Znak sprawy: BK.1711.1.1.2023

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-1/2023

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 1 w Zabrzu, ul. Wi Reymonta 52. Numer statystyczny
jednostki (REGON) 241768898.

Kontrole przeprowadzil Stawomir Malczewski — Starszy Inspektor — pracownik Biura Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 317/2022
z dnia 20 grudnia 2022 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrolg przeprowadzo-
no w okresie od dnia 3 stycznia 2023 r. do dnia 30 stycznia 2023 r. (zalgcznik nr 1).

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujace zagadnienia:
- organizacja jednostki;
- gospodarowanie mieniem;
- wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i usta-
long w jednostce polityka rachunkowosci;
- realizacja planu finansowego;
- wiarygodno$é sprawozdan.

Kontrolg objeto 2022 1.

Kontrolowany zostal poinformowany o zasadach wynikajacych z przetwarzania danych oso-
bowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1
Z p6Zn. zm.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:

str.
1. USTALENIA OGOLNE 1
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 3
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne 11
5. Gospodarowanie mieniem 11
I11. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 13

L. USTALENIA OGOLNE
Przedszkole Nr 1 (zwane dalej Przedszkole) jest gminng jednostka budzetowa, ktora prowadzi
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swoja dziatalnos¢ statutowa w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. Wi. Reymonta 52
o powierzchni uzytkowej 1026 m’, polozonym na dzialce nr 2966/123 o powierzchni 3827
m”, bedacej wiasnoscia Gminy Zabrze. Na mocy Decyzji Prezydenta Miasta z dnia 7.05.2012
r. nieruchomos¢ oddano w trwaly zarzad na rzecz Przedszkola na czas nieoznaczony. Odpo-
wiedni zapis zostal umieszczony w ksigdze wieczystej nr GL1Z/00017051/7 prowadzonej
przez Sad Rejonowy w Zabrzu (zalgcznik nr 2).

Przeglady budynku i instalacji w Przedszkolu prowadzone sg zgodnie z art. 62 pkt 1 i 2 ustawy
Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladéw jednorocznych w 2022 r. oraz aktualnosci
przegladow pigcioletnich zweryfikowano na podstawie wpisow do ksigzki obiektu budowlane-
go. Kontrolujacy stwierdzil, ze wymagane ustawa przeglady sg terminowo przeprowadzone.
Ostatni przeglad pigcioletni obiektu budowlanego mial miejsce w sierpniu 2022 r.,

Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 wrzesnia 2002 r. jest Pani Aleksandra Graczewska.
W kontrolowanym okresie obowigzywaly powierzenie stanowiska przez Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 1 sierpnia 2017 r. (znak WO.I-2123.163.2017) na okres od 1wrzesnia 2017 r. do
31 sierpnia 2022 r. 1 z dnia 31 sierpnia 2022 r. (znak WO-1.2123.69.2022.AP) na okres od 1
wrzesnia 2022 r. do 31 sierpnia 2027 r. (zalgcznik nr 3). e
Glowna ksiegowa Przedszkola od 1 kwietnia 2006 r. jest Pani Ewa Zrebiec, zatrudniona
w wymiarze 0.5 etatu na czas nieokreslony, ktorej powierzono obowigzki zgodnie z aktualng
ustawa o finansach publicznych (zatgcznik nr 4).

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Aleksandra Graczewska — Dyrektor Przedszkola,
— Ewa Zrebiec — Gléwna Ksiegowa.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego

oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczego6lnoscei:

—  ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1915 i t.j.
Dz.U. z 2022 r. poz. 2230),

- ustaw¢ z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze
zm.);

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305
1tj. Dz.U. 2 2022 r. poz. 1634 ze zm.);

—  ustawe z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (t.j. Dz.U.
z2021 r. poz. 19301 tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 2082 ze zm.);

- ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.);

—  ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm. i t.].
Dz.U.z2022r. 1510 ze zm.);

- ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.
1372 ze zm. i tj. Dz.U. z 2022 poz. 559 za zm.);

—  ustaweg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282 ze zm. i t.j. Dz.U. z 2022 poz. 530);

- ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U.
z 2021 r. poz. 1128 ze zm. i t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2647 ze zm.);

- ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j. Dz.U.
22021 r. poz. 423 ze zm. i t.j. Dz.U. 2 2022 r. poz. 1009 ze zm.);
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ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.).
Dz.U. z2021 r. poz. 1100 ze zm. i t.j. Dz.U. 22022 r. poz. 690 ze zm.);

ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2351 ze zm.);
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srod-
koéw Trwalych (Dz.U. z 2016 1. poz. 1864);

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369);

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegOtowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 1949 z p6Zn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie spo-
sobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy
fundusz swiadczen socjalnych (Dz.U. z 2009 r. nr 43 poz.349);

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. sprawie rachun-
kowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych fun-
duszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza grani-
cami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342);

