnia 08.12.2011r. 5,3 kg topatki
bez kosci na kotlety mielone. co daje 0,10 kg na osobe; nr 236 z dnia 13.12.2011r. 4.4 kg topatki bez
kosci na zrazy. co daje okoto 0,08 kg na osobg; nr 237 z 14.12.2011r. 5.3 kg fopatki na spaghetti, tj.
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0,10 kg na osobg; nr 241 z 20.12.201 Ir. 12,6 kg udek z kurczaka, co daje okoto 0,24 kg na osobe.

W oparciu o ewidencje ksiggowa do konta 310-01 ,.Magazyn zywnosclowy™ za 201 Ir. ustalono, ze
stan srodkow zywnosci na poczgtek okresu (BO 2011r.) wynosit 3.041.47 zt Przychody z tytutu
zakupu artykutow  zywnosciowych w  2011r. wynioslty 56.387.21 zi /korespondencja  kont
L200010173107/, 1), byty o 1.103.83 zt nizsze od ww. wydatkow. Natomiast rozchody srodkdéw
zywnosci wyniosty 45.731,53 zt, co stanowito 79,55% wydatkow. Jednostka nie wykazywala na dzien
O01.0T.201Ir. 1 na dzien 31.12.2011r. zadnych zobowiazan wobec dostawcow $rodkdw ZywWnoscl oraz
dostaw nietakturowanych /konto 300/,

Z wyjasnienia gtownego ksiggowego z dnia 17.05.2012r. /zalgcznik nr 24/ wynika. ze powyzsza
nrezgodnos¢ w kwocie 1.103.83 zt powstata na skutek mylne; klasyfikacji wydatkow, tj.:

- do §4220 zamiast do §4300 wydatkow w kwocie 1.108.12 zt

- do §4220 zamiast do §4210 wydatkow w kwocie 496,58 zt

- do §4210 zamiast do §4220 wydatkow w kwocie 324,04 zi

- do §4170 zamiast do §4220 wydatkdéw w kwocie 68.90 z

- do §4300 zamiast do §4220 wvdatkow w kwocie 107,93 zi

Powyzsze byto niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe]  klasyfikacji  dochodow, wydatkow, przychodéw 1 rozchoddéw oraz  $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych /Dz. U. z 2010r. Nr 107 poz. 726/.

>zezegotowy kontrolg objeto zakupy i rozchody Srodkéw zywnosci do przygotowania positkéw za
grudzien 2011r, sposob i terminowosé regulowania zobowiazan, prawidtowosé udokumentowania
obrotu magazynowego w zakresie zywienia i rozliczenie $rodkow zywnosclowych. Ustalono, ze
przychody z tytutu zakupu w grudniu 2011r. srodkow zywnosciowych w kwocie 16.283,58 zt
stanowity 28,88% wydatkdw ogotem poniesionych z ww. tytulu w 2011r. Natomiast rozchody
srodkow zywnosciowych zrealizowane w grudniu 201 1r. w kwocie 6.052.42 zt, stanowity 13,23%
rozchodow zrealizowanych w 201 Ir. Ustalono, ze przychod srodkéw zywnosci do magazynu w m-cu
12/201 1r. byt o 11.584.65 zt, tj. o 71% wyzszy od sredniomiesi¢cznego przychodu, ktory wynosit
4.698.93 zi. Natomiast rozchdd srodkoéw zywnosci w grudniu 201 1r. byt 0o 2.241,46 zt, tj. 0 37%
wyzszy od sredniomiesigcznego rozchodu, ktory wynosit 3.810.96 zt - wg ustne] informacji gtdwnego
ksiggowego powyzsze spowodowane byto zakupem $rodkéw zywnosei na paczki swigteczne 1 Wigilie
dla wychowankéw ZPS.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie dokumentdw za m-c grudzien 201 1r. w oparciu o:
- umowy z kontrahentami na dostawy artykutow spozywczych,

- dowody zakupu,

- dowody obrotu magazyvnowego,

- zapotrzebowania zywnosciowe,

- ewidencj¢ ksiggowa na kontach ., 1017, 1307, ,.2017, .,31071,.401”,

- sprawozdawczosc z wykonania planu finansowego.

Kontrola wykazata jak nize;:

I Zakupy artykutow zywnosciowych w kontrolowanym okresie z reguty odbywaly sie na podstawie
zawartych  przez ZPS w dniu 07.01.2010r. oraz w dniu 05.01.2011r. umoéw. Wykaz
obowigzujacych w 201 1r. umow na zakup srodkow zywnosci stanowi zatacznik nr 32.

Ww. zamowienia udzielone byty w trybie zapytania o cene i w wyniku wyboru najkorzystniejsze;
oferty. Zgodnie z §2 pkt. 2 ww. umow i wnioskow o realizacje zamodwienia podpisanych przez
spec. ds. zamowien publicznych (kierownika sekcji zywieniowej), pod wzgledem finansowym
przez giownego ksiggowego 1 zatwierdzonych przez dyrektora ZPS wartosé poszczegolnych
zamowien nie przekraczata rownowartosci kwoty 14.000.00 euro. Umowy byly zawarte 1
podpisane przez dyrektora ZPS | dostawcow.

Na podstawie informacji uzyskanych od kierownika sekcji zywieniowej ustalono, ze zakupu
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srodkow zywienia dokonuje si¢ w oparciu o tygodniowy jadtospis, ktory jest opracowywany przez
ww. w uzgodnieniu z kucharkg. Jadtospis po podpisaniu przez kierownika sekcji zywieniowe]
wywieszany jest w jadalni ZPS. Zakupione na podstawie ww. uméw artykuty zywnosciowe
dostarczane byly transportem dostawcy, za ktory Jednostka nie ponosifa dodatkowych kosztow.
Zakupy pozostalych artykutow zywnosciowych dokonywane byty przez kierownika sekc)i
zywieniowej w okolicznych sklepach gtéwnie w marketach LLidl” i ,,Biedronka”. Wydatki na
zakup srodkow zywienia w okresie objetym kontrolg, co wynikato rowniez z opisu na fakturach,
byly realizowane, poza trybem o zamdwieniach publicznych, w oparciu o art. 4 pkt. 8 Ustawy z
dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien publicznych /Dz. U. z 2007r. Nr 233 poz. 1655 7Z
pOZniejszymi zmianami/, tj. dla zamowien ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zfotych
rownowartosci kwoty 14.000 Euro.

