KKF.1711.24.2012

Protokot

z kontroli sprawdzajacej przeprowadzonej w Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Gdynt ul.
Energetykdw 13 A przez mgr Jarostawa Borlika - inspektora Urzgdu Miasta Gdyni na podstawie
upowaznienia Nr KKF.1711.24.2012 z dnia 30.11.2012r. w dniach od 03.12.2012r. do 31.12.2012r.

Zakres kontroli:

I. Sprawdzenie wdrozenia do uiytkowania programu komputerowego do obstugi hotelu /program
~KWHotel”/ oraz kosztow zakupu i eksploatacji tego programu.

II. Prawidlowosé prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie operacji kasowych w 2012r.

I1I. Gospodarka drukami scistego zarachowania w 2012r.

Informacje ogolne

| Kontrolowana Jednostka dziata na podstawie:

¢ Zarzadzenia Nr 1/90 Inspektora Oswiaty 1 Wychowania w Gdyni z dnia 12 marca 1990r. w
sprawie: powotania Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Gdyni jako jednostki samodzielne]
w zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej 1 finansowo-ksiggowe;;

¢ Decyzji Nr GN-VI-7223/P-17/2/2000/DM Wojewody Pomorskiego z dnia 06.04.2000r.
stwierdzajacej, ze z dniem | stycznia 1999 r. mienie Skarbu Panstwa be¢dace we wiadaniu
Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Gdyni przy ul. Morskiej 108 stato si¢ z mocy prawa
mieniem Gdyni — miasta na prawach powiatu;

¢ Uchwaly Nr 4498/2001/111 Zarzadu Miasta Gdyni z dnia 13.02.2001r. w sprawie: przekazania
przez Wojewodzki Osrodek Doksztatcania Zawodowego w Gdyni czegsct budynku przy ul.
Energetykéw 13a na rzecz Szkolnego Schroniska Miodziezowego;

¢ Decyzji Nr 53/2002 Wojewody Pomorskiego z dnia 09.12.2002r. o zaszeregowaniu ,,Szkolnego
Schroniska Miodziezowego” potozonego w Gdyni, przy ul. Energetykow 13 A do rodzaju
schronisko miodziezowe kategorii I (pierwszej);

¢ Statutu Szkolnego Schroniska Miodziezowego w Gdyni stanowigcego zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 9042/09/V/O Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 20 stycznia 2009r. w sprawle zmian
w Statucie Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Gdyni, ul. Energetykow 13.

2. Dyrektorem Jednostki w kontrolowanym okresie byta mgr Jolanta Szulga, pefnigca t¢ funkcje¢ od
01 wrze$nia 2009 roku na czas okreslony, ostatnio od dnia 01 wrzesnia 2010r. do dnia 31 sierpnia
2015r, co stwierdzono na podstawie powierzenia ww. obowiazkéw przez Prezydenta Miasta

Gdyni.

-~

3. Obowiazki giownego ksiegowego w kontrolowanym okresie petnily nastgpujace osoby:

- mgr Zbigniew Pijanowski zatrudniony do dnia 15.07.2012r. w wymiarze "2 etatu. Stosunek
pracy ustal w wyniku rozwiazania umowy z dniem 15.07.2012r. na zasadzie porozumienia
stron (art. 30 §1 pkt 1 Kodeksu pracy). W aktach osobowych znajdowalo si¢ zapytanie o
karalnosé oraz zakres czynnosci 1 odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego SSM Gdynia
przyjety przez ww. do wiadomosci i1 stosowania w dniu 02.12.2011r. Zgodnie z wnioskiem
pracownika z dnia 04.01.2012r. dla ww. ustalono indywidualny rozktad czasu pracy. Ww. w
okresie od 16.04.2012r. do 13.07.2012r. przebywat na urlopie wypoczynkowym.

- Pani Bozena Rygier w okresie od 16.04.2012r. do 15.07.2012r. zatrudniona na stanowisku
olownego ksiegowego na podstawie umowy o prace na zast¢pstwo zawarte] w dniu
16.04.2012r. do dnia 15.07.2012r. w wymiarze czasu pracy — 0,375 etatu. Ww. uzyskata w dniu
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16.04.2012r. zgode dyrektora SSM na indywidualny czas pracy, t). od poniedziatku do piatku w
wymiarze 3 godzin od 17:00 do 20:00. Natomiast od dnia 16.07.2012r. zatrudniona jest na
podstawie umowy o pracg zawarte] w dniu 10.07.2012r. na czas nieokreslony w wymiarze
czasu pracy — 0,5 etatu. Zgodnie z podaniem z dnia 16.07.2012r. ww. uzyskata zgod¢ dyrektora
na indywidualny czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach od 07:00 do 11:00. W
aktach osobowych znajdowalo si¢ zapytanie o karalnos¢ oraz zakres CZynnoscl |
odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego SSM Gdynia przyjety przez ww. do wiadomosci 1
stosowania w dniu 16.04.2012r.

Powyzsze osoby spetniaty wymogi okreslone dla gtéwnego ksiggowego w art. 54 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pozn. zmian./.
Zakresy czynnosci spetnialy wymogi art. 54 ust. 1 w wyzej cytowanej ustawy. Stanowi1sko
gtéwnego ksiegowego podlega stuzbowo dyrektorowi Jednostki.

4. Obstuge finansowa w pelnym zakresie prowadzi NORDEA Bank Polska S.A. Oddziat w
Gdyni. Jednostka posiadata umowe na $wiadczenie ustugi bankowosci elektronicznej.

5. Jednostka byta objeta w dniach od 29.10.2012r. do 09.11.2012r. kontrola dorazng przez Biuro
Kontroli Urzedu Miasta Gdyni na podstawie upowaznienia nr 18/2012 z dnia 29 pazdziernika
2012r. dotyczaca dzialania i organizacji Szkolnego Schroniska Miodziezowego, co stwierdzono na
podstawie sprawozdania nr 18/2012 podpisanego przez osobg kontrolujaca w dniu 09.11.2012r.
(brak wpisu w zeszycie kontroli SSM w Gdyni). Wg ww. sprawozdania kontrola objeto system
informatyczny rezerwacji miejsc noclegowych i urzadzenia fiskalne, remonty 1 ustugi obce, kadry
| place oraz zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych.

6. Kontrole przeprowadzono w oparciu o nastgpujace unormowania:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U. nr 157, poz. 1240 z
pdzniejszymi zmianami/,

- ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych /Dz. U. Nr 14 z 2005r, poz. 114 z p6zniejszymi zmianami/,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie cospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawna /Dz. U. Nr 116 poz. 783
7z pdzniejszymi zmianami/,

_ustawa 7z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci /j.t. Dz. U. Nr 152 z 2009r, poz. 1223 z
pdzniejszymi zmianami/,

- ustawa z dnia 12.01.1991r. o podatkach i optatach lokalnych /Dz. U. z 2010r. Nr 95 poz. 613 z
pOzniejszymi zmianami/,

- rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe) klasyfikacyi
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych /Dz. U. z 2010r. Nr 107 poz. 726 z pozniejszymi zmianami/,

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

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

_uchwata Nr XLVII/1109/10 Rady Miasta Gdyni z 20 pazdziernika 2010 roku w sprawie
sromadzenia dochodéw na rachunku dochodéw wiasnych przez jednostki budzetowe Gminy
Gdynia,

_uchwata Nr V1/95/11 Rady Miasta Gdyni z 23 marca 2011 r. w sprawie ustalenia optat za ustugt -,
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- uchwata Nr X1V/325/07 Rady Miasta Gdyni z dnia 28 listopada 2007 r. w sprawie ustalenia
stawek opfaty miejscowej w miescie Gdynia, terminu pfatnosci oraz sposobu jej poboru,
- unormowania wewnetrzne Jednostki.

7. Przeprowadzenie kontroli sprawdzajace] wynika z ustalen kontroli przeprowadzone) w 201 Ir,
ktora wykazata liczne nieprawidtowosci, w szczegolnosci nie wdrozenie do uzytkowania
zakupionego w listopadzie 2010r. programu komputerowego do obstugi hotelu /program
JKWHotel™/, nierzetelne prowadzenie ewidencji ksiggowej na koncie 101 ,Kasa”, tj. nie
ujmowanie w ewidencji ksiggowej pobranych wpfat za noclegi 1 z tytutu optaty miejscowej oraz
brak kontroli nad gospodarka drukami scistego zarachowania.

8. W trakcie kontrolt wyjasnien udzielity:
Jolanta Szulga — dyrektor SSM
Bozena Rygier — gfowna ksiggowa
Elzbieta Kumpiak — specjalista ds. recepcji/kasjer

Ustalenia szczegotowe:

I. Sprawdzenie wdrozenia do uzytkowania programu komputerowego do obslugi hotelu
/proeram .. K WHotel”/ oraz kosztow zakupu i1 eksploatacji teeo programu.

Jednostka nie posiadata pisemne; umowy licencyjne; na uzytkowanie programu . KWHotel™.
Natomiast przedtozony przez dyrektora SSM dokument o nazwie ..license — Umowa licencyjna dla
uzytkownikow programu ., KWHotel™ /zalgcznik nr 1/ stanowl jedynie zasady uzytkowania programu.
Brak byto w nim wskazania stron umowy 1 ich podpisow, daty zawarcia umowy. czasu jej
obowigzywania 1 okreslenia wartosci oprogramowania.

W wyniku kontroli przeprowadzone; w Szkolnym Schronisku Miodziezowym w okresie od
06.10.2011r. do 02.11.2011r. stwierdzono, ze Jednostka pontosta wydatki na zakup licencji na
program ..KWHotel Pro60+” (wg f-ry licencja byta wazna do 15.01.2012r.) w kwocie 1.037.00 zi
/zgodnie z fakturqg VAT 261/2010 wystawionq przez firme ., KAJWARE ™ z Bolechowic | WB nr 141 = dnia
28.10.2010r/. Ponadto ponostta co miesigc wydatki na ustugi informatyczne, w tym za wsparccie |
konsultacje w zakresie obstugi programu komputerowego do obstugi hotelu .. KWHotel PRO™.

Jednostka poniosta rowniez wydatki z tytutu instalacjt 1 konfiguracji modutu do rezerwacji on-line
programu .. K WHotelPRO™, zalozenia i1 konfiguracji serwera www 1 poczty internetowej, dworactwa.
konsultacji 1 posrednictwa w wyborze 1 zakupieniu programu komputerowego do obstugi hotelu w
kwocie 2.080.00 zt /zeodnie z rachunkiem nr 5/2010 z dnia 18.11.2010r. i WB nr 153 = dnia
24.11.2010r.,.