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawoz-
dawczosci budzetowej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1564 ze zm.);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2022 r. poz. 144);

rozporzadzenie Ministra Finanséw i polityki regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w spra-
wie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz.U. z 2020 r. poz. 2396);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadze-
nia gospodarki finansowe] jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzeto-
wych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1718);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasy-
fikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053, ze zm. i t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 513
Ze zm.);

uchwatle Nr XLI1/680/21Rady Miasta Zabrze z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2022 rok (z p6ézn. zm.);

uchwale NR LIX/696/18 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie okre-
$lenia wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego uczniéw objetych
wychowaniem przedszkolnym do korica roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktorym
koncza 6 lat oraz okreslenia warunkow czesciowego zwolnienia z oplaty w prowadzonych
przez Miasto Zabrze publicznych przedszkolach i oddziatach przedszkolnych w publicz-
nych szkotach podstawowych;

uchwate NR LVI1/798/22 Rady Miasta Zabrze z dnia 17 pazdziernika 2022 r. w sprawie
okreslenia wysokosci oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego uczniow objgtych
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wychowaniem przedszkolnym do konca roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktérym
koncza 6 lat oraz okreslenia warunkow czesciowego zwolnienia z optat w publicznych
przedszkolach i oddziatach przedszkolnych w publicznych szkolach podstawowych prowa-
dzonych przez Miasto Zabrze.

Przedszkole jest publiczng placowka oswiatowa, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, ktora
dziala na bazie wyodregbnionego mienia Gminy Zabrze. Swoja dzialalnos¢ prowadzi na podsta-
wie statutu. Kontrolujacemu przedstawiono tekst obowigzujacego statutu wprowadzonego na
podstawie uchwaty nr 13/2020/2021 z dnia 30 czerwca 2021 r. Rady Pedagogicznej Przedszkola.
Kontrolujacemu przedlozono aktualnie obowiazujace regulaminy (zalgcznik nr 3).

1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzadzeniem Dyrektora nr 8/2018/2019 z dnia 28 grudnia 2018 r.

z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2019 r. zgodnie z wymogiem art. 10 ust. 1 ustawy o ra-

chunkowosci (uor) w Przedszkolu spelniono obowigzek wprowadzenia polityki rachunkowosci

w formie pisemne;.

Obowiazujaca polityka rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

- okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;

- wyceny aktywow i pasywow 1 metod ustalenia wyniku finansowego;

- sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w tym zakladowego planu kont, przyjetych zasad
klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtownej: wykazu zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na infor-
matycznych nosnikach danych, opisu systemu stuzacego ochronie danych.

Poszczegolne zapisy szczegotowo opisujg przyjete w Przedszkolu zasady prowadzenia ksiag

1 ochrony danych. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja wszystkie wymagane w § 13 ust. 1 uor

komponenty, tj. dziennik, ksiege gléwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotow 1 sald kont

ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz skladnikow aktywow i pasywow.

Ksieggi prowadzone sg przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego w sposéb bie-

zacy, rzetelny, bezbledny i sprawdzalny. Podstawa systemu ewidencji ksiegowej jest zakladowy

plan kont stanowiacy integralng czg¢s¢ polityki.

Zapisy polityki rachunkowosci sa na biezaco aktualizowane zarzadzeniami nr 5/2019/2020 z 21

maja 2020, 1/2021/2022 z 14 wrzesnia 2021 r. 1 8/2021/2022 z 3 czerwca 2022 1.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem, stan zatrudnienia na dzien 1 stycznia 2022 r. wynosit 19
0s0b (15,61 etatdw), w tym 9 pedagogow (7,26 etatow) i 10 pracownikow administracji i obshugi
(8.35 etatow). Ogolny stan zatrudnienia na dzien 31 grudnia 2022 r. wzrést o 2 osoby (wzrosta
liczba pracownikéw pedagogicznych). natomiast ilo$¢ etatow wzrosta o 0.452. Stan zatrudnienia
pozwalal na realizacje statutowych zadan Przedszkola. Na podstawie przedtozonej kontroluja-
cemu aktualnej listy pracownikéw dla celow szczegotowej analizy prawidlowosci sporzadzania
dokumentacji placowej, urlopowej. ewidencji czasu pracy losowo wybrano grupe
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nej kontrolujagcemu aktualnej listy pracownikow dla celow szczegotowej analizy prawidiowosci
sporzadzania dokumentacji ptacowej, urlopowej, ewidencji czasu pracy losowo wybrano grupe
7 pracownikow, pelnigcych rézne funkcje, tj. glownego ksiegowego, intendenta, trzech peda-
gogoéw o réznym stazu i poziomie awansu zawodowego, woznej oddzialowej i pomocy ku-
chenne;j.

