KKF.1711.14.2012

Protokot

Kontroli problemowej przeprowadzonej w Kolegium Miejskim - Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego w Gdyni z siedzibg przy ul. Radunskiej 21, 81-057 Gdynia przez inspektora
Samodzielnego Referatu Kontroli Finansowej Urzedu Miasta Gdyni mgr Sylwig
Rybakowskg-Lach w dniach od 28.06.2012 r. do 09.08.2012 r. (z przerwg od 11.07.20012 r.
do 25.07.2012 r.) na podstawie upowaznienia nr KKF.1711.14.2012 r.

Zakres kontroli:
1. Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczos¢.
2. Gospodarka w zakresie dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku.
3. Gospodarka kasowa.

Badany okres:
Kontrolg przeprowadzono za rok 2011.

I. USTALENIA OGOLNE
1. Jednostka dziata na podstawie:

- Uchwaty nr XIV/508/99 Rady Miasta Gdyni z dnia 29.12.1999r. w sprawie zatozenia
Kolegium Miejskiego,

- Uchwaly nr VI/138/07 Rady Miasta Gdyni z 28.03.3007r. w sprawie zmiany nazwy
Kolegium Miejskiego w Gdyni,

- Statutu Kolegium Miejskiego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego z dnia 14.02.2011r.
Kserokopia ww. dokumentow stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu kontroli.

2. Dyrektorem Kolegium Miejskiego - CKU w Gdyni jest Pani Barbara Latocha, petniaca funkcje
od dnia 01.01.2001r., a ostatnio na czas okreslony od dnia 01.09.2011r. do dnia
31.08.2016r., co stwierdzono na podstawie powierzenia stanowiska przez Prezydenta
Miasta Gdyni z dnia 29.08.2011r. Kserokopie powierzenia stanowiska za okres
od 01.09.2006r do 31.08.2011r. oraz od 01.09.2011r do 31.08.2016r. stanowig zalacznik
nr 2 protokotu. l

3. Glownym ksiegowym Kolegium Miejskiego - CKU w Gdyni jest Pani Teresa
Madrzejewska, zatrudniona w Jednostce od 01.06.2001r., pierwotnie na stanowisku
kierownik administracyjno-gospodarczy w wymiarze ‘2 etatu, a od 01.02.2004r.
na stanowisku gltéwnej ksiegowej na podstawie podpisanych umoéw na czas okreslony.
W dniu 01.09.2009r. zostata podpisana z Panig Teresa Madrzejewska umowa o prace
na stanowisko gléwnego ksiggowego na czas nieokreslony w wymiarze 7 etatu.
Na podstawie akt osobowych ustalono, ze ww. spetnia wymogi dla stanowiska gtownego
ksiegowego. Zakres obowiazkow przyjety do wiadomosci i wykonania z dniem
01.09.2006r. nie byt dostosowany do art.54 ust.1 ww. ustawy. W trakcie trwania kontroli,
tj. w dniu 28.06.2012r., powierzono gléwnej ksiggowej nowy zakres obowiazkow,
dostosowany do ww. ustawy o finansach publicznych, ktory zostal przyjety przez ww.
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do wiadomosci i wykonania (kserokopia zakresu obowiazkow stanowi zalgcznik
nr 3 do protokotu).

. Obstuge finansowa w pelnym zakresie peini dla Jednostki Nordea Bank Polska S.A.

Oddzial w Gdyni. Jednostka posiada kopie¢ umowy nr 1/XII/2007r. podpisang w dniu
24.12.2007r. z Urzedem Miasta Gdyni na $wiadczenie ustugi bankowosci elektroniczne;.

. Na podstawie ksigzki kontroli zalozonej w 2001r. ustalono, ze w okresie objetym kontrolg

w Jednostce nie przeprowadzono zadnej kontroli. k

. Kontrole w Kolegium Miejskim - CKU w Gdyni przeprowadzono w oparciu o przepisy:

Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z p6ézn. zmian.),

Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz.1240
z p6zn. zmian.),

Ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 14 poz. 114 z pdzn. zmian.),

Ustawy z dnia 27.08.2009r. Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz.1241z p6zn. zmian.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 128
poz.861),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02.03.2010r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1 rozchodéw oraz sSrodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38 poz.207 z pdzn. zmian.),
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Rozporzadzenia 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),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10.03.2010r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz.U. Nr 44 poz. 255),

Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 20 poz.103),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.
Nr 43 poz.247),

Ustawy z dnia  29.01.2004r. prawo zamoéwien publicznycH (Dz.U.
z2010r. Nr 161 poz.1078 z pdzn. zmian.),

Uchwaty Nr XLVII/1109/10 Rady Miasta Gdyni z dnia 20.10.2010r. w sprawie
gromadzenia dochodow na rachunku dochodéw wlasnych przez jednostki budzetowe
Gminy Gdynia,

Unormowania wewnegtrzne.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielata:

pani Teresa Madrzejewska - gtowna ksiggowa,
pani Krystyna Stominska - kierownik administracyjno-gospodarczy.
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USTALENIA SZCZEGOLOWE

L.

1.1.

Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczoS¢.

Unormowania wewnetrzne.

Ustalono, ze w 201 1r. w Jednostce obligowaly nast¢pujace unormowania:

Instrukcja rachunkowos$ci podpisana przez dyrektora w dniu 22.09.2001r., zawierajgca
okreslenie poje¢ ksiggowych, ewidencje ksigg rachunkowych, ogélqe zasady
rachunkowosci oraz informacje dotyczgce dowodow ksiegowych. W dniu 28.06.2003r.,
wprowadzono wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
podpisang przez dyrektora, z mocag obowigzujaca od 01.09.2003r. Kserokopia ww.
dokumentéw stanowi zatgcznik nr 4 protokotu.

Zasady rachunkowosci przyjete w Kolegium Miejskim, opracowane w oparciu o ustawe
z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 21 poz.591 z pdzniejszymi zmianami),
wprowadzone zarzadzeniem dyrektora podpisanym w dniu 02.01.2003r. Z unormowan
wewnetrznych wynika, ze ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera
w oparciu o system finansowy ,,Finanse i ksiegowo$¢” wspomagany programami ,,Place”,
»Kadry” 1 ,,Przelewy” firmy ProgMan. Do zasad rachunkowosci dotgczono plan kont
obowigzujacy w 2011r. wydrukowany z programu w dniu 03.01.2011r., podpisany przez
dyrektora i gtéwna ksiggowa. Na prosbe kontrolujgcej w dniu 29.06.2012r. wydrukowano
zaktualizowany plan kont na 2011r. Kserokopia zasad rachunkowosci wraz z planami
kont stanowi zalgcznik nr 5 protokotu.

Procedury kontroli gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem Jegalnosci,
gospodarnosci i celowosci opracowane w oparciu o ustawe z dnia 26.11.1998r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 1999r. Nr 155 poz. 1014 z p6zn. zmian.), wprowadzone
zarzadzeniem dyrektora podpisanym w dniu 02.01.2003r. Do procedur dotgczone
sa wzory podpisdw osdb upowaznionych do podpisywania dokumentow obowigzujace
od 11.09.2010r. Kserokopia ww. dokumentow stanowi zatacznik nr 6 protokotu.

Instrukcja kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych podpisana
przez dyrektora. Brak daty wprowadzenia w zycie. Pod datg 03.04.2003r. zamieszczony
jest podpis gtéwnej ksiegowej zatrudnionej w tamtym czasie. Kserokopia powyzszego
dokumentu stanowi zatgcznik nr 7 protokotu.

Unormowania wewngirzne Jednostki nie byty dostosowane do art. 10 ust. 1 pkt 3a ustawy
z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zmian.) w zakresie
przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych,
okreslenia znaczenia poszczegélnych cztondéw konta oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtownej.

Zasady rachunkowosci, nie zostaty zaktualizowane do obowigzujacych, do czego obliguje art.
10 ust. 2 ww. ustawy o rachunkowosci. tj. plan kont analitycznych na 201 1r. wykazywal konta
niedostosowane do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont(...).

Jednostka prowadzita ewidencje na nieaktualnych kontach ksiegowych, (obowigzujgcych
do 31.12.2010r.), co opisano w powyzszej czesci protokotu. Nieaktualne konta dotycza m.in.:

konta nieaktualne konta obowiazujace

srodkéw pieniezne w drodze 140 141
Kosztow amortyzacji 401 400
Pozostatych kosztow wg rodzaju 400 401, 402, 403, 404, 405, 409

Przychody z tytulu dochodow budzetowych 700, 750 720
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W 2011r. Jednostka korzystata z programoéw firmy ProgMan: ,,Finanse DDJ”, ,Kadry”,
,Place”, ,Przelewy” i ,,Arkusz organizacyjny", na ktére posiada obowigzujace w 2011r.
licencje. W Jednostce optacane byly aktualizacje programow ,Kadry” oraz ,Place +
Przelewy”. W okresie 2008. — 2011r. Jednostka nie optacata za korzystanie z programéw
,Finanse” oraz ,,Arkusz organizacyjny”. Powyzsze wynika z zestawienia optacanych faktur
dla firmy ProgMan, sporzadzonego przez gléwng ksiegowa. Nowe wersje programow
komputerowych wprowadzane sg na podstawie zarzgdzenia dyrektora, niemniej nie ma
zbiorczego wykazu stosowanych programéw oraz ich wersji. Na prosbe kontrolujace;,
Jednostka sporzadzila wykaz stosowanych programéw w 2011r. Jednostka posiada,
sporzadzong przez firme ,,ProgMan”, dokumentacje techniczng programu ,,Finanse DDJ”,
w ktorej opisane sa struktury zbioréw danych wchodzacych w sktad ksiagg rachunkowych
oraz ich powigzania. Ponadto w ww. dokumentacji zawarty jest opis systemu
informatycznego, metody zabezpieczen danych oraz mechanizmy kontroli. Zestawienie
faktur dla firmy ProgMan, wykaz stosowanych programéw w 2011r., oraz kserokopia opisu
technicznego programu ,,Finanse DDJ” stanowi zatgcznik nr 8 protokotu.