Ustalono. ze Jednostka prowadzita w 2011r. rejestr zamowien publicznych dla srodkow
zywnosciowych, ktory prowadzony byt przez kierownika sekc)i zywieniowe] w zeszycie ,,Rejestr
faktur 2011 rok™. Ponadto ustalono, ze dyrektor ZPS pismem znak: ZPS.DAK.321.21.37/2012 z
dnia 09.02.2011r. (brak daty wplywu do UM Gdyni) przekazat do Wydzialu Nadzoru
Wiascicielskiego UM Gdyni informacje o braku w 2011r. w ZPS postgpowan objetych ustawg
Prawo zamowien publicznych.

Dostawy i zakupy srodkow zywnosci dokonywane byly na potrzeby kuchni ZP5S oraz Zw13zane
byly z realizacja zadania Jednostki, tj. z zaspokojeniem niezbgdnych potrzeb bytowych
wychowankow ZPS oraz do lutego 2011r. z zywieniem pracownikow ZPS. Dowody zakupu
/faktury/ zgodnie z unormowaniami wewngtrznymi byty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci przez dyrektora, zgodnosci z ustawg Prawo
zamowien publicznych przez kierownika sekcji zywieniowej, formalno-rachunkowym przez
glownego ksiggowego lub specjaliste ds. ptac, wstgpnym | dokonania procedur kontrolnych -
przyjecia dyspozycji do wyplaty przez glownego ksiggowego oraz byty zatwierdzone do wypflaty
przez dyrektora ZPS. Zgodnie z dekretacja ksiggowg zakupy ww. srodkéw zaewidencjonowano w
ksiegach rachunkowych na koncie 310 /korespondencja kont 310/201;1 1/ 1 zaklasyfikowano do
rozdziatu 85201 §4220. Zapisy w ww. ewidencji byly powiazane z dowodami zrodtowymi, a
operacje gospodarcze zaliczono do wtasciwego okresu sprawozdawczego. Zakupione srodki
zywnosci wg opisu na odwrocie faktur zakupiono na zywienie dla wychowankow 1 przyjeto do
magazynu spozywczego, o czym Swiadczyta odpowiednia adnotacja opatrzona podpisem
magazyniera. Dostarczony 1 przyjmowany na stan magazynu towar. wydawany byt kazdego dnia z
magazynu wg jadtospisu.

Ustalono. ze m-cu grudniu 201 1r. ze srodkow budzetowych w rozdziale 85201 §4220 zakupiono i
przyjeto na magazyn rowniez stodycze za kwote 2.652,94 7t | ciasta za kwote 345,32 zi, co
wynikato z faktur wystawionych przez firme¢ Lidl Polska Sklepy Spozywcze Sp. z 0.0., tj.: f-ry
VAT nr FP1224/01992/12/11 z dnia 02.12.2012r. na kwote 1.201,78 zt, wg opisu do f-ry stodycze
zakupiono na paczki swiateczne dla wychowankdw (RK Nr 40/[/11 - dow. ksieg. nr 1059), pozycjl
| na forze VAT nr FP1224/02011/12/11 z dnia 06.12.2012r. dotyczacej zakupu mieszanki
cukierkéw na kwote 24,99 zt (RK Nr 41/1/11 — dow. ksieg. nr 1083), t-r wystawionych przez
Gdynska Spotdzielnie Ogrodniczo Pszczelarska, tj.: poz. od 3-5 f-ry VAT nr 6829/2011 z dnia
20.12.2012r. ktore dotyczyly zakupu 100 szt. czekolad, 5 kg krowek i 5 kg cukierkow na tlaczng
kwote 469,70 zt (dow. ksieg. nr 1125), poz. 3-4 f-ry VAl nr 6873/2011 z dnia 23.12.2012r, ktore
dotyczyly zakupu 200 szt. czekolad i 200 szt. wafli Prince Polo na kwotg 769,98 zt (dow. ksieg. nr
1150). poz. 4-5 f-ry VAT nr 6903/2011 z dnia 28.12.2012r, ktore dotyczyly zakupu 4.5 kg
cukierkow owocowych i 5,00 kg mieszanki wedlowskiej na kwote 186,49 zt (dow. ksicg. nr 1166)
i f-ry VAT nr 2634/2011 z dnia 21.12.201 Ir. wystawionej przez firme CITO sp. z 0.0., ktora
dotyczyla zakupu 7.60 kg sernika, 6,10 kg makowca 1 6,75 kg ciasta Diabolo/Nutella za taczng
kwote 345.32 zt (dow. ksieg. nr 1149). Z zapotrzebowan zywnosciowych 1 dowodow RW za m-c
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12/2011 wynikato, ze w dniu 23.12.2012r. na obiad wydano ciasta zakupione za kwote 345,32 zi |
stodycze na paczki swigteczne o wartosct 1.201,78 zt. Brak bylo listy osob, ktore otrzymaty
paczki, a z zapotrzebowania zywnosciowego nr 244 z dnia 23.12.201 1r. wynikato, ze wydano po
60 sztuk roznych stodyczy (np. czekolad, batondow, watli, delicji), a na positku byto 52
wychowankow, tj. o 8 0osob mniej. Ponadto z zapotrzebowan zywnosciowych wynikato, ze w m-
cu 12/2012r. rozchodowano jeszcze stodycze na tgczng kwote 153,14 zt na nagrody 1 urodziny
wychowankow. Pozostate stodycze, ktore nie zostaty rozchodowane byty wykazane na wydruku
stanu magazynowego na dzien 31.12.201 Ir.

Ponadto stwierdzono w m-cu lipcu 201 1r. zakup stodyczy /cukierki, wafle/ 1 Smietanki na kwote
54,38 zt (RK nr 23/1/11 - dow. ksieg. nr 574/4), wg opisu na f-rze gotowkowej produkty
zakupiono na potrzeby dziect na warsztaty kulinarne 1 nagrody oraz zakup bite} Smietany |
stodyczy na kwote 46,26 zt (RK nr 23/I/11 - dow. ksieg. nr 574/3), wg opisu na f-rze gotOwkowe]
zakupy przeznaczono na zakonczenie warsztatow ruchowych, ww. zakupy nie byly ujete w
ewidenc]i ksiggowe] na koncie 310-01 ,,magazyn zywnosciowy” - wydatki te zakwalifikowano do
§4210 ,.zakup materiatow 1 wyposazenia”. Jednostka nie uj¢ta w projekcie planu wydatkow
budzetowych na 201 Ir. wydatkow na zakup srodkow zywnosci na zajecia kulinarne. Natomiast w
projekcte planu wydatkow budzetowych na 2012r. zaplanowano na ten cel w §4220 ,,zakup
srodkow zywnoscl” wydatki w kwocie 2.000,00 zt.

