URZAD MIEJSKI

wojewodztwo $laskie
41-800 Zabrze, ul. Powstancow Slaskich 5-7

BIURO KONTROL!

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-8/2012

przeprowadzm’lej w Przedszkolu nr 25 w Zabrzu przy ul. Cieszynskiej 33. Numer statystyczny
jednostki (REGON) 241780592,

Kontrole przeprowadzit Piotr Boron - inspektor z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Za-
brzu, dzialajacy na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowe) z dnia
16.08.201 2 r., wydanego przez Zarzadzajgcego kontrolg Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole
przeprowadzono w okresie od dnia 20 sierpnia 2012 r. do dnia 14 wrzesnia 2012 r. (zalgcznik

nrl).

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:

§ sprawy organizacyjne 1 pracownicze;

) zodnos¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;
- dysponowanie srodkami finanséw publicznych;

- cospodarowanie mieniem;

. sprawdzenie danych z ankiety za 2011 .

Kontrola objeto rok 2011 1 prerwsze potrocze 2012.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach: _
Str.
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1. System kontroli zarzadcze;j
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4, Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 16
5. Gospodarowanie mieniem 16
6. Sprawdzenie danych z ankiety ' | 19
1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE BT . - 19

. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole nr 25 ma swojq siedzibe w Zabrzu przy ul. Cieszynskiej 33. Decyzja z dnia
08.06.2012 r. (ZN-11.6844.10.2011.KK) w sprawie: ,,oddania nieruchomosci polozone;j
w Zabrzu przy ul. Cieszynskie) 33 w trwaly zarzad na rzecz Przedszkola nr 25 w Zabrzu
dziatajacego w formie jednostki budzetowej”, Prezydent Miasta Zabrze postanowit wygasic
trwaly zarzad ustanowiony decyzjg nr 82/01 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia 22.01.2001 r.
na rzecz zakladu budzetowego, Przedszkola nr 25 z siedzibg w Zabrzu przy ul. Cieszynskie;j
33, w odniesieniu do nieruchomosci potozone] w Zabrzu przy ul. Cieszynskiej 33, stanowig-
cej wlasnos¢ Miasta Zabrze, oznaczone] w ewidencji gruntow 1 budynkéw jako dziatki nr:

- 2639/41 o powierzchni 1912 m?, nr jednostki rejestrowej 11168,

- 3666/42 o powierzchni 1631 m*, nr jednostki rejestrowej 11168,
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dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest Kksiega wieczysta
nr GLL1Z/00017082/3.

Prezydent jednoczesnie postanowit odda¢ nieruchomos¢ opisang w pkt. 1 powyzszej decyzji,
zabudowana budynkiem o powierzchni uzytkowej 671,40 mz, kubaturze 5 261,07 m° i PO-—
wierzchni zabudowy 767 m® oraz budynkiem garazowym o powierzchni zabudowy 7 m’,
w trwaly zarzad na czas nieoznaczony na rzecz jednostki budzetowej, Przedszkola nr 25
7 siedziba w Zabrzu przy ul. Cieszynskiej 33, zwanego dalej ,,Zarzadzajgcym”™, w celu pro-
wadzenia dziatalnosci statutowe] wynikajacej z ustaw 1 aktow prawa miejscowego.

Zgodnie z pkt. 3. oszacowana wartos¢ nieruchomosci zabudowanej wynosi 1 249 173,00 zt,
w tym wartos¢ prawa wlasnosci gruntu wynosi 523 797,00 zti.

Zarzadzajacy ma prawo do:

e korzystania z nieruchomosci w celu prowadzenia dziatalnosci nalezacej do zakresu je-
oo dzialania wynikajacego z ustaw 1 aktow prawa miejscowego,

e zabudowy, odbudowy, rozbudowy, nadbudowy, przebudowy lub remontu obiektu bu-
dowlanego na nieruchomosci, zgodnie z przepisami Prawa budowlanego, za zgoda
Prezydenta Miasta Zabrze,

e oddania nieruchomosci lub jej czesci w najem, dzierzawe albo uzyczenie z rdwnocze-
snym zawiadomieniem Prezydenta Miasta Zabrze, lub za jego zgoda jezeli umowa jest
zawierana na czas oznaczony diuzszy niz 3 lata lub czas nieoznaczony. Zgoda jest
wymagana rowniez w przypadku, gdy po umowie zawartej na czas oznaczony strony
zawierajq kolejne umowy, ktoérych przedmiotem jest ta sama nieruchomos¢.

Dziatka nr 3666/42 o pow. 0,1631 ha obr¢gb Zabrze, przy ul. Cieszynskiej 33, zabudowana
budynkiem Przedszkola nr 25 o wartosc1 223 523,46 zl oraz dzialka nr 2639/41 o pow.
0,1912 ha obreb Zabrze, przy ul. Cieszynskiej 33, zabudowana budynkiem Przedszkola nr 25
o wartosci 263 205,92 zit, zostaly przekazane odpowiednio protokotem zdawczo-odbiorczym
354/ZN/2011 z dnia 16.11.2011 r. oraz protokotem zdawczo-odbiorczym 355/ZN/2011 z dnia
16.11.2011 r. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanow1 zalgcznik nr 2.

Zgodnie z informacja zawartg w ksigzce obiektu budowlanego budynek Przedszkola zostal
wzniesiony w technologii tradycyjnej. W wykazie protokotow kontroli okresowych stanu
technicznej sprawnosci obiektu przeprowadzanych co najmnie) jeden raz w roku ostatni wpis
z dnia 3 kwietnia 2012 r. widnieje pod numerem 69. 1 dotyczyl stanu izolacji przewoddow
elektrycznych. W wykazie protokotow kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci
i wartos$ci uzytkowej catlego obiektu przeprowadzanych co 5 lat, ostatni wpis z dnia
20.11.2006 r. widnieje pod pozycja 10 1 dot. przegladu urzadzenia piorunochronnego.
W wykazie opracowan technicznych dotyczacych obiektu ostatni wpis z pazdziernika 2003 r.
widnieje pod pozycja 7 1 dotyczyt okreslenia aktualnego stanu technicznego budynku.
Kontrolowany przedstawil Kontrolujgcemu dokumentacj¢ dot. kontroli stanu technicznego.
Ostatni protokél okresowej S-letniej kontroli stanu sprawnosci techniczne) obiektu zostal
sporzadzony w grudniu 2007 roku. Ostatni protokot nr 4/11/2011 z okresowej kontrol1 stanu
budowlanego przeprowadzany raz w roku zostat sporzadzony w listopadzie 2011 r. Oceniono,