1.2.  Ksiegi rachunkowe.

- Ustalono, ze ksiggi rachunkowe prowadzone przez Jednostke i w siedzibie obejmowaty
zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald. W ciggu roku 2011 Jednostka archiwizowata
dane przenoszac baze danych programu FINANSE na ptyte CD-R. Kontrola stwierdzila,
ze wydruki ksigg rachunkowych z ww. bazy danych nie wskazywaly daty ich
sporzadzenia oraz wersji programu obowigzujacej w okresie, ktorego dotyczyty ksiegi,
co jest niezgodne z art.13 ust. 4 ww. ustawy o rachunkowosci. Po zakonczonym roku
2011r., t. w dniu 26.03.2012r. Jednostka sporzadzita obowigzujgce wydruki,
tj. zestawienie obrotéw i sald, dziennik dokumentéw oraz ksiege gtéwna za kazdy miesigc
2011r. w postaci syntetycznej i analityczne;. ;

- Na dzien rozpoczgcia kontroli ksiegi rachunkowe za rok 2011r. byly zamkniete,
co potwierdzaja wydruki dziennika dokumentéw za miesigc 12/2011r. sporzadzone
w dniu 26.03.2012r. Obroty dziennika za miesigc 12/2011r. wynosily (bez kont
pozabilansowych) kwote 13.513.813,35 zt i byly zgodne z zestawieniem obrotéw i sald
po przeksiggowaniach za miesigc 12/2011r. (wydruk zestawienia obrotow i sald stanowi
zalgcznik nr 9 protokotu).

Na podstawie informacji gtoéwnej ksiegowej stwierdzono, ze w 2011r. Jednostka dokonata
przeksiggowan, jak nizej:

1- przeksiggowano wydatki w analityce konta 130 oraz zaangazowanie w analityce konta 998,
jak nizej:
a) dot. delegacji pracowniczych przeksiggowano z rozdz. 80120 par. 4210 na rozdz.
80130 par. 4410:
- dowdd 77 z 31.03.2011r. kwota 116,00 zl, zaksiegowany plerwotme w RK
nr 3/2011 z dnia 31.03.2011r.
- dowod 121 z 31.05.2011r. kwota 116,00 zt, zaksiegowany pierwotnie w RK
nr 5/2011 z dnia 31.05.201 1r.
- dowod 164 z 28.07.2011r. kwota 52,00 zt, zaksiggowany pierwotnie w RK
nr 7/2011 z dnia 28.07.201 1r.
- dowdd 248 z 31.10.2011r. kwota 239,00 zt, zaksiggowany pierwotnie w RK
nr10/2011 z dnia 31.10.2011r.
b) dot. wydatkow na pomoce dydaktyczne: przeksiegowano z par. 4210 na par. 4240
(dowdd 99 z dnia 30.04.2011r. kwota 215,83 zt), zaksiegowanych pierwotnie w RK
nr 4/2011 z dnia 30.04.2011r.
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c) dot. zaptaty za ubezpieczenie szkoty - mienie i OC: przeksiegowano z par. 4210
na par. 4300 (dowdd 189 z 31.08.2011r. kwota 110,00 zt), zaksiegowany pierwotnie
w RK nr 8/2011 z dnia 31.08.2011r. (dowod 188 poz. 5 i 6). Powyzsze ubezpieczenie
zakwalifikowano niezgodnie 2z rozporzadzeniem Ministra Finanséw 2z dnia
02.03.2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow (...),
wg ktorego powyzszy zakup powinien by¢ wprowadzony do par. 4430. Kserokopia
ww. dowodow stanowi zatgcznik nr 10 protokotu. '
Zaplata za powyzsze zakupy Jednostka realizowala ptatnoscig gotdwkows ze Srodkow
pogotowia kasowego, pobieranego z banku w rozdz. 80120 par. 4210. Srodki
na powyzsze cele byly zabezpieczone.

W dniu 28.07.2011r. skorygowano mylne ksiggowanie delegacji pracowniczej, tj. z konta
400-01-801-80120-4210 na konto 400-01-801-80130-4410 kwota 52,00 zi. (dowod
ksiegowy 164). Powyzszy zakup zaksiegowano pierwotnie w RK nr 7/2011 z dnia
31.07.2011r. (dowdd  ksiggowy 163 poz. 4). Ww. koszt zadekretowano
i zaewidencjonowano w ksiggach na konto 400, co jest niezgodne z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont (...). Kserokopia dowodu nr 163 poz.4 i nr 164 stanowi zalacznik
nr 11 protokotu.

Dowod nr 305 z 19.12.2011r., dotyczy korekty zwigzanej ze sktadkami ZUS w zwiazku
z zawiadomieniem ZUS o przekroczeniu wysokosci rocznej podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i rentowe.

Dowod nr 307 z 21.12.2011r., dotyczy zapisébw na kontach 014 i 072 zwigzanych
z przyjeciem na stan (zakupy i dary, kwota 384,47 zl) oraz wyksiegowaniem ze stanu
zniszczonych egzemplarzy zbioréw bibliotecznych (kwota 819,99 zl). Kserokopia
ww. dowodu oraz protokotu zniszczenia stanowi zatgcznik nr 12 protokotu.

Pod datg 31.12.2011r. Jednostka dokonata takze przeksiegowan rocznych dotyczacych:
zrealizowanych wydatkéw na kontach pozabilansowych - (dowéd ksiegowy 318),
kosztow rodzajowych (konta grupy 4) i przychodéw (konta grupy 7) na wynik
finansowy (konto 860) oraz - (dowod ksiegowy 329),

dochodéw (konto 222) i wydatkéw budzetowych (konto 223) na fundusz jednostki
(konto 800) - (dowdd ksiegowy 330).

Jednostka prowadzita ewidencj¢ ksiggowa na nieaktualnych kontach analitycznych,
tj. dekretowata oraz ewidencjonowata na kontach obowigzujacych do dnia 31.12.2010r.,
co jest niegodne z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa (...)

Szczegbdlowa kontrolg objeto dowody zrodtowe w miesigcu listopadzie 2011r. Na podstawie
dowodow zrédlowych i dziennika dokumentéw za miesiac 11/201 1r. ustalono, jak nizej:

Na wydrukach dziennika dokumentéw brak jest wskazania osoby odpovyiedzialnej
za tres¢ zapisu, co jest niezgodne z art. 14 ust.4 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci.

Otrzymane faktury i rachunki zakupu dolaczane byly jako zalgcznik do wyciggu
bankowego. Date operacji ww. dowodéw zakupu ewidencjonowano w dacie jej zaplaty
pod data danego wyciggu. (np. dowdd 251z dnia 02.11.2011r., nr 258 z dnia
09.11.2011r.). Powyzsze niezgodne jest z art.15 ust.2 ww. ustawy o rachunkowosci —
kserokopia dowodu nr 251 oraz wydruk zaksiggowanego dokumentu stanowi zatgcznik
nr 13 protokotu.
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Dokumenty ,polecenie ksiegowania” nie posiadaly numeru identyfikacyjnego
(np. dowody: nr 250 z dnia 02.11.2011r., nr 265 z dnia 15.11.2011r., nr 273 z dnia
28.11.2011r., nr 274, z dnia 29.11.2011r., nr 275 z dnia 29.11.2011r.), co jest niezgodne
z art.21 ust.l pkt.l ww. ustawy o rachunkowosci — dowdd nr 250 oraz wydruk
zaksiegowanego dokumentu stanowi zatgcznik nr 14 protokotu.

Dekretacja na wszystkich dokumentach zawieratla niepelne konta analityczne
zaksiggowanych dokumentéw, np. dowdd ksiegowy nr 250 (zalgcznik nr 14 protokotu)
zawieral wskazanie pierwszego cztonu konta analitycznego (konto syntetyczne); dowod
ksiggowy nr 278 (zalacznik nr 16 protokotu) nie zawieral pierwszego cztonu konta
analitycznego, tj. brak czesci dot. konta kosztéw, wyszczegdlniona byta tylko czes¢ konta
analitycznego dot. paragrafu. W ksiegach rachunkowych zaewidencjonowano petne konta
analityczne. Ponadto brak dekretacji zaksiegowanych kont pozabilansowych (zatacznik
nr 13 protokotu). Powyzsze niezgodne jest z art.21 ust.1 pkt.6 ww. ustawy o rachunkowosci.

