Protokot
z kontroli przeprowadzonej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Skwierzynie.

Kontrole w dniach 05 — 12.04.2013 roku w oparciu o zarzadzenie nr 13.2013 Starosty
Migdzyrzeckiego z dnia 2 kwietnia 2013 roku przeprowadzit zespo6t kontrolny w skladzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Pawet Lachowicz — cztonek.

Kontrolg objeto:
1. Przestrzeganie procedur dziatalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki,

2. Prawidlowo$¢  dysponowania  przyznanymi  $rodkami  budzetowymi oraz
pozyskiwanymi z innych Zrodet,

3. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji,

4. Przestrzeganie przepisOw prawa zaméwien publicznych.

W toku kontroli informacji 1 wyja$nien udzielali:
1. Halina Dziatoszynska — Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,
2. Barbara Rokicka — Gtowna Ksiggowa.

Dane ogdlne.

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe w Miedzyrzeczu miata
miejsce w dniach 06-15.04.2011 roku 1 byla przeprowadzona przez zespdl kontrolny w
sktadzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Pawel Lachowicz — czlonek,

3. Malgorzata Skrzypczak — cztonek.

Kontrola zakonczyla si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:

1. uzupehi¢ instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych o wykaz os6b upowaznionych do
dokonywania kontroli dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym w
razie nieobecnosci Pani Dyrektor 1 Glowne] Ksiggowe] oraz os6b upowaznionych do
zatwierdzania dokumentow do wyplaty;

2. przestrzega¢ zasad¢ memoriatu (art. 6 ustawy o rachunkowosci), w ksiggach rachunkowych
jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggnigte, przypadajace na jej rzecz przychody 1 obcigzajace
ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zapflaty;

3. dokona¢ ujednolicenia w obowigzujacej w jednostce instrukcji kasowej zapisu dotyczacego
zatwierdzania dokumentu KW- kasa wyptaci;

4. opracowac zarzadzenie dyrektora w sprawie refundacji zakupu okularéw korygujacych
wzrok do pracy przy komputerze zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe ( Dz. U. z 1988 r., Nr 148 poz. 973);

5. opracowa¢ zarzadzenie dyrektora w sprawie zasad przydzielania $rodkow ochrony
indywidualnej, higienicznej, odziezy i obuwa roboczego oraz napojoéw ( art. 237 9 § 1, art.
2379 § 3 Kodeksu Pracy;

6. wyznaczy¢ 1 skierowac osobe, ktora bedzie odpowiedzialna za BHP/p.poz w poradni;



7. odebra¢ Z Urzedu Miejskiego w Skwierzynie ,, Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego”
opracowang dla budynku, w ktérym miesci si¢ poradnia i zapozna¢ z nig wszystkich
pracownikow  zgodnie z § 6.1. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1
Administracji z dnia 21.04.2006 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkdéw, innych
obiektow budowlanych i terenow (Dz. U. 80, poz.563).

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia realizacji zalecen pokontrolnych w zakresie punktow 1-
2:

Ad. 1

Opracowano nowe procedury dziatalnosci finansowej, w ktorych wykazano osoby
upowaznione do dokonywania kontroli dowodoéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym w razie nieobecnos$ci Pani Dyrektor 1 Gléwnej Ksiegowe] oraz osoby
upowaznione do zatwierdzania dokumentéw do wyptaty.

Ad. 2

W okresie objetym kontrolg jednostka przestrzegala zasade memoriatu, (art. 6 ustawy o
rachunkowosci), w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigete,
przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty;

I. Przestrzeganie procedur dzialalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki.

Zarzadzenie nr 15.2013 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Skwierzynie z
dnia 19 marca 2013 roku wprowadza do stosowania w jednostce zasady (polityke)
rachunkowosci.
Polityka rachunkowosci okresla:
1. Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (zatagcznik nr 1),
2. Metody wyceny aktywdw 1 pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik
nr 2),
3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3) w tym,
3.1 zaktadowy plan kont 1 wykaz kont ksigg pomocniczych,
3.2 opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego,
3.3 wykaz materiatlow odpisywanych bezposrednio w koszty w momencie zakupu,
3.4 zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodem wystawionym = przez
pracownika,
3.5 wykaz os6b upowaznionych do opisywania i podpisywania dowodow zakupu o
zatwierdzania do wyptaty,
4. system stuzacy ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych 1
innych dokumentéw stanowiagcych podstawe dokonanych w nich zapisow,
5. instrukcja inwentaryzacyjna.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 metoda reczng, na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza rejestr
glowny — ksiege glowna.

Ksigga rachunkowa prowadzona jest w sposob speiniajacy zasade podwoédjnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego.

Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtdwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.



Kontrole oparto o dokumenty zrédtowe za okres I-111/2013 roku. Stwierdzono, ze dokumenty
przedtozone do kontroli za okres jw. zawieraly opisy merytoryczne oraz podpisy osob
dokonujacych kontrolg merytoryczne;j.

Dokumenty zawieraty podpisy osob sprawujacych kontrole formalno-rachunkowg oraz byty
zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione.
Z dokumentow wynika, w jakim trybie zamowien publicznych dokonano wydatkow.

Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne
podpisuje dyrektor lub gldéwny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze
zlozonymi w banku wzorami podpisoéw.

Kontrolowana jednostka w okresie poddanym kontroli przestrzegala obowigzujacych
wewnetrznych procedur.

W toku kontroli dokumentéw ksiggowych stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. faktura FGW 90549311/003/13 z dnia 03.03.2013 roku wystawiona przez
Telekomunikacje Polska S.A. za ustugi telekomunikacyjne na kwote 97,17 zt. — na
fakturze jest zapis zaplacono gotowka, natomiast w dniu 11.03.2013 dokonuje si¢
przelewu, podobnie w miesigcu styczniu (faktura FGW 90549311/001/13 z dnia
03.01.2013 r.,, przelew w dniu 14.01.2013 rok) 1 Ilutym (faktura FGW
90549311/002/13 z dnia 03.02.2013 r.),

2. wdniu 11.03.2013 roku (wycigg bankowy 16) jednostka dokonuje przelewu na kwote
40,00 zt., na rzecz Wojewddzkiego Osrodka Metodycznego w Gorzowie, tytulem:
warsztaty 12-13.03.2013 r. B. O., B. P., wydatek ten zostat dokonany bez zgody,
zatwierdzenia dyrektora poradni, na jakiej podstawie dokonano przelewu.

3. w dniu 14.01.2013 roku (wyciag bankowy 2) jednostka dokonuje przelewu na kwote

201,40 zk, na rzecz Poczty Polskiej, tytulem: abonament RTV za 2013 rok, wydatek
ten zostat dokonany bez zgody, zatwierdzenia dyrektora poradni, na jakiej podstawie
dokonano przelewu.
Jezeli wystepuje konieczno$¢ dokonania zaplaty ( np. przedplata za prenumerate
prasy, przedplata za szkolenie) przed dostarczeniem wlasciwego dokumentu
potwierdzajacego dokonanie wydatku (faktura, rachunek), pod polecenie przelewu
nalezy dotaczy¢ dyspozycje dokonania przelewu zatwierdzong przez Panig Dyrektor
lub osoby upowaznione.

Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest w ksiedze srodkéw trwatych. Wyposazenie
(srodki trwate w uzywaniu) podlega ewidencji iloSciowo-wartosciowej, ujete jest w ksiegach
inwentarzowych. Wyposazenie, ktorego warto§¢ w cenie zakupu nie przekracza 100,00 zti.
zalicza si¢ do kosztow w momencie przekazania do uzytkowania, z wyjatkiem przedmiotow
wieloletniego uzywania. W Poradni nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowe] pozostatych
srodkow trwatych.

W roku 2012 nastgpita zmiana na stanowisku gtdéwnej ksiggowej, z dniem 03.09.2012 roku
obowigzki glownej ksiggowej, zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych
powierzono (upowaznienie do pehienia funkcji gldwnej ksiggowej znajduje si¢ w aktach
osobowych p. Rokickiej) Pani Barbarze Rokickiej. Sporzadzono protokot zdawczo-odbiorczy
urzadzen ksiggowych w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Skwierzynie.



Zwroty $rodkéw dla pracownikow z tytulu odbycia podrézy stuzbowej samochodem
prywatnym dokonuje si¢ w oparciu o rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego, do ktorych
dofagczone s3 umowy z pracownikiem na korzystanie z samochodu prywatnego do celow
shuzbowych, wyptaty dokonuje si¢ przelewem na rachunek osobisty pracownika.

Sprawdzono zgodnos$¢ stanu srodkoOw na rachunku bankowym, stan srodkow jest zgodny ze
stanem na rachunku bankowym WB 21 z dnia 31.03.2013 roku.

W oparciu o zestawienie obrotow 1 sald na dzien 31.03.2013 roku dokonano sprawdzenia
prawidlowosci wykazanych danych w sprawozdaniu RB 28S z danymi ewidencji ksiegowe;.
Dane majg pelne odzwierciedlenie w powyzszym zestawieniu.

II. Prawidlowos¢ dysponowania przyznanymi S$rodkami budzetowymi oraz
pozyskiwanymi z innych zrédel.

Kontrola wydatkowania srodkow za okres od 01.01.2013 do 31.03.2013 roku potwierdzita, ze
jednostka ponosita wydatki zgodnie z ustalonym planem finansowym.

Dzial 854 rozdziat 85404 na plan 124.494,00 zt wykonanie wydatkéw wyniosto 29.957,88 zi.,
co stanowi 24,06 % w stosunku do planu.

Dzial 854 rozdziat 85406 na plan 516.124,00 zt wykonanie wydatkow wyniosto 159.634,94
zk., co stanowi 30,93 % w stosunku do planu.

Dzial 854 rozdzial 85446 na plan 2.120,00 zt wykonanie wydatkow wyniosto 0,00 zt., co
stanowi 0 % w stosunku do planu.

Dzial 854 rozdzial 84595 na plan 6.162,00 zt wykonanie wydatkow wyniosto 0,00 zt., co
stanowi 0 % w stosunku do planu.