ze budynek jest w $rednim stanie technicznym 1 nadaje sie do uzytkowania.
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Dyrektorem  Przedszkola jest Pani Katarzyna Graczyk, ktorej Zarzadzeniem
nr 674/W O/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 23.07.2010 r. powierzono stanowisko
dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu, ul. Cieszynska 33, na okres od dnia 1 wrzesnia 2010 .
do dnia 31 sierpnia 2015 r. oraz udzielono pelnomocnictwa do dziatania jednoosobowo
w zakresi€ ogotu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegdlnosci do dysponowania kontem
bankowyim jednostki. Udzielono réwniez Pani Katarzynie Graczyk na czas powierzenia sta-
nowiska dyrektora pelnomocnictw do reprezentowania gminy przed wszystkimi sadami
w sprawach dotyczacych kierowanej placowki (zatacznik nr 3).

Glowna ksiggowa Przedszkola od 01.09.2008 r. jest Pani Ewa Widulinska zatrudniona
w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu) na czas nieokreslony.

Obowiazki powierzono Glownej ksiggowej w oparciu o art. 53 ust. 2 1 art. 54 ust. 1 Ustawy
o finansach publicznych z 2009 r. pismem z dnia 30.11.2011 r. (zatacznik nr 4).

Obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ powierzono w zakresie:
e prowadzenie rachunkowosci jednostki;
e wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
e dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pani Katarzyna Graczyk — Dyrektor Przedszkola,
- Pani Ewa Widulinska — Gi1. Ksiegowy.

Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana przede wszystkim w oparciu o dokumenty udo-
stepnione przez kierownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjasnienia.

Dziatalnos¢ obj¢ta kontrolg prowadzona jest w oparciu o:

e Ustawe z dnmia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os’xifiaty (t.]. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, z pdzn. zm.);

e Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z pézn. zm.);

e Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.). Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223, z pozn. zm.);

e Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.). Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674, z pOzn. zm.);

e Ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz.
1623);

e Ustaweg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sob fizycznych (t.].
Dz. U. z2010r. Nr 51 poz. 307, zpdzn. zm. oraz t.J. Dz.U. z 2012 r. Nr O poz. 361);
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Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
0, z pOzn. zm.);

Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458, z pozn. zm.);

Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t,.
Dz. U.z2000 r. Nr 54, poz. 654, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 74 poz. 397 -
zagadnienia dotyczace amortyzacji srodkow trwatych ujete w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego - (t].
Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6ézn. zm.);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj.
Dz. U. z2009 r. Nr 205 poz. 1585, z pdézn. zm.);

Ustawe z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 04 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (t.
Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335, z pézn. zm. oraz t.j. Dz.U. z 2012 r. Nr 0 poz. 592):
Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.3. Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759, z pozn. zm.);

Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz.U. z 2012 r. Nr 0 poz. 749);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2010 Nr 242, poz. 1622);

R ozporzadzenie z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikOw samorza-
dowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.);

R ozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegolowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicz-
nymi (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518);

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakia-
dowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43 poz. 349);
Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przéz pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych °
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.
U.z 1996 1. Nr 62, poz. 286, z pozn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegodlnych za-
sad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzeto-
wych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128,
poz. 861, ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo-
Sci budzetowe) (Dz. U. 2010 nr 20 poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz.U. z 2011 r. Nr 298 poz. 1766);
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e RoOzporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
kl asyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodow 1 rozchoddéw oraz srodkéw pochodza-
cy ch ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 nr 38 poz. 207, ze zm.);

e RoOzporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 31 styczma 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczyciell,
0Olnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz.
181 ze zm.);

e Porozumienie Ministra Edukacji Narodowe] Z Krajowa Sekcjg Oswiaty 1 Wychowania
N SZZ "Solidarnos¢" z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspotdziatania w dzie-
dzinie o$wiaty 1 wychowania organOw administracji panstwowej z instancjami Krajo-
wej Sekcji Oswiaty 1 Wychowania NSZZ "Solidarnos¢" (Dz. Urz. MEN z 1990 r.
nr 7, poz. 47);

e Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej 1 Sportu oraz Zarza-
dem Glownym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego z dmia 15 listopada 2002 r.
w sprawie zasad wspoldziatania Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu ze Zwigzkiem
N auczycielstwa Polskiego w dziedzinie oswiaty 1 wychowania (Dz.Urz. MEN z 2003~
nr 1 poz. 6);

e Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycie-
lami Zatrudnionych w Placoéwkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze
zawarty w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (ze. zm.);

e Uchwale Nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08.11.2010 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadzg dochody na wydzie-
lonym rachunku, okreslenia zrodet tych dochodow oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu 1 trybu sporzadzania planu finansowego dochodow 1 wydatkéw nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

e Uchwate nr XXXVI/457/09 Rady Miejskie; w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegétowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego

1 za warunki pracy oraz szczegdlne warunki obliczania 1 wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe ‘1 godziny doraznych zastepstw, a takze niektdérych in-.
nych sktadnikéw wynagradzania” w szkotach 1 placowkach oswiatowych prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze;

e Uchwale Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. Zmiany
Uchwaly Nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegdlowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
1 za warunki pracy oraz szczegotowe warunki obliczania 1 wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe 1 godziny doraznych zastepstw, a takze niektorych in-
nych sktadniké4w wynagrodzenia” w szkotach 1 placéwkach oswiatowych prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze;

e Uchwale Nr XXII/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaty Nr XVII/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dma 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorn zaszere-
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gowania i wartosci punktu dla pracownikoéw niebedacych nauczycielami, zatrudnio-
nych w publicznych szkolach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto
7abrze;

e Uchwale Nr V/27/11 Rady Miejskie] w Zabrzu z dnia 17.01.2011 r. w sprawie: budze-
tu Miasta Zabrze na 2011 rok;

e [Uchwale Nr XVIII/225/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 29.12.2011 r. w sprawie

buidzetu miasta Zabrze na 2012 rok ze zm.:

o Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 341/WBU/2010 z dmia 12.05.2010 r.

w sprawie Okreslenia szczegoétowych zasad, sposobu 1 trybu przyznawania 1 korzysta-
nia ze shuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéow z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych
i OsOb prawnych, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wyko-
rzystaniu.

