Znak sprawy: BK.1711.1.8.2023
Protokél kontroli kompleksowej Nr P-8/2023

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 25 w Zabrzu, ul. Cieszynska 33. Numer statystyczny jed-
nostki (REGON) 241780592.

Kontrole przeprowadzil Stawomir Malczewski — Starszy Inspektor — pracownik Biura Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 26/2023
z dnia 15 lutego 2023 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono
w okresie od dnia 3 marca 2023 r. do dnia 31 marca 2023 r. (zalgcznik nr 1).

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byty nastgpujace zagadnienia:
- organizacja jednostki;
- gospodarowanie mieniem;
- wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalong
w jednostce polityka rachunkowosci;
- realizacja planu finansowego;
- wiarygodnos$¢ sprawozdan.

Kontrolg objeto 2022 r.

Kontrolowany zostal poinformowany o zasadach wynikajacych z przetwarzania danych osobo-
wych 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 oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:

str.
I. USTALENIA OGOLNE 1
I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE 3
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 11
5. Gospodarowanie mieniem 12
I1I. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 13

I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 25 (zwane dalej Przedszkole) prowadzi swoja dziatalnos¢ statutowa w budynku
zlokalizowanym w Zabrzu, ul. Cieszynska 33, o powierzchni uzytkowej 671,40 m?, potozonym
na dziatkach nr 2639/41 o powierzchni 1 912 m?i nr 3666/42 o powierzchni 1 631 m?, bedacych
wlasno$cia Gminy Zabrze. Na mocy Decyzji Prezydenta Miasta z dnia 8 czerwca 2012 r. nie-
ruchomosé¢ oddano w trwaly zarzad na rzecz Przedszkola na czas nieoznaczony. Odpowiedni
zapis zostal umieszczony w ksiedze wieczystej nr GL1Z/00017082/3 prowadzonej przez Sad
Rejonowy w Zabrzu (zalgcznik nr 2).
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Przeglady budynku i instalacji w Przedszkolu prowadzone sa zgodnie z art. 62 pkt 1 i 2 ustawy
Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladow jednorocznych w 2022 r. oraz aktualnosci
przegladéw pigcioletnich zweryfikowano na podstawie wpiséw do ksiazki obiektu budowlanego.
Kontrolujacy stwierdzil, ze wymagane ustawa przeglady sa terminowo przeprowadzone. Ostatni
przeglad pigcioletni obiektu budowlanego miat miejsce w grudniu 2021 r.

Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 marca 2006 r. jest Pani Katarzyna Graczyk. W kontrolowa-
nym okresie obowigzywato powierzenie stanowiska przez Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 19
sierpnia 2021 r. (znak WO.[-2123.81.2021.AC) na okres od 1 wrzesnia 2021 r. do 31 sierpnia
2025 r. (zalgcznik nr 3).

Glowna ksiggowa Przedszkola od 2 listopada 2016 1. jest Pani Jolanta Panicz, zatrudniona w wy-
miarze 0,5 etatu na czas nieokreslony, ktorej powierzono obowiazki zgodnie z aktualng ustawa
o finansach publicznych (zalgcznik nr 4).

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Katarzyna Graczyk — Dyrektor Przedszkola,
— Jolanta Panicz - Glowna Ksiegowa.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowiazujacego oraz

zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegdlnosci:

- 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},

- ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo os$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
itj. Dz.U. 22022 r. poz. 1634 ze zm.);

- ustawe z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (t.j. Dz.U.
22021 r. poz. 19301 t.j. 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.);

- ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm. i tj.
Dz.U.z 2022 r. 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 t.j. Dz.U. z 2022 poz. 559 za zm.);

- ustawe 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);

- ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdb 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 spotecznych (t.j. Dz.U.
z 2021 r. poz. 423 ze zm. i tj. Dz.U. 2 2022 r. poz. 1009 ze zm.);

- ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U.
22021 r. poz. 746 ze zm. i t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 923);

—  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. z 2022 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-
kow Trwatych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1864);
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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. z 2017 r. poz. 1949 ze zm.);

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

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. sprawie rachun-
kowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw 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 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawoz-
dawczosci budzetowej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1564 ze zm.);

