URZAD MIASTA GDYNI
BIURO KONTROLI

Aleja Marszatka Pitsudskiego 52/54

PBK 171155011
PROTOKOL NR 02/2011

z kontroli planowej przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 31 w Gdyni,
przy ul. Zamenhofa 8 przez:

1. Bogng¢ Pruska — inspektora Biura Kontroli.

na podstawie upowaznienia nr 2/2011 Prezydenta Miasta Gdyni z 24 lutego
2011 r. (SO0.077.13.2011).

Kontrola dotyczyta: celowosci wydatkow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, kalkulacji kosztow eksploatacyjnych przy podpisywaniu
umow na wynajem pomieszczen szkolnych zbednych na cele statutowe,
prawidtowosci naliczania i wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego
1 nagrod jubileuszowych, zgodnosci przyznawania godzin ponadwymiarowych
statych z uchwata Rady Miasta Gdyni, prawidtowosci naliczania podatku
od nieruchomosci — 2010 rok, procedur kontroli zarzadczej — 2011 rok.

Kontrolg przeprowadzono w okresie od 7 do 11 marca 2011 roku.

W kontrolowanym okresie Dyrektorem Przedszkola Nr 31 byta Pani Daniela
Budzinska.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielali:
1. Daniela Budzinska - Dyrektor,

2. Krystyna Kottun - Wicedyrektor,

4. Barbara Patzer - Gtowna Ksiggowa.

W oparciu o udostgpniong dokumentacj¢ ustalono, co nastgpuje:

I. PRZEPISY PRAWNE

1. ustawa z 28 czerwca 1965 roku — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz.
93 z p6zn. zm.);

2. ustawa z 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 179,
poz. 1845 z pdzn. zm.);

3. ustawa z 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (tekst
jednolity — Dz. U. Nr 95 z 2010 r., poz. 613); p
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4. ustawa z 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 70 z 1996 roku z pézn. zm.);

5. ustawa z 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(tekst jednolity Dz. U. Nr 14 z 2000 roku, poz. 176 z pézn. zm.);

6. ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080
z pézn. zm.);

7. ustawa z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (tekst
jednolity z 2007 roku - Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.);

8. ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240);,

9. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienig¢znego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 z 1997 r. z p6zn. zm.);

10. uchwata Nr XV/358/07 Rady Miasta Gdyni z 19 grudnia 2007 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu wynagradzania nauczycieli
poszczegdlnych stopni awansu zawodowego zatrudnionych
w szkolach/placéwkach prowadzonych przez Gming Miasto Gdynia;

11.uchwata Nr XXXVII/819/09 Rady Miasta Gdyni z 25 listopada 2009
roku w sprawie: okreslenia wysokosci stawek podatku od nieruchomosci
na terenie Miasta Gdyni,

12. zarzadzenie Nr 7449/04/IV/O Prezydenta Miasta Gdyni z 8 listopada
2004 roku w sprawie upowaznienia dla dyrektorow szkot/placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gming Miasto Gdynia do zawierania
umow na wynajem pomieszczen zbednych na cele statutowe;

13. zarzadzenie Nr 16466/10/VI Prezydenta Miasta Gdyni z 28 wrze$nia
2010 roku w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Gdyni i w jednostkach organizacyjnych
Miasta.

II.ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Podstawa do udzielania w 2010 roku $wiadczen socjalnych z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych byt Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 31 w Gdyni, obowiazujacy
od 4 stycznia 2010 roku. Regulamin zatwierdzita Pani Dyrektor Budzinska
przy akceptacji trzyosobowej, dziatajacej od kilku lat w tym samym sktadzie,
Komisji Socjalnej, sktadajacej si¢ z dwoch pracownic Obstugi i 1 nauczyciela
(zal. nr 2). W Przedszkolu nie dziataja organizacje zwigzkowe.
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Zgodnie z Regulaminem $rodkami Funduszu zarzadza Dyrektor, zapewniajac
jednoczesnie obstuge administracyjno-finansowa. Dokumentacje funduszu
socjalnego prowadzi Wicedyrektor Przedszkola Nr 31 — Pani Krystyna Kottun.

Komisja Socjalna rozpatrzyta w 2010 roku wnioski pracownikéw
na 10 posiedzeniach, co potwierdzaja protokoty z zebrania komisji socjalnej
(zat. nr 3 - 12).