W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 Ustawy
z dnia 30 czerwca 20035 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn.
zm.) 1 realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow obejmujacych co najmniej 5% wszystkich wydatkéw za okres
2002 — 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 1 2009 r. Przedszkole kontrolowane byto systemem
ankietowym kolejno przez: Wydzial Audytu 1 Kontroli, Wydziat Kontroli 1 Nadzoru Wiasci-
cielskiego oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Ponadto Przedszkole kontrolowane bylo
systemem ankietowym za lata 2010 1 2011 r. Uwagi wynikajace ze sprawozdan 1 raportow
realizowano na biezgco.

Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okresla Statut Przedszkola
nr 25 przyjety Uchwatg Rady Pedagogiczne) Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 4 lutego
2011 r. w sprawie ,,zmiany statutu przedszkola”, ktorej zalgcznikiem jest przyjety tekst jedno-
lity statutu.

I1. Ustalenia szczegdolowe

1. System kontroli zarzadcze;

Zarzadzeniem nr 1/2010/2011 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 01.09.2010 r.
w sprawie systemu kontroli zarzadcze) w Przedszkolu nr 25 w Zabrzu okreslono ogdlne zasa-
dy, rodzaje 1 cele kontroli zarzadcze), okreslono obszary 1 zagadnienia kontrolne, okreslono
rowniez szczegdtowy zakres kontroli, zagadnienia kontrolne oraz terminy, osoby kontrolujgce
1 osoby odpowiedzialne za obszar kontrolowany. Wsrdd obszarow kontrolnych wyszczegdl-
niono: baze organizacyjno-prawna, rachunkowos¢, gospodarke finansowo-majatkowa, zamo-
wienia publiczne, fundusz wynagrodzen, dyscypling pracy oraz ochrone przed zagrozeniami.
Kodeks Etyki Pracownikdéw zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2010/11 Dyrektora
Przedszkola nr 25 w Zabrzu w sprawie wprowadzenia Kodeku Etyki pracownikéw Przed-
szkola nr 25 w Zabrzu. Zostal on przyjety do wiadomosci 1 stosowania przez pracownikow.
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W Przedszkolu obowiazywaly nastepujace procedury obiegu 1 ochrony informacji oraz go-
spodarowania srodkami publicznyma:

e 7Zarzadzenie nr 1/2010/2011 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia
01 .09.2010 r. w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu nr 25 w Zabrzu:
o zalacznik nr 1 - Regulamin kontroli zarzadczej Przedszkola nr 25 w Zabrzu,
o zalacznik nr 2 - Instrukcja zarzadzania ryzykiem w Przedszkolu nr 25 w Za-
brzu,
o zalacznik b/n - Wz6r informacji o systemie kontroli zarzadcze;.

o Zarzadzenie nr 3a/2009/10 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia w sprawie:
nadania Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola nr 25 w Zabrzu:

o zalacznik nr 1 — Regulamin Organizacyjny Przedszkola nr 25 w Zabrzu wraz
ze Schematem Organizacyjnym.

e Zarzadzenie nr 7/2009/10 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 02.04.2010 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowej karty platnicze; ele-
mentu polityki rachunkowosci w Przedszkolu nr 25 w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 9/2009/2010 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 2.04.2010 r.
w sprawie ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan Rb-W'S w zakresie wydatkéw struktu-
ralnych ponoszonych przez Przedszkole nr 25.

e Zarzadzenie nr 3/2010/11 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu w sprawie wprowa-
dzenia Kodeku Etyki pracownikéw Przedszkola nr 25 w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 6/2010/11 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnmia 20.10.2010 r.
w sprawie powolania Komisji Likwidacyjnej sktadnikow rzeczowych majatku rucho-
mego w Przedszkolu nr 25 w Zabrzu:

o zalacznik nr 1 — regulamin dziatania Komisji likwidacyjnej sktadnikéw rze-

czowych majatku ruchomego w Przedszkolu nr 25 w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 7/2010/2011 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia
20.10.2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania zakupow dostaw,
ushug 1 remontéw biezacych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro.

e Zarzadzenie nr 8/2010-11 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 20.10. 2010 T.
w sprawie Polityki bezp1eczenstwa ochrony danych osobowych.

e Zarzadzenie nr 11/2010/2011 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia
28.02.2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci w Przedszkolu
(z mocag obowigzujacg od 01.01.2011 r.).

e Zarzadzenie nr 11A/2010/11 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia
28.02.2011 r. w sprawie ewidencji 1 sporzgdzania sprawozdan budzetowych Rb-WSa
w Zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych przez Przedszkole nr 25.

e Zarzadzenie nr 12/2010/11 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia
05.04.2011 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola nr 25.

e Zarzadzanie nr 2/2011/2012 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia
01.09.2011 r. w sprawie Przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Przedszko-
la nr 25 w Zabrzu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
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o 7arzadzenie nr 1/2011.2012 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia
07.11.2011 r. w sprawie ustalenia instrukcjt kancelaryjne; 1 JRWA w Przedszkolu
nr 25 w Zabrzu.

o Zarzadzenie nr 5/2012 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 29.06.2012 r.
w Sprawie przyjecia instrukcji postgpowania z pieczeciami stuzbowymi.

o Zarzadzenie nr 4/2012 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 29.06.2012 r.
w sprawie aktualizacji przyjetych zasad (polityki rachunkowosci).

e Zarzadzenie nr 3/2012 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dma 30.03.2012 r.
w Sprawie przyjécia regulaminu pracy przedszkola nr 25 w Zabrzu.

W Przedszkolu prowadzony jest rejestr zarzadzen Dyrektora Przedszkola nr 25. Na dzien
rozpoczecia kontroli w rejestrze dotyczacym roku 2012 odnotowano 5 zarzadzen. W roku

2011 wydano 13 zarzadzen.

Wyzej wymienione przepisy wewnetrzne udostepniono na prosbe Kontrolujacego (zalacznik
nr 5). Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowigzkow wraz z informacja o zapoznaniu
sie zostaly wiaczone do akt osobowych pracownikow.

W Przedszkolu prowadzony jest rejestr umow - na rok 2012 roku zawarto 16 umow, a
narok 2011 zawarto 21 umow. W rejestrze tym wyszczegdlnione sg numer kolejny rejestru,
okreslenie kontrahenta, nr umowy, data zawarcia umowy oraz termin trwania umowy.

