Protokol kontroli kompleksowej Nr P-11/2012
przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 29
w Zabrzu, ul. Paderewskiego 53

Numer statystyczny jednostki kontrolowanej (REGON) - 241767189

Kontrole przeprowadzila Malgorzata D o ¢ h n i a k — inspektor z Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego W Zabrzu dzialajaca na podstawie Polecenia przeprowadzenia kontroli
z dnia 05 pazdziernika 2012 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta
Zabrze (zalacznik nr 1).

Kontrole przeprowadzono w okresie od 10 pazdziernika 2012 r. do 07 listopada 2012 1.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia: sprawy organizacyjne i pracownicze,
zgodnos¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej, dysponowanie srodkami
finansow publicznych, gospodarowanie mieniem oraz sprawdzenie danych z ankiety
za2011r.

Kontrola objeto okres: od 01 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2012 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:
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I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole nr 29 ma swoja siedzibe w Zabrzu przy ul. Paderewskiego 53. Decyzja
nr ZN 11.6844.17.2011. KK z dnia 22.02.2012 r. Prezydent Miasta Zabrze wygasit trwaly za-
rzad ustanowiony decyzja nr 81/01 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia 22.10.2001 r. na rzecz za-
ktadu budzetowego, Przedszkola nr 29 z siedziba w Zabrzu przy ul. Ignacego Paderewskie-
g0 53, w odniesieniu do nieruchomosci potozonej w Zabrzu przy ul. Ignacego Paderewskiego
53, stanowiacej wiasno$¢ Miasta Zabrze, oznaczonej w ewidencji gruntéw i budynkéw jako
dziatka nr:

- 3395/16 o powierzchni 4 627 m?, nr jednostki rejestrowej 2682,

dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta
nr GL1Z/00017109/9.

Jednoczesnie, w zwiazku z przeksztalceniem Przedszkola nr 29 w jednostke budzetows, Pre-
zydent Miasta Zabrze postanowit odda¢ w/w nieruchomos¢, zabudowang budynkiem o po-
wierzchni uzytkowej 772 m?, kubaturze 5 040 m® i powierzchni zabudowy 356 m?* oraz bu-




dynkiem gospodarczym o powierzchni uzytkowej 54,20 m? kubaturze 136,90 m*® i po-
wierzchni zabudowy 65 m?, w trwaty zarzad na czas nieoznaczony na rzecz jednostki budze-
towej, Przedszkola nr 29 z siedziba w Zabrzu przy ul. Ignacego Paderewskiego 53 (,,Zarza-
dzajacego™), w celu prowadzenia dziatalnosci statutowej wynikajacej z ustaw i aktow prawa
miejscowego. Zarzadzajacy ma m.in. prawo do oddania nieruchomosci lub jej czesci w na-
jem, dzierzawe albo uzyczenie z rownoczesnym zawiadomieniem Prezydenta Miasta Zabrze,
lub za jego zgoda jezeli umowa zawierana jest na czas oznaczony dtuzszy niz 3 lata lub czas
nieoznaczony. Zgoda jest wymagana rdwniez w przypadku, gdy po umowie na czas oznaczo-
ny, strony zawierajg kolejne umowy, ktérych przedmiotem jest ta sama nieruchomos¢.
Zgodnie z pkt. 3 w/w decyzji oszacowana warto$¢ nieruchomosci zabudowanej wynosi
1221 849 z1, w tym wartos¢ prawa wlasnosci gruntu wynosi 612 985 z1.

Dziatka nr 3395/16 o pow. 0,4627 ha i wartosci 4 627,00 zt zostata przekazana Przedszkolu
nr 29 na podstawie protokotu zdawczo- odbiorczego z dnia 16.11.2011 r. (zalacznik nr 2).

Stanowisko kierownika jednostki zajmuje od dnia 01.09.2001 r. Pani Katarzyna Sputo, za-
trudniona w Przedszkolu nr 29 na podstawie umowy o prace od 12.11.1996 r. Stanowisko
dyrektora powierzono jej ponownie zarzadzeniem nr 516/W0O/2007 Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 30.07.2007 r. na okres od 01.09.2007 do 31.08.2012 r., a nastepnie zarzadzeniem Pre-
zydenta Miasta Zabrze nr 563/410/2012 z dnia 02.07.2012 r. na okres od 01.09.2012 r.
do 31.08.2017 r., udzielajac rownoczesnie pelnomocnictwa do dziatania jednoosobowo,
w zakresie ogotu czynnos$ci zwyklego zarzadu, a takze do reprezentowania gminy przed
wszystkimi sagdami w sprawach dotyczacych kierowanej jednostki.

Funkcje gtéwnego ksiegowego pelni od dnia 01.03.2001 r. Pani Jolanta Zamiara, zatrudniona
na podstawie umowy o pracg na czas okreslony w wymiarze 0,5 etatu, a od 01.03.2004 r.
wtakim samym wymiarze, na czas nieokreslony, ktérej powierzono obowiazki
i odpowiedzialnos¢ zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pani Katarzyna Sputo — Dyrektor Przedszkola nr 29 w Zabrzu;
- Pani Jolanta Zamiara — Gtéwna Ksiggowa Przedszkola nr 29 w Zabrzu.

Przedmiotowa kontrolg zrealizowano gléwnie o dokumenty udostepnione przez kierownictwo
jednostki oraz pisemne i ustne wyjasnienia.

Dziatalno$¢ objeta kontrolg prowadzona byta w oparciu o:

e Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.);

e Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
nr 223, poz. 1458, z p6Zn. zm.);

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

e Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r.
nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.);

e Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z2004 r. nr 256,
poz. 2572 z pdzn. zm.);

e Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz.
674 z p6zn. zm.);

e Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. nr 21,
poz. 94, z p6zn. zm.);
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Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22009 r. nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorza-
dowych (Dz. U. z 2009 r. nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych
(tj. Dz. U. z 2011 r. nr 74, poz. 397 z pozn. zm. - zagadnienia dotyczace amortyzacji
srodkow trwalych ujete w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s0b fizycznych (t.j. Dz. U.
72010 r. nr 51 poz. 307 oraz t.j. Dz. U. 22012 r. nr 0 poz. 361);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tj. Dz. U. 22009 r. nr 205 poz. 1585 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emery-
talne i rentowe (Dz.U. nr 161 z 1998 r., poz. 1106 z p6zn.zm.);

Ustawa z 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (t.j. Dz.U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

Ustawe z dnia 04 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(tj. Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakla-
dowy fundusz §wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. nr 43 poz. 349);
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. 2 1996 1. nr 62, poz. 286, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
$rodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. nr 242, poz. 1622);

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu pro-
wadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych (Dz. U. nr 241, poz. 1616);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodza-
cych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207 z pézi1. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej (Dz. U. 2010 nr 20 poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoblnych za-
sad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzeto-
wych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861
z pOZn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogblnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz




wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. nr 22,
poz. 181 z p6ézn. zm.);

Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej z Krajowa Sekcja O$wiaty i Wychowania
NSZZ .,Solidarno$¢” z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspotdziatania w dzie-
dzinie o$wiaty i wychowania organéw administracji panstwowej i instytucjami Kra-
jowej Sekcji Oswiaty i Wychowania NSZZ ,,Solidarnos¢” (Dz. Urz. MEN z 1990 r.
nr 7 poz. 47);

Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej 1 Sportu oraz Zarza-
dem Gtéwnym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r.
w sprawie zasad wspotdziatania Ministra Edukacji Narodowe;j i Sportu ze Zwigzkiem
Nauczycielstwa Polskiego w dziedzinie o$wiaty i wychowania (Dz. Urz. MEN
z 2003 r. nr 1 poz. 6);

Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycie-
lami Zatrudnionych w Placéwkach O$wiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze
zawarty w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (z p6zn. zm.);

Uchwate nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegbtowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegélne warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektorych in-
nych sktadnikéw wynagradzania” w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze;

Uchwate Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. Zmiana
uchwaly Nr XXXVI/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegétowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegbtowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektorych in-
nych sktadnikéw wynagrodzenia” w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze;

Uchwate Nr V/27/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 stycznia 2011 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2011 r. z p6zn. zm.;

Uchwate Nr XVIII/225/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 29 grudnia 2011 roku
w sprawie budzetu Miasta Zabrze na 2012 r. z p6zn. zm;

Uchwate Nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 8 listopada 2010 r. w sprawie
okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzie-
lonym rachunku, okreslenia Zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwate Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadza dochody na wydzie-
lonym rachunku, okreslenia zrédet tych dochodow oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania,

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 341/WBU/2010 z dnia 12.05.2010 r.
w sprawie Okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzysta-
nia ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki




samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych
i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wyko-
rzystaniu.