W 2010 roku posiedzenia Komisji odbyty sie: 29 stycznia, 6 kwietnia,
dwukrotnie 30 kwietnia, 1 wrzesnia, 13 wrzesnia, 4 pazdziernika, 8 listopada,
19 listopada i 10 grudnia. Zgodnie z rozdz. IV pkt 2 Regulaminu, do konca
kwietnia kazdego roku wszyscy pracownicy Przedszkola sktadaja aktualne
o$wiadczenie o wysokosci sredniego miesiecznego dochodu brutto,
przypadajacego na jednego cztonka rodziny pracownika w roku poprzednim
(zgodnie z rocznym rozliczeniem ztozonym w Urzg¢dzie Skarbowym).
Wysoko$¢ swiadczenia finansowego lub rzeczowego nie jest uzalezniona
od wymiaru i okresu zatrudnienia, a jedynie od sytuacji zyciowe;.

Na posiedzeniu Komisji Socjalnej 30 kwietnia 2010 roku,
po przeanalizowaniu ztozonych przez pracownikéw oswiadczen, Komisja
podzielita pracownikéw na 3 grupy wedtug ponizszych kryteriow
dochodowych:

Grupa dochody Ilos¢ % przyznanego
od...do... w zl pracownikow dofinansowania
brutto danej grupy

I do 1.276,00 10 100

II od 1.277,00 do 8 90
2.100,00

I powyzej 2.100,00 6 80

(zal.nr 131 14).
Uprawnionymi do korzystania z Funduszu, zgodnie z pkt. 10 Regulaminu sa:
- pracownicy zatrudnieni w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy

na podstawie mianowania, umowy o pracg na czas nieokreslony i okreslony;

- pracownicy przebywajacy na urlopach wychowawczych i zdrowotnych,
- pozostajace na utrzymaniu i wychowaniu dzieci wlasne, wspotmatzonka
do ukonczenia 18 lat, dzieci przysposobione oraz przyjete na wychowanie,
a jesli si¢ ksztalca, do czasu ukonczenia nauki, nie dtuzej jednak niz
do ukonczenia 25 lat,
- emeryci 1 rencisci w przypadku zdecentralizowania ich funduszu - dysponentem
funduszu dla emerytéw jest Wydziat Edukacji Urzg¢du Miasta Gdyni.

Srodki Funduszu przeznacza si¢ na:
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- Swiadczenia urlopowe dla nauczycieli,

- wspieranie réznych form wypoczynku w kraju i za granica i rekreacji
pracownikdw (wczasy, ,,wczasy pod grusza”, agroturystyka),

- udzielanie pomocy finansowej (zapomogi socjalne i losowe),

- wspieranie wypoczynku dzieci pracownikéw w kraju i za granica (kolonie,
zimowiska i obozy),

- imprezy kulturalno-oswiatowe i sportowo-rekreacyjne,

- bony towarowe do zrealizowania w wybranych placéwkach
handlowych,

- pomoc w formie zwrotnej pozyczki na cele mieszkaniowe,

Plan i realizacja wydatkéw z ZFSS w 2010 roku przedstawiata sie
nastgpujaco:

Ip. | PLAN - rodzaj Planowana | Aneks Aneks Nr 2 | Wydatki
Swiadczen kwota Nr1lz zZ kwota
wydatku 1.09.2010 |10.12.2010 |w zl.
w zl. r.
1. | wezasy — 20.000,00 19.251,74 | 19.251,74 19.251,74
Swiadczenia
urlopowe
2. | dofinansowanie 6.000,00 1.560,00 1.560,00 1.560,00
wypoczynku dzieci
1 mtodziezy
3. | bony towarowe 12.500,00 10.500,00 |10.440,00 10.440,00
4. | zapomogi 2.000,00 2.000,00 900,00 900,00
5. | imprezy kulturalno | 6.056,46 6.056,46 5.972,68 5.972,69
oswiatowe i
sportowo-
rekreacyjne
6. | pozyczki zwrotne | 15.000,00 |22.188,26 |23.432,04 26.268,00
na cele
mieszkaniowe
OGOLEM: 61.556,46 | 61.556,46 | 61.556,46 64.418,23
(zat. nr 15-18).
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Dochody z ZFSS w 2010 roku wyniosty ogétem: 65.472,97 zlotych (stan
kontana 1.01.2010 r. — 6.637,71 zt., odsetki bankowe — 322,06 zt., odpis ZESS
na 2010 rok —39.499,00 zt., sptata pozyczek mieszkaniowych — 18.989,00 zt.,
refundacja prowizji bankowych — 25,20 zt.)

