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Cieszyn, dnia 16 czerwca 2017 1.

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w dniach 12 — 14 czerwca 2017 r.
w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie, Plac Wolnosci 6,
nazywanym w dalszej czesci Zespotem lub Jednostks.

Kontrolg przeprowadzil zesp6ét utworzony przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Cieszynie w osobach:

1. Tomasz Kruszy Kierownik Biura Skarg i Kontroli
2. Dorota Dobrucka — Wojtas — Inspektor w Biurze Skarg i Kontroli

dziatajgcy na podstawie Upowaznienia nr 13/17 Starosty Cieszynskiego z dnia 6.06.2017 1.

Zakres: sprawdzenie wykonania planu finansowego za rok 2016 wraz z weryfikacjg ewidencji
ilosciowo-wartosciowej prowadzonej w Jednostce.

Stanowisko Dyrektora Zespotu od dnia 01.09.2014 r. zajmuje Pani Jadwiga Miekina-Pindur
(Uchwata Nr 947/ZP/IV/14 Zarzadu Powiatu Cieszyfiskiego z dnia 28 sierpnia 2014 r.
w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora Zespolu Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznych w Cieszynie).

Obowiazki Gléwnego Ksiggowego w Jednostce wykonuje od dnia 01.01.2005 r. Pani
Stawomira Herzyk.

Ustalenia kontroli opisano w rozdziatach:

1. Ustalenia ogoélne
2. Plan finansowy i wydatki w Jednostce w 2016 r.
3. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

1. Ustalenia ogélne

Celem dziatania Zespolu jest udzielanie dzieciom i mlodziezy pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu, a takze udzielanie
rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej zwigzanej z wychowaniem
i ksztalceniem dzieci i mtodziezy.

Uchwalg Nr XXII/177/12 Rady Powiatu Cieszynskiego z dnia 29.05.2012 r. utworzono
Zesp6t Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie. W sklad Zespotu wchodza
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Cieszynie oraz Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna w Skoczowie.

Jednostka posiada statut uchwalony przez Rad¢ Pedagogiczng w dniu 31 sierpnia 2015 r.
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 7/2015 z dnia 01.09.2015 r. Organem
prowadzacym Zespdt jest Powiat Cieszynski. Nadzor pedagogiczny sprawuje Slaski Kurator
Oswiaty w Katowicach.

W Jednostce obowigzuja nastepujgce regulacje wewnetrzne:
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® Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 42/2012/2013 z dnia
16.10.2012 r. z pézn. zm.

o Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
wprowadzona Zarzadzeniem nr 40/2012/2013 z dnia 24.09.2012 r.

® Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji wprowadzone Zarzadzeniem nr
24/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

e Procedura samooceny oraz sporzqdzania oSwiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej
wprowadzona Zarzgdzeniem nr 22/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r. w tym procedura
zarzqdzania ryzykiem.

® Procedury udzielania zamdéwiern  publicznych o  wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 14000 euro wprowadzone Zarzadzeniem nr
21/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r. ze zmiang z dnia 17.04.2014 r. uwzgledniajgca
zmiang kwoty z 14000 do 30000 euro.

o Regulamin  Zakladowego Funduszu  Swiadczeh Socjalnych  wprowadzony
Zarzadzeniem nr 20/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

e Organizacja kontroli zarzqdczej wprowadzona Zarzadzeniem nr 19/2012/2013 z dnia
03.09.2012r.

® Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedgcych nauczycielami wprowadzony
Zarzadzeniem nr 16/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r. z pézn. zm.

e Regulamin kontroli wewnetrznej wprowadzony Zarzadzeniem nr 15¢/2012/2013 z dnia
03.09.2012r.

 Instrukcja dotyczqca drukow Scislego zarachowania wprowadzona Zarzadzeniem nr
15B/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

e Zasady rachunkowosci wprowadzone Zarzadzeniem nr 15/2012/2013 z dnia
03.09.2012 r. w tym zakiadowy plan kont z komentarzem oraz Instrukcja obiegu
dowodow ksiggowych.

® Regulamin oceny pracownikéw samorzqdowych wprowadzony Zarzadzeniem nr
12/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

® Procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze wprowadzona
Zarzadzeniem nr 11/2012/2013 z dnia 03.09.2012 1.