Przedszkole podpisuje z opiekunami prawnymi dziect umowy w sprawie korzystania z ustug
Przedszkola. Kontrolujgcy stwierdzit, ze umowy zostaty sporzadzone na druku samokopiuja-
cym. W wigkszosci przypadkéw do dyspozycjt Przedszkola pozostawata kopia, a nie egzem-
plarz z oryginalnymi podpisami stron. Zdaniem Kontrolujgcego taka sytuacja jest niedopusz-
czalna. Dla celow dowodowych umowy nalezy sporzadza¢ w taki sposdb, aby kazda ze stron
dysponowata przynajmniej jednym egzemplarzem zawartej umowy z oryginalnymi podpisa-
mi. Uwagi w tym zakresie zostaly przekazane Kontrolowanemu.

W ocenie Kontrolujacego przyjete 1 stosowane procedury, pomimo ujawnionych usterek,
zapewniajq funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;.

2. Sprawy organizacyjne 1 pracownicze

W czasie trwania kontroli byto zatrudnionych 11 nauczycieli na 8,78 etatu oraz 10 pracowni-
kow administracji 1 obstugi na 7,56 etatu (zalagcznik nr 6). Wedlug ustalen kontrolujacego
struktura zatrudnienia pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikdéw. Analizy dokumentéw dokonano
na podstawie teczek osobowych siedmiu pracownikéw administracji 1 obslugi (stanowiska:
Gléwny ksiegowy, Specjalista, Robotnik gospodarczy, Pomoc nauczyciela, Kucharz, Refe-
rent, Pomoc kuchenna). Wyboru akt osobowych nauczycieli dokonano na podstawie przed-
stawionej listy. Wybrano pieciu nauczycieli — po jednym z kazdego stopnia awansu 1 wy-
ksztalcenia (2 dyplomowanych, mianowany, 2 kontraktowych). Pominigeto nauczyciela stazy-
ste zatrudnionego na 0,05 etatu. Wykazy pracownikéw stanowig zalgcznik nr 7.
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Stwierdzono przypadek wyplacenie nauczycielowi dodatku funkcyjnego opiekuna stazu
za miesiaC, W ktorym ten dodatek juz nie przystugiwat tj. za miesigc czerwiec 2011 r. (zatgcz-
nik nr 8).

Stwierdzono takze przypadek nieprawidlowego obliczenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wyplaconego w 2012 roku. Zgodnie z art. 4 ust. 1 Ustawy z dmia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe) (Dz.U.
7z 1997 nr 160 poz. 1080 z p6zn. zm.):

JArt. 4. ust. 1. Wynagrodzenie roczne ustala si¢ w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia
za prace oOtrzymanego przez pracownika w ciggu roku kalendarzowego, za ktéry przystuguje
to wynagrodzenie, uwzgledniajac wynagrodzenie 1 inne swiadczenia ze stosunku pracy
przyjmowvane do obliczenia ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy, a takze wyna-
grodzenie za urlop wypoczynkowy oraz wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy
przystugujace pracownikowi, ktory podjat pracg w wyniku przywrdcenia do pracy.”

Zasady obliczania ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy zostaty zawarte
w § 6 . Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w spra-
wie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania 1 wyplacania wyna-
grodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. z 1997 nr 2 poz. 14):
., Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, zwane dalej "wynagrodzeniem urlo-
powym'', ustala si¢ z uwzglednieniem wynagrodzenia 1 innych swiadczen ze stosunku pracy,
Z wylaczeniem:
1) jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za speinienie okreslonego zadania badz
za okreslone osiggniecie,
2) wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas nie zawinionego przez pracow-
nika przestoju,
3) gratyfikacji (nagréd) jubileuszowych,
4) wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy,
5) ekwiwalentu pienig¢znego za urlop wypoczynkowy,
6) dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytutu zastgpstwa sagdowego,
7). wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
w zwiazku z choroba zakazna, ' | | | "
7a) kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysokosci minimalnego wynagrodze-
nia za prace,
8) nagrod z zakladowego funduszu nagréd, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nalez-
nosci przystugujacych z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej,
9) odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pieni¢znych,
10) wynagrodzenia 1 odszkodowania przystugujacego w razie rozwigzania stosunku pracy
- stosujac zasady okreslone w § 7-117.

Kontrolujacy stwierdzit przypadek uwzglednienia w wyplaconym dodatkowym wyna-
ogrodzeniu rocznym kwoty wyrdOwnania do wynagrodzenia za prac¢ do wysokosci minimalne-
go wynagrodzenia za prace. Wysokos¢ tego dodatkowego wynagrodzenia wyniosta
1 380,04 zl, podczas gdy jego prawidlowa wysokos¢ powinna wynies¢ 1 367,32 zt. Wylicze-
nie prawidlowej wysokosci ww. wynagrodzenia wraz naleznymi sktadkami stanowi zatgcznik
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9 Zalecemia dotyczace tego zagadnienia zostaty zawarte w rozdziale III niniejszego protoko-
hi. Zestawvwvienie dotyczace badanych ptac 1 teczek osobowych stanowi zatgcznik nr 10.

K ontrolujacy poprosit o przedstawienie list obecnosci pracownikéw za rok 2011 r.
Sposob prowadzenia listy 1 kontroli obecnosci nie budzily uwag kontrolujacego. Kontroli
poddano rowniez prawidtowos¢ sporzadzenia planu urlopow na 2011 1 2012 rok oraz realiza-
cie za 20 11 r. Na podstawie art. 163 Kodeksu Pracy plan urlopéw ustala pracodawca, biorac
pod uwage¢ wnioski pracownikow 1 koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
jak rowniez przepisy normalizujace t¢ dziedzing tj. dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty
Nauczyciela, a dla pozostatych wynikajace z art. 154, z uwzglednieniem art. 167° Kodeksu
Pracy. K ontrolujacy sprawdzil zgodnos¢ planu urlopu z obowiazujacymi przepisami, jak
rowniez dokonat jego analizy pod wzgledem zgodnosci z wnioskami pracowniczymi oraz
ewidencj g rozliczania urlopéw. Kontrolujacy nie ma uwag do badanej dokumentacji.

Przedszkole, podobnie jak inni platnicy, jest zobowigzane ustawowo do przeka-
zywania dokumentow drogg elektroniczng - w celu przesytania danych droga internetowa
wykorzystuje program udostepniony przez Zakiad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja
7z ZUS Zabrze odbywa sie przy wykorzystaniu programu PEATNIK.