Stan konta ZFSS na 31 grudnia 2010 roku wyniost: 1.054,74 z1.

Zgodnie z informacjami uzyskanymi od Pani Dyrektor Budzinskiej, w zwiazku
z likwidacja przedszkoli jako zaktadow budzetowych gminy Miasta Gdyni

z dniem 31 grudnia 2010 r. w celu przeksztatcenia ich jednostki budzetowe

z dniem 1 stycznia 2011 roku (Uchwata Rady Miasta Gdyni z 29 wrze$nia 2010
roku w sprawie likwidacji przedszkoli jako zaktadow budzetowych gminy
Miasta Gdyni z dniem 31 grudnia 2010 r. w celu przeksztatcenia ich w jednostki
budzetowe z dniem 1 stycznia 2011 roku) $rodki z ZFSS nalezato wykorzystaé
do konca roku 2010 roku (zat. nr 35). W tej sytuacji na podstawie wnioskow
pracownikéw udzielono wigkszej ilosci pozyczek na remont mieszkania, a takze
zwigkszono maksymalna kwotg pozyczki do 4.000,00 zt. Wszystkie zmiany
planu wydatkéw na 2010 rok byty ustalane na posiedzeniach Komisji Socjalnej
1 zaprotokolowane, sq zatwierdzone przez Dyrektora Przedszkola.

Kontrolujaca sprawdzita wszystkie $wiadczenia przyznawane z Funduszu
w 2010 roku.

Pozyczki mieszkaniowe

W ramach srodkéw przeznaczonych na remont mieszkania pracownicy
mogg otrzymac zwrotna, oprocentowana w wysokosci 5% od udzielonej kwoty,
ptatng jednorazowo przy splacie pierwszej raty. pozyczke mieszkaniowg na:

- remont lub modernizacje mieszkania,

- remont lub modernizacj¢ domu,

- wykup mieszkania.

W 2010 roku udzielono pozyczki jedynie na remont mieszkania. Maksymalna
wysokos¢ pozyczki wynosi 4.000,00 zt. Maksymalny okres sptaty 2 lata.
O nastepna pozyczke mozna ubiegaé si¢ po splacie poprzednie;.

Przyznawanie pozyczek odbywa si¢ na biezaco, w miare potrzeb
pracownikéw. W 2010 roku przyznano 6 pozyczek: trzy po 3.000,00 zt., trzy
po 4.000,00 zt. na taczna kwotg 21.000,00 zt., dwie pozyczki uzupetniajace:

w wysokosci 1.500,00 zt. (wnioskodawczyni w lipcu 2009 roku otrzymata pozyczke
w wysokosci 2.500,00 z1.) oraz w wysokosci 3.768,00 zt (wnioskodawczyni
we wrzesniu 2008 roku otrzymata pozyczke w wysokosci 2.500,00 zt.).

Paragraf 14 pkt 13 Regulaminu nie precyzuje, w jakich przypadkach moze byé
udzielona pozyczka uzupetniajaca, jedynie jest zapis: Komisja socjalna na wniosek
pracownika moze udzieli¢ pozyczki uzupetniajqcej.

Pozyczka udzielana jest na podstawie umowy zawartej pomiedzy
pracownikiem a pracodawca. Wzoér umowy stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
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Wymagane jest porgczenie dwoch pracownikéw Przedszkola zatrudnionych
na czas nieokreslony. Odpowiedzialno$¢ poreczycieli jest solidarna.

Bez uwag.

Swiadczenia urlopowe, wypoczynek indywidualny pracownikow

W ramach $wiadczen urlopowych 17 czerwca 2010 r. 12 nauczycielom
wyplacono taczng kwotg 11.516,74 zt (1.047,84 zt / etat) (zat. nr 20).

Dofinansowanie do wypoczynku letniego zorganizowanego we wlasnym
zakresie przez pracownikow Administracji i Obstugi przyznano na podstawie
wnioskow (zatacznik nr 1 do Regulaminu) i wezesniej ztozonych o$wiadczen
dot. dochodéw na jednego cztonka w rodzinie pracownika, i tak wyptacono:

- 3 pracownikom po 520,00 zt.,
- 5 pracownikom po 585,00 zt.,
- 5 pracownikom po 650,00 zl.

Warunkiem otrzymania Swiadczenia jest przebywanie na urlopie, nieprzerwanie
przez co najmniej 14 dni.