Ustalono, ze Jednostka posiadata umowg Nr 01/2010 zawarta w dniu 31.10.2010r. z firma Stanistaw
Bielinski ustugi komputerowe ,.KAST™ z Rumii na czas okreslony od dnia 01.11.2010r. do
31.10.201 Ir. ‘zalgcznik nr 2/, ktore] przedmiotem byto m. in. wsparcie 1 konsultacje w zakresie
obstugi programu komputerowego do obstugl hotelu ,,KWHotel PRO”, administrowanie serwerem
pocztowym 1 strong www.ssm-gdynia.pl, staly nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu
informatycznego (przeglady. naprawy, modernizacje, aktualizacje oprogramowania, archiwizacja) i
sktadanie zapotrzebowania oraz zamawianie materialow, sprzetu komputerowego po uzyskaniu
pisemne] akceptacjl zleceniodawcy. Ww. umowe, co wynikato z dokumentacji w Jednostce zawarto
w wyniku wyboru oferty. Wg §4 umowy kwotg ryczattowg m-cznie ustalono w wysokosci 500.00 zt
brutto oraz dodatkowo kwote 100,00 zt przez pierwsze 3 m-ce w ramach uruchomienia programu
KWHotel PRO i przeszkolenia pracownikow recepcji. Na podstawie ewidencji ksiegowe;
stwierdzono. ze Jednostka poniosta w okresie od grudnia 2010r. do lutego 201 1r. zgodnie z umowa
wvdatki za ustugi informatyczne tirmy "KAST" za XI-XI1.2010r. 1 1.201 Ir. po 600,00 zt za m-c. a od
marca do listopada 201 1r. (za ustugi za okres od 1I-X.2011r.) ponosita co m-¢ wydatki w wysokosct
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500,00 zt. Laczne wydatki poniesione za ustugi objgete ww. umowg wyniosty 6.300,00 zt, w tym w
2010r. - 600,00 zt /zgodnie z rachunkiem nr 6/2010 z dnia 30.11.2010r. i WB nr158 z dnia 07.12.2010r./ 1 W
2011 roku — 5.700,00 zt /zgodnie z ewidencjq ksiegowq na koncie analitycznym 201-01-834-65417-
2193-00-10 za okres od stycznia do grudnia 201 1r./.

Ww. umowe zawarto w dniu 31.10.2010r. na okres od dnia 01.11.2010r. do 31.10.201lr, y.

zaciagajac zobowiazania do sfinansowania w nast¢pnym roku bez upowaznienia, co byto niezgodne z
art. 46 ust | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z

pozniejszymi zmianami).
Z ewidencji ksiegowej do kont analitycznych 201 ,Ustugi komputerowe Kast™ za 201 1r. /zalgcznik

nr 3/ wynika, ze kwota zaciagnietych zobowigzan przekroczyta plan finansowy 2010r. o kwotg
5.700,00 zt, ktora wynikata z poniesionych w 201 1r. wydatkdéw wynikajgcych z ww. umowy.

Program ,,KWHotel” nie byl uzytkowany w 2010 1 2011r. W zwiazku z powyzszym budzita uwagi
zasadnosc poniesienia ww. wydatkow.

Ze ztozonego w trakcie przeprowadzania kontroli w 2011r, tj. w dniu 26.10.2011r. wyjasnienia
dyrektora dotyczacego zakupu 1 wdrozenia ww. programu, wynikato, ze podczas testowania
programu okazato sie, ze nalezy dopracowac¢ go w zakresie fakturowania i1 statystyki. W okresie od
marca do sierpnia 2011r. po ustaleniach z autorami dokonano zmian w zakresie dostosowania
programu do potrzeb placéwki i1 pracownicy recepcji wdrazali si¢ do pracy w zmienionym programie,
ktéry miat by¢ uzywany w placowce od stycznia 2012r.

W trakcie kontroli ustalono, jak nizej:

) Szkolne Schronisko Mtodziezowe poniosto w 2012r. wydatek w kwocie 207,87 zt (169,00 zt
netto) na zakup rocznej licencji na program ,,KWHotel Pro60+”, ktorg wg f-ry przedtuzono do

15.01.2013r. /godnie z fakturq VAT 30/2012 wystawiong przez firme . KAJWARE " z Bolechowic w dniu
20.01.2012r. /zatqczniknr 4/ 1 WB nr 9 z dnia 20.01.2012y/.

Zgodnie z aneksem nr 1 z dnia 29.02.2012r. /zalqcznik nr 5/ do zarzagdzenia nr 6/2010 dyrektora SSM
z dnia 17.11.2010r. w sprawie przyjecia do uzytkowania programow komputerowych w SSM z
dniem 29 lutego 2012 godz. 24:00 wycofano z uzytkowania w recepcji program komputerowy do
obstugi meldunkowo-fiskalnej o nazwie SCHRON opracowany przez firm¢ Gravis z siedzibg w
Gdansku. Z dniem 01 marca 2012r. wprowadzono do uzytkowania w recepcji program komputerowy
do obstugi meldunkowo-fiskalne; o nazwie ,,KWHotel” opracowany przez firm¢ Kajware Kajetan
Woyciechowski z siedziba w Krakowie.

Jednostka nie posiadata instrukcji ksigzkowe] do programu ,,KWHotel”. Wg ustnej informacji
dyrektora SSM Jednostka otrzymata instrukcje do ww. programu droga internetowg w formie pliku,
ktory jest dostepny na komputerze w recepcji SSM. Z wyjasnienia gtownej ksiegowe) z dnia
06.12.2012r. /zalgqcznik nr 6/ wynika, ze wprowadzenie programu ,KWHotel”™ umozliwHo
rejestrowanie rezerwacji bezposrednio w programie co blokowato naktadanie si¢ rezerwacj grup 1
turystow indywidualnych w tych samych okresach. Program umozliwia takze wystawianie faktur
zaliczkowych 1 ich rozliczanie w momencie ostatecznego pobytu, wystawianie faktur korygujacych,
dokonywanie przeliczen 1 sprawozdan statystycznych, rozlicza recepcjonist¢ z operacji
dokonywanych w czasie jego dyzurdéw i gromadzi bazg danych klientow. Powyzszych mozliwosc
nie posiadat program ,,Schron”. Wg wyjasnienia program ,.KWHotel™ jest zintegrowany z drukarka
fiskalna, ktéra przy wystawianiu dokumentow ksiggowych drukuje paragon fiskalny 1 prowadzi ich
ewidencje.

/. wyjasnienia wynika rowniez, ze SSM poniosto dodatkowo roczny koszt wykupu domeny 1 ustugi
hostingowe] potrzebnej do obstugi programu 1 poczty internetowej w roku 2011 w wysokosci 314,76
zt, a w roku 2012 w wysokosct 333,21 zt. Powyzsze zakupy dokonano w firmie ,Netstrefa” z
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Ponadto ze ztozonego przez dyrektora SSM w trakcie kontroli przeprowadzanej przez Biuro Kontrol
UM Gdyni, tj. w dniu 07.11.2012r. wyjasnienia /zalqgcznik nr 7/ wynika, ze program meldunkowo-
fiskalny ,,Schron™ byt programem przestarzalym. pracujacym w srodowisku DOS, ktory nie spefniat
podstawowych parametrow bezpieczenstwa danych 1 byl niekompatybiiny z nowymi systemami
Windows. Ponadto kolejnym problemem, ktory stwarzat byt brak niezbednych tunkcji, migdzy
innymi: brak mozliwosci dokonywania rezerwacji 1 monitorowania ich oraz pobierania 1 rozliczania
zaliczek. Wprowadzenie nowego oprogramowania ,,K WHotel™ dostosowanego do pracy w systemie
Windows 7 umozliwito petng t profesjonalng obstuge gosct SSM. Wg ww. wyjasnienia Jednostka ma
w najblizszych planach uruchomienie modutu rezerwacji on-line.

Stwierdzono btedne ujecie na koncie 020 ,,wartosci niematerialne 1 prawne’ zamiast bezposrednio w
koszty optlaty z tytutu przedtuzenia na rok otrzymanej licencji na korzystanie z oprogramowania
KWHotel w kwocie 169,00 zt (dow. ksigg. nr 20 z dnia 20.01.2012r.). Jednostka dokonata w trakcie
kontroli korekty ksiggowe] dokonujac wyksiegowania ww. kosztow w kwocie 169,00 zt z konta 020
(polecenie ksiggowania PK nr 25/2012 z 19.12.2012r.).

2) Jednostka posiadata umowe serwisowa zawarta w dniu 02.11.2011r. z firma ..Meritum™ Marcin
Adamczak. Michat Adamczak, Krzysztof Zielenkiewicz Spotka Jawna z siedziba w Gdansku 80-465.
ul. Hynka 57 /zalqcznik nr 8/ na zorganizowanie 1 prowadzenie obstugi serwisowe} w zakresie
napraw sprzetu komputerowego. Ww. umoweg, zawarto w wyniku wyboru oferty. Z przediozone;
dokumentacji wynikato, ze Jednostka otrzymata oferty od 4 kontrahentéw, z ktorych oferta firmy
~Meritum™ byta najkorzystniejsza. Jednostka nie sporzadzita notatki z wyboru najkorzystniejsze)
oferty. Wg ustnej informacji dyrektora SSM zapytania ofertowe kierowane byly do kontrahentow
telefonicznie. Obowiazujacy w Jednostce regulamin zamowien publicznych zmieniony aneksem nr 2
do zarzadzemia 3/2007 dyrektora SSM w Gdyni z dnia 16.10.2007r. /zalqcznik nr 9/ dotyczvt
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa jest wyzsza niz
12.000,00 zt 1 nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000,00 euro. Zgodnie 7
32 umowy obstuga serwisowa obeymowata m. in. wsparcie 1 konsultacje w zakresie obstugi programu
komputerowego , KWHotel PRO™ oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu
informatycznego (przeglady. naprawy, modernizacje, aktualizacje oprogramowania, archiwizacja).
uslugt pogwarancyjne, tj. naprawy wykonywane na zlecenie 1 koszt zleceniodawcy. poprawnosc
dziatania sieci internetowe] wewnatrz budynku, poprawnos¢ dziatania oprogramowania, sktadanie
zapotrzebowania oraz zamawianie materialow, sprzetu komputerowego 1 informatycznego 1 dbatosc o
legalnos¢ zainstalowanego oprogramowania. Strony ustality stawke miesieczng w wysokosci 425.00
z1 netto — ptatng przelewem — na podstawie f-ry wystawionej do 10-go dnia kazdego miesigca. Wg §9
umowe zawarto na czas okreslony 24 miesigcy do 31.03.2013 roku, z mozliwoscia je] rozwigzania
przez kazda ze stron z zachowaniem | miesigca wypowiedzenia,

Na podstawie ewidencji do konta 201 ,,Meritum spotka jawna™ 1 dowodow zZrodtowych (faktur)
ustalono, ze zgodnie z ww. umowg Jednostka ponosita co miesigc wydatki na obstuge serwisowg w
wysokosct 522,75 zt brutto (425,00 zt netto) m-cznie. taczne wydatki poniesione za ww. ustug
wyniosty 7.318,50 zt, w tym w 201 1r. — 1.045,50 zt t w 2012 roku — 6.273,00 zt. Wg §1 umowy
serwisant w ramach umowy 5 godzin m-cznie, mial posiada¢ protokdt przyjecia zgloszenia
serwisowego na ktorym beda wpisane godziny pracy w miejscu siedziby Szkolnego Schroniska
Mtodziezowego. Jednostka nie posiadata ww. protokotow. co nie pozwalato na ustalenie godzin
pracy serwisanta.

