KKF.1711.12.2012

Protoko6t

kontroli problemowej przeprowadzonej w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym Nr
1 w Gdym z siedzibg przy ulicy Pilk. Dabka 277, 81-155 Gdynia przez inspektora
Samodzielnego Reteratu Kontroli Finansowej Urzedu Miasta Gdyni mgr Wiolette Narloch w
dniach od 23.05.2012r. do 25.06.2012r., z przerwg w dniu 28.05.2012r., na podstawie
upowaznienia nr KKF.1711.12.2012 z dnia 22.05.2012r.

Zakres kontroli:

1. Ewidencja ksiggowa i1 sprawozdawczosc,
2. Gospodarka zywieniowa 1 magazynowa,
3. Gospodarka kasowa.

Badany okres :
Kontrole przeprowadzono za rok 2011.

[. Ustalenia ogdlne

1. Jednostka dziala na podstawie:

e Orzeczenia w sprawie powotania z dniem 1 stycznia 1980r. Specjalnego Zakladu
Wychowawczego w Gdyni-Obtuzu ul. Ptk. Dabka 277,

e Orzeczenia w sprawie powotania z dniem 1 stycznia 1980r. Przedszkola Specjalnego
w Gdyni ul. Pik. Dabka 277,

e Orzeczenia z dnia 9 maja 1983r. w sprawie organizacji Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego w Gdyni ul. Ptk. Dabka 277,

o Decyzji Nr264/98 Kuratora Oswiaty w Gdansku z dnia 1 wrze$nia 1998r. w sprawie
organizacjl Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawcezego Nr 1 w Gdyni-Obtuzu,
ul. Pik. Dabka 277,

o Uchwaty Nr V/224/99 Rady Miasta Gdyni z dnia 2 marca 1999r. w sprawie
przeksztalcenia Szkoly Podstawowej Specjalnej przy Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym Nr 1 w Gdyni, ul. Ptk. Dabka 277,

o Uchwaty Nr V/225/99 Rady Miasta Gdyni z dnia 2 marca 1999r. w sprawie zalozen
Gimnazjum Specjalnego w Gdyni, ul. Ptk. Dgbka 277,

e Uchwaty Nr V/226/99 Rady Miasta Gdyni z dnia 2 marca 1999r. w sprawie
wlaczenia  Gimnazjum  Specjalnego do  Specjalnego Osrodka  Szkolno-
Wychowawczego Nr 1 w Gdyni, ul. Ptk. Dabka 277,

e Uchwaty Nr XII/247/03 Rady Miasta Gdyni z dnia 29 pazdziernika 2003r. w
sprawlie zmiany nazwy Szkoty Podstawowej Specjalnej w Gdyni ul. Ptk. Dabka 277,

e Statutu Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1 w Gdyni im. prof.

Haliny Borzyszkowskiej, zatwierdzonego na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w
dniu 24.03.2011r.

2. Dyrektorem Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1 w Gdyni jest Pani
Renata Tomaszewska, petnigca te funkcje od dnia 01.09.2007r. na czas okreslony, tj. do

dnia 31.08.2012r., co stwierdzono na podstawie powierzenia ww. obowiazkéw przez
Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 30.08.2007r.

3. Gtowng ksiggowa Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1 w Gdyni jest od
dnia 01.04.2012r., zatrudniona na czas okreslony do dnia 31.03.2013r. w pelnym
wymiarze czasu pracy, Pani Renata Zotgdek. Na podstawie akt osobowych ustalono, ze



6.

Ww. spelnia wymogi art.54 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009r.
ustalone dla stanowiska gléwnego ksiegowego. Zakres obowigzkow przyjety do
wiadomosci 1 realizacji z dniem 01.04.2012r. jest dostosowany do art.54 ust.] ww.
ustawy.

Wczesniej, tj. od dnia 12.12.2011r. obowiazki gtownej ksiegowe) w Jednostce petnita
zatrudniona na czas okreslony do dnia 31.03.2012r. w pelnym wymiarze czasu pracy, a od
dnia 01.03.2012r. w niepelnym wymiarze czasu pracy, % etatu, Pani Danuta Samp. Zakres
obowiazkow przyjety do wiadomosci 1 realizacji z dniem 12.12.2012r. byl dostosowany
do art.54 ust.1 ww. ustawy.

Od dnia 14.11.2011r. do dnia 11.12.2011r. obowigzki gtdwne; ksiegowe) w Jednostce
pelnita Pani Renata Zotadek zatrudniona na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu
pracy. Zakres obowiazkdéw przyjety do wiadomosci 1 realizacji z dniem 14.11.2011r. byt
dostosowany do art.54 ust.1 ww. ustawy.

Od dnia 01.03.2011r. do dnia 10.11.2011r. obowigzki giéwnej ksiegowej; w Jednostce
peinita Pani Sylwia Robakowska-Lach zatrudniona na czas okreslony w peinym wymiarze
czasu pracy. Zakres obowigzkow podpisany przez Ww. z dniem 01.03.2011r. byt
dostosowany do art.54 ust.] ww. ustawy, niemnie] opracowany w oparciu o nieaktualng
podstawe prawna, tj. ustawe z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych.

Od dnia 01.03.2010r. do dnia 31.03.2011r. obowigzki gliéwnej ksiegowe) peinita Pani
Agnieszka Gladysz zatrudniona na czas nieokreslony. Od dnia 03.03.2008r. Ww. pelnita
obowiazki ksiggowej ds. plac; zatrudniona na czas okreslony do dmia 30.11.2008r., a od
dnia 01.12.2008r. na czas nieokreslony w niepelnym wymiarze czasu pracy, 'z etatu.
Zakres obowigzkéw podpisany przez Ww. z dniem 01.03.2011r. byt dostosowany do
art.54 ust.] ww. ustawy, niemniej opracowany w oparciu o nicaktualna podstawe prawna,
t). ustawe z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych.

Kserokopia zakresow czynnosct ww. gltownych ksiegowych stanowi zatacznik nr 1
protokotu kontroli.

Obshuge finansowa w pelnym zakresie pelni dla Jednostki Nordea Bank Polska S.A.
Oddzial w Gdyni. Jednostka posiada umowe na swiadczenie ushugi bankowosci
elektroniczne;.

. Jednostka, w okresie objetym kontrola, byla kontrolowana przez Kuratorium Oswiaty oraz

Zaklad Ubezpieczen Spotecznych, co potwierdza ksigzki kontroli SOSW Nr 1 /zatozona
w 2011r./. Kontrola z Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych dotyczyla prawidtowosci 1
rzetelnosct obliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz innych sktadek, do
ktorych pobierania zobowigzany jest Zaklad oraz zglaszanie do ubezpieczen spotecznych 1
ubezpieczenia zdrowotnego, ustalania uprawnien do sSwiadczen 2z ubezpieczen
spotecznych 1 wyptacanie tych swiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytulu,
prawidiowos¢ 1 terminowosc opracowywania wnioskOw o S$wiadczenia emerytalne 1

rentowe, wystawiania zaswiadczen lub zglaszanie danych dla celow ubezpieczen
spolecznych.

Kontrole przeprowadzono w oparciu o:

e ustawe z dnia 29.09.1994r o rachunkowosci /Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 ze
zmianami/,

e ustawe z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157 poz.1240 ze
zmianami/, -

e ustawe z dnmia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych /Dz. U. 05 Nr 14 poz.114 ze zmianami/,



e Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych z dnia 27.08.2009r. /Dz.
U. Nr 157 poz.1241 ze zmianami/,

e rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych

/Dz. U. Nr 128 poz.861/,

e rozporzadzenie Ministerstwa Finansow z dnia 02.03.2010r. w sprawie szczegolowe;
klasyfikacji dochodoéw, wydatkdéw, przychodow 1 rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych /Dz. U. Nr 38 p0z.207 ze zmianaml/,

e rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 07.12.2010r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych

zaktadow budzetowych /Dz. U. Nr 241 poz.1616/,

e rozporzgdzenie Ministerstwa Finansow 2z dnia 03.02.2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. Nr 20 poz. 103/,

e rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych /Dz. U. Nr

43 poz. 247/,

e rozporzadzeniu z dnia 10.03.2010r. Ministra Finansow w sprawie szczegoélowe)
klasytikacj wydatkow strukturalnych /Dz. U. Nr 44 poz.255/,

e uchwale Nr XLVII/1109/10 Rady Miasta Gdyni z dnia 20.10.2010r. w sprawie
gromadzenia dochoddéw na rachunku dochodow wilasnych przez jednostki
budzetowe Gminy Gdynia,

® unormowania wewnetrzne.

7. W trakcie kontroli wyjasnien udzielata:

Pani Renata Zoladek - gldéwna ksiegowa,
Pani Maria Szumnarskg - samodzielny referent ds. zaopatrzenia.

Jednostka zlozyla oswiadczenie, stanowiagce zalgcznik nr 2 do protokolu kontroli, o
przekazaniu wszystkich unormowan oraz dokumentow w zakresie objetym kontrolag. W
oparciu o0 udostepniong dokumentacj¢ ustalono, co nastepuje:

II. Ustalenia szczegdtowe
1. Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczos¢.

A. Ewidencja ksiegowa.

1.

i

Przyjete przez Jednostke zasady (polityke) rachunkowosci stanowita w 2011r.
wprowadzona z dniem 01.01.2004r. przez Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego Nr 1 dokumentacja, opracowana na podstawie art.10 ust.]l i 2 z
uwzglednieniem art.4 oraz art.50 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci /Dz. U.
Nri21 poz.591 z pdzniejszymi zmianami/, co wynika z ww. unormowania stanowiacego
zalgcznik nr 3 protokotu kontroli. Powyzsza ustalita m. in.: zaktadowy plan kont, zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych, sposob prowadzenia ewidencji ksiegowej. Z dniem
01.04.2005r. wprowadzono Aneks do ww. dokumentacji, ktérym uzupelniono informacije
w zakresie wykonywanych sprawozdan budzetowych oraz finansowych.

W toku kontroli stwierdzono, jak nizej:

a) Przyjete zasady rachunkowosci zostaly opracowane rowniez w oparciu o
rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 18.12.2001r. w sprawie szczegodlnych zasad
rachunkowosct raz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
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terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych /Dz. U. Nr 153
poz.1752/, t. o0 nieobowigzujgce juz podstawy prawne.

b) Zakladowy plan kont opracowany na podstawie nieobowigzujgcego Juz ww.
rozporzadzenia z dnia 18.12.2001r. w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowoscl.
Wprowadzony plan kont okresla m. n. zasady funkcjonowania kont ksigegi giowne;
oraz powiazanie kont ksiegi gtéwne) z ksiega pomocniczg. Z dniem 01.07.2005r. oraz
z dntem 02.01.2006r. wprowadzono Aneks do zasad funkcjonowania kont. Plan kont
za rok 2011 dla wszystkich kont, stanowigcy wydruk z systemu ,,Finanse DDJ” wersja
9.0000 firmy Progman S.A., wprowadzony Zarzadzeniem nr 9 z dmia 10.03.2012r.
zawiera wykaz kont analitycznych wraz z nazwa ksiggowanych na nich operacji
gospodarczych. Niemniej ustalono, ze ww. zasady funkcjonowania kont nie zawiera)a
wszystkich kont ksiegi glownej, co stwierdzono w oparciu o wydruk za rok 2011,
stanowiacy zatacznik nr 4 protokotu kontroli.

¢c) Ww. unormowanie nie zostato w peini dostosowane do obowiazujacych przepisow, t.
art.10 ww. ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci /Dz. U. Nr 152 poz.1223 z
pOzniejszyml zmianaml/ w szczegolnosci:

e

Brak wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi  rachunkowe na
informatycznym nosniku danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych 1 w
procesach przetwarzania danych, co bylo niezgodne z art.10 ust.1 pkt.3b ww.
ustawy o rachunkowosci,

Brak opisu systemu informatycznego oraz programowych zasad ochrony
danych, co byto niezgodne z art.10 ust.l pkt.3¢c ww. ustawy o rachunkowosci.
Jednostka posiada wykaz stosowanych wersji oprogramowania, co jest zgodne z
art.10 ust.1 pkt.3¢c ww. ustawy /niemniej zalozony w 2012r./. W okresie od
10.03.2004r. do 10.03.2007r. aktualizacje ww. oprogramowania wprowadzano
Zarzadzeniem dyrektora Jednostki, co potwierdza dokumentacija.

Posiadana dokumentacja nie spelniala wymogdédw art.10 ust.4 ww. ustawy w
zakresie systemu stuzacego ochronie danych 1 1ch zbiorow,

Sposob prowadzenma ksigg rachunkowych, w zwigzku z art.10 ust.2 ww. ustawy
o rachunkowoscl, wymaga aktualizacji.

d) Nie stwierdzono przyjecia do wiadomosci ww. unormowan oraz stosowania zasad w

nich obowigzujacych przez pracownikow odpowiedzialnych za ich przestrzeganie.
Brak odwotania wczesniejszych.

Ksiegi rachunkowe w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym Nr 1 prowadzone
od 01.01.2004r. komputerowo w oparciu o program ,,Finanse DDJ” firmy Progman, przez
Jednostke 1 w siedzibie, obejmowaly zbiory zapisow ksiegowych, obrotéow i sald, co bylo
zgodne z art.13 ust.1 ustawy o rachunkowosci oraz unormowaniami wewnetrznymi. W
toku kontroli stwierdzono, jak nize;:

Przechowywanie ksigg nie spelnialo warunkoéw wynikajacych z art.13 ust.3-5 ww.
ustawy, t]. Jednostka nie sporzadzila wydrukéw ksiag rachunkowych na koniec
kazdego miesigca 2011r., do czego obliguje art.13 ust.6 ww. ustawy o rachunkowosci
oraz unormowania wewnetrzne. Ustalono, ze ksiegi nie zostaly przeniesione na
informatyczny nosnik danych, co byloby rownowazne z wydrukiem zgodnie z art.13
ust.6 ww. ustawy o rachunkowosci. Dla potrzeb kontroli wydruki ksiag za rok 2011
naniesiono na plyte CD, stanowigca zalacznik nr 4 protokotu kontroli. Podstawa
zapisu w ksiegach rachunkowych byly dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie




SO 4 OOl O Ol ) SR 4 R AR 8 Tt NERSAED ot SIS it 1 B K Hhelihct 3 SO0 Sl 1 SN s ket

operacji gospodarczych. Dowody ksiegowe zostaly sprawdzone 1 odpowiednio
oznaczone, co bylo zgodne z art.20 ust.2 oraz art.2]l ust.] ww. ustawy o
rachunkowos$ci oraz unormowaniami wewnetrznymi. Ksiegi rachunkowe byly
dostosowane do art.23 ust.2 pkt.1,2 ustawy o rachunkowosci, tj. w zakresie daty
operacji 1 daty dowodu ksiegowego. Brak daty zapisu, co bylo niezgodne z art.23 ust.2
pkt.4 ww. ustawy. Data zapisu jest widoczna bezposrednio z programu - dokiadne
dane dekretu, co ustalono na podstawie odczytu z ekranu komputera.