Wg oswiadczenia dyrektora ZPS z dnia 31.05.2012r. /zalgcznik nr 23/ stodycze zakupione dla
dzieci jako nagrody stanowig element procesu wychowawczego, co dodatkowo wzmacnia |
motywuje dziect do dalsze) prospotecznej pracy. Niemniej powyzsze zasady nagradzania
wychowankow ZPS nie wynikaty z unormowan Jednostki.

Platnosci za zakupione artykuly spozywcze regulowane byty przelewem lub gotoéwka przy
odbiorze towaru w wysokosci kwot wynikajacych z faktur 1 za wyjatkiem 4 na 40 sprawdzonych
w m-cu 12/2012r. faktur terminowo. Nieterminowe ptatnosct dotyczyty: f-ry nr 9849/2011 na
kwote 46598 zt (dow. ksieg. nr 1002) z terminem ptatnosci na 01.12.2011r. optacone;
13.12.201 1r. - 12 dni poznie) (WB nr 203 — dow. ksigg. nr 1087), f-ry nr 38894/MAG na kwote
119,74 zt (dow. ksieg. nr 1016) z terminem ptatnosci 06.12.201 1r. optacone) 28.12.2012r. - 22 dni
poznie] (WB nr 213 — dow. ksigg. nr 1173), f-r nt 6370/2011 1 nr 6399/2011 na faczna kwote
1.060,73 zt (dow. ksieg. nr 1010 1 nr 1013), ktorych termin ptatnosci przypadat 12-13.12.2011r, a
optacono je w dniu 28.12.2012r. - 15-16 dni poznie) (WB nr 213 — dow. ksigg. 1173). Jednostka
nie byta z tytutu nieterminowych ptatnosci obcigzona odsetkami karnymi.

3. Unormowantia wewnetrzne ZPS w zakresie gospodarki magazynowej zawarte byty w , Instrukcyi
obtegu dokumentow w magazynie” stanowiacej zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 1b/2006 bytego
dyrektora z dnia 01.03.2006r. /Zalgcznik nr 25/. Ww. unormowania zawieraty uregulowania w
zakresie zasad dokumentowania operacji gospodarczych, obiegu dokumentow w magazynie
zywnosciowym 1 0sob odpowiedzialnych za catos¢ gospodarki magazynowej, w tym kontrole.
Powyzsze unormowania byty nieaktualne w zakresie dokumentowania obrotu magazynowego 1
sposobu prowadzenia ewidencji magazynowe], ktora od 2007r. prowadzona jest komputerowo
oraz nie zawieraly uregulowan odnosnie organizacji magazynu, sktadowania, rozmieszczenia |
przechowywania materiatow.

4. Ewidencja magazynowa prowadzona byta przez kierownika sekcji zywieniowe) komputerowo w
programie ~Magazyn~ wersja 5.5001 firmy ProgMan, w ujeciu ilosciowo-wartosciowym.
Jednostka posiadata licencje na stosowany program, niemniej brak byto zarzadzenia dyrektora
/ZPS wprowadzajacego ww. program do uzytkowania.

5. Ewidencja ksiggowa na koncie 310-01 nie byta prowadzona w ujeciu ilosciowo-wartosciowym wg
poszczegolnych rodzajow zapasow. W ww. ewidencji uyymowane byty:
- przychody srodkow zywnosciowych syntetycznie 1 na podstawie faktur zakupu,
- rozchody srodkow zywienia syntetycznie na podstawie zestawienia rozliczenie zuzycia
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artykutow zywnosciowych™ /korespondencja kont 310/401-§4220/.

Jednostka sporzadzata (do marca rgcznie, a od kwietnia 2012r. w arkuszu kalkulacyjnym ,,Excel)
zapotrzebowania zywnosctowe na kazdy dzien zywienia 1 drukowata na koniec kazdego m-ca z
systemu ..Magazyn” wydruki przychodéw 1 rozchodow w magazynie zywnosciowym, wydruk
stanu magazynu na ostatni dzien danego m-ca 1 zestawienie osobodni za dany m-c, w ktorym
podaje si¢ przecietng stawke zywieniowa. W wyniku przeprowadzonej na przyktadzie m-ca
12/2011r. kontroli stwierdzono zgodnos¢ miedzy kosztami zuzycia artykutdw zywnosciowych,
wykazanymi w zestawieniu rozliczenie zuzycia artykutow zywnosciowych” a kosztami
wynikajgcymi z zapotrzebowan zywnosciowych.

6. Jednostka stosuje dowody obrotu magazynowego. Obrdét magazynowy w przypadku odbioru i
przyjecia srodkow zywienia do magazynu prowadzony byl komputerowo w ujeciu ilosciowo-
wartosclowym (wg ilosci i cen zakupu wynikajgcych z faktur) na podstawie drukowanych na biezaco
dowodow PZ — magazyn przyjmie, ktore sporzgdzane byly w oparciu o dowody zakupu, t;j.
faktury. Na odwrocie faktur wpisany byt numer dowodu PZ pod ktérym zaewidencjonowano w
magazynie przychod danych srodkow zywnosci. Na koniec miesigca sporzadzany byt z systemu
,2Magazyn" zbiorczy wydruk przychodoéw do magazynu z wykazem wystawionych dokumentow
PZ wraz z nazwag, ceng jednostkowa, i1loscig 1 wartoscig towaru do ktorego te dowody wystawiono
/wydruk: ,,Przychody w magazynach od 01-31.12.2011r. - Magazyn zywnosci”/. Ustalono, ze
zaewidencjonowany na koncie 310-01 na podstawie f-r zakupu przychdd srodkdéw zywnosci w m-
cu 1272011 w kwocie 16.283,68 zt byl zgodny z przychodem ujetym w ww. ewidencji
magazynowej.