Powyzsze koszty zakupu 1 eksploatacji programu KWHotel /str. 3-5 protokolu/, co wynika rowniez 7
ww. wyjasnienia gtownej ksiggowej z dnia 06.12.2012r. stanowiag wszystkie koszty jakie do tej pory
SSM z tego tytutu poniosto.

Ustalono, ze ww. umowg z firmg ,Meritum” zawarto na okres 2 lat bez upowaznienia, co byto
niezgodne z art. 46 ust 1 ustawy o finansach publicznych.
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Z ewidencji ksiegowej do konta analitycznego 201 ,,Meritum spotka jawna™ /zalqcznik nr 10/ wynika,
ze kwota zaciagnietych zobowiazan przekroczyla plan finansowy 2011r. 0 6.273,00 zt 1 wynikata z
poniesionych w 2012r. wydatkdw wynikajacych z ww. umowy.

7 ww. ewidencji ksiegowej wynikato, ze taczne obroty z firmg ,,Meritum™ w okresie od stycznia do
erudnia 2012r. wyniosty 23.727,68 zt. Ustalono, ze zrealizowane poza ww. umowg wydatki na tagczng
kwote 17.454,68 zt dotyczyty: |

- zakupu ruterdow 6 szt, projektora, uchwytéw mocujacych do projektora 1 TV, szatki wiszace),
switcha, kabli HDMI, VGA i audio — 6.498,82 zi,

- zakupu programu Windows 7 i zastawu komputerowego dla dyrektora, programow antywirusowych
Kasperski — 3.347,00 zi,

- wykonania instalacji multimedialnej — 2.214,00 7,

- zakupu tuszéw i tonerow do drukarek, karty sieciowej, myszki optycznej 1 przetacznika USB,.
pamieci RAM oraz naprawy serwisowe] — 1.348,16 zt,

- zakupu programu komputerowego MS OFFICE 2010 wraz z licencja do laptopa w salt
konferencyjnej i dysku zewnetrznego — 1.150,05 zi,

- zakupu programu komputerowego MS OFFICE 2010 wraz z licencja 1 pamigci RAM — 885,60 zt,

- zakupu programu komputerowego MS OFFICE 2010 dla dyrektora — 805,65 zt,

- programowania 2 urzadzen fiskalnych (zmiana czasu na letni 1 zmiana czasu na zimowy) oraz transportu
(koszty dojazdow) — 664,20 zi,

- ustawowego przegladu 2 urzadzen fiskalnych uzytkowanych przez SSM (zgodnie z protokotami :z
przeglqdu ustawowego kas fiskalnych z dnia 20.01.2012r. i z dnia 17.02.2012r. podpisanymi przez dyrektora
SSM i przedstawiciela firmy . Meritum”) - 295,20 zt. Powyzsze przeglady zostaly odnotowane w
ksigzkach serwisowych kas rejestrujacych pod datami 20.01.2012r. 1 17.02.2012r. Zgodnie z
zapisami w ksiazkach serwisowych instalacja kasy rejestrujacej - nr ewidencyjny 2209-08351/11 (nr
fabryczny PO 060113346) miata miejsce w dniu 05.01.2011r, a kasy rejestrujace] - nr ewidencyjny
2209-08400/11 (nr fabryczny PO 072A02026) w dniu 09.02.201 Ir,

- naprawy serwisowej strony internetowej — 246,00 zt.

Wydatki z tytutlu ww. zakupéw i ustug firmy ,,Meritum™ w catosci zrealizowano ze srodkow na
rachunku dochodéw witasnych. Na fakturach dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego (projektor,
routery, dysk zewnetrzny, zestaw komputerowy) i wyposazenia (szafka, uchwyty mocujace) oraz
programow komputerowych znajdowaty si¢ podpisy osob ktorym je wydano. Ww. sprzet
komputerowy i wyposazenie ujeto w ewidencji ksiggowej na koncie 013 ,.Pozostale srodki trwate w
uzytkowaniu™ (kwota 4.922,64 zt netto), a programy komputerowe na koncie 020 ,Wartosci
niematerialne 1 prawne” (kwota 2.197,81 zt netto) i jednorazowo umorzono — konta analityczne 072
.Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i1 prawnych™. Koszty z ww.
tytulow ujeto w ewidencji ksiggowej we wilasciwym okresie sprawozdawczym, a platnosci
uregulowano w wysokosci kwot wynikajacych z faktur 1 terminowo.

I1. Prawidlowos¢ prowadzenia ewidencii ksiegcowe] w zakresie operacji kasowych
w 2012r.

Unormowania wewnetrzne Jednostki w zakresie gospodarki kasowej zawarte byty w ,.Procedurach
obstugi kasy wewnetrznej w SSM w Gdyni” /zalgcznik nr 11/ wprowadzonych wg §2 zarzadzenia nr
10/2011 z dniem 01.01.2012r. Powyzsze unormowania byty podpisane przez gtownego ksiggowego 1
dyrektora SSM, a zarzadzenie przyjete do wiadomosci przez pracownikow. Ww. unormowania
zawieraly uregulowania w zakresie ogdélnych zasad prowadzenia kasy i podstawowych obowigzkow
kasjera, udokumentowania wplywow kasowych i zasad wyplaty gotowki z kasy, kontroll
dokumentdw kasowych, sporzadzania zbiorczych zestawien dokumentéw kasowych 1 rodzajow
raportow kasowych, gospodarki i ochrony wartosci pienigznych, kontroli kasy i inwentaryzacjl.

Obowiazki kasjera w 2012r. petnita pani Elzbieta Kumpiak zatrudniona w SSM w Gdyni od
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01.02.1990r, w tym od dnia 01 maja 2003 roku na stanowisku specjalisty ds. recepcji na czas
nieokreslony w wymiarze 1 etatu. Zgodnie z pismami dotyczacymi powierzenia obowiazkow kasjera,
tj. ptsmem z dnia 01.02.2011r. ww. od dnia | lutego 201 1r. przyznano dodatek kasowy w wysokosci
15%, a wg pisma z dnia 02.01.2012r. przyznano od ww. dnia dodatek kasowy w wysokosci 25%
wynagrodzenia zasadniczego. Zgodnie z trescig powyzszych pism podpisanych przez pracownika i
dyrektora SSM ww. zostata poinformowana o przejeciu odpowiedzialnosci za stan gospodarki
kasowe). W aktach osobowych znajdowata sie informacja z Ministerstwa Sprawiedliwosci o
niekaralnosci 1 szczegotowy zakres obowiazkdw kasjera /zalgeznik nr 12/ przyjety przez ww. do
wiadomosci 1 stosowania w dniu 02.01.2012r.

Czynnosct kontrolne obeymowaty sprawdzenie:

e Unormowan wewnetrznych dotyczacych gospodarki kasowe;.

e Raportow kasowych za okres od stycznia do listopada 2012r, w szczegdlnosci raportow kasowych
dla przychodow 1 rozchodéw optaty miejscowej i optat za noclegi wraz z zatagczonymi dowodamt
zrodtowymi.

e Zapisow w ewidencji ksi¢gowej na kontach 101, 140, 132, 139,201 i 700 w konfrontacji z
dowodami zrodtowymi /raporty fiskalne, kwitariusze, faktury/.

e Miesi¢cznych zestawien rachunkdw i faktur drukowanych do lutego 2012r. z programu .,Schron™ |
rejestrow sprzedazy VAT /miesigczne zestawienia faktur 1 paragonow/ drukowanych od marca
2012r. z programu K WHotel, do ktorych zataczone byty raporty fiskalne za dany miesiac.

e Ksiggl rejestracyjnej Szkolnego Schroniska Miodziezowego stuzacej do rejestrowania
kKierownikow zespotow wycteczkowych oraz indywidualnych turystow.

e /eszytow z dobowymi raportami fiskalnymi.
e Dokumentacji z inwentaryzacjt kasy.

Ustalono, ze SSM prowadzito ewidencje analityczng do konta 101 ,Kasa™ z podzialem na: konto
101-01-854-85417- -01-10 - kasa dochody wilasne ($r. wyodrebnione); konto 101-01-854-85417- -
02-10 - kasa dochody witasne (noclegi 1 vat); konto 101-01-854-85417- -03-10 - kasa oplata
miejscowa i konto 101-03 — raport kasowy ZFSS. Powyzsze wynikato z planu kont za rok 2012 dla
wszystkich kont, ktory stanowit wydruk z systemu ,.Finanse DDJ” 8.9003 firmy ProgMan.

Jednostka prowadzita rowniez oddzielne raporty kasowe w tym zakresie. Niemniej powyzsze bylo
niespojne z §22 ,Procedur obstugi kasy wewnetrzne]” z ktorego wynika, ze powinno by¢
sporzadzanych 5 rodzajéw raportow kasowych, tj. dodatkowo raport kasowy dla przychodow i
rozchodow z rachunku podstawowego. Ustalono, ze Jednostka nie sporzadzata w 2012r. raportow
kasowych ze srodkow na rachunku podstawowym.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze:

Pod raportami kasowymi dotyczacymi optaty miejscowe) 1 oplat pobieranych za noclegi jako
potwierdzenie wptlaty do kasy zalaczone byly kwitariusze przychodowe (do 05.01.2012r. réwniez
dowody wplaty KP do ktérych zalaczone byty kwitariusze), a do dowodow wyptaty - KW dotyczacych
odprowadzenia wplywow z tytutu noclegdw 1 optat miejscowych z kasy fiskalnej do banku zgodnie z
318 procedur obstugi kasy wewngtrzne] zataczone byly okresowe raporty kasowe dotvczace
pobranych w danym okresie w kasie fiskalnej SSM optat za noclegi i1 z tytutu oplaty miejscowe;.
Kwitariusze przychodowe be¢dace udokumentowaniem przychodu do kasy stanowily jednoczesnie
dokument na podstawie, ktorego poszczegolni recepcjonisci rozliczali si¢ z pobranych na dyzurach
wptat za noclegi 1 optatg miejscowa.