Na podstawie ewidencji ksiggowej stwierdzono niezgodno$é z opisem kont zawartym
w zalagczniku 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa (...)
w zakresie ewidencjonowania terminu operacji zaangazowania na koncie 998 dla
wydatkéw budzetowych wynikajacych z faktur zakupu. Jednostka ewidencjonowata
zaangazowanie pod datg zaptaty za fakture, zamiast pod datg podpisanych uméw, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkdéw
budzetowych.

Na wszystkich dokumentach objetych kontrolg nie bylo wskazania miesigca, w ktorym
ujeto zapis w ksiggach rachunkowych, co jest niezgodne z art.21 ust.1 pkt.6 ustawy z dnia
29.09.19%4r. o rachunkowosci.

Wydatki zaklasyfikowane do niewlasciwych paragrafow, jak nizej:
1. Wydatki ujete w wyciggu bankowym nr 126 (dowodd 276):

- Niewlasciwie zaklasyfikowano do par. 4210 zamiast do par. 3020 wydatki
dotyczace zwrotu za zakupiong odziez dla pracownikéw kwota 702,50 zt. (lista

wyptat).

- Niewlasciwie zaklasyfikowano do par. 4300 zamiast do par. 4700 wydatki
na szkolenie pracownikéw kwota 450,00 zt. (rachunek nr 6/2011).

Kserokopia dowodu 276, (tj. listy zwrotu za zakupiong odziez dla pracownikow wraz
z zalacznikami, rachunku nr 6/2011 dot. optaty za kurs kwalifikacyjny pracownika,
oraz wyciggu bankowego) stanowi zatgcznik nr 15 protokotu.

2. Niewlasciwie zaklasyfikowano do par. 4210 zamiast do par. 4300 wydatki dotyczace
wyslania listéw poleconych kwota 179,65 zt. Powyzsze ujeto w raporcie kasowym
nr 11/2011 dowod 278. Kserokopia dowodu 278, (tj. potwierdzenia wystania listow
poleconych oraz raportu kasowego) stanowi zatacznik nr 16 protokotu.

Powyzsze jest niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow (...). )

7 zestawienia wydatkow 1 kosztow sporzadzonego przez gltowng ksiegowa wynika,
ze w 2011r. zaksiggowano:

- wydatki dla pracownikow wynikajace z BHP do par. 4210 kwota 702,50 zt,

- wydatki na szkolenie pracownikow do par. 4300 kwota 450,00 zt,

- wydatki dotyczace listow poleconych do par. 4210 kwota 1.106,46 zt.
Ww. zestawienie stanowi zatacznik nr 17 protokotu).
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- Ewidencje¢ ksiegowa raportow kasowych prowadzono niezgodnie z przepisami,
co opisane jest w dalszej czgsci protokotu.

- Wszystkie dokumenty ksiggowe podpisane byly przez upowaznione osoby na pieczatce
okreslonej w unormowaniach wewnetrznych, ktora zawierata sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, oraz zatwierdzenie przez dyrektora.

- Brak odnotowania na dowodach zakupu sprawdzenia pod wzgledem: legalnosci,
gospodarnosci i celowosci oraz zgodnie z prawem zamowien publicznych, do czego
obliguje zarzadzenie dyrektora w sprawie procedur kontroli gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

1.3.  Sprawozdawczo$é budzetowa

Na koniec roku 2011 Jednostka sporzadzita sprawozdania budzetowe: Rb-28S
z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego, Rb-27S
z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego, Rb-N
o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych, Rb-Z o stanie zobowiazan
wg tytutow dtuznych oraz porgczen i gwarancji, Rb-WSa o wydatkach strukturalnych.

Kontrolg obj¢to wykonanie ww. sprawozdan na koniec 2011r., tj. sprawdzenie danych
wykazanych w sprawozdaniach w zakresie wykonania zaplanowanych wielkosci
pod kontem zgodnosci z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej, a zakresie planu
finansowego — pod kontem zgodnosci z planem finansowym Jednostki, z uwzglednieniem
zmian dokonanych na koniec okresu sprawozdawczego oraz terminowo$é zlozenia

powyzszych.

a) Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres od poczatku roku 2011 do dnia 31.12.2011r.,

Jednostka w dniu 27.01.2012r. sporzadzita ww. sprawozdanie i ztozyta do Wydziatu
Budzetu zgodnie z terminem, tj. w dniu 30.01.2012r. (kserokopia ww. sprawozdania
stanowi zatgcznik nr 18 protokotu).

Na podstawie pierwotnego planu wydatkéw budzetowych, ujetego w projekcie Uchwaly
na 2011r. — zatwierdzonego przez Rade Miasta w dniu 22.11.2010r. oraz zmian
dokonanych w ciggu roku ustalono (kserokopia planu wraz ze zmianami stanowi
zatacznik nr 19 protokotu), ze planowane wydatki w 2011r. wyniosty lgcznie kwote
1.525.641,00 zt i byty zgodne z ewidencja ksiggowa na koncie 980 ,,Plan finansowy”.
Analityka konta 980 prowadzona byla wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej zgodnie
z planem finansowym, tj. zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa (...).

Ustalono, ze dane sprawozdania Rb-28S na dzien 31.12.2011r. w zakresie planu
wydatkéw budzetowych byly zgodne z ewidencja ksiegowa konta 980 (wydruk
zestawienia obrotéw i sald konta 980 za miesigc 12/2011r. stanowi zalacznik nr 20
protokotu).

Stwierdzono, ze zaangazowanie wydatkow wyniosto 1.521.989,24 zt i bylo zgodne
z ewidencjg ksiggowag dla kont 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego”, tj. zestawieniem obrotéw i sald za miesigc 12/2011r. (wydruk ww.
zestawienia  stanowi zalgcznik nr 21  protokotu). Konto 998 prowadzono
w Jednostce wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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Dane w zakresie wydatkow wykonanych byly zgodne z ewidencjg ksiegowa,
co stwierdzono na podstawie zestawienia obrotow konta 130 ,Rachunek biezacy
jednostki” strona MA za miesiagc 12/2011 z dnia 29.06.2012r. (wydruk ww. zestawienia
stanowi zalgcznik nr 22 protokotu). Wydatki wykazane w sprawozdaniu wynosza
1.521.989,24 z, i jest zgodne z ewidencja ksiegowa analitycznych kont 130 dotyczacych
wydatkow w 2011r. strona MA. Nie stwierdzono przekroczenia planu wydatkéw na koniec
2011r.

Zobowigzania wykazane w sprawozdaniu Rb-28S na koniec roku 2011 wyniosly ogotem
kwote 147.123,44 zt i zgodne byly z zestawieniem obrotéw i sald konta 999
»Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” (wydruk ww. zestawienia
stanowi zatgcznik nr 23 protokotu). Zobowiazan wymagalnych nie wykazano.

Z zestawienia obrotéw i sald za miesigc 12/2011r. (zalacznik nr 9 protokotu) wynika,
ze na zobowigzania sktadajg si¢ salda ponizszych kont:

- konto 201 saldo 4.400,03 dotyczy niesplaconych rozrachunkéw do konca roku
biezgcego wynikajacych z faktury od firmy OPEC,

- konto 225 saldo 14.337,00 zt dotyczy zobowigzan wobec budzetu,
- konto 229 saldo 64.322,55 dotyczy zobowigzan wobec ZUS,

- konto 231 saldo 64.063,86 dotyczy zobowigzan wobec pracownikéw z tytulu
naliczonych i niewyplaconych wynagrodzen.

Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodoéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres od poczatku roku 2011r. do 31.12.2011r.

Jednostka w dniu 26.01.2012r. sporzadzita ww. sprawozdanie i zlozyla do Wydziatu
Budzetu zgodnie z terminem, tj. w dniu 30.01.2012r. (kserokopia ww. sprawozdania
stanowi zalgcznik nr 24 protokotu).

Na podstawie pierwotnego planu dochodéw budzetowych ujetego w projekcie Uchwaty
na 2011r. zatwierdzonego przez Radg Miasta w dniu 22.11.2010r. oraz zmian dokonanych
w ciagu roku (kserokopia planu wraz ze zmianami stanowi zalgcznik nr 19 protokotu)
ustalono, ze planowane dochody w 2011r. wyniosty kwote 0,00 zk. i w takiej kwocie
wykazane zostaly w sprawozdaniu.