Na wypoczynek indywidualny pracownikow wyptacono taczng kwote
7.735,00 zk. w okresie od 17 czerwca do 2 sierpnia 2010 roku (zat. nr 21).

Za wyptacone $wiadczenia odprowadzono nalezny podatek.
Bez uwag.

Dofinansowanie wypoczynku dzieci i mlodziezy

Maksymalng kwot¢ dofinansowania wypoczynku dzieci i mtodziezy
okreslono w wysokosci 600,00 zt brutto. W 2010 roku $wiadczenie to wyptacono
na faczng sume 1.560,00 zI dwom pracownicom Przedszkola: jednej na jedno
dziecko 600,00 zt. (catkowity koszt kolonii wynidst 1.190,00 zt.) i drugiej
na dwoje dzieci 2 x 480,00 zt. (catkowity koszt obozu letniego wynidst 1.989,00
zt. (zal. nr 22).

Od wyptaconych $wiadczen odprowadzono nalezny podatek.
Bez uwag.

Zapomogi

W 2010 roku zapomoge socjalng przyznano jednej pracownicy
w wysokosci 450,00 zt. i jednej pracownicy zapomoge losowg w tej same;j




wysokosci. Kontrolujgca stwierdzita, ze wnioski o zapomogi zostaty
odpowiednio uzasadnione i udokumentowane. Od przyznanej zapomogi
socjalnej 19.10.2010 r. zostat odprowadzony podatek w wysokosci 81,00 zt.
Bez uwag.

Bony towarowe

Z okazji Swiat Bozego Narodzenia, na podstawie wnioskéw pracownikow
0 udzielenie pomocy finansowej (zat. nr 26 i 27), zakupiono bony towarowe
z mozliwoscia realizacji w Centrum Handlowym REAL. Oferta REAL zostata
wybrana sposrdd trzech ofert, na podstawie okreslonych kryteriow: lokalizacja,
dostgpnos¢, atrakcyjnos¢ towarow. REAL ponadto udzielit 1% rabatu —
faktyczny koszt bonéw wynidst 10.440,00 zt. (zal. nr 24). Maksymalng wartos$é
bonu, tj. 500,00 zt. ustalono na zebraniu Komisji Socjalnej w dniu 29 stycznia
2010 roku (zal. nr 19), a na posiedzeniu Komisji 8 listopada 2010 roku
dokonano wyboru oferenta, co zostato potwierdzone podpisami cztonkéw
Komisji i zatwierdzone przez Dyrektora Przedszkola.

Zakupiono bony dla 23 pracownikow Przedszkola, w ilosciach:

1. 10 bonow x 500,00 zt.
2. 7 bondéw x 450,00 z1.
3. 6 bonow x 400,00 zi.

Ogotem: 23 bony na kwote 10.550,00 zt. (zat. nr 25).

Wartosci wydanych pracownikom bondw zostaty ustalone na podstawie
wczesniejszych o§wiadczen o dochodach.

Od ww. kwoty 17.12.010 r. odprowadzono nalezny podatek w wysokosci
1.899,00 zt.

Bez uwag.

Bilety do teatru, kina i karnety na basen

W czerwcu zakupiono zbiorowy bilet na 28 miejsc za kwote 1940,40 zt.
do Teatru Muzycznego w Gdyni na spektakl ,,My Fair Lady” (11.06.2010 r.
godz. 19.00). Zgodnie z decyzja Komisji Socjalnej doptata z ZFSS
dla pracownikéw I grupy wynosi 80%, a dla pozostatych 50%, kazdemu
pracownikowi przystuguje jednorazowo dofinansowanie do 2 biletow. Z biletow
skorzystato 14 pracownikéw, ktorzy doptacili tgcznie kwote 720,72 zi.

(zal. nr 23).
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W pazdzierniku 2010 roku zakupiono w MULTIKINIE w Gdyni 44 bilety
po 18,00 zt. na tacznag kwote 792,00 zt., 22 pracownikéw potwierdzito
wlasnorgcznym podpisem odbiér dwoch biletow (zal. nr 28).

Na zebraniu Komisji Socjalnej w dniu 19 listopada 2010 roku, ktore
dotyczyto zaplanowanych $rodkéw z ZFSS na imprezy kulturalno-o$wiatowe
1 sportowo-rekreacyjne, ustalono, ze do wykorzystania pozostato jeszcze
4.000,00 zt. Padta propozycja zakupu biletéw do kina w ilosci 119 biletow
(Multikino przy zakupie ponad 100 biletow oferuje cene jednego biletu
w wysokosci 17,00 zt.) za kwote 2.023,00 zt. (zal. nr 11).