W okresie objetym kontrolg w Przedszkolu obowigzywat regulamin pracy pracownikow wpro-
wadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 1/2017/2018 z dnia 11 grudnia 2017 r. Zgodnie z zapisa-
mi ww. regulaminu czasu pracy pedagogéw jest uregulowany w arkuszu organizacyjnym pla-
cowki. Pracownicy administracyjni pracujag w statych godzinach. Natomiast czas pracy pra-
cownikow obstugowych ustalany jest w harmonogramach, sporzadzanych na okres 1 miesiaca.
Swoja obecnos¢ pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie, umieszczajgc godziny rozpocze-
cia i zakonczenia pracy. Dyrektor codziennie sprawdza listy obecnosci pracownikéw. Dla
kazdego pracownika prowadzona jest ewidencja czasu pracy, do ktorej wpisywana jest ilos¢
przepracowanych godzin oraz wykazywane sa dni nieobecnosci. Kontrolujacy po dokonaniu
weryfikacji dokumentacji dotyczacej harmonogramow, list obecnosci i ewidencji czasu pracy
za 2022 r. stwierdzil, ze dla wybranej grupy pracownikéw dokumentacja prowadzona jest
prawidlowo. W Przedszkolu zgodnie z zapisami w regulaminie pracy tworzy si¢ w formie
pisemnej roczny plan urlopéw pracownikow, ktéry jest akceptowany przez Dyrektora.
W planie nie uwzglednia sie dni ,,na zadanie”. Urlopy kazdorazowo udzielane sa na pisemny
wniosek pracownika zaakceptowany przez Dyrektora, bioracego pod uwage wymog zachowa-
nia normalnego toku pracy placowki. Kontrolujagcemu przedstawiono plany urlopéw na 2022 r.,
wnioski urlopowe, karty ewidencji czasu pracy z zaznaczonymi dniami nieobecnosci dla wy-
branej losowo grupy pracownikoéw. Karty urlopowe byly zaakceptowane przez Dyrektora
i prawidlowo odznaczone w kartach ewidencyjnych.

Na podstawie obowigzujacych w trakcie kontroli zapiséw umow o pracg (i ich aneksow), regu-
laminu pracy, regulaminu premiowania pracownikéw administracji i obslugi (zarzadzenie
Dyrektora nr 1a/2017/2018 z dnia 4 stycznia 2018 r.) i regulaminu przyznawania nagrody
dyrektora (zarzadzenie nr 6/2009/2010 z dnia 24 listopada 2009 r.) opracowanego na podstawie
.Ponadzaktadowego ukladu zbiorowego pracy dla pracownikoéw nie bedacych nauczycielami™)
okreslajacych podstawe wyplacania wynagrodzen, Kontrolujacy dokonal poréwnania indywi-
dualnych wynagrodzen wynikajacych z umow o pracg i zawartych do nich aneksow (stawka
zasadnicza, dodatek za wieloletnig prace. inne dodatki) dla wytypowanych pracownikow z
przedstawionymi kartami wynagrodzen, kartami zasitkowymi i listami plac za wybrane miesia-
ce z kontrolowanego okresu. Weryfikacji poddano ponadto prawidlowos¢ naliczania skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zaliczek na podatek dochodowy, prawidlowos¢ odliczen za okresy
choroby. Kontrolujacy nie stwierdzit usterek w analizowanym zakresie.

Ponadto zweryfikowano poprawnos$¢ naliczenia nagrody rocznej za 2021 r. (dla wybranej
grupy pracownikéw). W wyniku dokonanych ustalen Kontrolujacy stwierdzil, ze Przedszkole
prawidlowo dokonuje obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uwzgledniajac przy
jego obliczaniu wlasciwe skladniki i potracenia.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych przez caly okres
objety kontrola obowigzywata sktadka na ubezpieczenie wypadkowe w wysokosci 0,84%.