Na kwitariuszach wpisane byly nazwiska recepcjonistow, numery faktur i tytu} pobranvch opfat.
Ponadto kwitariusze na odwrocie opatrzone byly pieczecig 1 podpisem kasjera. Natomiast na
dowodach KW dotyczacych odprowadzenia pobranych wplat z kasy do banku wpisany byly tytut
wpftaty (opftata stata, noclegi) i1 okres od dnia do dnia danego m-ca 2012r, ktorego wplata dotyczyta.
Do ww. dowodow KW dotyczacych odprowadzenia wptat za noclegi zataczone byly wydruki z kasy
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fiskalnej tacznego raportu okresowego z raportami od danego numeru raportu do koncowego numeru
raportu za ww. okres (np. dow. KW nr 114/12 z 09.11.2012r. za noclegi na kwotg 2.525,90 zt do
ktorego zalaczono taczny raport okresowy od 01.11.2012r.-08.11.2012r. od nr raportu 267 do raportu
nr 274 z ktorego wynikato, ze wplaty za noclegi w ww. okresie wynosity 2.525,90 zf brutto (2.338,80
7zt netto) /RK nr 21/2012 NOCLEGI - dow. ksigg. nr 622/, a wplaty z tytutu opfaty miejscowe]
121,04 zt zgodnie z dowodem KW nr 113/12 z dnia 11.09.2012r. /RK nr 21/2012 OP.M. - dow.
ksieg. nr 621/).

Raporty kasowe byly podpisane przez osob¢ sporzadzajaca (specjalist¢ ds. recepcji — kasjera) |
sprawdzajaca (specjaliste ds. administracyjnych) i w zakresie ksi¢ggowania przez glownego
ksiegowego. Puste rubryki w raportach byty wykreslone. Wg §22 procedur obstugi kasy wewngtrzne}
raport kasowy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Raporty kasowe dla przychoddw i rozchodow optaty miejscowej 1 optat za noclegi w okresie objetym
kontrola sporzadzane byty za okresy kilkunastodniowe 1 z czestotliwoscig 2 razy w miesiacu.
Natomiast raporty z dochodoéw wiasnych (rachunek wyodrebniony) za wyjatkiem styczma 2012r, w
ktorym nie bylo raportu sporzadzane byly raz w miesigcu, a raport z ZFSS na dzien kontroli
sporzadzony byl tylko we wrzesniu. W toku kontroli nie stwierdzono rozbieznosci pomigdzy
zapisami w raportach kasowych w konfrontacji z zalaczonymi do nich dowodami zrodtowymi. Salda
wykazywane w raportach kasowych byly zgodne z ewidencja syntetyczng konta ,,101” /zatqcznik nr
13/. Szczegdtowa kontrola rachunkowa objeto kwitariusze przychodowe zalaczone pod raportami
kasowymi dla przychoddw i rozchodow optaty miejscowej 1 optat za noclegi za okres od stycznia do
marca 2012r. Przeprowadzona ww. zakresie kontrola nie wykazata nieprawidtowosci.

Zataczone pod raportami kasowymi dowody wptaty KP 1 wyptaty KW /za wyjqgtkiem dowoddw KP nr
3/12 i 4/12 na ktdérych brak byto podpisu osoby sprawdzajqcej i zatwierdzajqcej/ zawieralty wszystkie
niezbedne podpisy tzn. podpis osoby wystawiajacej, podpis gltownego ksiggowego jako
sprawdzajacego, dyrektora jako osoby zatwierdzajacej i podpis kasjera: wyptacajacego gotowke w
przypadku dowodu KW i kwitujacego odbior gotdéwki w przypadku KP oraz w przypadku dowodow
KW podpis osoby potwierdzajacej otrzymanie gotowki. Na dowodach KP 1 KW okreslony byt numer
| pozycja raportu kasowego.

W wyniku kontroli ustalono, ze do raportéw kasowych dotyczacych wptat za optate¢ miejscowq 1
dochoddw wilasnych z wplat za noclegi za okres od 01 do 18 lutego 2012r. (RK od Nr 1/2012 OP.M.
do Nr 4/2012 OP.M. i RK od Nr 1/2012 Noclegi do Nr 4/2012 Noclegi), nie zatgczono zrodtowych
dowoddw kasowych (dowoddéw wplaty — paragondw fiskalnych, KP, kwitariuszy 1 dowodow wyptaty
- KW), ktore dotyczyly operacji gotowkowych zaewidencjonowanych w ww. raportach kasowych.
Powyzsze nie pozwalato na ustalenie prawidtowosci 1 zasadnosci zaewidencjonowania ww. operacj
sotowkowych w raportach kasowych. Zgodnie z adnotacja na raporcie kasowym RK Nr 1/2012 OP.
M. zalaczniki (dowody KP, kwitariusze i dowody KW do ktdrych zalqczono okresowe raporty fiskalne
dotyczace wplat za noclegi i oplate miejscowq) znajdowaly si¢ przy raporcie nr RK 2/2012 OP.M. za
okres od 24 do 31 stycznia 2012r. (dow. ksigg. nr 42). Natomiast dowody zrodtowe dotyczace
operacji kasowych zaewidencjonowanych w raporcie kasowym dotyczacym dokonanych w okresie
od 01-23-01.2012r. wptat za noclegi znajdowaly si¢ przy raporcie nr RK 2/2012 Noclegi za okres od
24 do 31 stycznia 2012r. (dow. ksieg. nr 41). Dowody zrodtowe wystawione w okresie od 01 do 18
lutego zataczone byly pod raportami kasowymi RK Nr 4/2012 OP. M. (dow. ksieg. nr 92) 1 RK Nr
4/2012 Noclegi (dow. ksigg. nr 93) za okres od 18 do 29 lutego 2012r.

Z numerdéw kwitariuszy zataczonych do ww. raportéw kasowych wynikato, ze pochodza one z 5
roznych bloczkow.

W wyniku kontroli rozliczen z tytulu pobieranej oplaty miejscowej ustalono, ze pobrane w kasie
wplywy z tytulu oplaty miejscowej w okresie od stycznia do kwietnia 2012r. w facznej kwocie
2.733,24 zi, ktore stanowily dochody budzetu Miasta Gdyni przekazywane byly z kasy na rachunek
dochoddéw wilasnych Jednostki, co byto niezgodne z uchwata Nr XLVII/1109/10 Rady Miasta Gdyni
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z 20 pazdziernika 2010 roku w sprawie gromadzenia dochodow na rachunku dochodéw witasnych
przez jednostki budzetowe Gminy Gdynia, w ktorej ww. tytul dochodoéw nie wystepuje oraz
zwiekszato obroty na koncie 132 ,,Rachunek dochodow wlasnych™.

Powyzsze wplaty z tytutu optaty miejscowej ewidencjonowane byty na koncie analitycznym 132-01-
854-85417-0300-02-10 ,, Wpltywy z tyt. optat miejscowych”. Z ewidencjt na ww. koncie wynikalo, ze
SSM osiagneto do 30.04.2012r. wptywy z tytulu optaty miejscowej w tacznej kwocie 3.469,22 zt /w
tym: wplaty dokonane przelewem 695,98 zt i gotowkq 2.733,24 zi/, z czego z ww. rachunku
dochodow wilasnych do Urzedu Miasta Gdynt odprowadzono kwote 3.225,36 zi, tj. o 243,86 zt
mniejszg. Ustalono, ze Jednostka dokonata w dniu 08.05.2012r. przekazania kwoty 243,86 zt z tytutu
wptacone) przelewem optaty miejscowe)] za m-c¢ 04/2012r. z rachunku dochodow wiasnych na
wyodrebniony rachunek bankowy, co potwierdzat wyciag bankowy nr 75 z dnia 08.05.2012r. (dow.
ksigg. nr 223) 1 nast¢gpnie na rachunek budzetu Miasta Gdyni. Powyzsze zaewidencjonowano na
koncie analitycznym 132-01-854-85417-0000-01-10 ,,Rachunek srodki obce (rach. optat
miejscowych, wadia)” (dow. ksieg. nr 222 — WB nr 12/132), na ktorym od 18 kwietnia 2012r
ewidencjonowane s3 wplywy z tytutu optaty miejscowej. Ponadto na ww. koncie do 30.03.2012r.
ewidencjonowane byly rowniez wadia 1 odsetki dotyczace wadium, w dniu 02.04.2012r.
zaewidencjonowano zwrot odsetek od wadium. Symbol konta ,,132” byt niespojny z nazwag ww.
konta — zgodnie z zalacznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych (...) /Dz. U. Nr 128 poz. 861/ konto 132
to ,,Rachunek dochoddw samorzadowych jednostek budzetowych”, a konto ,,Inne rachunki bankowe”
posiada symbol 139. Jednostka w trakcie kontroli utworzyta konto 139 ,Inne rachunki bankowe™ 1
dokonata przeksiggowania pod datg 30.11.2012r. wszystkich obrotow na koncie analitycznym [32-
01-854-85417-0000-01-10 ,,Rachunek srodki obce (rach. optat miejscowych, wadia)” za okres od
stycznia do listopada 2012r. na konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”. Ustalono, ze optaty miejscowe
regulowane przelewem wplacane sg na konto dochodéw wiasnych SSM 1 nast¢pnie odprowadzane na
ww. wyodrebniony rachunek Jednostki. Konto 139 wykazywato na dzien 10.12.2012r. saldo WN w
kwocie 15,19 zi, ktora dotyczyta zgromadzonych na ww. koncie w okresie od maja do listopada
2012r. odsetek od optat miejscowych. Powyzsze odsetki nie byly odprowadzone na konto budzetu
Miasta Gdyni. Wg ustnej informacji gtéwnej ksiggowe] odsetki zostang odprowadzone na konto
budzetu Miasta Gdyni po naliczeniu odsetek za m-c grudzien 2012r.