Ksiggil rachunkowe za 2011r. byly prowadzone na biezaco, t]. zgodnie z art.24 ust.5
ww. ustawy o rachunkowosci. Na dzien rozpoczecia kontroli ksiegi nie zostaly
zamkniete na dzien 31.12.2011r., co stwierdzono na podstawie dziennika dokumentow
za miesiac 12/2011 z dnia 23.05.2012r. oraz wynikalo z ustnych wyjasnien gidéwne;j
ksiggowe). Powyzsze zgodnie z art.12 ust.4 ww. ustawy o rachunkowosci nie budzito
zastrzezen /sprawozdania finansowe w trakcie zatwierdzenia/. Niemniej kontrola
ustalila, ze sprawozdania finansowe zostaly przekazane do zatwierdzenia w dniu
30.03.2012r. Ze wzgledu na uzupelnienie dokumentacji /braki w dokumentacji/ oraz
korekte, bilans przyjeto w dniu 08.05.2012r., co wynika z opisu na dokumencie.
Ustalono, ze Jednostka dopiero w dniu 05.06.2012r. odebrala powyzszy z UM.
Ostatnim zamknietym miesigcem w ksiegach Jednostki, na dzien rozpoczecia
niniejsze) kontroli, byl 11/2011r., co potwierdza wydruk dziennika dokumentow z
dma 23.05.2012r. W zwiazku z powyzszym kontrola objeto powigzanie zapiséw
ksiegowych za miesigc 11/2011r. z dowodami ksiegowymi, tj.:

Wydatki nie budzg zastrzezen, a dowody zostaly sprawdzone 1 zatwierdzone do
wyplaty, zgodnie z unormowaniami wewng¢trznymi. Dowody spetnialy wymogi art. 21
ust. 1 pkt.6 ww. ustawy o rachunkowosci, tj. zawieraly adnotacje o sposobie
zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych. Ustalono, ze do kazdego
dokumentu ksiegowego dotgczono wniosek, bedacy kontrolg wstepna oraz bedacy
jednoczesnie zaangazowaniem srodkéw budzetowych, niemniej brak unormowan w
tym zakresie /omowiono w dalszej czesci protokotu/. Wniosek zawiera
wyszczegolnienie rodzaju wydatku — zakupu, warto$¢ oraz termin realizacji,
uzasadnienie dokonania zakupu, tryb zamowienia oraz klasyfikacje. Potwierdzono
celowosé kazdego wnioskowanego zakupu oraz stwierdzono, ze wydatek miesci sie w
planie finansowym 1 harmonogramie wydatkow.

Do dmia rozpoczgcia niniejsze) kontroli, tj. 23.05.2012r. ostatnim zaksiegowanym
dowodem w ksiggach rachunkowych grudnia 2011r. byl dowdd ksiegowy nr
1592/11/12 poz.4 z dnia 31.12.2011r., przeksiggowania na koniec 201 Ir. kont zespotu
47, co potwierdza dziennik dokumentow za miesigc 12/2011r. stanowiacy zalacznik
nr 4,5 protokotu kontroli. W zwigzku z ustaleniami kontroli, Jednostka dokonata
ksiggowan korygujgcych na kontach 1 paragrafach klasyfikacji budzetowej (omowiono
w dalszej czesci protokotu), co potwierdza nota ksiegowa nr 407 z dnia 31.12.2011r.

Na dzien rozpoczecia niniejszej kontroli obroty dziennika po stronie WN 1 MA za
miesigce 12/2011r. wyniosty /bez kont pozabilansowych/ kwotg 50.139.891,60 zt i byty
zgodne z obrotami wynikajacymi z zestawienia obrotéw 1 sald kont syntetycznych,
ksiegi gldwne) oraz ksiggi pomocniczej, co stwierdzono na podstawie wydrukéw ksiag
rachunkowych za miesigc 12/2011r. Na dzien zakonczenia kontroli, tj. 25.06.2011r.
stwierdzono, ze obroty dziennika po stronie WN 1 MA za miesigc 12/2011r. wyniosty
/bez kont pozabilansowych/ kwote 55.138.148,29 zt 1 byly zgodne z zestawieniem
obrotow 1 sald kont syntetycznych, ksiega glowng oraz ksiega pomocniczg. Ostatnim
zaksiegowanym dowodem byl dowdd nr 1594/11/12 z dnia 31.12.2011r. na kwote
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167,19 zt przeksiegowanie btednie zaksiegowane) faktury na magazynie budzet do
wlasciwego dochoddéw wiasnych, Pk nr 408. Natomiast obroty dziennika po stronie
WN i MA za miesiac 11/2011r. /ostatni zamkniety miesiac w roku 2011 w ksiegach
rachunkowych/ wyniosly /bez kont pozabilansowych/ kwote 32.119.772,39 zi 1 byly
zgodne z zestawieniem obrotoéw i sald kont syntetycznych, ksiggg gidwng oraz ksiega

pomocniczg, co stwierdzono na podstawie wydrukéw ksiag rachunkowych za miesigc
11/20117/.

e Na podstawie ewidencii ksiegowej, dziennika dokumentoéw oraz analityki kont, w tym
konta 130 za okres 11-12/2011r. ustalono, ze Jednostka w ww. okresie dokonata
przeksiggowan zwigzanych z zamknieciem roku, przeksiggowan na kontach
pozabilansowych /zaangazowanie wydatkow oraz zmiana planu/, ze zwrotem
niewykorzystanych srodkow do budzetu /wydatkdw w wysokosc1 82.327,72 zt/, ze
zwrotem odpisu podstawowego /kwota 104.883,27 zi/ oraz korekt 1 zwrotow
dotyczacych:

— Oplaty za wydanie duplikatu legitymacji kwota 9,00 zt /dowod nr 1466/11/12
poz.6 z dnia 14.12.2011r./,

— Raty FM dowdd nr 1424/11/12 poz.13 z dnia 05.12.2011r. kwota 140,00 zi, dowod
nr 1405/11/12 poz.12 zdma 01.12.201 Ir. kwota 140,00 zi,

— Sktadek ZUS dowdd nr 1422/11/12 poz.9 z dnia 05.12.2011r. kwota 2.271,82 zi,
dowdd nr 1422/11/12 poz.17 z dnma 05.12.2011r. kwota 1.776,23 zl, dowdd nr
1571/11/12 poz. 2 1 3 z dmia 30.12.2011r. na kwote 1.143,63 zl oraz 903,02 zi,
dowod nr 1266/11/11 poz.11z dnia 04.11.2011r. na kwote 1.160,01 zl, dowdd nr
1373/11/11 poz.2 z dnia 29.11.201 1r. oraz nr 1376/11/11 poz.24 na kwote 0,01 zi,

—  WB, zaksiegowano na niewlasciwym koncie analitycznie, co bylo niezgodne z
zasadami ewidenc)t wynikajagcymi z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
05.07.2010r. w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowos$ci oraz z unormowan
wewnetrznych Jednostki, np. dowdd nr 1282/11/11 poz.1 1 3 z dnia 07.11.2011r.
na kwote 56,25 zt oraz 0,60 zt, dowod nr 1361/11/11 poz.1 z dnia 28.11.2011r. na
kwot¢ 659,00 zi, dowdd nr 1374/11/11 poz.3 z dnia 29.11.2011r. na kwote
500,00z, dowdd nr 1377/11/11 poz.1 15 z dnia 29.11.2011r. na kwote 4.241,16 zi

oraz 3.000,00 zt, dowod nr 1580/11/12 pz.1 1 3 z dnmia 31.12.2011r. na kwote
1.353,98 7zt oraz 27,00 zi,

— WB, zaksiegowano na niewlasciwym paragrafie, co bylo niezgodne z klasyfikacja
budzetowg, wynikajaca z rozporzadzenia Ministerstwa Finanséw 2z dnia
02.03.2010r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkéow (...), 1.
dowod nr 1373/11/11 poz.1 z dnia 29.11.2011r. na kwote 2.215,00 zi,

- Nadplaty ekwiwalentu WB nr 195, dowod nr 1383/11/11 poz. 14 z dnia
30.11.2011r. na kwote 393,39 zi,

— Pk nr 407 z dmia 31.12.2011r., przeksiegowania na koncie 130,132 oraz
pozabilansowych 980,998 oraz 999 /omdwiono w dalszej czesci protokotu /.

Jednostka nie zawsze stosowala zapisy ujemne, do czego obliguje ww. rozporzadzenie w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci.

B. Sprawozdawczos¢ budzetowa.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 04.03.2010r. w
sprawle sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
w zwigzku z art.4] ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych oraz na podstawie
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unormowan wewnetrznych stwierdzono, ze Jednostka w 2011r. zobowigzana byia do

sporzadzenia nastepujacych sprawozdan:

- Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

- RDb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-34S z wykonania dochodow 1 wydatkow na rachunku, o ktérym mowa w art.223 ust.1
ustawy o finansach publicznych,

- Rb-23 o stanie srodkdw na rachunku biezacym,

- Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,

- Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytulow dtuznych oraz poreczen 1 gwarancji,

- Rb-WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorzadu
terytorialnego.

Ponadto na dzien zamknig¢cia ksigg rachunkowych, na podstawie paragrafu 17

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planow kont (...) Jednostka zobowigzana byla do sporzadzenia

sprawozdan finansowych, tj. bilansu, rachunku zyskéw 1 strat oraz zestawienia zmian w

funduszu.

Kontrolg objeto wykonanie ww. sprawozdan na koniec 201 1r. wedtug wzoréw wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow, tj. sprawdzenie danych wykazanych w sprawozdaniach w
zakresie wykonama zaplanowanych wielkosci pod katem zgodnosci z danymi wynikajacymi z
ewidenc)1 ksiegowej, a w zakresie planu finansowego — pod katem zgodnosci z planem
finansowym Jednostki, z uwzglednieniem zmian dokonanych na koniec okresu
sprawozdawczego oraz terminowos¢ ztozenia powyzszych.

1. Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres od poczatku roku 2011r. do dnia 31 grudnia 2011r. (kserokopia
sprawozdania Rb-27S stanowi zatacznik nr 6 protokotu kontroli).

Jednostka sporzadzita w dniu 31.01.2012r. ww. sprawozdanie, co bylo zgodne z przepisami

wynikajagcymi z rozporzgdzenmia Ministra Finansow z dnia 03.02.2010r. w sprawie

sprawozdawczosc1t budzetowe] (kserokopia ww. sprawozdania stanowi zalgcznik nr

protokotu). Sprawozdanie wykonano i przekazano do UM w terminie, co bylo zgodne z

paragratem 17 pkt.2 ww. rozporzadzenia (data przyjecia przez Wydzial Budzetu

31.01.2012r.). W toku kontroli stwierdzono, jak nizej

a. Ww. sprawozdanie wykonano 1 przekazano do UM w terminie, co bylo zgodne z
zalagcznikiem 42 ww. rozporzadzenia z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci.

b. Dane w sprawozdaniu w zakresie planu wynikaly z planu finansowego Jednostki /kwota
0,00 zt/, publicznych, co bylo zgodne z paragratem 5 rozporzadzenia z dnia 03.02.2010r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, tj. projekt uchwaly na 2011r. zatwierdzony
przez Rad¢ Miasta w dniu 22.11.2010r., co stwierdzono w oparciu o pierwotny plan
dochoddéw budzetowych ze zmianami dokonanymi w ciagu roku (zatacznik nr 8 protokotu
kontrol1).

c. Dochody budzetowe wykazane w sprawozdaniu Rb-27S za rok 2011 nie byly zgodne z
ewldenc)g ksiegowa, konto 130, tj. ze sprawozdania wynika kwota 2.398,40 zi, z

ewldencj1 ksiegowe] do ww. konta kwota 2.322,98 zl, rdéznica to 75,42 zt. Stwierdzono,
7€

e Jednostka w zakresie dochodow budzetowych nie prowadzita szczegdtowe) analityki
do konta 130 wediug podziatek klasyfikacji budzetowej niezbednej do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, co bylo niezgodne z zalacznikiem nr 3 ww. rozporzadzenia
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz unormowaniami wewnetrznymi.
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e Sprawozdanie Rb-27S w zakresie dochodow otrzymanych 1 wykonanych sporzadzono
na podstawie ewidencji ksiegowej prowadzonej na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodow
budzetowych” /strona WN konta 222 kwota 2.398,40 z/, co stwierdzono na podstawie
zestawienia obrotow i sald kont analitycznych oraz analityki kont, zalacznik nr 4
protokotu kontroli, a nie na podstawie ewidencji analitycznej do rachunku biezacego
/strona WN konta 130-01-02 kwota 2.322.98 zl/ — subkonto dochodéw konto 130, do
czego obliguje paragraf 3 pkt.1 ppkt.4 zalacznika nr 39 ww. rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz unormowania wewngtrzne. R6znicg w wysokosci
75,42 71, saldo dochodéw wtasnych na koniec 2011r. /WB nr 162 z dnia 30.12.2011r./
przekazano bezposrednio z rachunku dochodéw wiasnych do UM, z pominigciem
rachunku biezacego Jednostki, w tym ksiggowan na rachunku, co wynika z
wyjasnienia do ww. sprawozdania. Powyzsze byto niezgodne z zasadami ewidenc]i
wynikajacymi z ww. rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci.
W ewidencji ksiegowej przekazanie salda dochodow wiasnych nastgpito z konta
analitycznego wydatkow 132-02-854-85403-4220-02, tj. zakup Srodkow zywnosci
(analityka konta 132 stanowi zalgcznik nr 6 protokotu).