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

rozporzadzenie Ministra Finansow i polityki regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w spra-
wie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(tj. Dz.U. 22020 r. poz. 2396 ze zm.);

rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadze-
nia gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladéw budzeto-
wych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1718);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasy-
fikacji dochodow, wydatkdow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. 22014 r. poz. 1053, ze zm. i t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 513
ze zm.):

uchwatle Nr XL1/680/21Rady Miasta Zabrze z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2022 rok (ze zm.);

uchwate NR LIX/696/18 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie okre-
$lenia wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego uczniow objgtych
wychowaniem przedszkolnym do konca roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktérym
koniczg 6 lat oraz okreslenia warunkow czgsciowego zwolnienia z oplaty w prowadzonych
przez Miasto Zabrze publicznych przedszkolach i oddzialach przedszkolnych w publicz-
nych szkotach podstawowych;

uchwale NR LVI/798/22 Rady Miasta Zabrze z dnia 17 pazdziernika 2022 r. w sprawie
okreslenia wysokosci oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego uczniow obje-
tych wychowaniem przedszkolnym do konca roku szkolnego w roku kalendarzowym, w
ktorym koncza 6 lat oraz okreslenia warunkdw cze$ciowego zwolnienia z oplat w publicz-
nych przedszkolach i oddziatach przedszkolnych w publicznych szkotach podstawowych
prowadzonych przez Miasto Zabrze.
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Przedszkole jest publiczna placéwka o$§wiatowa. dzialajaca w formie jednostki budzetowej, ktora
dziala na bazie wyodregbnionego mienia Gminy Zabrze. Swojg dziatalnosé prowadzi na podsta-
wie statutu. Kontrolujacemu przedstawiono teksty obowiazujgcych w kontrolowanym okresie
statutow wprowadzonych na podstawie uchwat Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 8/2017/2018
z dnia 23 listopada 2017 r. i nr 10/2021/22 z dnia 31 marca 2022 r. Uchwata Rady Pedagogicznej
nr 6/2022/23 z dnia 31 sierpnia 2022 r. dokonano uaktualnienia zapiséw Statutu.

Kontrolujacy zapoznat si¢ z obowiazujacymi w kontrolowanym okresie zarzadzeniami i regula-
minami.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzagdzeniem Dyrektora nr 2/2019 z dnia 8 stycznia 2019 r. z moca

obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2019 r. zgodnie z wymogiem art. 10 ust. 2 ustawy o rachunko-

wosci (uor) w Przedszkolu spetniono obowigzek wprowadzenia polityki rachunkowos$ci w for-

mie pisemne]j oraz jej aktualizacji.

Obowiazujaca polityka rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

- okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych:

- wyceny aktywow 1 pasywow i metod ustalenia wyniku finansowego:

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

Poszczegdlne zapisy szczegolowo opisuja przyjete w Przedszkolu zasady prowadzenia ksiag

i ochrony danych. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja wszystkie wymagane w art. 13 ust. 1

uor komponenty. tj. dziennik, ksiege glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald kont

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

Ksiegi prowadzone sa przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego w sposob bie-

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

plan kont stanowiacy integralna czes¢ polityki.

Zapisy polityki rachunkowosci zostaly zaktualizowane zarzadzeniem nr 6/2022 z 27 czerwca