W wyniku kontroli raportdw kasowych dotyczacych wptat z tytulu optaty miejscowej 1 ewidenc)i
ksiggowe] na koncie analitycznym 101 ,,Kasa optata miejscowa” za okres od stycznia do listopada
2012r. /zalqcznik nr 13/ stwierdzono, ze taczne wpltywy z ww. tytutu do kasy SSM wyniosty 9.058,42
z{.

Ustalono, ze Jednostka prowadzita rozrachunki z ww. tytutu na koncie analitycznym 201-01-854-
85417-0300-00-10 ,,Rozrachunki z tytutu optaty miejscowe)” /zalqcznik nr 14/. Na podstawie
ewidencji do ww. konta 201, kont analitycznych 132 ,Wplywy z tyt. optat miejscowych” 1
,Rachunek srodki obce (rach. optat miejscowych, wadia)”’ 1 konta 139 ,,Inne rachunki bankowe” oraz
dowodow zrodtowych /raporty kasowe, rejestry sprzedazy VAT (miesigczne zestawienia faktur i
paragondow) do ktorych zataczone byly raporty fiskalne za dany miesigc/ ustalono, ze taczne wplywy z
tytutlu optaty miejscowej za okres od stycznia do listopada 2012r. wyniosty 9.953,76 zt /'w tym:
wplaty gotowkowe 9.058,42 zI i przelewy 895,34 z{/. Powyzsze wplywy w taczne) kwocie 9.953,76 zi
zostalty do dnia 10.12.2012r. odprowadzone na konto budzetu Miasta Gdyni (WB nr 56 z
10.12.2012r. — dow. ksigg. nr 640).

Optata miejscowa pobierana byla przez SSM w Gdyni zgodnie z §1 uchwaty wg dziennej stawki
optaty miejscowe] w wysokosci 1,78 zt. Natomiast wptywy z ww. tytulu odprowadzane byly na
konto budzetu Miasta Gdyni zgodnie z terminem okreslonym w §2 pkt. 3 ww. uchwaty do 10 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego rozliczenie dotyczyto. Wg cennika optat
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obowigzujacego w SSM w Gdyni w 2012r. od grup zorganizowanych nie pobierano optaty
MIE|SCOWE].

W wyniku kontroli raportow kasowych dotyczacych wptat za noclegi 1 ewidencji ksi¢ggowe] na
koncie analitycznym 101 ,.Kasa dochody wiasne (noclegi i vat)” /zalqcznik nr 13/ za okres od O]
stycznia do 30 listopada 2012r. stwierdzono, ze faczne wptywy z ww. tytutu do kasy SSM wyniosty
222.835,25 zt. Z tego do dnia 30.11.2012r. na rachunek dochodéw wtasnych odprowadzono kwotg
222.259.81 zi, tj. 0 575,44 zt mniejsza. Ww. kwota 575,44 zl dotyczyta wplywow do kasy za noclegi
uzyskanych w dniu 30.11.2012r. i zostala odprowadzona na konto dochodéw wiasnych w dniu
03.12.2012r, co wynikato z wyciagu bankowego nr 192 z dnia 03.12.2012r. (dow. ksieg. nr 627).

Ponadto stwierdzono, ze w dniu 02.01.2012r. z kasy na rachunek dochodow wiasnych przekazano
kwote 263,42 zt z tytutu wptat za noclegi za okres od 30-31.12.201 Ir, ktora stanowita BO konta 10]
na dzien 01.01.2012r. (WB nr 1 poz. 1 z dnia 02.01.2012r. — dow. ksieg. nr 5). Nast¢pnie w dniu
02.01.2012r. kwote 263,42 zt stanowiaca dochody wlasne za okres od 30-31.12.2011r. SSM w Gdyni
odprowadzito z ww. rachunku dochoddéw witasnych Jednostki bezposrednio na konto budzetu Miasta
Gdyni (WB nr | poz. 2 z dnia 02.01.2012r. — dow. ksig¢g. nr 5 — zafacznik nr 15). Powyzsze
zaewidencjonowano na koncie analitycznym 132-01-854-85417-2400-02-10 — ,.Zwrot do budzetu
pozostalosct sr. fin. gromadzonych na wydzielonym rachunku™ 1 wykazano w sprawozdaniu Rb-34S
z wykonania dochodow 1 wydatkow na rachunku, o ktorym mowa w art. 223 ust. | ustawy o
finansach publicznych za okres od poczatku roku 2012 do dnia 30 czerwca roku 2012 /zalqcznik nr
16/ w wydatkach w dziale 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza rozdziale 85417 - Szkolne
schroniska milodziezowe §2400 - Wplywy do budzetu pozostatosci srodkow finansowych
gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowe;.

Jednostka pobierata optaty za noclegi wg optat ustalonych w §1 uchwaty Nr VI/95/11 Rady Miasta
Gdyni z 23 marca 2011 r. w sprawie ustalenia optat za ustugi swiadczone przez Szkolne Schronisko
Mtodziezowe, Gdynia, ul. Energetykdéw 13 - zgodnie cennikami opfat obowigzujacymi w SSM w
Gdyni w 2012r. opracowanymi na podstawie ww. uchwaty /zalqcznik nr 17/. Wg ww. cennikow 1 §2
pkt. | wyzej cytowanej uchwaty osoby posiadajace aktualne legitymacje PTSM otrzymywaly znizke
w wysokosci 10%. Natomiast w okresie posezonowym tj. od 01 listopada do 31 marca zgodnie z §2
pkt. 2 uchwaty dla wszystkich korzystajacych z ustug $swiadczonych przez Szkolne Schronisko
Mtiodziezowe ustalono oplate ze znizka w wysokosct 10%. Znizki okreslone w pkt 1-2 nie
kumulowaty sie. Na wydrukach rejestrow sprzedazy VAT (zestawienia rachunkow 1 faktur) za dany
m-c¢ do ktorych zataczone byly taczne miesigczne raporty okresowe z kasy fiskalne) znajdowata sig
adnotacja specjalisty ds. recepcji o zgodnosci optat z cennikiem.

Do wyciagdéw bankowych dotyczacych wptat z kasy do banku pobranej w ww. okresie gotowki z
tytutu optaty miejscowej i noclegdéw zataczone byty potwierdzone przez bank polecenia wpftat.

Przychody z tytulu wptat za noclegi ewidencjonowane byly na koncie 700 .Przychody z tyt.
noclegow’ /zalqcznik nr 18/ w kwotach netto. Z ewidencji na ww. koncie wynikato, ze SSM uzyskato
w okresie od stycznia do listopada 2012r. przychody z tytutu noclegow w tacznej kwocie 280.281,76
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7 ewidencji ksiegowej do konta analitycznego 132 ,,Wplywy z tyt. ustug (Noclegi)” /zalgcznik nr 18/
oraz dowodow zrdodtowych /raporty kasowe, rejestry sprzedazy VAT (miesieczne zestawienia faktur |
paragonow) do ktorych zalaczone byly raporty fiskalne za dany miesiac, f-ry korygujace/ wynikato, ze
taczne dochody z tytutu noclegdw za okres od stycznia do czerwca 2012r. zgodnie z dochodami
wykazanymi w ww. sprawozdaniu Rb-34S w dziale 854 rozdziale 85417 §083 ,.Wptywy z ustug”
wynosity 159.963,48 zt. Na podstawie ww. ewidencji do konta 132 i dowoddow zrodtowych ustalono,
ze ww. kwota dochodow wilasnych wykazana w sprawozdaniu Rb-34S uwzgledniala rowniez
dochody w kwocie 263,42 zi, ktore dotyczyty wplat za noclegi za okres od 30-31.12.2011r. Ww.
dochody w kwocie 263,42 zi, ktore w dniu 02.01.2012r. (co omdéwiono powyzej) odprowadzono
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bezposrednio z rachunku dochodow witasnych Jednostki (z pominigciem rachunku budzetowego) na
konto budzetu Miasta Gdyni wykazano réwniez w sprawozdaniach Rb-27S miesiecznych z
wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku

roku do dnta 30 listopada roku 2012 /zalqcznik nr 19/.

Natomiast wg ww. ewidencji do konta 132 za okres od stycznia do listopada 2012r. dochody za
noclegi wyniosty 280.119,21 zt netto, tj. byly o 162,55 zt nizsze od przychodow 1 dotyczyly ww.
wptat za 201 1r. w kwocie 263,42 zt i wptat dokonanych w okresie od stycznia do listopada 2012r. w
kwocie 279.855,79 zt. Z powyzszego wynika, ze dochody z wptat za okres od I-X1/2012r. byty o
425,97 zt nizsze od osiagnietych w tym okresie przychodow. Z wyjasnienia gtdéwne) ksiggowej z dnia
19.12.2012r. w sprawie rozbieznosci migdzy kontami 132 1 700 na dzien 30.11.2012r. Zzalqcznik nr
20/ wynika, ze na ww. roznice sktadaty sie nie ujete na koncie 700 wptaty za 201 Ir. w kwocie 317,70
zt oraz ujgte w listopadzie 2012r. na koncie 700 wplaty za noclegi dokonane w dniu 30.11.2012r. w
kwocie 532,82 zt, ktére odprowadzone zostaty na rachunek dochodow witasnych 1 ujete na koncie 132
w dniu 03.12.2012r. (WB nr 192/132 — dow. ksigg. nr 627) minus zwroty z tytutu btgdnie wplacone)
zaliczki 1 faktur korygujacych w taczne) kwocie 55,86 zi. Do wyjasnienta zatgczono polecenie
ksiegowania PK nr 24/2012 dotyczace dokonane; w dniu 19.12.2012r. korekty ksiggowe; w wyniku,
ktore) saldo konta 700 na dzien 19.12.2012r. wynosito 280.278.,47 zt, a konta 132 . Wplywy z tytulu
ustug (Noclegi)” wynosito 289.781,82 zt.

Zgodnie z wyjasnieniem giowne) ksiggowe| z dnia 19.12.2012r. w sprawie podatku VAT na dzien
50.11.2012r. /zalqcznik nr 21/ podatek VAT od noclegdw wynosit 22.422.30 zt. Laczne przychody z
tytutu wptat za noclegt na dzien 30.11.2012r. wynosity 302.704,30 zt. Pobrany podatek VAT za
noclegi ewidencjonowany byt na koncie analitycznym 132-01-854-85417-0140-02-10 ,.Rozrachunki
z tytutu VAT — wydruk stanowi zatacznik nr 18.

