Starostwo Powiatowe w Goldapi

PROTOKOL KONTROLI KOMPLEKSOWEJ

w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Goldapi

Goldap, czerwiec - lipiec 2023




Kontrola zostata zrealizowana zgodnie z Planem kontroli Zarzgdu Powiatu na rok 2023.

Podmiot objety kontrola:

Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Goldapi, ul. Wolnosci 11

Termin kontroli: od 30.05.2023 r. do 14.07.2023 r.

Kontrol¢ przeprowadzili:

1) Anna Makowska — Sekretarz Powiatu,

2) Bozena Radzewicz - Skarbnik Powiatu,

3) Beata Chelska — Z-ca Glownego Ksiegowego,

4) Edyta Mielnik— Starszy Inspektor Wydzialu Finansowego,

5) Katarzyna Kaczanowska — Starszy Inspektor Wydziatu Organizacyjnego,
6) Iwona Debowska — Gtowny Specjalista ds. Edukacji,

7) Aneta Frydrych- Inspektora Ochrony Danych.

Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie upowaznienia nr OR.077.15.2023 Starosty

Gotldapskiego z dnia 25.05.2023 r.

Zakres kontroli dotyczyl w szczegolnosci:

- realizacji zadan okreslonych w statucie,

- dokumentacji wymaganej prawem oswiatowym,

- wydatkowania srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli,

- gospodarki sktadnikami majatkowymi,

- gospodarki finansowej w zakresie dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz organizacji pracy
jednostki,

- prowadzenie ksigg rachunkowych, sprawozdawczosci,

- prawidtowosci naliczania wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz innych
sktadek, do ktorych pobierania zobowigzana jest jednostka,

- zgtaszania do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

- zarzgdzania zasobami ludzkimi,

- struktury zatrudnienia i spraw kadrowych,

- zgodnosci procedur z obowigzujagcym prawem i procedurami wewngtrznymi,

- organizacji pracy,

- ochrony danych osobowych,

- kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz realizacji zalecen pokontrolnych.



Informacji i wyjasnien w toku kontroli udzielaly:
- Pani Bozena Chilicka- Dyrektor Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Gotdapi,
- Pani Anna Bu¢kun- Gtowny Ksiggowy Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Goldapi.

I
Ustalenia ogdlne

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gotdapi jest publiczng samorzadowa jednostka
organizacyjng, prowadzaca dziatalno$¢ finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych. Organem prowadzacym Poradni¢ jest Powiat Goldapski, a organem sprawujgcym
nadzor pedagogiczny jest Warminsko-Mazurski Kurator Oswiaty w Olsztynie. Kontrolowana
placowka dziala w oparciu o Statut, ktory zostal przyjety w formie jednolitego tekstu
na posiedzeniu Rady Pedagogicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi w dniu
28.11.2017 r. z p6z. zm.
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gotdapi jest jednostkg budzetowg prowadzaca
gospodarke finansowa okreslong w ustawie z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i przepisach wykonawczych
wydanych na podstawie wymienionych ustaw. Poradnia dziala w ciggu catego roku, jako
placowka, w ktorej nie sg przewidziane ferie szkolne.

Placowka realizuje zadania okreSlone w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
0 systemie oSwiaty oraz w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
1 w przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie. Do zadan PPP nalezy wspomaganie
szkot 1 placowek w tworzeniu planu rozwoju — wsparcie w przeprowadzaniu ewaluacji
wewnetrznej. Korzystanie z pomocy udzielanej przez poradni¢ jest dobrowolne i nieodptatne,
a zadania sg realizowane przez specjalistow: psychologdw, terapeutow, pedagogow, logopeddw
1 doradce zawodowego. Specjalisci PPP realizujg zadania rowniez poza poradnig. Przy realizacji
zadan PPP wspolpracuje nie tylko z przedszkolami, szkotami, placéwkami, Srodowiskiem
rodzinnym dzieci i mtodziezy, ale rowniez organizacjami pozarzadowymi.
Dyrektorem Poradni Psychologiczno-Pedagogiczna w Gotdapi jest Pani Bozena Chilicka,
nauczyciel dyplomowany, ktéremu zostalo przedtuzone powierzenie stanowiska dyrektora
na mocy uchwaty nr 185/2021 Zarzadu Powiatu w Gotdapi z dnia 18 sierpnia 2021 r. w sprawie
przedluzenia powierzenia stanowiska dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

w Goldapi.



II
Ustalenia kontrolne
Realizacja zadan okreslonych w statucie
Do zadan poradni nalezy w szczego6lnosci:
a) diagnozowanie dzieci i mtodziezy;
b) udzielanie dzieciom i mltodziezy oraz rodzicom bezposredniej pomocy psychologiczno-
pedagogiczne;j;
¢) realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajagcych wychowawcza i edukacyjng
funkcje przedszkola, szkoly i placowki, w tym wspieranie nauczycieli w rozwiazywaniu
probleméw dydaktycznych i wychowawczych;
d) organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkét i placéwek w zakresie
realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.
Poradnia realizuje swoje zadania poprzez prowadzenie dziatalnosci profilaktyczne;j,
diagnostycznej, postdiagnostycznej i doradczej, w szczegdlnosci poprzez:
a) badania diagnostyczne,
b) opiniowanie,
¢) udzielanie porad i konsultacji,
d) oddzialywania indywidualne i grupowe o charakterze terapeutycznym,
€) zajecia i rozmowy psychoedukacyjne,
f) prowadzenie wykladow i prelekeji,
g) prowadzenie mediacji,
h) wspdtpraca ze srodowiskiem ucznia,
i) interwencje kryzysowa,
j) dziatalnos¢ profilaktyczna,
k) dziatalno$¢ informacyjno-szkoleniowa.
W jednostce zrealizowano dzialania w nastepujacym zakresie:
- rok szkolny 2020/2021
Dziatalno$¢ diagnostyczna:
a) diagnoza psychologiczna — 309,
a) diagnoza pedagogiczna — 429,
b) diagnoza logopedyczna — 161,
¢) diagnoza zwigzana z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu oraz planowaniem

ksztatcenia i kariery zawodowej — 2.

Uz



Wydane opinie:
a) opinia w sprawie odroczenia rozpoczecia spetniania przez dziecko obowiagzku szkolnego
-19,
b) opinia w sprawie dostosowania wymagan edukacyjnych wynikajacych z programu
nauczania do indywidualnych potrzeb edukacyjnych ucznia — 69,
c¢) opinia o specyficznych trudnosciach w uczeniu si¢ — 124,
d) opinia w sprawie udzielenia zezwolenia na zatrudnienie miodocianego lub osoby,
o ktorej mowa w art. 191 § 21 — 23 Kodeksu pracy w celu przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy lub nauki zawodu — 1,
€) inna opinia zwigzana z ksztalceniem i wychowaniem dziecka — 19.
Terapie:
a) psychologiczna — 33,
b) pedagogiczna — 8,
c) logopedyczna — 30.
Korzystajacy z ushug poradni:
a) porady — 14,
b) warsztaty — 9,
¢) badania przesiewowe stuchu — 60,
d) badania przesiewowe wzroku — 60,
e) badania przesiewowe mowy — 52,
f) inne - 3.
Orzeczenia:
a) opinie o potrzebie wczesnego wspomagania — 115,
b) orzeczenie o potrzebie zajec¢ rewalidacyjno-wychowawczych — 3,
c) orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego — 70.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Rok szkolny 2021/2022

Dziatalnos¢ diagnostyczna:
a) diagnoza psychologiczna — 481,
b) diagnoza pedagogiczna — 470,
c) diagnoza logopedyczna — 209,
d) diagnoza rehabilitanta — 26.



Wydane opinie:

a) opinia w sprawie odroczenia rozpoczecia spetniania przez dziecko obowigzku szkolnego
- 12,

b) opinia w sprawie dostosowania wymagan edukacyjnych wynikajacych z programu
nauczania do indywidualnych potrzeb edukacyjnych ucznia — 99,

¢) opinia o specyficznych trudnosciach w uczeniu si¢ — 122,

d) opinia w sprawie indywidualnego toku nauki — 1,

e) opinia w sprawie udzielenia zezwolenia na zatrudnienie mtodocianego lub osoby, o ktorej
mowa w art. 191 § 21 — 23 Kodeksu pracy w celu przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy lub nauki zawodu — 1,

f) inna opinia zwigzana z ksztalceniem i wychowaniem dziecka — 36.

Terapie:

a) psychologiczna — 29,

b) inne zaj¢cia o charakterze terapeutycznym — 100,

c) logopedyczna —31.

Korzystajacy z ustug poradni:

a) porady — 39,

b) warsztaty — 14,

c) prelekcje—12.

Orzeczenia:
a) opinie o potrzebie wczesnego wspomagania — 115,
b) orzeczenie o potrzebie zajec¢ rewalidacyjno-wychowawczych — 2,

¢) orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego — 86.

Rok szkolny 2022/2023 zgodnie z ustawg o systemie informacji o$wiatowej zostanie
zewidencjonowany po wprowadzeniu danych do 10 pazdziernika br.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Dokumentacja wymagana prawem o$wiatowym:
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie
szczegdtowych zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym
publicznych poradni specjalistycznych, placowka prowadzi:
a) wykaz alfabetyczny dzieci i mlodziezy korzystajacych z pomocy poradni, zawierajacy
numer nadany przez poradni¢ przy zgloszeniu, imi¢ (imiona) i nazwisko dziecka albo

pelnoletniego ucznia, jego date urodzenia, numer PESEL, a w przypadku braku numeru
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PESEL - seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego jego tozsamo$¢ oraz adres
zamieszkania;

b) rejestr wydanych opinii i rejestr wydanych orzeczen, zawierajacy numer okreslony
w pkt 1, numer opinii lub orzeczenia oraz date ich wydania;

c) dokumentacj¢, o ktérej mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 7
ustawy Prawo os$wiatowe, tj. sposdb prowadzenia przez szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzaje
tej dokumentacji, uwzgledniajagce w szczeg6lnosci ewidencje dzieci i mlodziezy
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i obowigzkowi nauki, a takze stanowiace
podstawe wydawania uczniom $wiadectw i dyplomow.

W  zwigzku z organizacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej dzialania dyrektora,
nauczycieli i specjalistow musza by¢ dokumentowane zgodnie z przepisami. Musza oni rowniez
dziata¢ zgodnie z wypracowanymi w placéwce zasadami i formami prowadzenia dokumentac;ji.
Zasady te wprowadzone zostaly w formie zarzgdzenia dyrektora regulujacego szczegdtowe
kwestie zwigzane z:

a) prowadzeniem okreslonych dziennikéw/teczek badanych, w tym réwniez miejscem
ich przechowywania,

b) zasadami udostgpniania, z uwzglednieniem przestrzegania przepisow zwigzanych
z ochrong zawartych w nich danych osobowych.