2022r.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem, stan zatrudnienia na dzien 1 stycznia 2022 r. wynosit 24
osoby (19,62 etatow), w tym 13 pedagogow (10,54 etatow) i 11 pracownikow administracji i ob-
stugi (9,08 etatow). Ogolny stan zatrudnienia na dzien 31 grudnia 2022 r. wzrost o 1 osobg (wzro-
sta liczba pracownikéw pedagogicznych o 2 osoby, przy spadku ilosci pracownikow administra-
cji o 1 osobe). natomiast ilo$¢ etatéw wzrosta o 0,05. Stan zatrudnienia pozwalal na realizacje¢
statutowych zadan Przedszkola. Na podstawie przedlozonej kontrolujacemu aktualnej listy pra-
cownikow dla celow szczegotowej analizy prawidlowosci sporzadzania dokumentacji ptacowe;j,
urlopowej. ewidencji czasu pracy losowo wybrano grupg 7 pracownikdw, petniacych rozne funk-
cje. tj. glbwnego ksiggowego. intendenta, trzech pedagogéw o réznym stazu i poziomie awansu
zawodowego, specjalisty (akompaniatora) i pomocy kuchenne;j.
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W okresie objetym kontrola w Przedszkolu obowigzywat regulamin pracy pracownikoéw wpro-
wadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 11/2018 z dnia 18 grudnia 2017 r. Czas pracy pracownikow
obstugowych ustalany jest w harmonogramach, sporzadzanych na okres 1 tygodnia. Swojg obec-
no$¢ pracownicy obstugi potwierdzaja podpisem na liScie, umieszczajac godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy. Dyrektor lub osoba przez nia wyznaczona codziennie sprawdza listy obec-
nosci pracownikéw. Dla kazdego pracownika prowadzona jest ewidencja czasu pracy, do ktorej
wpisywana jest ilo$¢ przepracowanych godzin oraz wykazywane sg dni nieobecnosci. Kontrolu-
jacy po dokonaniu weryfikacji dokumentacji dotyczacej harmonogramoéw, list obecnosci i ewi-
dencji czasu pracy za 2022 r. stwierdzil, ze dla wybranej grupy pracownikéw dokumentacja pro-
wadzona jest prawidlowo. Drobne niescistosci zostaly w trakcie kontroli usunigte. Kontrolujacy
przypomina, Ze zgodnie z art. 86 § 3. Kodeksu pracy ,,Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana
na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papie-
rowej lub elektronicznej wniosek o wyplat¢ wynagrodzenia do rak wlasnych”.
W Przedszkolu zgodnie z zapisami w regulaminie pracy tworzy si¢ w formie pisemnej roczny
plan urlopéw pracownikoéw, ktory jest akceptowany przez Dyrektora. W planie nie uwzglednia
sie dni ,,na zadanie”. Urlopy kazdorazowo udzielane sa na pisemny wniosek pracownika zaak-
ceptowany przez Dyrektora, bioracego pod uwage wymog zachowania normalnego toku pracy
placowki. Kontrolujacemu przedstawiono plany urlopéw na 2022 r. wnioski urlopowe, karty
ewidencji czasu pracy z zaznaczonymi dniami nieobecnosci dla wybranej losowo grupy pracow-
nikow. Karty urlopowe byly zaakceptowane przez Dyrektora i prawidlowo odznaczone w kar-
tach ewidencyjnych.
Na podstawie obowigzujgcych w trakcie kontroli zapiséw umoéw o prace (i ich aneksow) oraz
ww. regulaminu pracy (uregulowan dot. zasad wyplacania wynagrodzen, przyznawania nagrod
- zalacznik nr 8: regulamin premiowania pracownikoéw administracyjno-obstugowych) Kontro-
lujacy dokonat poréwnania indywidualnych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace i za-
wartych do nich aneksow (stawka zasadnicza, dodatek za wieloletnig prace, inne dodatki) dla
wytypowanych pracownikéw z przedstawionymi kartami wynagrodzen, kartami zasitkowymi
i listami ptac za wybrane miesigce z kontrolowanego okresu. Weryfikacji poddano ponadto pra-
widlowos¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na podatek dochodowy, pra-
widlowosé odliczen za okresy choroby. Kontrolujacy nie stwierdzil usterek w analizowanym
zakresie. Przedszkole zawarlo z ZUS umowy o prolongacie zaplaty naliczonych skladek za paz-
dziernik 2022 r. do dnia 15 marca 2023 r.. a za listopad 2022 r. do dnia 17 kwietnia 2023 r.
Ponadto zweryfikowano poprawnos¢ naliczenia nagrody rocznej za 2022 r. (dla wybranej grupy
pracownikéw). W wyniku dokonanych ustalen Kontrolujacy stwierdzil, ze Przedszkole prawi-
dtowo dokonuje obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uwzgle¢dniajgc przy jego ob-
liczaniu wlasciwe sktadniki i potracenia.
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych przez caty okres ob-
jety kontrolg obowigzywala sktadka na ubezpieczenie wypadkowe w wysokosci 0,84%.
W Przedszkolu prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z oplacania skiadek na Fun-
dusz Pracy, tzn. uwzgledniajac przepisy zawarte w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia i in-
stytucjach rynku pracy. Kontrolujacemu przedtozono informacj¢ dotyczacg 0séb, ktérych wyna-
grodzenia w okresie objetym kontrola podlegaly zwolnieniu z ww. tytutu ze wskazaniem okresu,
jakiego dotyczylo. Weryfikacja dokumentacji potwierdzita prawidtowos¢ naliczen skladek.
Przedszkole zobowigzane jest optaca¢ sktadki na ubezpieczenia za dany miesiac nie pozniej niz
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do 5. dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulowac zaliczki do 20.
dnia nastgpnego miesiaca. W wybranych do kontroli miesigcach nie stwierdzono przekroczenia
ustalonych terminow.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Przedszkole nie prowadzi kasy, dlatego tez w Przedszkolu nie obowigzuje instrukcja kasowa.
W Przedszkolu funkcjonujg zaliczki na zakupy incydentalne (max. 1000 zt), udzielane pracow-
nikom na potrzeby okreslone we wniosku. Tryb ich udzielania i rozliczania opisany zostal w pkt.
6.7 1 6.8 procedury obiegu dowodow finansowo-ksiegowych. W regulacji ustalono maksymalna
wysokos¢ zaliczki oraz ustalono, ze rozliczanie zaliczki winno nastapi¢ do konca miesigca ka-
lendarzowego, w ktorym zaliczke wyptacono. Kontrolujgcy po analizie ksiegowan na koncie 234
stwierdzil, ze zaewidencjonowane operacje obejmuja transakcje dokonane za pomoca karty plat-
niczej, ktora dysponuje intendent oraz incydentalnie dokonywane sa rozliczenia (przelewy $rod-
kow na konta pracownikéw) zakupoéw dokonywanych ze srodkow wiasnych pracownikow.
Dyrektor Przedszkola zarzadzeniem nr 6/2021 z dnia 10 listopada 2021 r. wprowadzit ,,Procedurg
o przyznawaniu 1 korzystaniu ze stuzbowych kart platniczych”. Na podstawie wniosku pracow-
nika, Dyrektor wydaje upowaznienie o przyznaniu karty. jednoczesnie ustalajac miesigczny
1 dzienny limit wydatkéw. Pracownik zobowiazany jest do zlozenia oswiadczenia o odpowie-
dzialnosci materialnej. W Przedszkolu prowadzona jest ewidencja wydanych kart. Kontrolujacy
po zapoznaniu si¢ z dokumentacja nie stwierdzil uchybien w tym zakresie.