W ostatnich dziesieciu latach Przedszkole nr 29 nie byto kontrolowane kompleksowo. Za lata
2002-2011 kontroli dokonywano w kazdym roku systemem ankietowym. Poczatkowo robit to
Wydziat Audytu i Kontroli, potem Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego, a od 2007 r.
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu. Zalecenia pokontrolne, jezeli formutowano,
wykonywane byly na biezaco.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okreslaja:

e Statut Przedszkola nr 29 w Zabrzu przyjety uchwata Rady Pedagogicznej nr 6/10-11
z dnia 01.04.2011 r.

e Regulaminy wewngtrzne Przedszkola nr 29 (opisane w rozdziale 2 ustalen szczegdto-
wych niniejszego protokotu), w tym Regulamin organizacyjny wprowadzony zarza-
dzeniem nr 2/2010 z dnia 30.12.2010 r. wraz ze schematem przedstawiajacym struk-
ture organizacyjng Przedszkola nr 29.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadcze;j

Zarzadzeniem nr 2/2009-2010 z dnia 04.01.2010 r. wprowadzono w Przedszkolu nr 29 Regu-
lamin kontroli zarzqdczej. System kontroli zarzadczej w kontrolowanej jednostce podlega
ewaluacji, i dlatego obecnie obowiazujacym w tym zakresie jest Regulamin kontroli zarzqd-
czej wprowadzony zarzadzeniem nr 1/2011 Dyrektora Przedszkola nr 29 w Zabrzu z dnia
25 lutego 2011 r., w ktérym wprowadzono Instrukcje zarzadzania ryzykiem oraz wzor infor-
macji o systemie kontroli zarzadczej. Ponadto regulamin ten okresla zasady, rodzaje i cele
kontroli zarzadczej, obszary i zagadnienia kontrolne oraz mechanizmy kontroli. Oprocz
wspomnianej Instrukcji zarzadzania ryzykiem w Przedszkolu nr 29 prowadzi sig rejestr dzia-
tan ryzykownych, z ktérymi zapoznaje si¢ pracownikéw przy wykorzystaniu tablicy ogloszen.

W 2011 r. w jednostce zidentyfikowano nastepujace ryzyka:

- brak mozliwos$ci zatrudnienia pedagoga w ramach pomocy pedagogiczno-psychologicznej,
dla stale rosnacej liczby dzieci ze specyficznymi potrzebami edukacyjnymi i zagrozonymi
niedostosowaniem spotecznym;

- trudnosci w przeprowadzeniu koniecznych remontéw (nieszczelnos¢ okien, ocieplenie bu-
dynku) i zakupie odpowiedniego wyposazenia placu zabaw;

- problemy zwiazane z organizacja pracy (dyscyplina pracy, dhuzsze okresy przebywania
na zwolnieniach lekarskich gtownie na stanowisku intendent-kucharz).

W 2012 r. dokonano natomiast analizy ryzyka w nastepujacych obszarach dzialania:

- organizacja wycieczek pieszych i autokarowych, w ktérym zidentyfikowano ryzyko ,,0dda-
lenia si¢ dziecka”;

- ochrona i bezpieczenstwo dzieci oraz mienia Przedszkola, w ktérym okreslono i opisano
ryzyko wejécia do budynku Przedszkola osob trzecich, kradziezy ubran badz srodkoéw czysto-
$ci oraz odebrania dziecka przez osobg nieupowazniona;

- organizacja i dyscyplina pracy, w tym ryzyko spozniania si¢ pracownikéw do pracy, braku
ciaglosci pracy na kluczowych stanowiskach (gtowny ksiegowy i specjalista ds. zywienia)
w zwiazku z dtugotrwatym zwolnieniem lekarskim oraz brak zapiséw w dzienniku.




Wszystkie zidentyfikowane ryzyka w 2011 r. i 2012 r. okreslono na poziomie Srednim. Po-
nadto podano przyczyng ich powstania, skutek mozliwy do przewidzenia, proponowane me-
chanizmy kontrolne w celu minimalizacji ryzyka oraz osoby odpowiedzialne za jego ograni-
czanie.

Kontrolowane Przedszkole posiada Zasady prowadzenia rachunkowosci, ktére weszty w zy-

cie z dniem 01.01.2011 r. (na podstawie zarzadzenia nr 1 Dyrektora Przedszkola nr 29

zdnia 02.01.2011 r.), i zaktualizowane zostaty dnia 14.08.2012 r. z moca obowiazujacq

od dnia 01.01.2012 r. W/w Polityka rachunkowosci opisuje zasady dotyczace:

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

- metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

- okresowego ustalenia lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow;

- prowadzenia na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych, zapisoéw zdarzen
gospodarczych w porzadku chronologicznym;

- wykazu ksiag rachunkowych a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu kompu-
tera wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach;

- opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzycia
komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw i procedur;

- gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji prze-
widzianej ustawa.

Oprocz tego zawiera ona:

- zaktadowy plan kont,

- instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

- wykaz pieczatek,

- karte wzorow podpisow wystepujacych w systemie kontroli dokumentow.

Ponadto w Przedszkolu nr 29 w kontrolowanym okresie obowigzywaty nastepujace regulami-
ny i procedury wewnetrzne:

e Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt w Przedszkolu nr 29 w Zabrzu,
zatwierdzone przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w  Katowicach
dnia 17.11.2011 r. (zarzadzenie nr 2 Dyrektora Przedszkola nr 29 w Zabrzu
z dnia 07.11.2011 r.);

e Regulamin korzystania z positkéw przygotowanych przez Przedszkole nr 29 w Zabrzu
w ramach stotéwki przedszkolnej z dnia 10.09.2011 r.;

e Polityka bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych (zarzadzenie nr 8/2010 Dyrek-
tora Przedszkola nr 29 w Zabrzu z dnia 20.12.2010 1.);

e Regulamin dokonywania zakupéw dostaw, ustug i remontdéw biezacych, ktorych war-
to$¢ nie przekracza wyrazonych w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 EURO (za-
rzadzenie nr 7/2009/2010 Dyrektora Przedszkola nr 29 w Zabrzu z dnia
01.12.2010 r.);

Regulamin pracy Przedszkola nr 29 w Zabrzu z dnia 01.09.2009 r.;

e Regulamin wynagradzania pracownikoéw Przedszkola nr 29 w Zabrzu
z dnia 01.09.2009 r.

e Regulamin przyznawania nagréd Dyrektora pracownikom administracji i obstugi
Przedszkola nr 29 w Zabrzu z dnia 01.09.2009 r.;

e Regulamin premiowania pracownikéw administracyjno-obstugowych Przedszkola
nr 29 w Zabrzu z dnia 01.09.2009 r.



e wewnetrzna procedura rozpatrywania skarg i wnioskdéw w Przedszkolu nr 29 w Za-
brzu z dnia 01.01.2004 r.;
e regulamin spacerdéw i wycieczek w Przedszkolu nr29 w Zabrzu (pazdziernik 2003 r.).
Do kazdego z w/w regulaminéw dolaczona zostala informacja o zapoznaniu z ich trescig pra-
cownikéw Przedszkola nr 29 (potwierdzona whasnorecznym podpisem pracownikow).

Przedszkole nr 29 prowadzi rejestr uméw, w ktéorym w 2011 r. zarejestrowano 15 umow. Do-
tyczyty one m.in.: badan okresowych pracownikéw, ustug bhp, ustug internetowych, mediow
oraz najmu, oraz remontow wskazanych w rozdziale 4 ustalen szczegétowych niniejszego
protokotu. W 2012 r. zarejestrowano 11 umoéw dotyczacych podobnych zagadnien.

Ponadto Kontrolowany prowadzi ksigge drukow Scistego zarachowania zatozona dnia
15.12.2010 r., w ktorej ewidencjonowane sg arkusze spisu z natury.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Wg projektu organizacyjnego na rok szkolny 2010/11 Przedszkolu zatwierdzono 6,19 etatow
nauczycieli oraz 6,11 etatdéw administracyjno - obstugowych, (w tym administracyjnych 1,25
etatu). Projekt opracowywany byt na 4 oddziaty i 100 wychowankow.

Wg projektu organizacyjnego na rok szkolny 2011/12 zatwierdzonych zostato 6,53 etatow
nauczycieli i 6,12 etatow administracyjno-obstugowych (w tym 1,25 etatéw administracyj-
nych). Na podstawie ztozonych aneksow od 02.09.2011 r. zatwierdzono placowce 6,11 etatow
pracownikéw niebedacych nauczycielami, od 02.10.2011 r. do 01.01.2012 r. — 6,58 etatow
pedagogdéw, a od 02.01.2012 r.- 6,79 etatéw pedagogoéw. Liczba oddzialow i wychowankow
w stosunku do poprzedniego okresu nie zmienita sig.

W 2011 r. $redniomiesieczne zatrudnienie nauczycieli w Przedszkolu wyniosto 6,20 etatow
a pracownikéw niebedacych nauczycielami 5,99 etatéw (zatacznik nr 3). W pierwszym potro-
czu 2012 r. natomiast zatrudnienie nauczycieli ksztaltowalo si¢ na poziomie 6,24 etatow (za-
tacznik nr 5), a pracownikow niebedacych nauczycielami 6,11 etatoéw (zatacznik nr 5).