Szczegotowa kontrola objeto fiskalne raporty dobowe za m-c pazdziernik 2012r. w konfrontacji z
wydrukiem rejestru sprzedazy VAT do ktorego zataczony byt fiskalny raport okresowy za okres od
01.10.2012r. do 31.10.2012r. Przeprowadzona w ww. zakresie kontrola nie wykazata
nieprawidtowosci, tj. taczne dochody z tytutu wplat za noclegi 1 optat¢ miejscowg za okres od
01.10.2012r. do 31.10.2012r. wg ww. wydruku rejestru sprzedazy VAT 1 fiskalnych raportow
dobowych wynosity 19.199,64 zt. W wyniku kontroli zapiséw w ksigdze rejestracyjnej SSM w Gdyni
stwierdzono, ze naleznosci wynikajace z ww. faktur o numerach od 1448 do 1575 wystawionych w
okresie od 01.10.2012r. do 31.10.2012r. byly zaewidencjonowane w ksigdze pod numerami
kolejnymi od nr 1448 do nr 1575 tj. zgodnymi z numerami wystawionych faktur. Z zeszytow z
dobowymi raportami fiskalnymi wynikato, ze fiskalne raporty dobowe drukowane byty przed
godzing 24:00. Na fiskalnych raportach dobowych wpisane byly numery faktur, ktorych one
dotyczyly. Jednostka przedtozyta rowniez segregatory z deklaracjami dla podatku od towarow 1 ustug
VAT-7 do m-ca 10/2012r. pod ktorymi zataczone byty faktury VAT 1 faktury korygujace dotyczace
obrotow za dany miesiac.

Zgodnie z pkt 5 .Regulaminu Placowki” z dnia 27.03.2003r. zatwierdzonego przez bylego dyrektora
SSM w Gdyni przyjmowanie 0sob do schroniska odbywa si¢ w godz. 17:00 do 21:00. Doba w
schronisku trwa od godz. 17:00 do godz. 10:00 dnia nastgpnego. Wszystkich przebywajacych w
schronisku obowiazuja przepisy meldunkowe.

Ponadto przeprowadzona ww. zakresie kontrola wykazata nastepujace nieprawidiowosci |
uchybienia:

- przypadek wpflaty bezposrednio na rachunek budzetu Miasta Gdyni (z pominigciem wyodrgbnionego
rachunku bankowego SSM) zaewidencjonowanej w dniu 02.01.2012r. pod poz. | po stronie
rozchodu raportu kasowego nr 1/2012 OP.M. (dow. ksieg. nr 24) /zalgcznik nr 22/ optaty
miejscowej za 201 1r. w kwocie 14,24 zt. W Jednostce brak bylo dowodu potwierdzajacego ww.
wplate. Zgodnie z pismem Wydziatu Dochodéw UM Gdyni znak: KDK.3135.1.1.2012.KDTRO z
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dnia 13.12.2012r. /zalqcznik nr 22/ ww. optata miejscowa w kwocie 14,24 zt zostata wptacona na
konto bankowe Wydziatu Dochodow w dniu 02.01.2012r.

Ponadto stwierdzono, ze Jednostka nie sporzadzita w grudniu 201 1r. raportu kasowego dla ww.
wplaty w kwocie 14,24 zi, ktora dotyczyla optaty miejscowe)] pobrane] w dniach od 30-
31.12.201 Ir, co wynikato z zataczonego do ww. dowodu KW nr 146 z dnia 02.01.2012r. raportu
fiskalnego za okres od 30-31.12.201 1r. Natomiast w raporcie kasowym RK Nr /2012 OP.M. za
okres od 01 do 23 stycznia 2012r. jako poprzedni stan kasy wpisano kwote 14,24 zt. Kwota 14,24
zl nie zostata rowniez ujeta w ewidenct ksiggowej na koncie 101 w grudniu 2011r. oraz w
styczniu 2012r. po stronie Wn jako BO konta 10l, a po stronie Ma konta 10l nie
zaewidencjonowano ww. rozchodu kwoty 14.24 zt dokonanego w dniu 02.01.2012r. Powyzsze
spowodowato, ze zardéwno obroty po stronie Wn i Ma konta 101 w styczniu 2012r. nie
odzwierciedlaly stanu taktycznego, tj. byty o 14,24 zt nizsze, co byto niezgodne z art. 24 ust. 2
ustawy o rachunkowosci. Niemniej ogolne saldo konta 101 na dzien 31.01.2012r. bylo zgodne |
wynosito 359,78 zi, co wynikalo ze stanu kasy wg raportow kasowych za okres od 24-
31.01.2012r. - RK nr 172012 OP.M. (19.58 zt) 1 RK nr 1/2012 Noclegi (340,20 z}). Zgodnie z
zalecemiami pokontrolnymi (pismo KKF.1711.14.2011 z dnia 10.11.2011r.) Jednostka byta
zobowigzana do prowadzenia ksiag rachunkowych rzetelnie, tj. w sposob odzwierciedlajacy stan
[Z€CZYWISty.

na dowodach zatagczonych do raportow kasowych oraz na raportach kasowych brak bylo
stwierdzema zakwalitikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), co bylto niezgodne z
art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci /j.t. Dz. U. Nr 152 z 2009r, poz.
1223 z pozniejszymi zmianami/. Gtowna ksiggowa wydrukowata w trakcie kontroli i zataczyta do
raportow kasowych wydruki operacji ksiggowych z systemu ,.Finanse DDJ” z dekretacja ksiegowa
raportow kasowych. Niemniej powyzsza zasada ksiegowania nie wynikala z unormowan
wewngetrznych SSM.

na dowodach zrodiowych zataczonych pod raportami kasowymi za okres od stycznia do marca
2012r. brak byto numeru identyfikacyjnego pod ktorym dany dowdd zostat ujety w ksiegach
rachunkowych, co byto niezgodne z art. 21 ust I pkt I ww. ustawy. Na ww. dowodach wpisany
byl numer raportu kasowego 1 pozycji raportu (nr zatacznika) pod ktorym dany dowdd ujeto w
raporcie kasowym. Natomiast numer identyfikacyjny pod ktérym dany raport kasowy zostat ujety
w ewidencji ksiggowe) na koncie 101 ,Kasa™ wpisany byl na raporcie kasowym.

stosowanie do dnia 05.01.2012r. podwojnych dowodow kasowych do tych samych wplat. tj. dla
wptat za noclegi oraz oplate miejscowg do dnia 04.01.2012r. do kwitariuszy przychodowvch
wystawiano rowniez zbiorczy dowod KP, w ktorym pojedynczo wymienione byly kwitariusze
wraz z kwotami do ktorych dowdd ten wystawiono (dow. od KP nr 1/12 do nr 4/12), co bylo
niezgodne z art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci /j.t. Dz. U. Nr 152 z 20009r.
poz. 1223 z pdézniejszymi zmianami/,

facznie ewidencjonowanie na koncie 101 ,,Kasa™ do marca 2012r. pod jedng pozycja ksiegowa
sumy obrotow strony przychodowej raportow kasowych, na ktore skiadato sie kilkanascie
dowodow zrodtowych (kwitariuszy) dotyczacych wplat za ustugi SSM tj. bez pojedynczego
wymienienia numerow dowodow zrodtowych i1 kwot na jakie opiewaty, co bylo niezgodne z art.
20 ust. 5 pkt. | ustawy o rachunkowosci. Powyzsze dotyczylo wszystkich raportéw kasowych za

okres od 1-111.2012r.

operacje kasowe na kontach 101 ,Kasa™ i 140 ,.Srodki pieniezne w drodze™ uymowane byty pod
datg zamknigcia raportu. a nie w dniu ich dokonania, co bylo niezgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 3
ustawy o rachunkowosct.
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Zgodnie z ww. zaleceniami pokontrolnymi Jednostka zostata zobowiazana do prowadzenia
dokumentacji ksi¢gowe] w zakresie dokonanych operacji gospodarczych 1 finansowych oraz
ewidencji ksiggowe) zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Ponadto symbol konta .,140” byl niespojny z nazwg ww. konta — zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych (...) konto 140 to ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe |
inne $rodki pieniezne”™, a konto ,.Srodki pieniezne w drodze” posiada symbol 141,

-z planu kont SSM za rok 2012 r. dla wszystkich kont, ktory stanowil wydruk z systemu ..Finanse
DDJ™ 8.9003 z dma 07.12.2012r. /zalqcznik nr 23/ wynikalo, ze Jednostka nie prowadzita konta
pozabilansowego 999 - .. Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat™.

Kontrola objgto rowniez dokumentacj¢ z inwentaryzacji kasy. W wyniku kontroli ustalono. ze
zgodnie z protokotem inwentaryzacji kasy inwentaryzacje w kasie SSM przeprowadzono w dniu
30.12.201 Ir. /zalqcznik nr 24/, a nie na ostatni dzien 201 1r, tj). 31.12.201 1r, co bylo niezgodne z art.
26 ust. ustawy o rachunkowosci 1 ,.Instrukcja dotyczaca przyjecia zasad prowadzenia rachunkowosci
w SSM w Gdynt” /zalqezmik nr 25/ — pkt. 1 str. 4 ww. instrukcjt wprowadzonej w zycie wg §1
zarzadzenia nr 10/2011 dyrektora SSM z dniem 22.12.2011r. Ww. instrukcja byla podpisana przez
dyrektora. Powyzsze zarzadzenie z dmia 22.12.2011r. w sprawie wprowadzenia i wdrozenia w
placowce unormowan wewnetrznych odwotywato wezesnie] obowigzujace unormowania.

Dyrektor SSM nie wydal zarzadzenia o powotaniu komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy.
Inwentaryzacja zostata przeprowadzona przez zespot spisowy w sktadzie dyrektor - przewodniczacy.
pani Elzbieta Kumpiak /sp. ds. recepcji/ kasjer/ 1 Zbigniew Pijanowski /gléwny ksiegowy/ -
cztfonkowie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne) Elzbiety Kumpiak. Z powyzszego
wynika, ze jednym z cztonkow zespotu spisowego 1 osobg materialnie odpowiedzialng byla ta sama
osoba.

Komisja ustalifa, ze stan gotowkl w kasie na dzien 30.12.2011r. wynosit 0,00 zt, co wynikalo salda
kasowego na dzien 30.12.2011r. wg raportu kasowego 12/2011. Wg protokotu z inwentaryzacji kasy
ostatnim numerem raportu kasowego byt raport nr 12/2011 /zalqcznik nr 24/, ostatnim numerem
dowodu KP 9/06 1 ostatnim numerem dowodu KW 145.