Wykazanie w sprawozdaniu budzetowym danych niezgodnie z ewidencjg ksiggowa stanowl
naruszenie paragrafu 9 ust.2 ww. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci oraz art.18

ust.2 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

e W zakresie naleznosci pozostatych do zaptaty Jednostka wykazala stan 0,00 zi, t.
zgodny z saldem wynikajgcy z konta 221 /strona WN/, co potwierdza analityka konta
221, zatacznik nr 4 niniejszego protokotu.
d. Jednostka przekazata dochody budzetowe do UM w korespondencji kontem 222, co byto
zgodne z ww. przepisami w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci.
e. Ewidencja ksiegowa nie byta w pelni dostosowana do rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont, tj. nie przestrzegano
zatacznika nr 3 ww. rozporzadzenia w zakresie ewidencji na kontach 130.

2. Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres od poczatku roku 2011r. do dnia 31 grudnia 2011r. (kserokopia
ww. sprawozdania stanowi zatgcznik nr 7 niniejszego protokotu).

Jednostka sporzadzita w dniu 31.01.2012r. ww. sprawozdanie, co bylo zgodne =z

rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Ww. sprawozdanie wykonano 1

przekazano do UM w terminie, co bylo zgodne z paragrafem 17 pkt.2 ww. rozporzgdzenia

(data przyjecia przez Wydzial Budzetu 31.01.2012r.). W dniu 20.04.2012r., nastgpnie w dniu

23.04.2012r. oraz w dniu 09.05.2012r. Jednostka sporzadzita korekte ww. sprawozdania. W

toku kontroli stwierdzono, jak nize;:

a. Ww. sprawozdanie wykonano 1 przekazano do UM w terminie, co bylo zgodne z
zalacznikiem 42 ww. rozporzadzenia w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowoscl.
Niemniej korekte z dnia 09.05.2012r. ztozono z naruszeniem paragrafu 32 rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe), wedtug
ktérego sprawozdania rocznego moga by¢ korygowane do 30 kwietnia roku nastgpnego
po roku budzetowym.

b. W oparciu o pierwotny plan wydatkéw budzetowych, tj. projekt Uchwaty na 2011r.
zatwierdzony przez Rade Miasta w dniu 22.11.2010r. wraz ze zmianami dokonanymi w
ciagu 2011r. ustalono, ze planowane wydatki do dnia 31.12.2011r. wyniosty igcznie
kwote 5.215.748,00 zl, co bylo zgodne z danymi wynikajacymi ze sprawozdania
(kserokopia zatwierdzonego planu wydatkéw budzetowych wraz ze zmianami stanowi
zalacznik nr 8 protokotu). Niemniej dane wykazane w sprawozdaniu w zakresie planu
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wydatkow nie wynikaly z ewidencji ksiggowej, strona WN konta 980 wartoscC
5.171.134,00 71, co bylo niezgodne z paragrafem 5 rozporzgdzenia Ministra Finansow z
dnia 02.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Roznica to 44.614,00 z1.
Ponadto konto 980 na koniec 2011r. wykazuje saldo WN w wysokosci 909.361,13 zt oraz
saldo MA w wysokosci 25,81 zl, co jest niezgodne z wytycznymi wynikajgcymi z
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegbdlnych zasad
rachunkowosci (...) dla konta 980, wedtug ktorego saldo konta 980 na koniec roku nie
wykazuje salda. Ewidencja ksiggowa na ww. koncie prowadzona byta wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow, tj. zgodnie z ww. rozporzgdzeniem.
Jednostka w trakcie kontroli dokonata korekt zaksiegowanego planu wydatkow, PK nr 407 z
dnia 31.12.2011r. /zalacznik nr 7 protokotu kontroli/. Stwierdzono zgodnos¢ obrotow konta
980 ze sprawozdaniem Rb-28S w zakresie planu wydatkéw. Konto po korekcie na koniec
2011r. nie wykazuje salda. Wydruk zestawienia obrotow i sald za miesige 12/2011 dla kont
980 analitycznych stanowi zalgcznik nr 9 protokotu.

c. Na podstawie sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych za okres
od poczatku roku do konca 2011r. stwierdzono, ze zaangazowanie wydatkow wyniosto
kwote 5.133.420,28 zt, natomiast z ewidencji ksiggowej, strona MA konta 998 wynika
warto$é 5.150.916,32 zt. Roznica to 17.496,04 zi. Ponadto ustalono, ze konto 998 na
koniec roku 2011 wykazuje saldo MA w wysokosci 888.489,35 zi, co jest niezgodne z
wytycznymi wynikajacymi z ww. rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci, wedtug ktérego saldo konta 998 na koniec roku nie wykazuje salda. Ww.
konto prowadzono wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, tj. zgodnie z ww.
rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci. Na podstawie ewidencji
ksiegowej /analityka konta 998/ ustalono, ze zaangazowanie wydatkow budzetowych
zostato zaewidencjonowane raz w miesigcu na podstawie sprawozdania Rb-28S, a nie
przy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych wydatkow z planem finansowym, tj. na
podstawie wartosci umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym, do czego obliguje ww.
rozporzadzenie.

Jednostka w trakcie kontroli dokonata korekt ksiegowan zaangazowania wydatkoéw, Pk nr 407

z dnia 31.12.2011r. /zalacznik nr 7 protokotu kontroli/. Stwierdzono zgodnos¢ obrotéw konta

998 ze sprawozdaniem Rb-28S w zakresie zaangazowania. Konto na koniec 2011r. nie

wykazuje salda. Wydruk zestawienia obrotow i sald dla konta 998 stanowi zatacznik nr 9

protokotu kontroli.

d. Na podstawie sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych od
poczatku roku do konca 2011r. ustalono, ze wydatki ogolem narastajgco do konca okresu
sprawozdawczego wyniosty lacznie kwote 5.133.420,28 zl, tj. 98,42% planowanych
wydatkdédw. Kontrola wykazata, ze:

Dane wykazane w sprawozdaniu Rb-28S na koniec roku 2011 w zakresie wydatkow
wykonanych nie byly zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, co
stwierdzono na podstawie zestawienia obrotow i sald dla kont syntetycznych z dnia
23.05.2012r. za miesigec 12/2011 oraz analityki kont za 2011r. dla kont 130 analitycznych
za miesiac 12/2011, wydruk z dnia 23.05.2012r. (wydruk analityki kontal30 stanowi
zatacznik nr 4 oraz 10 protokotu kontroli). Powyzsze stanowi naruszenie paragratu 9 ust.2
ww. rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe).
Jednostka prowadzi jedno konto syntetyczne w zakresie rachunku biezacego, co
stwierdzono na podstawie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych (wydruki ksiag
rachunkowych za 2011r., ptyta CD, zalgcznik nr 4 protokotu). Z ewidencji ksiggowe;,
analityka konta 130 strona MA wynika kwota 10.269.163,54 zt, z czego kwota
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5.133.420,28 zl dotyczy przeksiegowan zwigzanych z BZ 2011r., /konto 130-01-01/,
kwota 2.322.98 zl dotyczy rozliczonych przez Jednostke dochodow budzetowych 2011r.
/konto 130-01-02/. Dane w sprawozdaniu Rb-28S za okres od 01-12/2011r. w zakresie
wydatkoéw budzetowych wykazano na podstawie ksiggowosci analitycznej do rachunku
biezacego, do czego obliguje paragraf 8 zatgcznika nr 39 ww. rozporzgdzenia w sprawie
sprawozdawczosci 1 wyniosty 5.133.420,28 zi. Niemniej ustalono, ze wykazane dane w
ww. sprawozdaniu Rb-28S na koniec 2011r. nie zgadzaly si¢ z ewidencjg ksiggowa,
analityka konta 130, w nastepujacych paragrafach:

e Rozdzial 80102 paragraf 4260 wykazano kwote 24.474,00 zl, z ewidencj1 wynika
kwota 24.172,32 zi, tj. mniej o kwote 301,68 zt,

e Rozdziat 80102 paragraf 4440 wykazano kwote 103.657,00 zi, z ewidencj1 wynika
kwota 104.883,27 zi, tj. wiecej o kwote 1.226,27 zi,

e Rozdzial 80105 paragraf 4440 wykazano kwote 1.226,27 zl, z ewidenc)ji wynika
0,00 zt,

e Rozdzial 80111 paragraf 4260 wykazano kwote 540,27 zt, z ewidencji wynika
523,87 zi, tj. mniej o kwote 16,40 zi,
e Rozdzial 85403 paragraf 4260 wykazano kwote 80.873,00 zi, z ewidenc)1 wynika
81.191,08 z1, tj. wiecej o kwote 318,08 zi.
Wykazanie w sprawozdaniu budzetowym danych niezgodnie z ewidencjg ksiegowa
stanowl naruszenie paragrafu 9 ust.2 ww. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczoscl

oraz art.18 ust.2 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Jednostka w dniu 16.06.2012r. zlozyla wyjasnienie (zatgcznik nr 7 protokotu kontroli, z
ktérego wynika, ze powyzsze niezgodnosci wynikaty z niewlasciwych ksiggowan na
koniec 2011r. dokumentow na koncie 130. W zwigzku z tym, ze ksiggi roku 2011 nie
zostaly zamkniete dokonano korygujacych ksiegowan miedzy paragratami klasytikacji
budzetowej, co potwierdza PK nr 407 z dnia 31.12.2011r. Stwierdzono, ze dane wykazane

w ww. sprawozdaniu w zakresie wydatkéw wykonanych, po korekcie, sa zgodne z
ewidencijg ksiegowa.

Kontrola objeto plan finansowy na 2011r. wraz ze zmianami dokonanymi w trakcie roku
budzetowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem, czy poniesione wydatki w miesigcu
12/2011r. dokonano w granicach kwot okreslonych w planach finansowych. W wyniku
kontroli nie stwierdzono przekroczenia planu wydatkéw w ww. miesigcu.

Na podstawie sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres
od poczatku roku do konca 2011r. stwierdzono, ze zobowigzania ogotem na koniec 2011r.
wyniosty kwote 481.084,17 zt i byly zgodne z ewidencja ksiegowa, co potwierdza wydruk
zestawienie obrotow i sald za miesiac 12/2011r. /dla kont rozrachunkéw w zakresie
budzetu — zalacznik nr 4 protokotlu kontroli/. Niemniej stwierdzono brak ewidencji na
koncie pozabilansowym 999 zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat, co
bylo niezgodne z zasadami ewidencji wynikajacymi z ww. rozporzgdzenia w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci /zestawienie obrotéw 1 sald, zalgcznik nr 4 protokotu
kontroli/. Powyzsza kwota dotyczyla niesplaconych rozrachunkéw do konca roku
biezacego wynikajacych z faktur, zobowigzan wobec budzetu, wobec ZUS, wobec
pracownikow z tytulu naliczonych niewyptaconych wynagrodzen, z tytutu pozostatych
rozrachunkow oraz rozliczenia zakupu ustug, co potwierdza analityka kont zespotu ,,2” za
2011r., stanowiaca zatacznik nr 4 protokotu kontroli.

WO
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W wyniku kontroli Jednostka dokonata wlasciwych ksiegowan na koncie 999 zaangazowanie
wydatkow budzetowych przysztych lat, tj. przeksiegowala nie zrealizowany plan wydatkow,
czyli saldo konta 998 na dzien 31.12.2011r. na konto 999, co bylo zgodne z zasadami
ewidencjl wynikajacymi z ww. rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci,
Pk nr 407 z dnia 31.12.2011r. /zalacznik nr 7 protokotu kontroli/. Wydruk zestawienia
obrotow 1 sald dla konta 999 stanow1 zatacznik nr 9 protokotu kontroli.

f. Ewidencja ksiegowa nie byta w pelni dostosowana do rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawle szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont, tj. nie przestrzegano
zatgcznika nr 3 ww. rozporzadzenia w zakresie ewidencji na kontach 130. Ewidencja nie

byta prowadzona w szczegotowosct planu finansowego (brak podzialek klasyfikaci
budzetowe) dotyczy kont: 130-01-01, 130-01-02).

3. Sprawozdanie Rb-34S z wykonania dochodow 1 wydatkdw na rachunku, o ktérym mowa
w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych za okres od poczatku roku 2011 do dnia
31 grudma 201 1r. (kserokopia ww. sprawozdania stanowi zatacznik nr 11 protokotu).

Jednostka ww. sprawozdanie wykonala 1 przekazata do UM, co bylo zgodne z paragrafem 17

pkt.2 ww. rozporzadzenia (data przyjecia przez Wydziat Budzetu 31.01.2012r.). Stwierdzono,

Z€:

a. Ww. sprawozdanie wykonano 1 przekazano do UM w terminie, co bylo zgodne z
zatagcznikiem 42 ww. rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci.

b. W oparciu o plan dochoddéw jednostki budzetowej 1 wydatkéw na 2011r. wraz ze
zmianami dokonanymi w ciggu 2011r. ustalono, ze planowane dochody oraz wydatki
wyniosty kwote 55.600,00 zi. Jednostka sporzadzila plan finansowy dochodow ze zrddet
wymienionych w Uchwale Nr XLVII/1109/10 Rady Miasta Gdyni z dnia 20.10.2010r. w
sprawle gromadzenia dochodoéw na rachunku dochodéw wilasnych przez jednostki
budzetowe Gminy Gdynia, co bylo zgodne z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
07.12.2010r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek
budzetowych 1 samorzadowych zakladéw budzetowych. Kserokopia zatwierdzonego
planu finansowego stanowi zatacznik nr 11 protokotu kontroli.

c. Na podstawie sprawozdania Rb-34S za okres od stycznia do grudnia 2011r. wynika, ze

wykonanie dochodow 1 wydatkow na rachunku, o ktérym mowa w art.223 ust.1 ustawy z
dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych wyniosto w lacznie kwote 51.331,46 zi, tj.
92.32% planowanych dochodow 1 wydatkéw w 2011r. Jednostka w 2011r. prowadzila
wydzielony rachunek dochoddéw wiasnych, na podstawie art.223 ust.2 ustawy o finansach
publicznych, co bylo zgodne z Uchwalag Nr XLVII/1109/10 Rady Miasta Gdyni z dnia
20.10.2010r. w sprawie gromadzenia dochodow na rachunku dochodéw wilasnych przez
jednostki budzetowe Gminy Gdynia. Ustalono, ze Jednostka srodki pozostale na rachunku
dochodow wilasnych na koniec 2010r. przeksiggowala na rachunek pomocniczy, co
wynika z ewidencji ksiegowej oraz WB nr 141, tj. zgodnie z art.93 ust.2 pkt.2 ustawy z
dma 27.08.2009r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych i byly
wykorzystywane do dnia 30.06.2011r., tj. zgodnie z art.93 ust.3. ww. ustawy (WB nr 22,
dowod ksiegowy nr 764/11/06), w zwigzku z art.93 ust.4 ww. ustawy (kserokopia
wyciggow bankowych rachunku dochodow witasnych oraz nowo utworzonego srodkow
pomocniczych stanowi zatgcznik nr 4 oraz 12 niniejszego protokotu).
Dane wykazane w sprawozdaniu w zakresie wydatkéw i dochodow wykonanych nie byly
zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej, analityka konta 132, co bylo
niezgodne z paragrafem 9 ust.2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r w
sprawie sprawozdawczoscl budzetowej, tj.:
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e Rozdziat 85403 paragraf 0830 wykazano kwote 35.181,72 zi, z ewidencji wynika
kwota 36.264,72 z1, tj. wiecej o kwote 1.083,00 zi,

e Rozdzial 85403 paragraf 4220 wykazano kwote 40.304,66 zl, z ewidencj1 wynika
kwota 42.040,39 zl, tj. wiecej o kwote 735,73 zi,

¢ Rozdziat 85403 paragraf 2400 wykazano kwotg 75,42 zl, z ewidencji wynika 0,00z1.
Wykazanie w sprawozdaniu budzetowym danych niezgodnie z ewidencja ksiggowsa
stanowi naruszenie paragrafu 9 ust.2 ww. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczoscl
oraz art.18 ust.2 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Jednostka w dniu 16.06.2012r. zlozyla wyjasnienie, z ktorego wynika, ze powyzsze
niezgodnosci wynikaly z braku ksiegowan korygujgcych na koniec 2011r. na koncie 132.
W zwiazku z tym, ze ksiegi roku 2011 nie zostaly zamkni¢te, dokonano korygujacych
ksiegowan, co potwierdza Pk nr 407 z dnia 31.12.2011r. /wydruk ww. Pk stanowi
zalacznik nr 7 protokotu kontroly/.