Analize danych przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozli-
czeniowe ZUS DRA za okres maj, wrzesien 1 grudzien 2011 r. oraz maj 2012 r. Weryfikacji
poddano prawidlowos¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (t.. Dz. U. 2009 nr 205 poz. 1585, z pdzn. zm.) oraz z ustawa z dnia
27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotne) finansowanych ze srodkéw publicz-
nych (t.j. Dz. U. 2008 nr 164 poz. 1027 z pézn. zm.) w okresie objetym kontrola obowigzy-
waly nastepujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka tacznie Finansowana przez | Finansowana przez
pracodawce pracownika

Emerytalne | 19,52% 9,76% 9,76%0

| Rentowe , 6,00% |  4,50% (6%)’ 1,50%

Chorobowe 2,45% T | 2,45%

Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -

Zdrowotne 9,00% - 9,00%

Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2011 r.
1 pierwszg polowe 2012 r. dyrektora, a takze pracownikéw administracji 1 obstugi oraz na-
uczycieli, ktérych doboru dokonano przy kontroli teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzit,
ze w okresie objetym kontrola stawki skladek 1 podatkow dla tych pracownikdéw zostaty
ustalone prawidiowo.

Kontrolujacy stwierdza, ze kwoty skiadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz fun-
dusz pracy nalezne od pracownika 1 pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozliczeniowych
ZUS DRA sa zgodne z kwotami przelewow 1 analitykg konta 229.

= === —_—

' 6% od lutego 2012 1.
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Jednostki budzetowe obowiazane sa optacié sktadki za dany miesigc nie pdzniej niz do 5 dnia
nastepneg 0 miesigea. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac
nie p6zni€j niz do 20 dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow 1 analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak 1 przekroczema terminu jego odprowadzenia
w badany ch miesigcach. Zestawienie terminowosci 1 prawidlowosci ustalenia stawek sktadek
i podatkow stanowi zatacznik nr 11.

3. Gospodarka pieni¢zna 1 rozrachunki

KsiegowOs¢ Przedszkola jest prowadzona komputerowo w oparciu o Zaktadowy plan kont
przy pormocy programu komputerowego (QWANT wersja 42.00 — system finansowo-
ksiegowy 1 QWARK wersja 42.00 — system placowy) firmy QNT Systemy Informatyczne
z Gliwic. Aktualne wersje oprogramowania zostaly ujete w polityce rachunkowosci Zarza-
dzeniem nr 4/2012 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 29.06.2012 w sprawie aktu-
alizacji przyjetych zasad rachunkowosci. Zgodnie z aneksem nr 2/2012 do zasad prowadzenia
polityki rachunkowosci w Przedszkolu nr 25 wprowadzono powyzsze wersje programow
komputerowych z dniem 01.02.2012 r.

Przedszkole posiada ksiege drukow scistego zarachowania zalozong 01 styczmia 1997 r. za-
wierajacg 48 ponumerowanych stron, w ktorej rejestrowane byty czeki gotowkowe, a obecnie
rejestrowane sg arkusze spisu z natury.

Przedszkole nr 25 prowadzi gospodarke finansowg w oparciu o roczne plany finansowe do-

chodow 1 wydatkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogdlnych protokotu

dla rozdziatow klasyfikacji budzetowe;:

80104 Przedszkola
80146 Doksztatcanie 1 doskonalenie nauczyciel
80195 Pozostata dziatalnosc

Dochody wiasne w 2011 r. w Przedszkolu prowadzono na oddzielnym koncie 1 przedstawiaty
sie one nastepujaco (w zi):

Dochody

Dzial | Roz. § plan wykonanie | % wyk
801 (80104 | 0750 | Dochody z najmu 1 dzierzawy 2 900,00 2 903,30 100,11%
801 [80104 | 0830 | Wplywy z ustug 199 373,00 206 428,92 | 103,54%
801 [ 80104 | 0920 |Pozostale odsetki 1 200,00 1 458,93 121,58%
801 |80104 | 0960 |Otr7ymane spadii, zapisy Tdarowizny |60 o0 1 15040|  99,95%

W postacl pieni¢znej
801 | 80104 | 0970 | Wpltywy z roznych dochoddéw 1 867,00 3173,79| 169,99%
stan Srodkéw pienieznych na pocz,acték okresu sprawozdawcze-

go 0,00 0,00 -
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Dochody wiasne w I potowie 2012 r. w Przedszkolu przedstawiaty si¢ one nastepujaco (w zi):

Dochody
| ROZ- 1,

Dzial 1gial § plan wykonanie | % wyk
301180 104| 0750 | Dochody z najmu i dzierzawy 1 200,00 1 050,00 87,50%
801 |80 104| 0830 | Wplywy z ustug 89 800,00 | 64291,08| 71,59%
801 |80 104 | 0920 | Pozostale odsetki 350,00 169,68 | 48,48%

) Otrzymane spadki, zapisy 1 darowizny '
801 | 80104| 0960 |w postaci pieniezne; . Sl B
801180104 | 0970 pltywy z r6znych dochodow 2 350,00 211,00 8,98%0
Razem = % B IR Ioae S o e : 93850;00 6583139270315%

stan $rodlkcOw pienigznych na poczatek okresu sprawozdawcze-

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

W Przedszkolu w kontrolowanym okresie gitownymi zZrédiami wplywoéw byly wplaty
na zywienie dzieci w Przedszkolu. Zgromadzone Srodki przeznaczano glownie na zakup

zywnos$ci, energil oraz materialow 1 wyposazenia.