* Instrukcja zarzqdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych wprowadzona Zarzadzeniem nr 6/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

e Kodeks etyki wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

Organizacja rachunkowosci

Obowigzki gléwnego Ksiegowego powierzono Pani Stawomirze Herzyk pismem z dnia
03.01.2005 r. w oparciu o obowigzujace wowczas przepisy. W Jednostce prowadzi sie obrot
bezgotéwkowy, w zwigzku z tym nie ma osoby zatrudnionej na stanowisku kasjera.

Ksiegi rachunkowe Jednostki sg prowadzone przy pomocy programu Ksiegowosé¢ Optivum
firmy Vulcan (ksiggowos¢, inwentarz, kadry, ptace) wprowadzonego do uzytku zarzadzeniem
Dyrektora nr 25/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

Wynik poprzedniej kontroli

Poprzednia kontrola przeprowadzona zostala w kontrolowanej jednostce w dniach 15 — 16
lutego 2016r. i dotyczyla ,kontroli finansowej w zakresie dokonywania wydatkéw biezacych
w 2015 roku oraz gospodarowanie majatkiem”.

W trakcie kontroli nie stwierdzono uchybien ani nieprawidlowosci w zakresie objetym
kontrola, w zwigzku z tym odstgpiono od sporzadzenia zalecen pokontrolnych.
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Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok 2016 zostala opracowana i dostarczona do
organu prowadzgcego w dniu 26.01.2017 r.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze

W placéwee funkcjonuje Procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
wprowadzona zarzadzeniem nr 11/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze procedura naboru na wolne stanowiska
urzednicze jest zgodna z ustawg o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2014 poz.
1202).

Z informacji uzyskanych wynika, ze w 2016 nie przeprowadzono zadnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze

W placoéwee funkcjonuje Procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
wprowadzona zarzgdzeniem nr 11/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze procedura naboru na wolne stanowiska
urzednicze jest zgodna z ustawa o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2014 poz.
1202).

Z informacji uzyskanych wynika, ze w 2016 nie przeprowadzono zadnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

0 ik Jowyel

W Zespole obowigzuje Regulamin oceny pracownikéw samorzqdowych wprowadzony
zarzadzeniem nr 12/2012/2013 z dnia 03.09.2012 1.
Zgodnie z art. 27 ustawy z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014,
poz. 1202) Dyrektor jednostki okreslit w drodze zarzadzenia tryb, kryteria i okresy pracy za
ktére jest dokonywana ocena pracy. Do Regulaminu opracowano wykaz kryteriéw, arkusz
informacyjny dla pracownika i karte oceny pracy. Sprawdzono akta nastepujacych oséb
podlegajacych ocenie:
i 1a stanowisku
Ostatnia okresowa ocena pracy przeprowadzona zostala w dniu
03.08.2015 r., przy zachowaniu zasad okreslonych we wewnetrznych regulacjach.
Natomiast nrzedostatnia ocena zostata przeprowadzona 21.08.2013 r.
2. ‘ . stanowisku

. ) Ostatnia okresowa ocena
pracy przeprowadzona zostala w dniu 30.01.2017 r. przy zachowaniu zasad
okreslonych we wewnetrznych regulacjach. Natomiast przedostatnia ocena zostala
przeprowadzona 27.02.2015 .

na stanowisku

Ostatnia okresowa ocena pracy przeprowadzona zostata w dniu 10.07.2015 r (nastepna
ocena bedzie wykonana w lipcu 2017)., poprzednia 08.07.2013 r. przy zachowaniu
zasad okreslonych we wewnetrznych regulacjach.

(U8}

4,
Ostatnia okresowa ocena pracy przeprowadzona zostala w dniu 13.09.2013 r.,
poprzednia przy zachowaniu zasad okreslonvch we wewnetrznych regulacjach. W
zwigzku iz
ocena zostanie przeprowadzona

5.

Ostatnia okresowa ocena pracy przeprowadzona zostata w dniu 14.07.2015 r. przy
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zachowaniu zasad okreslonych we wewnetrznych regulacjach. Natomiast poprzednia
ocena zostala przeprowadzona 26.08.2013 r.
6.

Ostatnia okresowa ocena pracy przeprowadzona zostata w dniu 10.02.2017 r. przy
zachowaniu zasad okreslonych we wewnetrznych regulacjach.

Ostatnia okresowa ocena pracy przeprowadzona zostata w dniu 10.02.2017 r. przy
zachowaniu zasad okreslonych we wewnetrznych regulacjach.