W czasie kontroli w Przedszkolu przebywato 100 wychowankéw w 4 oddziatach. Pelnoza-
trudnionych byto 7 nauczycieli, z ktérych pigciu posiadato status nauczyciela dyplomowa-
nego, oraz po jednym - nauczyciela mianowanego i stazysty. Pracownikéw niebedacych nau-
czycielami zatrudnionych byto 8 na 6,11 etatach, z ktérych 6 oséb na 4,86 etatach obstugo-
wych. Kontrolujacy nie ma uwag do wielkosci zatrudnienia w kontrolowanym okresie.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw Przedszkola nr 29. Analizy dokumentéw doko-
nano na podstawie teczek osobowych 7 pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: gtow-
ny ksiegowy, konserwator, starszy wozny, pomoc kuchenna i wozny, logopeda oraz nauczy-
ciel (dwoch pracownikow zatrudnionych na pelny etat). Akta osobowe pracownikéw prowa-
dzone sa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r.
nr 62, poz. 286, z p6Zn. zm.);

Zatrudnianie nauczycieli prowadzone byto w oparciu o Kartg Nauczyciela, a ich wynagro-
dzenia w 2011 r. wyptacane na podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
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zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. nr 22, poz. 181
z pbzn.zm.). Wysoko$¢ minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego od 1 wrze$nia
2010 r. ustalona byla zatacznikiem do rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 14 lipca 2010 r. (Dz. U. nr 131, poz. 885). Dla nauczyciela z tytutem magistra 1z przy-
gotowaniem pedagogicznym stawki te wynosity:

2 039,00 zt (nauczyciel stazysta),

2 099,00 zt (nauczyciel kontraktowy),

2 383,00 zt (nauczyciel mianowany),

2 799,00 zt (nauczyciel dyplomowany).
Od 1 wrzesnia 2011 r. odpowiednio: 2 182,00 zt, 2246,00 zi, 2 550,00 ztotych
oraz 2 995,00 zt — zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lipca
2011 r. (Dz. U. nr 161, poz. 967).
Wynagrodzenia nauczycieli w tym okresie oparte byly takze o uchwate nr XXXV1/457/09
Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. (ze zmianami) w sprawie. przyjecia ,, Re-
gulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegélowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkéw: za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegolowe
warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny do-
raznych zastepstw, a takze niektorych innych skladnikéw wynagrodzenia” w szkolach i pla-
cowkach prowadzonych przez Miasto Zabrze.
W przypadku nauczycieli nie stwierdzono nieprawidtowosci w zatrudnianiu, czy w wynagra-
dzaniu.

Pracownicy niebedacy nauczycielami zatrudnieni sa na podstawie Kodeksu pracy oraz Po-
nadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy dla pracownikéw niebedacych nauczycielami za-
trudnionych w  placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze
z dnia 25 kwietnia 2002 r. wraz z Protokotami dodatkowymi nr 1, nr 2 i nr 3

W okresie objetym kontrola pracownicy administracyjno-obshugowi wynagradzani byli pra-
widtowo na podstawie zatacznika nr 2 i 4 do Protokotu dodatkowego nr 2 wspomnianego juz
Ponadzaktadowego ukladu zbiorowego. Zaszeregowano ich takze prawidtowo, zgodnie z ta-
bela stanowisk pracowniczych, wymagan kwalifikacyjnych, kategorii zaszeregowania
oraz grup dodatku funkcyjnego.

W trakcie kontroli, stwierdzono jednak, ze w grudniu 2011 r. Przedszkole nr 29 wyplacito
pracownikom administracyjno-obstugowym wyréwnania za okres od stycznia do listopada
2011 r. wzwiazku zpodwyzka wynagrodzen. Stwierdzono przypadki nieuwzgledniania
przy obliczaniu wyréwnan czasowej nieobecnosci pracownikow w zwiazku z choroba,
czy inng usprawiedliwiong nieobecno$cia. Dlatego wyptacono pracownikom wyréwnania
placy zasadniczej, premii i wystugi lat w pelnej wysokosci naleznej w przypadku catego
przepracowanego miesiagca. Zgodnie z obowigzujacym ponadzaktadowym ukiadem zbioro-
wym pracownicy niebedacy nauczycielami otrzymujg dodatek za wystuge lat za dni,
za ktore otrzymuja wynagrodzenie. Dodatek ten przystuguje réwniez za dni nieobecnosci
w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby. W zwigzku z tym, iz ani powyz-
szy uktad, ani dodatkowe przepisy dotyczace wynagrodzen nie okreslajg innych sktadnikow,
do ktérych pracownicy zachowujg prawo w przypadku nieobecnosci, pozostate sktadniki wy-
nagrodzenia powinny by¢ potracane za okresy nieprzepracowane. W odniesieniu do analizo-
wanej wyplaty wyréwnan wynagrodzen w Przedszkolu, wyréwnanie ptacy zasadniczej i pre-
mii powinno by¢ proporcjonalnie potracone za okresy nieobecnosei w pracy. Natomiast doda-
tek za wystuge lat nalezy réwniez podzieli¢ proporcjonalnie: na czgs¢ dotyczaca okresu prze-
pracowanego oraz na czes¢ za czas nieprzepracowany. Na podstawie przepisow art. 92 Ko-
deksu pracy za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby pracownik zachowu-
je prawo do co najmniej 80% wynagrodzenia (tzw. chorobowego) lub zasitku chorobowego.




Wynagrodzenie chorobowe oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu podsta-
wy wymiaru zasitku chorobowego i wyptaca za kazdy dzien niezdolnosci do pracy, nie wyla-
czajac dni wolnych od pracy. Kontrolowane Przedszkole byto zobowigzane do ponownego
ustalenia podstawy wczesniej wyplaconego pracownikom wynagrodzenia i zasitku chorobo-
wego oraz korekty powyzszych $wiadczen, czego w kilku przypadkach nie dokonato. Prawi-
dtowe wyliczenia wyréwnan wynagrodzen dla pracownikéw niebedacych nauczycielami z te-
go tytutu zawiera zatacznik nr 6, a pisemne wyjasnienia glownej ksiggowej w tej sprawie za-
tacznik nr 7. ,

Ponadto ujawniono, iz rowniez podczas wyptaty wyrownan z tytutu podwyzki dla pracowni-
kow niebedacych nauczycielami, jednostka wyplacita wyréwnanie wynagrodzenia pracowni-
kowi obshugi, nie uwzgledniajac zmiany wymiaru zatrudnienia w/w pracownika w miesigcu
wrzeéniu 2011 r. ( z 0,625 etatu na 0,75 etatu) oraz zmiany wysokosci naleznego mu dodatku
za wyshuge lat w miesigcu marcu 2011 r. (z 19% na 20%) — (zataczniki od nr 8 do nr 14)
W konsekwencji nienaleznie wyptacono kwote w wysokosci 45,20 zl. Prawidlowe wyliczenia
wyréwnania wynagrodzenia dla w/w pracownika przedstawia zatacznik nr 15. Pisemne wyja-
$nienia dyrektora w tej sprawie stanowig natomiast zalacznik nr 16.

W miesigcu maju 2011 r. pracownikowi administracji, ktéry przebywal caly miesigc na zwol-
nieniu lekarskim wyptacono premie w wysokosci 122,00 zt (zatacznik nr 17). Zdaniem kon-
trolujacego powyzsza sytuacja jest niedopuszczalna, gdyz w zwiazku z chorobg w/w ,,nie
otrzymal” w tym okresie wynagrodzenia zasadniczego (ktére stanowi podstawe naliczenia
premii) oraz nie mogt nadrobi¢ w danym miesiacu zaleglosci, zgodnie z § 5 pkt. 3 obowiazu-
jacego w Przedszkolu nr 29 regulaminu premiowania pracownikéw administracyjno-
obstugowych z dnia 01.09.2009 r. Wyjasnienia dyrektora Przedszkola w tej kwestii zawiera
zalacznik nr 18.

W trakcie kontroli dokumentéw ptacowych, kontrolujacy zwroécit takze uwage, iz w przypad-
ku nieobecnosci pracownika administracji w okresie od 27.04.2011 r. do 22.07.2011 r. (za-
tacznik nr 19) dokonano ,,potracenia” wynagrodzenia za czas choroby za 86 dni, zamiast jak
wynika z prawidlowych obliczen za 87 dni. (zalacznik nr 6). W zwiazku z powyzszym kwote
naleznego wynagrodzenia w/w pracownika zawyzono o 37,00 zi. Wyjasnienia giéwnego
ksieggowego w tej sprawie zawarte s w zataczniku nr 20.

W zwiazku z wyptatg w lipcu 2011 r. wynagrodzenia netto dla pracownika administracji
w wysokosci znacznie nizszej niz wynika to z obowiazujacych przepisow Kodeksu pracy (za-
tacznik nr 21), Kontrolujacy przypomina o obowiazku pozostawiania do dyspozycji pracow-
nika tzw. , kwoty wolnej od potracen, takze w przypadku potracen dobrowolnych. Wyjasnie-
nia gtownej ksiegowej w tej sprawie zawiera zatacznik nr 22.

Innych nieprawidlowos$ci w wynagradzaniu tej grupy pracownikéw nie stwierdzono

Kontroli poddano takze dokumentacj¢ zwiazang z rozliczaniem czasu pracy oraz potwierdza-
niem obecnosci w pracy. W tym celu sprawdzono listy obecnosci nauczycieli i pracownikow
administracyjno- obstugowych oraz ewidencj¢ nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Po-
wyzsza dokumentacja nie budzi uwag kontrolujacego.

W toku kontroli sprawdzono rowniez poprawno$¢ naliczania i odprowadzania sktadek ZUS
i podatkow. Przepisy ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecz-
nych (t.j. Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz. 1585 z pézn. zm.), zobowigzywaty ptatnika — Przed-
szkole nr 29 - do obliczania sktadek ZUS w nastgpujacej wysokosci:




Rodzaj Skladka finansowana Skladka finansowana przez Razem
T —— przez pracownika pracodawce
Emerytalne 9,76 % 9,76 % 19,52 %
Rentowe 1,50 % 4,50 % 6,00 %
6,50 % (od 01.02.2012 r.). 8,00 % (od 01.02.2012 r.).