Kontrolujacy przeanalizowal prawidlowosé naliczania oplat za ZzZywienie 1 oplaty za pobyt
ponad 5 godzin za okres od wrzesnia 2011 r. do czerwca 2012 r. dla wybranych dzieci.
W tym celu z dziennikdéw wytypowano nazwiska dzieci znajdujacych si¢ pod pozycja
13 w kazdym z dziennikéw dotyczacej danej grupy dzieci. Kontrolujgcy stwierdzit w jednym
przypadku bledne naliczenie oplat za godziny pobytu powyzej 5 godzin. Wynikalo z blgdnego
ustalenia dni, w ktérych dziecko bylo obecne. Kontrolujacy stwierdzit rowniez przypadki
przekazywania do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Zabrzu biednych rozliczen
ze $rodkOw otrzymanych na zywienie dzieci, ktérym pomoc ta zostata przydzielona. W rozli-
czeniach wykazywano bledng liczbe dni obecnosci dzieci w danych miesigcach, przez
co w badanym okresie stwierdzono wykazano o 8 dni obecnosci mniej niz prawidlowe. Ze-
stawienia dotyczace tego zagadnienia stanowia zalacznik nr 12. Zalecenia w tym zakresie

zostaly zawarte w Rozdziale 111 niniejszego protokotu.
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7 zamiesZczonej powyzej tabeli wynika, iz w 2011 roku jednostka nie przekroczyla plana
wydatkéww (plan po zmianach) w zadnym z paragraiow. Najwigce] srodkow w 2011 r. prze-
snaczono ha wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 401) tj. 73,66% catosci budzetu wyko-
nanego, z pochodnymi od wynagrodzen (§ 404, 411, 412) - 91,24%, a odpis na 7ZFSS wyniosd
5.34%. 7. wydatkow rzeczowych przeznaczono na zakup energii (§ 426) — 1,98% wykonane-
oo budzetu, zakup ustug remontowych (§ 427) - 0,52% a na zakup ustug pozostatych (§ 430)
— 027%. Roznica miedzy otrzymanymi w 2011 r. srodkami na wydatki 1 poniesionymi
w 2011 r. wydatkami zostala przelana na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniu
30.12.2011 r. (2 935,89 zt z konta gldéwnego oraz 53 515,77 zt z wydzielonego rachunku

dochodow).

Kontrolujacy dokonat réwniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacyi
pienieznych 1 rozrachunkéw w wybranych miesigcach tj.:

e dowody ksiegowe dotyczace maja 2011 r. (dowody ksiggowe o numerach 61-78,
w tym wyciagl bankowe o numerach 16-24),

e dowody ksiegowe dotyczace wrzesnia 2011 r. (dowody ksiggowe o numerach 129-
145, wtym wyciagl bankowe o numerach 51 —39),

e dowody ksiegowe dotyczace grudnia 2011 r. (dowody ksiggowe o numerach 172-210,
w tym wyciagl bankowe o numerach 72 — 83),

e dowody ksiegowe dotyczace maja 2012 r. (dowody ksiegowe o numerach 104-145,
w tym wyciagl bankowe o numerach 47 — 66),

o dowody ksiegowe dotyczace dochodow wiasnych z maja 2011 r. (dowody ksiggowe
o numerach 174-217, w tym wyciagi bankowe o numerach 43-61),

e dowody ksiegowe dotyczace dochodow wilasnych z wrzesnia 2011 r. (dowody ksi¢-
ogowe o numerach 334-375, w tym wyciagi bankowe o numerach 113-132),

e dowody ksiegowe dotyczace dochodéw wilasnych z grudnia 2011 r. (dowody ksiggo-
we o0 numerach 472-543, w tym wyciagi bankowe o numerach 176-197),

e dowody ksiegowe dotyczace dochodéw wlasnych z maja 2012 r. (dowody ksiegowe
o numerach 165-200, w tym wyciagi bankowe o numerach 82-102),

i stwierdzil, iz dokonane operacje pieniezne 1 rozrachunki zostaly przeprowadzone 1 zaksi¢-
gowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, takich jak: faktury 1 rachunki,
listy ptac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiegowym nadano numeracje, odpowied-
nia dekretacje, oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujgce sprawdzen 1 zatwierdzen
(kierownik jednostki 1 gl. ksiggowy).

Przedszkole Nr 25 prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w ramach funkcjo-
nujacego na terenie Zabrza Wspélnego Funduszu Swiadczen Socjalnych, na podstawie zawar-
tego w tym zakresie porozumienia z dnia 25.03.1999 r. 1 Regulaminu Wspoélnego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w 2011 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2011 rok zaplanowano
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odpis w <vysokosci 32 470,00 zt. W ciagu roku plan w poszczegdlnych rozdziatach zostak
zwiekszoIly m.in. o odpis na ZFSS dla nauczycieli emerytow i rencistow:

Rozdziat |§ Plan pierwotny |Plan po zmianach Wyk0{1anle planu
. po zmianach
'R0104 | 4440 32 470,00 Zi 38 759,00 zt 38 757.20 74
80195 | 4440 -7 2 068,00 zk 2 068,00 zk
' Suma 32 470,00 zk 40 827,00 zk 40 825,20 7k

W sumie plan po zmianach na 7FSS w ww. rozdziatach wyniést 40 827,00 zl, a na konto
Funduszu zostala przekazana kwota 40 825,20 zl, podczas gdy prawidlowy odpis wraz
z odpiserm dot. nauczycieli emerytéw 1 rencistOw winien wynies¢ 40 821,81 zt. Nieznaczne
przekroczenie odpisu na ZFSS wyniklo z przyjetego sposobu zaokraglen. Srednioroczne
zatrudnienie w 2011 r. wsérod pedagogéw wyniosto 10,5400 etatu, administracji 1 obsiugi
8,1870 etatu. Opieka funduszu obje¢to réwniez 7 emerytow niepobierajgcych emerytur na-
uczycielskich. Odpisy na 7ZFSS w okresie objetym kontrola zostaly przekazane na konto
funduszu w ustawowych terminach Dokumenty dotyczace badanego zagadnienia stanowig

zatacznik nr 13.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W Przedszkolu nr 25 w Zabrzu w okresie objetym kontrola nie udzielano zamoOwien powyze]

14 000 euro.
W Przedszkolu nr 25 obowigzuje Regulaminu dokonywania zakupow dostaw, ustug 1 remon-

tow biezacych, ktorych warto$¢é nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
14 000 euro. Zgodnie z tym regulaminem dla zamowien do 2000 zl stosuje si¢ rozeznanie
cenowe a dla zamdéwien powyzej 2000 zt zapytanie cenowe. Kontrolujacy zwraca uwage
na konieczno$¢ stosowania tegoz regulaminu do wszystkich zaméwien spelniajacych kryteria
okreslone w tymze regulaminie.