Wydatkowanie Srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli:

Srodki przyznawane Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Goldapi na doskonalenie
zawodowe wynikajg z art. 70a ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.- Karta Nauczyciela
(Dz.U. z 2021 r. , poz. 1762 z pdzn. zm.) oraz § 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 23 sierpnia 2019 r. w sprawie dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,
szczegotowych celow szkolenia branzowego oraz trybu i warunkéw kierowania nauczycieli

na szkolenia branzowe (Dz. U. z 2019 r., poz. 1653).

L.p. Zakres kontroli Odpowiedz
1. Czy w placowce jest plan doskonalenia zawodowego? TAK
2 Czy plan doskonalenia zawodowego nauczycieli jest zgodny z polityka TAK
o$wiatowq panstwa?
3. Czy plan jest adekwatny do zalecen i rekomendacji z ewaluacji TAK
wewnetrznej?
4. Czy realizowane w placowce szkolenia sa zgodne z planem TAK

doskonalenia?




Zarzad Powiatu rokrocznie opracowuje plan dofinansowania form doskonalenia zawodowego

nauczycieli szkot 1 placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat

Gotdapski. Z planu wynikaja kwoty maksymalnego dofinansowania.

2021 rok

Kwota przyznanych srodkow w 2021 2 960,00 zt

Kwota wykorzystanych $rodkow 2953,72 z

Wykorzystanie srodkow - % 99,79 %
Formy doskonalenia zawodowego nauczycieli, na ktére wydatkowano $rodki

Optaty za kursy kwalifikacyjne i doskonalace, seminaria oraz inne formy doskonalenia 2953,72 zk

zawodowego

Formy doskonalenia

Na podstawie przedstawionych dokumentéw ustalono, ze w 2021 roku na zadania okre$lone rozporzadzeniem
wydatkowano kwote 2 960,00 zt. W ramach tych $rodkéw oplata doskonalenia zawodowego dotyczyla
udzialu psychologéw, pedagogéw i logopedéw w specjalistycznych szkoleniach, kursach i warsztatach.

2022 rok

Kwota przyznanych §rodkéw w 2022 5912,00 zt

Kwota wykorzystanych srodkéw 5906,38 zt

Wykorzystanie srodkéw - % 99,90 %
Formy doskonalenia zawodowego nauczycieli, na ktére wydatkowano $rodki

Oplaty za kursy kwalifikacyjne i doskonalace, seminaria oraz inne formy doskonalenia 5906,38 zt

zawodowego

Formy doskonalenia

Na podstawie przedstawionych dokumentéw ustalono, ze w 2022 roku na zadania okreslone rozporzadzeniem
wydatkowano kwote 5906,38 zt. W ramach tych srodkéw oplata doskonalenia zawodowego dotyczyta udziatu
psychologdw, pedagogdw i logopedéw w specjalistycznych szkoleniach, kursach i warsztatach.

2023 rok

Kwota przyznanych srodkéw w 2023 7 356,00 zt

Kwota wykorzystanych $rodkéw 5199,00 zt

Wykorzystanie $rodkow - % 70,60 %
Formy doskonalenia zawodowego nauczycieli, na ktére wydatkowano $rodki

Opfaty za kursy kwalifikacyjne i doskonalace, seminaria oraz inne formy doskonalenia 5199,00 zt

zawodowego

Formy doskonalenia

Na podstawie przedstawionych dokumentéw ustalono, ze w 2023 roku na zadania okreslone rozporzadzeniem
do dnia kontroli wydatkowano kwote 5 199,00 zl. Reszta przyznanych $rodkéw zostanie wykorzystana do
konca roku budzetowego zgodnie z planem dofinansowania na 2023 r.

Kontroli dokonano na podstawie dokumentow:

- sprawozdan przedstawianych Zarzadowi Powiatu przez dyrektora placowki,

- faktur oraz zaswiadczen potwierdzajacych uczestnictwo nauczycieli w szkoleniach/
konferencjach odbywajacych si¢ w 2021, 2022 1 2023 r.

- planu doskonalenia zawodowego nauczycieli.



Zaplata za kursy kwalifikacyjne nastgpowata na podstawie faktur wystawianych przez instytucje
przeprowadzajace kursy. Srodki przyznane na dofinansowanie doskonalenia w placéwce zostaty
wykorzystane zgodnie z uchwatami Zarzadu Powiatu.

W trakcie czynnoSci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Gospodarka skladnikami majatkowymi:

Sprawdzono realno$¢ sald nastepujacych kont zespotu ,,07, tj.:

- konto 011 — ,.Srodki trwate”,

- konto 013 —,,Pozostate srodki trwale™,

- konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”,

- konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,

- konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbiorow bibliotecznych”.

Doboru préby dokonano metoda doboru prostego losowego.

Wyzej wymienione konta wprowadzono do stosowania w jednostce zarzadzeniem
nr 1/2017 Dyrektora Poradni P-P w Gotdapi z dn. 31.01.2017r. w sprawie dokumentacji
opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci, obowigzujgcym do 31.12.2020r., zarzadzeniem
nr 12/2021 Dyrektora Poradni P-P w Goldapi z dn. 06.04.2021r. w sprawie dokumentacji

opisujgcej zasady (polityke) rachunkowosci, obowigzujgcym w okresie od 01.01.2021r.

Srodki trwate — konto 011.

Wartos¢ srodkéw trwatych (wedlug ewidencji syntetycznej) w okresie kontrolowanym

przedstawiala si¢ nastgpujgco:

- stan na dzien 1.01.2022 r. - 64.067,55 zi,
- zwigkszenia w 2022 r. - 0,00 zt,
- zmniejszenia w 2022 r. - 0,00 zt,
- stan na dzien 31.12.2022 r. - 64.067,55 zk

Szczegotowe zestawienie dotyczace
w ponizszej tabeli:

obrotow w 2022 roku na koncie 011 przedstawiono

’ BO na dzien 3 5 .5 ; Stan na dzien
Lp | Nazwa $rodka trwatego Grupa 1.01.2022 1. Zwigkszenia Zmniejszenia 31.12.2020 1.
14 Grunty 0 2 384,59 0 0 2 384,59
2, Budynki i lokale oraz I 61 682,96 0,00 0,00 61 682,96




spoidzielcze prawo do
lokalu uzytkowego i
spoldzielcze
wilasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego
a Obiekty inzynierii 1 0 0 0 0
ladowej i wodnej
4. Kotly i maszyny 111 0 0 0 0
energetyczne
Maszyny, urzadzenia i
5. aparaty ogolnego v 0 0 0 0
zastosowania
6. Maszyny, urzadzenia i \Y, 0
aparaty specjalistyczne

7. Urzadzenia techniczne VI 0 0 0 0

8. Srodki transportu VI 0 0 0 0
Narzedzia, przyrzady,
ruchomodci i
9 wyposazenie, gdzie VIII 0 0 0 0
indziej nie
sklasyfikowane

10. Razem 64 067,55 0 0 64 067.55

Ewidencja analityczna byta zgodna z ewidencja syntetyczna wedlug stanu na dzien 31 grudnia
2022r. Sprawdzono terminowos$¢ wprowadzania danych do ewidencji analitycznej losowo
wybranych  $rodkéw  trwalych. Stwierdzono, ze w/w $rodki trwale terminowo
zaewidencjonowano w ksiggach rachunkowych, zgodnie z przepisem art. 20 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.), ktéry wymagal
wprowadzenia do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego w postaci zapisu kazdego
zdarzenia, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Kontrolowana jednostka stosowata stawki amortyzacyjne okreslone w zalagczniku nr 1 do ustawy
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 865
z pozn. zm.).

Doboru przyjetej do kontroli proby dokonano przy zastosowaniu metody doboru losowego.

W ewidencji analitycznej $rodkow trwatych prowadzonej recznie - sprawdzono stosowanie
klasyfikacji $srodkow trwatych zgodnie z zasadami okreslonymi w zalgczniku do rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 03 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) (Dz. U. 22016 ., poz. 1864).

Umorzenia $rodkoéw trwatych ewidencjonowano na koncie 071 — ,,Umorzenia $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Na dzien 31 grudnia 2022 roku stan konta 071 -
28 912,68 zl.

Pozostale $rodki trwate — konto 013.
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Wartos¢ pozostatych srodkow trwatych (wedlug ewidencji syntetycznej) w okresie

kontrolowanym przedstawiala si¢ nastepujgco:

- stan na dzien 1.01.2022 r. - 170 042,61 zt,
- zwigkszenia w 2022 r. - 23 407,18 zi,
- zmniejszenia w 2022 r. - 0,00 zt,
- stan na dzien 31.12.2022 r. - 207 962,29 zi.

Notebook / Laptop 15,6 Dell Vostro 3510, zakup ktorego udokumentowany zostal fakturg
nr FV/xk/22/0000806357 08.12.2022r. od X-KOM sp. z 0.0. w Czgstochowie na kwotg brutto
3 799,00 zl — przyjety zostat do uzytkowania i wpisany do ksiegi inwentarzowe;j str. 2 pod poz.
25, stanowigcej ewidencj¢ analityczng do konta 013 — pozostate $rodki trwate.

Urzadzenia wiel. Atramentowe Brother, zakup ktérych udokumentowany zostat fakturg
nr FV/xk/22/0000840895 13.12.2022r. od X-KOM sp. z 0.0. w Czestochowie na kwote brutto
829,00 zl/ szt. (zakupiono 2 sztuki) — przyjete zostaly do uzytkowania i wpisane do ksiggi
inwentarzowej str. 5 pod poz. 13, stanowiacej ewidencje analityczng do konta 013 — pozostale
srodki trwate.

Faktury dokumentujace powyzsze zakupy zostaly opisane pod katem sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez osoby upowaznione do tych
czynnosci. Skontrolowane pod wzgledem zgodnosci z ustawg o zamOwieniach publicznych
1 gospodarnosci, celowosci i legalnosci, kontroli wstepnej oraz zatwierdzenia do wyplaty przez
kierownika jednostki. Na fakturach widnieje opis dotyczacy ujecia urzagdzen w ksiedze
inwentarzowej. W stosunku do $rodkow trwatych zastosowano ich jednorazowe umorzenie
w momencie przyjecia do uzytkowania, z uwagi na warto$¢ nieprzekraczajgcg dolnej granicy
wartosci $rodka trwatego okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Stwierdzono:

Ewidencja analityczna byla zgodna z ewidencjg syntetyczng wedlug stanu na dzien 31 grudnia
2022r. Zakupione w 2022 roku pozostate srodki trwale byly umarzane w momencie oddania
do uzytkowania. Saldo konta 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych i pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych” na dzien 31 grudnia 2022 roku wynosito - 235 117,36 zl.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Inwentaryzacja:
Uregulowania w przedmiocie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zawarto zatgczniku

nr 7 (instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji i zasad odpowiedzialnosci
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za powierzone mienie) do zarzadzen w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady

(polityke) rachunkowosci Dyrektora Poradni Psychologiczno Pedagogicznej w Gotdapi.