Gospodarke drukami $cistego zarachowania okresla punkt VII zalacznika nr 2 do polityki ra-
chunkowosci wprowadzonej zarzadzeniem nr 11/2010/2011 z dnia 28 lutego 2011 r. Wskazano
w nim, ze drukami $cislego zarachowania w Przedszkolu sa: czeki gotdéwkowe, arkusze spisu
znatury 1 inne (np. druki $wiadectw). Ponadto okreslono sposob ich ewidencjonowania, usta-
lono, ze pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji i przeprowadzanie kontroli
wyznacza Dyrektor. Kontrolujacy po zapoznaniu si¢ z ewidencja drukow stwierdzit, ze w 2022
r. jedynymi stosowanymi w Przedszkolu drukami $cistego zarachowania byty arkusze spisu z na-
tury. dlatego tez w trakcie kontroli Dyrektor Przedszkola zarzadzeniem nr 2/2023 z dnia 28 marca
2023 r. wprowadzil nowa ,.Instrukcje kontroli i ewidencji drukow scistego zarachowania™ okre-
slajac jako druki scistego zarachowania jedynie arkusze spisu z natury.

Przedszkole jest jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowa wedtug zasad okreslo-
nych w ustawie o finansach publicznych. Podstawa gospodarki jest projekt planu finansowego
Przedszkola dostosowany do informacji przekazanych przez Skarbnika Miasta, wynikajacych
z projektu budzetu miasta, natomiast po uchwaleniu budzetu przez organ stanowigcy, plan finan-
sowy skorelowano ze wskaznikami wynikajacymi z uchwalonego budzetu.

W kontrolowanym okresie w Przedszkolu na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze
zwigkszano plan wydatkow. Dokonywano takze przesunie¢ pomigdzy paragrafami wydatko-
wymi (o wszystkich przesunigciach na biezaco informowano Urzad Miejski w Zabrzu). Zapre-
zentowane ponizej dane pochodza ze sprawozdan Rb-27S, Rb-28S i Rb-34S.
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Dochody i wydatki (dziatalno$¢ podstawowa) - plan i jego wykonanie za 2022 r. (w zi)

Wszczegbiniens Plan 2022 r. Plan 2022 r. Wykonanie planu 2022 r.
(plersyatny) (po zmianach)
Dochody ogélem 0 227 833 238 264,89
w tym:
paragraf 0660 0 51056 44 480,06
paragraf 0670 0 176 777 193 637,72
Wydatki ogélem 1363137 1737106 1725101,93
w tym:
Rozdzial 80104 1363137 1688 221 1677178,10
paragraf 3020 1 800 1 800 1 796,05
paragraf 4010 371 487 401 081 396 623.67
paragraf 4040 29 957 26 053 26 052,81
paragraf 4110 137 778 153 784 151 123,63
paragraf 4120 15 491 18 469 18 331,23
paragraf 4210 28 500 28 451 28 450,17
paragraf 4220 130 000 182 920 182 424,42
paragraf 4240 4 000 4 000 4 000
paragraf 4260 34 414 47741 47 088,68
paragraf 4270 3 000 1303 1302,39
paragraf 4280 1450 1450 1370
paragraf 4300 40 067 36 127 36 095,08
paragraf 4350 0 1570 1570
paragraf 4360 1 050 1 050 1 006,91
paragraf 4370 0 567 567
paragraf 4410 200
paragraf 4430 2700 2175 1990
paragraf 4440 43 704 55788 55 787,37
paragrat 4520 0 6 050 5428.86
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paragraf 4700