Bilety przydzielono III grupom pracownikéw Przedszkola, zgodnie
z kryteriami dochodowymi (ilo$¢ przyznanych biletow byta zréznicowana):

I grupa — 10 0s6b x 6 biletow x 17,00 zt. = 1.020,00 z1.,
II grupa - 7 0s6b x 5 biletow x 17,00 zt. = 595,00 z1.,
IIT grupa — 6 0s6b x 4 bilety x 17,00 zt. = 408,00 zt.

Pracownicy potwierdzili odbior biletow wiasnorecznym podpisem (zat. nr 29).

Ponadto za kwotg 1.938,00 zt., w listopadzie 2010 roku ,w porozumieniu
i przy akceptacji wszystkich pracownikow Przedszkola, zakupiono karnety
na baseny (w Chyloni, na Witominie, w Rumi i Wejherowie):

1. 14 karnetow x 90,00 zt. = 1.260,00 zt.,

2. 2karnety x 80,00zt.= 160,00 zt.,

3. 7 karnetow x 74,00 zt. = 518,00 zi.
(zal. nr 28a).

Zgodnie z ustawg z 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 70 z 1996 roku z p6zn. zm.)

i § 12 Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w Przedszkolu Nr 31 w Gdyni (§ 12), $rodki z ZFSS stuza do dofinansowania,
a nie finansowania réznego rodzaju dzialalnosci. W tych trzech, ww.
przypadkach (dwukrotnie zakup biletow do kina i karnetdw na basen) byla

to dzialalno$¢ kulturalna i rekreacyjna, ktora jedynie mogla by¢ czesciowo
finansowana ze Srodkéw ZFSS (zat. nr 35).

Koszty bankowe za przelewy $wiadczen z ZFSS byly pokrywane z rachunku
biezacego Jednostki (zgodnie z art. 10 ustawy z 4 marca 1994 roku

o zakltadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 70

z 1996 roku, poz. 335 z pdzn. zm.).

Innych nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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III. UMOWY NAJMU POMIESZCZEN

W 2010 roku Dyrekcja Przedszkola zawarta 6 uméw najmu pomieszczen
zbednych (m.in. piwnica z oddzielnym wejsciem do budynku, lokal uzytkowy -
kiedys mieszkanie z oddzielnym wejsciem do budynku), ktore przedstawia
ponizsza tabela. Wszystkie umowy zostaty zarejestrowane w Wydziale Edukacji
UMG, dwie umowy zawarte na okres powyzej szeSciu miesiecy uzyskaty zgode
Pani Wiceprezydent Lowkiel (zal. nr 36).

Lp Czynsz,
. kosz
NE WHEWY; . Najemca Frzedmiot eksp:zata- Uwagi
czas trwania umowy .
cyjne
w zl. brutto
1. | PSNr31/2013/1/01 | Matgorzata | lokal S licznik

0 Cirocka — | uzytkowy z | (w tym energii

1.01.-31.12.2010 | REGON oddzielnym | koszty elektr.-

I 192101189 | wejsciem eksploatac.) | Wlasnos¢
do budynku 1) najemcy,
pe pojemnik
0 pow. 26,8 na Smieci —
m? - wiasnosé
prowadzeni najemcy
e sklepu zwigkszono
spozywcze- | O . zl.

Aneks Nr 1 do g0 E&?tfczna‘

WW. Umowy 2 czynszu o

8.01.2010 . pdatel gl

wynajmu
nierucho-
mosci

2. |PSNr31/2013/2/01 | Firma lokal _

0 Handlowa | uzytkowy | (w tym

1.01.-31.12.2010 | GRAKOM | wpiwnicy | koszty

I. Asj.w 0 pow. 169 | eksploatacyj

Sopocie m? -ne .

KRS zt).