Chorobowe 2,45 % - 2,45 %
Wypadkowe - 0,93 % 0,93 %
Zdrowotne 9,00 % - 9,00 %
Fundusz Pracy - 2,45 % 2,45 %

Podczas analizy zbiorczych zestawien wynagrodzen pracownikéw Przedszkola nr 29 (wydruk
z programu QWARK) oraz deklaracji ZUS DRA i ZUS RCA (wydruki z programu Ptatnik),
dotyczacych badanego okresu Kontrolujacy stwierdzit nieprawidlowosci w zakresie nalicza-
nia i odprowadzania skladki zdrowotnej i sktadki na Fundusz Pracy. Ustalono bowiem,
iz jednostka optaca sktadke zdrowotng od ,,dodatku za wystuge lat” przystugujacego za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, badz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére to
pracownicy otrzymuja wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia spotecznego. Zgodnie
§ 2 ust. 1 pkt 24 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r.
w sprawie szczegdlowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe (Dz. U. nr 161, poz. 1106 z pdézn. zm.) ,,podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe nie stanowig sktadniki wynagrodzenia, do ktorych pra-
cownik ma prawo w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby, zasitku chorobowe-
go, macierzynskiego, opiekunczego, w mys$l postanowien uktadow zbiorowych pracy
lub przepisow o wynagradzaniu jezeli sa one wypltacane za okres pobierania tego wynagro-
dzenia lub zasitku”. Natomiast dla ustalenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne stosuje si¢ przepisy okreslajace podstawe skladek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe, po pomniejszeniu o skladki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
potracone przez platnika ze Srodkéw ubezpieczonego (art. 81 wust. 1 1 5 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow pu-
blicznych - j.t. Dz.U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027 z pézn. zm.). Wyjatkiem jest wynagrodzenie
chorobowe, od ktérego nie sa naliczane sktadki na ubezpieczenia spoteczne, a jest naliczana
sktadka zdrowotna. Oznacza to, ze od czesci dodatku stazowego za okres choroby ptatnik
sktadek nie powinien naliczaé i optaca¢ skladek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne. Natomiast za okres, w ktérym pracownik wykonywat prace, dodatek ten stanowi
podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz w konsekwencji ubezpieczenie
zdrowotne. Zestawienie korekt podstawy skladki zdrowotnej o uwzgledniong wystuge lat
za okres nieobecnosci z powodu choroby w Przedszkolu nr 29 w okresie 01.01.2011 r. -
30.06.2012 r. stanowi zatacznik nr 23, a wyjasnienia gléwnego ksiggowego w tej sprawie -
zalacznik nr 24.

Ponadto kontrolujacy stwierdzit, iz w okresie od sierpnia 2011 r. do czerwca 2012 r. w Przed-
szkolu nr 29, naliczano i odprowadzano sktadki na Fundusz Pracy od wynagrodzenia pracow-
nika obstlugi zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, pomimo tego, iz pracownik
ten zlozyl oswiadczenie o nieosiaganiu minimalnego wynagrodzenia za pracg w 2011 r.
12012 r. (zatacznik nr 25). Dodatkowo w przypadku dwoéch innych pracownikéw obstugi za-
trudnionych na niepetny etat, ktorzy zlozyli os§wiadczenia o takiej samej tresci (zatacznik
nr 26 i zalacznik nr 27), w miesigcach (luty 2011 r., pazdziernik 2011 r., grudzien 2011 r.,
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styczen 2012 r.), w ktérych osiagneli oni minimalne wynagrodzenie za pracg, w zwiazku
z wyplata dodatkowego wynagrodzenia rocznego lub wyréwnania wynagrodzen, skiadki
na Fundusz Pracy nie zostaly optacone. Podobnie sktadka na Fundusz Pracy, nie zostata od-
prowadzona od wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenie zawartej z wiasnym pracownikiem,
na dodatkowe czynnosci wykraczajqce poza zakres obowiazkow wynikajacych z przydz1alu
obowiazkéw, pomimo tego, iz nalezalo to uczyni¢. Kontrolujacy, zwraca uwagg, iz praco-
dawcy oraz inne jednostki organizacyjne maja obowiazek opfacania sktadek na Fundusz Pra-
cy od kwot stanowiacych podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
wynoszacych w przeliczeniu na okres miesigca:

- co najmniej minimalne wynagrodzenie za pracg,

- w przypadku 0s6b w pierwszym roku pracy, co najmniej 80% minimalnego wynagrodzenia,
- w przypadku os6b wykonujacych prace w okresie odbywania kary pozbawienia wolnosci
lub tymczasowego aresztowania co najmniej 50% minimalnego wynagrodzenia za prace -

(art. 104 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
-Dz. U. 22008 r. nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

Wszystkie ujawnione nieprawidtowosci w zakresie ustalania sktadek na Fundusz Pracy zosta-
ly skorygowane w trakcie trwania niniejszej kontroli, o czym $wiadczy zestawienie korekt
sktadek na Fundusz Pracy w Przedszkolu nr 29 w okresie od lutego 2011 r. do czerwca 2012 z
wyszczegdlnieniem tytutéw nieprawidlowosci (zatacznik nr 28). Pisemne wyjasnienia glow-
nego ksiegowego w niniejszej kwestii stanowia zatacznik nr 29.

Innych btedéw w zakresie ustalania i odprowadzania sktadek ZUS i podatkéw nie stwierdzo-
no. Powyzsze zobowiazania regulowane byly terminowo. Kontrolujacy przypomina jednak,
iz nieoptacenie w terminie przez jednostke sektora finanséw publicznych sktadek na ubezpie-
czenia spoleczne, na ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz Pracy, na Fundusz Gwarantowa-
nych Swiadczen Pracowniczych oraz wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Nie-
petnosprawnych — albo oplacenie ich w kwocie nizszej niz wynikajaca z prawidtowego obli-
czenia, stanowi czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych. Nalezy wiec wzmocni¢
kontrole zarzadcza w tym zakresie.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Przedszkole nr 29 w analizowanym okresie prowadzito gospodarke finansowa, w oparciu
o plany finansowe dochodow i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych
protokotu, dla jednego rozdziatu klasyfikacji budzetowej, tj. 80104 — Przedszkola.

A. W zatwierdzonym pierwotnie planie finansowym na 2011 r. gros srodkéw stanowity wy-
nagrodzenla osobowe pracownikow (§ 4010) — 76,16 %, a z dodatkowymi wynagrodzeniami
rocznymi i pochodnymi od wynagrodzen — 92,79%. Planowany odpis na ZFSS w 2011 r.
wyniost 4,32 % wszystkich wydatkow oraz 5,68 % wynagrodzen osobowych.

Na przestrzeni 2011 r. plan wydatkéw zwigkszono o 56 488,00 zi (tj. o 10,95%) na podstawie
nastepujacych zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze nr:

- 355/WBU/2011 z dnia 31.05.2011 r. o kwote 12 881,00 zI (§ 4270)

-357/WBU/2011 z dnia 31.05.2011 r. o kwotg 7 871,00 zI (§ 4160)

- 800/WBU/2011 z dnia 07.10.2011 r. o kwote 2 083,00 zt (§ 4270)

- 831/WBU/2011 z dnia 20.10.2011 r. o kwote 5 043,00 zt (§ 6050)

-844/WBU/2011 z dnia 26.10.2011 r. o kwote 3 530,00 zt (§ 4010 — 3 000 zt, (§ 4010 —
456,00 zt, § 4120 — 74,00 zt)

-918/WBU/2011 z dnia 25.11.2011 r. o kwotg 22 600,00 zt (§ 4010)

- 986/WBU/2011 z dnia 15.12.2011 r. o kwotg 500,00 zI (§ 4010)




- 1009/WBU/2011 z dnia 22.12.2011 r. o kwote 1 980,00 zt (§4010 — 1 287,00 zt § 4270 —

693,00 zt)
Ponadto plan rozszerzono o rozdziat 80195 ,,Pozostata dziatalno$¢” w nastepujacych paragra-

fach:

- § 4440 o kwote 3 675,00 z1
-§ 3020 o kwote 600,00 z}.
Realizacje planu finansowego w Przedszkolu nr 29 w 2011 r. przedstawia zamieszczona poni-

zej tabela
Plan Wykonanie
Plan
§ Nazwa paragrafu pierwotny po planu na
zmianach 31.12.2011 r.
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 392 782,00 401 574,00 401 330,88
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 9 528,00 30 149,00 30 148,16
4110 | Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 65 633,00 64 259,00 64 258,04
4120 | Skfadki na Fundusz Pracy 10 587,00 8 340,00 8 340,00
Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przeje-
tych zobowiazan po likwidowanych i przeksztat-
conych jednostkach zaliczonych do sektora fi- 090 LD 8,00
4160 | nanséw publicznych.
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 0,00 1 000,00 1 000,00
4210 | Zakup materialow i wyposazenia 100,00 100,00 56,00
Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych
4240 | i ksiazek Lo e 0%
4260 | Zakup energii 7 792,00 7 792,00 4 457,80
4270 | Zakup ustug remontowych 3 000,00 18 657,00 18 387,04
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 1,00 0,00 0,00
4300 | Zakup ustug pozostatych 3300,00 3 300,00 2 653,07
4350 | Zakup ustug dostgpu do sieci Internet 400,00 400,00 228,48
Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyj-
nych §wiadczonych w stacjonarnej publicznej 300,00 300,00 299,98
4370 |sieci telefonicznej
4410 |Podréze stuzbowe 1,00 0,00 0,00
4430 | Rozne oplaty i sktadki 1,00 0,00 0,00
4440 | Odpisy na ZFSS 22 302,00 23 432,00 23 432,00
Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami
4700 | korpusu stuzby cywilnej 1,00 060 0,00
Wydatki inwestycyjne jednostek
6050 | budzetowych 0,00 5 043,00 5 043,00
Razem 515 729,00 572 217,00 559 634,45

Z tabeli wynika, ze planowanie w jednostce nie budzi zastrzezen

. Kontrolujacy zwrdécit jed-

nak uwagg, ze Srodki finansowe na dodatkowe wynagrodzenie roczne zaplanowano w wyso-
kosci tylko 31,60 % faktycznych potrzeb. Pisemne wyjasnienia dyrektora w tej sprawie za-
wiera zatgcznik nr 30.