Stan $rodkow pienieznych na koniec okresu sprawozdawczego na rachunku, o ktérym
mowa w art.223 ust.] ustawy o finansach publicznych wynosit 0,00 zi. Jednostka
pozostalos¢ srodkow z ww. rachunku odprowadzita na rachunek UM, co bylo zgodne z
art.223 ust.4 ustawy dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych, WB nr 162 z dma
30.12.2011r., dowdd nr 1575/11/12 (kserokopia ww. wyciggu bankowego stanowi
zatacznik nr 6 oraz 12 niniejszego protokotu). Pozostale pozycje sprawozdania, tj.
naleznosci netto w wysokosci 3.664,08 zt oraz zobowigzania w wysokosci 2.097,83 zt
wynikaja z ewidencji ksiegowej (konto 201 analitycznie), co stwierdzono na podstawie
zestawienia obrotow 1 sald kont analitycznych kont rozrachunkowych (zaigcznik nr 4
protokotu kontroli). Kontrola objeto obroty konta 132 z danymi wykazanymi w ww.
sprawozdaniu budzetowym. Stwierdzono brak zgodnosci powyzszych, tj. obroty konta
132 po stronie WN wyniosty tacznie 155.737,69 zi, natomiast ze sprawozdania wynika
kwota dochoddéw 1 wydatkow 102.662,92 zi, réznica to 53.074,77 zi.

Na podstawie wyjasnien, tj. ww. dokumentu Pk nr 407 /zalacznik nr 7 protokotu kontroli/
ustalono, ze Jednostka w trakcie kontroli dokonata, w otwartym miesiacu 12/2011r.,
brakujacego zapisu technicznego na taczng kwote 1.743,31 zl, pozostala réznica w
wysokosct 51.331,46 zt dotyczyla przeksiegowania konta 132 analitycznie na koniec roku
w korespondenc)i z kontem 132-02-02.

4. Sprawozdanie Rb-23 o stanie srodkow na rachunku biezacym za okres od poczgtku roku
2011 do dnia 31 grudmia 201 1r.

Jednostka ww. sprawozdanie wykonala 1 przekazala do UM w terminie, co bylo zgodne z
paragrafem 17 pkt.2 ww. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe) (data
przyjecia przez Wydzial Budzetu 31.01.2012r.). Kserokopia ww. sprawozdania stanowi
zatacznik nr 12 protokotu. W toku kontroli stwierdzono, jak nize;j:

Ustalono, Zze Jednostka sporzadzita dwa sprawozdania Rb-23, t). oddzielnie w zakresie
srodkow na rachunku biezacym oraz w zakresie dochodow 1 wydatkéw, niemniej nie wynika
z obowiazujacych przepisdOw w sprawie sprawozdawczoscl oraz z unormowan wewnetrznych
Jednostki. W zakresie srodkéw na rachunku biezacym wydatkéw stwierdzono zgodnos¢
sprawozdania z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej, tj. kwota 275.000,00 zi, co
potwierdza saldo rachunku 130 oraz potwierdzenie rachunkdéw bankowych na dzienh
30.12.2011r. W zakresie dochodow wykonanych oraz przekazanych na rachunek biezacy
budzetu Miasta wykazano kwote 2.398,40 zl, t. stan zgodny wynikajacy ze sprawozdania Rb-
27S za okres od poczatku roku do konca 2011r. W zakresie wydatkOw wykonanych oraz
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srodkOw otrzymanych z budzetu Miasta wykazano kwote 5.133.420,28 zi, tj. stan prawidiowy
wynikajacy ze sprawozdania Rb-28S za okres od poczatku roku do konca 2011r. Ponadto w
informac)1 uzupelniajgce; podano wartos¢ niewykorzystanych srodkow otrzymanych z
budzetu, t). kwoty 82.327,72 zi, co byto zgodne z WB nr 211, dokument nr 1573/11/12 z
30.12.2011r. oraz potwierdza ewidencja ksiggowa, analityka konta 130, stanowiaca ztagcznik
nr 4 protokotu kontroli.

>. Sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych wedtug
stanu na koniec IV kwartalu 201 1r.

Jednostka ww. sprawozdanie wykonata 1 przekazata do UM w terminie (data przyjecia przez
Wydzial Budzetu 31.01.2012r.), co bylo zgodne z paragrafem 8 pkt.2 ww. rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (kserokopia ww. sprawozdania stanowi
zalacznik nr 13 protokotu).

Jednostka na kontec 201 1r. nie posiadata naleznosci w zakresie papierow wartosciowych oraz
pozyczek, co stwierdzono na podstawie ewidencji ksiggowej. W zakresie gotowki i
depozytow ustalono, ze na koniec 201 1r. Srodki pienigzne na rachunku bankowym wykazano
w wysokosct 275.000,00 zi, co byto zgodne z WB oraz z ewidencja ksiegowa, analityka kont
stanow1 zatgcznik nr 4 oraz 12 protokohu kontroli. Innych depozytéw, o ktérych mowa ww.
sprawozdaniu nie stwierdzono. Naleznosci z tytulu podatkéw i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz naleznosci wymagalne, pozostate oraz z tytulu udzielonych poreczen i
gwarancjl w Jednostce na koniec 2011r. nie wystapily, co stwierdzono, na podstawie
ewidenci ksiegowej 1 bylo zgodne z ww. sprawozdaniem

6. Sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytuléw dhuznych oraz poreczen i gwarancji
wedhug stanu na koniec IV kwartalu 201 1r.

Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacii finansowych Jednostka na koniec
201 1r. zobowigzana byla do sporzadzenia sprawozdania w zakresie zobowiagzan. Jednostka
sporzadzita w dniu 31.01.2012r. sprawozdanie, co wynika z ww. dokumentacji (kserokopia
ww. sprawozdania stanow1 zatgcznik nr 14 protokohu), tj. terminowo /paragraf 8 pkt.2 ww.
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacjl finansowych/. Podstawg sporzadzenia ww. sprawozdania byla ewidencja ksiegowa,
co bylo zgodne z paragrafem 2 ust.2 ww. Rozporzadzenia. Na podstawie ewidencji ksiegowej
(zestawienie obrotow 1 sald dla kont analitycznych na koniec 201 1r., zatacznik nr 4 protokotu
kontrol1) stwierdzono, ze w Jednostce w 2011r. nie wystapily zobowiazania wedlug tytutow
dtuznych, o ktorych mowa w ww. sprawozdaniu oraz zobowigzania wymagalne.

7. Sprawozdanie Rb-WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzgdu terytorialnego w roku 2011.
W zwigzku z dodatkowg klasyfikacja wydatkow publicznych okreslajaca kody wydatkow
strukturalnych, o czym mowa w art.39 ust.2 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach
publicznych Jednostka zobligowana byla w 2011r. do sporzadzenia sprawozdania z
poniesionych wydatkow strukturalnych, art.41 ust.2 pkt.lj ww. ustawy o finansach
publicznych. Brak unormowan wewnetrznych w tym zakresie. Jednostka sprawozdanie Rb-
Wda sporzadzita w dniu 30.03.2012r. na zasadach okreslonych w zalaczniku nr 40 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, t). terminowo. Stwierdzono, ze Jednostka prowadzi dodatkowa ewidencje
wydatkow, uwzgledniajac szczegdétows klasyfikacje wydatkow strukturalnych, co bylo
zgodne z paragratem 15 rozporzadzenia z dnia 07.12.2010r. w sprawie sposobu powadzenia
gospodark: finansowej jednostek budzetowych, w zwigzku z art. 39 ust.4 pkt.2 ww. ustawy o
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finansach publicznych. Niemniej stwierdzono, ze dane wykazane w ww. sprawozdaniu nie
wynikajg z powyzszej dodatkowej ewidencji, co bylo niezgodne z paragrafem 3 zalacznika nr
40 ww. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, tj. ze sprawozdanma wynika
kwota wydatkow strukturalnych w lacznej wysokosei 20.540,00 zt (co stanowi 0,40%
poniesionych wydatkéw budzetowych), natomiast z ewidencji wydatkéw strukturalnych
wynika kwota 2.700,00 zi. Na podstawie wyjasnien Jednostki ustalono, ze ww. sprawozdanie
sporzadzono na podstawie dokumentow zrodlowych, zaewidencjonowanych w nast¢pujacych
paragrafach klasyfikacji budzetowej: 80113-4700, tj. szkolenie pracownikow niebedacych
cztonkami korpusu sluzby cywilnej, 80146-4300, 85446-4300, t). doksztaicanie 1
doskonalenie nauczycieli - dofinansowanie do studidw, 80146-4700, tj. doksztatcanie 1
doskonalenie nauczycieli — dofinansowanie do kurséw oraz 85415-3240 stypendia socjalne
dla ucznidw, co potwierdza wydruk z dnia 30.05.2012r. zestawienie paragrafow. Niemnie)
ustalono, ze nie wszystkie wydatki zaliczone do wydatkow strukturalnych zostaly
zakwalifikowane do wydatkoéw strukturalnych, tj. poniesione z rozdzialu 80146 -
Doksztalcanie 1 doskonalenie nauczycieli, co bylo niezgodne z wytycznymi zawartym w
rozporzadzeniu z dnia 10.03.2010r. Ministra Finanséw w sprawie szczegotowe) klasyfikac)i
wydatkow strukturalnych, zgodnie z ktorym do wydatkow strukturalnych zalicza si¢ srodki
wydatkowane na okreslony cel, w kategoriach realizowanych projektow, dziatan lub zadan, a
nie wedlug paragrafow klasyfikacji budzetowej. Ponadto wydatki zwigzane z doksztalceniem
i doskonaleniem nauczycieli zakwalifikowano do kodu 72 klasyfikacji wydatkow
strukturalnych - Opracowywanie, uruchomienie 1 wdrozenie reform systeméw ksztalcenia 1
szkolenia w celu zwigkszenia zdolnosci do zatrudnienta, zamiast do 73 - Dzialania na rzecz
zwiekszenia udzialu w ksztalceniu 1 szkoleniu, do czego obliguje ww. rozporzadzenie w
sprawie szczegolowej klasytikacyi wydatkow strukturalnych.

Dokumenty ksiggowe zakwalitikowane do wydatkow strukturalnych zostaly oznaczone
pieczatka o nazwie ,,wydatek strukturalny podlega/mie podlega klasyfikacy”, tj. zgodnie z
paragrafem 2 ust.5 zarzadzenia z dnia 14.12.2010r. w sprawie prowadzenia ewidencj1 zasad
klasyfikacji, krajowych wydatkéw publicznych poniesionych na cele strukturalne oraz
sporzadzania sprawozdania Rb-WS (Dz. Urz. PKRUS 2011 Nr 1 poz.35).

Kserokopia ww. sprawozdania, wydruku zestawienia paragratow oraz wydatkow
strukturalnych stanowi zatagcznik nr 15 protokotu kontrol.

8. Bilans, rachunek zyskow 1 strat oraz zestawienie zmian funduszu na dzien 31.12.2011r.
(kserokopia ww. sprawozdan stanowi zatacznik nr 16 niniejszego protokotu).
Jednostka na koniec 2011r. sporzadzita w dniu 30.03.2012r. sprawozdania finansowe, tj.
bilans, rachunek zyskow 1 strat oraz zestawienia zmian funduszu, co bylo zgodne z
paragrafem 24 rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 035.07.2010r. w sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...). Ze wzgledu na braki w
dokumentacji, tj. w zakresie zatgcznikow do bilansu powyzszy nie zostal przyjety przez UM.
W dniu 08.05.2012r. przyjeto korekte bilansu, co wynika z opisu na dokumentach. W toku
kontroli stwierdzono, ze ww. sprawozdania finansowe zawierajg informacje w zakresie
ustalonym w obowigzujgcych przepisach, tj. zgodnie z paragrafem 17 ww. rozporzadzenia.
Dane zawarte w bilansie, rachunku zyskow 1 strat oraz w zestawieniu zmian funduszu
wynikaja z ewidencji ksiegowej, co stwierdzono na podstawie zestawienia obrotow 1 sald dla
kont syntetycznych za rok 2011, wydruk z dnia 23.05.2012r. (zatgcznik nr 4 protokotu
kontroli). Niemniej stwierdzono, ze zakladowy plan kont nie zostal dostosowany do
wymogow wynikajgcych z paragratu 15 ust.5 ww. rozporzadzenia w sprawie zasad

rachunkowosci, tj. niektoére pozycje sprawozdania finansowego wykazano na podstawie
dokumentdéw, a nie sald kont.
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2. Gospodarka zywieniowa 1 magazynowa.