2. Plan finansowy i wydatki w Jednostce w 2016 r.

Plan finansowy Jednostki okreslony zostal w Uchwale nr 287/ZP/V/16 Zarzadu Powiatu
Cieszynskiego z dnia 13 stycznia 2016 r. w sprawie planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Powiatu Cieszynskiego na rok 2016:

* wrozdziale 85406 Poradnie psychologiczno-pedagogiczne 2038 794,00 zt
e wrozdziale 85495 Pozostala dzialalnosé 19 248,00 z#

Uchwatg Nr 338/ZP/V/16 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 7.04.2016 r. wprowadzono

rozdzial 85446 — doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli. Na to zadanie przeznaczono kwote
21 800,00 z1. '

Dyrektor Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie zostata upowazniona
Uchwalg Zarzadu Powiatu Cieszyfiskiego nr 311/ZP/V/16 z dnia 18.02.2016 r. do
dokonywania zmian w planie finansowym Jednostki.

W wyniku w/w zmian plan finansowy Zespolu na 31.12.2016 r. wyniost:

e wrozdziale 85406 1966 516,00 zt
e wrozdziale 85446 21 800,00 zt
e wrozdziale 85495 19 248,00 zt

Wydatki wykonane na dzien 31.12.2016 r. w w/w rozdziatach klasyfikacji budzetowej
wyniosty:

e wrozdziale 85406 1 962 894,36 zt
e wrozdziale 85446 20 500,02 zt
e wrozdziale 85495 19 248,00 zt

Przestrzeganie przepiséw z zakresu rachunkowos$ci na podstawie sprawdzonych
dokumentéw ksiegowych.

W badanej jednostce sprawdzono prawidtowos¢ dokonywania i dokumentowania wydatkow.
Dokumenty sprawdzone w trakcie kontroli zostaly w sposéb prawidlowy opisane pod
wzgledem zaméwien publicznych. Faktury zostaly zadekretowane zgodnie z art. 21 ust. 6 uor.
Wyrywkowej kontroli poddano wymienione ponizej dowody zrodiowe:

e Faktura VAT nr FVS/2016/12/045 z dnia 09.12.2016 r. na kwote 2 000,00 z} (zakup
laptopa  Fujitsu) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej, zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami ujete w ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.

e Faktura VAT nr 17/1701/00001694 z dnia 16.01.2017 r. na kwote 3 013,65 zt (za
energig elektryczng grudzien) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.
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Faktura VAT nr 2674/0OC/16 z dnia 31.12.2016 r. na kwote 1 387,95 zi (za energie
CO) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr 4333/2016/FVS z dnia 29.12.2016 r. na kwote 1 662,65 zI (wymiana
szczgk hamulcowych diwigu) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 23578/1 z dnia 05.12.2016 r. na kwote 367,77 zI (za udzial w
konferencji) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr FVS/2016/12/019 z dnia 06.12.2016 r. na kwote 490,00 zI (roczna
oplata z tytulu uzytkowania programu F-secure) prawidlowy paragraf klasyfikacji
budzetowej.

Faktura VAT nr F0050044139/007/16 z dnia 26.11.2016 r. na kwote 194,99 zl (za
ustugi telekomunikacyjne Orange) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.
Faktura VAT nr FA/C/1071/11/2016 z dnia 28.11.2016 r. na kwote 444,98 zI (za
srodki czystosci) prawidiowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 65/11/2016 z dnia 28.11.2016 r. na kwote 437,88 zl (za remont
klimatyzatora) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr SZK 297/11/2016 z dnia 25.11.2016 r. na kwote 4000,00 z} (za
szkolenie) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr FVS§/2016/11/057 z dnia 17.11.2016 r. na kwote 164,55 zI ( w tym
telefon za 60,00 zi) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej, zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Faktura VAT nr 2378/GR/2016 z dnia 27.10.2016 r. na kwote 233,90 zI (za materialy
montazowe) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr FVS/2016/10/025 z dnia 07.10.2016 r. na kwotg 6 998,01 zt (zakup 2
zestawow komputerowych) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej, zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