Budzet w 2011 r. zrealizowano zgodnie z planem. Najwiecej srodkdéw przeznaczono na wy-
nagrodzenia osobowe pracownikow — 71,71 %, a z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym
i pochodnymi od wynagrodzen — 90,07 %. Odpis na ZFSS wyniost 4,19 % catosci wykona-
nego budzetu oraz 5,84% wynagrodzen osobowych. Rozdziaty dodatkowe Przedszkole wy-
konato w 100%.

Przedszkole nr 29 w 2011 r. otrzymato z Urzedu Miejskiego w Zabrzu na realizacj¢ planu
finansowego $rodki finansowe w wysokosci 568 357,94 zl. Niewykorzystana do konca roku



kwote 4 448,49 zt przelano na rachunek bankowy Miasta Zabrze dnia 30 grudnia 2011 r.
(WB nr 96 z dnia 30.12.2011 r.- zatacznik nr 31).

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych do konica wrzesnia 2011 r. zaplanowano
w wysokosci 23 432,00 z i wykonano, jak podano w ankiecie, w kwocie 23 432,00 zl, tj.
w 100%. Sredniomiesieczne zatrudnienie nauczycieli do konica 2011 r. wyniosto 6,20 etatow,
a pozostatych pracownikow — 5,99 etatow. Ponadto opieka socjalng Przedszkola objety byt
1 emeryt niebedacy nauczycielem. Prawidlowy odpis na ZFSS za 2011 r. powinien wynies¢
23 444,14 zb. i do konca 2011 r. wykonano go w kwocie 23 432,00 zl, co stanowi 99,95 %
prawidtowego odpisu. Ponadto w trakcie kontroli ustalono iz, do 31 maja 2011 r. odpisu
na ZFSS dokonano w wysokosci 71,02 % planowanego odpisu (zatacznik nr 32), zamiast
co najmniej 75 % jak mowi art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym fundu-
szu $wiadczen socjalnych (tj. Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 ze zmianami). W dniu
01 czerwca 2011 r. dokonano przelewu uzupetiajacego (WB nr 27 z dnia 01.06.2011 r. —
zalacznik nr 33), doprowadzajacego odpis na ZFSS do prawidlowej wysokosci.

Przedszkole nr 29 w analizowanym okresie gromadzito dochody na wydzielonym rachunku
na podstawie uchwaty nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08 listopada 2010 r.
w sprawie okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wy-
dzielonym rachunku, okreslenia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposo-
bu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania.

Dochody Kontrolowanego na wydzielonym rachunku w 2011 r. przedstawialy si¢ nastepuja-
co:

Plan Plan Wykonanie na

§ Dochody pierwotny | po zmianach 31122011 .
0750 Dochody z najmu i dzierzawy 6 031,00 8 520,00 8 515,10
0830 | Wplywy z ustug 115 248,00 120 980,00 125 682,30
0920 Pozostate odsetki 6,00 700,00 666,10
Razem 121 285,00 130 200,00 134 863,50

Najwiekszg czg$¢ dochodow Przedszkola w 2011 r. stanowily wptywy z ustug na ktére ztozy-

ly sie:

- wplywy za zywienie — 58 196,33 zi,

- wplywy z tytutu optat statych — 43 800,73 zi,

- wptywy z tytutlu optat za pobyt dzieci w ramach godzin dodatkowych — 23 685,24 zi.

Ponadto jednostka w 2011 r. uzyskata dochody z tytutu wynajmu czg¢sci budynku Miejskiej

Bibliotece Publicznej w Zabrzu Filia nr 9 oraz dwdch pomieszczen zagospodarowanych

na mieszkania, w tacznej wysokosci 8 515,10 zl. Odsetki bankowe w 2011 r. wyniosty

666,10 zI. W sumie dochody na wydzielonym rachunku Przedszkola przekroczyty plan

0 4 663,50 z1. Kontrolujacy przypomina o koniecznosci biezacej aktualizacji planu wydzielo-

nego rachunku dochodow i wydatkéw nimi finansowanych.

Dochody gromadzone na wydzielonym rachunku przeznaczono w 2011 r. na biezace potrzeby

funkcjonowania Przedszkola, a w szczeg6lnosci na:

— zakup $rodkow zywnosci — 59 547,66 z1,

— zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210) — 17 541,25 zl, na ktére zlozylo si¢ przede
wszystkim wyposazenie przedszkola (robot kuchenny, krzesetka, stoliki, szafki itp.)—
10 780,10 zi, srodki czystosci — 3 010,64 zt, artykuly administracyjno-biurowe 1 prasa —
2 544,21 71 oraz programy komputerowe (nowelizacjia QWANT i Kaspersky Anti-Virus)
—1 550,00 zt,

— zakup pomocy dydaktycznych — 3 120,68 zt,




— zakup energii — 25 402,28 zt w tym m. in.: energia elektryczna — 4 314,37 z4, gaz —
19 800,20 z1,
— zakup ustug telefonii stacjonarnej (abonament, potaczenia) 917,28 zl,
— zakup ustug dostepu do sieci Internet — 2 038,60 zi,
— zakup ustug pozostatych — 12 351,53 zI w tym m. in.: przeglady techniczne i ekspertyzy —
4 330,58 zt, odprowadzenie $Sciekow — 2 893,25 zt, ustugi informatyczne — 1 937,67 zl,
ustugi BHP — 1 758,90 zl, wywdz nieczystosci — 701,92 zt oraz oplaty pocztowe —
440,04 zi,
— podréze shuzbowe — 140,00 zi,
— badania profilaktyczne pracownikéw — 273,00 z1.
Wydatki Przedszkola na wydzielonym rachunku dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych
przedstawia szczegdtowo ponizsza tabela:

Wykonanie
§ Wydatki R e o
pierwotny po zmianach 31.12.2011 r-.

4210 | Zakup materialdw i wyposazenia 13 000,00 17 600,00 17 541,25
4220 | Zakup $rodkéw zywnosci 46 140,00 59 550,00 59 547,66
4240 Zakup pomocy naukowych,

dydaktycznych i ksigzek 3 000,00 3 150,00 3 120,68
4260 | Zakup energii 28 414,00 25 500,00 25 402,28
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 500,00 430,00 273,00
4300 | Zakup ustug pozostatych 11 700,00 12 400,00 12 351,53
4350 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 1730,00 2 040,00 2 038,60

Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunika-
4370 |cyjnych $wiadczonych w stacjonarnej pu-

blicznej sieci telefonicznej 1200,00 980,00 917,28
4410 | Podroze stuzbowe 206,00 206,00 140,00
4700 Szkolenia pracownikow niebedacych czton-

kami korpusu stuzby cywilnej 600,00 0 0,00

Wptata do budzetu pozostalych. Srodkow
2400 |finansowych gromadzonych. na wydzielo-

nym rachunku jednostki budzetowej 8 344 13 442,34
BZ 14 795,00 0 88,88

Suma 121 285,00 130 200,00 134 863,50

Pozostate na wydzielonym rachunku bankowym $rodki finansowe na dzien 31 grudnia 2011 r.
w kwocie 88,88 zt jednostka zwrocita Urzedowi Miejskiemu w Zabrzu w dniu 03 stycznia
2012 r. (WB nr 1 z dnia 03.01.2012 r. — zalacznik nr 34).