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Skwierzynie w okresie kontrolowanym nie
zaciggata zobowigzan wymagalnych. Zobowigzania na koniec kwartalu wyniosty 434,20 zt. 1
byly to zobowigzania niewymagalne.

Wydatki realizowano w sposéb celowy. Sprawdzono wszystkie dokumenty skutkujace
wydatkowaniem $rodkéw z budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych oraz w zakresie
terminowosci regulowania zobowigzan z tym sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz
Pracy. Terminy opfacania sktadek na ZUS 1 Fundusz Pracy zostaty dotrzymane.

Poradnia nie posiada w okresie objetym kontrolg zadnych $rodkow pozyskanych ze zrddet
zewngetrznych.

I11. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 87/2011 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne; w
Skwierzynie przeprowadzono inwentaryzacje okresowa w celu okreslenia rzeczywistego
stanu sktadnikOw majatku poradni, powotano 3 osobowg komisje inwentaryzacyjng. Z
przeprowadzonego szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej sporzadzono notatke
shuzbowa

Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadzita komisja 2 osobowa w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej 1 glownej ksiggowej, na te okolicznos¢ sporzadzono protokoét.



Komisja stwierdzifa:

- stan kasy ,,0” zgodny z raportem kasowym nr 12/2012,

- ksigzeczka czekdéw gotowkowych (rachunek biezacy) 3038111152-3038111175, ostatni
czek 3038111157,

- ksiazeczka czekow gotowkowych (rachunek ZFSS) 3037188001-303788025, ostatni czek
3037188003,

- dowdd wplaty KP nr 01-40, ostatni wykorzystany nr 9/2012.

Stan zabezpieczenia kasy prawidlowy.

Na zakonczenie inwentaryzacji sporzadzono sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z
natury w PPP Skwierzynie, spisu dokonano na arkuszach od nr 1 do nr 12, wszystkie osoby
materialnie odpowiedzialne ztozyly pisemne o§wiadczenia przed i1 po inwentaryzacji, komisja
nie napotkata na trudnosci w czasie dokonywania spisu.

Glowna ksiggowa dokonata na koniec roku weryfikacje aktywow 1 pasywow droga
poréwnania danych z ewidencjg ksiggowa z danymi wynikajacymi z posiadane]
dokumentacji, stwierdzita zgodno$¢ 1 realnos¢ sald.

Pelng inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych przeprowadzono w roku 2011. Na dzien
31.12.2011 roku dokonano rozliczenia inwentaryzacji — warto$¢ majatku stwierdzona podczas
spisu jest zgodna z ksiggami inwentaryzacyjnymi. Dane w spisie z natury s3 zgodne z danymi
ewidencyjnymi  w ksiggach inwentarzowych, w zwigzku z tym nie ma rdznic
inwentaryzacyjnych (nie stwierdzono zadnych niedoborow 1 nadwyzek).

Podczas kontroli dokumentow inwentaryzacyjnych stwierdzono nieprawidtowosci:

- w sklad komisji inwentaryzacyjnej weszty osoby, ktore jednoczesnie byly osobami
materialnie odpowiedzialnymi za spisywany majatek, np. arkusz spisu z natury 11/2011,
9/2011, osoba materialnie odpowiedzialna p. D. J., ktora jest cztonkiem komisji,

arkusz nr 5/2011 — osoba materialnie odpowiedzialna p. K. M., ktéra jest przewodniczaca
komisji, arkusz nr 7/2011 — osoba materialnie odpowiedzialna p. B. B., ktora jest cztonkiem
komisji.

IV. Przestrzeganie przepisOw prawa zamowien publicznych.

Kontrole w zakresie procedur zamoéwien publicznych przeprowadzit p. Pawel Lachowicz.
Sprawozdanie z udzielonych zaméwien w roku 2012 nie zostalo przestane Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych, poniewaz jednostka nie prowadzila w tym okresie zadnych
postepowan, z ktérych wynikatby obowigzek przestania sprawozdania.

W kontrolowanej jednostce nie prowadzono postgpowan objetych procedurg udzielania
zamowien publicznych.

Regulamin wudzielania zamowien publicznych jest sporzadzony. Nie mam zalecen
pokontrolnych.



Na tym protokot zakonczono.

Dyrektor jednostki Pani Halina Dzialoszynska zostata poinformowana o przystugujacym jej,
na podstawie § 6 ust. 4 Zarzadzenia Nr 18 Starosty Miedzyrzeckiego z dnia 17 maja 2006 r. w
sprawie wprowadzenia procedur kontroli jednostek organizacyjnych powiatu, prawie
zgloszenia w ciggu 7 dni od daty otrzymania protokotu — zastrzezen 1 dodatkowych wyjasnien
do protokotu.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

08.05.2013 rok

Migdzyrzecz, dnia ........ccocceeveeeeiniennnennnen.

(piecze¢ jednostki kontrolowanej)

Dyrektor Glowna Ksiggowa Zespot kontrolujacy
Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
w Skwierzynie Beata Waltrowska
Lo
Halina Dzialoszynska Barbara Rokicka
............................................................................... Pawet Lachowicz
2 e