Rozchod materialow zywnosciowych z magazynu ewidencjonowany byt komputerowo w
ujeciu 1losciowym 1 wartosciowym na podstawie dowodow RW — pobranie materiatow. Dowody
RW drukowane byty na biezaco. Na koniec miesigca sporzadzany byt z systemu ,,Magazyn”
zbiorczy wydruk rozchodow z magazynu z wykazem wystawionych dokumentow RW wraz z
nazwa, ceng jednostkowa, 1loscig 1 wartoscig towaru do ktorego te dowody wystawiono /wydruk:
.Rozchody w magazynach od 01-31.12.2011r. - Magazyn zywnosci”/. Produkty wydane z
magazynu wg dowodow RW byly zgodne z produktami pobranymi z magazynu wg dziennych
zapotrzebowan zywnosciowych.

Przeprowadzona kontrola za miesigc 12/2011r. wykazata, ze wszystkie przychody wynikajace z
faktur 1 wystawionych na i1ch podstawie dowodow PZ — magazyn przyjmie oraz wszystkie
rozchody wynikajace z dowodow magazynowych RW — pobranie materiatow byly ujete w
ewidencji magazynowej 1 zaewidencjonowane w ksig¢gach rachunkowych na koncte 310-01.
Wydane do przygotowania positkow produkty odpowiadaty jadiospisom. Zapotrzebowania
zywnosciowe byly podpisane przez sporzadzajacego 1 wydajacego /kierownika sekci
zywieniowe]/. pobierajgcego — kucharke, sprawdzajacego /gidownego ksiegowego/ 1 byly
zatwierdzone przez dyrektora ZPS.

7. Ustalono, ze dyrektor ZPS pisemnym zarzadzeniem Nr 8/2011 z dnia 29.12.2011r. powotat z
dniem 30.12.2011r. Komisje Inwentaryzacyjng w celu ustalenta standw rzeczywistych (z natury)
sktadnikow majatku. Wg protokotu z przeprowadzone) inwentaryzacji w ZPS w dniu 30.12.201 Ir.
/zalgeznik nr 27/ podpisanym przez komisj¢ 1 osobe materiainie odpowiedzialng (brak
zatwierdzenia przez dyrektora) komisja dokonata inwentaryzacji droga spisu z natury magazynu
chemicznego 1 magazynu zywnosciowego na podstawie wydrukow komputerowych na dzien
30.12.2011r. 1 nie stwierdzita roznic inwentaryzacyjnych miedzy stanem faktycznym a
ksiggowym. Ustalono, ze udokumentowanie inwentaryzacji ww. magazynow na dzien
30.12.201 1r. stanowily wydruki arkuszy spisu z natury z systemu ,,Magazyn” firmy ProgMan
oznaczone nr 4/2011 1 nr 5/2011 /zalgcznik nr 2&8/. Stany magazynowe wykazane w ww,
wydrukach arkuszy podpisanych przez komisje Inwentaryzacyjng, osobe materialnie
odpowiedzialng (kierownika sekcji zywieniowe)) 1 sprawdzajacg (gtdwnego Kksiggowego)
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wynosity: magazynu chemicznego 4.428.20 zt i magazynu zywnosciowego 13.697,15 zt i byly
zgodne z wykazanym w ksiegach rachunkowych stanem sald kont analitycznych po stronie Wn na
dzien 31.12.2011r, tj. konta 310-01 — »magazyn zywnosciowy” i konta 310-02 — ,magazyn
gospodarczy™ oraz ze sporzadzonymi przez kierownika sekc)l zywieniowej z systemu ,,Magazyn”
wydrukami standow magazynowych na dzien 31.12.2011r. magazynu zywnosciowego |
gospodarczego. Z wydruku arkusza spisu z natury magazynu zywnosciowego wynikato, ze
Komisja inwentaryzacyjna stwierdzita na dzien Inwentaryzacji stany niektérych towaréw, ktdre
wydaja sig nierealne, np. m. in. 346 kilogramow czekolad, a w poz. od 104-106 potwierdzita stan
pietruszki zielonej w sztukach w znacznie odbiegajgcych od siebie cenach, tj. od 0,85 zt do 7.00 zi
za sztuke¢. Jednostka nie posiada indeksu materiatowego, ustalajgcego jednolita nomenklature
zapasow. Jednostki miary i ceny ewidencyjne. Brak bylo na ww. arkuszach podpisu osoby
wyceniajgcej oraz daty sporzadzenia wydrukow, co byto niezgodne z art. 13 ust. 4 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci. Powyzszy arkusze spisu z natury byly wpisane do ksiegi drukow scistego
zarachowania. Ustalono, Zze osoba materialnie odpowiedzialna ztozyta w dniu 30.12.2011r.
oswiadczenie, ze spisy z natury sktadnikow majatkowych zostaty dokonane w jej obecnosci i nie
wniosta zastrzezen co do kompletnosci spisow i pracy zespotu spisowego oraz ze wszystkie
sktadniki powierzone jej pieczy zostaty objete spisem. Jednakze przeprowadzenie Inwentaryzaciji
magazynu Zywnosciowego i gospodarczego na podstawie ww. wydrukow komputerowych byto
sprzeczne z §6 pkt. 6 ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” /zalgcznik nr 29/ zgodnie z ktorym spis z
natury powinien by¢ udokumentowany arkuszami spisowymi z natury sporzadzonymi przez kalke
w dwoch egzemplarzach. Posiadana przez Jednostke instrukcja do programu ,.Magazyn™ nie
zawierata uregulowan odnosnie inwentaryzacji towaréw. w szczegolnosci ¢zy system ten
umozliwia wydrukowanie arkusza spisu z natury bez danych ilosciowych. Przedlozona
dokumentacja nie spetniata tego wymogu - dane wynikaty z systemu ,Magazyn”. Powyzsze
udokumentowanie nie potwierdzato przeprowadzenia Inwentaryzacji ww. magazynow droga spisu
z ich natury, do czego obliguje art. 26 ust. | pkt. 1 ustawy o rachunkowosci. Osobami
odpowiedzialnymi za przygotowanie i doreczenie formularzy i materiatow koniecznych do spisu
zgodnie z Tabela 1 pkt. 4 | Instrukeji Inwentaryzacyjnej” byl przewodniczacy komisji
Inwentaryzacyjnej i gldwny ksicgowy. We przedtozonego przez gtéwnego ksiegowego w dniu
31.05.201 1r. wydruku instrukcji do programu ~Magazyn DDJ 5”7 w zakresie inwentaryzacji
towarow wydrukowanego ze strony www.progman.com.pl /zalgcznik nr 31/ wynikalo, ze program
~Magazyn™ posiada funkcje wspomagajaca przeprowadzenie procesu  inwentaryzacji.
Przeprowadzajac inwentaryzacje mozna postuzy¢ st¢ gotowymi arkuszami spisu z natury
wydrukowanymi z programu, a w oknie parametréw wydruku mozna wybrac jakie dane maja by¢
widoczne np. ilos¢/wartos¢ ewidencyjna czy stwierdzona.