B. Opracowany na podstawie informacji Skarbnika Miasta Zabrze plan finansowy na 2012 r.
zatwierdzono w kwocie 550 361,00 zi, z ktorej 73,33 % stanowily wynagrodzenia osobowe
pracownikéw, a z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym i pochodnymi od wynagrodzen —
92,77 %. Planowany odpis na ZFSS w 2012 r. wynosil 4,52 % wszystkich wydatkéw
oraz 6,17 % wynagrodzen osobowych.
W okresie od stycznia 2012 r. do czerwca 2012 r. jednostce przyznano dodatkowe $rodki fi-
nansowe w rozdziale 80104 w wysokosci:

9 000,00 zt na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze nr 403/WBU/ 2012
z dnia 22.05.2012 r. (§ 4210, 4260, 4300, 4350, 4370);

1200,00 zI na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze nr 451/WBU/ 2012
z dnia 31.05.2012 r. (§ 4270);

1 662,00 zl na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze nr 520/WBU/ 2012
z dnia 18.06.2012 r. (§ 4270);




17 300,00 zt na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze nr 539/WBU/ 2012
z dnia 29.06.2012 r. (§ 4210, 4240,4260,4300, 4300, 4370, 4410, 4430).
oraz w rozdziale 80195 w § 4440 w wysokosci 2 986,00 zl na podstawie zarzadzenia Prezy-
denta Miasta Zabrze nr 351/WBU/ 2012 dnia 27.04.2012 r. W zakresie planowania srodkow
finansowych w badanym okresie kontrolujacy nie ma zastrzezen.
Realizacje planu finansowego w Przedszkolu nr 29 w I pétroczu 2012 r. obrazuje ponizsza
tabela:

Plan Hlain po Wykonanie %
§ Nazwa paragrafu . . planu na wyk.
plerwotny | zmianach | 3062012 ¢, | planu
Wydatki osobO\ive niezaliczone 1 200,00 1 200,00 448,00 37,33
3020 |do wynagrodzen
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 403 592,00 404 980,00 203 566,72 | 50,27
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 33 050,00 31 662,00 31 660,04 | 99,99
4110 | Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 63 625,00 63 625,00 39119,85| 61,49
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 10 326,00 10 326,00 5383,95| 52,14
4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 0,00 10 500,00 505,13 4,81
Zakup pomocy naukowych,
4240 | dydaktycznych i ksiazek 0,00 1000,00 0,001 0,00
4260 | Zakup energii 9 888,00 17 388,00 12 653,70 | 72,77
4270 | Zakup ustug remontowych 3 000,00 5 862,00 1348,25| 23,00
4300 | Zakup ustug pozostalych 500,00 6 500,00 719,29 | 11,07
4350 | Zakup ustug dostgpu do sieci Internet 0,00 350,00 0,00 0,00
Optaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyj-
nych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej 300,00 550,00 201,22 | 36,59
4370 |sieci telefonicznej
4410 | Podroze stuzbowe 0,00 100,00 0,00 0,00
4430 | Roézne oplaty i sktadki 0,00 600,00 0,00 0,00
4440 | Odpisy na ZFSS 24 880,00 24 880,00 18 660,00 0,75
Razem 550 361,00 | 579 523,00 314 266,15 | 54,23

W okresie od stycznia 2012 r. do konca czerwca 2012 r. na wynagrodzenia osobowe pracow-
nikow wydatkowano 203 566,72 zl, co stanowi 64,78 % catosci wykonania budzetu, a z do-
datkowym wynagrodzeniem rocznym i pochodnymi od wynagrodzen 89,01 %. W I péiroczu
kontrolowane Przedszkole zrealizowato plan finansowy w rozdziale podstawowym 80104
w 54,23 %, a w rozdziale dodatkowym 80195 w 78,37%.

Odpis na ZFSS na 2012 r. zaplanowano w kwocie 24 880,00 z! i wykonano do 31 maja
2012 r. w wysokosci 18 660,00 zt (75 %). Sredniomiesieczne zatrudnienie pracownikéw pe-
dagogicznych w I pétroczu 2012 r. wyniosto 6,24 etatéw, a pracownikéw administracyjno-
obstugowych 6,11etatéw. Ponadto Przedszkole sprawuje opieke socjalng nad jednym emery-
tem niepedagogicznym. Kontrolujacy, przypomina, iz do kofica 2012 r. odpis na ZFSS nalezy
ponownie przeliczy¢ i dokonaé jego ewentualnej korekty.

Dochody Przedszkola nr 29 na wydzielonym rachunku w okresie od stycznia
do czerwca 2012 r. r. przedstawialy si¢ nastgpujaco:
Plan Plan Wykonanie
§ DU pierwotny po zmianach na 30.06.2012 r.

0750 Dochody z najmu i dzierzawy 6 200,00 7 200,00 5561,43
0830 | Wplywy z ustug 129 500,00 88 900,00 44 721,51
0920 Pozostate odsetki 800,00 800,00 99,27
BO 0,00 89,00 88,88
Razem 136 500,00 96 989,00 50 471,09
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Podobnie jak w poprzednim roku, w I pétroczu 2012 r. Przedszkole najwigcej docho-
déw uzyskato z wptywu z ustug w wysokosci 44 721,51 zl, ktére stanowity: wplywy za zy-
wienie — 34 217,14 zl oraz wplywy z tytutu optat za pobyt dzieci w ramach godzin dodatko-
wych w okresie do 31.03.2012 r. — 10 504,37 zt. Jednostka pobierata rowniez oplaty z tytutu
wynajmu czesci budynku Przedszkola Miejskiej Bibliotece Publicznej w Zabrzu Filia nr 9
(358,55 zl/m-c), dwoch pomieszczen zagospodarowanych na mieszkania (311,49 zi/m-c)
oraz sali przedszkolnej firmie ,,Edukacja i Szkolenia ,,LEX” L. Jonecko celem prowadzenia
zaje¢ z jezyka angielskiego (1 000,00 zt za caly kurs). Odsetki bankowe w analizowanym
okresie wyniosty 99,27 zl.

Wydatki Przedszkola nr 29 na wydzielonym rachunku dochodéw i wydatkéw nimi finanso-
wanych w I potroczu 2012 r. przedstawiaty si¢ nastgpujaco:

. Plan Plan Wykonanie
§ Wydatki pierwotny po zmianach na 30.06.2012 r.

4210 Zakup materialow i wyposazenia 13 000,00 8 100,00 7 253,90
4220 Zakup $rodkow zywnosci 79 000,00 78 300,00 32 267,40

Zakup pomocy naukowych, dydaktycz- 3000,00 1 400,00 1 158,75
4240 S

nych i ksigzek
4260 Zakup energii 24 400,00 2 500,00 2 175,19
4280 Zakup ustug zdrowotnych 500,00 0,00 0,00
4300 Zakup ustug pozostatych 12 700,00 5300,00 4 483,77

Zakup ustug dostepu 1 820,00 700,00 663,00
4350 il

do sieci Internet

Optaty z tytutu zakupu ustug telekomuni- 1 200,00 600,00 423,27
4370 kacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej

publicznej sieci telefonicznej
4410 Podréze stuzbowe krajowe 280,00 0,00 0,00

Szkolenia  pracownikow  niebedacych 600,00 0,00 0,00
4700 : . e

cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Wptata do budzetu pozostatych. $rodkéw 0,00 89,00 88,88
2400 |finansowych gromadzonych. na wydzielo-

nym rachunku jednostki budzetowej
BZ 0,00 0,00 1 956,93

Suma 136 500,00 96 989,00 50 471,09

Jak wynika z powyzszej tabeli w I potroczu 2012 r. Przedszkole uzyskane dochody na wy-

dzielonym rachunku wydatkowato na:

—  zakup $rodkéw zywnosciowych — 32 267,40 zl,

— zakup materiatéw i wyposazenia - 7 253,90 zt w tym m.in.: wyposazenie (np. szafy ak-
towe, szafy do archiwizacji, szafy ubraniowe) - 5 094,08 zl, srodki czystosci — 1 059,57 zt
oraz materiaty administracyjno-biurowe — 1 040,25 zi,

— zakup pomocy dydaktycznych (plansze i tablice dydaktyczne, stroje dla dzieci)—
1 158,75 zi,

— zakup energii -2 175,19 zt - w tym: gaz — 1 027,57 zl, woda —1 147,62 zl;

— zakup ustug pozostatych - 4 483,77 zt w tym m.in.: przeglady techniczne i ekspertyzy —
1 584,77 z1, odprowadzenie $ciekow — 1 328,12 zt, ustugi BHP — 639,60 z1, obstuga biura
socjalnego - 473,57 zt oraz ushugi informatyczne — 400,00 zi,

— zakup ustug telefonii stacjonarnej — 423,27zt.,

— zakup ustug dostepu do sieci Internet — 663,00 zi.

Kontrolujacy nie wnosi uwag do planowania i wydatkowania srodkéw finansowych w Przed-
szkolu nr 29 w analizowanym okresie.



Ksiegi rachunkowe Przedszkola nr 29 prowadzone sa w jego siedzibie w Zabrzu przy ul. Pa-
derewskiego 59. Do tego celu wykorzystywany jest program ksiegowy ,,QWANT” wersja
38,00 (SIO) nr licencji 54632 -firmy QNT Systemy informatyczne z Gliwic. Oprécz wymie-
nionego do stosowania w pracach w ksiggowosci zatwierdzono (na podstawie obowigzujacej
w Przedszkolu polityki rachunkowosci z dnia 01.01.2011 r.) nastgpujace programy kompute-
rowe:

- program placowy ,,QWARK” wersja 26.00 nr licencji 62410 -firmy QNT Systemy informa-
tyczne;

- program ,,Platnik” wersja 8.01 stuzacy do rozliczen z ZUS;

- program ,,Pakiet Intendent dla Przedszkola” nr licencji 670810 — firmy ProgMan Softwere

- program Word 2010, Excel 2010.

Ochrona ksiag rachunkowych, prowadzonych przy uzyciu komputera w Przedszkolu nr 29,
polega m.in. na systematycznym tworzeniu kopii rezerwowych zbioréw na odpornych na za-
grozenia nosnikach danych, stosowaniu profilaktyki antywirusowej oraz zabezpieczeniu do-
stepu do programéw komputerowych hastami, zmienianymi co miesiac.