1 000 200 200
paragraf 4740 0 8 789 8 789
PRI 0 14 628 14 628
paragraf 4790 468 746 642 079 640 331,59
paragraf 4800 47793 46 070 46 069.24
paragraf 4850 0 6076 6076
Rozdzial 80146
2485
(paragraf 4700) ’ i
Rozdzial 80195 0 10 000 9 999,81
paragraf 3020 0 200 200
paragraf 4210 0 500 499 81
paragraf 4440 0 9300 9300
Rozdziat 85154
. 439,02
(paragraf 4300) . i o
Dochody 1 wydatki (dochody wlasne) - plan i jego wykonanie za 2022 r. (w zl)
Wyszczego’lnienie FIREINRE Plan 2022 r. Wykonanie p[anu 2022 r.
(pierwotny) .
(po zmianach)
Doctiody agolem 6 520 14700 10 835,82
w tym:
stan srodkow
paragraf 0670 2 000 1 596,50
paragraf 0920 20 200 97,54
paragraf 0960 2000 8 000 5 789,30
paragraf 0970 4 500 4500 335248
Wydatki ogélem 6 520 14 700 10 835,82
w tym:
paragrat' 4210 3020 7 500 515491
paragraf 4240 1 500 1 500 818.36
paragraf 4260 750 750
paragraf 4300 2 000 4950 4 096.80
stan srodkow 0 0 15,75

Strona 8 z 14



Kontrolujacy zweryfikowal prawidtowo$¢ naliczania optat za pobyt dziecka w Przedszkolu. Ro-
dzice na poczatku kazdego roku szkolnego skladajg deklaracje. okreslajac w nich ilos¢ godzin
pobytu i spozywanych positkéw. W trakcie roku dane te na wniosek rodzicéw sa zmieniane.
Nauczyciele codziennie odnotowuja w dziennikach obecnos¢ dziecka, na koniec miesigca naste-
puje podsumowanie ilosci dni obecnoscei i nieobecnosei. Na tej podstawie dokonywane jest wy-
liczenie naleznosci od konkretnego dziecka (nalezna optata korygowana jest o rzeczywistg 1los¢
godzin obecnosci i spozytych positkow dziecka w danym miesigcu oraz ew. naliczone odsetki za
zwloke w platnosciach). Kontrolujacemu przedstawiono deklaracje rodzicoéw na rok szkolny
2021/2022 i 2022/2023, dzienniki lekcyjne, wyliczenia optat. Szczegoétowej kontroli poddano
prawidtowos$¢ naliczana i pobierania optat od 6 dzieci w trzech wybranych miesigcach — marcu,
maju i listopadzie 2022 r. Kontrolujacy stwierdzit ze w czterech przypadkach wystgpily roznice
pomiedzy naliczonymi kwotami a wplatami rodzicow. Jak wyjasnil Kontrolowany (zalgcznik nr
5) spowodowane to byto:

— nieprawidlowa kwotg wplaty rodzicéw — rozliczong w kolejnym miesigcu:

wplatg rodzicéw obejmujgca naleznosé za analizowany miesiac i zalegla za poprzedni;

brakiem wplat za pobyt i wyzywienie, ktore zostaty uregulowane w kolejnych miesigcach:;

blednym naliczeniem oplaty — brakujaca kwotg uzupetniono w trakcie kontroli.

Kontrolujacy dokonat analizy sprawozdan finansowych Rb-N i Rb-Z za IT 1 IV kwartat 2022 r.
zalgeznik nr 6). W sprawozdaniach o stanie zobowigzan Rb-Z nie wykazano zobowiazan wy-
magalnych, natomiast w sprawozdaniach Rb-N o stanie naleznosci wystepuja nastgpujace kwoty:
— sprawozdanie za II kwartat 2022 r.: 28 355,16 zt — saldo na rachunkach bankowych, 9 291,09
z} - naleznosci z faktur korygujacych, 25 167,65 zt - naleznosci za godziny ponadwymiarowe
i wyzywienie, 286,75 zt - nalezno$¢ od pracownika, 585,00 zt — naleznos¢ od MOPR;
— sprawozdanie za IV kwartal 2022 r. — 24 039,21 zt - naleznosci za godziny ponadwymiarowe
i wyzywienie, 336,55 zt - nalezno$¢ od pracownika .
Kontrolujacy zapoznat sie z zatacznikami do polityki rachunkowosci - zatacznikiem nr 3, tj. ,,Pro-
cedura obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych™ i zalacznikiem nr 6 pn. ,, Mapowanie sta-
nowisk do rél biznesowych...”. Okreslono w nich cechy, prawidtowos$¢ sporzadzenia dokumen-
tow finansowych, ich obieg oraz wskazuje pracownikow odpowiadajacych za poszczegdlne
etapy kontroli. Kazdy dowéd ksiegowy podlega kontroli merytorycznej, dokonywanej przez wy-
znaczonych pracownikéw oraz formalno-rachunkowej, ktorej dokonuje gtdwna ksiggowa. Za-
twierdzenie dokumentu nalezy do zadan Dyrektora. Wyznaczony pracownik opisuje dokument
(wpisuje numer umowy, na podstawie ktorej dokonywany jest wydatek oraz informacj¢ o zasto-
sowaniu art. 2 pkt 1 ustawy prawo zamdéwien publicznych). Dokumenty do realizacji zatwierdza
gtowna ksiegowa i Dyrektor. Dowody ksiegowe wprowadzane sg na biezaco do ksiegi gléwnej.
Sprawdzono prawidtowo$¢ sporzadzania, akceptowania i ksiggowania dokumentow ksiggowych
w wybranych miesigcach, tj.:
realizacja budzetu