. Informacje ogolne w zakresie gospodarki zywieniowej 1 magazynowe;:

Zakupy artykulow zywnosciowych w okresie objetym kontrolg zwigzane byly z potrzebami
stotfowki Osrodka, tj. z zaspokojeniem niezbednych potrzeb bytowych ucznmow
przebywajacych w Szkole oraz z zywieniem pracownikow. Zaptata za ww. artykuly
dokonywana byla gloéwnie bezgotowkowo z rachunku bankowego Jednostki. Srednioroczna
liczba zywionych w SOSW Nr 1 w 2011r. wyniosta w zakresie: $niadanie, podwieczorek 1
kolacja 6 0sob, obiadow 74 o0séb, co stwierdzono na podstawie zestawienia osobodni oraz
bylo zgodne z dziennymi raportami zywienia (wydruk zestawienia osobodni stanowi
zalacznik nr 17 protokotu kontroli).

Na podstawie ewidencji ksiggowej za 2011r. (konto 310) ustalono, ze stan srodkow zywnoscl
na poczatek okresu, BO 2011r., wynosit kwote 1.202,46 zi, przychody w ww. okresie
wyniosty kwote 49.367,69 zi, /w tym darowizny w wysokosci 619,73 zl/, zas rozchod kwote
48.928,74 zt /w tym z darowizn w wysokosci 573,09 zl/. Stan srodkow zywnosci na koniec
2011r. wyniost kwote 1.641,41 zl /w tym darowizny kwote 46,64 zl/. Wydruk analityki kont
za 2011r. dla kont 310,401,411 stanowi zatacznik nr 18 protokotu kontroli.

W toku kontroli stwierdzono, jak nize;j:

e Nie wszystkie przychody w zakresie zakupu srodkOw zywnosci zaewidencjonowano na
wlasciwym koncie analitycznym 310. Ustalono, ze na koncie 310-01 srodki zywnosci
budzet zaewidencjonowano przychody dotyczace rachunku dochodéw wiasnych, t.
faktury nr 3570/11/F z dnia 21.12.2011r. na kwote 359,53 zi, nr 569/11/F z dnia
21.12.2011r. na kwote 389,78 zt oraz nr 571/11/F z dnia 21.12.201 1r. na kwote 167,19 zi -
Delikatesy ,,Anna” oraz rachunek nr 24/2011 z dnmia 21.12.2011r. na kwotg¢ 46,98 zl -
Gospodarstwo rolne Bigott, razem kwote 963,48 zl oraz faktur¢ nr 8214/12/2011 z dnia
13.12.2011r. na kwote 110,00 zI LOBO Hurtowma warzyw 1 owocow, Kktore) zaplate
dokonano w dniu 27.12.2011r. z blednego paragrafu klasyfikacji budzetowej, tj. konto
130-01...-4210, co stwierdzono na podstawie ewidencji ksiggowej rachunkow
bankowych. Ponadto fakture na kwote 110,00 zI zaewidencjonowano na niewlasciwym
koncie rozrachunkéw 201 analitycznie w paragrafie 4240, co bylo niezgodne z zasadami
wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r. w sprawie
szczegotowe) klasyfikacyi dochoddw, wydatkow (...).

Jednostka w trakcie kontroli dokonala przeksiggowania faktur dotyczacych magazyn

dochodow wiasnych z magazynu budzet w 1acznej wysokosci 963,48 zi, co potwierdza dowod
kstegowy nr 1594/12/11, Pk nr 408 z dnia 31.12.2011r. (znacznik nr 19 protokotu kontroli).

e Brak zgodnosci miedzy rozchodami strona WN konta 310 a rozliczeniem zuzycia
towarow konto 401 oraz 411 /konto 411 utworzone niezgodnie z zasadami wynikajacymi
z rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosct/, t). kwota 49.020,74 zl /z czego kwota 428,39 zt dotyczyta rozchodu z
magazynu darowizn/. Roznica to kwota 92,00 zt. Ustalono, ze powyzsza dotyczy faktury
nr 8095/12/2011 z dma 06.12.2011r. LOBO Hurtownia warzyw 1 owocow, ktdrej brak w
ewidenc)l na koncie 310 magazyn. Jednostka ww. faktur¢ zaewidencjonowata jako
rozchod w korespondenc)t kont 401...4220/201...4220, brak ksiegowania na magazynie
/omowiono w dalszej czesci protokotu/

Na podstawie planu finansowego na rok 2011 stwierdzono, ze planowane wydatki na zakup
srodkow zywnosciowych /paragraf 4220/ wynosity kwote 51.512,00 zt, w tym ze srodkow
budzetowych kwote 11.088,00 zt oraz z dochodow 1 wydatkdéw z rachunku, o ktorym mowa w
art.223 ust.1 ustawy finansach publicznych kwote 40.424,00 zi.

Na podstawie sprawozdania Rb-27S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz sprawozdania Rb-34 z wykonania dochodow 1 wydatkow na
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rachunku, o ktorym mowa w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych, za okres od
poczatku roku do dnia 31 grudnia 2011r., a takze ewidencji ksiggowej zestawienie obrotow 1
sald dla kont analitycznych za okres od stycznia do grudnia 2011r. stwierdzono, ze wydatki
srodkéw zywnosciowych /paragraf 4220/ wyniosty tacznie kwote 50.870,75 zi, tj. 98,76%
planowanych wydatkbw w ww. paragrafie /w tym ze Srodkow budzetowych kwotg
10.566,09z1, tj. 95,29% planu, z dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktorym mowa w
art.223 ust.1 ustawy finansach publicznych kwote 40.304,66 zi, tj. 99,70% planu/ oraz 0,98%
lacznie poniesionych wydatkow.

Sredni koszt positku w roku 2011, ustalony na podstawie zestawienia $rednich kosztow
zywienia /tabela za okres 01.01.2011r.-30.06.2011r. zalacznik nr 3 Zarzadzenia dyrektora nr
25/2011r./ oraz miesiecznych zestawien srednich kosztow zywienia /tabele za miesigc 09-
12/2011r./, wyniost 8,79 zl (kserokopia ww. tabel stanowi zatgcznik nr 20 protokotu kontroli).
W okresie objetym kontrola w Jednostce obowigzywaly nastepujace stawki za wyzywienie:

- w okresie od stycznia do czerwca 2011r.: w zakresie zywienia dzieci 8,50 zt /wsad/, co
stwierdzono na podstawie zarzadzenia Nr 2/2010 z dnia 04.01.2010r.; w zakresie
positku pracownikéw 8,58 zt /koszt surowca 3,00 zl oraz koszt wynagrodzenia
pracownikow stotéwki oraz skladki i1 koszty utrzymania stotowki 7,18 zi/, co
stwierdzono na podstawie zarzadzenia Nr 1/2010 z dnia 04.01.2010r.;

- w okresie od wrzes$nia do grudnia 2011r.: w zakresie zywienia dzieci 9,00 zt /wsad/, w
zakresie positku pracownikow 11,36 zI /koszt surowca 3,30 zt oraz koszt wynagrodzenia
pracownikow stolowki oraz skladki i koszty utrzymania stolowki 8,06 zi/, co
stwierdzono na podstawie zarzadzenia Nr 25/2011 z dnia 26.09.201 1r.

Do kalkulacji przygotowania positkoéw dla pracownikow SOSW Nr 1 przyjeto zalozenia, ze
na przygotowanie obiadu przypada 76% ww. fgcznych kosztow, na smadanie, podwieczorek
oraz kolacje 24% ww. tacznych kosztow za roku 2009 dla ceny obowigzujgce) w okresie 01-
06.2011r. oraz tacznych ww. kosztow za okres styczen-lipiec 2011r. dla ceny obowigzujace;
w okresie 09-12.2011r. Ponadto ustalono, ze koszty utrzymania stotéwki w zakresie medidw
stanow1a 5%, tj. energia elektryczna 1 gaz oraz 25%, tj. woda 1 scieki ww. 1gcznych kosztow.
W ww. kalkulacji kosztow przygotowania positkow nie uwzgledniono jeszcze innych
kosztow utrzymania stoldwki, np. dotyczacych konserwac)i, materialow do konserwacii,
kosztow napraw oraz kosztow ZFSS. Kalkulacje kosztow zywienia dzieci ustalono, na
podstawie ww. kosztéw za rok 2009 w oparciu zapotrzebowania zywnosciowe z wszystkich
miesiecy zywieniowych 2009r. oraz sredni koszt zywienia w okresie 01.01.2011-30.06.2011r.

Jednostka w 2011r. zatrudniata 3-ch pracownikéw kuchni, tj. 1 kucharke oraz 2 pomoce
kuchenne. Ww. ztozyly oswiadczenia o rezygnacji z bezplatnego korzystania z wyzywienia w
czasie wykonywania pracy 1 w okresie prowadzenia zywienia w szkole, co gwarantuje art.15
Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow niebedacych Nauczycielami
zatrudnionymi w Szkotach 1 Placowkach Oswiatowo-Wychowawczych prowadzonych przez
Miasto Gdynia. Kserokopia ww. oswiadczen stanowi zalgcznik nr 21 protokotu kontroli.

W 2011r. w SOSW Nr 1 obowigzywal Regulamin korzystania ze stotlowki szkolne)
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 3/2008 dyrektora z dnia 10.02.2008r. Unormowanie reguluje
zasady korzystania ze stotowki szkolnej przez dzieci oraz pracownikdéw, sposob regulowania
odptatnosci, zasady zwrotéw z tytulu dziennej wysokosci optaty w przypadku nieobecnosci
ucznia lub pracownika, ustalono cene jednostkowa positku ucznia w oparciu o koszty surowca
przeznaczonego na wyzywienie oraz positku nauczyciela oraz pozostaltych pracownikow w
oparciu o koszty surowca, wynagrodzenia pracownikéw stotowki oraz sktadniki naliczane od
tych wynagrodzen oraz koszty utrzymania stolowki, co bylo zgodne z Uchwalg Nr
XVI/378/08 Rady Miasta Gdyni z dnia 30.01.2008r. w sprawie korzystania ze stolowek w
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szkotach prowadzonych przez Gmine Gdynia (kserokopia ww. regulaminu stanowi zalgcznik
nr protokotu 22 kontroli). Ustalono, ze od dnia 01.01.2012r. oplaty nalezy uiszcza¢ do 15-
tego kazdego miesigca za miesigc nastgpny, co wynika z zawiadomien przyjetych do
wiadomosci przez rodzicow i opiekundw dzieci uczgszcezajacych na positki w Osrodku. Brak
unormowan wewnetrznych w tym zakresie. Zgodnie z ww. Uchwalg Rady Miasta Gdyni
optaty ustalone na podstawie paragrafu 4 oraz 5 ust.2 ww. uchwaly wnosi si¢ w okresach
miesiecznych z goéry do ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, w Kktorym
nastepuje korzystanie z positkow w stotowcee szkolne;.

W 2011r. w Jednostce obowiazki intendenta pelnita, zatrudniona w pelnym wymiarze czasu
pracy, Pani Maria Szumnarska. Ww. przyjeta do wiadomosci z dniem 11.09.1990r.
odpowiedzialno$é materialng za powierzone pienigdze, w tym druki scistego zarachowania
oraz zobowiazata sie do przestrzegania obowiazujacych przepisow w tym zakresie. Z dniem
28.09.1990r. Ww. przyjeta do wiadomosci o stosowania zakres odpowiedzialnosci oraz
obowigzki dla stanowiska samodzielny referent ds. zaopatrzenia. Z dniem 09.09.2006r. Pani
Szumnarskiej powierzono dodatkowe obowiazki, tj. magazyniera. Zakresy CZYNnoscl
intendenta oraz magazyniera zostal przyjety do wiadomosci i stosowania, niemniej brak daty
przyjecia zakresu czynnosci dla stanowiska intendenta. Kserokopia ww. zakresow CZynnosci,
deklaracji o przyjeciu odpowiedzialnosci stanowi zatacznik nr 23 protokotu kontroli.

2. Ustalono, ze zakupu s$rodkéw zywienia w oparciu o ustalony wczesniej jadlospis
dokonywano poza umowami, co wynika z ewidencji ksiggowej do konta 201 oraz
wypowiedzi intendenta Jednostki (wydruk ewidencji ksiggowej, analityka konta 201 oraz
kserokopia jadtospisu za miesigc 10/2011r. stanowi zalgcznik nr 4 oraz 24 protokofu
kontrol).

Na koniec 2011r. sporzadzono sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych, co
byto zgodne z paragrafem 5 zarzgdzenia nr 8137/05/IV/M Prezydenta Miasta Gdyni z dnia
11.01.2005r. w sprawie udzielenia zaméwien publicznych przez jednostki organizacyjne
Gminy Miasta Gdyni oraz unormowaniami wewngtrznymi (kserokopia Wewngtrznego
regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych w SOSW Nr 1 w Gdy
stanowi zatacznik nr 24 protokotu kontroli). Na podstawie rocznego sprawozdania z dnia
28.02.2012r. o udzielonych zamowieniach publicznych w roku 2011 /druk ZS-SR1/
stwierdzono, ze w Jednostce w roku 2011 udzielono dwoch zamowienn w trybie przetargu
nieograniczonego na roboty budowlane o tacznej wartosci 95.484,17 zt netto.