Ksiegi rachunkowe w Przedszkolu prowadzone sa zgodnie z ustawg o rachunkowosci tzn. sa:
- trwale oznaczone nazwa Przedszkola nr 29, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j
oraz nazwa programu przetwarzania,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego i daty sporzadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

- na biezaco drukowane z programu ksiggowego Qwant.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia dowodow ksiggowych, dotyczacych operacji gospodar-
czych Przedszkola w wybranych okresach tj.:

- za okres od stycznia 2011 r. do czerwca 2011 r. — dla rejestru podstawowego (dowody ksig-
gowe od nr 1 do nr 77);

- za okres od stycznia 2012 r. do czerwca 2012 r. — dla rejestru podstawowego (dowody ksie-
gowe od nr 1 do nr 132);

- za okres od kwietnia 2011 r. do czerwca 2011 r. — dla rejestru wydzielonego rachunku i do-
choddéw nimi finansowanych (dowody ksiegowe od nr 176 do nr 347);

- za okres od kwietnia 2012 r. do czerwca 2012 r. — dla rejestru wydzielonego rachunku i do-
chodéw nimi finansowanych (dowody ksiggowe od nr 180 do nr 326).

Podczas kontroli w/w dokumentacji ujawniono, ze dnia 21.03.2011 r. z rachunku podstawo-
wego Przedszkola nr 29 dokonano zaptaty podatku PIT-4R na kwotg 2 747,- zt (WB nr 6
z dnia 21.03.2011 r. — zalacznik nr 35), a nast¢pnie w dniu 25.03.2011 r. kwota ta zostata
zwrocona na rachunek bankowy Przedszkola nr 29 przez Przedszkole nr 19 w Zabrzu
(WBnr7 z dnia 25.03.2011 r. — (zatacznik nr 36). Podobna sytuacja miata miejsce dnia
01.03.2012 r., i 02.03.2012 r. kiedy to dokonano zaptaty z rachunku podstawowego Przed-
szkola nr 29 sktadek PKZP (750,00 zt), sktadek ZNP (42,10 z1), rat pozyczek mieszkanio-
wych (420,00 zt) i poboréw (868,59 zt) dotyczacych osob niebedacych pracownikami Przed-
szkola nr 29. (WB nr 19 z dnia 01.03.2012 r. — zalacznik nr 37 oraz WB nr 20 z dnia
02.03.2012 r. — zatacznik nr 38). W/w kwoty zostaly w catosci zwrdcone na rachunek banko-
wy Przedszkola nr 29 przez Przedszkole nr 19 w dniu 02.03.2012 r. (WB nr 20 z dnia
02.03.2012 r. — zalacznik nr 38). Wyjasnienia glownej ksiggowej w powyzszej sprawie zawie-
ra zatacznik nr 39 i zalgcznik nr 40. Kontrolujacy, w celu uniknigcia podobnych sytuacji w
przysztosci, zaleca wzmocnienie nadzoru nad dokonywaniem przelewéw bankowych
w Przedszkolu nr 29.




Ponadto kontrolujacy stwierdzil, iz w badanym okresie, jednostka nieprawidtowo dekretowata
na koncie ksiegowym 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, wptywy i wydatki dokonywane
na wydzielonym rachunku dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych. Zgodnie z obowigzu-
jacym rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej — (Dz. U. nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.), wlasciwym kon-
tem stuzacym do ewidencji $rodkéw pienigznych gromadzonych i wydatkowanych z wydzie-
lonego rachunku bankowego, byto w 2011 r. konto 132 ,Rachunek dochodéw samorzado-
wych jednostek budzetowych”, a od 16.02.2012 r. - konto 132 ,,Rachunek dochod6w jedno-
stek budzetowych”.

Kontrolujacy, ponad wskazanymi wczesniej, nie stwierdzil innych nieprawidtowosci w zakre-
sie prowadzenia ewidencji i sprawozdawczosci. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa rzetelnie,
sprawdzalnie i na biezaco, a dowody ksiggowe sa numerowane, prawidtowo opisane i prze-
chowywane chronologicznie w segregatorach. Nie stwierdzono wydatkéw niecelowych oraz
wydatkéw zadekretowanych niezgodnie z klasyfikacja budzetowa. Dokumentacja ksiggowa
przechowywana jest w ksiggowosci oraz sktadnicy, w sposéb chronigcy przed niedozwolo-
nymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. Remonty, inwestycje

W Przedszkolu nr 29 obowiazuje Regulamin dokonywania zakupéw dostaw, ustug i remon-
tow biezacych, ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 14 000 euro,
wprowadzony zarzadzeniem nr 7 2009/2010 z dnia 01.12.2010 r. Zgodnie z w/w regulami-
nem, w celu zapewnienia zamawiajacemu wybrania najkorzystniejszej oferty, ustalone zostaty
nastepujace tryby udzielania zaméwienia:

- dla zamoéwien o wartosci szacunkowej od 200 euro do 2 000 euro netto oraz dla zamowien
o charakterze nieprzewidywalnym typu awaria - rozeznanie cenowe w formie sondazu tele-
fonicznego, internetowego lub pisemnego, na podstawie zaakceptowanego przez dyrektora
Przedszkola lub upowazniong osob¢ wniosku pracownika. Dokumentowanie rozeznania od-
bywa sie poprzez sporzadzanie notatki stuzbowej lub umieszczenie szczegdélowego opisu
bezposrednio na fakturze.

- dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 2 000 euro netto do kwoty nie przekraczaja-
cej rownowartosci 14 000 euro netto — zapytanie cenowe, w ktérym wylonienie wykonawcy
nastepuje poprzez wybdr oferty zawierajacej najnizsza cen¢ i spetniajaca warunki okreslone
w zaproszeniu do ich sktadania przez zamawiajacego. Podstawe dokonania zakupow w tym
trybie stanowi zaakceptowany przez dyrektora wniosek pracownika. Z zapytania ofertowego
sporzadza si¢ protokol.

Dla zaméwien o wartoéci do kwoty 200 euro netto nie stosuje si¢ niniejszego regulaminu.
Wykonanie zarzadzenia powierzono specjaliscie ds. zywienia i gtéwnemu ksiggowemu.

W kontrolowanym okresie w Przedszkolu nr 29 przeprowadzono jedna inwestycj¢. W paz-
dzierniku 2011 r. placéwee przyznano z Urzedu Miejskiego w Zabrzu Srodki finansowe
w wysokosci 5 044,00 zt, z przeznaczeniem na pokrycie kosztéw wymiany dwoch okien
w gabinecie dyrektora. Wykonawce — firme ,, Tyskie Okna Sp. z 0. 0 - wybrano na podstawie
rozeznania cenowego. Prace odebrano protokolarnie dnia 27.10.2011 r. bez zastrzezen. Wy-
stawiong przez wykonawce dnia 26.10.2011 r. Fakture VAT nr 2SH/M-PH/0686/2011
na kwote 5 043,- zt optacono w dniu 17.11.2011 r. (zalacznik nr 41)




Ponadto Przedszkole w 2011 r. i . pétroczu 2012 r. zrealizowalo nastgpujace remonty:

1) ,remont sali lekcyjnej na pigtrze”, przeprowadzony w maju 2011 r. Wyboru wykonawcy
dokonano w trybie zapytania ofertowego, na ktore otrzymano dwie odpowiedzi. Wybrano
oferte tansza nadestang przez P.P.UH SZKOL-REM-BUD z Zabrza opiewajaca na kwotg
12 880,23 zt, ktora stanowita 89,45% ceny drugiej firmy. Z wybranym wykonawca
dnia 10.05.2011 r. zawarto umowe nr 14/2011. W dniu 24.08.2011 r. odebrano prace protoko-
larnie bez zastrzezen, a w uwagach podano 24-miesigczny okres gwarancji. W dniu
14.09.2011 r. przelewem dokonano zaptaty kwoty 12 880,23 zI wynikajacej z Faktury VAT
nr 0021/11/FVS z dnia 24.08.2011 r. (zalacznik nr 42)

2) ,,naprawa usterki centralki oddymiania”, dokonana w pazdzierniku 2011 r. w trybie awa-
ryjnym przez firm¢ D+H Polska Sp. z 0. 0 z Wroctawia. Koszt naprawy zgodnie z przedsta-
wiong ofertag wyniost 2 082,14 zt, a koszty transportu — 20,30 zt. W dniu 06 wrzesnia 2011 r.
z wybranym wykonawca zawarto umowe nr 12/2011, a w dniu 08.12.2011 r. optacono Faktu-
re VAT nr 50114241 na kwotg 2 102,44 zt. (zalacznik nr 43) rozliczajac w ten sposob srodki
finansowe otrzymane z UM w Zabrzu na ten cel.

3) ,,remont holu” — przeprowadzony listopadzie 2011 r. przez Firm¢ Budowlano-Instalacyjng
LPRIMEX —EXP” z Gliwic. Faktur¢ VAT nr 04112011 z dnia 24.11.2011 r. za wykonane
prace optacono gotowka (zatacznik nr 44).

4) ,wykonanie wentylacji w pomieszczeniach sanitarnych w zwiazku z decyzja PPIS” —
na ktére Przedszkolu przyznano srodki z UM w Zabrzu w wysokosci 1 538,69 zI. Wykonaw-
ca robot zostata firma ANDRYS G.GOTTWALD z Siemionia, z ktérag w dniu 18.07.2012 r.
zawarto umowe nr 11/2012. Prace odebrano protokolarnie oceniajac jakos$¢ robdt i uzytych
materiatldw ,bez zastrzezen” Za ustuge zaptacono dnia 14.09.2012 r. na podstawie Faktury
VAT nr 56/08/2012 z dnia 02.08.2012 r. (zatacznik nr 45).