W Przedszkolu prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z oplacania skladek na Fun-
dusz Pracy. tzn. uwzgledniajac przepisy zawarte w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia
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i instytucjach rynku pracy. Kontrolujacemu przedlozono informacje dotyczaca osob, ktorych
wynagrodzenia w okresie objetym kontrola podlegaly zwolnieniu z ww. tytutu ze wskazaniem
okresu, jakiego dotyczylo. Weryfikacja dokumentacji potwierdzita prawidlowos¢ naliczen
skladek. Przedszkole zobowiazane jest oplaca¢ skladki na ubezpieczenia za dany miesigc nie
pdzniej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulowac
zaliczki do 20. dnia nast¢pnego miesiaca. W wybranych do kontroli miesigcach nie stwierdzo-
no przekroczenia ustalonych terminow.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W Przedszkolu obowigzuje instrukcja kasowa begdaca zalacznikiem do Polityki rachunkowosci.
W punkcie 4.2. okreslono wysokos¢ niezbgednego zapasu gotowki, ktéry winien by¢ uzupelnia-
ny do ustalonej kwoty. Wyznaczony pracownik pelniacy funkcje kasjera zawart umowe o
przyje¢ciu odpowiedzialnosci materialnej i ztozyt oswiadczeniu o znajomosci przepisoéw obo-
wigzujacych przy dokonywaniu operacji kasowych. Wedlug przedstawionego wydruku w 2022
r. nie wykonano Zadnej operacji kasowej. Jak wyjasnil Kontrolowany wszystkie platnosci
dokonywane s3 za pomocg przelewow, dlatego nie ma koniecznosci funkcjonowania kasy.
Zarzadzeniem z dnia 25 stycznia 2023 r. usunig¢to z polityki rachunkowosci zapisy dotyczace
kasy w tym usunigto zalacznik nr 5 i dokonano zmiany w planie kont zalgcznik nr 6. W Przed-
szkolu funkcjonujg zaliczki na zakupy incydentalne (max 3000 zl), udzielane pracownikom na
potrzeby okreslone we wniosku. Tryb ich udzielania i rozliczania opisany zostal w pkt 6.10 i
6.11 procedury obiegu dowodow finansowo-ksiggowych. W regulacji ustalono, maksymalna
wysokos¢ zaliczki oraz ustalono, Ze rozliczanie zaliczki winno nastapi¢ do konica miesigca
kalendarzowego, w ktorym zaliczk¢ wyplacono. Kontrolujacy po analizie ksiggowan na koncie
234 stwierdzil brak dokumentow ,,wniosek o zaliczke™ i ,,rozliczenie zaliczki” a takze operacji
wyplaty zaliczek i ich rozliczania. Zaewidencjonowane na ww. koncie operacje przelewu $rod-
kow na konta pracownikéw, nastgpowalo po zakupach, dokonywanych z wlasnych srodkow
pracownikow (kazdorazowo uzgodnionych z Dyrektorem) wydatkow zwigzanych m.in. z opla-
tami pocztowymi, zakupami towaréw zywnosciowych lub drobnych ustug. Kontrolowany
wyjasnil, ze w Przedszkolu nie funkcjonujg dokumenty zaliczkowe, a na koncie ewidencjono-
wane s3 rozliczenia zakupow dokonywane przez pracownikow z wlasnych srodkow. Jednocze-
snie Kontrolujgcy zobowiazal si¢ poczawszy od 1 lutego 2023 r. do dokonywania ptatnosci za
zakupy incydentalne pracownikow za pomoca karty przedplaconej (zalgcznik nr 7).

W instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania (zarzadzenie Dyrektora nr 10a/
2018/2019 z dnia 28 stycznia 2019 r.) wskazano, ze stosowanym w Przedszkolu drukami $ci-
stego zarachowania sa dowody wplaty KP, dowody wyplaty KW i arkusze spisu z natury.
W instrukcji okreslono sposob ich ewidencjonowania, wskazano pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie ewidencji oraz ustalono sposoby i terminy kontroli. Kontrolujacy po zapozna-
niu si¢ z procedura i ewidencja drukow nie wnosi zastrzezen do tego obszaru dziatalnosci.
Przedszkole jest jednostkg budzetowg prowadzaca gospodarke finansowa wedtug zasad okre-
slonych w ustawie o finansach publicznych. Podstawg gospodarki jest projekt planu finanso-
wego Przedszkola dostosowany do informacji przekazanych przez Skarbnika Miasta, wynika-
jacych z projektu budzetu miasta, natomiast po uchwaleniu budzetu przez organ stanowigcy,
plan finansowy skorelowano ze wskaznikami wynikajagcymi z uchwalonego budzetu.
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Zaprezentowane ponizej dane pochodza ze sprawozdan Rb-27S, Rb-28S 1 Rb-348, ktore stano-

wia zalgeznik nr 8.

Dochody i wydatki (dziatalno$¢ podstawowa) - plan i jego wykonanie za 2022 r. (w z1)

Wyszczegolnienie Plan 2022 - Phan 1A% b WakaRKuGe INCARE,
(plerwwotny) (po zmianach)

Dochody ogolem 211 007 192 940 175 650,45
w tym:

paragraf 0660 31 007 30 207 28 328,38
paragraf 0670 180 000 162 733 147 090,44
paragraf 0970 0 0 231,63
Wydatki 1343 702 1473 156 1443 427,70
ogolem

w tym:

paragraf 3020 2100 2100 1278,28
paragraf 4010 360 291 376 851 375'505,39
paragraf 4040 27 287 26 361 26 360.86
paragraf 4110 126 318 148 033 147 618,93
paragraf 4120 12 802 15 728 15 621,64
paragraf 4210 19 250 20 248 17 519,93
paragraf 4220 195 000 162 740 147 111,87
paragraf 4240 2 000 1700 1000
paragraf 4260 46 827 57710 53 422,15
paragraf 4270 3 000 1 655 8522
paragraf 4280 1 050 1 050 999
paragraf 4300 26 153 30 870 30 868,90
paragraf 4350 0 212 212
paragraf 4360 2 600 584 559,61
paragraf 4370 0 853 853

Strona 7 z 14

S 77



paragraf 4430 1 500 1387 1 374,50
paragraf 4440 35 694 40 880.24 40 880,24
paragraf 4520 0 5296 5295,18
paragraf 4700 700 0 0
paragraf 4750 0 8 541 8541
paragraf 4790 440 209 527218 524 474,53
paragrat 4800 40 921 40 731 40 663,49
paragraf 4850 0 1136 1136
paragraf 4860 0 1279 1279

Ponadto Przedszkole otrzymato z UM srodki przeznaczone na sfinansowanie wydatkow socjalnych
dla nauczycieli w wysokosei 12 602 zl.