Dochody wykonane wedtug sprawozdania wyniosty 6.499,12 zt i nie byly zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej - konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.
Wedtug ewidencji analitycznej dot. dochodéw budzetowych ww. konta, strona WN, suma
dochodéw wynosi 2.243.12 zt (wydruk zestawienia obrotéw i sald konta 130
dot. dochodéw za miesigc 12/2011r. stanowi zatacznik nr 25 protokohu). Réznica wynosi
4.256,00 zI. Ww. kwota stanowita stan $rodkéw na koncie 132 , Rachunek dochodow
samorzgdowych jednostek budzetowych” na koniec 2011r. (WB nr 31 z dnia
30.12.2011r.), ktére przekazano bezposrednio z rachunku dochodéw wiasnych do UM,
z pominigciem rachunku biezacego Jednostki. Wykazanie w sprawozdaniu danych
niezgodnie z ewidencjg ksiggowa stanowi naruszenie par. 9 ust.2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20
poz.103). WB nr 31 oraz analityka konta 132 za XII/2011r. stanowi zalgcznik nr 26
protokotu. Przekazane dochody budzetowe do UM Jednostka zaewidencjonowata zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci (...), tj. w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie
dochodéw budzetowych”.
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Naleznos$ci pozostale do zaplaty ogdétem oraz naleznosci wymagalne .wykazane
w sprawozdaniu Rb-27S byty tozsame i wynosity 26.988,00 zt. Suma kwot naleznosci
w ww. sprawozdaniu byla zgodna z saldem zestawienia obrotow i sald konta 221
,Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych” za miesige 12/2011r. Natomiast ewidencja
analityczna konta 221 nie przedstawiala szczegdélowych kwot ujetych w sprawozdaniu,
tj. w sprawozdaniu wykazano w par. 0750 kwota 13.524,78 zl i w par. 0920 kwota
13.463,22 zt, a w ewidencji ksiggowej konto 221-01-801-80120-0750 kwota wynosita
26.998,00 zl. Z wyjasnienia gldwnej ksiegowej dot. naleznosci wykazanych
w  sprawozdaniu Rb-27S  wynika, ze na koncie 221-01-801-80120-0750
zaewidencjonowana byta suma ww. kwot, tj. naleznosci gtdwnej i odsetek, a wartos¢
odsetek od nieterminowych ptatnosci ujeta byta na koncie 290 ,,Odpisy aktualizujace
nalezno$ci” kwota 13.463,22 zt. Jednostka nie stosowata konta 290 do ewidencjonowania
odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwych dla naleznosci gtéwnych. Powyzsze byto
niezgodne z zasadami ewidencji wynikajagcymi z rozporzgdzenia Ministra Finansdéw
z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...) (Dz.U. Nr 128
poz.861). Ww. wyjasnienie oraz wydruk analityki konta 2211 konta 290 stanowi
zalgcznik nr 27 protokotu. ’

Sprawozdanie Rb-34S z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa
w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych za okres od poczatku roku 2011 do dnia
31.12.2011r.

Sprawozdanie Rb-34S za rok 2011 zlozone do Wydziatu Budzetu w dniu 31.01.2012r.
w zakresie danych planéw i dochodow i wydatkéw jest zgodne z planem dochodéw
wlasnych. Kserokopia ww. sprawozdania stanowi zatgcznik nr 28 protokotu.

Na podstawie pierwotnego planu dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktorym mowa
w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych na 2011r. - zatwierdzonego Uchwalg
Nr IV/60/11 Rady Miasta Gdyni z dnia 02.02.2011r., ustalono, ze plan dochodéw wynidst
10.000,00 zt. Kserokopia planu stanowi zatgcznik nr 29 protokotu. Dane wykazane
w sprawozdaniu byly zgodne z tym planem.

Ustalono, ze Jednostka nie prowadzi ewidencji szczegélowej do konta 132 wedlug
poszczegbdlnych tytutow pozyskiwania dochodéw oraz celow wydatkow z nich
finansowanych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow,
zgodnie z opisem konta 132 zawartym w zalgczniku nr 3 rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont. Powyzsze
uniemozliwia w prosty sposob sporzadzenie sprawozdan, do czego obliguje par.15 ust.1
pkt 5 ww. rozporzadzenia.

Na podstawie sprawozdania stwierdzono, ze wykonanie dochodow i wydatkow wyniosto
w Jednostce kwote 5.445,00 zt. Kwota ta nie wynikala z konta 132, ktérego obroty
wynosity 5.453,86 zt. Roznica wynosi 8,86 zt. Z wyjasnienia do konta 132 (wyjasnienie
gtownej ksiggowej oraz zestawienie obrotow i sald konta 132 stanowi zatgcznik nr 30
protokotu) wynika, ze na tym koncie wykazano operacje dotyczgce dochodow wiasnych
z 2010r. Zgodnie z art. 93 ustawy z dnia 27.08.2009r. przepisy wprowadzajace ustawe
o finansach publicznych (Dz.U. 2009 nr 157 poz.1241) srodki pieniezne z rachunku
dochodéw wiasnych (wg stanu na 31.12.2010r.) odprowadzono na rachunek pomocniczy
oraz przeksiggowano w 2011r. na konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”.

Kontrola ustalita, ze suma obrotéw po stronie WN i MA na koncie 132 (bez dochodéw
wlasnych za rok 2010) wyniosta 5.445,00 zt i byla zgodna z sumg wykazanych
w sprawozdaniu dochodach i wydatkach. Kwoty wykazane w sprawozdaniu
w odpowiednich paragrafach dochodéow i wydatkow ustalono na podstawie dodatkowe;
ewidencji analitycznej rachunku bankowego prowadzonej wg tych paragraféw,
tj. w dochodach wykazano:
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Par. 0750 ,,Dochody z najmu i dzierzawy (..)” kwota 5.320,00 zt.

Par. 0960 ,,Otrzymane spadki, zapisy i darowizny (..)” kwota 125,00 zt.
Razem 5.445,00 zt.

Kontrola ustalita zgodnos$¢ zapisow w ww. ewidencji z zapisami w sprawozdaniu Rb-34S.
Wydruk ww. analityki rachunkéw bankowych stanowi zatacznik nr 31 protokotu.

Sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych wedtug
stanu na koniec IV kwartalu 2011r.,

Jednostka na koniec 201 1r. sporzadzita ww. sprawozdanie i1 ztozyta do Wydziatu Budzetu
zgodnie z terminem, tj. w dniu 30.01.2012r. (kserokopia ww. sprawozdania stanowi
zatgcznik nr 32 protokotu). W ww. sprawozdaniu wykazano stan gotowki i depozytow na
koniec 2011r. w kwocie 67.000,00 zt., co bylo zgodne z ewidencjg ksiegowa do konta
130. W sprawozdaniu zostaly wykazane nalezno$ci wymagalne w kwocie 13.524,78 zi.
Dane sprawozdania Rb-N poréwnano z ewidencjg ksiegowa do konta 130 oraz z kwotami
wykazanymi w sprawozdaniu Rb-27S (naleznosci bez odsetek) 1 stwierdzono
ich zgodnos¢.

Sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych oraz porgczen
1 gwarancji wedtug stanu na koniec IV kwartalu 2011r.

W dniu 26.01.2012r. Jednostka sporzadzita sprawozdanie Rb-Z na koniec IV kwartatu
2011r. 1 zlozyla w Wydziale Budzetu zgodnie z terminem, tj. w dniu 30.01.2012r.
Kserokopia ww. sprawozdania stanowi zalgcznik nr 33 protokotu. W ww. sprawozdaniu
wykazano kwoty zerowe. Zgodnos¢ powyzszego stwierdzono na podstawie otrzymanych
faktur zakupu z terminem ptatnosci w 2012r.

Sprawozdanie roczne Rb-WSa o wydatkach strukturalnych w roku 2011.

Jednostka sporzadzita ww. sprawozdanie i ztozyla do Wydzialu Budzetu zgodnie
z terminem, tj. w dniu 29.03.2012r. (kserokopia ww. sprawozdania stanowi zaltgcznik
nr 34 protokotu). W ww. sprawozdaniu wykazano zakupy na tgczng kwote 2.953,00 zt.,
co stanowi 0,19% poniesionych wydatkéw budzetowych.

Stwierdzono, ze Jednostka nie prowadzita dodatkowej ewidencji wydatkow,
uwzgledniajacej szczegotowy klasyfikacje wydatkow strukturalnych konto 975 ,,Wydatki
strukturalne”, co jest niezgodne z zalgcznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont(...).
7 oswiadczenia gtownej ksiegowe] wynika, ze dane w sprawozdaniu wykazane byly
na podstawie zapisow na koncie 130-01-801-80146-4300 (analityka ww. konta
oraz oswiadczenie glownej ksiggowej w sprawie ewidencji wydatkow strukturalnych
stanowi zatacznik nr 35 protokotu).

Kontrola ustalita, ze wydatki zwigzane z wyksztatceniem i doskonaleniem nauczycieli
zakwalifikowano do kodu 72 klasyfikacji wydatkéw strukturalnych ,,Opracowanie,
uruchomienie i wdrozenie reform systemow ksztalcenia i szkolenia w celu zwigkszenia
zdolnosci do zatrudnienia”, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
10.03.2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Jednostka zlozyla do UM sprawozdanie Rb-23, do ktérego nie byla zobowigzana
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j.
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1.4. Sprawozdawczo$¢ finansowa

Bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian funduszu na dzien 31.12.2011r.
(kserokopia ww. sprawozdan stanowi zatacznik nr 36 protokotu). .

Na koniec roku 2011 Jednostka sporzadzita sprawozdania finansowe: rachunek zyskow
i strat jednostki (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki, bilans
jednostki budzetowej, do sporzadzenia ktorych byta zobowigzana na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczeg6towych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (...), budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 128 poz.861).