5. Gospodarowanie mieniem

W zwiazku z Uchwata nr LVII/743/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 23 sierpma 2010 r.
w sprawie likwidacji zaktadéw budzetowych — Przedszkoli publicznych oraz Miejskiej Bursy
Szkolnej, prowadzonych przez Miasto Zabrze, w celu przeksztalcenia ich w jednostki budze-
towe Glowny Ksiegowy pismem z dnia 02.11.2010 r. zwrécit si¢ do Dyrektora Przedszkola
nr 25 z wnioskiem o przeprowadzenie inwentaryzacji w zwiazku z przeksztalceniem Przed-
szkola z zaktadu budzetowego w jednostke budzetowa.

Zgodnie z zapisem w Polityce rachunkowosci Przedszkole nr 25 jest obiektem strzezonym —
posiada instalacje alarmowa, monitoring zewng¢trzny oraz inne zabezpieczenia, w zwigzku
z czym inwentaryzacje wszystkich sktadnikéw majatku przedszkola w drodze spisu z natury
przeprowadza si¢ raz w ciggu 4 lat.
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W powyzszej Polityce ustalono rowniez, ze srodki trwate do wartosci 600 zt o wartosci uzyt-
kowej nieprzekraczajacej roku ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowej. Kontrolujacy zwraca uwa-
oe, 7ze $rodkami trwalymi sa rzeczowe aktywa trwale 1 zrownane z nimi, o przewidywanym
okresie elconomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przezna-
czone na Ppotrzeby jednostki. Zgodnie z Migedzynarodowym Standardem Rachunkowosci nr 16
Rzeczow ¥y majatek trwaly to aktywa rzeczowe, ktore:

« Jednostka utrzymuje w celu wykorzystania w procesie produkeji débr, dostawach to-
warow lub $wiadczenia ustug, w celu oddania do uzywania innym podmiotom na pod-
stawie umowy najmu, lub w celach administracyjnych;

o 7 godnie z oczekiwaniami beda wykorzystywane przez czas dtuzszy niz jeden rok.

Kontrolujacy zaleca dostosowanie Polityki Rachunkowosci do obowigzujgcych przepisow.
Kontrolujacy stwierdzit rowniez przypadki ujecia na koncie 013 jak 1 w odpowiedniej ksigdze
inwentarzowej srodkéw trwaltych o wartosci ponizej 600 zt. Zaleca si¢ wzmocnienie kontroli
zarzadcze) w tym zakresie.

Zarzadzeniem 2A/2010/11 Dyrektora Przedszkola nr 25 w Zabrzu z dnia 27 wrzesnia 2010 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczono pole spisowe okreslone jako teren
Przedszkola, rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza), rodzaje imwentaryzowa-
nych sktadnikéw majatkowych (majatek ruchomy i nieruchomy), osob¢ materialnie odpowie-
dzialna oraz terminy rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury. Powotano skiad komisji inwe-
taryzacyjnej, zespoly spisowe, kontrolera spisowego oraz harmonogram inwentaryzacji.

Osoba materialnie odpowiedzialna oswiadczyla, ze wszystkie operacje dot. przychodu 1 roz-
chodu (materiatéw 1 $rodkéw trwalych) zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidiowo
dokumentowane 1 wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowo-
Sci. Po zakonczonej inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna ztozyta oswiadczenie,
iz materialy, towary i srodki trwale zostaly w jej obecnosci prawidlowo przeliczone, przemie-
rzone, przewazone 1 ujete prawidtowo do spisu.

Zgodnie ze sprawozdaniem opisowym z dnia 05.01.2011 r. z przebiegu spisu z natury inwen-
taryzowane skfadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach Spisu z natury 1-19 (921 pozy-
cj1) oraz 20-21 (pozycje od 922 do 996).

Zgodnie z protokotem z rozliczenia wynikow inwentaryzacji ustalony stan ewidencyjny (kon-
to 011) 604 457,16 zt (konto 013) 52 189,96 zl oraz (konto 020) 4 525 zl jest zgodny ze sta-
nem wg spisu z natury 1 nie stwierdzono niedoboréw ani nadwyzek.

Czlonkom komisji inwentaryzacyjnej powierzono obowigzki w dniu 28.09.2010 r. zakresie
gospodarki finansowej przedszkola tj. przeprowadzenie inwentaryzacji. Powierzenia dokona-
no na podstawie art. 44 ust 1 ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005 r. (zalgcznik
nr 14). Kontrolujacy zwraca uwage, iz powierzenie to winno nastapi¢ na podstawie art. 53 ust.
2 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z p6ézn. zm.). Ustawa z dnia 30.06.2010 r. w dniu powierzenia obowigzkéw byla
juz nieaktualna. Kentrolowany winien wzmocni¢ kontrole zarzadcza w tym zakresie.
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Do dokurmentaciji dotaczono protokoét zdawczo-odbiorczy magazynu spozywczego sporzadzo-
nego w diniu 31.12.2010 na podstawie spisu z natury — nie stwierdzono niedoborow.
Kontrolujacy nie ma innych uwag do dokonanych czynnosci.

W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze ewidencja majatku prowadzona jest przy uzyciu
ksiag inwentarzowych. Przedszkole prowadzi ewidencj¢ srodkow trwatych poprzez:

- Ksiege inwentarzowa zawierajaca 31 ponumerowanych kart, zalozong w grudniu 2010 r. —
ewidencja wartosciowa.

- Ksiege inwentarzowa Nr 2 zawierajacg 94 ponumerowanych kart, zatozong grudniu 2010 r.

— ewidencja 1losciowo-wartosciowa.

- Ksiege inwentarzowa zawierajaca 47 ponumerowanych kart, zalozona w grudniu 2010 r. —
ewidencja ilosciowa.

- Ksiege inwentarzowa ksiggozbioru zawierajgca 185 ponumerowanych kart - zalozong

w 1999 r.

W Przedszkolu nr 25 w Zabrzu na podstawie art. 40 ust. 3 o statystyce publiczne) (Dz.
U.z 1995 r. Nr 88 poz. 439 z pdézn. zm.) powinny by¢ stosowane standardowe klasyfikacje
i nomenklatury w statystyce, ewidencji 1 dokumentacji oraz rachunkowosci. Ewidencja srod-
kow trwalych zwigzana jest z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji

Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1317 i Dz. U. z 2010 r. Nr 242 poz.
1622) oraz Ustawg o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 r. Nr 121 poz. 591 z p6zn. zm.). W trak-
cie kontroli nie stwierdzono odstepstw od stosowania klasyfikacji srodkéw trwalych w ksig-
gach inwentarzowych.