Za prawidlowg realizacj¢ inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.
Czynnosci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji to m.in. wydanie przez kierownika
jednostki zarzadzenia wyznaczajacego rodzaje skladnikéw majatku, ktére objeto spisem, dzien,
na ktory dokonuje si¢ inwentaryzacji, okres oraz sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji,
komisje inwentaryzacyjng oraz zespoly spisowe. Przewodniczacy komisji lub inna osoba
otrzymuje arkusze spisowe odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

Zarzagdzeniem nr 24/2022 Dyrektora Poradni P-P w Gotldapi z dnia 14.11.2022 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej metodg spisu z natury sktadnikéw majatku Poradni P-P
ustalono przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w terminie od 01.12.2022r. do 31.12.2022r.

W trakcie czynno$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Stan i funkcjonowanie rachunkowosci w jednostce:

Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Gotdapi prowadzila ksigegi rachunkowe dla jednostki
we wlasnym zakresie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z poézn. zm.)) prowadzone ksiggi rachunkowe Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej w Goldapi obejmowaly zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow
(sum zapisow) i sald, ktore tworzyly:

- dziennik,

- ksiega gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej.

W jednostce zarzadzeniem nr 1/2017 Dyrektora Poradni P-P w Gotdapi z dn. 31.01.2017 r.
w sprawie dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci, obowiazujacym
do 31.12.2020r., zarzadzeniem nr 12/2021 Dyrektora Poradni P-P w Goldapi z dn. 06.04.2021r.
w sprawie dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci, obowigzujacym w okresie
od 01.01.2021r. ustalono dokumentacje opisujgca ogolne zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, wykaz
i sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, wyodrgbnianie wydatkéw strukturalnych, opis
systemu przetwarzania danych i ochrony danych, zakladowy plan kont i wykaz kont

pomocniczych.
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Ksiggi rachunkowe w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Goldapi prowadzone sg przy
uzyciu komputera, z zastosowaniem programu ksiegowego Finanse DDJ .

Zgodnie zprzepisami zawartymi w ustawie o rachunkowos$ci ksiggi rachunkowe obejmuja
zbiory zapiséw Kksiegowych, obrotéw isald. Tworzg je dziennik, ksigga glowna, ksiggi
pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
atakze wykaz skladnikéw aktywéw ipasywow (inwentarz). Ksiegi rachunkowe,
z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (peing lub skrocona) jednostki, ktérej dotycza (kazda ksigga wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one postaé wydruku komputerowego lub
zestawienia wy$wictlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowe] oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Warto zaznaczyé, ze przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
zarOéwnowazne z nimi uwaza si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci,
zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbiorow danych, bazy danych Iub
wyodrebnionych jej czesei, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

Ustawa o rachunkowosci precyzuje, ze warunkiem utrzymywania zasobéw informacyjnych
systemu rachunkowos$ci w wymaganej formie jest posiadanie przez jednostk¢ oprogramowania
umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych
w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny
nosnik danych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy dodatkowo zapewni¢
automatyczng kontrole ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe
ksigg rachunkowych powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowymn.

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w jednostce na dziefi kontroli (zwigzanych
z ksiegowoscia):

Lp Nazwa programu Producent Funkcja programu
. ProgMan Software Lo
1. |Finanse DDJ Wolters Kluwer SA Prowadzenie ksiag rachunkowych
Naliczanie plac i zwigzanych z nimi potracen, naleznoéci
2. |Place Optivum VULCAN sp. z 0.0. publiczno-prawnych i ubezpieczen spolecznych.

Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdar budzetowych,
3. [FoKa Pro Sputnik Software sporzadzanie i przekazywanie dokumentow i zestawien

dla celéw centralizacji rozliczen od towardw i ustug
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; (pliki JPK, czastkowe deklaracje VAT-7)

Sporzadzanie i obustronne przekazywanie planow
|finansowych jednostki z organem prowadzacym
|Obstuga dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiana
linformacji z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

4. |SJO BeSTi@ Sputnik Software

|5. |Platnik Asseco Poland SA

Wyzej wymienione programy komputerowe zostaly wprowadzone do stosowania w jednostce
zarzadzeniami w sprawie dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci - kazdy dokument ksiggowy powinien
zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach oraz podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Wymog ten odnosi si¢ przy tym do wszystkich rodzajow
dowoddéw ksiegowych wymienionych w art. 20 ust. 2-4 ww. ustawy, czyli zarowno do tych,
ktore stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej, jak i do dowoddw: zbiorczych, korygujacych
poprzednie zapisy, zastgpczych oraz rozliczeniowych. Ustawa o rachunkowosci w art. 21 ust. la
dopuszcza mozliwo$¢ niezamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w ww. art. 21
ust. 1 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.

W kontrolowanej jednostce, na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych - dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przeprowadzanej przez pracownika
merytorycznego, we wlasciwosci ktérego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza oraz
kontroli formalno-rachunkowej przeprowadzanej przez upowaznionego pracownika.

W trakcie czynno$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Jednostki sektora finanséw publicznych — w tym jednostki budzetowe — powinny uwzglednic¢
przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
ze zm.), ktére okreslajg szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania i dokumentowania kontroli
wstepnej dowodow ksiggowych w odniesieniu do kontroli sprawowanej przez gtéwnego
ksiegowego. W swietle art. 54 ust. 1 pkt3 iust. 3 ustawy o finansach publicznych, glowny
ksiegowy powinien dokonywa¢ wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci  irzetelnosci  dokumentow  dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

Dowodem dokonania tej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci

dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych dokonuje Gléwny Ksiegowy
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Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Gotdapi lub osoba zastepujgca. Podpis zlozony przez
gtdwnego ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosei z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Kontrola dokonywana jest przed zaciggnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

Poniewaz zdyspozycji art. 54 ust.3 ustawy o finansach publicznych wynika, ze podpis
gtownego ksiggowego jest sktadany obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza
to, ze zanim dowod ksiggowy zostanie przedstawiony do kontroli gléwnemu ksiegowemu,
powinien juz wczesniej zosta¢ skontrolowany przez upowaznionych pracownikow jednostki
organizacyjnej. Kontrola ta obejmuje trzy aspekty: merytoryczny, formalny irachunkowy.
W praktyce przyjeto sig, ze jest ona dokonywana przez réznych pracownikow, tzn. kontrola pod
wzgledem merytorycznym — przez pracownikow komorki odpowiedzialnej za realizacje zadania,
akontrola pod wzglgdem formalnym irachunkowym — przez pracownikéw ksiggowosci.
Dowodem dokonania przez upowaznionych pracownikoéw kontroli w przedstawionym zakresie
jest ich podpis sktadany na dokumencie ksiggowym.

Sprawdzony przez poszczegélnych pracownikow dokument jest przekazywany do glownego
ksiegowego jednostki. Do niego bowiem nalezy ostateczna weryfikacja dokumentdéw
ksiggowych (ocena ich prawidlowosci) przed zatwierdzeniem realizacji operacji gospodarczych

przez kierownika jednostki (lub inng upowazniong przez niego osobe).

Stwierdzono: z przepisow wewnetrznych jednostki wynika, iz osobami uprawnionymi
do zatwierdzania dowodéw ksiggowych do zaptaty w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej

w Gotdapi jest Dyrektor.

Zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyptaty nalezy do kompetencji jedynie kierownika
jednostki (lub wyraznie do tego upowaznionego pracownika). W procesie wydatkowania
srodké6w publicznych obowigzuje bowiem zasada rozdzielenia funkcji dysponenta srodkow
publicznych od wykonawcy wydawanych przez niego dyspozycji. Do obowigzkow gtéwnego
ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych nalezy jedynie wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi. Dysponentem s$rodkoéw publicznych jest zas kierownik jednostki

odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej (art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych).
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Gospodarka srodkami finansowymi:
Obstuga kasowa — nie wystgpuje w jednostce.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Rachunki bankowe:

Jednostka korzysta z systemu bankowosci internetowej. Bankowg obstuge jednostki w latach
2019-14.03.2021r. prowadzit dla jednostki BGZ S. A. z siedzibg w Warszawie O/Gotdap,
a od dnia 15 marca 2021r. - Bank Spétdzielczy w Olecku Oddziat w Gotdapi.

Na dzien 31.12.2022 r. oraz na dzien 30.06.2023r. stany S$rodkow pienigznych na kontach
jednostki byty zgodne z prowadzona ewidencja ksiggowa.

Stan rachunku na dzien 31.12.2022 r.
Lp. Nazwa i numer rachunku bankowego Wedhig wyciagu Wedlug ewidencji
bankowego ksiegowej
RACHUNEK BIEZACY
1 50 9339 0006 2001 0408 5272 0001 0,00 0,00
RACHUNEK ZFSS
2 1939339 0006 2001 0408 5272 0003 3 838,19 L

Sprawdzono salda rachunkéw bankowych na dzien 31 grudnia 2022 roku z wydrukami obrotow
i sald odpowiednich kont — nieprawidtowosci nie stwierdzono.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Rozrachunki:

Zobowigzania krotkoterminowe wykazane ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2022 r. obejmuja:
- pozostate rozrachunki publiczno-prawne (rozliczenia ZUS k.229) - 7 073,21 zi,

- rozrachunki z tytulu wynagrodzen (k.231) - 38 758,55 zk.

W ramach kontroli w/w zagadnienia sprawdzono prawidlowos$¢ ewidencjonowania operacji
gospodarczych, realno$¢ sald oraz prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej do kont
syntetycznych wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2022 roku.

Konto 201 -,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”.

Stan obrotow i salda konta na dzien 31.12.2022 r. wynosik:

BO Wn 0,00 74,
Ma 0,00 L,
Obroty Wn 276 929,28 71,
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Ma 276 929,28 t,
Saldo Wn 0,00 z,
Ma 0,00 zt

Konto 201 na dzien 31 grudnia 2022 roku nie wykazuje salda.

W probie losowej wybrano do sprawdzenia dowody finansowe dotyczace operacji
gospodarczych za IV kwartal 2022 r. oraz m-c styczen 2023 r.

Stwierdzono:

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie migdzy
innymi stanu naleznosci, rozliczen, rozliczen spornych i zobowigzan zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i1 Finansow z 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz.1911 z pézn.zm.).