W wyniku kontroli stwierdzono rowniez wysoki stan magazynu zywnosciowego na dzien
3112201 r, ktory wynosit 13.697,15 zt i wynikat z nadmiernych i nieuzasadnionych zapasow
srodkow zywnosci. Natomiast realny stan magazynu wg B.O. 2011r. wynosit 3.041,47 zt. 7
wydruku stanu magazynu wynikato, ze na ww. stan magazynu na koniec 201 1r. skfadaty sig
znaczne zapasy niektorych srodkow zywnosci, np. 346 kg czekolad. 516 kg cukru, co w
przeliczeniu na srednig liczbg zywionych w roku (41 oséb) stanowito okoto 12,6 kg cukru na
0sob¢ rocznie Na stanie magazynu byto rowniez 107,80 kg roznego rodzaju migsa /np. 25,5 kg
fopatki, 14.9 kg schabu, 12 kg filetdéw z kurczaka, 10 kg korpusow z indyka i kurczaka/. Z
dokumentacji w Jednostce nie wynikato, ze zakupione migso byto mrozone. Na podstawie faktur
zakupu 1 kartoteki magazynowej ,czekolada” ustalono, ze ilosé czekolady wykazano w
nieprawidtowej jednostce miary, tj. w kilogramach zamiast w sztukach. Z kartotek magazynowych
za okres od 01.01.2012r. do 31.05.2012r. wynikato, ze ww. 107,80 kg miesa zostato
rozchodowane w okresie od 03.01.-28.02.2012r. Natomiast stan czekolad w magazynie na dzien
28.05.2012r. wynosit 250 sztuk. Jednostka nie uzasadnila celowosc gromadzenia materiatlow w

.
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posiadane] ilosci 1 nie uwzglednita ww. stanu magazynu zywnosci na dzien 31.12.2011r. przy
planowaniu wydatkow na zakup srodkow zywienia w 2012r.

111. Gospodarka kasowa.

Obowigzki kasjera w kontrolowanym okresie petnita Pani Matgorzata Tonderys zatrudniona od
dnma 01.12.2004r. poczagtkowo na czas okreslony do 31.12.2004r. na stanowisku ksiegowej, a od
01.01.2005r. na stanowisku specjalisty ds. ptac. Prowadzenie kasy wynika z zakresu obowiazkow,
odpowiedzialnoscr 1 uprawnien specjalisty ds. ptac — kasjera przyjetego przez ww. w dniu
10.06.2005r. W aktach osobowych znajduje si¢ kserokopia informacji z Ministerstwa Sprawiedliwosci
o niekaralnosci. Ww. zlozyta w dniu 31.05.2005. deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej w
zwigzku z powierzeniem Jej prowadzenia kasy, przyjmujagc do wiadomosci ponoszenie
odpowiedzialnosci materialne) za powierzone jej srodki pieniezne i druki wartosciowe oraz
stwierdzita, ze znane sg jej skutki prawne wynikajace z podpisania ww. deklaracji.

Wartosct pienigzne wg .Instrukcji kasowe)” przechowuje sie¢ w pomieszczeniu wydzielonym, w
warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zaginieciem. Obstuga
finansowa odbywa si¢ w kancelarii finansowej Jednostki. Wg §4 ,.Instrukcji kasowej” wartosci
pienigzne przechowuje si¢ w kasecie stalowej w odpowiednio przymocowanej do podloza szafie
stalowej/pancerne;.

Jednostka posiadata polisy ubezpieczeniowe zawarte z Agencjg ,Allianz” z Gdyni na
ubezpieczenie rzeczy ruchomych 1 budynkow w wartosci odtworzeniowej od pozaru i innych zdarzen
losowych. od kradziezy z wiamaniem 1 rabunku oraz szyb od sttuczen.

Ustalono, ze w ciaggu 201 1r. w ZPS dwa razy miato miejsce protokolarne przekazanie kasy na czas
usprawiedliwione) nieobecnosci kasjera, co udokumentowano protokotami z przekazania z dnia

29.07.2011r. 1z dnia 16.08.201 1r. podpisanymi przez osobeg zdajaca i przejmujaca kase oraz dyrektora
ZPS.

W zakresie gospodarki kasowe) kontrolowanej Jednostki kontrolg objeto operacje kasowe dokonane
ze srodkéw budzetowych i z ZFSS. Sprawdzono prawidtowosé udokumentowania operacji kasowych
oraz zaewidencjonowania ich w ksiggach rachunkowych. Nastepnie ustalono sposob transportowania
srodkow pienigznych z kasy do 1 z banku. Ponadto w zakresie gospodarki kasowej dokonano takze
porOwnania zapisow w raportach kasowych w konfrontacji z zatagczonymi do nich dowodami
zrodtowymi 1 z ewidencjg ksiegowg. Poza tym sprawdzono uregulowania wewnetrzne w zakresie
statego zapasu gotowki: w kasie oraz prawidlowos¢ wykazywania salda gotowki w kasie
przenoszonego z jednego do drugiego raportu kasowego.

W toku kontroli gospodarki kasowe] kontrolujacy dokonat sprawdzenia nastepujacych dokumentow:
- uregulowan wewnetrznych dotyczacych gospodarki kasowe;;

- raportow kasowych wraz z zatgczonymi dowodami zrodtowymi za caty 2011 rok;

- unormowan ZPS w Gdyni ustalajagcych wysokos¢ pogotowia kasowego;

- dokumentac)i z inwentaryzacji kasy;

- ewidencji ksiegowe|;

- ewidenc)i drukow scistego zarachowantia w zakresie dowodow kasowych.

l. Unormowania wewnetrzne dotyczace gospodarki kasowe;.

Unormowania wewng¢trzne Jednostkt w zakresie gospodarki kasowe] zawarte byty w | Instrukcji
kasowe]” stanowigce] zatgcznik do zarzadzenia nr 10/2005 bytego dyrektora z dnia 25.04.2005r. w
sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,Instrukcji kasowe)”. Ww. instrukcja zostata przyjeta
do wiadomosci przez pracownikow zgodnie z rozdzielnikiem do ww. zarzadzenia.