000014747

8 :
zwiekszono




Aneks Nr 2 do SR 4
WW. UMOWY Z miesigczng
8.01.2010 r. kwote
CZynszu o
podatek od
wynajmu
nierucho-
mosci
PSNr31/2013/6/01 | Joanna pokdj o (w Zajecia
0 Baran — nauczyciel- | tym koszty | logopedycz
1.03.-18.06.2010 | logopeda ski o pow. | eksploatacyj | -ne dla
r. REGON 13m?-20 |-ne, dzieci z
22052218 | godzin zt.) Przedszko-
miesiecznie la
PSNr31/2013/8/01 | Joanna pokdj (w Zajecia
0 Baran — nauczyciel- | tym koszty | logopedycz
1.10.2010 - logopeda ski o pow. | eksploatacyj | -ne dla
15.01.2011 r. REGON 13m?-20 |-ne ’ dzieci z
22052218 | godzin zt.) Przedszko-
' miesigcznie la
PSNr31/2013/7/01 | ABC pokdj - (w nauka
0 SCHOOL - | nauczyciel- | tym koszty | j.angilskie-
1.03. - 18.06.2010 | Krystyna ski o pow. | eksploatacyj | go dzieci z
r. Szufel — 13m2-8 -ne . Przedszko-
REGON godzin zt.) la
190428526 | miesiecznie
PSNr31/2013/9/01 | ABC pokdj o(w nauka
0 SCHOOL - | nauczyciel- | tym koszty | j.angilskie-
1.10.2010 r. — Krystyna ski o pow. | eksploatacyj | go dzieci z
15.01.2011 r. Szufel - 13 m?-8 -ne 13,00 Przedszko-
REGON godzin zt.) la
190428526 | miesigcznie

(zal. nr 37-44).

W tresci uméw uwzgledniono wszystkie elementy zawarte w zarzadzeniu
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przez Gming Miasto Gdynia do zawierania uméw na wynajem pomieszczen
zbgdnych na cele statutowe.

Umowy wpisywane sa w rejestr umow (prowadzony od 2001 roku), ktory
okazano kontrolujacej (zat. nr 46).
Kalkulacja kosztéw wynajmu 1 m powierzchni na 1 godzine na rok 2010,
bedaca zatacznikiem do uméw najmu zawiera:
zuzycie energii elektrycznej, wody (zimna woda + odprowadzanie Sciekow),
ogrzewanie i ciepta woda, koszty napraw i konserwacji, zuzycie $rodkéw
czystosci, wywdz nieczystosci, koszty remontéw, wynagrodzenie gtéwne;j
ksiggowej, wynagrodzenie obstugi — sprzatanie, amortyzacje budynku i sprzetu,
ubezpieczenie, koszty administracyjne (zal. nr 45).
Whptaty z tytutu najmu wplywatly terminowo.

Wplywy z tytulu najmu pomieszczen zbednych w 2010 roku
w Przedszkolu Nr 31 wyniosly 20.851,00 zl. (zal. nr 47 i 48).

Bez uwag.

IV. DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE

Kontrolujaca sprawdzita podstawe naliczen dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wszystkich pracownikow.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne naliczone zostalo w kadrowo-
ptacowym systemie informatycznym ,,Progman”, a nastepnie sprawdzone
recznie w oparciu o papierowe kartoteki wynagrodzen.

Dodatkowe wynagrodzenie zostato zatwierdzone do wyplaty 8 lutego 2011
roku na podstawie list ptac o numerach: 2 (Administracja — 4.777,04 zt. brutto),
3 (Kuchnia — 5814,06 zt. brutto, 4 (Obstuga — 11.793,61 zl. brutto), 5 (Nauczyciele
—28.35,88 zl. (zal. nr 49-52). Lacznie wyplacono 50.720,59 zl. brutto.

Naleznosci netto zostaty 8 lutego 2011 roku przelane na konta osobiste
pracownikow.

Bez uwag.

V. NAGRODY JUBILEUSZOWE

W 2010 roku w Przedszkolu Nr 31 wyptacono jedng nagrode
jubileuszowg Pani . (pracownica Obstugi) w wysokosci )
zt. brutto za 35 lat pracy (200%). Nagroda zostata wyptacona 25. 10.2010 roku,
w miesiacu, w ktérym pracownica nabyta uprawnienia do nagrody
Jubileuszowej (zatl. nr 54).

Bez uwag.
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VI. GODZINY PONADWYMIAROWE STALE

Przedszkole Samorzadowe Nr 31 w 2010 roku, tj. na rok szkolny
2009/2010 1 2010/2011 nie miato przyznanych godzin ponadwymiarowych
statych.