Ewidencja analityczna do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W trakcie czynnoSci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Analiza sprawozdawczo$ci:

Kontrolg obje¢to prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S przez jednostke
za IV kwartal 2022r. oraz za m-c 1.2023r., zgodnos$¢ poszczegoélnych kwot wykazanych
w sprawozdaniach z ewidencja ksiggowa i przyjetym planem finansowym.

Kontrole prawidlowosci wykazywania danych w sprawozdaniu budzetowym Poradni
Psychologiczno  Pedagogicznej w  Goldapi przeprowadzono poprzez sprawdzenie
czy w sprawozdaniu Rb-28S sporzadzonym wedtug stanu na dzien 31.12.2022 r. wykazano dane
w zakresie zobowigzan w kwotach zgodnych z zapisami konta 202 - ,Rozrachunki
z dostawcami”, 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne z budzetami” oraz 231 -
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™.

W wyniku kontroli nieprawidtowosci nie stwierdzono. Doboru proby dokonano w sposéb
przypadkowy.

Do kontroli przyje¢to takze sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych. Sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych. Kontrolg przeprowadzono poprzez sprawdzenie prawidlowosci wykazania danych
w sprawozdaniu Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych Poradni

Psychologiczno — Pedagogicznej w Gotdapi wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2022 roku.
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Terminowos$¢ zlozenia Zarzadowi Powiatu Gotdapskiemu sprawozdan Rb-Z ,Kwartalne
sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutoéw dluznych oraz porgczen i gwarancji” wedlug
stanu na koniec V kwartalu 2022 roku oraz Rb-N ,,Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
oraz wybranych aktywow finansowych” wedlug stanu na koniec IV kwartatu 2022 roku przez
Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w Goldapi.

Ustalono, ze powyzsza jednostka budzetowa zlozyla sprawozdania terminowo, zgodnie
z terminami okreslonymi w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki regionalnej
z dnia 17.12.2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2396 z p6zn. zm.).

Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Goldapi takze terminowo zlozyta Zarzadowi Powiatu
Goldapskiego sprawozdania budzetowe za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2022r., zgodnie
z terminami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11.01.2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022r., poz. 144 z pdzn. zm.).

Stwierdzono:

Sprawozdania zostaly sporzadzone w terminie, w sposob czytelny i trwaly. Zawieraja podpisy
0s6b upowaznionych, a dane wykazane w sprawozdaniach sa zgodne z danymi wynikajacymi
z prowadzonej ewidencji ksiegowej w zakresie planu i wykonania.

W trakcie czynnoS$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Dochody jednostki:

Jednostka uzyskuje dochody w dziale 854 — Edukacyjna Opieka Wychowawcza.

Na koniec grudnia 2022r. jednostka wykazatla w sprawozdaniu Rb — 27S za okres 01.01.-
31.12.2022r. dochody wykonane w kwocie 10,92 zl.:

Plan wg pozycji

na2022-12-31 | YYYkonanie

Wyszcezegodlnienie

854 Edukacyjna Opieka Wychowawcza

Ay

85406 Poradnie psychtfloglcn.lo 5 pedagogiczne, 0,00 10,92 bip
w tym poradnie specjalistyczne

0920 Wplywy z pozostatych odsetek 0,00 10,92 b/p

Na koniec stycznia 2023r. jednostka wykazata w sprawozdaniu Rb — 27S za okres 01.01.-
31.01.2023r. dochody wykonane w kwocie 0,73 zk.:
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Plan wg pozycji

i o,
na 2023-01.31 | YYYkonanie o wyk.

Wyszczegodlnienie

70,00 |

85406 Poradnie psychologiczno — pedagogiczne, o
w tym poradnie specjalistyczne 00 i 4%
0920 Wplywy z pozostatych odsetek 70,00 0,73 1,04 %

Dane wykazane w sprawozdaniach sg zgodne z ewidencjg ksiggowa jednostki.

W trakcie czynno$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Wydatki:
Wydatki zrealizowane wediug rocznego sprawozdania Rb-28S za okres 01.01. — 31.12.2022 r.
— 1087 655,01 zi.

- i
Wyszczegdlnienie Flegi B o) o, Wykonanie vk

2022-12-31 p-p.

80146 Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli 5912,00 5906,38| 99,90 %

4700 Szkolenia pracownikéw niebedacych

0,
cztonkami korpusu stuzby cywilnej SRS m o Bl o

ff::lfll;‘;’r:ﬁz g;"eg‘:l'i‘;s:f:l:"’ed“g°gi°m’ 1081906,67  1079296,63| 99,76 %
3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 1 877,00 1628,00| 86,73 %
4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 114 917,00 114 891,06 | 99,98 %
4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 7952,12 7952,12| 100,00 %
4110 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 108 080,00 108 069,40 | 99,99 %
;l;ﬁg:l;iﬁl; vr:; Fundusz Pracy oraz Fundusz 7 164,00 704929| 98,40 %
4170 Wynagrodzenia bezosobowe 5500,00 5500,00 | 100,00 %
4210 Zakup materiatléw i wyposazenia 33 000,00 32989,97| 99,97 %
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4240 Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksiazek 12 400,00 12 340,85| 99,52 %
4260 Zakup energii 28 000,00 27 610,73 | 98,61 %
4280 Zakup ustug zdrowotnych 800,00 800,00 | 100,00 %
4300 Zakup ustug pozostatych 19 000,00 18 450,90 | 97,11 %
426 ORRE E I I Zelpn uring 2 250,00 2179,70| 96,88 %
telekomunikacyjnych
4410 Podréze stuzbowe krajowe 50,00 4488 | 89,76 %
444!0 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen 30 761,00 30761,00| 100,00 %
socjalnych
4700 Szkolc.:nla pracfowplk(’)w niebedacych cztonkami 2 500,00 2490,00| 99.60 %
korpusu stuzby cywilnej
4710 Wp.%aty na PPK finansowane przez podmiot 400,00 27691| 69.23%
zatrudniajacy
4790 Wynagrodzenia osobowe nauczycieli 506 842,52 506 241,83 | 99,88 %
4800 Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli 37 554,36 37 554,36 | 100,00 %
6050 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych 162 858,67 162 465,63 | 99,76 %
85495 Pozostala dzialalnos¢ 2 452,00 2 452,00 | 100,00 %
4440 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen 2 452,00 2452,00| 100,00 %
socjalnych

Dane wykazane w sprawozdaniach sg zgodne z ewidencjg ksiggowa.

Metodag wyrywkowa dokonano sprawdzenia wydatkow w okresie od stycznia 2022r.
do 31.12.2022r. pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci
ich wydatkowania. Badaniem obj¢to w szczegdlnosci:

- prawidlowos$¢ przestrzegania procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 46 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych,

- przestrzegania zasad prawidlowego grupowania i ksiggowania operacji gospodarczych, zgodnie
z planem kont dla jednostek budzetowych,

- przestrzegania prawidlowej klasyfikacji wydatkéw budzetowych, zgodnie z rozporzadzeniem

w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow .
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Powyzsze wydatki ze $rodkéw publicznych kontrolowane sg przez osoby upowaznione pod
wzgledem legalnoscei, celowosci i gospodarnosci, zgodnie z art. 44 ustawy o finansach
publicznych. Faktury stwierdzajace zakupy zatwierdzane s pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym. Dokumenty opisywano ze wskazaniem celu wydatku oraz byly

zatwierdzone przez osobg upowazniong do wyplaty.

Wydatki zrealizowane wedlug miesiecznego sprawozdania Rb-28S za okres 01.01. —31.01.2023
P
— 78 927.46 z1.

_— Plan wg pozycji . % wyk.
Wyszczegdlnienie na 2023-01-31 Wykonanie P

85406 Poradnie psychologiczno-pedagogiczne, w tym =
poradnie specjalistyczne 963 414,00 78 927,46 8,19 %
3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 543,00 0,00 0,00 %
4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 116 180,00 8 747,69 753 %
4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 8 625,00 7809,60( 90,55%
4110 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne 120 284,00 10 266,67 8,54 %
412.0 Sk}adl_(l na Fundusz Pracy oraz Fundusz 9 208,00 667,72 7.25 %
Solidarno$ciowy

4170 Wynagrodzenia bezosobowe 7 300,00 633,00 8,67 %
4210 Zakup materiatéw i wyposazenia 15 000,00 124434 8,30 %
4240 Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek 5 000,00 0,00 0,00 %
4260 Zakup energii 55 000,00 3992,29 7,26 %
4270 Zakup ustug remontowych 3 000,00 0,00 0,00 %
4280 Zakup ustug zdrowotnych 500,00 0,00 0,00 %
4300 Zakup ustug pozostatych 15 000,00 1 477,88 9,85 %
4360 Optfaty z tytutu zakupu ushug o
selekormnikaoyiiych 2 000,00 175,50 8,78 %

21



4410 Podroze stuzbowe krajowe 500,00 0,00 0,00 %
4440 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen 30 961,00 0,00 0,00 %
socjalnych

4700 Szkok‘ama pracfowplkéw niebedacych cztonkami 2 000,00 0,00 0.00 %
korpusu stuzby cywilnej

4710 Wp.laty na PPK finansowane przez podmiot 800,00 2751 3.44%
zatrudniajacy

4790 Wynagrodzenia osobowe nauczycieli 530 850,00 43 885,26 8,27 %
4800 Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli 40 663,00 0,00 0,00 %
85495 Pozostala dzialalnos¢ 4 354,00 0,00 0,00 %
444'0 Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen 4354,00 0,00 0,00 %
socjalnych

Dane wykazane w sprawozdaniach sa zgodne z ewidencjg ksiegowa.

Metoda wyrywkowa dokonano sprawdzenia wydatkow w za rok 2022 pod wzgledem legalnosci,
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci ich wydatkowania. Badaniem objgto w szczegdlnosci:

- prawidlowos¢ przestrzegania procedur kontroli, o ktéorych mowa w art. 46 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych,

- przestrzegania zasad prawidlowego grupowania i ksiggowania operacji gospodarczych zgodnie
z planem kont dla jednostek budzetowych,

- przestrzegania prawidlowej klasyfikacji wydatkéw budzetowych, zgodnie z rozporzadzeniem
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodow.
Powyzsze wydatki ze $rodkéw publicznych kontrolowane sg przez osoby upowaznione
pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosei, zgodnie z art. 44 ustawy o finansach
publicznych. Faktury stwierdzajace zakupy zatwierdzane sa pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym. Dokumenty opisywano ze wskazaniem celu wydatku oraz byly
zatwierdzone przez osobg¢ upowazniong do wyplaty.