Ww. instrukcja regulowata catos¢ gospodarki kasowej kontrolowane) Jednostki, w tym okreslata:
zasady przechowywania 1 transportu wartosci pienieznych, obowiazki kasjera, pogotowie kasowe,
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udokumentowanie operacji kasowych, rodzaje dowodow kasowych stosowanych w obrocie
cotdwkowym 1 zasady ich sporzadzania, zasady sporzgdzania raportow kasowych 1 uyymowania w nim
dowoddw kasowych, przechowywania depozytow pienieznych, zasady postepowania odnosnie
stwierdzonych w kasie niedoborow, w tym fatszywych banknotéw 1 monet oraz nadwyzek kasowych
oraz inwentaryzacji kasy. Ww. instrukcja nie zawierata uregulowan w zakresie kontroli stanu kasy i
0sob za nig odpowiedzialnych.

Odnosnie sposobu transportowania gotowki z kasy do 1 z banku ustalono (wg ustnej informacji
etdwnego ksiggowego), ze transport wartosci pienieznych dokonywany jest zgodnie z §5 pkt. 1-2
.Instrukcj1 kasowe]™.

2. Dokumentacja kasowa.

Dokumentami kasowymi w kontrolowanej Jednostce wg ww. instrukcji byty: dowody kasowe:
dowody wplaty KP - kasa przyymie 1 dowody wyptaty KW - kasa wyptaci 1 zrédtowe dowody obrotu
kasowego, w szczegolnosct: wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury i rachunki
innvch jednostek. Zblorczym dokumentem byt sporzgdzany okresowo raport kasowy.

W 2011r. w ZPS udzielono tylko jednej zaliczki na pokrywanie wydatkow biezacych.
Unormowania wewnetrzne w zakresie zasad rozliczania zaliczek zawarte byty w rozdziale I pkt. 4
~Zasad (polityki) rachunkowosci.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze Jednostka sporzadzata oddzielnie raporty kasowe z wydatkow
ze $rodkow budzetowych i oddzielne z wydatkow z ZFSS. Jednostka nie prowadzita oddzielnej
ewidenc)! analityczne) dla ww. raportow kasowych. Ewidencja ksiggowa w zakresie operacji
kasowych objetych ww. raportami kasowymi prowadzona byta na koncie 101 - | Kasa”. Raporty
numerowane byty z zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach danego rodzaju raportu.

Raporty kasowe opatrzone byly podpisami kasjera jako sporzadzajacego 1 gtownego ksiegowego

jako sprawdzajacego. Raporty kasowe sporzadzane byty przez kasjera w dwoch egzemplarzach i

zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi po wpisaniu do raportu kasowego wszystkich wpftat i
wyptat za dany okres, kasjer podpisuje raport 1 przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi
za pokwitowaniem gtownemu ksiegowemu. Kopia raportu pozostawata w kasie. Jednostka do
sporzgdzania raportow kasowych stosowata program komputerowy ,,Kasa DDJ” firmy ProgMan. Ww.
program zostal wprowadzony do uzytkowania z dniem 02.01.2009r. zarzadzeniem nr 1/2009
dyrektora ZPS z ww. dnia.

/apisy w raportach uymowane byty w porzadku chronologicznym w dniu dokonania operacji kasowe;.

Raporty w okresie objetym kontrolg sporzadzane byty za okresy kilkudniowe z czestotliwoscia z
od 2 do 6 raportow w m-cu. Dokonano sprawdzenia wszystkich raportow kasowych za 201 1r. W toku
kontroli nie stwierdzono rozbieznosci pomiedzy zapisami w raportach kasowych w konfrontacji z
zataczonymi do nich dowodami zrodtowymi 1 ewidencia ksiegowg.

Salda 1 obroty wykazywane w raportach kasowych na koniec danego m-ca byly zgodne z
ewidencja syntetyczng konta ,, 1017,

Dokumenty zrodtowe zatagczone pod raportami kasowymi stanowigce udokumentowanie operacji
kasowych 1 podstawe wydatkowania srodkow pienieznych, byly sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci, zgodnosci z ustawa prawo o zamowieniach
publicznych, formalno-rachunkowym przez upowaznione osoby, wstepnym 1 dokonania procedur
kontrolnych - przyjecia dyspozycjt do wyptaty przez gtownego ksiegowego oraz byty zatwierdzone
do wyplaty przez dyrektora ZPS. Na fakturach znajdowato si¢ potwierdzenie o dokonaniu zaptaty
gotowka, a na ich odwrocie o dokonaniu wyplaty z kasy oraz pokwitowanie odbioru gotowki z kasy.
Zataczone pod raportami kasowymi dowody zrodtowe opatrzone byty dekretacja 1 klasyfikaca
budzetowa wraz ze wskazaniem m-ca w ktérym dowody te zostaty ujete w ksiegach 1 podpisem
otdwnego ksiegowego. Dowody wplaty KP 1 wyptaty KW zawieraty wszystkie niezbedne podpisy
tzn. podpis osoby wystawiajace]., podpis gtownego ksiegowego jako sprawdzajacego, dyrektora jako
zatwierdzajacego 1 podpis kasjera: wyptacajacego gotowke w przypadku dowodu KW 1 kwitujacego
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odbior gotowki w przypadku KP oraz w przypadku dowodow KW podpis osoby potwierdzajgce]
otrzymanie gotowki. Na dowodach KP i KW okreslony byt réwniez numer t pozycja raportu
kasowego. Dowody KW i KP numerowane byty chronologicznie w ramach danego rodzaju raportu
kasowego. Do dowoddéw KP dotyczacych pobrania gotowki z banku do kasy zatagczone byly
potwierdzenia wykonania transakcji opatrzone pieczecia banku. Niemniej dla potrzeb uzgodnienia
salda potwierdzenia wykonania transakcji powinny byc¢ zalaczane pod wyciggami bankowymi.

Stwierdzono nastepujgce uchybienia:

- dokonywanie zaptaty za towary i ustugi w formie gotdwkowej bez udzielenia wczesnie) zaliczki, a
fakt zaptaty (potwierdzony na f-rze) nie zawsze znalazt odzwierciedlenie w raporcie kasowym w
dniu jej dokonania, co jest niezgodne z art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Powyzsze /za wyjgtkiem
zakupow rozliczonych ww. zaliczkg/ dotyczyto wszystkich zakupdw rozliczanych w kasie ZPS.