Wg ewtdenc)i ksiggowe) do konta 101 /wydruk Analityka kont (wg dokumentow) do grudnia 201 Ir.
dla kont 101 syntetycznie wg 3 znakow — zalacznik nr 24) saldo konta 101 na dzien 30.12.201 Ir.
rowniez wynosito 0,00 zt. h

Natomiast na dzien 31.12.2011r. wg ww. ewidencji ksiggowe] konto 101 wykazywato saldo WN w
kwocie 263.42 zt, co wynikato z dokonanych w dniach od 30-31.12.2011r. wplat za noclegi (KP nr
142 2 02.01.2012r.). ktore w dniu 02.01.2012r. odprowadzono na rachunek dochodow wtasnych (KW
nr 146 poz. I — WB nr | z 02.01.2012r. dow. ksieg. nr 5). Powyzsza wplatg¢ zaewidencjonowano w
raporcie kasowym .RK Nr 13/2011 za okres od 31.127 (dow. ksieg. nr 546) /zalqcznik nr 26/ pod
data 02.01.2012r. Ponadto stwierdzono, ze w ewidencji ksiggowej na koncie 101 nie ujeto
dokonanych w dniach od 30-31.12.201Ir. wptat z tytutu optaty miejscowej w kwocie 14.24 7t (co
omowliono na str. 11-12 protokotu), ktora w dniu 02.01.2012r. wplacono bezposrednio na konto
bankowe Wydziatu Dochodow UM Gdyni (wg adnotacji na KW nr 146 poz. 2 z 02.01.2012r. wptata do
UM). Stan kasy na BO 2012r. wg ewidencji ksiegowej do konta 101 wynosit 263,42 zt i nie
uwzgledniat ww. kwoty 14,24 zt. Z powyzszych ustalen wynika, ze rzeczywisty stan kasy na dzien
3112201 1r. 1 BO 2012r. wynosit 277,66 zt. Jednostka nie przeprowadzata inwentaryzacji w trakcie
2012 roku.

W trakcie kontroli, tj. w dniu 13.12.2012r. Jednostka przeprowadzita inwentaryzacje kasSy w
obecnosci kontrolujacego. Zarzadzeniem dyrektora nr 8/2012 z dnia 13.12.2012r. w sprawie
inwentaryzac)i kasy — wyrywkowej /zatqcznik nr 27/ powotano komisj¢ inwentaryzacyjna. Zgodnie z
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protokotem z inwentaryzacji kasy z dnia 13.12.2012r. /zalqcznik nr 27/ inwentaryzacji dokonano w
dniu 13.12.2011r. o godzinie 15:20. Zesp6t spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne}
/kasjera/ i kontrolujacego ustalit stan gotowki w kasie w tacznej kwocie 2.019,18 zi, ktory byt zgodny
ze stanem kasy na dzien 13.12.2012r. o godz. 15:20 wynikajacym z raportow kasowych numer: RK
Nr 23/2012 Nocl. zakonczonego na pozycji 23 /kwota 816,48 zi/, RK Nr 23/2012 OP.M.
zakonczonego na pozycji 23 /kwota 48,06 zt/ i raportu kasowego RK Nr 1 1/DW/2012 zakonczonego
na pozycji 4 /kwota 1.154,64 zt/ - zalacznik nr 27. Przeprowadzenie kontroli kasy w dniu
13.12.2012r. zostato odnotowane przez dyrektora SSM na raportach kasowych.

III. Gospodarka drukami Scislego zarachowania w 2012r.

Unormowania wewnetrzne w zakresie gospodarki drukami scistego zarachowania zawarte byty w
dokumencie ,,Gospodarka drukami scistego zarachowania™ /zalqcznik nr 28/. Ww. dokument byt
zatwierdzony przez dyrektora SSM, ale brak byto daty jego sporzadzenia 1 wprowadzenia w zycie
oraz podpisoOw pracownikéw zobowiazanych do jego stosowania 1 przestrzegania /specjalisty ds.
administracji 1 gtdwnego ksiggowego/ dokumentujacych przyjecie go do wiadomosci.

Wg pkt. III. 2 1 4 ww. dokumentu ewidencj¢ drukow scistego zarachowania w | Ksiegach drukow
scistego zarachowania” powinien prowadzi¢ specjalista ds. administracji. Ww. powinien ustalac w
ewidenc)i stan ilosciowy drukdéw na podstawie porOwnania na ustalone okresy (pofrocze, koniec
roku), ze stanem rzeczywistym 1 o wszystkich rdznicach zawiadamia¢ niezwtocznie dyrektora
jednostki 1 gtdwnego ksiggowego.

Obowigzki specjalisty ds. administracji w SSM w Gdynt petnita Pani Eliza Dombrowska
zatrudniona na ww. stanowisku od 27.01.2012r. poczatkowo na okres probny do 26.03.2012r, a
nastepnie na czas okreslony do dnia 26.09.2012r. w wymiarze 0,5 etatu oraz zatrudniona w wymiarze
0.25 etatu jako specjalista ds. kadr, a od 01.08.2012r. jako recepcjonistka, w tym zgodnie z aneksem
do umowy z dniem 01.09.2012r. ww. zwigkszono zatrudnienie na etacie recepcjonisty z wymiaru
0,25 na 0,375 etatu do dnita 26.09.2012r. Zgodnie z umowg o prac¢ zawartg w dniu 27.09.2012r. na
czas nieokreslony ww. jest zatrudniona na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych w wymiarze
0,5 etatu. W aktach osobowych znajduje si¢ zaswiadczenie z Ministerstwa Sprawiedliwosct o
niekaralnosci oraz szczegotowy zakres obowigzkow specjalisty ds. administracyjnych przyjety przez
ww. do wiadomosci 1 stosowania w dniu 27.09.2012r. /zalqcznik nr 29/. Ww. otrzymata zgodeg
dyrektora SSM na indywidualny czas pracy zgodnie z¢ ztozonymi w tej sprawie pismami. Wg pkt. 8
zakresu obowigzkow ww. odpowiada za prowadzenie ksigg drukow scistego zarachowania.

Ustalono, ze w zwiazku z kontrolg przeprowadzona w dniach 06.10.2011r. do 02.11.2011r.
(protokot nr KKF.1711.14.2011) Jednostka przeprowadzita inwentaryzacj¢ drukow scistego
zarachowania. Zgodnie z protokotem z inwentaryzacji drukow scistego zarachowania /zalqcznik nr
30/ inwentaryzacje przeprowadzono w dniu 08 listopada 201 1r. od godz. 8:00 do 10:00 w obecnosci
osoby odpowiedzialne) za gospodarke drukami scistego zarachowania. Wg protokolu w toku
inwentaryzacji spisano druki wymientone w protokole z inwentaryzacji 1 uzupetniono wpisy do
ewidencji drukéw Scistego zarachowania. Przeprowadzona inwentaryzacja wykazala roznice
pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w ilosci 3 brakujacych kwitariuszy
przychodowych, ktorych nabycie badz rozchodowanie byto trudne do ustalenia. W protokole z
iInwentaryzacji nie wpisano serii i numerow ww. 3 brakujacych bloczkéow z kwitariuszami. Protokot
byt podpisany przez komisje 1 osobe odpowiedzialng za druki scistego zarachowania.

Stwierdzono, ze SSM w Gdyni zatozyto z dniem 29.12.2011r. nowg Kksigge drukow scistego
zarachowania. Zgodnie z pismem glownego ksiggowego pana Zbigniewa Pijanowskiego z dnia
29.12.2012r. dotyczacym procedur obstugi kasy wewngtrzne) w SSM w Gdyni /Zzalqeznik nr 317 w
ww. ksiedze drukow scistego zarachowania pod datg 29.12.2011r. zarejestrowano przychod 17
egzemplarzy bloczkdw kwitariuszy przychodowych (str. 1 ksiegi), 10 egzemplarzy bloczkow
dowodow KP — kasa przyjmie (str. 17 ksiggi) 1 10 egzemplarzy bloczkow KW — kasa wyda (str. 31

e .
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ksiegi) w tresci wpisano numer faktury zakupu. Wg powyzszego pisma wydano za potwierdzeniem |
data odbioru 5 bloczkéw kwitariuszy przychodowych 5 recepcjonistom, 1 bloczek z dowodami KP 1
| bloczek z dowodami KW, co zostalo odnotowane na ww. stronach ksi¢gi drukow scistego
zarachowania pod datg 29.12.201 Ir.

Wg ustalen zawartych na str. 8 protokotu z numerow kwitariuszy zataczonych do raportow
kasowych wynikato, ze pochodza one z 5 ré6znych bloczkow. Ustalono, ze poszczegdini recepcjonisci
otrzymali oddzielny bloczek z kwitariuszami. Niemniej powyzsza zasada nie wynikata z unormowan
wewnetrznych Jednostki.

W 2012r. w recepcji SSM zatrudnionych byto 6 pracownikéw, w tym | na stanowisku specjalisty
ds. recepcji w wymiarze | etatu, 3 na stanowisku st. recepcjonisty tacznie w wymiarze 2,175 etatu 1 2
na stanowisku recepcjonisty facznie w wymiarze 0,875 etatu. Jak wynika z powyzszych ustalen jedna
7z 0s6b zatrudniona byla na stanowisku recepcjonisty w okresie od 01.08.2012r. do 26.09.2012r. w
wymiarze 0,25 etatu.

7Z zakresu obowiazkéw recepcjonistow /zafqcznik nr 32/ wynikato, ze ww. osoby odpowiadaty m.
in. za sprawowanie nadzoru nad mieniem znajdujacym si¢ na terenie Schroniska w czasie godzin
pracy oraz za pobieranie, dokumentowanie i rozliczanie opfat pobieranych za noclegi w Schronisku.

W toku kontroli ewidencji drukow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stwierdzono, ze
zapisy w niej prowadzone byly na biezaco. Zapisy dotyczace przychodu I wydania drukow
Jkwitariuszy przychodowych, dowodow KP — kasa przyjmie i KW — kasa wyplaci/ do Zuzycia
opatrzone byly liczba porzadkowa, data zaprzychodowania i wydania drukow, serig 1 numerami
przyjetych na stan i wydanych drukow, iloscig zaprzychodowanych 1 rozchodowanych bloczkow z
drukami i ich stanem na dany dzien, imieniem i nazwiskiem osob, ktéorym wydano druki, a w
przypadku przychodu drukéw wpisany byt numer dowodu zakupu (faktury) oraz data 1 podpisem
osoby potwierdzajacej odbior drukow. Natomiast adnotacje dotyczace zwrotu drukow opatrzone byly
data i podpisem os6b zwracajacych druki i ewentualng iloscig niezuzytych drukow w danym bloczku.