Wynagrodzenia osobowe:

Listy ptac zawieraja kolejng numeracje¢, date sporzadzenia, okres za jaki sa sporzadzane oraz
sprawdzane sg zgodnie z procedurami.

Ewidencja naliczonych na listach ptac wynagrodzen brutto dokonywana jest na koncie kosztéw
404 w korespondencji z kontem 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

Potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika przeksiggowywane sa na odpowiednie konta

rozrachunkowe.
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Ewidencja naliczonych na listach ptac wynagrodzen brutto dokonywana jest na koncie kosztow
404 w korespondencji z kontem 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci — do ksiag
rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie,
ktére nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym. Z Kkolei zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz.1911 z pézn.zm.) méwi o tym, iz Konto 400-405 1 409 - "Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju. Do
tych kont nalezy prowadzi¢ szczegdtows ewidencje pomocniczg wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw umozliwiajacych grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w
planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie sprawozdan finansowych,
budzetowych i innych okreslonych w odrebnych przepisach, a takze na analiz¢ wykonania
planu. Do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéow (wpltywdw) budzetowych objetych
planem finansowym stuzy konto 130 — "Rachunek biezacy jednostki".

W trakcie czynnoS$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Terminowos$¢ zglaszania i wyrejestrowania z ubezpieczen:

Sprawdzono terminowo$¢ zglaszania i wyrejestrowania z ubezpieczen. Metoda wyrywkowa
poddano kontroli dokumenty za okres od 01.01.2021 r. do 31.05.2023 r.

Pelnej kontroli poddano zgodnosé danych wykazanych w deklaracji:

- ZUS DRA 01 10.2021- tabela Nr 1/2023 i tabela Nr 2/2023. Dane sg zgodne z deklaracjg ZUS
DRA 01 10.2021. Sktadki na FUS, FP, FUZ — przekazano 29.10.2021 r.

- ZUS DRA 01 10.2022- tabela Nr 3/2023 i tabela Nr 4/2023. Dane sg zgodne z deklaracjg ZUS
DRA 01 10.2022.Sktadki na FUS, FP, FUZ — przekazano 31.10.2022 r.

- ZUS DRA 01 12.2022- tabela Nr 5/2023 i tabela Nr 6/2023. Dane sg zgodne z deklaracjg ZUS
DRA 01 12.2022. Skiadki na FUS, FP, FUZ — przekazano 28.12.2022 r.

- ZUS DRA 01 03.2023- tabela Nr 7/2023 i tabela Nr 8/2023. Dane sg zgodne z deklaracjg ZUS
DRA 01 03.2023. Sktadki na FUS, FP, FUZ — przekazano 31.03.2023 r

Terminowos$¢ zglaszania i wyrejestrowania z ubezpieczen:

Tabela nr 1/2023
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Nauczyciele

01/10/2021

229542

352,78

Nr Podatnik Platnik
Pracownicy listyl/jl: t;zw -
Emerytalne | Rentowe | Chorobowe | Zdrowotna | Emerytalna | Rentowa Wypad. FP
Administra | 06/10/2021 97,60 15,00 24,51 77,66 97,60 65,00 840 0,00
10/10/2021 660,56 101,52 165,82 525,60 660,56 439,92 56,85 | 0,00
11/10/2021 163,97 25,20 41,16 130,47 163,97 109,20 14,11 | 0,00

287,73

Tabela nr 2/2023

576,21 182649 229542 1528,72 197.54
02/10/2021 806,96 124,02 202,56 642,10 806,96 53742 69,46 0,00
03/10/2021 496,49 76,30 124,63 395,06 496,49 330,66 42,73 39,89
04/10/2021 0,00 0,00 0,00 7,04 0,00 0,00 0,00 0,00
05/10/2021 224 48 34,50 56,35 178,62 224,48 149,50 19,32 41,65
07/10/2021 61,16 9.40 15,34 48,67 61,16 40,72 527 8,12
08/10/2021 20,39 3,14 5,12 16,22 20,39 13,57 173 191
08/10/2021 28,78 442 7,24 22,90 28,78 19,16 2,46 0,00

Pracownicy

Nr listy/Nazwa listy

Skladki ZUS

Administracja Obsluga zlecenie, nauczyciele

06/10/2021

10/10/2021

11/10/2021

01/10/2021

02/10/2021

03/10/2021

04/10/2021

05/10/2021

07/10/2021

08/10/2021

08/10/2021

19.578,33

Dane sg zgodne z deklaracja ZUS DRA 01 10.2021
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Tabela nr 3/2023

Podatnik Platnik
Pracownicy | Nr listy/Nazwa listy
Emerytalne | Rentowe | Chorobowe | Zdrowotna | Emerytalna | Rentowa | Wypadkowa | FP
03/10/2022
Nagrody na DEN 97,60 15,00 24,50 77,66 97,60 65,00 8,40 0,0
05/10/2022. 712,97 109,58 178,98 567,31 712,97 47483 61,36 0,00
& < Wynagr. admin
Administracja 06/10/2022
i Obsluga Wynagr, obalugi 176,27 27,09 4425 140,26 176,27 117,39 15,17 0,00
Suma 986,84 151,67 247,73 785,23 986,84 657,22 84,93 0,00
01/10/2022. 411091 631,81 1031,93 329041 411091 2737,80 353,82 662,06
Wynagr. n-li
02/10/2022
Nagroda na DEN 712,48 109,50 178,85 566,93 712,48 474,50 61,32 139,65
Nauczyciele 04/10/2022
Dodatak tiud. 534,44 82,12 134,16 42523 534,44 355,93 46,00 88,49
Suma 5357,83 823,43 1344,94 4282,57 5357,83 3568,23 461,14 890,20
8/UZ/2022 0,00 0,00 0,00 43,20 0,00 0,00 0,00 0,00
Umowa
zlecenie
Suma 0,00 - 0,00 0,00 43,20 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma 6344,67 975,10 1592,67 5111,00 6344,67 422545 546,07 890,20
Tabela nr 4/2023
Pracownicy Nr listy/Nazwa listy Skladki ZUS
03/10/2022
Nagrody na DEN
05/10/2022
Wynagr. admin
06/10/2022
Wynagr. obstugi
Administracja Obsluga zlecenie, 01/10/2022 26.029.83
nauczyciele Wynagr. n-li o
02/10/2022
Nagroda na DEN
04/10/2022
Dodatek trud.
8/UZ/2022

Dane sg zgodne z deklaracjg ZUS DRA 01 10.2022
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Tabela nr 5/2023

Podatnik Platnik
. Nr listy/Nazwa
Pracownicy t
listy
Emerytalne | Rentowe | Chorobowe | Zdrowotna | Emerytalna | Rentowa | Wypadkowa FP
g 71297 | 10958 | 178,98 567.31 71297 | 47483 61,36 0,00
Wynagr. admin.
Administracja Worf; if’f)?fsfu : 5.88 0.90 147 0,00 5.88 391 0.51 0,00
Obsluga LEEL S
Suma 718,85 110,48 180,45 567,31 718,85 478,74 61,87 0,00
i 399628 | 614,18 | 1003,16 | 3179.89 | 399628 | 266147 | 34395 | 64336
Wynagr. n-li
03/12/2022
I 130, 4 : ; q S
Sanoupdile Dodatek trud. 520,59 80,01 30,70 1421 520,59 346,69 44 81 94,71
Suma 4516,87 694,19 1133,86 3594,10 4516,87 | 3008,16 388,76 738,07
11/UZ/2022 0,00 0,00 0,00 45,00 0,00 0,00 0,00 0,00
12/UZ/2022 0,00 0,00 0,00 32,40 0,00 0,00 0,00 0,00
Umowa
zlecenie 13/UZ/2022 0,00 0,00 0,00 115,20 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma 0,00 0,00 0,00 192,60 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma 5235,72 804,67 131431 4354,01 5235,72 3486,90 450,63 738,07
Tabela nr 6/2023
Pracownicy Nr listy/Nazwa listy Skladki ZUS
04/12/2022
Wynagr. admin.
05/12/2022
Wynagr. obstugi
01/12/2022
&5 2 s Wynagr. n-li
Administracja Obsluga zlecenie,
nauczyclele 03/12/2022 21.620,03
Dodatek trud.
11/UZ/2022
12/UZ/2022
13/UZ/2022

Dane sg zgodne z deklaracjg ZUS DRA 01 12.2022
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Tabela nr 7/2023

Podatnik Platnik
Pracownicy N hsltii /tl;lazwa
Emerytalne Rentowe Chorobowe | Zdrowotna | Emerytalna Rentowa Wypadkowa FP
103000 802,86 123,39 201,54 638.83 802,86 534,69 69,09 76,20
Wyn.admin.
202
ram—— Wyi’:; “gl;:hgi 106,71 16,40 26,79 84,91 106,71 71,07 9,18 0,00
Obsluga
Suma 909,57 139,79 228,33 723,74 909,57 605,76 78,27 76,20
01/03/2023. 3722,22 572,09 934,36 2961,80 3722,22 247895 320,37 566,95
Wynagr. n-li
04/03/2023
s ooy 1430,22 219,78 359,02 1138,03 1430,22 952,49 123,07 181,22
Nauczyciele wyr. plac od 01-
03/2023
Suma 5152,44 791,87 129338 4099,83 514244 3431,44 443,44 748,17
4/UZ/2023 0,00 0,00 0,00 66,60 0,00 0,00 0,00 0,00
Umowa
Sl
R Suma 0,00 0,00 0,00 66,60 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma 6062,01 931,66 1521,71 4890,17 6062,01 4037,20 521,71 824,37
Tabela nr 8/2023
Pracownicy Nr listy/Nazwa listy Skiadki ZUS
1/03/2023
Wyn.admin.
2/03/2023
— - . Wynagr. obstugi
Administracja bs.luga zlecenie, 01/03/2023 24 850,84
nauczyciele Wynagr. n-li
04/03/2023
Dod.trud. wraz z wyr. plac od 01-03/2023
4/UZ/2023

Dane sg zgodne z deklaracjg ZUS DRA 01 03.2023

Stwierdzono:

Dane sg zgodne z deklaracjami ZUS za poszczegolne okresy. Skladki na FUS, FP, FUZ —
przekazywano terminowo. W zakresie zglaszania i wyrejestrowania z ubezpieczen na wybrane;j
probie losowej nie stwierdzono nieprawidlowosci.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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Ochrona danych osobowych:

Zarzadzeniem Nr 31/2018 Starosty Gotdapskiego dnia 23 maja 2018 r., ze zm. w sprawie
powotania wspolnego inspektora ochrony danych, powotano inspektora ochrony danych
dla jednostki organizacyjnej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Gotdapi. Inspektora
Ochrony Danych jednostka zglosita do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
10D przeprowadzil i udokumentowat szkolenia z nowozatrudnionymi pracownikami jednostki
z zakresu przepisOw o ochronie danych osobowych.