3. Kontrole objeto udokumentowanie zakupu $rodkow zywienia, na podstawie dokumentow
zrédtowych za miesige 10/2011r. Kontrola wykazala, jak nizej:
W oparciu o ewidencje ksiggowg do konta 201 oraz wypowiedzi pracownikow Osrodka
ustalono, ze Jednostka dokonywata zakupdéw Srodkéw zywnosciowych réwniez w pobliskim
sklepie Delikatesy ,,Anna” oraz Gospodarstwie rolnym J. Bigott (wykaz kontrahentow
stanowi zalacznik nr 25 protokotu Kontroli), gdzie zakupione srodki zywnosci byly
wpisywane do odrebnego wykazu /zeszytu/, natomiast dowody zakupu Jednostka
otrzymywata na koniec miesigca, co stwierdzono na podstawie dowodow Zroédtowych oraz
rejestru  faktur. Ustalono, ze powyzszy od poczatku prowadzenia, tj. 09/201lr.
/wezesniejszych nie stwierdzono/ nie byl kontrolowany. Zakupow dokonywano na podstawie
zapotrzebowania zywno$ciowego sporzadzonego przez intendenta. Brak unormowan
wewnetrznych w tym zakresie. Koszty ewidencjonowano na podstawie otrzymanych faktur 1
rachunkéw /wynika z ewidencji na kontach WN310 MA201/. Zakupione towary byly
wprowadzane do kartotek zywno$ciowych w momencie przyjecia na stan magazynu, tj. w

el
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dniu dostawy. Niemniej stwierdzono roznice mi¢dzy zapisami w zeszycie zakupoéw a
dowodami zakupdéw w miesigcu 10/2011r., tj. w zakresie nastepujacych towarow:

e cebula w ilosci 4kg w cenie 0,78 zl/1kg, z rachunku nr 19/2011 z dma 28.10.2011r.
wynika 8kg /roznica 3,12 zl/; stan na magazynie zgodny z fakturg, bledna ewidencja w
rejestrze dostaw,

e kapusta czerwona 15,8kg w cenie 1,07 zl/lkg, z rachunku nr 19/011 z dnia
28.10.2011r. wynika 8,8kg w cenie 1,07 zl/1kg /réznica 7,49 zl/; na magazyn przyjeto
za malo, co bylo niezgodne z zaptaconym rachunkiem,

e herbata 2szt. w cenie 2,85 zl/1 szt., z faktury nr 454/11/F z dnia 28.10.2011r. wynika

3szt. w cenie 2.85 zl/1szt. /réznica 2,85 zI/; stan na magazynie zgodny z fakturg,
bledna ewidencja w rejestrze dostaw,

e kapusta pekinska 3kg w cenie 1,84 zl/1kg, z faktury nr 454/11/F z dnia 28.10.2011r.
wynika Skg w cenie 1,84 zl/1kg /roznica 3,68 zI/; na magazyn przyjeto wedlug bledne;
jednostki miary, tj. 5 szt., co bylo niezgodne z rejestrem dostaw oraz z taktura,

e kawa zbozowa inka brak zapisu w zeszycie, z faktury nr 454/11/F z dma 28.10.2011r.
wynika 2 szt. w cenie 3,45 zl/1szt. /réznica 6,90 zl/; na magazyn przyjeto 2 szt., tj.
zgodnie z faktura,

e masto wilosci 3 szt. w cenie 4,46 z1/1szt., brak faktury; brak przyj¢cia na magazyn.
Wyjasnienie w sprawie niezgodnosci miedzy rejestrem dostaw a magazynem Jednostka
ztozyta w dniu 18.06.2012r., tj. wykaz dokumentow wediug kontrahentow w zakresie
Delikatesow ,,Anna”. Z powyzszego wynika, ze rdéznice spowodowane byly brakami i
btedami w prowadzeniu rejestru zakupu. Wydruk wykazu dokumentow wediug kontrahentow
Magazyn Delikatesy Anna wraz z wyjasnieniem w sprawie stwierdzonych nieprawidiowosci
stanow1 zatacznik nr 26 protokotu kontroli.

Zakupy Srodkow zywnosci w miesigeu 10/2011r. wyniosty tgcznie 4.916,47 zi, co wynika z
ewidencji na koncie WN310 MA201 /w tym pochodzace ze srodkow budzetowych w
wysokosci 1.155,00 zt oraz z dochodow witasnych w wysokosct 3.761,47 zt/, co bylo zgodne z
zestawienlem rachunkow 1 faktur oraz wykazem dokumentow wediug kontrahentow za
miesigc pazdziernik 2011r. Natomiast rozchody srodkow zywnosciowych zrealizowano w
wysokosci 5.092,54 zl, co wynika z ewidencji na kocie WN401 MA 310 /w tym dotyczgce
srodkoéw budzetowych w wysokosci 1.155,00 zi, dochodoéw wiasnych w wysokosci 3.894,25
zt oraz darowizn w wysokosci 43,29 zt — ewidencja na koncie WN310 MA411/, co bylo
zgodne z rozliczeniem rozchoddéw za miesiac pazdziernik 2011r. Jednostka rozchod srodkow
zywnosci z darowizn ewidencjonowata na koncie 411, co bylo niezgodne z zasadami
ewidencji wynikajacymi z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci. Stan magazynu na koniec 10/2011r. wyni6st 588,90 zt, w
tym magazyn darowizn 114,41 zl, co stwierdzono na podstawie ewidencj1 ksigegowe], konto
310 1 byt zgodny ze stanem magazynu wynikajacym 2z rozliczenia magazynu oraz
zestawieniem przychodow 1 rozchoddéw magazyn zywnosciowy w ww. okresie. Wydruki
analityki kont 310,401,411 za miesigc 10/201 1r. stanowig zatgcznik nr 27 protokotu kontroli.

Skontrolowane dokumenty nie budza zastrzezen. Wszystkie zostaly sprawdzone przez
upowaznionych pracownikéw 1 zaakceptowane zgodnie z unormowaniami wewngetrznymi, t).
Instrukcja kontroli wewnetrzne] 1 obiegu dowoddw finansowo-ksiggowych, wprowadzong
zarzadzeniem dyrektora Jednostki Nr 19 z dnia 01.12.2010r. (kserokopia ww. zarzgdzenia
dyrektora oraz Instrukcji kontroli wewnetrznej stanowi zalacznik nr 28 protokotu kontroli).
Niemniej ustalono, ze powyzsza instrukcje opracowano w oparciu o nieaktualne podstawy
prawne, w tym ustawe z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych oraz zarzagdzenie Ministra
Finansow z dnia 01.08.1995r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci. Kontroli
wstepne] oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonata gléwna ksiegowa, pod
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wzgledem merytorycznym oraz akceptacji do wyplaty dyrektor Jednostki. Ponadto

dokumenty zostaly zaakceptowane przez gtéwnag ksiegowa, brak unormowan wewnetrznych

w tym zakresie. Dowody zostaly oznaczone, sprawdzone oraz zakwalitikowane do ujecia w

ksiegach rachunkowych zgodnie z art.21 ustawy o rachunkowosci. Klasyfikac)i budzetowe]

dokonano zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 02.03.2010r. w sprawie

szczegolowe] klasyfikacji budzetowe) (...). Na dowodach znajduje si¢ stwierdzenie o

przeprowadzeniu kontroli w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz

stwierdzenie o kwalifikacji do wydatkow strukturalnych /powyzszego dokonal kierownik
administracyjno-gospodarczy/. Osoba odpowiedzialna za przyjecie towarOw na stan
magazynu, tj. samodzielny referent ds. zaopatrzenia potwierdzita ich przyje¢cie. Na dowodach
zakupu przy kazde) pozycji wpisano symbol 1 numer kartoteki, na ktorej dokonano wpisu
odnosnie przyjecia na stan magazynu. Brak unormowan wewnetrznych w tym zakresie.

Dowody zakupu srodkow zywnosciowych zostaly oznaczone data wplywu oraz datg realizaci

platnosci. Stwierdzone nieprawidlowosci:

- Dowdd nr 1099/11/10 z dnmia 04.10.2011r. na kwote 51,98 zi: brak stwierdzenia o
dokonaniu kontroli wst¢gpne); oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym, kontroli
dokonania zakupu zgodnie z ustawa Prawo zamoOwien publicznych, brak informacji w
zakresie kwalifikacji, dekretacji, co bylo niezgodne z art. 21 ustawy o rachunkowosci,
art.5>4 ust.l pkt.3 ustawy o tinansach publicznych oraz unormowaniami wewnetrznymi.
Powyzsze informacje w zakresie dokonania kontroli wewnetrzne) dokumentu znajdujg si¢
na handlowym dokumencie identyfikacyjnym dostawcy towaru. Brak powigzania
dokumentu z dowodem zakupu.

- Dowdd nr 1226/11/10 z dma 08.10.2011r. na kwote 133,94 zt oraz 20,51 zi, dotyczy
rachunku o nr 19/2011 Gospodarstwo rolne Bigott J., rachunek nr 19/2011 z dma
28.10.2011r. na kwote 154,45 zI: wprowadzono do ewidencji ksiggowej dane niezgodnie
ze stanem rzeczywistym, tj. w zakresie daty operacji oraz daty sporzadzenia dowodu, co
stanow1 naruszenie art.22 ust.1 ww. ustawy o rachunkowosci.

- Dowdd nr 1181/11/10 z 24.10.2011r. na kwote 182,50 zi, rachunek nr 18/2011 z dnia
21.10.2011r.: wprowadzono do ewidencji ksiggowe] dane niezgodnie ze stanem
rzeczywistym, tj. w zakresie daty operacji oraz daty sporzadzenia dowodu, co stanowi
naruszenie art.22 ust.l ww. ustawy o rachunkowosci; zaptaty dokonano gotéwka ze
srodkéw wilasnych pracownika Osrodka, co wynika z opisu na dowodzie oraz Rk nr
46/011 z dnia 24.10.2011r. Ponadto faktur¢ zaewidencjonowano na koncie analitycznym
201, wedlug kontrahenta Gospodarstwo rolne Wentk, co bylo niezgodne z zasadami

ksiggowania wynikajacymi z ww. rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci.

Ponadto ustalono, ze Jednostka do kazdego dowodu zakupu sporzadzita wniosek kontroli:
,,bedacy kontrolg wstepng oraz jednoczesnie zaangazowaniem Srodkow budzetowych”, brak
unormowan wewnetrznych w tym zakresie. Na wniosku podaje si¢ rodzaj zakupu, wartosé
zakupionych towarow oraz termin realizacji wydatku, uzasadnienie dokonania wymienionego
zakupu. Ponadto wskazuje si¢ tryb dokonania zakupu wedtug przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych, celowos¢ wnioskowanego zakupu, klasyfikacje wydatku oraz
oswiadczenie, ze zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego wydatku mieszcza sie w planie
finansowym 1 harmonogramie wydatkéw. Osobami, ktore wykonuja ww. wniosek sa
samodzielny referent ds. zaopatrzenia, gléwna ksiegowa, kierownik administracyjno-
gospodarczy oraz dyrektor Osrodka. Stwierdzono, ze informacje podane we wniosku sg
elementami kontroli wewngetrznej dokumentow ksiegowych, ktorej potwierdzenie wykonania
znajduje si¢ na dowodzie zrodlowym. Ponadto ustalono, ze informacje zawarte we wniosku sa
niespojne, tj. podaje si¢ wydatek, natomiast z tresci dokumentu wynika, ze maja to by¢ plany
wydatkow.
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Kontrola ewidencji ksiegowej stwierdzita, ze dowody ksiggowe w zakresie zakupu srodkow
zywnosci zostaly zaewidencjonowane na koncie 201 wedlug kontrahentow, co bylo zgodne z
zasadami ewidencji wynikajacymi z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci. Dowody w zakresie zakupu Srodkow
zywnosciowych dotyczace miesigca 10/2011r. zostaly zaewidencjonowane zgodnie ze
sporzadzong dekretacjg. Zaptaty dokonywano gtownie przelewem. Stwierdzono, ze ptatnosci
dokonywano terminowo i w kwotach wynikajacych z dowodow zakupu, co potwierdzajg WB.
Dowody zakupu zaliczono do wlasciwych okresow sprawozdawczych, co bylo zgodne z
art.20 ust.] ww. ustawy rachunkowosci. Przeprowadzona kontrola za miesigc 10/2011r.
wykazata, ze wynikajgce z faktur i rachunkéw towary zostaly ujete na kartotekach
magazynowych oraz w ewidencji ksiggowej, konto 310.

4. Brak zgodnos$ci przychodow zaewidencjonowanych na koncie 310 /bez darowizn/, strona
WN konta kwotg 49.950,85 zt /w tym budzet 11.639,57 z1/ na koniec 2011r. z obrotami
konta 130 oraz 132, w zakresie paragrafu 4220 - zakup zywnosci, gdzie obroty po stronie
MA wyniosly facznie kwote 51.606,48 zt /w tym budzet kwote 10.566,09 z1/. Réznica to
kwota 2.852.80zt. Wydruki analityki kont od stycznia do grudnia 2011r. dla kont
analitycznych 130, 132 dla paragrafu 4220 stanowi zalgcznik nr 29 oraz konta 310, 401 1
411 stanow1 zatacznik nr 26 protokohu kontroli. Ustalono, ze:

e Na koncie 310 brakuje ewidencji zakupu, przyjetych na stan magazynu towarow na
taczna kwote 330,76 zi, tj. faktury nr 8095/12/2011 z dma 06.12.2011r. na kwote
92.00 zt /’Lobo” Hurtownia warzyw i owocow, ul. Pucka 28 Gdynia/ oraz rachunku
nr 23/2011 z dnia 21.12.2011r. na kwote 238,76 zt /Gospodarstwo rolne, ul. Pik.
Dabka 232 Gdynia/ zaptaty za ww. faktury dokonano z rachunku dochodéw witasnych
wdniu 12.12.2011r. WB nr 153 oraz w dniu 23.12.2011r. WB nr 158.

e Fakture nr 8214/12/2011 LOBO na kwote 110,00 zt - blednie zaewidencjonowano
wydatek, tj. 132-...-4210, dowod 1509, co bylo niezgodne z zasadami klasytfikac)i

wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02.03.2010r. w sprawie
szczegotowe) klasyfikacji dochodéw, wydatkow (...), WB nr 209 z dnia 27.12.201 1r.

e W dniu 23.12.2011r. zaptacono za faktury nr 3490520 na kwote 263,60 zl oraz nr
356077 na kwote 835,09 zt Makro, tj. lacznie 1.101,69 zi, zamiast 1.098,69 =z,
nadwyzka 3,00 zl, WB nr 158 z dnia 23.12.2011r. Nie stwierdzono korekty zaplaty.

e Ustalono, ze na ww. koncie 132 zaewidencjonowano réwniez wyplaty pogotowia
kasowego, zwroty z tytulu nadplat za wyzywienie oraz ksiggowania na biednym
paragrafie, tj. 4240, 4210 zamiast 4220. Ewidencjonowanie zwrotow z tytulu
wyzywienia oraz faktur z tytulu zakupu towardéw do niewlasciwego paragrafu bylo
niezgodne z zasadami wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
02.03.2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow (...).

e Na podstawie obrotéw na koncie 310 oraz 132 ustalono, ze na koniec 201 1r. Jednostka
nie posiadala niezaptaconych faktur, natomiast z analityki kont zespolu 2 dla
paragrafu 4220 wynikajg zobowiazania w wysokoscl 528,53z (wydruk zestawienia
obrotow 1 Sald za 12/2011r. dla kont 201 analitycznie stanowi zalgcznik nr 27
protokotu kontroli).

