URZAD MIEJSKI w Zabrzu
wojewbdztwo Slaskie
Biuro Kontroli

Protokdél kontroli kompleksowej Nr P-14/2012

przeprowadzonej w Przedszkolu nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu przy ul. Sobieskiego
3b. Numer statystyczny jednostki (REGON) 241770620.

Kontrole przeprowadzili Piotr Boron oraz Matgorzata Dochniak - inspektorzy z Biura Kontro-
li Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dzialajacy na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli
kompleksowej z dnia 03.12.2012 r., wydanego przez Zarzadzajacego kontrolg Prezydenta
Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 03 grudnia 2012 r. do dnia
28 grudnia 2012 r. (zalacznik nr 1).

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

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

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2011 r.

Kontrola objeto rok 2011 i pierwsze potrocze 2012.

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

Przedszkole ma swojg siedzib¢ w Zabrzu przy ul. Jana III Sobieskiego 3b.

Przedszkole miesci sie w lokalu uzytkowym czgsciowo usytuowanym na parterach budynkéw
przy ul. Sobieskiego 3a i 5a, na dzialkach odpowiednio 5562/29 (243,6 m?) i 5560/29
(212,4 m?). Prawo do lokalu posiada Zabrzanska Spotdzielnia Mieszkaniowa, od ktérej
Przedszkole na podstawie umowy najmu z dnia 01.01.2011 r., wynajmuje ww. lokal. Obecnie
trwaja starania Gminy Miejskiej Zabrze dotyczace przejecia prawa do lokalu. Ponadto Przed-
szkole zajmuje dziatke nr 3399/29, ktérej whascicielem jest Gmina Miejska Zabrze, na ktorej
zlokalizowany jest tzw. ,}tacznik™ o powierzchni 214 m” oraz ogrod. Lacznie powierzchnia
zabudowy przedszkola wynosi 670 m? a kubatura wynosi 2700 m”. Dokumentacja dotyczaca
tego zagadnienia stanowi zalacznik nr 2.
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W wykazie protokolow kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu przepro-
wadzonych co najmniej jeden raz w roku pod pozycjg 66 z dnia 22.09.2012 r. (protokoét z dnia
26.09.2012 r.) widnieje wpis dotyczacy przeprowadzenia przegladu instalacji elektryczne;j.

W wykazie protokotéw kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu przepro-
wadzonych co 5 lat pod poz. 3 z czerwca 2012 r. widnieje wpis dotyczacy ocena stanu tech-
nicznego budynku przedszkola.

W wykazie opracowan technicznych dotyczacych obiektu pod poz. 6 widnieje wpis z dnia
08.01.2007 r. dotyczacy analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

W wykazie protokotéw odbioru robét remontowych i modernizacyjnych w obiekcie ostatnia
pozycja nr 31 dotyczy umowy z dnia 12.12.2012 .

W okresie objetym kontrolg zgodnie z zapisami w ksigzce obiektu budowlanego nie wyko-
nywano zadnych robét remontowych i modernizacyjnych.

Dyrektorem Przedszkola jest Pani Malgorzata Adamek, ktérej Zarzadzeniem
nr 454/W0/2007 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 13.07.2007 r. przedtuzono powierzenie
stanowiska dyrektora Przedszkola nr 33 w Zabrzu na okres od 1 wrzeénia 2007 r. do dnia
31.08.2012 r., a nastepnie Zarzadzeniem Nr 743/WO/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
18 lipca 2012 r. na okres od dnia 1 wrzesnia 2012 r. do dnia 31 sierpnia 2017 r. powierzono
stanowisko dyrektora Przedszkola nr 33 w Zabrzu oraz udzielono pelnomocnictwa do dziala-
nia jednoosobowo w zakresie ogdtu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegdlnosci do dys-
ponowania kontem bankowym jednostki. Udzielono réwniez petnomocnictw do reprezento-
wania gminy przed wszystkimi sagdami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki.
Wicedyrektorem Przedszkola jest Pani Beata G6zdz. -

Gtéwna ksiegowa Przedszkola od 01.02.2001 r. jest Pani Sylwia Konacka zatrudniona
w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony.. Obecnie z'powodu dlugotrwatego
zwolnienia lekarskiego Pani Sylwii Konackiej Gléwna ksiggowa przedszkola jest Pani Beata
Mis zatrudniona na umowe zastepstwo.

Obu Glownym ksiegowym powierzono obowiazki w.oparciu o art. 53 ust. 2 Ustawy
o finansach publicznych z 2009 r. odpowiednio pismami z dnia 01.12.2009 r. oraz
20.08.2012 r. (zalgcznik nr 3).

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ powierzono w zakresie:
e prowadzenie rachunkowosci jednostki;
e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
e dokonywanie wstgpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pani Malgorzata Adamek — Dyrektor Przedszkola,
- Pani Beata Mis$ — Gt. Ksiegowy.
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Przedmiotowa kontrola zostata zrealizowana przede wszystkim w oparciu o dokumenty udo-
stepnione przez kierownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjasnienia.