Podstawy prawne przetwarzania:

Jednostka dokonata przegladu proceséw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pod
katem ustalenia podstawy prawne] przetwarzania danych osobowych — rejestr czynnosci, bedacy
integralng czescig ,,Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w PPP
w Goldapi™.

W trakcie czynno$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

Jednostka zidentyfikowala dane osobowe, do przetwarzania ktérych wymagana jest zgoda. Wzor
zgody uwzglednia wymogi RODO i jest zatacznikiem nr 6 — Procedura realizacji praw osob,
ktorych dane dotycza do .,Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej w Goldapi”. Tres¢ zgody potwierdza dobrowolne, konkretne,
$wiadome i jednoznaczne wyrazenie woli. Administrator jest w stanie wykazac¢, ze osoba, ktdrej
dane dotycza, wyrazita zgode na przetwarzanie danych osobowych. O$wiadczenie o wyrazeniu
zgody przygotowane przez administratora ma zrozumialg i tatwo dostgpna tres¢ i forme, jest
sformulowane-jasnym i prostym jezykiem i nie zawiera nieuczciwych warunkéw. Osoba, ktorej
dane dotyczg zostata poinformowana o mozliwosci cofnieciu zgody oraz od zgody nie uzaleznia
si¢ wykonania umowy, jesli przetwarzanie danych osobowych jest niezbgdne do wykonywania
tej umowy.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Prawa osoby ktorej dane dotycza:

Jednostka opracowata zasady udzielania informacji osobom, ktérych dane osobowe dotycza.
Opracowano tre$¢ klauzuli informacyjnej dla oséb, od ktérych dane osobowe beda
(pozyskiwane, zbierane) przetwarzane. Klauzula informacyjna spelnia wymogi RODO tj.:

- zawiera tozsamos$¢ i dane kontaktowe administratora,

- zawiera dane kontaktowe inspektora danych osobowych,
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- zawiera cele przetwarzania oraz podstawe prawng przetwarzania,

- zawiera odbiorcéw danych,

- zawiera zamiar przekazywania danych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j,
- zawiera okres przechowywania danych lub kryteria ustalania tego okresu,

- zawiera prawo dostgpu do danych sprostowania, usunigcia, ograniczenia, przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu, przenoszenia danych,

- zawiera prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

- zawiera prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

- zawiera informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu,

- zawiera informacje o obowigzku podania danych i z czego wynika.

Zgodnie z wymogami RODO opracowano rowniez zasady zbierania danych pozyskanych
z innego zrodla niz osoba, ktorej dane dotycza.

W trakecie czynno$ci kontrolnych nieprawidlowos$ci nie stwierdzono.

Administrator:

W tresci klauzul informacyjnych wskazano kto jest administratorem danych, poddano
aktualizacji regulamin organizacyjny jednostki oraz regulamin wynagradzania poprzez
wskazanie administratora danych osobowych.

W jednostce istniejg formalne procedury lub jednolite i powtarzalne praktyki dotyczace
zabezpieczen organizacyjnych majgcych wpltyw na te bezpieczenstwo przetwarzanych danych
osobowych, w szczegdlnosci dotyczace:

- zarzgdzania incydentami,

- sposobu nadzoru, w tym kontroli, sprawdzen, audytow i raportowania alertow.

Znajdujg si¢ w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej w Gotdapi.

W jednostce wdrozono procedury lub jednolite i powtarzalne praktyki dotyczace kontroli
logicznej w procesach przetwarzania danych osobowych, ktére znajdujg si¢ Instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi.

W jednostce wdrozono $rodki ochrony fizycznej, w tym:

- sSrodkow bezpieczenstwa infrastruktury technicznej wykorzystywanej do przetwarzania danych,
- Srodkéw bezpieczenstwa dokumentacji papierowej, w tym papierowych rejestrow
zawierajacych dane osobowe (zamykane szafy, zamykane pomieszczenia, polityka czystego
biurka).

- Srodkow ochrony przed awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajgcej.
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Pracownikom jednostki zapewniono szkolenie z zakresu zmian wynikajagcych z RODO,
a pracownikom nowozatrudnionym przeprowadzany jest na biezaco instruktarz z zakresu
ochrony danych osobowych.

W trakcie czynnoS$ci kontrolnych nieprawidlowos$ci nie stwierdzono.

Umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych:

Administrator opracowal wzér umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych
zwigzanych ze §wiadczeniem ustug ( zatgcznik nr 2 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Goldapi), ktéry zawiera:

- przedmiot przetwarzania,

- czas trwania przetwarzania,

- charakter i cel przetwarzania,

- rodzaj danych osobowych,

- kategorie 0sdb ktorych dane dotycza,

- obowigzki i prawa administratora,

- obowigzki podmiotu przetwarzajacego.

Powierzono wyznaczonemu pracownikowi monitorowanie zawieranych uméw na przetwarzanie
danych osobowych, w zwigzku ze $wiadczeniem okreslonych ustug w celu zabezpieczenia
ochrony powierzanych danych osobowych.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowo$ci nie stwierdzono.

Rejestrowanie czynnoS$ci przetwarzania danych osobowych:

W jednostce zostal opracowany Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych za ktore
odpowiada administrator. Rejestr czynnosci przetwarzania danych zawiera wszystkie wymagane
elementy:

- imie i nazwisko lub nazwe¢ oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich
wspotadministratorow, a takze gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora oraz
inspektora ochrony danych,

- cele przetwarzania,

- opis kategorii 0sob, ktorych dane dotyczg oraz kategorii danych osobowych,

- kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione, w tym odbiorcow
w panstwach trzecich lub organizacjach migdzynarodowych,

- gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j,
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a w przypadku przekazan, o ktorych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi, dokumentacja
odpowiednich zabezpieczen,

- jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa,
o ktérych mowa w art. 32 ust. 1.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Zabezpieczenie danych na podstawie oszacowanego ryzyka:

W jednostce opracowano procedury zarzgdzania ryzykiem uwzgledniajgce aspekty RODO oraz
przeprowadzono analiz¢ ryzyka. Administrator przeprowadzil analize uwzgledniajgca ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych wynikajgce z przetwarzania danych osobowych
(w szczego6lnosci ryzyko wynikajace z: przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych
osobowych przesylanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych).

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Ocena skutkow dla ochrony danych:

Dokonano oceny skutkéw dla ochrony danych w przypadku, gdy operacje przetwarzania moga
wigza¢ si¢ z wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osoéb fizycznych. Jednostka
okreslita sposéb dokonania oceny skutkéw dla ochrony danych - Procedura zarzadzania
ryzykiem.

W trakcie czynnoS$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Informowanie o naruszeniach ochrony danych:

Administrator opracowal procedur¢ zglaszania naruszen ochrony danych osobowych, ktéra
znajduje si¢ w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej w Gotdapi.

W procedurze uwzgledniono:

- definicjg¢ naruszenia wymagajacego zgloszenia do organu nadzorczego,

- maksymalny czas zgloszenia naruszenia do organu nadzorczego (natychmiast po stwierdzeniu
naruszenia, bez zbgdnej zwtoki, max. do 72 h),

- obowigzek dokumentowania wszelkich naruszen ochrony danych osobowych, w tym
okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania
zaradcze,

- uwzgledniono czas na poinformowanie osoby, ktorej dane dotycza, o naruszeniu.
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W trakcie czynnoS$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi, sprawy kadrowe:

Stan zatrudnienia w jednostce:

Stan zatrudnienia w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Goldapi na dzien kontroli wynosi
ogblem 13 osoéb, w tym:

- pracownicy pedagogiczni - 10 0s6b,

- pracownicy administracji i obstugi - 3 osoby.

Gtownym dokumentem okreslajagcym organizacje i porzadek w procesie pracy w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi jest Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem
nr 58/2011/2012 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi z dnia 20.12.2011
r., a jego postanowienia dotycza wszystkich zatrudnionych w placoéwce pracownikéw. Niniejszy
akt wewnetrzny okresla: obowiagzki pracownikow, obowigzujacy czas pracy, obowigzki
pracodawcy, urlopy i zwolnienia od pracy, zasady BHP i ochrona p. poz., zasady ochrony pracy
kobiet, zasady ochrony pracy kobiet w cigzy, zasady ochrony pracy dla wychowujacych dzieci,
profilaktyczng ochrong zdrowia, zasady wyplaty wynagrodzenia, wyrdznienia i nagrody, tryb
pracy, dyscypling pracy. Regulamin zostal uzgodniony ze zwigzkami zawodowymi. Pracodawca
ma obowigzek zapozna¢ kazdego pracownika z obowigzujacymi zapisami regulaminu, natomiast
pracownik po zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu jest zobowigzany do potwierdzenia na pismie
niniejszego faktu.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowo$ci nie stwierdzono.

Akta osobowe:

Zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy oraz Rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, kazdy pracodawca zatrudniajacy pracownikéw jest obowigzany prowadzi¢
dla kazdej osoby zatrudnionej oddzielne akta osobowe.