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 powyzszych sprawozdaniach wynikajg z ewidencji
ksiegowej, co stwierdzono na podstawie zestawienia obrotow i sald za rok 2011
(zatacznik nr 9 protokotu) dla danych do bilansu i w zestawienia zmian funduszu, a dane
do rachunku zyskow i strat na podstawie zestawienia obrotow i sald za XII/2011r. przed
przeksiegowaniem. Ww. zestawienie stanowi zalgcznik nr 37 protokotu.

Zaktadowy plan kont nie zostat dostosowany do zatacznika nr 3 ww. rozporzadzenia,
co opisano W powyzszej czesci protokotu, niemniej stwierdzono, ze wszystkie pozycje
sprawozdania finansowego wykazano na podstawie sald kont analitycznych utworzonych
w Jednostce.

2. Gospodarka w zakresie dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku.

Gromadzenie $rodkéw na wydzielonym rachunku bankowym oraz ich wydatkowanie
Jednostka uregulowala zarzgdzeniem dyrektora z dnia 02.01.2011r w sprawie gromadzenia
dochoddéw na rachunku dochodéw wiasnych. Zarzadzenie stanowi zatacznik nr 38 protokotu.

Na podstawie pierwotnego planu dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktorym mowa
w art.223 ust.] ustawy o finansach publicznych na 2011r., zatwierdzonego Uchwalg
Nr IV/60/11 Rady Miasta Gdyni z dnia 02.02.2011r., ustalono, ze plan dochodéw wyniost
10.000,00 zt, w tym:

- dochody z najmu par. 0750 kwota 2.000,00 zt

- darowizny par. 0960 kwota 8.000,00 zt

Wydatki zaplanowano na cele, jak nizej:

- zakup towaré6w - par. 4210 kwota 5.000,00 zt

- zakup ustug - par. 4300 kwota 5.000,00 zt
Razem 10.000,00 zt

W ciagu roku nie dokonano zmian w tym zakresie. Kserokopia planu stanowi zalgcznik nr 29
protokotu.

Jednostka nie prowadzita analityki do konta 132, co jest niezgodne z zafgcznikiem nr 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (...). Wykonanie planu sprawdzono na podstawie analityki
paragrafow, co opisane zostato w czesci ,,Sprawozdawczo$¢ budzetowa™.

Wykonanie planu zaewidencjonowano, jak nizej:

Par. 0750 ,,Dochody z najmu i dzierzawy (..)” kwota 5 320,00 zt
Par. 0960 ,,Otrzymane spadki, zapisy i darowizny (..)” ___kwota 125.00 z

Razem dochody 5 445,00 zt
e
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Par. 4210 ,,Zakup materialow i wyposazenia” kwota 19,00 zt
Par. 4300 ,,Zakup ustug pozostatych” kwota 1 170,00 zt
Par. 2400 ,,Wplywy do budzetu (...)” kwota 4 256,00 zt

Razem wydatki 5445,00 zt

Wydruki analityki paragrafow do konta 132 stanowig zatgcznik nr 39 protokotu.

Kontrola stwierdzifa zgodno$¢ danych wynikajacych z ewidencji analityki paragrafow
ze sprawozdaniem Rb-34S — kserokopia Rb-34S stanowi zalacznik nr 28 protokotu.

W 2011r. Jednostka realizowata przychody na podstawie podpisanych umow dotyczacych:

1. wynajmu powierzchni w celu zainstalowania automatu do napojéw z firma ,,Expresso” s.c.
w Gdyni w okresach 15.09.2010r. — 15.01.2011r.; 10.02.2011r. — 22.06.2011r.; 21.09.2011r.
— 30.01.2012r. Platno$¢ ustalono na podstawie wystawionej faktury. Termin platnosci nie
zostal okreslony w umowie.

2. wynajmu powierzchni pod kserokopiarke z firmg ,Daglezja” w Gdyni w okresach
01.09.2010r. — 14.01.2011r.; 10.02.2011r. — 22.06.2011r.; 26.09.2011r. — 30.01.2012r.
Termin ptatnosci ustalono w terminie 14 dni od otrzymania rachunku.

3. wynajmu sal lekcyjnych do prowadzenia szkolen z firma Ogolnopolska Fundacjg Edukacji
Komputerowej z siedzibg we Wroclawiu na 10 spotkan w okresie od 04.11.2011r.
do 10.12.2011r. Platno$¢ na podstawie rachunku w terminie 30 dni od otrzymania przez
najemce.

Podpisanie uméw poprzedzone byto sporzadzonymi kalkulacjami. W kalkulacjach do uméw
dot. wynajmu powierzchni pod urzadzenia uwzgledniony zostat zuzytej energii elektrycznej.
Kalkulacja do umowy dot. wynajmu sal lekcyjnych zawierata wytyczne Urzedu Miasta
odnosnie obliczania kosztow eksploatacji. Kserokopia umow i kalkulacji stanowi zatgcznik
nr 40 protokotu.

Do powyzszych uméw wystawiono rachunki sprzedazy. Kazdy rachunek byt
ponumerowany, niemniej w dwdch przypadkach numeracja zostata powtorzona, 1

- 172011 z dnia 1502.2011r. wystawiony dla ,Expresso” na kwote 60,00 zt oraz
z dnia 30.11.2011r. wystawiony dla Ogélnopolskiej Fundacji Edukacji Komputerowej
na kwote 2.912,00 zt,

- 2/2011 z dnia 15.02.2011r. wystawiony dla firmy »Daglezja” na kwote 25,00 zt oraz
z dnia 14.12.2011r. wystawiony dla Ogélnopolskiej Fundacji Edukacji Komputerowej
na kwote 1.344,00 z1. N

Rachunki dot. wynajmu powierzchni na sprzet posiadaly date i podpis osoby odbierajgce;j
rachunek. Dla firmy ,,Expresso” nie okreslono terminu platnosci naleznosci, w zwiazku
z powyzszym, kontrola nie mogta ustali¢ ich terminowosci wptat. Ustalono, ze ww. firma
oplacata naleznosci najpozniej w ciggu 8 dni od wystawienia rachunku. Whptaty
od pozostatych kontrahentow realizowane byly w terminie, tj. zgodnie z umowa.

Poza dochodami na podstawie ww. uméw Jednostka otrzymywata dochody z tytulu
wydanych duplikatéw legitymacji oraz $wiadectw. Przychody z ww. tytuléw Jednostka
ewidencjonowata na niewlasciwych kontach (stosowano zasady ewidencji na kontach
obowigzujgcych do 31.12.2010r.), tj. przychody z najmu przypisano do konta 700 (dowod
ksiggowy nr 38), a przychody z tytutu wydanych duplikatow legitymacji oraz Swiadectw do
konta 750 (dowod ksiggowy nr 61), co jest niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Finansow
/ dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegollnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont (...). Powyzsze przychody powinny byé ujmowane na koncie 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”. Ponadto, niezgodnie z rozporzadzeniem
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Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, -
wydatkow (...), dekretowano i ewidencjonowano dochody z tytutu wydanych duplikatow
legitymacji oraz $wiadectw w par. 0960 ,,Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci
pienigznej” zamiast w par. 0690 ,Wplywy z réznych oplat” (dowéd ksiggowy nr 61).
Kserokopie dowodéw nr 38 i nr 61 stanowig zatacznik nr 41 protokotu.

Jednostka powyzsze dochody przeznaczyla na zaptate za ustuge naprawy podjazdu (utozenie
kraweznikéw) orz na zakup artykulow biurowych. Pozostala kwote w dniu 30.12.2011r.
przekazata bezposrednio z wydzielonego rachunku bankowego na konto Urzedu Miejskiego.

Na dzien 01.01.2011r.Jednostka posiadata zaewidencjonowane na koncie 132 ,Rachunek
dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych”, a gromadzone na osobnym rachunku
bankowym, $rodki dochodéw wiasnych z 2010r. w kwocie 8,86 zi. W dniu 03.01.2011r.
powyzsze $rodki zostaly przelane na inny rachunek bankowy (pomocniczy) oraz
przeksiegowane z konta 132 na konto 139 ,Inne rachunki bankowe”. Srodki te zostaly
wykorzystane na zakup artykulow biurowych i na dzien 30.06.2011r. Jednostka nie posiadata
$rodkéw na rachunku pomocniczym.

Dla dochodéw na wydzielonym rachunku bankowym Jednostka nie prowadzila raportow
kasowych. Wszystkie ptatnosci dokonywano za posrednictwem rachunku bankowego,
dla ktérego prowadzono ewidencj¢ ksiggowa na koncie 132.