W ksiedze drukéw Scistego zarachowania nie odnotowano anulowanych w 2012r. dowodow

wyptaty KW nr 35/12 i KW nr 112/12 oraz kwitariuszy AD nr 2435675, 2435676, 2435692 |
29530907,

W wyniku kontroli stwierdzono, ze 4 z 5 wydanych w dniu 29.12.2011r. bloczkow, z ktorych
kwitariusze przychodowe od dnia 01.01.2012r. byty rozliczane pod raportami kasowymi, posiadaty
numeracje chronologiczna tj. byly to bloczki serii AD od numeru 2435401-2435800. Natomiast
bloczek wydany piatemu recepcjoniscie (poz. 8 na str. 1 ksiggi) oznaczony byl serig AD 2953701-
2953800. Nastgpnie 2 bloczki wydane w dniach od 26.04.-02.05.2012r. posiadaty numeracj¢
chronologiczna od AD 2953801-2954000.

Natomiast kolejne 8 wydanych bloczkéw z kwitariuszami przychodowymi miato zachowang
chronologiczna numeracje drukéw kwitariuszy od AD 2952201 do AD 2953000, ale zostaty one
wydane w dniach od 23.05.-09.10.2012r. w odwrotnej kolejnosct, tj. w dniu 23.05.05.2012r. wydano
bloczek serii AD 2952901-2953000, a w dniu 09.10.2012r. bloczek serii AD 2952201-2952300.

Szczegdtowa kontrolg objeto bloczki z kwitariuszami przychodowymi oraz dowodami wplaty KP |
wyplaty KW wydanymi i rozliczonymi pod raportami kasowym! dla przychoddw i rozchodow opfaty
miejscowej i optat za noclegi w okresie od stycznia do lipca 2012r, tj. 9 bloczkow z kwitariuszami
przychodowymi serii AD od numeru 2435401-2435800, 2953701-2954000 oraz AD 2952801-
2953000, bloczek z dowodami KP od nr KP 1/12-25/121 3 bloczki z dowodami KW od nr KW 1/12-
1 18/12.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze zachowana byta ciagtosc numeracji kwitariuszy
przychodowych realizowanych z danych bloczkdéw z kwitariuszami, ktorych kopie zatgczone byty do
raportami kasowymi za ww. okres. Zachowana byta rowniez ciagtos¢ numeracji dowodow w
bloczkach z dowodami wptaty KP i dowodami wyptaty KW.
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Stwierdzono. ze objete kontrolg bloczki z drukami kwitariuszy przychodowych byty kompletne.
W bloczkach znajdowaty si¢ po dwa egzemplarze kwitariuszy, tj. oryginal i druga kopia kwitariusza,
a pierwsze kopie kwitariuszy przychodowych zataczone byty pod raportami kasowymi. W przypadku
anulowanych kwitariuszy, w bloczku znajdowaty si¢ wszystkie 3 egzemplarze kwitariusza.

W toku kontroli bloczkéw z dowodami wptlaty KP i wyptaty KW ustalono. ze w 2012r.
wykorzystano tylko 4 dowody KP z bloczka z dowodami o numerach KP 1/12 do KP 25/12, {j.
dowody KP od nr 1/12 do nr 4/12, ktdre zrealizowano w dniach od 02-04.2012r. Natomiast pozostate
nieuzyte druki dowodéw KP od nr KP 5/12 do KP 25/12 zgodnie z zapisami w ksiedze drukéw
scistego zarachowania 21 sztuk (w ilosci po 3 egzemplarze kazdy), znajdowaly si¢ w bloczku.

Objete kontrolg bloczki z kopiami dowodow wyptaty KW byly kompletne. W przypadku
anulowanych dowodow KW w bloczku znajdowaty si¢ dwa egzemplarze anulowanych dowodéw. {.
oryginat i1 kopia. Oktadki bloczkow z dowodami wptaty KP i wyptaty KW opatrzone byty numerami
drukow w bloczku od nr do nr, pieczgcia SSM w Gdyni oraz pieczeciami wraz z podpisami gfownej
ksiegowe] 1 dyrektora.

Oktadki skontrolowanych bloczkow z kwitariuszami przychodowymi opatrzone byly pieczecia
SOM, 1loscig, serig 1 numerami od nr do nr blankietdow pokwitowan w bloczku. pleczeciami wraz z
podpisami gtownej ksiggowe] i dyrektora oraz nazwiskiem i imieniem. stanowiskiem stuzbowym
osoby otrzymujace)j kwitariusz. data wydania i zwrotu bloczka z kwitariuszami. Natomiast brak byto
stwierdzenia o przeprowadzeniu kontroli bloczkow, co potwierdzal brak wpiséw w miejscu do tego
przeznaczonym na stronie tytutowej bloczkow kwitariuszy.

Osoba zatrudniona na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych nie ustalita w ewidenc|i stanu
llosciowego drukow na podstawie poréwnania na potrocze 2012 roku ze stanem rzeczywistym. co
byto niezgodne z pkt. I11.4 dokumentu dotyczacego gospodarki drukami scistego zarachowania. .

Ponadto ustalono, ze wydane do inwentaryzacji arkusze Spisu z natury zaewidencjonowano w
dokumencie .Ewidencja arkuszy spisu z natury” podpisanym pod data 29.10.2012r. przez specjaliste
ds. administracyjnych.

Na tym protokot zakonczono.

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

Kontrolujacy dokonat wpisu do zeszytu kontroli SSM Gdynia pod poz. nr 20.

Dokumenty z kontroli stanowia nw. zataczniki:

Nr 1 - kserokopia dokumentu ,license Umowa licencyjna dla uzytkownikéw programu K WHotel™,

Nr 2 - kserokopia umowy Nr 01/2010 zawartej w dniu 31.10.2010r. z firma .KAST” z Rumii.

Nr 3 - wydruk konta 201 ..Ustugi komputerowe Kast™ za 201 1r.”.

Nr 4 - kserokopia faktury VAT nr 30/2012 z220.01.2012r. wystawione] przez firme ., KAJWARE™.

Nr> - kserokopia aneksu nr 1 z dnia 29.02.2012r. do zarzadzenia nr 6/2010 dyrektora SSM z dnia

I'7.11.2010r. w sprawie przyjecia do uzytkowania programow komputerowych w SSM,

Nr 6 - wyjasnienie gtdwnej ksiggowej z dnia 06.12.2012r. w sprawie programu KW Hotel,

Nr 7 —wyjasnienie dyrektora SSM z dnia 07.11.2012r. w sprawie programow Schron i KW Hotel.

Nr 8 — kserokopia umowy serwisowej zawartej w dniu 02.11.2011r. z firma ..Meritum” z Gdanska.

Nr 9 - kserokopia zarzadzenia nr 3/2007 dyrektora SSM z dnia 16.10.2007r. oraz anekséw nr 1 inr 2 do ww.
zarzadzenia w sprawie ,Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych™.
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Nr 10 — wydruk konta 201 ,,Meritum spotka jawna” za 2012r.”

Nr 11 — kserokopia ,,Procedur obstugt kasy wewnetrzne] w SSM w Gdyni1”,

Nr 12 - kserokopia zakresu obowiqzkow kasjera,

Nr 13 — wydruki kont analitycznych 101 ,,Kasa optata miejscowa” 1 ,,Kasa dochody wlasne (noclegi i VAT)”
oraz konta syntetycznego 101 za okres od stycznia do listopada 2012r,

Nr 14 — wydruk konta 201-01-854-85417-0300-00-10 ,,Rozrachunki z tytutu optaty miejscowej”,

Nr 15 — kserokopia wyciggu bankowego nr | z dnia 02.01.2012r,

Nr 16 — kserokopia sprawozdania Rb-34S z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktorym mowa

w art. 223 ust. | ustawy o tinansach publicznych za okres od poczatku roku 2012 do dnia 30 czerwca
roku 2012,

Nr 17 — kserokopie cennikow optat obowigzujacych w SSM w Gdyni w 2012r,

Nr I8 — wydruki konta 700 ,,Przychody z tyt. noclegdw” oraz kont analitycznych 132 ,,Wplywy z tyt. ustug
(Noclegi)” 1 ,,Rozrachunki z tytulu VAT,

Nr 19 — kserokopia sprawozdania Rb-27S miesi¢cznego z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego za okres od poczatku roku do dnia 30 listopada roku 2012.

Nr 20 — wyjasnienie gtowne] ksiggowe] w sprawie rozbieznosci miedzy kontem 132 i1 700 na dzien
30.11.2012r,

Nr 21 —wyjasnienie gtdbwnej ksiegowej w sprawie podatku VAT na dzien 30.11.2012r,

Nr 22 — kserokopie raportu kasowego RK nr 1/2012 OP.M. za okres od 01-13.01.20i2r. i pisma Wydziatu
Dochodéw UM Gdyni znak: KDK.3135.1.1.2012.KDTRO z dnia 13.12.2012r,

Nr 23 — wydruki planu kont za rok 2012 dla wszystkich kont,

Nr 24 —kserokopie protokotu inwentaryzacji kasy przeprowadzonej w dniu 30.12.2011r, raportu  kasowego
RK Nr 12/2011 za okres od 01-30.12.2011r. 1 wydruku ,,Analityka kont (wg dokumentéw) do
grudnia 201 1r. dla kont 101 syntetycznie wg 3 znakow™,

Nr 25 — kserokopia ,.Instrukcji dotyczacej przyjecia zasad prowadzenia rachunkowosci w SSM w Gdyni”,

Nr 26 — kserokopia raportu kasowego RK Nr 13/2011 i zalaczonych do niego dowoddw kasowych.,

Nr 27 — kserokopie zarzadzenia dyrektora nr 8/2012 w sprawie inwentaryzacji kasy — wyrywkowej i protokotu
z inwentaryzacji kasy z dnia 13.12.2012r. oraz raportéw kasowych numer RK Nr 23/2012 Nocl.. RK
Nr23/2012 OP.M. 1 RK Nr 11/DW/2012™.

Nr 28 — kserokopia dokumentu ,,Gospodarka drukami $cistego zarachowania”,

Nr 29 — kserokopia zakresu obowigzkow specjalisty ds. administracyjnych,

Nr 30 — kserokopia protokotu z inwentaryzacji drukdéw scistego zarachowania z dnia 08.11.201 Ir.

Nr 31 — kserokopia pisma z dnia 29.12.2012r. dotyczacego procedur obstugi kasy wewnetrznej,

Nr 32 — kserokopia zakresu obowiazkéw recepcjonisty.

Gdynia, dnia 31.12.2012r.
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