Podczas kontroli przeprowadzonej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Goldapi
ustalono, iz zgodnie z obecnie obowigzujacym w jednostce Regulaminem organizacyjnym
za realizacje obowigzkoéw z zakresu spraw kadrowych, w tym prowadzenie akt osobowych
w jednostce odpowiada obecnie Pani Sylwia Oleszczuk- referent. Akta osobowe wszystkich
obecnie zatrudnionych pracownikéw przechowywane sg w Sekretariacie, do dokumentacji
nie majg dostepu osoby nieuprawnione. Analizie kontrolnej poddano losowo wybrane teczki

osobowe pracownikow Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Goldapi. Stwierdzono, iz akta
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osobowe pracownikdéw zatrudnionych w jednostce prowadzone sg prawidlowo, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej pracodawca prowadzi teczke¢ osobowg oddzielnie dla kazdego pracownika.
W zwigzku z tym, Ze rozporzadzenie jest stosunkowo nowym aktem prawnym regulujacym
kwesti¢ prowadzenia akt osobowych, a w czasie ostatnio wprowadzonych zmian rozporzadzenia
nie zatrudniano nowych pracownikéw uzna¢ nalezy, ze akta osobowe sg prowadzone
prawidlowo, tj. sa dzielone na odpowiednig ilo$¢ czesci. Akta osdb zatrudnionych przed
wejsciem w zycie nowych przepiséw na chwile obecng mogg pozosta¢ w postaci takiej, w jakiej
sa, chyba ze pracownicy zostang ukarani karami porzadkowymi, albo zostang przeprowadzone
wobec nich procedury dotyczac kontroli trzezwosci, wtedy pracodawca jest zobowigzany
do zaktualizowania akt osobowych o czgs¢ D dotyczacg kar, lub E (kontrola trzezwosci).
Dokumentacja pracownicza zostala przydzielona do odpowiedniej czesci teczki osobowe;.
Zachowana zostata zasada chronologicznego zamieszczania dokumentacji, a kazdy dokument
ma przydzielony indywidualny numer porzadkowy. Stwierdzono réwniez, iz kazda teczka
akt osobowych posiada peten wykaz dokumentow znajdujgcych si¢ w poszczegodlnej jej czgsci.
Zgodnie z § 5 przedmiotowego rozporzadzenia w aktach osobowych pracownika
sg przechowywane odpisy 1 kserokopie sktadanych dokumentow. Po weryfikacji teczek akt
osobowych pracownikéw Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Goldapi stwierdza sig
ponadto, ze pracodawca zgodnie z § 3 ww. rozporzadzenia:

- przechowuje w aktach osobowych egzemplarz zawartej z pracownikiem umowy o prace,

w przypadku nowozatrudnionych uzyskal pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z przepisami
regulaminu pracy i wlaczyt je do akt, wigczyt do akt wszelkie o$wiadczenia pracownikow,
ktorych koniecznos¢ przechowywania wynika z przepiséw prawa,

- kazdorazowo przy zawieraniu stosunku pracy sporzgdza nowozatrudnionym pracownikom
informacje o podstawowych warunkach pracy, sporzadza na pismie pracownikom indywidualne
zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktére stanowig integralng czes$é akt osobowych,
prowadzi dokumentacj¢ odnosnie przyznania nagrody jubileuszowej,

- udziela pracownikom uprawnionym urlopéw macierzynskich, rodzicielskich w odpowiednim
wymiarze,

- przechowuje w teczkach osobowych dokumenty stwierdzajace nabycie oraz coroczny wzrost
dodatku za wieloletnig pracg pracownikow,

W trakcie czynno$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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Szkolenia BHP:

Podstawowe obowigzki pracodawcy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy okresla
art. 207 Dzialu X, Rozdzialu 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy. Ponadto
realizujgc zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawca obowigzany jest
w szczegblnosci do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a takze
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w niniejszym zakresie positkujac sie rowniez
aktami wykonawczymi do Kodeksu pracy w niniejszej tematyce. Zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi w Rozdziale VI-
IX Regulaminu Pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 58/2011/2012 z dnia 20.12.2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy okreslit obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony
pracy kobiet, BHP i ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania o ryzyku
zawodowym. Szkolenia sg prowadzone w nalezyty sposob, potwierdzone odpowiednim
zaswiadczeniem. Podkresli¢ nalezy, iz obowigzkowe szkolenia okresowe BHP
sa przeprowadzane w oparciu o obowigzujgce przepisy. Na podstawie weryfikacji akt
osobowych pracownikéw PP-P w Goldapi nalezy stwierdzi¢, iz pierwsze szkolenie okresowe
BHP przeprowadzane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r.,
Nr 180, poz. 1860 z pézn.zm.) z zachowaniem odpowiednich termindw.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Badania profilaktyczne (wst¢pne, okresowe i kontrolne):

Badaniom profilaktycznym pracodawca jest obowigzany poddawaé wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zakladzie pracy przede wszystkim w oparciu o § 229 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie Pracy (Dz.U. z 2016 r., poz. 2067 ze zm.).
Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy
bez orzeczonych przeciwwskazan do podjecia pracy. W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Gotdapi obowigzek kierowania pracownikow na obowigzkowe badania okresowe, kontrolne
nie budzi zadnych zastrzezen. Uwzgledniajac informacje przekazane przez pracownika
merytorycznego ustala si¢, ze w kontrolowanym okresie:

pracownicy nowozatrudnieni poddawani byli wstepnym badaniom profilaktycznym przed

dopuszczeniem do wykonywania obowigzkow,
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pracownicy przebywajacy na zwolnieniach chorobowych powyzej 30 dni byli poddawani
kontrolnym badaniom profilaktycznym bezposrednio po powrocie do pracy.

Majac powyzsze na uwadze stwierdza si¢, iz pracownicy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Goldapi sg terminowo poddawani badaniom wstgpnym, okresowym oraz kontrolnym.

W trakcie czynnoS$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Ocena okresowa:

Zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r, poz. 530) pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega ocenie okresowej nie rzadziej niz raz na 2 lata,
ale tez nie czesciej niz raz na 6 miesiecy. W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Goldapi
ocena okresowa jest dokonywana w oparciu o ww. ustawe oraz Zarzadzenie
Nr 1/2010 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Goldapi z dnia 04.01.2010 r.
w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych poradni. Zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi ocena okresowa przeprowadzana jest raz na 2 lata w dowolnym,
uzgodnionym terminie po uplywie minimum 6 miesigcy.

W trakcie czynnoSci kontrolnych nieprawidlowos$ci nie stwierdzono.

Wynagradzanie pracownikow:

W zakresie wynagradzania pracownikéw pedagogicznych sprawy procedowane sg zgodnie z:
ustawg z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z pézn. zm.),
ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 z pdzn. zm.),
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkow
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracge w dniu
wolnym od pracy (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 416 z p6zn. zm.).

Uchwatg Nr XV/97/2011 Rady Powiatu w Gotdapi z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia
regulaminu okreslajagcego wysokos¢ oraz szczegdtowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkow: motywacyjnego, funkcyjnego i za trudne warunki pracy oraz niektérych innych
sktadnikéw wynagrodzenia (Dz.Urz. Woj. Warm.-Maz. z 2012 r. poz. 309 z p6zn. zm.).
Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownikow administracji i obstugi uregulowana jest w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz stosownym do niego
rozporzadzeniu, a takze na podstawie obowigzujgcego w jednostce Regulaminu wynagradzania

pracownikow samorzadowych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w  Gotdapi
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wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 23/2018 z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia,
Regulaminu wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi™. Niniejszy Regulamin zostal opracowany
na podstawie obowigzujagcych w dniu podjgcia przepisdéw, natomiast wymaga dokonania
aktualizacji do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, tj.: nalezy dokona¢ aktualizacji podstaw
prawnych wynagradzania, aktualizacji stawek minimalnego wynagrodzenia zasadniczego
dostosowujac do tabel zawartych w rozporzadzeniu oraz dookresli¢ zakres wynagrodzenia
maksymalnego dla danego stanowiska, a takze obowigzujacych kategorii zaszeregowania.
Pracodawca w wewngtrznych przepisach zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa zagwarantowal pracownikowi wynagrodzenie na poziomie minimalnego wynagrodzenia
oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest
obligatoryjnie na rachunek platniczy pracownika, chyba ze pracownik zawnioskuje o wyptate
wynagrodzenia do ragk whasnych.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych nieprawidlowo$ci nie stwierdzono.

Wynagrodzenie zasadnicze:

Stawki osobistego zaszeregowania pracownikow ustalane sga przez Dyrektora zgodnie
z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa, a ich minimalny poziom jest zgodny
z zatozeniami ustawowymi. Wynagrodzenie pracownikéw administracji i obstugi jest wyptacane
28. dnia kazdego miesigca, natomiast kadry pedagogicznej z géry w 1. dniu miesigca w zakresie
wynagrodzenia zasadniczego, a takze 28. dnia kazdego miesigca za wypracowane godziny
nadliczbowe, dodatkowe zajecia, zasitki chorobowe.

Na podstawie akt losowo wybranych pracownikow nalezy stwierdzi¢, ze wynagrodzenie
zasadnicze ustalone jest prawidtowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Wszelkie zmiany
wynagrodzenia dokonywane sa decyzja dyrektora w formie pisemnej. Dokument podpisany
przez pracownika przechowywany jest w aktach osobowych.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Dodatek za wieloletnig prace:

Dodatek za wieloletnia prace przyznawany jest zgodnie z przepisami powszechnie
obowigzujgcymi. Pracownik co roku jest informowany na piSmie o zmianie wysokosci
niniejszego dodatku, az do momentu osiggnigcia jego maksymalnego poziomu- 20 %.

Nagroda jubileuszowa:
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Nagroda jubileuszowa przyznawana jest zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.
Pracownik jest informowany na piSmie o wysokosci niniejszej nagrody i terminie uzyskania
do niej prawa. Wyptata nagrody nastepuje niezwlocznie po nabyciu do niej prawa.

Odprawa emerytalna lub rentowa:

Odprawy przyznawane sg zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Dodatek funkcyjny i specjalny:

Dodatek funkcyjny przyznawany jest w granicach prawa powszechnie obowigzujgcego
z zastosowaniem stawek okreslonych w Regulaminie wynagradzania obowigzujgcego w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Goldapi. Zgodnie z przepisami wewngtrznymi dodatek
funkcyjny przystuguje gtéwnemu ksiegowemu, a takze w przypadku pelnienia zastepstwa osobie
zastepujacej. Dodatek funkcyjny przystluguje w wysokosci od 20% do 50% wynagrodzenia
zasadniczego.

Dodatek specjalny przystuguje pracownikom z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan. Dodatek specjalny przystuguje w wysokosci
do 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika, na czas okreslony, do czasu ustania przyczyny
jego przyznania. W toku kontroli ustalono, iz pracownicy nie mieli przyznawanych dodatkéw
specjalnych.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Nagrody, premie:

Zgodnie z regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w placowce, na fundusz nagréd
przeznacza si¢ 1% planowanego osobowego funduszu ptac z przeznaczeniem na nagrody.

W § 10 pkt 3 Regulaminu wynagradzania Dyrektor okreslil, ze ., (...) Nagrody sg przyznawane
z okazji Dnia Edukacji Narodowej lub innej waznej okazji”. W pkt 4 okreslit rowniez kryteria
jakie musza spelni¢ pracownicy, by moc otrzymac nagrode, tj.: (...):

- podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania poradni;

- wydajno$¢ i operatywno$¢ w pracy;

- podwyzszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do pracy;

- realizacj¢ z wlasnej inicjatywy lub na wniosek przelozonego dodatkowych zadan i czynnosci
niewynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci;

- wzorowe wykonywanie obowigzkow;

- stopien ztozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan;
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- dbatos¢ o mienie placowki;

- dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkéw pracownika;

- podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw
pracy.”