Dokumenty zrodtowe dotyczace zakupu zawieraly sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, oraz zatwierdzenie przez dyrektora. Brak
odnotowania na dowodach zakupu sprawdzenia pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci
i celowosci oraz zgodnie z prawem zamdwieni publicznych, do czego obliguje zarzadzenie
dyrektora w sprawie procedur kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

Jednostka wszystkie rachunki sprzedazy i zakupu dofaczata do wyciggéow bankowych,
na ktorych zarejestrowano dang ptatno$¢. Rachunki nie posiadaty dekretacji. Dekretacja
uwidoczniona byla na wyciggach bankowych. Zapisane na dowodach konta analityczne nie
zawieraly wszystkich swoich cztonéw, tj.: dla przychodow WN konto 132 / MA konto
syntetyczne z okresleniem rozdziatu i paragrafu np. dowdd ksiggowy nr 61 (zalgcznik nr 41
protokotu), a dla kosztow — WN tylko paragraf / MA 132, np. dowdd ksiggowy nr 291.
Powyzsze niezgodne jest z art. 21 ust 1 pkt 6. ustawy z dnia z dnia 29.09.1994r.
o rachunkowosci. Kserokopia dowodu nr 291 stanowi zatgcznik nr 42 protokotu.

Dla dochodéow na wydzielonym rachunku Jednostka nie prowadzila rozrachunkow
z kontrahentami na kontach grupy ,,2” w zakresie naleznosci i zobowigzan, do czego obliguje
art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz.
1223 z pozn. zmian.). Ewidencja przychodéw (konta grupy ,,7”) i kosztow (konta grupy ,,2”)
korespondowala bezposrednio z kontem 132 - dowdd nr 291 (zalgcznik nr 42 protokotu).
Ponadto, na podstawie ww. zalagcznika nr 42, kontrola stwierdzila przypadek dekretacji
roznych operacji, tj. oplata za przelew i zaptata za ustugg, w kwocie zbiorczej dla danego
konta i paragrafu. Dekretacja powyzszego nie zawierata wszystkich cztonéw analitycznego
konta kosztowego, tj. Konto kosztowe zawieralo tylko czlon dotyczacy paragrafu.
W ksiegach rachunkowych zaewidencjonowano pelne konta analityczne w kwotach
okreslonych w dekretacji dokumentow.

Zapisy na kontach kosztow i przychodéw nie odzwierciedlaty faktycznej daty operacji
zdarzenia gospodarczego wynikajacego z dowodéw zakupu i sprzedazy. W ewidencji
ksiegowej przy dacie operacji wpisywano dat¢ platnosci za dang fakturg lub rachunek
uwidoczniong na wyciggu bankowym, co jest niezgodne z art.24 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia
29.09.1994r. o rachunkowo$ci. Wydruki analityki kont grupy ,4” i ,,7” dla dochodow
na wydzielonym rachunku stanowig zatacznik nr 43 protokotu.
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3. Gospodarka kasowa.

3.1. Informacje ogodlne.

Obowiazki kasjera w 2011r. pelnila pani Krystyna Stominska zatrudniona na stanowisku
kierownika administracyjno-gospodarczego od 01.01.2004r. w wymiarze 1 etatu.
Wykonywanie obowiazkéw kasjera wynika z powierzenia prowadzenia kasy i przyjecia
odpowiedzialnosci z dniem 01.02.2006r. oraz z zakresu obowigzkow przyj¢tego przez ww.
w dniu 14.02.2006r., ktory zostal przyjety do wiadomosci i wykonania — kserokopia
powierzenia prowadzenia kasy i przyjecia odpowiedzialnosci oraz zakresu obowiazkéw
stanowi zalacznik nr 44 do protokotu.

Pomieszczenie kasy znajduje si¢ w pokoju, w ktérym zamontowane sa okratowania okienne.
Drzwi wejsciowe zamykane sg na jeden klucz. Pomieszczenie kasy nie zostalo wydzielone,
stanowiska pracy w tym pomieszczeniu maja dodatkowo dwie osoby. tj. gldwna ksiggowa
i starsza ksiggowa. Klucze zapasowe do szafy pancernej znajdujg si¢ w dyspozycji dyrektora.
Srodki pienigzne oraz druki $cistego zarachowania (KP) dotyczace biezacego roku
przechowywane sa w kasetce, zamykanej w szafie pancernej. W 2011r. Jednostka
nie posiadata polisy ubezpieczeniowej od kradziezy gotéwki w lokalu i rabunku podczas
transportu. Transport wartosci pienigznych odbywal si¢ przez pracownika Jednostki,
co wynika z wypowiedzi kasjera.

3.2. Unormowania wewngtrzne.

Unormowania wewnetrzne dotyczace gospodarki kasowej w Kolegium Miejskim - Centrum

Ksztatcenia Ustawicznego w Gdyni zawarte byty:

- w instrukcji kasowej podpisanej przez dyrektora w dniu 01.09.2000r.

- w instrukcji dotyczacej gospodarki pienieznej podpisanej przez dyrektora w dniu
01.09.2000r.,

- w instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania podpisanej przez dyrektora
w dniu 20.02.2004r.,

- w zarzadzeniu dyrektora z dnia 01.02.2008r. dotyczacego przechowywania kopii drukéw
Scistego zarachowania,

- w zarzadzeniu dyrektora z dnia 07.05.2009r. dotyczacego kwoty pogotowia kasowego.
Kserokopie ww. unormowan stanowig zalacznik nr 45 do protokotu. W powyzszych
unormowaniach brak daty wprowadzenia oraz obowigzywania. Instrukcje i zarzadzenia
zostaly przyjete do wiadomosci i przestrzegania przez kasjera.

3.3. Sposob prowadzenia raportow kasowych.

Szczegdtowa kontrolg objeto obrét kasowy w miesiacu XI 1 XII 2011r. w oparciu o dowody
zrodtowe, w tym:

- raporty kasowe,

- dowody obrotu kasowego i bankowego,

- zapisy w ewidencji ksiggowej na kontach zespotu ,,1”.

W toku kontroli stwierdzono, ze wg instrukcji kasowej dowodami kasowymi sq m.in.: faktury
i rachunki, listy plac, wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczek, delegacje stuzbowe, dowody
wyptaty KW i dowody wplaty KP. Zbiorczym dokumentem kasowym jest raport kasowy
bedacy zestawieniem wszystkich operacji kasowych.

W oparciu o dokumentacj¢ zrodtowa ustalono, jak nizej:

W 2011r. Jednostka sporzadzata raporty kasowe tylko dla wydatkow ze srodkéw
budzetowych. Raporty kasowe sporzadzane byly z czgstotliwoscia 1 raz w miesiacu,
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co zgodne bylo z instrukcjg kasowg. Przypisane numery raportow kasowych posiadaty
zachowang ciaglo$¢é. Zapisy w raportach kasowych ujmowane byly na biezaco w dniu
dokonania operacji. Wszystkie raporty kasowe byly podpisane przez osobe sporzadzajaca
raport oraz sprawdzone i podpisane przez gldwnag ksiegowa. Jednostka prawidtowo
wykazywata wysokos¢ salda gotowki w kasie oraz w zgodnych kwotach przenosita z jednego
raportu  kasowego do drugiego. Stan gotéwki nie przekraczal ustalonego pogotowia
kasowego.

W 2011r. przeprowadzono kontrole stanu gotowki w kasie, co zostalo odnotowane
w raportach kasowych nr 4/2011 z dnia 30.04.2011r., nr 8/2011 z dnia 31.08.2011r. oraz
nr 11/2011r. z dnia 30.11.2011r.

Do raportow kasowych zalaczone byly dokumenty zrodlowe stanowigce udokumentowanie
operacji kasowych. Faktury byly sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym 1 w zakresie dokonania kontroli wstepnej. Wszystkie zostaly
zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora. Faktury posiadaty stwierdzenie o dokonaniu
zaplaty gotdwka. Na fakturach znajduje si¢, opatrzone datg i podpisem, pokwitowanie
odbioru gotéwki z kasy zgodnie z kwotg na fakturze. Dowody KP zawieraly podpis osoby
wystawiajgce] (kasjer), gtdwnego ksiegowego 1 podpis kasjera kwitujgcego wplate gotowki
do kasy. Wszystkie dowody KP byly ponumerowane. Kolejnos¢ numeracji zostata
zachowana. Do dowodow KP dotgczone byly potwierdzenia pobrania gotowki z banku
na podstawie czeku — ostatni wykorzystany czek dotgczono do KP nr 42/2011 z dnia
14.06.2011r. Na dokumentach zrédlowych wpisany byl numer raportu kasowego oraz
pozycja, pod ktdra wprowadzono operacj¢ do raportu. Okreslony zostat paragraf wydatku
oraz kwota przypisana do tego paragrafu. Dokumenty zrédtowe nie posiadaty zapisow kont,
do ktérych przypisano je w ewidencji ksiggowej. Dekretacje kont ksiegowych zamieszczano
na raportach kasowych, w kwotach zbiorczych dla danego konta i paragrafu. Zadekretowane
konta nie zawieraly wszystkich jego czlonoéw. Konta kosztowe posiadaty tylko czton
paragrafu (RK nr 12/2011 - dowod 312). Powyzsze powodowato brak powigzania
dokumentéw z ewidencja ksiggowa i bylo niezgodne jest z art. 21 ust 1 pkt 6. ustawy z dnia z
dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci. Suma kwot wynikajaca z dokumentow zrdédtowych oraz
zadekretowanych kwot byla zgodna. Kserokopia raportu kasowego nr 12/2011 stanowi
zataczniki nr 46 protokotu.