Dochody 1 wydatki (dochody wlasne) - plan i jego wykonanie za 2022 r. (w z1)

Plan 2022 r.

Wyszczegélnienie Plan 2022 r. Wykonanie planu 2022 r.
(plerwotay) (po zmianach)

Dochody ogolem 5252 5759 5 767,18
w tym:

Sian. Stodbw 0 167 167,18
paragraf 0670 1 300 1 600 1593
paragraf 0750 2952 28952 2952
paragraf 0920 0 40 54.71
paragraf 0970 1 000 1 000 1 000
Wydatki ogolem 5252 5759 5767,18
w tym:

paragrat 2400 0 167 167.47
paragraf 4210 2400 1 940 1 729,01
paragraf 4220 1300 1 500 1 446.80
paragraf 4260 1 000 1 600 1 600
paragraf 4520 552 ) 552
stan $rodkow 0 0 271,90
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Kontrolujacy zweryfikowat prawidtowosé naliczania oplat za pobyt dziecka w Przedszkolu. Ro-
dzice na poczatku kazdego roku szkolnego skiadaja deklaracje, okreslajac w nich ilos¢ godzin
pobytu i spozywanych positkéw. W trakcie roku dane te na wniosek rodzicow sg zmieniane.
Nauczyciele codziennie odnotowujg w dziennikach obecnos¢ dziecka, na koniec miesigca nastg-
puje podsumowanie ilosci dni obecnoscei i nieobecnosci. Na tej podstawie dokonywane jest wy-
liczenie naleznosci od konkretnego dziecka (nalezna optata korygowana jest o rzeczywista ilos¢
godzin obecnosci i spozytych positkow dziecka w danym miesigcu oraz ew. naliczone odsetki za
zwloke w platnosciach). Kontrolujacemu przedstawiono deklaracje rodzicéw na rok szkolny
2021/2022 i 2022/2023, dzienniki lekcyjne, wyliczenia oplat. Szczegdtowej kontroli poddano
prawidlowos¢ naliczana i pobierania optat od 5 dzieci w trzech wybranych miesigcach — marcu,
maju i listopadzie 2022 r. Kontrolujacy nie stwierdzit uchybien w wysokosci oplat pobranych za
pobyt i wyzywienie wybranych do kontroli dzieci.
Kontrolujacy dokonat analizy sprawozdan finansowych Rb-N i Rb-Z za II i IV kwartat 2022 r.
W sprawozdaniach o stanie zobowiazan Rb-Z nie wykazano zobowiazan wymagalnych, nato-
miast w sprawozdaniach Rb-N o stanie naleznos$ci wystepuja nastgpujace kwoty:
- sprawozdanie za Il kwartat 2022 r. — 13 196,18 zt — saldo na rachunku bankowym, 72 zi
naleznosci za zywienie personelu, 1 834,73 zl naleznosci za godziny ponadwymiarowe
1 wyzywienie;
- sprawozdanie za IV kwartat 2022 r. — 2 121,66 zl - naleznosci za godziny ponadwymia-
rowe 1 wyzywienie.

Sprawozdania stanowia zalgcznik nr 9.
Kontrolujacy zapoznat si¢ z zatacznikami do polityki rachunkowosci - zatacznikiem nr 3 ,,Pro-

cedurg obiegdw dokumentow finansowo — ksiggowych™ i zalacznikiem nr 6 ,, Mapowanie stano-
wisk do rél biznesowych...”. Okreslono w nich cechy, prawidlowos¢ sporzadzenia dokumentow
finansowych, ich obieg oraz wskazuje pracownikéw odpowiadajacych za poszczegdlne etapy
kontroli. Kazdy dowod ksiegowy podlega kontroli merytorycznej - dokonywanej przez wyzna-
czonych pracownikéw, formalno-rachunkowe;j, ktorej dokonuje gtéwna ksiggowa. Zatwierdze-
nie dokumentu nalezy do zadan Dyrektora. Wyznaczony pracownik opisuje dokument (wpisuje
numer umowy, na podstawie, ktorej dokonywany jest wydatek, informacj¢ o zastosowaniu art. 2
pkt 1 ustawy prawo zamowien publicznych). Dokumenty do realizacji zatwierdza gtdéwna ksie-
gowa i Dyrektor. Dowody ksiegowe wprowadzane sa na biezaco do ksiegi gtoéwnej. Sprawdzono
prawidlowos$¢ sporzadzania. akceptowania i ksiegowania dokumentéw ksiegowych w wybra-
nych miesigcach, tj.:

realizacja budzetu

— marzec 2022 r. - dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 183/22 do 290/22, wyciagi
bankowe o numerach od 38 do 58;

— maj 2022 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od 387/22 do 481/22, wyciagi ban-
kowe o numerach od 79 do 97;

— wrzesien 2022 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentow od 744/22 do 852/22, wyciagi
bankowe o numerach od 158 do 178;

— grudzien 2022 r. - dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 1053/22 do 1143/22, wy-
ciggi bankowe o numerach od 218 do 238.