Katalog kryteriéw jest katalogiem otwartym, zatem nagrod¢ mozna przyzna¢ réwniez za inne,
niewymienione w zarzadzeniu dzialania majace zgodnie z art. 36 ustawy o pracownikach
samorzgdowych szczegdlny charakter. W kontrolowanym okresie stwierdzono, iz pracownikom
byly przyznawane nagrody zgodnie z decyzja Dyrektora. Udzielajac nagrod Dyrektor powinien
wzig¢ pod uwage zapisy ustawy, tym samym nagrody powinny by¢ przyznawane pracownikom
za szczegblne osiggnigcia w przyjetym czasookresie. W toku kontroli ustalono, ze dyskusyjny
jest katalog kryteriéw, po spelnieniu ktérych moze zosta¢ pracownikowi przyznana nagroda.
Kryteria: wydajnos¢ i operatywno$¢ w pracy, podwyzszenie kwalifikacji zawodowych
niezbednych do pracy, wzorowe wykonywanie obowigzkéw, dbalo$¢ o mienie placoéwki,
dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika, podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy sa sprzeczne z celowoscig istnienia przepisoOw
ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych zasad przyznawania nagréd, bowiem
w art. 36 ust. 6 okreslono, iz ,,pracownikowi samorzgdowemu(....)za szczeg6lne osiggnig¢cia
w pracy zawodowej mozna przyzna¢ nagrode”, natomiast zgodnie z art. 24 ust. 2 pkt. 2
ww. ustawy pracownik ma obowigzek sumiennie wypetnia¢ swoje obowiagzki, co wigze si¢
bezposrednio z terminowym wykonywaniem zadan, dbaniem o mienie jednostki i jej pozytywne
postrzeganie przez og6t spoleczenstwa czy przestrzeganiem dyscypliny pracy. Obecny katalog
okreslony przez pracodawce nie do konca spelnia wymogi ustawowe bedace podstawg
do przyznania nagrody. Nalezaloby zatem zmodyfikowa¢ katalog kryteriow za jakie przyznana
moze zosta¢ nagroda. Jednoczesnie nalezy zaznaczy¢, ze nagroda nie moze by¢ réwniez
przyznana tylko i wylacznie z tytutu Dnia Edukacji Narodowej czy innej waznej okazji.

Zasady wyr6zniania i nagradzania nauczycieli reguluja przepisy zawarte w Karcie Nauczyciela
i w regulaminie przyznawania nagrod ustalonym przez Rade Powiatu.

Odnoszgc sie do kwestii premii przyznawanych pracownikom Dyrektor okreslit w regulaminie
premiowania maksymalng wysokos$¢ premii- do 20 % wynagrodzenia zasadniczego. Premig
objeci sg pracownicy administracji i obstugi. W § 9 Regulaminu wynagradzania wskazano
warunki przyznawania premii a takze czgstotliwo$¢ wyplaty premii, tj. ,Premia moze by¢

wyptacana w terminach miesigcznych lub raz w roku™.
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W niniejszym zakresie podczas dokonywania czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz nalezy
zmodyfikowa¢ katalog kryteridw przyznawania nagréd pracownikom, przestrzegajac zasady,
iz nagrody przyznawane sg za szczegOlne osiagnigcia w pracy zawodowej. Ponadto nalezy
dokonywa¢ pisemnego uzasadnienia przyznania nagrody, w celu udowodnienia, ze przyznanie

nagrody byto prawidtowe i wypelnia przestanki do jej przyznania.

Nabory na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze:

W kontrolowanym okresie w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej przeprowadzono nabér
na 1 wolne stanowisko, tj.: gtéwny ksiegowy. Ogloszenie o naborze zostato opublikowane byto
kilkukrotnie, az do pozyskania pracownika. Termin zakonczenia procedury sktadania aplikacji
na stanowisko byt okreslony zgodnie z ustawig o pracownikach samorzgdowych , tj.: minimalny
okres- 10 dni- na skladanie kandydatur. Ogloszenie zawierato wszelkie konieczne informacje
okreslone w przepisach powszechnie obowigzujgcych, jak réwniez cata procedura naboru byla
zgodna z obowigzujagcym w jednostce Zarzgdzeniem Nr 26/2022 Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi w sprawie Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzgdnicze oraz wolne stanowiska kierownicze w Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi. Informacja o wyniku naboru zostata niezwlocznie
po przeprowadzonej rekrutacji zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej placowki.

W trakcie czynnoS$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Stuzba przygotowawcza:

Organizacja stuzby przygotowawczej okreslona jest w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dla pracownikow
zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, tj.:  wcze$niej
nie pracujagcych w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy
1 jednoczesnie nie odbyly stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym pracodawca samorzadowy jest obowigzany taka shuzbe zorganizowac
i przeprowadzi¢. Zasady wypelnienia w jednostce niniejszego obowigzku zawarte
sg w Zarzagdzeniu nr 85/2011/2012 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi
w sprawie przeprowadzenia egzaminu ze stuzby przygotowawczej. W kontrolowanym okresie
nie przeprowadzano procedury stuzby przygotowawcze;.

W trakcie czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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Czas pracy:

W zakresie ustalania rozkladéw i norm czasu pracy, ewidencjonowania czasu pracy oraz jego
rozliczania kazdy pracodawca samorzadowy jest obowigzany w szczegoélnosci stosowal sie
do zapiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, a takze aktow
wykonawczych do niniejszych przepisow. W przypadku jednostek oswiatowych nalezy réwniez
stosowaé odpowiednie przepisy z zakresu prawa o§wiatowego.

Zgodnie z obowigzujacym w jednostce Regulaminem pracy w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Goldapi pracownicy pedagogiczni wykonuja swoja prace przez maksymalnie
40 godzin w tygodniu, natomiast czas pracy pracownikow administracyjnych i obstugi nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe, przecigtnie 40 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym. Pracownicy potwierdzajg fakt stawienia si¢ do pracy na liscie
obecnosci, co miesigc tworzonej przez pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi badz
w przypadku nauczycieli poprzez dodatkowe dokonanie wpisu do prowadzonego dziennika.

Na podstawie art. 149 Kodeksu Pracy ewidencja czasu pracy powinna by¢ prowadzona przez
kazdego pracodawcg. Podczas kontroli stwierdzono, iz w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Gotdapi dokumentacja zwigzana z czasem pracy jest prowadzona w nalezyty
sposéb, tj. kazdy pracownik posiada indywidualng kart¢ ewidencji czasu pracy, ktora zawiera
wszelkie informacje pozwalajgce na ustalenie czasu faktycznie przez niego przepracowanego.
Dokumentacja jest zgodna z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej i spetnia wszelkie jego wymogi.
Na podstawie art. 163 § 1 Kodeksu Pracy oraz obowigzujgcego regulaminu w jednostce dla
pracownikéw corocznie jest sporzadzany plan urlopéw. Kazdy pracownik jest zobowigzany do
zaplanowania wypoczynku w taki sposob, ze jedna cze$¢ ma obejmowaé przynajmniej 14 dni
kalendarzowych. Plan urlopéow jest przedstawiany dyrektorowi jednostki. Plany urlopéw
w kontrolowanym okresie zostaly sporzadzone prawidlowo. Zgodnie z obowigzujacymi
przepisami kazdy z pracownikow miat zaplanowang przynajmniej jedng cze$¢ urlopu
przypadajacg na 14 kolejnych dni kalendarzowych. Na podstawie danych zawartych w teczkach
ewidencji czasu pracy stwierdzi¢ nalezy, iz zalegle urlopy wypoczynkowe zostalty wykorzystane
w ustawowym terminie- do konca wrzesnia. Kazdy dzien wolny udzielany jest zgodnie
z przepisami prawa na pisemny wniosek pracownika i po uzyskaniu zgody pracodawcy.

Z urlopu z tytulu opieki nad dzieckiem do lat 14 w jednostce korzystajg uprawnieni pracownicy,

ktorzy ztozyli niezbedng deklaracje w niniejszym zakresie.
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Ponadto zgodnie z § 15 rozporzadzenia ministra pracy i polityki socjalnej z 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy
z zachowanie prawa do wynagrodzenia na wypadek okreslonych przepisami zdarzen. Jednakze
pracownik powinien przedlozy¢ pracodawcy dokument uprawniajgcy do korzystania z urlopu
okolicznosciowego. Dokumentacja na podstawie, ktorej udzielono urlopu okolicznosciowego
jest prawidlowa. Nalezy rowniez pamieta¢, iz kazdy dzien wolny udzielony, jako urlop
okoliczno$ciowy powinien by¢ potwierdzony przez pracownika odpowiednim dokumentem
stwierdzajacym zaistnienie sytuacji uprawniajgcych do skorzystania z przywileju. Stwierdzono,
ze plany urlopéw sporzadzane sg wlasciwie, sprawy z zakresu prowadzenia i rozliczania czasu
pracy nie budzg zastrzezen.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Zawieranie umow cywilnoprawnych:

Podczas kontroli stwierdzono, ze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gotdapi
zawierane umowy zlecenie sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami. Stawka wynagrodzenia
za godzine pracy kazdorazowo odpowiadata wymogom odno$nie minimalnej stawki okreslone;
w przepisach w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za pracg oraz wysokosci
minimalnej stawki godzinowej na dany rok. Do kazdej umowy zlecenie prowadzona jest
ewidencja godzin wykonywania umowy zlecenie, co pozwala na zweryfikowanie jej
poprawnosci. Wyplata wynagrodzenia na podstawie umowy zlecenie zawartej na okres dtuzszy
niz 1 miesigc nastgpuje zgodnie z przepisami- przynajmniej raz w miesigcu.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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Informacje koncowe

Na powyzszych ustaleniach postgpowanie kontrolne zakonczono. Protokét sporzadzono
w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kontrolujgcego i kierownika jednostki
kontrolowane;j.

Protokot doreczono kierownikowi jednostki kontrolowanej osobiscie przez zespo6t kontrolujacy.
Dyrektora jednostki poinformowano o: obowigzku parafowania i podpisania protokotu kontroli
w czasie nie dtuzszym niz 3 dni od jego otrzymania oraz o prawie zgloszenia kontrolujagcemu
w ciggu 7 dni od podpisania protokotu pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen
w nim zawartych i odwotania w przypadku nie uwzglgdnienia tych zastrzezen przez
kontrolujacego (odwotanie to powinno by¢ ztozone do Starosty Gotdapskiego w terminie 7 dni
roboczych od otrzymania stanowiska kontrolujacego), lub prawie do odmowy podpisania
protokotu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem zlozenia w terminie 7 dni roboczych od jego
otrzymania pisemnego uzasadnienia przyczyn tej odmowy z tym, ze odmowa podpisania

protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

Podpisy zespotu kontrolujacego:

....................................................

data podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

e LBE ... b, FRere . ........

....................................

data podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Dyrektor Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Goldapi:

Goldap, dn. <5 0.L.... 2023 . ... (LR, BB oo

(potwierdzenie odbioru egzemplarza protokotu)
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