— marzec 2022 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentéow od 3/217 do 3/351, wyciagi
bankowe o numerach od 43 do 66;

— maj 2022 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentow od 5/467 do 5/602, wyciagi ban-
kowe o numerach od 90 do 110;
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— wrzesien 2022 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentoéw od 9/939 do 9/1071, wyciagi
bankowe o numerach od 180 do 202;

— grudzien 2022 r. - dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 12/1348 do 12/1480, wy-
ciagi bankowe o numerach od 247 do 268.

Dochody wlasne

Dochody wiasne z uwagi na niewielka ilo$¢ dokumentéow Kontrolujacy dokonat weryfikacji ca-
losci dokumentacji z 2022 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentow od DW1/1 do
DW12/88, wyciagi bankowe o numerach od 1 do 57.

Na czesci dokumentoéw bedacych realizacjg zawartych uméw nie umieszczono opisu transakcji
(w czasie kontroli uzupelniono brakujace opisy).

Kontrolujacy stwierdzil nastepujace usterki:

— nota ksiegowa (dowod ksiegowy 5/555) — na nocie nie wskazano stron operacji,

— zaplata za zakup towarow (dowody ksiegowe 5/488 i 5/530) zostata dokonana ze srodkow
wlasnych pracownika a nastepnie zwrocone ze srodkow Przedszkola.

Kontrolowany wyjasnil, ze (zalgcznik nr 7).

— pracownik wystawiajacy notg, ktorej adresatem byto wielu odbiorcow nie zachowatl obowia-
zujacych regulacji i nie uzupehil danych odbiorcéw (dokument zostat wystawiony tylko
w jednym egzemplarzu a nastgpnie powielony dla kazdego odbiorcy), pracownik zostal zo-
bowiazany do wystawiania not zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

— wszystkie wymienione zakupy zostaly dokonane za wiedzg i zgoda Dyrektora, optacone ze
srodkoéw wiasnych pracownikow ze wzgledu na korzystniejsze warunki cenowe, a nastgpnie
niezwlocznie im zwrocone na indywidualne konto.

Kontrolujacy przypomina, ze wszystkie zakupy dokonywa¢ nalezy ze srodkow Przedszkola,

a w powyzej opisanej sytuacji pracownik powinien wystapi¢ z wnioskiem o zaliczke, a po doko-
naniu zakupu ja rozliczy¢.

W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomoca elektronicznej aplikacji udostgpnio-

nej przez bank. Operacji dokonuje jednoosobowo glowny ksiggowy. Dyrektor dokonuje weryfi-
kacji wyciggow bankowych.

Dzialalnos¢ socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarle w ustawie o za-
kladowym funduszu swiadczen socjalnych 1 w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 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 ktérej zatacznikiem jest regulamin
wspolnego Funduszu Swiadczen Spotecznych. Na biezaco wprowadzane sa ancksy do ww. re-
gulaminu (Kontrolujacemu przedstawiono obowiazujace w 2022 r. tabele dofinansowan do wy-
poczynku i pomocy socjalnej okazji Swiat Bozego Narodzenia). Wysoko$¢ $wiadczenia ustalana
jest na podstawie deklarowanego przez poszczegodlnych pracownikow dochodu na osobg w ro-
dzinie. Kontrolujacy dokonat kontrolnego przeliczenia odpisu na ZFSS w 2022 r. Wedtug przed-
stawionych przez Przedszkole dokumentéw (wielkosci zatrudnienia, wyliczen, wyciagéw ban-
kowych) faczna kwota odpisu w 2022 r. wynosita 55 787,37 zl. co jest zgodne z wyliczeniami

Kontrolujacego. W dniu 27 maja 2022 r. dokonano odpisu w wysokosci 47 476,11 zt (w tym

6 975 zl odpis na nauczycieli emerytow). w dniu 30 wrzesnia 2022 r. przelano na konto funduszu
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kwote 16 085,82 zt (w tym 2 325 zI na nauczycieli emerytow). W dniu 28 grudnia 2022 r. prze-
lano kwote 1 525,44 zI wynikajgcg z przeliczenia $redniorocznego zatrudnienia.