VII. PODATEK OD NIERUCHOMOSCI

Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 3 ustawy z 12 stycznia 1991 roku o podatkach
1 opfatach lokalnych (tekst jednolity — Dz. U. Nr 95 z 2010 r., poz. 613)
oraz uchwatg Nr XXXVII/819/09 Rady Miasta Gdyni z 25 listopada 2009 roku
w sprawie: okreslenia wysokosci stawek podatku od nieruchomosci na terenie
Miasta Gdyni, Przedszkole Samorzadowe Nr 31 8 stycznia 2010 roku ztozyto
w Kancelarii Ogélnej UMG ,,Deklaracje na podatek od nieruchomosci” na 2010
rok (DP-1), a 18 stycznia korekte ,,Deklaracji”, w ktorej ujeto 195,8 m?
powierzchni uzytkowej budynku, zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej (zat. nr 55). Zadeklarowana kwota podatku wynosi 195,8 m?
x 20,51 zt. = 4.015,85 zk. rocznie, co daje miesieczne raty po 335,00 zt., ktére
regularnie do 14-go kazdego miesiaca byly przelewane na konto UMG
(zal. nr 56).

Bez uwag.

VIII. KONTROLA ZARZADCZA

Zarzadzeniem Nr 5/2010 z 4 maja 2010 roku Dyrektor Przedszkola Nr 31
wprowadzita Regulamin Kontroli Zarzadczej w Przedszkolu Samorzadowym
Nr 31 w Gdyni. 4 maja 2010 roku 20 pracownikdw Przedszkola zapoznato si¢
z Regulaminem i potwierdzito wtasnorgcznym podpisem, ze zobowigzali si¢
do realizacji jego zapisow (zat. nr 57).

Kontrolujacej okazano oddzielny segregator pn. ,,Kontrola zarzadcza” ze spisem
dokumentéw w nim znajdujacych sig:

1. Zarzadzenie Nr 5/2010 Dyrektora Przedszkola z 4.05.2010 r.
w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej,

2. Regulamin Kontroli Zarzadczej z 4.05.2010 r.,

3. Kodeks etyki zawodowej pracownikow Przedszkola pod ktorym
podpisali si¢ wszyscy pracownicy,

4. Kodeks etyczny nauczyciela, pod ktorym podpisato si¢ 8 nauczycieli

Przedszkola,
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5. Opisy poszczeg6lnych stanowisk pracy jakie wystepuja,
w Przedszkolu,

6. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Samorzadowego Nr 31
w Gdyni z 1 grudnia 2010 roku (podpisy pracownikéw, ktorzy sie
z nim zapoznali — 18 0s6b),

7. ,Misja” Przedszkola Samorzadowego Nr 31 w Gdyni,

8. Rejestr celow i ryzyk 20101 2011 rok,

9. wykaz regulaminéw, procedur i instrukcji,

10.Procedury gromadzenia dochodéw pubhcznych 24.05.2010r.,

11.instrukcja sporzadzania, rozliczania, i ksiggowania dochodéw z tytutu
swiadczonych ustug,

12.Procedura zaciagania zobowiazan angazujacych $rodki publiczne
oraz wydatkowania srodkow z 4.05.2010 r.,

13.Procedury kontroli gospodarowania mieniem z 4.05.2010 r.,

14.Zasady polityki prowadzenia rachunkowosci wraz z metodami wyceny
aktywow i pasywow,

15.Zaktadowy plan kont,

16.Zasady klasyfikacji zdarzen zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania kontami ksiggi gtéwnej,

17.Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbioru danych,

18.0pis systemu informatycznego,

19.0pis systemu stuzacemu ochronie danych,

20.Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
z4.05.2010r.,

21.Zasady przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji z 4.05.2010 r.,

22.Zarzadzenie o wprowadzeniu instrukcji kasowe;j,

23.Instrukcja kasowa 4.05.2010 r.,

24.Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania z 4.05.2010 r.,

25.Instrukcja magazynowa z 4.05.2010 r.

Kontrolujaca stwierdzita, ze w maju 2010 roku w Przedszkolu wprowadzono
procedury kontroli zarzadczej.

28 Lutego 2011 roku Pani Dyrektor Budzinska zlozyla w Kancelarii
Ogolnej UMG ,,Informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok 2010”
(zal. nr 58).

Ponadto ww. dokumentacja zawiera: materiaty do dokonania samooceny
kontroli zarzadczej, wypetnione ankiety do samooceny kontroli zarzadczej
(zat. nr 59-63), informacje o stanie kontroli zarzadcze;j.