W 2011r. w Jednostce nie udzielano zaliczek na pokrycie wydatkéw biezacych oraz
nie wyplacano gotoéwki na podstawie list ptac. Nie korzystano z dowoddéw wypltaty KW —
nie bylo zwrotow gotdéwki ani innych wyptat z kasy do banku.

Kontrola dowodéw kasowych w okresie objetym kontrola wykazata, ze wszystkie dowody
zrodtowe zostaty wprowadzone do raportéw kasowych.

3.4. Ewidencja ksiggowa operacji kasowych.

Jednostka prowadzita ewidencj¢ obrotu gotowki na koncie 101 ,,Kasa”. Pobieranie gotowki
z banku do kasy ksiggowano stosujgc konto niegodnie z zatgcznikiem nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont (...), tj. uzywano konto 140, zamiast konto 141. Konto 140 opisano ,.Srodki
pienigzne w drodze”. Wydruk analityki konta 101”Kasa budzet” oraz 140 ,,Srodki pieni¢zne
w drodze” za XI 1 XII 201 1r. stanowi zatgcznik nr 47 protokotu.

W wyniku konfrontacji zapisow w ewidencji ksiegowej do konta 101 z dowodami
ksiggowymi ustalono, ze w okresie objetym kontrolg:

-Raporty kasowe do ewidencji ksiggowej wprowadzane byly w kwotach zgodnych
z dekretacja.



- Zadekretowane konta na raporcie kasowym nie odzwierciedlaty kont analitycznych
w ewidencji ksiegowej, co opisano powyzej.

- W tresei zapisow ksiegowych okreslono tylko numer raportu kasowego, brak zrozumialtego
tekstu danej operacji tj. brak okreslonego rodzaju i numeru zrédtowego dowodu kasowego,
brak kontrahenta oraz opisu danej operacji, do czego obliguje art. 23 ust.2 pkt.3 ustawy z
dnia z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci.

- W dzienniku dokumentéw data operacji dla poszczegdlnych zapisoéw dot. raportu kasowego
byla niezgodna ze stanem faktycznym, tj. w ewidencji ksiggowej wpisywano dat¢ operacji
z ostatniego dokumentu wprowadzonego do raportu kasowego, co jest niezgodne z art.24
ust.2 pkt 1 ustawy z dnia z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci.

3.5. Gospodarka drukami $cistego zarachowania

Unormowania wewnetrzne w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania zawarte
byly w instrukcji ewidencji kontroli drukéw $cistego zarachowania oraz w zarzadzeniu
dyrektora dot. przekazywania drukow $cistego zarachowania (zalgcznik nr 45 protokotu).
Zgodnie z unormowaniami do drukéw Scistego zarachowania w Jednostce nalezg czeki
gotowkowe, dowody KW i KW, oraz arkusze spisu z natury. Wg ww. instrukcji
za prawidlowsa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania
odpowiadajg wyznaczeni pracownicy.

Stwierdzono, ze za gospodarke drukami $cistego zarachowania oraz ich przechowywanie
odpowiada kierownik administracyjno-gospodarczy pani Krystyna Stominska, co zostato
udokumentowane podpisem w o$wiadczeniu o przyjeciu odpowiedzialnosci. Kopie drukow
z lat poprzednich przekazywane sa do przechowywania w sejfie. Przechowywanie ww.
drukéw wynika z zakresu obowigzkéw oraz podpisanej odpowiedzialnosci przez panig
Grazyne Dopke zatrudniong na stanowisku starszej ksiggowej. Prowadzenie ewidencji
drukéw powierzono gtéwnej ksiegowej. Kserokopia ww. os$wiadczenia, przyjetej
odpowiedzialnosci oraz powierzenia prowadzenia ewidencji stanowi zalgcznik nr 48
protokotu.

Ustalono, ze blankiety dowodéw wptaty KP (kopie oraz niewykorzystane — anulowane)
za rok biezacy przechowuje kasjer (kierownik administracyjno-gospodarczy). Z wyjasnienia
kasjera wynika, ze Jednostka w 2011r. nie posiadala dowodéw wyptaty KW. Kopie
dowodow KP oraz raportow kasowych dot. 2011r. przekazane zostaly do przechowania
protokotem z dnia 24.04.2012r. pani Grazynie Dopke — kserokopia protokotu przekazania
drukow dot. 2011r. stanowi zatgcznik nr 49 protokotu.

W wyniku kontroli ustalono, ze ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona
byla w 2011r. ksiedze drukow $cistego zarachowania, zatozonej w dniu 01.09.2000r.

W ksiedze odnotowano wpisy dotyczace okresu 01.09.2000 r. —21.09.2009r.:

- czekow Banku Komunalnego str.1-2

- czekow Banku Gdanskiego BBG str. 3, 5 '
- czekow Banku Nordea str. 4, 13,

- czekow Banku Nordea dla budzetu str. 37-38, 43-44

- czekow Banku Nordea dla srodkow specjalnych str. 7-8, 41

- czekéw Banku Nordea dla ZFSS str. 39-40,

- legitymacji szkolnych str. 9-10

- indeksow dla dorostych str. 11-12

- bloczkéw KP str. 15, 17, 21,23-26,

- bloczkdéw KW str. 21, 26, 28

- dzienniki praktyk, swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia str. 27
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- dzienniki zaje¢ szkolnych str. 31
- wpisy anulowane str.35

W powyzszym okresie nie bylo ustalonej osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi,
wpiséw do ksiegi dokonywaly rézne osoby — oswiadczenie w tej sprawie zlozyla pani
dyrektor. W dniu 21.07.2009r. rozliczono ewidencje drukow $cistego zarachowania
1 ustalono ich stany, co zostalo potwierdzone pismem dyrektora z dnia 21.07.2009r. —
oswiadczenie dyrektora oraz kserokopia pisma z dnia 21.07.2009r. stanowi zatgcznik nr 50
protokotu. Od dnia 22.07.2009r. prowadzenie ksiggi i odpowiedzialnos$¢ zostalo powierzone
glownej ksiggowej — zatacznik 48 protokotu.

Na podstawie wpisow w ksiedze drukow S$cistego zarachowania od dnia 22.07.2009r.,
stwierdzono jak nizej:

- bloczki KP str. 29 — ostatni wpis w dniu 02.01.2012r., wszystkie wydano;
- czeki Banku Nordea do budzetu str. 45-46,48 — ostatni wpis w dniu 14.06.2011r., stan 0 szt.;

- czeki Banku Nordea do ZFSS  str. 47, 50 — ostatni wpis w dniu 01.09.201 1r., stan O szt.

- Spisy z natury str. 80 — ostatni wpis w dniu 12.11.2009r., wszystkie wydano;

W toku kontroli ewidencji drukow $cistego zarachowania stwierdzono, ze zapisy dotyczace
przychodu i wydania ww. drukéw opatrzone byty liczbg porzadkows, datg dokonania zapisu,
numerami drukéw zaprzychodowanych i rozchodowanych oraz podpisem osoby wydajacej
1 potwierdzajacej odbidr drukow.

Na podstawie bloczku z dowodami KP nr 35/2010 — 69/2011 ustalono, ze dowody KP
wydawane kasjerowi byly ponumerowane. Kolejno$¢ numeracji zostala zachowana.
W ww. bloczku znajdowata si¢ 1 kopia KP z 2010r. (nr35/2010), i dowody KP z 2011r.,
w tym kopie od nr 36/2011 do nr 54/2011 i niewykorzystane (anulowane) oryginaty
z kopiami od nr 55/2011 do nr 69/2011. Oktadk¢ bloczku z dowodami KP opatrzono
numerami od — do oraz okresem, w ktorym je zrealizowano.

Przeprowadzona kontrola nie wykazala rozbieznosci w kwotach pomiedzy zapisami
w ksiegach rachunkowych, a kwotami wynikajacymi z dowoddéw KP. Kontrola dowodow
kasowych w okresie objetym kontrola wykazata, Zze wszystkie dowody KP zostaly
wprowadzone do raportow kasowych.

W 2011r. wykorzystano 7 czekéw z rachunku biezacego i 6 czekéw z rachunku ZFSS.
Na koniec 201 1r. stan czekéw wynosit 0 szt.

Gotowke pobierana na podstawie czekow z rachunku biezacego wprowadzana byla do kasy
na uzupelnienie pogotowia kasowego. Z rachunku ZFSS wyptacang gotowke na podstawie
czeku przeznaczano na konkretne cele (zakup biletéw do teatru dla pracownikow),
z pominigciem raportu kasowego. Wszystkie czeki ujete zostaly w ewidencji ksiegowe]
na kontach 101 ,,Kasa” i 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” (czeki rachunku biezgcego) oraz
na kontach 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™ (czeki rachunku
ZFSS) w kwotach zgodnych z ewidencjg ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

3.6. Inwentaryzacja kasy.

Jednostka w dniu 31.12.2011r przeprowadzita inwentaryzacje kasy, co udokumentowano
protokotem inwentaryzacji kasy oraz protokotem nr 1/2011 z inwentaryzacji drukdw scistego
zarachowania — kserokopia ww. protokolow stanowi zatgcznik nr 51 protokotu kontroli.
Z powyzszych protokotéw wynika, ze w kasie bylo 12 szt. kopii raportow kasowych z 2011r.
oraz bloczek dowodéw wptlaty KP, w ktorym 20 szt. zostalo wykorzystanych (kopie) i 15 szt.
niewykorzystanych - anulowanych (oryginaty i kopie). Stan gotowki wynosit 0,00 zi.
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Protokoly zostaly podpisane przez osoby spisujace oraz kasjera. Ustalono, ze stan kasy oraz
czekow zgodny byl z prowadzona ewidencjg w Jednostce.