4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

W kontrolowanym okresie obowiazal Regulamin dokonywania zakupow dostaw, ustug i remon-
téw biezqcych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

130 000 =z{, bedacy zatgcznikiem do zarzadzenia Dyrektora nr 2/2021 z dnia 15 marca 2021 r. W

zaleznosci od wartosci i przeznaczenia stosowane sg rozne tryby dokonywania zaméwien:

- artykuly zywnosciowe kupowane sa u roznych dostawcoéw, nie wymagaja podpisania
umowy na dostawy;

- do 8 200 zl netto — nie obowigzuje procedura wyboru wykonawcy;

- od 8 200 zt netto (inne niz zZywnosciowe) — po uzyskaniu akceptacji (glownego ksiggowego
i Dyrektora) wniosku o zlozenie zamdwienia, dokonuje si¢ rozeznania cenowego (zamiesz-
czenie zapytania na stornie internetowej, przekazanie zapytania do min. 3 wykonawcow,
zebranie informacji ze stron internetowych min. 3 wykonawcow). Decyzje o ztozeniu zamo-
wienia podejmuje Dyrektor na podstawie przedstawionej informacji o sposobie i wynikach
wyboru oferty. Zamdéwienie musi mie¢ forme pisemna.

W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr umow. W 2022 r. zarejestrowano 26 umow

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

tycznych, medycyny pracy). Do szczegétowej kontroli wybrano nastgpujace umowy:

— umowa o wspOlpracy z dnia 13 grudnia 2021 r. dot. odbioru produktow ubocznych pocho-
dzenia zwierzecego (okres obowiazywania od 1 stycznia 2022 r. do 31 grudnia 2022 r., plat-
nos¢ jednorazowa w ciggu 30 dni od dnia wystawienia faktury):

— umowa o $wiadczenie ustug z dnia 31 grudnia 2021 r. dot. $wiadczenia ustug w zakresie
dezynsekcji i deratyzacji obiektu Przedszkola (okres obowigzywania od 1 stycznia 2022 r.
do 31 grudnia 2022 r., ptatnosé¢ w statej miesiecznej wysokosci w terminie 30 dni od daty
doreczenia faktury);

— umowa nr 1/P25/2022 z dnia 3 stycznia 2022 r. dot. administracja sieci komputerowej, prze-
glady sprzetu, instalacje oprogramowania (okres obowiazywania od 2 stycznia 2022 r. do 31
grudnia 2022 r., platnos¢ w stalej miesiecznej wysokosci w terminie 14 dni od daty przed-
fozeniu faktury).

Kontrolujacy nie wnosi zastrzezen, co do ich prawidlowosci. Z uwagi na warto$¢ umow nie wy-
stgpita koniecznos¢ zastosowania procedury wyboru kontrahenta, kazdorazowo jednak zawarto
umowge pisemng. Kontrolowany przedstawil Pelnomocnictwo Nr WRU-11.077.2.12.2023 Prezy-
denta Miasta Zabrze z dnia 24 stycznia 2023 r. upowazniajgce Dyrektora do zaciagania zobowia-
zan z tytulu umow, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastgpnych jest niezbgedna
do zapewnienia dzialania jednostki i z ktérych wynikajace platnosci wykraczaja poza rok budze-
towy do kwoty lacznie w wysokosci 1 000 000 zt. Okres obowigzywania od 1 stycznia 2023 r.
do jego cofniecia lub ustania stosunku pracy pelnomocnika na zajmowanym stanowisku.
Kontrolujgcy zapoznat si¢ z wydrukiem wykonania planu na paragrafie ,,remonty”. W kontrolo-
wanym okresie dokonano usunigcia awarii wodociagu 1 udroznienia kanalizacji.
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5. Gospodarowanie mieniem

Klasyfikacje srodkow trwalych reguluja zapisy politvki rachunkowosci. Zgodnie z zapisami za-
tacznika nr 2 pkt 2 ppkt 4a dla srodkow trwatych o wartosci poczatkowej do 1 000 zt prowadzona
jest ewidencja ilosciowa.

Dla $rodkow o wartosci od 1 000 zt do 9 999,99 zt prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo - warto-
sciowa. Wszystkie srodki powyzej 10 000 zt sa ewidencjonowane zgodnie z rozporzadzeniem
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych jako $rodki trwale (ewidencja wartosciowa).