W systemie ewidencji ksiegowe] majatek ewidencjonuje si¢ na kontach:
011 - ewidencja srodkow trwatych,
013 - pozostale srodki trwate prowadzone w ewidencji 1losciowo - wartosciowe],

014 - zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne 1 prawne.

W trakcie analizy dostarczonych dokumentow stwierdzono, 1z w okresie objetym kontrola:

- na koncie 011 - srodki trwate - saldo wynosito na poczatek 2011 r. 604 457,16 zt 1 od-
notowano na nim zmiany w wysokosct 496 411,95 zt (przekazanie gruntow 1 sprzetu
komputerowego przez UM). Saldo konta na 31.12.2011 r. wyniosto 1 100 869,11 zt.
W roku I pétroczu 2012 r. nie odnotowano zmian.

- na koncie 013 - pozostate $rodki trwate - saldo na poczatek 2011 r. wynosiio
52 189,96 zt i odnotowano na nim zmiany (wzrost) w wysokosci 9 412,52 zi (m.1n.
szafy do ubran, krzesetka, stoliki, pralka). Saldo konta na 31.12.2011 r. wynioslo
61 602,48 zt. W I pdlroczu 2012 odnotowano zmniejszenie w wysokosci -270,93 zi
(m.in., likwidacja komputera oraz zakup nowego). Saldo na 30.06.2012 r. wyniosio

61 331,85 Zi.
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- na koncie 014 — zbiory biblioteczne - saldo na poczatek 2011 r. wyniosto 4 844,21 zk
i odnotowano na nim zmiany (wzrost) w wysokosci 206,24 zt w 2011 r. W I péiroczia
2012 odnotowano wzrost o 426,97 zt. Saldo konta na 30.06.2012 r. wyniosio
5 477,42 zi.

- na koncie 020 — $rodki niematerialne i prawne — saldo na poczatek 2011 r. wynioslo
4 525,00 zt i nie odnotowano na nim zmian w badanym okresie.

Warto$é¢ mmajatku trwalego na 01.01.2011 r. wynosita 666 016,33 zI, na dzien 31.12.2011 r.
1 172 047,04 zt, a na dzien 30.06.2012 r. 1 172 203,38 zt. Zestawienie obrotow kont stanow1

zalacznik nr 15.

6. Spraw dzenie danych z ankiety

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia informacji ankietowych za 2011 rok przekazanych
do Biura Kontroli UM w Zabrzu 1 stwierdzil zgodno$¢ dokumentacji zrédtowe) oraz ustalone-
go stanu faktycznego z danymi podanymi w ankiecie.

IT1. Wnioski, uwagi koncowe

W zwiazku z wyplaceniem Panl ssssssmmsmmmmmms za miesigc czerwiec nienaleznego
dodatku dla opiekuna stazu, Kontrolowany winien wptaci¢ kwote 83,97 zt na konto Przed-
szkola, a nastepnie zwréci¢ na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w ciggu 30 dni od podpi-
sania niniejszego protokolu. Nastepnie winien dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroh
(pokodj 57) wyciag bankowy (badZz jego potwierdzong za zgodno$¢ kopie) potwierdzajacy
zwrotu na konto urzedu, a takze dowdd wplaty na konto przedszkola lub jezeli ww. pracow-
nik wyrazi zgode na potracenie tejze kwoty z wynagrodzenia — kopie potwierdzone za zgod-
nos¢ pisemnej zgody pracownika oraz karty wynagrodzen tegoz pracownika z ujetym potra-
ceniem.

W zwiazku z niewlasciwym okresleniem wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego
w 2012 r. wyplaconego Pani . , Kontrolowany winien zwroci¢ na konto
Przedszkola kwote 12,72 zt a nastepnie winien dostarczyé bezposrednio do Biura Kontroli
(pokdj 57) wyciag bankowy (badzZ jego potwierdzona za zgodnos¢ kopie).potwierdzajacy
zwrotu na konto przedszkola lub jezeli ww. pracownik wyrazi zgode na potracenie tejze
kwoty z wynagrodzenia — kopie potwierdzone za zgodno$¢ pisemnej zgody pracownika oraz
karty wynagrodzen tegoz pracownika z ujetym potraceniem.

W zwiazku z blednym naliczeniem oplat za godziny nadliczbowe dla dziecka .
Kontrolowany winien zwroci¢ na konto Przedszkola kwote 9,44 zl, a nastepnie w ciagu
30 dni od podpisania niniejszego protokotu winien dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontrol
(pokdj 57) wyciag bankowy (badZz jego potwierdzona za zgodnos¢ kopie) potwierdzajacy
dokonanie operacii.

W zwiazku z przekazaniem do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Zabrzu biednych
rozliczen ze srodkéw otrzymanych na zywienie dzieci, Kontrolowany winien dokonac sto-
sownych korekt w rozliczeniach przekazanych MOPR, a kopie przekazanych korekt dostar-
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czy¢ w ciagu 30 dni od podpisania niniejszego protokotu bezposrednio do Biura Kontroli
(pokoj 57).

Poza uwagami zawartymi w Rozdziale II niniejszego protokotu Kontrolujgcy nie ma innych
zastrzezen.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli sktada
sie z 20 parafowanych przez Kontrolujacego 1 Kontrolowanego stron. Protokdél zawiera
15 zalacznikow o tacznej liczbie stron 33.

Kierownik jednostki Pani Katarzyna Graczyk zostala poinformowana o przyslugujacym
jej z mocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen
1 wyjasnien (w szczegdlnosci odnosnie do okolicznosci 1 przyczyn opisanych nieprawidiowo-
$ci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmowy
podpisania niniejszego protokotu.

Protokét kontroli shuzy wylacznie do uzytku wewngtrznego. Udostepnienie informacii
w nim zawartych nastepuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem

przepisOw ustaw, na podstawie ktorych dokonuje si¢ wytaczen.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach 1 po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen / rapevwiadaige-watesrene ZastrZeZerr .

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 25.10.2012. r. przekazano Dyrektorow1 Pani Katarzynie
Graczyk.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Przedszkola nr 25 w Zabrzu
w dniu 20.08.2012 r. pod pozycjq 6.

Zabrze, dnia 25 pazdziernika 2012 r.

INSPEKTOR

KV }xi}'f?' Borov
(pieczatka 1imienna
1 podpis Kontrolujacego)
Z.a jednostke kontrolowana:

(pieczatka imfenna i podpis Kontrolowanego)

* niepotrzebne skreslié
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