5) ,wymiana instalacji elektrycznej w pomieszczeniach strychowych” - przeprowadzona
w trybie awaryjnym w zwiazku ze zwarciem instalacji elektrycznej i zagrozeniem pozarowym
w skladnicy akt Przedszkola. Placéwce na ten cel przyznano $rodki z UM w Zabrzu w maju
2012 r. w wysokos$ci 1200,00 zt. Naprawy dokonata Firma Ustugowo-Handlowa DARLIFT-
SERWIS z Zabrza. Wystawiong w dniu 14.05.2012 r. Faktur¢ VAT nr 46/2012 na kwote
1199,25 zt, optacono w dniu 31.05.2012 r. (zatacznik nr 46).

Kontrolujacy podczas analizy dokumentacji, dotyczacej w/w remontéw i inwestycji, stwier-
dzit, ze dzialania Kontrolowanego w tym zakresie zgodne sa przytoczonym na poczatku ni-
niejszego rozdziatu regulaminem. Ujawniono jednakze, ze faktury Vat za wszystkie wymie-
nione powyzej roboty (z wyjatkiem remontu holu) zostaty optacone nieterminowo. Wyjasnie-
nia dyrektora w tej sprawie zawiera zatacznik nr 47. Kontrolujacy zaleca wzmocnienie nad-
zoru w zakresie terminowej realizacji ptatnosci.

W kontrolowanym okresie w Przedszkolu nr 29 zaméwien o wartosci powyzej 14 000 euro
nie udzielano.

5. Gospodarowanie mieniem

Zgodnie z zapisem w polityce rachunkowosci z dnia 01.01.2011 r., obowiazujacej w kontro-

lowanym Przedszkolu, srodki trwatle i wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej

800 zI a nieprzekraczajace wartosci 3 500,00 zt zalicza si¢ do kosztow bezposrednio po ich

nabyciu i yymuje w ewidencji wartosciowo-ilosciowe;. Srodki trwate o wartosci do 800,00 zt

podlegaja natomiast ewidencji iloSciowej.

Na majatek Kontrolowanego w dniu 01.01.2011 r. (zatacznik nr 48) sktadaly sig:

1) Podstawowe srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 o wartosci 824 634,72 zl,
a w nich: budynek o wartosci 791 037,48 zl, kociol gazowo-wodny— 16 338,64 zi, urza-
dzenia, przyrzady i wyposazenie — 10 559,58 zl, oraz sprzet komputerowy — 6 699,02 i,




2/ Pozostate $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o tacznej wartosci 47 183,16 z1,

3/ Ksiegozbior (konto 014) o wartosci 1 825,77 zl,

4/ Warto$ci niematerialne i prawne (konto 020) — 6 316,44 zl.

Stan majatku Przedszkola na dzien 30 czerwca 2012 r. (zalacznik nr 49) przedstawial si¢ na-

stepujaco:

1/ konto 011 — 842 987,29 zt w tym.: budynek — 796 080,48 zl, grunt — 4 627,00 zi, kociot
gazowo-wodny — 16 338,64 zl, sprzet komputerowy — 15 381,59 zl, urzadzenia, przyrza-
dy i wyposazenie — 10 559,58 zl)

2/ konto 013 — 54 699,67 z1

3/konto 014 —2 235,28 z}

4/ konto 020 — 8 191,76 zk.

Majatek Przedszkola ewidencjonowany jest w trzech ksiggach inwentarzowych. Pierwsza
z ksiagg zatozona dnia 19.12.2003 r., opieczgtowana i zawierajaca 95 ponumerowanych stron
obejmuje ewidencje ilosciowo-wartosciowa i podzielona jest na trzy czesci: dotyczace konta
013, konta 011 i 020. W ramach czgsci dotyczacej konta 011 wyodrebnione zostaty podsta-
wowe Srodki trwate klasyfikowane w grupach 0, 1,3 4 i 8. Pozostale srodki trwale wchodza
natomiast w catosci w sktad grupy 8. Druga ksiega réwniez zatozona 19.12.2003 r., opiecze-
towana, zawierajaca 95 ponumerowanych stron obejmuje majatek o wartosci do 800,00, ewi-
dencjonowany wylacznie ilo§ciowo. Natomiast trzecia ksigga stanowi inwentarz ksiggozbioru
Przedszkola. Majatek przedszkola klasyfikowany jest wedlug obowiazujacego rozporzadze-
nia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST), przywolanego w ustaleniach ogélnych niniejszego protokohi. Stany ewidencyjne sa
zgodne ze stanami ksiggowymi i uzgadniane na zakonczenie kazdego roku, o czym $wiadcza
zawarte wpisy gtdéwnego ksiegowego w w/w ksiggach.

Srodki trwate Kontrolowanego opisane sg zgodnie z obowiazujaca KST, a w pomieszczeniach
znajduja sie aktualne wywieszki inwentarzowe.

Przedszkole nr 29 zgodnie z zapisem w polityce rachunkowosci jest obiektem strzezonym
W rozumieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci, w zwiazku z czym inwentaryzacje majatku
kontrolowanego zarzadza si¢ co 4 lata. Ostatnig inwentaryzacj¢ $rodkéw trwatych przeprowa-
dzono w Przedszkolu na dzien 31.12.2010 r. Podstawa bylo zarzadzenie dyrektora
nr 6/2009/2010 z dnia 24.11.2010 r. W toku inwentaryzacji nadwyzek i niedoboréow srodkow
trwalych nie stwierdzono. Ustalono, iz faktyczny majatek Przedszkola jest zgodny z podanym
na wstepie niniejszego rozdzialu w dniu 01.01.2011 r. Gtéwna ksiggowa nie wniosta zastrze-
zeh do przebiegu inwentaryzacji, ani do jej rozliczenia. Dyrektor zatwierdzil inwentaryzacje
bez zastrzezen w dniu 31.12.2010 r.
Uwag do gospodarowania mieniem kontrolujacy nie wnosi.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia informacji ankietowych za 2011 r. przekazanych do Biura
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu, i stwierdzit zgodnos$¢ dokumentacji zrédtowej
oraz ustalonego stanu faktycznego z danymi podanymi w ankiecie.




III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

Kontrolujacy niezaleznie od analizy dziatan w sferze finanséw publicznych, dokonal oceny
dzialalnosci statutowej Przedszkola nr 29, ktora prowadzona jest jego zdaniem wzorcowo.

Poza wnioskami i uwagami przedstawionymi w tresci protokotu, Kontrolowany powinien:
1. Wptaci¢ na rachunek podstawowy Przedszkola nr 29:

- kwote 45,75 zl - wynikajaca z nieprawidlowego naliczenia wyréwnan wynagrodzen
w zwiazku z podwyzka za czas nieobecnosci oraz nieuwzglednienia jednego dnia zwolnienia
lekarskiego pracownika administracji w 2011 r. (zalacznik nr 6),

- kwote 45,20 zt - wynikajaca z blednego wyliczenia wyréwnania z tytulu podwyzki wyna-
grodzenia dla pracownika obstugi w 2011 r. (zatacznik nr 15)

- kwote 122,00 zI — z tytulu wyplaty premii pracownikowi administracji, przebywajacemu
caly miesiac na zwolnieniu lekarskim w 2011 r. (zatacznik nr 17),

ktore to opisano w rozdziale 2 ustalen szczegdétowych niniejszego protokotu, a nastepnie
kwoty te zwroci¢ na rachunek bankowy Miasta Zabrze.

2. Dokona¢ korekty podstawy sktadek zdrowotnych i zwigzanych z nig kwoty podatkow i wy-
nagrodzen netto, w miesigcach w ktérych ujgto w tej podstawie ,,dodatek za wystuge lat”
za czas nieobecnosci w zwigzku z chorobg (zatacznik nr 23), ktore opisano w rozdziale 2
ustalen szczegoétowych niniejszego protokotu.

Czynnosci te nalezy wykona¢ w terminie 30 dni od podpisania protokotu oraz powiadomié
pisemnie o ich realizacji Kontrolujacego, dotaczajac kserokopie potwierdzajace ich wykona-
nie. Innych wnioskow nie formutowano.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli sklada sie
z 21 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokdt zawiera 49 za-
laczniki o tacznej liczbie 71 stron.

Kierownik jednostki kontrolowanej jako Kontrolowany Pani Katarzyna Sputo zostala poin-
formowana o przystugujacym jej z mocy przepiséw § 13. Regulaminu kontroli prawie zgta-
szania pisemnych zastrzezen i wyjasnien (w szczeg6lnosci odnosnie do okolicznosci
i przyczyn opisanych nieprawidtowosci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole
w terminie 7 dni oraz prawie do odmowy podpisania niniejszego protokotu.

Protokot kontroli stuzy wylacznie do uzytku wewngtrznego. Udostgpnienie informacji w nim
zawartych nastepuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem przepi-
sow ustaw, na podstawie ktérych dokonuje si¢ wytaczen.

Protokoét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano bez zastrzezen/zapewiadajae-winiesienie-zastrzezen.

Jeden egzemplarz protokolu wreczono Pani Katarzynie Sputo.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w Ksiazce kontroli Przedszkola nr 29 pod pozycja
nr 19
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