Jednostka w dniu 25.06.2012r. zlozyta wyjasnienie (zatacznik nr 29 protokotu kontroli) w
sprawie niezgodnosci miedzy magazynem konto 310 a wydatkami konto 130,132, Z
powyzszego wynika, ze niezgodnosci wynikaty z ksiggowan w miesigcu 12/2011r. na
niewlasciwych paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz na niewlasciwym koncie,
analitycznie. Stwierdzono rdéwniez, ze nie wszystkie zakupy zostaly ujete w ewidenc)i
magazynu oraz nadptacono za zakupione towary faktura nr 356077 z dma 22.12.2011r.,
zaplata w dniu 23.12.2011r. za duzo o 3,00zt. Stan magazynu zostal uzgodniony na podstawie
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przeprowadzonej inwentaryzacji, spis z natury, na koniec 2011r. Stwierdzong roznice w
ewidencji zaksiggowano jako darowizne /brak podstaw/.

5. Na podstawie ewidencji ksiggowej, konto 310 oraz wypowiedzi intendenta ustalono, ze
nie wszystkie dowody zakupu Jednostka otrzymuje w dniu dokonania, tj. dostawy a na
koniec miesigca. Na podstawie ksigg rachunkowych (zestawienie obrotow 1 sald dla kont
syntetycznych, zalacznik nr 4 protokotu kontroli) oraz dowoddédw zakupu stwierdzono, ze
Jednostka nie prowadzita w roku 2011 konta 300 ,,rozliczenie zakupu”, stuzacego do
ewidencjt zakupow niefakturowanych, tj. nie przestrzegata zasad ewidencjt wynikajgcych
z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegodlnych zasad
rachunkowosci.

6. W zakresie gospodarki magazynowej Jednostka opracowala Zasady prowadzenia
gospodarki magazynowej, stanowigce rozdzial VII do instrukcyi kontroli wewnetrzne 1
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, wprowadzone Zarzadzeniem dyrektora nr 19
z dnia 01.12.2010r. (kserokopia stanowi zalacznik nr 28 protokotu kontroli).
Unormowanie reguluje sposéb  zabezpieczania pomieszczenia magazynowego,
przyjmowania oraz wydawania materialow z magazynu, okresla odpowiedzialnos¢ oraz
obowigzki magazyniera, a takze zasady kontroli gospodarki magazynowej. Ww.
unormowanie wskazuje metod¢e prowadzenia ewidencji magazynowej, tj. ilosciowo-
wartosciowg na kartach magazynowych, do czego obliguje art.17 ust.]1 ustawy z dnia
29.09.1994r. o rachunkowosci. Brak informacji w zakresie transportu, dostaw oraz
przechowywania materialow, zasad ustalania ubytkow naturalnych oraz sposobu

zagospodarowanla  materialami  zniszczonymi,  sposobu  prowadzenia  oraz
dokumentowania gospodarki magazynowe, =zasad biezacej kontroli gospodarki
magazynowe].

7. Ewidencja magazynowa /kartoteki magazynowe/ prowadzona byla w 2011r.
komputerowo, w ujeciu ilosciowo-wartosciowym, stwierdzono, ze:

- Jednostka posiada licencje na stosowany od 2004r. program komputerowy Stolowka
od firmy ProgMan, niemniej brak formalnego wprowadzenia,

- Kartoteki magazynowe byly prowadzone komputerowo - brak wydrukéw. Z
wypowiedzi intendenta wynika, ze dane byly przenoszone na inny nosnik danych, co
bylo zgodne z art.13 ust.2 ww. ustawy o rachunkowosci. Numery indekséw
kazdorazowo nanoszono przy kazdej pozycji na fakturze zakupu srodkow
Zywnosclowych,

- Brak wydrukow kartotek magazynowych uniemozliwia ustosunkowanie 51¢, CZy
kartoteki magazynowe byty prawidiowo prowadzone.

8. Zapotrzebowania zywnosciowe, sporzadzane na podstawie jadlospisow, zawierajace ilos¢
0osOb korzystajacych z positku, byly podpisane przez magazyniera oraz kierownika
kuchni, brak podpisu sporzadzajgcego oraz zatwierdzajacego.

Ewidencja ksiggowa magazynu byla prowadzona w ujeciu ilosciowo-wartos$ciowym.

Przychod artykutdow zywnosciowych ewidencjonowany byl wedlug ilosci 1 cen zakupu

wynikajacych z taktur 1 rachunkéw, oddzielnie na kazdy rok szkolny. Na fakturach i

rachunkach podaje si¢ nr kartotek, przy ktorej dokonano wpisu odnosnie przyjecia danego

artykutu na magazyn.

Rozchody artykuldow zywnosciowych ewidencjonowane byly na podstawie zapotrzebowania

zywnosciowego 1 zlecenia wydania z magazynu artykuléow zywnosciowych. W ewidencji

ksiggowe] w rozchodach z magazynu nie podaje si¢ nr zapotrzebowania zywnosciowego i

jadlospisu, tj. raportu dziennego. Jednostka na koniec miesigca sporzadza zestawienie

rozchodu zywnosci /z podaniem numeru raportu dziennego/, zestawienie rachunkow i1 faktur

o
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/nazwe kontrahenta, nr faktury oraz wartos¢/, wykaz dokumentow wedlug kontrahentow /date
i nr raportu dziennego oraz warto$¢/, stan magazynowy na koniec miesigca /w tym nazweg
towaru, cene, jednostke miary, ilo$¢ i warto$¢/ oraz zestawienie przychodow i rozchodow.
Ww. zestawienia zostaly podpisane przez sporzgdzajacego, tj. intendenta. Brak stwierdzenia O
przeprowadzeniu kontroli przez osoby odpowiedzialne, w tym w zakresie sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym.

9. Dowdd przyjecia z zewnatrz — Pz $rodkéw zywnosciowych w celu dokumentowania
przyjecia towaréw do magazynu sporzgdzany w systemie komputerowym zawleral nazwe
towaru, jednostke miary, symbol indeksu KTM, ceng oraz warto$¢ towaru. Powyzszy nie
byl wystawiany w momencie przyjecia towaru na stan magazynu tylko zbiorczo w
okresach kilkudniowych, np. dokument Pz nr 111 z dnia 03.10.2011r. zawiera informacje
w zakresie przyjecia towaré6w z okresu 03-27.10.2011r., Pz nr 109 z dma 03.10.2011r. z
okresu 03-11.10.2011r., co stwierdzono na podstawie przedtozonych dokumentow oraz
rejestru dostaw /dowody Pz zostaly podpisane przez osobg przyjmujacg towary na stan
magazynu, tj. samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia oraz kierownika administracyjno-
gospodarczego w dniu 03.10.2011r./. Powyzsze prowadzenie dokumentow jest niezgodne
ze stanem rzeczywistym i utrudnia weryfikacje przyjetych na stanem magazynu towarow.
7. wypowiedzi osoby odpowiedzialnej za prowadzenie magazynu wynika, ze wszystkie
zakupione i dostarczone towary byly na biezgco ewidencjonowane w kartotekach
magazynowych.

Dowéd rozchodu wewnetrznego — Rw  wystawiany w celu udokumentowania
jednorazowego pobrania towardéw z magazynu na potrzeby wewngtrzne Jednostki
sporzadzany w systemie komputerowym zawieraly jednostk¢ zadang wraz z ceng nabycila
oraz wartoscia, podpisy wydajacego oraz pobierajacego towary na dowdd otrzymania
artykuléw z magazynu oraz zatwierdzajgcego. Dokumenty Rw zostaly sporzadzone na

podstawie dziennego zapotrzebowania w produkty zywnosciowe, co stwierdzono w
oparciu o dziennych raportéw zywieniowych.

10. Na koniec 2011r. przeprowadzono inwentaryzacj¢ magazynu zywnosciowego metoda
spisu z natury, co potwierdzajg arkusze spisu z natury z dnia 30.12.201 1r. Inwentaryzacj¢
przeprowadzila komisja, co wynika z opisu na arkuszach. Stwierdzono stan magazynu na
koniec 2011r. w wysokosci 1.641,41 zt, co bylo zgodne z ewidencjg ksiggowa, saldo
konta 310. Niemniej kontrola ustalila, ze na koncie 310 brakuje ewidencji wszystkich
zakupionych towardéw, tj. na laczng kwotg 330,76 zI, oméwiono w pkt.4 niniejszego
tematu kontrolli.

3. Gospodarka kasowa.

Osoba odpowiedzialng za obsluge kasowa w Jednostce, w tym drukami scistego
zarachowania byta w okresie objetym kontrola, Pani Katarzyna Rozacka (zakres CZynnosci
przyjety o wiadomosci i stosowania z dniem 23.08.2005r.) — samodzielny referent, co wynika
z zakresu obowiazkéw oraz deklaracji o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej. Kserokopia
ww. dokumentow stanowi zatacznik nr 30 protokotu kontroli.

Pomieszczenie kasowe oraz ksiegowo$¢ posiada okratowane okna, a korytarz krate, ktora jest
zamykana po zakonczeniu pracy na klodk¢. Budynek jest wyposazony w urzadzenie
sygnalizacji napadu i wlamania /obecnie trwa montaz monitoringu/, co potwierdza umowa nr
12/2006 z dnia 07.03.2006r. na wykonanie konserwacji ww. systemu zawarta z firmg
ALARMDOM Profesjonalne Systemy Zabezpieczajgce, ul. Dedala 10/4/5, 81-197 Gdynia /z
dniem 22.03.2006r. ww. firma zmienita nazwe na COMES Group, ul. Unruga 176, 81-181
Gdynia/. Na podstawie powyzszej ustalono, ze firma zobowigzana jest do konserwacji
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domofonu w okresach trzymiesiecznych. Ustalono, ze budynek nadzorowany jest przez
pracownikow Osrodka, rowniez w nocy — w zwiazku z opieka dzieci przebywajacych w
internacie. Gotéwke przechowuje si¢ w kasie pancernej. lransport wartosci pienigznych
odbywat sie przez pracownika Osrodka, co wynika z wypowiedzi kasjera. Jednostka nie
posiada polisy ubezpieczeniowej na wypadek rabunku gotowki, kradziezy, czy wlamania z
kradzieza do lokalu.

Na podstawie wypowiedzi pracownika odpowiedzialnego za prowadzenia kasy stwierdzono,
7e w roku 2011 nie bylo protokolarnego jej przekazania, tj. obowigzki kasjera Pani Rézacka
pelnila niezmiennie.

Zasady gospodarki kasowej SOSW Nr 1 w Gdynm zawarte sg w Zakladowej instrukcji
kasowej, wprowadzonej przez dyrektora jako zatgcznik nr 5 do zarzadzenia Nr 1/2002, brak
daty wprowadzenia oraz obowigzywania (kserokopia ww. instrukcji stanow1 zalacznik nr 31
protokotu). Brak informacji na temat wczesnie; obowiazujacych w tym zakresie.
Unormowanie reguluje m.in. sposéb ochrony wartosci pienigznych, transportu wartoscl
pienieznych, zasady obrotu kasowego i obowigzkow kasjera w tym zakresie, dokumentacj¢
obrotu kasowego, sposob poprawiania blgdow w dowodach kasowych oraz zasady
przeprowadzania inwentaryzacji kasy.

Na podstawie dowodow kasowych ustalono, ze Jednostka stosuje program komputerowy
Kasa DDJ” firmy Progman. Z wypowiedzi pracownikow wynika, ze powyzszy obowigzuje
od 2004r., nie stwierdzono formalnego wprowadzenia.

Szczegdlowa kontrola objeto obrét kasowy w miesiacu 10,11/2011r. w oparciu o dowody
zrodlowe, w tym:
- raporty kasowe,
- dowody obrotu kasowego 1 bankowego,
- zapisy w ewidencji ksiegowej na kontach zespotu ,,1” (wydruk analityki konta 101
oraz 141 stanowi zalacznik nr 32 protokotu kontroli) .

W toku kontroli stwierdzono, jak nize;j:

1. Na podstawie dowodow kasowych oraz ewidencji ksiggowej na kontach analitycznych
101 stwierdzono, ze Jednostka prowadzi raporty kasowe odrgbnie dla kazdej kasy, tj. w
ramach $rodkow budzetowych, dochodéw wiasnych oraz ZFSS, co bylo zgodne z
unormowaniami wewnetrznymi.

a) Raporty kasowe w kazdej grupie analitycznej ponumerowane chronologicznie wraz z
oznaczeniem identyfikujacym poszczegolne Rk wykazuja cigglosc salda, czyli zgodnos¢
stanu poczatkowego kasy ze stanem koncowym wynikajgcym z poprzedniego raportu,
oddzielnie w kazdej grupie.

b) Raporty kasowe sporzadzane byly w okresach jednodniowych 1 nie wykraczaly poza
dany okres sprawozdawczy, co bylo zgodne z art.20 ust.1 ww. ustawy o rachunkowosci.
Wszystkie raporty zostaly sprawdzone, co potwierdzajg podpisy sporzgdzajaca,
sprawdzajacego oraz dyrektora Jednostki.