Pani Dyrektor sporzadzita , kwestionariusze oceny ryzyka realizacji niektorych

celow/ zadan/ projektow w 2010 roku”:
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- zasady polityki finansowej Przedszkola,

- gospodarka finansowa zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
Przedszkola,

- przygotowanie dzieci do edukacji szkolne;j,

- bezpieczne Przedszkole (zal. nr 64-69).

Na 2011 rok Dyrektor Budziniska sporzadzila nw. , kwestionariusze oceny
ryzyka realizacji niektorych celow/ zadan/ projektow”

- przygotowanie dzieci do edukacji szkolnej,

- czyste 1 estetyczne przedszkole,

- sprawdzenie prawidtowosci dziatania ustawy Prawo zaméwien
publicznych w Przedszkolu,

- zasady polityki finansowej Przedszkola,

- gospodarka finansowa zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
Przedszkola,

- gospodarka finansowa — analiza funkcjonowania odptatnosci
za Przedszkole,

- gospodarka kasowa — operacje kasowe,

- zgodno$é Regulaminu ZFSS z ustawa o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych,

- ochrona przed zagrozeniami (zal. nr 70-76).

Kontrolujaca nie wnosi zadnych uwag do funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Przedszkolu Nr 31.

IX. UWAGI KONCOWE

W trakcie kontroli stwierdzono jedno uchybienie dotyczace wydatkowania
srodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych.
W pazdzierniku i listopadzie 2010 roku zakupiono bilety do kina na taczna,
kwotg 2.815,00 zI. i karnety na baseny na kwote 1.938,00 zt. Bilety i karnety
na basen wydano pracownikom na podstawie listy, za pokwitowaniem,
bez uwzglednienia odplatnosci pracownika. Catos¢ zostata sfinansowana
ze $rodkéw ZFSS, co jest niezgodne z ustawg z 4 marca 1994 roku
o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 70
z 1996 roku z pdzn. zm.) i Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczef
Socjalnych w Przedszkolu Nr 31 w Gdyni (§ 12). Srodki z ZFSS shuzg
do dofinansowania, a nie finansowania tego rodzaju dzialalnosci.

Nalezy, jednak nadmieni¢, ze zakupy biletow do kina, teatru itp. do czerwca
2010 roku i w latach poprzednich oraz ich wydawanie uprawnionym
pracownikom odbywalo si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami, tj. brana byta
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pod uwage sytuacja materialna pracownika i w zaleznosci od niej wptacano
do kasy Przedszkola nalezng odptatnosé za bilet.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Przedszkolu Nr 31
powinien by¢ zatwierdzony jedynie przez Dyrektora Przedszkola
(W Przedszkolu nie dziataja zwiazki zawodowe).

Ponadto nalezy podkresli¢, ze dokumentacja dotyczaca wszystkich
kontrolowanych zagadnier prowadzona jest w spos6b przejrzysty, rzetelny,
dokfadny, w znacznym stopniu utatwiajacy czynnosci kontrolne.

Innych uchybien nie stwierdzono.
Na tym protokdt zakonczono.

Dyrektor Przedszkola Nr 31 w Gdyni - Pani Daniela Budzifiska zapoznala sig¢
z trescia §§ 35, 36 ust. 2 i 37 Zarzadzenia Nr 11/2000/11I Prezydenta Miasta
Gdyni z 31 sierpnia 2000 roku w sprawie zasad przeprowadzania kontroli
przez Biuro Kontroli Urzedu Miasta Gdyni.

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja;
Pani Dyrektor Przedszkola Nr 31 w Gdyni i Biuro Kontroli a/a.

DYREKTOR
PRZEDSZKOLA NR 31
w GDYNI:
e KONTROLUJACA:
PRZEDSZKOLE Nr 31 |
81-218 Gdynia, ul. Zamenhofa 8 ISPEXT V‘Lj'
NIP 586.,1?(;ﬁ75983%,2i;?28?1%21144009 % T M

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

DYREKTOR

9RZEDSZZW NR 31
mgr Danitla Budziriska

Gdynia - 15 marca 2011 roku

Kopie otrzymujq:
1. Prezydent Miasta Gdyni - Pan Wojciech Szczurek,
2. Wiceprezydent Miasta Gdyni - Pani Ewa Lowkiel,
3. Dyrektor Urzedu Miasta Gdyni - Pan Jerzy Zajqc,
4. Naczelnik Wydziatu Edukacji - Pani Krystyna Przyborowska.
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