Dochody wlasne
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— marzec 2022 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od DW/16/22 do DW/26/22,
wyciagi bankowe o numerach od 11 do 16;

— maj 2022 r. - dowody ksi¢gowe o numerach dokumentéw od DW/34/22 do DW/43/22, wy-
ciagi bankowe o numerach od 22 do 26:

— wrzesien 2022 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od DW/71/22 do DW/80/22,
wyciagi bankowe o numerach od 41 do 44;

— grudzien 2022 r. - dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od DW/94/22 do DW/110/22,
wyciagi bankowe o numerach od 53 do 60.

Jako podsumowanie operacji magazynowych w kazdym miesigcu do dokumentdw ksiegowych
dotaczane sa: miesigczny raport zZywieniowy, zestawienie magazynowe wg kategorii, raport ob-
rotow towarOw w magazynie, zestawienie faktur, zestawienie asygnat wydania. Wszystkie do-
kumenty sa podpisywane przez Dyrektora.

Kontrolujacy stwierdzil nastgpujace usterki;

- dokumenty ksiegowe nr 237/22, 247/22, 791/22, 796-799/22, 1066/22, 1123/22,1131/22,
DW/22/22, DW/40/22, DW76-77/22 — ptatnosci dokonat pracownik gotowka, a nastgpnie
zwrocono mu srodki na konto;

- dokument zaplaty (gotowka) za przesytke pocztowa z 28 lipca 2022 r. rozliczono (zwro-
cono $rodki na konto pracownika) w dniu 16 wrzesnia 2022 r.

Kontrolowany wyjasnil, ze wszystkie wymienione zakupy zostaly dokonane za wiedza i zgoda
Dyrektora, optacone ze srodkoéw whasnych pracownikéw, a nastepnie niezwlocznie im zwrécone
na indywidualne konta. Natomiast rozliczenie oplaty pocztowej zostalo zaewidencjonowane
w koszty wrzesnia 2022 r., gdyz pracownik przedstawil w tym miesigcu dokument zakupu (opdz-
nienie wyniklo z okresu wakacyjnego) — zalgcznik nr 10.

Z uwagi na fakt, ze na czesci dokumentdw pieczatki ,.kontrola formalno-rachunkowa™, ..przyjeto
do magazynu, wpisano do kartotek™ i dekretacja dokumentu ksiegowego sa nieczytelne (zuzyte),
Kontrolujacy sugeruje zakup nowych pieczatek.

W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomoca elektronicznej aplikacji udostepnio-
nej przez bank. Operacji dokonuje jednoosobowo gldwny ksiegowy. Dyrektor dokonuje weryfi-
kacji wyciagow bankowych i1 potwierdza dokonanie operacji podpisem.

Dziatalnos¢ socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie o za-
kladowym funduszu swiadczen socjalnych i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecz-
nej w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczhy zatrudnionych w celu naliczania odpisu na
zakladowy fundusz swiadczen socjalnych oraz Umowie o prowadzeniu wspolnej dziatalnosci so-
cjalnej, ktora zostala zawarta w dniu 1 stycznia 2011 r., do ktorej zalacznikiem jest regulamin
wspolnego Funduszu Swiadczen Spotecznych. Na biezaco wprowadzane sa aneksy do ww. re-
gulaminu (Kontrolujacemu przedstawiono obowiazujace w 2022 r. tabele dofinansowan do wy-
poczynku i pomocy socjalnej okazji Swiat Bozego Narodzenia). Wysokos¢ $wiadczenia uzalez-
niona jest od deklarowanego dochodu na osobe w rodzinie pracownika i corocznie przekazy wana
do kontrolowanego Przedszkola. Kontrolujacy dokonat kontrolnego przeliczenia odpisu na ZFSS
w 2022 r. Wedltug przedstawionych przez Przedszkole dokumentow (wielkosci zatrudnienia, wy-
liczen, wyciagow bankowych) taczna kwota odpisu w 2022 r. wynosita 40 880,24 zt, co jest
zgodne z wyliczeniami Kontrolujacego. W dniu 31 maja 2021 r. dokonano odpisu w wysokosci
36 799.51 zt (w tym 3 978.75 zt odpis na nauczycieli emerytow), w dniu 30 wrzesnia 2021 r.
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przelano na konto funduszu kwote 9 385,73 zt (w tym 1 326,25 zI na nauczycieli emerytow).
W grudniu 2022 r. nie byto koniecznosci korekty przelanej kwoty.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce w kontrolowanym okresie obowigzat Regulamin udzielania zamo-
wien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zt , bedacy zalacznikiem do zarzgdzenia Dy-
rektora nr 8/2019/2020 z dnia 22 grudnia 2020 r. W zaleznosci od wartosci i przeznaczenia sto-
sowane sg rozne tryby dokonywania zamdéwien:

- artykuly zywnosciowe kupowane sg u réznych dostawcow, nie wymagaja podpisania
umowy na dostawy;

- do 10 000 zl (inne niz zywnosciowe) — nie wymagajg formy pisemnej, dokonywane sg na
podstawie ustnej decyzji Dyrektora (po uzgodnieniu z gléwnym ksiggowym). Podstawa
udokumentowania realizacji zamdOwienia jest faktura lub inny opisany i zaakceptowany do-
kument ksiegowy:

- powyzej 10 000 zt (inne niz zywnos$ciowe) — sporzadzana jest notatka z rozeznania rynku
(analiza ofert na stronach internetowych, zapytania ofertowe, zaproszenie do zlozenia
oferty). Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie pisemnej umowy lub zlozenie
zamoOwienia na zakup.

W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr umow. W 2022 r. zarejestrowano 20 umow

dotyczacych m.in. dostaw mediow (wody, energii elektrycznej,), $wiadczenia ustug (telekomu-

nikacyjnych, medycyny pracy, konserwacyjnych). Do szczegélowej kontroli wybrano nastepu-
jace umowy:

— umowa nr P1/3/2022 z dnia 29 listopada 2021 r. dot. konserwacji systemu alarmowego
(okres obowiazywania od 1 stycznia 2022 r. do 31 grudnia 2022 r., platno$¢ jednorazowa
w ciggu 14 dni od dnia otrzymania faktury);

— umowa nr P1/5/2022 z dnia 3 stycznia 2022 r. dot. wykonywania zadan stuzb BHP (okres
obowiazywania od 1 stycznia 2022 r. do 31 grudnia 2022 r., platnos¢ w stalej miesieczne;j
wysokosci w terminie 14 dni od daty wystawienia faktury);

— umowa nr P1/11/2022 z dnia 22 grudnia 2021 r. dot. sprawowania opieki sprzgtowej i pro-
gramowej (okres obowigzywania od 2 stycznia 2022 r. do 31 grudnia 2021 r., platno$¢ w sta-
lej miesiecznej wysokosci w terminie 30 dni od daty wystawienia faktury).

Kontrolujacy nie wnosi zastrzezen, co do ich prawidlowosci. Z uwagi na wartos¢ umow nie wy-
stapita konieczno$¢ zastosowania procedury wyboru kontrahenta, kazdorazowo jednak zawarto
umowe pisemna.

Kontrolujacy zapoznat si¢ z wydrukiem wykonania planu na paragrafie .,remonty”. W kontrolo-
wanym okresie dokonano naprawy drukarki, gtosnika, zmywarki 1 gasnic.

5. Gospodarowanie mieniem

Klasyfikacje srodkow trwatych reguluja zapisy polityki rachunkowosci. Zgodnie z zapisami za-
lacznika nr 2 pkt 2 ppkt 4a dla srodkow trwatych o wartosci poczatkowej do 1 000 zt prowadzona
jest ewidencja ilosciowa.
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Dla srodkéw o wartosci od 1 000 zt do 9 999,99 zt prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo - warto-
sciowa. Wszystkie srodki powyzej 10 000 z} sa ewidencjonowane zgodnie z rozporzadzeniem w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych jako srodki trwate (ewidencja wartosciowa).

W systemie ewidencji ksiegowej sktadniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:

011 — srodki trwate.

013 — pozostale srodki trwate,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne 1 prawne.

Wartos¢ srodkow trwatych (w zlotych) wynosila zgodnie z ponizszg tabela:

Konto 1.01.2022 r. 31.12.2022r.
011 2397 564,18 2397 564,18
013 107 675,61 109 752,87
014 2 721,87 2721,87 -
020 8 235,90 8 235,90

Zmiana wartosci srodkow trwatych w 2022 r. na koncie 013 - zakupiono pralke automatyczna
i suszarke (2 973,96 zt) natomiast odpisano z ksiggi pralke automatyczna (896,70 zi).

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku trwatego

przeprowadza si¢ nie rzadziej. niz co 4 lata, jesli srodki te znajduja si¢ na terenie strzezonym

w rozumieniu przepisow o rachunkowosci. Aktualnie szczegétowe ustalenia wewngtrzne doty-

czace trybu przeprowadzenia inwentaryzacji w kontrolowanym okresie zawiera Instrukcja in-

wentaryzacyjna bedaca zalacznikiem nr 4 do polityki rachunkowosci. Zgodnie z zapisem zarza-

dzenia Dyrektora nr 1/2008 z 20 lutego 2008 r. teren Przedszkola uznany zostal za teren strze-

zony.