- zbiorcze uymowanie w jednej pozycji raportu kasowego wyptaconych z kasy wynagrodzen. zasitkow
ZUS, ekwiwalentow za odziez i pranie oraz $wiadczen pienieznych z ZFSS, tj. wyplacone kwoty
wynikaty z sumowania wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow 1 swiadczen kilku pracownikow z
dane| listy wyptat, co bylo sprzeczne z art. 20 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 29.09.1994r. o

rachunkowosci /Dz. U. Nr 76 z 2002r, poz. 694 z pozniejszymi zmianami/ 1 dotyczylo m. in. : poz.
20, 22 1 23 raportu kasowego RK Nr 1/1/2011 (dow. ksigg. nr 53), poz. 91 10 RK Nr 3/I/2011 (dow. ksigg. nr
98), poz. 71 10 RK Nr 5/172011 (dow. ksieg. nr 147), poz. 31 6 RK Nr &/1/2011 (dow. ksieg. nr 228), poz. 2
RK Nr I/II/11 (dow. ksieg. nr 283), poz. 9, 101 13 RK Nr 11/I/11 (dow. ksteg. nr 322), poz. 21 RK Nr
12/1/11 (dow. ksieg. nr 353), poz. 71 8 RK Nr 14/I/11 (dow. ksieg. nr 397), poz. 101 11 RK Nr 20/I/11 (dow.
ksieg. nr 517), poz. 7 RK Nr 35/I/11 (dow. ksieg. nr 905), poz. 6-7 RK Nr41/I/11 (dow. ksieg. nr 1083).

- przypadki braku oznaczenia numerem identyfikacyjnym zrodtowych dowodow kasowych

zatgczonych pod raportami kasowymi np.: Nr RK 8/1/2011 za okres od 22-31.03.201 Ir. (dow. ksieg. nr
228), RK Nr 11/I/11 za okres od 15-30.03.2011r. (dow. ksieg. nr 322) 1 RK Nr 20/I/11 za okres od 22-

30.06.2011r. (dow. ksieg. nr 517) 1 przypadki oznaczenia dowodow tym samym numerem
identyfikacyjnym bez wskazania pozycji pod ktorg dany dowdd zostat ujety w raporcie kasowym |
ewidencji ksiegowe) np.: RK Nr 40/1/11 za okres od 01-05.12.2011r. (dow. ksieg. nr 1059) i RK Nr 41/1/11
za okres od 06-12.12.2011r. (dow. ksieg. nr 1083), co bylo niezgodne z art. 20 ust. |1 ustawy o
rachunkowosci.

3. Pogotowie kasowe.

Zgodnie z §6 pkt. 1 ,Instrukc)i kasowe)” ustalono pogotowie kasowe w kwocie 1.000,00 zt. W
wyntku przeprowadzone] kontroli stwierdzono, ze ustalone unormowaniami wewnetrznymi ZPS
pogotowle kasowe byto przestrzegane.

W wyniku przeprowadzone] kontroli stwierdzono, ze ustalone ww. zarzadzeniem dyrektora
pogotowie kasowe nie byto przestrzegane.

4. Ewidencja ksiggowa.

W wyniku konfrontacji zapisow dokonanych w ewidencji ksiggowej do kont 101 i 140 z dowodam:i
ksiggowymi ustalono, ze:

- ewidencja ksiegowa prowadzona byla w sposdéb umozliwiajgcy stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w niej zapisOw 1 stanow /sald/.

- zapisy dokonywane w ewidencji ksiegowe] umozliwiajg powigzanie zapisu z dowodem ksiegowym
tzn. numer dekretu w ewidencji ksiegowe] byt zgodny z numerem identyfikacyjnym nadanym na
dowodzie zrodtowym /raporcie kasowym/. |

- tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych zawieraly jasne i1 zrozumiate informacje tj.
numer dowodu zrédtowego i opis zgodny z opisem na dowodzie zrodtowym.

Stwierdzono natomiast, ze poszczegolne operacje kasowe z danego raportu kasowego
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych na koncie 101 oraz na koncie 140 pod jedng data, tj. datg

zamkniecia raportu kasowego, a nie w dniu dokonania operacji kasowe). co byto niezgodne z art. 24
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ust. 5 pkt. 3 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci /Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pdzniejszymi
zmianami/.

5. Gospodarka drukami scistego zarachowania.

Jednostka nie posiadata unormowan wewnetrznych w zakresie gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

W toku kontroli ustalono, ze ewidencja drukow scistego zarachowania prowadzona byta w 201 1r. w
ksigdze drukow scistego zarachowania zatozonej dnia 01.01.201 Ir. dla dowodow wptaty — KP /str. -
S, 7, 9-10 1 14 ksiggi/, dowodow wyptaty — KW /str. 6 i 16 ksiegi/, czekdw gotowkowych /str. 7
ksiggi/ 1 arkuszy spisu z natury /str. 8 ksiegi/.

W wyniku kontroli ksiegi drukdéw Scistego zarachowania stwierdzono, ze Jednostka w 2011r.
stosowata czeki gotowkowe tylko z rachunku ZFSS do lipca 201 Ir, a obecnie drukowane s3 Z systemu
bankowego dyspozycje wyptaty gotowki. Ponadto stwierdzono, ze pomimo stosowania przez
Jednostke programu komputerowego ,,Kasa DDJ” firmy ProgMan pozwalajacego na automatyczne
generowanie 1 numerowanie dowodow kasowych KP — ,kasa przyjmie” i KW , kasa wyptaci” dowody
te objete byly ewidencja drukow scistego zarachowania. Natomiast objete powyzsza ewidencja
arkusze spisu z natury sporzadzane byly 1 drukowane z systemu ,,Magazyn” firmy ProgMan.

W  ksigdze drukow scistego zarachowania brak bylo podpisu i adnotacji stwierdzajacej
przeprowadzenie kontroli ksiegi.