Faktura VAT nr F/2016/09/001107 z dnia 13.09.2016 r. na kwote 3 220,00 zI (za zloty
abonament Optivum) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 1985/2016/FVS z dnia 30.06.2016 r. na kwote 269,37 zt (za wykonie
konserwacji dzwigu) prawidiowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr FA/C/437/04/2016 z dnia 13.04.2016 r. na kwotg 410,82 zi (za papier
ksero) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr 348/03/2016 z dnia 31.03.2016 r. na kwote 363,00 zI (za wykonie
badarn profilaktycznych) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr FVS/2016/03/110 z dnia 18.03.2016 r. na kwote 825,54 z} (a tym
zakup TV Philips za 463,00 zi) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej, zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

Faktura VAT nr FA/C/254/03/2016 z dnia 07.03.2016 r. na kwote 647,30 zI (za
artykuly biurowe) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Fakiura VAT nr F/10741204/03/16 z dnia 03.03.2016 r. na kwote 237,79 zt (za ustugi
telekomunikacji Play) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 031/2016 z dnia 26.02.2016 r. na kwote 312,38 zt (za wykonanie
zadan BHP) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 16-FVS/002] z dnia 17.02.2016 r. na kwote 762,60 zi (za druk
dokumentacji do badar,) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 3159395293 z dnia 12.02.2016 r. na kwotg 153,50 zi (za ustugi
telekomunikacji Netia) prawidiowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 184/0OC/16 z dnia 05.02.2016 r. na kwote 1 365,27 zI (za dostawe
CO) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr 170223/R/2016/01/102600366 z dnia 03.02.2016 r. na kwote 1 922,37
zt (za energie elektryczng) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.
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o Faktura VAT nr FVS/2016/01/085 z dnia 21.01.2016 r. na kwote 387,45 zt (za ustuge
serwisowq) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

o Faktura VAT nr 230/2016 z dnia 11.01.2016 r. na kwote 686,34 zt (zakup toneréw do
drukarek) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 15/2012-2013 z dnia 03.09.2012 r. ewidencje ilosciowo-
wartosciowg stosuje si¢ dla skladnikéw majatkowych o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok oraz

- 0 wartosci ewidencyjnej przekraczajacej 1500 z} (za wyjatkiem mebli, zaston, firan, zaluzji,
wykladzin, dywanéw, paneli)

- sprzgtu komputerowego,

- sprzetu RTV, telefonicznego, klimatyzatoréw

- doposazenia otrzymanego z funduszy europejskich

Zamoéwienia podprogowe

W jednostce obowiazujg Procedury udzielania zamdwier: publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty 14000 euro wprowadzone Zarzadzeniem nr
21/2012/2013 z dnia 03.09.2012 1. ze zmiang z dnia 17.04.2014 r. uwzgledniajaca
podniesienie wysokosci kwoty z 14 000 do 30 000 euro.

Wg powyzszej procedury nie przeprowadza si¢ postepowania, jezeli zaméwienie dotyczy
kwoty nizszej niz 3 000 euro netto. W roku 2016 nie przeprowadzono zadnego postepowania
z zakresu zamoéwien ponizej kwoty 30 000 euro.

3. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

W Jednostce obowigzuje Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wprowadzony zarzgdzeniem nr 20/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

Sporzgdzony zostal na rok 2016 plan rzeczowo — finansowy FSS oraz korekta tego planu.
Zgodnie z wyciagiem bankowym nr 13/2016 z dnia 27.05.2016 r. zostaty przekazane $rodki
pieniezne na rachunek ZFSS - 75% odpisu dla emerytow w kwocie 14 436,00 zt oraz 75%
odpisu dla pracownikéw w kwocie 74 366,00 zi.

Pozostate 25 % zostalo przekazane wg wyciaggu bankowego nr 30/20165 w dniu 28.09.2016 r.
dla emerytéw w kwocie 4 812,00 zt, dla pracownikéw w kwocie 23 807,00 zi.

Fundusz zostal przeznaczony na swiadczenia socjalne dla pracownikow i emerytdw w okresie
wakacyjnym oraz w grudniu jako pomoc $wigteczna. Poza tym udzielono jednemu
pracownikowi pozyczki na cele mieszkaniowe w kwocie 5 000,00 zt.

Protoko! niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen.

Do wiadomosci Pani Marii Pindur Naczelnika Wydziatu Edukacji.

Nr 1. - Pan Janusz Krol Starosta, a/a SK
@— Pani Jadwiga Miekina-Pindur Dyrektor Zespotu Poradni w Cieszynie
Podpisy

Dyrektor Jednostki: Zesp6t kontrolujacy:

HW CIESZYNIE