Na tym protokét zakonczono.

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz
dla Jednostki. W dniu zakofczenia protokotu Dyrektor (nauczyciel, ktéremu w okresie
kontroli przystugiwat urlop wypoczynkowy), nie byl nieobecny w Jednostce, w zwigzku
z powyzszym podpisanie protokotu zostalo przesunigte do dnia powrotu. Dyrektor zostat
poinformowany o prawie zlozenia pisemnych wyjasnien do niniejszego protokotu
w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Kontrolujgca dokonata wpisu do ksiazki kontroli pod pozycjg 23.

Integralng czescig protokotu stanowig zataczniki:

Nr1 - kserokopia uchwaty nr XIV/508/99 Rady Miasta Gdyni z dnia 29.12.1999r.
w sprawie zatozenia Kolegium Miejskiego,
— kserokopia uchwaty nr VI/138/07 Rady Miasta Gdyni z 28.03.3007r. w sprawie
zmiany nazwy Kolegium Miejskiego w Gdyni,
— kserokopia statutu Kolegium Miejskiego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego z dnia
14.02.2011r.,
Nr2 - kserokopia powierzenia stanowiska dyrektora od 01.09.2006r. do 31.08.2011r.
oraz od 01.09.2011r do 31.08.2016r.,

Nr3 —kserokopia zakresu czynnosci gtéwnej ksiggowe;j,
Nr4 —kserokopia instrukcji rachunkowosci wraz z wyceng aktywow i pasywow
oraz ustaleniem wyniku finansowego, \

Nr5 —kserokopia zasad rachunkowosci wraz z planem kont na 2011r.,

Nr6 — kserokopia procedur kontroli gospodarowania srodkami publicznymi pod wzglgdem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

Nr7 —kserokopia instrukeji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych,

Nr8 - zestawienie faktur dla firmy ,,ProgMan”, wykaz stosowanych programéw w 2011r.
oraz kserokopia opisu technicznego programu ,,Finanse DDJ”,

Nr9 — wydruk zestawienia obrotow i sald za XII/2011r.,

Nr 10 — kserokopia ubezpieczenia szkoty - mienie i OC wraz z RK nr 8/2011 (dowod 188
poz. 51 6), kserokopia polecenia ksiggowania (dowod 189),

Nr 11 - kserokopia delegacji pracowniczej wraz z RK nr 7/2011 (dowod 163 poz.4),
kserokopia polecenia ksiggowania (dowod 164),

Nr 12 — kserokopia polecenia ksiggowania (dow6d 307) i protokotu zniszczenia —
dot. przychodu i rozchodu zbioréw bibliotecznych,

Nr 13 - kserokopia rachunku nr116/2011 i wyciggu bankowego nr 113 (dowdd 251) wraz
z wydrukiem zaksiegowanego dokumentu, }

Nr 14 — kserokopia polecenia ksiggowania (dowod 250) wraz z wydrukiem zaksiggowanego
dokumentu,

Nr 15 — kserokopia listy zwrotu za zakupiong odziez dla pracownikow wraz z zatgcznikami,
rachunku nr 6/2011 dot. oplaty za kurs kwalifikacyjny pracownika, oraz wyciagu
bankowego nr 126,

Nr 16 — kserokopia potwierdzenia wystania listow poleconych oraz raportu kasowego
nr 11/2011,
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Nr 17 — zestawienie wydatkow i kosztoéw w 2011r. dot. BHP, szkolenia pracownikow
oraz listow poleconych,
Nr 18 — kserokopia sprawozdania Rb-28S od poczatku roku do 31.12.2011r.,
Nr 19 - kserokopie planow wydatkéw i dochodéw na 2011 rok,
Nr 20 — wydruk zestawienia obrotéw i sald dla kont 980 za miesigc 12/2011r.,
Nr 21 — wydruk zestawienia obrotéw i sald dla kont 998 za miesigc 12/2011r.,
Nr 22 — wydruk zestawienia obrotéw i sald konta 130 wydatki za miesigc 12/2011r.,
Nr 23 — wydruk zestawienia obrotéw i sald dla kont 999 za miesigc 12/2011r.,
Nr 24 —kserokopia sprawozdania Rb-27S na koniec 2011r.,
Nr 25 — wydruk zestawienia obrotéw i sald konta 130 dochody za miesigc 12/2011r.,
Nr 26 - kserokopia wyciggu bankowego nr 31 oraz wydruk analityki konta 132 za XII/2011r.,
Nr 27 — wyjasnienie naleznosci wykazanych w Rb-27S wraz z wydruk analityki konta 221 i 290,
Nr 28 — kserokopia sprawozdania Rb-34S na koniec 2011r.,
Nr 29 - kserokopia planu dochodéw wtasnych na 2011r., .
Nr 30 — wyjasnienie gtdéwnej ksiegowej dot. sporzadzenia sprawozdania Rb-34S
oraz wydruk zestawienia obrotow i sald konta 132 za XII/2011r.,
Nr 31 — wydruk analityki rachunkoéw bankowych prowadzona wg paragraféw dochodow
dot. dochodow wtasnych za okres od I do XII 2011r.,
Nr 32 — kserokopia sprawozdania Rb-N wedlug stanu na koniec I'V kwartatu 2011r.,
Nr 33 — kserokopia sprawozdania Rb-Z wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2011r.,
Nr 34 — kserokopia sprawozdania o wydatkach strukturalnych Rb-WSa w roku 2011r.,
Nr 35 — wydruk analityki konta 130-01-801-80146-4300 oraz oswiadczenie gtdwnej
ksiegowej w sprawie ewidencji wydatkdéw strukturalnych,
Nr 36 —kserokopie sprawozdan finansowych wraz z zalgcznikami za 201 1r.,
Nr 37 — wydruk zestawienia obrotdw i sald za miesigc XII/2011r. przed przeksiggowaniem,
Nr 38 — kserokopia zarzadzenia dyrektora z dnia 02.01.2011r w sprawie gromadzenia
dochodow na rachunku dochodéw wiasnych,
Nr 39 — wydruki analityki paragrafow do konta 132,
Nr 40 —kserokopie uméw wynajmu i kalkulacji,
Nr 41 —kserokopie dowoddéw nr 38 i nr 61 — dot. par. 0960 1 0690, '
Nr 42 — kserokopia dowodu nr 291 — dot. niepetnej dekretacji,
Nr 43 — wydruki analityki kont grupy ,,4” 1,,7” dla dochodéw na wydzielonym rachunku,
Nr 44 - kserokopia powierzenia prowadzenia kasy kierownikowi administracyjno-
gospodarczemu,
— kserokopia oswiadcezenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za prowadzenie kasy,
— kserokopia zakresu obowigzkoéw kierownika administracyjno-gospodarczego,
Nr 45 - kserokopia instrukcji kasowe;,
— kserokopia instrukcji dotyczacej gospodarki pieni¢znej,
— kserokopia zarzadzenia dyrektora dot. pogotowia kasowego,
— kserokopia instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania,
— kserokopia zarzadzenia dyrektora dot. przechowywania kopii drukow Scistego
zarachowania,
Nr 46 - kserokopia raportu kasowego nr 12/2011,
Nr 47 — wydruki analityki konta 101 ,,Kasa budzet” oraz 140 ,.Srodki pieni¢zne w drodze”
za XI1i XII 201 1r, .
Nr 48 — kserokopia o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami
Scislego zarachowania przez kierownika administracyjno-gospodarczego,
— kserokopia przyjecia odpowiedzialnosci za przechowywanie drukow Scistego
zarachowania przez starsza ksiegowa,
— kserokopia powierzenia prowadzenia ewidencji drukow Scistego zarachowania
przez gtdwna ksiegowa.
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Nr49 - kserokopia protokotu przekazania drukéw dot. 2011r.do przechowania,
Nr 50 —oswiadczenie dyrektora dot. drukow scistego zarachowania oraz kserokopia pisma
z dnia 21.07.2009r.

Nr 51 - kserokopia protokotu z inwentaryzacji kasy oraz drukéw $cistego zarachowania.

Gdynia, dni ‘09.08.2012 roku

DYREKTOR
lNSPEKYOR

T Sylwia Ry .’(ﬁ.ﬂsgjl‘ach. .

(Glowny Ksiggawy) (Kontrolujgcy)

AT tocha

(Dyrektor)

Potwierdzam odbiér 1 egzemplarza protokotu

(data i podpis)
KOLEGIUM MIEJSKIE
CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO
81-057 GDYNIA, ul. Radunska 21

tet./fax 058 623 04 52
NIP 958-13-55-151, REGON 192058192
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