6. Dokumentacja z inwentaryzacji kasy.

Dyrektor ZPS w Gdyni zarzadzeniem nr 12/2011 z dnia 29.12.2011r. powotal komisje

iInwentaryzacyjng w ZPS w Gdyni do przeprowadzenia inwentaryzacji stanu faktycznego gotowki w
kasie ZPS na dzien 30.12.201 Ir. Inwentaryzacja kasy w ZPS w Gdyni udokumentowano protokotem z
przeprowadzone] inwentaryzacji kasy na dzien 30.12.201Ir.
Wg protokotu z przeprowadzone) inwentaryzacji w kasie zespot spisowy w obecnosci osoby
odpowiedzialne) /kasjera/ w toku inwentaryzacji stwierdzit, ze rzeczywisty stan gotowki w kasie na
dzien 31.12.2011r. wynosit 0,00 zt 1 potwierdzat zgodnos¢ salda kasowego ze stanem ksiegowym
kasy na dzien 31.12.201 Ir, ktory wynikat z raportu kasowego nr 45/1/11 za okres od 23-31.12.2011r.
(dow. ksieg. nr 1192). Ww. protokot byt podpisany przez osobg¢ materialnie odpowiedzialng 1 zespot
spisowy oraz gtownego ksiegowego 1 dyrektora ZPS, ktory nie wnidst zastrzezen do ustalen
wynikajacych z protokotu.

Na tym protokot zakonczono.

Protokot sporzadzono w 2-ch jednobrzmiacych egzemplarzach 1 podpisano po uprzednim odczytaniu.
Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w Jednostce. Kontrolowana Jednostka zostata
poinformowana o procedurach dotyczacych praw wynikajacych z Zarzadzenia nr 175/10/VI/K
Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 14 stycznia 2010r. w sprawie: szczegétowych zasad przeprowadzania
kontroli finansowych przez Samodzielny Referat Kontroli Finansowej Urzedu Miasta Gdyni tj. o
prawie kierownika jednostki kontrolowanej do odmowy podpisania protokotu kontroli oraz prawa
ztozenia wyjasnien do niniejszego protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania.

Kontrolujacy dokonat wpisu do zeszytu kontroli pod poz. nr 29.

Dokumenty z kontroli stanowig nw. zataczniki:

Nr 1 - kserokopia zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosct 1 uprawnien gidwnego ksiegowego;

Nr2 - kserokopie zarzadzema nr 12/2005 z 2 maja 2005r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosct 1 wyciggu zaktadowego planu kont;

Nr 3 - wydruk Planu kont za rok 2011 dla wszystkich kont;

Nr4 - wydruki zestawienia obrotéw 1 sald wg 3 znakow 1 obrotow wg dziennikdw za m-c 12/2011 (razem
od stycznia) oraz dziennika dokumentoéw ,,BO” za m-¢ marzec/2011;

Nr 5 - kserokopia sprawozdania Rb-27S rocznego z wykonania planu dochodow budzetowych za  okres od
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poczatku roku do 31.12.201 1r;

Nr 6 - wyjasnienie gtdbwnego ksiegowego w sprawie sporzgdzania sprawozdan budzetowych 1 niezgodnosci
obrotdw na koncie 130 z wydatkami w sprawozdaniu;

Nr 7 - wydruki: ,,Analityka rachunkéw bankowych (wg dokumentow) od stycznia do grudnia 2011r. dla

wybranych paragraféw wydatkéw i dochodéw 852-85201-083;

Nr 8 - kserokopia wyciggu bankowego nr 30 zdnia 31.12.2010r;

Nr 9 - kserokopia wyciggu bankowego nr 1 z dnia 03.01.201 1r;

Nr 10 — wydruki: ,,Analityka kont (wg dokumentow) od m-ca stycznia do m-ca grudnia roku 2011 dla kont
222 analitycznych 1 dla kont 132 analitycznych’;

Nr 11 - kserokopia sprawozdania Rb-28S rocznego z wykonania planu wydatkdéw budzetowych za okres od
poczatku roku do 31.12.2011r;

Nr 12 — wydruki: ,,Analityka kont (wg dokumentow) do m-c grudnia 201 1r. dla kont 130 analitycznych;

Nr 13 — wydruki Anahityka rachunkow bankowych (wg dokumentow) - od stycznia do grudnia 2011r. dla
paragrafow wydatkow 1 dochodow™;

Nr 14 — wydruk: zestawienie obrotow 1 sald za miesigc 12/2011 dla kont 980 analitycznych;

Nr 15 — wydruk ,,Zmiany planu za m-c¢ grudzien 2011, dla wszystkich paragrafow”;

Nr 16 — kserokopia sprawozdania Rb-50 z wykonania zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za IV kwartat 2011 roku;

Nr 17 - kserokopia sprawozdaniu Rb-WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego w roku 201 1;

Nr 18 — wydruk ,,Zestawienie wydatkow strukturalnych” od m-ca stycznia do grudnia 201 Ir;

Nr 19 — wydruk: Analityka kont (wg dokumentow) od m-ca stycznia do m-ca grudnia roku 2011 dla kont 975
analitycznych;

Nr 20 — kserokopia kwartainego sprawozdania Rb-Z o stanie zobowigzan wedlug tytuiéw dtuznych oraz
potracen | gwarancji wg stanu na koniec IV kwartatu 2011 roku;

Nr 21 —kserokopia kwartalnego sprawozdania Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych wg stanu na koniec IV kwartatu 2011 roku;

Nr 22 — kserokopia bilansu Jednostki sporzadzonego na dzien 31.12.2011r;

Nr 23 — oswiadczenie dyrektora ZPS do protokotu w sprawie nie korzystania przez pracownikéw kuchni z
positkow 1 zakupu stodyczy dla dzieci;

Nr 24 — wyjasnienie gtdwnego ksiggowego w sprawie niezgodnosci pomiedzy przychodami na koncie 310, a
wydatkami na zakup srodkow zywnosci wg ewidencji do rachunku bankowego;

Nr 25 — kserokopia ,,Instrukcji obiegu dokumentéw w magazynie”;

Nr 26 — kserokopia zakresu obowigzkdéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien kierownika sekcji zywieniowej;

Nr 27 — kserokopia protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji w ZPS w dniu 30.12.201 Ir;

Nr 28 — kserokopia wydrukow z systemu ,,Magazyn” firmy ProgMan arkuszy spisu z natury 4/2011 1 5/2011;

Nr 29 — kserokopia wyciggu z ,,Instrukc)i inwentaryzacyjnej”;

Nr 30 - zestawienie planu /wraz ze zmianami/ oraz wykonania wydatkéw budzetowych w ZPS w Gdyni za
201 1r;

Nr 31 - wydruk instrukcy do programu ,,Magazyn DDJ 5” w zakresie inwentaryzacji towarow;

Nr 32 - wykaz obowigzujacych w 201 1r. uméw na zakup srodkoéow zywnosci;

Nr 33 - wydruk stanu magazynowego na dzien 31 grudnia 2011 magazynu zywnosciowego.

Gdynia, dnia 04.06.2012r.
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