¢) Zapisy w raportach ujmowano w porzadku chronologicznym, w dniu dokonania operacji
kasowej, co bylo zgodne z art. 24 ust.5 pkt.3 ww. ustawy o rachunkowosci, co
stwierdzono na podstawie dokumentow zrodiowych.

d) Zrealizowane dowody kasowe byly oznaczone numerem identyfikacyjnym 1 powlgzane
z zapisami w raporcie kasowym. Ww. dokumenty zwieraty dekretacjg, co byto zgodne z
art.21 ust.] pkt.6 ustawy o rachunkowosci. W zakresie klasyfikacji nie stwierdzono
nieprawidlowosci, tj. przestrzegano zasad wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 14.06.2006r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji.
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e) Kwoty pobrane i odprowadzane z/do banku, zostaly uj¢te w raporcie kasowym w
prawidlowej wysokosci, w tym samym dniu. Jednostka ewidencjonowata rozchod
gotowki do banku na dowodzie KW — kasa wyptaci oraz przychod z banku na dowodzie
KP- kasa przyjmie, ewidencja na koncie 141 — srodki pieniezne w drodze, co bylo
zgodne z zasadami ewidencji wynikajacymi z rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia
05.07.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci. Przychody 1 rozchody w Rk byly zgodne
ze dowodami stanowiacymi podstawe wyptaty 1 wptaty gotowki do/z kasy.

fy Dowody KP 1 KW sporzadzane w systemie komputerowym 1 ponumerowane
automatycznie 1 chronologicznie, co bylo zgodne z paragrafem 27 pkt.2 rozporzadzenia
w sprawie zasad rachunkowosci. Numery byly nadawane bez podziatu na poszczegdlne
grupy dokumentéw, tj. osobno w zakresie dowodow KP oraz KW, np. KP nr 11/2011,
KWnr118/2011, KW nr 117/2011.

g) Wplaty za obiady dokumentowane byly kwitariuszami przychodowymi, do ktorych
sporzadzano zestawienie kwitariuszy wraz z taczng kwotg wplat, stanowigce podstawe
do ewidencji w Rk. Brak unormowan wewnetrznych w tym zakresie. Kontrola
sprawdzenia rachunkowego zbiorczych dowodow obeymujgcych Kkwitariusze nie
stwierdzita bitedow.

h) Odbior gotéwki byl kazdorazowy potwierdzony przez osobg pobierajaca, co
stwierdzono na podstawie dowodow kasowych.

1) Jednostka ewidencjonuje przychod/rozchéd gotdwki z/do  banku, wystawiajac
kazdorazowo druk KP/KW. Brak unormowan wewnetrznych w tym zakresie.

1) Operacje gotowkowe zostaly udokumentowane, a dowody ksiggowe sprawdzone 1
zatwierdzone zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Jednostce. Niemniej Jednostka do
kazdego rachunku 1 faktury zakresie zakupow gotowkowych sporzadzila wniosek
bedacy kontrolg wstepnag oraz bedacy jednoczesnie zaangazowaniem Srodkow
budzetowych /brak unormowan wewnetrznych w tym zakresie/, co omowiono w
temacie 1 niniejszego protokotu kontroli.

k) Jednostka nie stosuje zaliczek w celu realizacji zakupéw gotowkowych. Zaptaty za
zakupy gotowkowe dokonywano ze srodkow wiasnych lub bezposrednio z Kkasy
Osrodka, co stwierdzono na podstawie opisu na dokumentach, np. Rk nr 46/2011,
rachunek nr 18/2011 z dnia 21.10.2011r. na kwote 182,50 zt /zakup ziemniakow/. Brak
unormowan wewngetrznych w tym zakresie.

) Dyrektor Szkoty ustalit w dniu 01.04.2005r. wysokos¢ pogotowia kasowego, t]. w
zakresie budzetu do kwoty 5.000,00 zt oraz w zakresie dochodow wiasnych do kwoty
3.000,00 zt (kserokopia ww. Zarzadzen stanowi zatgcznik nr 33 protokotu kontroli). W
badanym okresie, tj. 10,11/2011r. nie stwierdzono przekroczenia ustalonego progu.

2. Ewidencja ksiggowa operacji kasowych prowadzona byla na koncie 101 wedtlug Rk, co
bylo zgodne z unormowaniami wewnetrznymi Jednostki. Operacje kasowe zostaly ujete
na koncie 101, a operacje bankowe, tj. Srodki pieni¢zne w drodze miedzy bankiem a kasg
na koncie 141.

a. Dowody kasowe byly powigzane z zapisami ksiegowymi, t). kazdy dokument pod Rk
oraz Rk zawieral nr identyfikacyjny, co byto zgodne z art.21 ust.] ww. ustawy o
rachunkowoscl. Niemniej zapisy w ksiggach rachunkowych w zakresie dokumentow
dotyczacych tego samego Rk zawieraly ten sam numer 1dentyfikacyjny, co stanowito
naruszenie art. 23 ust.2 w zwigzku z art. 21 ust.1 ww. ustawy o rachunkowosci.

b. Kontrola ewidencjt konta 101 oraz 141 nie wykazala rozbieznosci pomiedzy zapisami w
ksiggach rachunkowych a kwotami wynikajagcymi z dowodow obrotu kasowego oraz
bankowego.

c. Na podstawie ewidencjt ksiegowej, w oparciu o dowody kasowe stwierdzono, ze nie
zawsze przestrzegano art.23. ust.2 ww, ustawy o rachunkowosct w zakresie daty
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dowodu ksiegowego, np. dowod nr 1182, Rk nr 45/2011, dowod nr 1104, Rk nr
42/2011. Do ksiag rachunkowych wprowadzono operacje kasowe w dniu ich dokonania,
co bylo zgodne z art. 24 ust.5 pkt.3 ww. ustawy o rachunkowosci, co stwierdzono na
podstawie dokumentow zrodtowych.

. Do ksiag rachunkowych wprowadzono kazda operacj¢ kasows, tj. rowniez wynikajaca

ze zbiorczego dokumentu /zestawienie kwitariuszy, wplaty za obiady 1 wyzywienie/,
sporzadzonego zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z art.20 ust.3 ww. ustawy o
rachunkowosci, stanowiacego podstawe do ujecia w Rk, co byto zgodne z art. 20 ust. 1
WW. ustawy.

Obroty wykazane w raportach kasowych byly zgodne z ewidencjg syntetyczng konta
.1017,co stwierdzono na podstawie Analityka kont za miesigc 10,11/2011r.

3. Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania reguluje rozdziat IV Instrukcji

kontroli wewnetrznej, wprowadzonej Zarzadzeniem dyrektora nr 19 z dnia 01.12.2010r.
Prowadzeniem gospodarki drukéw Scistego zarachowania zajmuje si¢ samodzielny
referent Pani Katarzyna Rozycka, tj. osoba dysponujaca drukami Scistego zarachowania,
co wynika z zakresu obowigzkow. Jednostka w 2011r. korzystata z 2 ksigg drukow
Scistego zarachowania, zalozonych w dniu 01.01.1998r. oraz w dniu 08.04.2010r., tj. m.
in. dla czekow, kwitariuszy przychodowych, legitymacji i Swiadectw, dowodow wptat KP.
Ksiegi drukow zawierajg informacje w zakresie daty oraz podpisu wplacajacego,
potwierdzajacego odbiér oraz daty i podpisu zwracajgcego wykorzystane druki. Brak
wpisu o drukach anulowanych. W ksigdze znajdujg si¢ zapisy umozliwiajgce ustalenie
0sob, ktérym powierzono druki. Ustalono, ze wydane, zuzyte druki zostaty wprowadzone
do ksiag rachunkowych. W ksiedze znajduje si¢ 1 czek z adnotacjg anulowany.
Anulowanie drukéw nastepowalo, w kazdym przypadku poprzez zapis na druku
Lanulowano”, oryginal wraz z kopig znajdowat si¢ w bloczku drukéw wykorzystanych
/np. kwitariusz nr 1741910-12/, za wyjatkiem czekow, ktore znajdujg si¢ w ksigdze. Druki
dowodéw kasowych KP — wplaty do kasy, KW — wyplata z kasy, nie byly objgte
ewidencja drukéw Scistego zarachowania, ze wzgledu na ich forme¢ sporzgdzenia, t).
wydruk z systemu komputerowego Kasa. Ewidencji podlegajg dowody obrotu kasowego -
kwitariusze przychodowe. Stwierdzono, ze w bloczkach kwitariuszy znajdujg si¢ kopie
wszystkich dowodéw, w tym rowniez oryginaty drukéw, potwierdzen dokonanych wpfat,
np. nr 6067306-311 z dnia 10.01.2011r. oraz nr na tgczng kwotg 289,00 zt, nr 6067251-
235 7 dnia 10.01.2011r. na laczna kwote 255,00 zi. Stwierdzono, ze ksi¢ga drukow
Scistego zarachowania w ciggu 2011r. nie byta kontrolowana. W ewidencji drukow nie
zawsze wskazuje sie dowod zakupu drukow, co utrudnia ustalenie, czy wszystkie
zakupione druki zostaly objete ewidencja. Zapisy w ksiedze drukéw scistego
zarachowania byly prowadzone na biezaco, tj. systematycznie 1 chronologicznie.

. Na koniec 2011r. Jednostka przeprowadzila inwentaryzacj¢ stanu kasy oraz drukow

Scistego zarachowania, co bylo zgodne z art.26 ust.]l ustawy z dnia 29.09.1994r. o
rachunkowos$ci oraz unormowaniami wewnetrznymi, potwierdza protokot kontroli kasy z
dnia 30.12.2011r. Stan kasy na koniec roku wyniost 0,00 zl, nieprawidilowosci nie
stwierdzono. W ciagu roku 2011 nie stwierdzono przeprowadzenia innych inwentaryzacji,

w tym dotyczacych kontroli kasy, co bylo niezgodne z unormowaniami wewngtrznymi
Jednostki.

Na tym protokot zakonczono.
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Protokét sporzadzono 1 podpisano w 2-6ch jednobrzmigcych egzemplarzach Jeden
egzemplarz pozostawwno w Jednostce. Dyrektor zostal pomformowany o prawie zlozenia
pisemnych wyjasnien do niniejszego protokotu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.
Kontrolujaca dokonata wpisu do ksigzki kontroli pod pozyc)g nr 6.

Integralng czes$é protokotu stanowig zatgczniki:

Nr 1 — kserokopia zakresow czynnosci gtéwnych ksiggowych,

Nr 2 — o$wiadczenie o przekazaniu wszystkich unormowan oraz dokumentéw w zakresie objetym kontrola,

Nr 3 — kserokopia dokumentacji w zakresie zasad rachunkowosci oraz wydruk planu kont,

Nr 4 — plyta CD z wydrukami ksiag rachunkowych za rok 2011,

Nr 5 — wydruk, ostatnich stron, ksigg rachunkowych za miesigc 11/2011 oraz 12/2011,

Nr 6 — kserokopia sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych za okres od poczatku roku
do dnia 31 grudnia 2011r., WB nr 162 rachunku dochody wtasne na dzien 30.12.2011r., zestawienie
obrotow 1 sald dla kont 130 221 oraz 222 analitycznych za 12/2011r.,

Nr 7 — kserokopia sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres od poczqtku roku
2011r. do dnia 31 grudnia 2011r., wydruk PK nr 407 z dnia 31.12.2011r,,

Nr 8 - kserokopia zatwierdzonego planu wydatkéw budzetowych wraz ze zmianami,

Nr 9 — wydruk zestawienia obrotéw i sald za rok 2011 dla konta 980, 998 oraz 999,

Nr 10 — wydruk analityki konta oraz kont z zespotu ,,1” za miesigc 12/2011,

Nr 11 — wydruk sprawozdania Rb-34S z wykonania dochodow 1 wydatkow na rachunku, o ktéorym mowa w
art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych za okres od poczatku roku 2011 do dnia 31 grudnia 2011r.
kserokopia planu dochodow wtasnych,

Nr 12 — kserokopia sprawozdania Rb-23 o stanie srodkéw na rachunku biezacym za okres od poczatku roku
2011 do dnia 31 grudnia 201 1r. oraz kserokopia WB nr 5,10,71,211 z dnia 30.12.2011r., WB nr 22 z
dnia 28.06.2011r. oraz WB nr 141 zdnia 31.12.2010r.,

Nr 13 — kserokopia sprawozdania Rb-N o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywoéw finansowych wediug stanu
na koniec IV kwartatu 201 1r.,

Nr 14 — kserokopia sprawozdania Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutlow dtuznych oraz porgczen 1 gwaranc)l
wedtug stanu na koniec 1V kwartatu 201 1r.,

Nr 15 — kserokopia sprawozdania Rb-WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych w roku 2011 oraz
wydruku zestawienia paragraféw oraz wydatkoéw strukturalnych za rok 2011,

Nr 16 — kserokopia bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian funduszu na dzien 31.12.2011r.,,

Nr 17 — wydruk zestawienia osobodni za okres od 03.01-22.12.201 1r.,

Nr 18 — wydruk analityki kont 310,401,411 za 201 1r.,

Nr 19 — kserokopia Pk nr 408 z dnia 31.12.2011r.

Nr 20 — kserokopia tabel zestawien $rednich kosztow zywienia w roku 2011,

Nr 21 — kserokopia o$wiadczen pracownikow kuchni o rezygnacji z bezptatnego korzystania z wyzywienia w
szkole,

Nr 22 — kserokopia zarzadzen w zakresie stawek za zywienie oraz Regulaminu korzystania ze stotowki szkoinej,

Nr 23 — kserokopia zakresu czynnosci intendenta, samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia oraz magazyniera,
deklaracji o przyjeciu odpowiedzialnosci,

Nr 24 — kserokopia Wewnetrznego regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych w SOSW
Nr 1,

Nr 25 — wydruk listy kontrahentow,

Nr 26 — wydruk wykazu dokumentow wedtug kontrahentéw Magazyn Delikatesy Anna wraz z wyjasnieniem w
sprawie stwierdzonych nieprawtidtowosci, .

Nr 27 — wydruki analityki kont 310,401,411 za miesigc 10/2011r.,

Nr 28 — kserokopia zarzadzenia dyrektora nr 19 z dnia 01.01.2010r., Instrukcji kontroli wewngtrznej, zasad
prowadzenia gospodarki magazynowe],

Nr 29 — wydruki analityki kont 130, 132 dla paragrafu 4220 od stycznia do grudnia 201 1r., kserokopia faktur nr
8095/12/2011 oraz rachunku nr 23/2011 na taczna kwote 330,76 zt oraz wydruk czesci analityki
rozrachunkow, konto 201,

Nr 30 — kserokopia zakresu obowigzkow oraz deklaracji o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne)
samodzielnego reterenta,

Nr 31 — kserokopia Zaktadowej instrukcji kasowe,

Nr 32 - wydruk analityki konta 101 oraz 141 za2011r.,

Nr 33 — kserokopia Zarzadzen dyrektora Osrodka w sprawie ustalonego pogotowia kasowego.

o



27

Gdynia, dnia 25.06.2012r.

DY K TOR
Specjainggo Osrodka |
Szkolno-Wy wczego Nr 1w Gdyni
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(Data 1 Podpis)
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