W systemie ewidencji ksiegowej skladniki majatku ewidencjonowane sa na kontach:

011 — srodki trwate.

013 — pozostate srodki trwate,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

Wartos¢ srodkow trwalych (w zlotych) wynosita zgodnie z ponizsza tabela:

Konto 1.01.2022 r. 31.12.2022 r.
011 2808 614,39 2 808 614,39
013 99 974,48 102 602,34
014 7 836,35 7 836,35
020 4 778,67 4 778,67

Zmiana wartosci $rodkoéw trwalych w 2022 r. na koncie 013 - zakupiono kuchni¢ gazowo-elek-

tryczng, dywany i regat o tgcznej wartosci 4 919,86 z1, natomiast odpisano z $rodki trwale o war-

tosci 2 292 zt.

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacje sktadnikow majatku trwalego

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

w rozumieniu przepisow o rachunkowosci. Aktualnie szczegolowe ustalenia wewnetrzne 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 10/2021 z 9 grudnia 2021 r. teren Przedszkola uznany zostal za teren strze-

zony.

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

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

podstawie Zarzadzenia Dyrektora Nr 8/2022 z dnia 23 wrzesnia 2022 r. Czynnosci przeprowa-

dzono w okresie od 21 grudzien 2022 r. do 30 grudzien 2022 r. Kontrolujacy zapoznat si¢ z na-

stepujaca dokumentacja:

— wnioskiem Glownej Ksiegowej o wydanie zarzadzenia;

— zarzadzeniem Dyrektora;

— planem inwentaryzacji;

— harmonogramem prac inwentaryzacyjnych:

— pismami informujacymi pracownikow o zobowigzaniu do uczestnictwa w przeprowadzeniu
inwentaryzacji;
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— protokolem z przeprowadzenia szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej;

— arkuszami spisowymi;

—  o$wiadczeniem osoby prowadzacej ksiggi o ujgciu w ewidencji wszystkich sktadnikéw ma-
jatkowych;

— zestawieniem zbiorczym arkuszy spisu z natury;

— zestawieniem zbiorczym spisoOw z natury -magazyn SpOoZywczy;

— stanem $rodkow trwalych na 31 grudnia 2022 r.;

— sprawozdaniem koncowym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;

— protokolem z rozliczenia wynikow inwentaryzacji wraz z opinig gléwnej ksiggowej.

Kontrolujacy zwraca uwage, ze:

— grunty i warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja spisowi z natury, natomiast inwen-
taryzuje si¢ je metoda poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami Zrodtowymi
i weryfikuje wartos¢ tych sktadnikow;

— numeracja pozycji na kazdym arkuszu powinna by¢ odr¢bna;

— do dokumentacji inwentaryzacji nalezy dotaczy¢ protokoét z inwentaryzacji sktadnikéw ma-
jatku przeprowadzonej droga poréwnania stanéw i weryfikacji.

Do pozostatych obszaréw gospodarowania mieniem nie sformufowano uwag.

II1. Wnioski, uwagi koncowe

Pomimo stwierdzonych uchybien Kontrolujacy ocenia dziatalnos¢ Przedszkola w obszarze orga-
nizacji jednostki, gospodarowania mieniem, wydatkowania srodkow publicznych, realizacji wy-
datkow zgodnie z planem finansowym i posiadanymi srodkami jak 1 wiarygodnosci sprawozdan
jako prawidlowa.

Pozostale uwagi i wnioski Kontrolujacy na biezaco przekazywat w trakcie kontroli, a Kontrolo-
wany skladal wyjasnienie, wprowadzat brakujace uregulowania oraz uzupetniat brakujace doku-
menty 1 podpisy.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli skiada sig z 14
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokot zawiera 7 zatacznikow
o tacznej liczbie 31 stron.

Dyrektor Przedszkola Pani Katarzyna Graczyk zostala poinformowana o przyshigujacym jej
zmocy 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 przeprowadzania kon-
troli instytucjonalnej przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu oraz posiepowania
w trakcie kontroli zewnetrznych) prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych zastrzezen me-
rytorycznych, co do ustalefi zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty podpi-
sania protokotu oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie Protokolu nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o do-
stepie do informacji publicznej, z zachowaniem przepiséw ustaw, na mocy, ktorych dokonuje sig
wytaczen jawnosci.
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Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu pod-

pisano: bez zastrzezen/zapew*adﬁrqewmeﬁefne—zmﬂeﬂ—

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Katarzyme Graczyk. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola pod pozycja 15.

Zabrze. dnia 16 maja 2023 r.

Za jednostke kontrolowana
Starszy Inspektor

a

mgr inz/Stawomir Malczewski
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