W celu realizacji obowiazku zinwentaryzowania sktadnikow aktywow i pasywow jednostki ok-

reslonego w art. 26 uor, ostatnig inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury przeprowadzono na

podstawie Zarzadzenia Dyrektora Nr 1/2022/2023 z dnia 10 pazdziernika 2022 r. Czynnosci

przeprowadzono w okresie od 7 listopada 2022 r. do 16 stycznia 2023 r., przyjmujac jako pod-

stawe stan majatku na dzien 31 grudnia 2022 r. Kontrolujacy zapoznat si¢ z nastgpujaca doku-

mentacja:

- wnioskiem Gléwnej Ksiegowej o wydanie zarzadzenia;

- zarzadzeniem Dyrektora;

- planem inwentaryzacji;

- protokolem z przeprowadzenia szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

- arkuszami spisowymi;

- zestawieniem stanu magazynu;

- protokolem rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyj-
nych;

- protokolem z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w wyniku spisu z natury -
stwierdzono brak 11 szt. naczyn kuchennych (kubki, lyzki, talerzyki);
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- sprawozdaniem opisowym z przebiegu spisu z natury;

_ o$wiadczeniem osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie o braku roszczen
i uwag do czynnosci inwentaryzacyjnych;

- o$wiadczeniem osoby prowadzacej ksiegi o ujgciu w ewidencji wszystkich skladnikéw
majatkowych;

- zestawieniem kont rachunkowych;

- zestawieniem arkuszy — ilo$¢ zaewidencjonowanych na arkuszu pozycji, wartos¢ zaewiden-

- cjonowanych na arkuszu sktadnikéw majatku;

- protokotem koncowym inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych;

- protokotem z inwentaryzacji droga weryfikacji sald;

- o$wiadczeniem o przeniesieniu niektorych skiadnikow majatku do siedziby glowne) ksig-
gowej w innej lokalizacji;

- os$wiadczeniem w sprawie weryfikacji sald kont ksi¢gowych przez gléwnego ksiggowego.

Kontrolujgcy zwraca uwagg, zZe:

- w planie inwentaryzacji nalezy uwzglgdni¢ magazyn zywnosciowy a w zarzadzeniu wskaza¢
osoby odpowiedzialne za dokonanie spisu;

- budynek jak i pozostale $rodki trwale podlegajace ewidencji wartosciowej (z wyjatkiem
gruntéw) winny zosta¢ zinwentaryzowane drogg spisu z natury.

Do pozostatych obszaréw gospodarowania mieniem nie sformutowano uwag.

IT1. Wnioski, uwagi konicowe

Kontrolujacy ocenia dziatalno$¢ Przedszkola w obszarze organizacji jednostki, gospodarowania
mieniem, wydatkowania srodkéw publicznych, realizacji wydatkéw zgodnie z planem finan-
sowym i posiadanymi $rodkami jak i wiarygodnosci sprawozdan jako prawidlowa pomimo
stwierdzonych powyzej uchybien.

Pozostale uwagi i wnioski Kontrolujacy na biezaco przekazywat w trakcie kontroli, a Kontro-
lowany skladal wyjasnienie, wprowadzat brakujace uregulowania oraz uzupelnial brakujace
dokumenty i podpisy.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoniczono. Protokét kontroli sktada si¢ z 14
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokot zawiera 10 zalacznikow
o tacznej liczbie 37 stron.

Dyrektor Przedszkola Pani Aleksandra Graczewska zostala poinformowana o przystugujacym
jej z mocy przepisow §18.1 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 801/BK/2020
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 6 listopada 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu przepro-
wadzania kontroli instytucjonalnej przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu oraz
postepowania w trakcie kontroli zewnetrznych) prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych
zastrzezen merytorycznych, co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni
od daty podpisania protokotu oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie Profokofu nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej, z zachowaniem przepisOw ustaw, na mocy, ktorych doko-
nuje si¢ wylgczen jawnosci.
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Protokol niniejszy spoquzono w dwoch ]ednobrzmlqcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezen/;

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Aleksandrze Graczewskiej. Fakt
przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola pod pozycja 76.

Zabrze, dnia 10 lutego 2023 r.

Za jednostke¢ kontrolowana

Starszy Inspektor
DYREKTOR

ndra Graczewska mgy/ lawoma Malczewski

(pieczatka imienna i podpis (pieczatka imienna i podpis
Kontrolowanego) Kontrolujgcego)

PRZEDSZKOLE NR 1
41-800 Zabrze, ul. Reymonta 52
tel. 32 271-27-34
NIP 648-2740-267 Regon 241768898

! niepotrzebne skresli¢
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