Dziatalno$¢ objeta kontrolg prowadzona jest w oparciu o:

e Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, z p6zn. zm.);

e Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.);

e Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223, z p6Zn. zm.);

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

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

e Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (t.j.
Dz. U. 22010 r. Nr 51 poz. 307, z pézn. zm. oraz t.j. Dz.U. z 2012 r. Nr 0 poz. 361);

e Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, z p6ézn. 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 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (t.j.
Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z p6zn. zm. oraz t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 74 poz. 397 -
zagadnienia dotyczace amortyzacji sSrodkow trwatych ujete w art. 16a-16m);

e Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego - (t.].
Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.); '

e Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spo}ebznych (t].
Dz. U. 22009 r. Nr 205 poz. 1585, z pdzn. zm.);

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

e Ustawe z dnia 04 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen 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);

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

e Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60, z p6zn. zm. oraz t.j. Dz.U. z 2012 r. Nr 0 poz. 749);

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

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

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicz-
nymi (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518);
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Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakta-
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 pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.
U.z 1996 r. Nr 62, poz. 286, z pdézn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych za-
sad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzeto-
wych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128,
poz. 861, ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej (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);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodoéw oraz srodkéw pochodza-
cych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2010 nr 38 poz. 207, ze zm.);

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogoblnych warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia za pracg w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz.
181 ze zm.);

Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej Z Krajowa Sekcjg Oswiaty i Wychowania

NSZZ "Solidarnos¢" z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspotdziatania w dzie-
dzinie o$wiaty i wychowania organdéw administracji panstwowej z instancjami Krajo-
wej Sekcji Oswiaty i Wychowania NSZZ "Solidarno$¢" (Dz. Urz. MEN z 1990 r.
nr 7, poz. 47);

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

Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycie-
lami Zatrudnionych w Placowkach O§wiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze
zawarty w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (ze. zm.);

Uchwale Nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08.11.2010 r. w sprawie
okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzie-
lonym rachunku, okreslenia zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodow i wydatkéw nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;
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e Uchwale nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajgcego wysokos¢ oraz szczegdtowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegolne warunki obliczania 1 wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektérych in-
nych sktadnikow wynagradzania” w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze;

e Uchwale Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. Zmiany
Uchwaty Nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegélowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegdtowe warunki obliczania 1 wyptacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektérych in-
nych skladnikow wynagrodzenia” w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze;

e Uchwale Nr XX11/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaty Nr XVI1/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszere-
gowania i wartosci punktu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnio-
nych w publicznych szkotach i placéwkach o§wiatowych prowadzonych przez Miasto
Zabrze;

e Uchwate Nr V/27/11 Rady Miejskiej 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
budzetu miasta Zabrze na 2012 rok ze zm.;

e Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 341/WBU/2010 z dnia 12.05.2010 r.
w sprawie Okreslenia szczegétowych zasad, sposobu 1 trybu przyznawania i korzysta-
nia ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych
i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania platnosci 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 2005 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.
zm.) i realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw obejmujacych co najmniej 5% wszystkich wydatkéw za okres
2002 — 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 i 2009 r. Przedszkole kontrolowane bylo systemem
ankietowym kolejno przez: Wydzial Audytu i Kontroli, Wydzial Kontroli i Nadzoru Wtasci-
cielskiego oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Ponadto Przedszkole kontrolowane bylo
systemem ankietowym za lata 2010 i 2011 r. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i raportow
realizowano na biezaco.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okresla Statut wprowadzony
Uchwalg nr 2/2012/13 Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu

Strona 5 z 20

7 Py




z dnia 30 sierpnia 2012 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego statutu przedszkola (tekst
jednolity stanowi zatacznik do tejze uchwaty).

W okresie objetym kontrolg obowiazywaty statuty przyjete:

e Uchwala nr 10/2010/11 Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej
w Zabrzu z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego statutu
przedszkola. — obowiazujacy od 01.01.2011 r.

e Uchwalg nr 11/2010/11 Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskie;j
w Zabrzu z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego statutu
przedszkola — obowiazujacy od 01 marca 2011 r.

e Uchwalg nr 1/2011/12 Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskie;j
w Zabrzu z dnia 30 sierpnia 2011 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego statutu.

I1. Ustalenia szczegolowe

1. System kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem nr 21 / 2009-10 Dyrektora Przedszkola nr 33 z dnia 24.05.2010 r. w sprawie
systemu kontroli zarzadczej wprowadzono regulamin kontroli zarzadczej, instrukcje zarza-
dzania ryzykiem oraz wzdr informacji o systemie kontroli zarzadczej. Okreslono ogdlne
zasady rodzaje i cele kontroli zarzadczej, obszary i zagadnienia kontrolne oraz ustalono
zasady zarzadzania ryzykiem, ktore obejmuje okreslenie celow i monitorowanie realizacji
zadan, identyfikacje ryzyka, analize ryzyka, reakcj¢ na ryzyko i dzialania zaradcze.

Zarzadzeniem nr 14/2010-11 Dyrektora Przedszkola nr 33 z dnia 28.02.2011 r. w sprawie
systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu nr 33 wprowadzono Regulamin kontroli zarzad-
czej. W zarzadzeniu tym wprowadzono instrukcj¢ zarzadzania ryzykiem, ustalono wzor reje-
stru celow 1 ryzyka, tabele identyfikacji ryzyka, tabele punktowa oddzialywania ryzyka
i matryce oceny ryzyka, arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej oraz reakcje na ryzyko. |

Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Przedszkolu nr 33 za rok 2011
zostala ztozona 26.01.2012 r. w Wydziale Oswiaty.

W Przedszkolu obowigzywaty nastepujace procedury obiegu i ochrony informacji oraz go-
spodarowania $rodkami publicznymi:

e Zarzadzenie nr 1/2012 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu
z dnia 05.01.2012 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Przedszkola nr 33 im.
Majki Jezowskiej w Zabrzu:

o zalacznik nr 1 — wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z regulami-
nem,
zatacznik nr 2 — tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego,

o zatacznik nr 3 — Regulamin premiowania pracownikéw administracyjno-
obstugowych Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu im. Majki Je-
zowskiej] w Zabrzu,

Strona 6 z 20

tr 2




o zalacznik nr 4 — Regulamin przyznawania nagrod pracownikom administracji
i obstlugi Przedszkola nr 33,
o zalacznik nr 5 — dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow sfery bu-
dzetowej,
o zalgeznik nr 6 — przydzial wyposazenia nauczycieli Przedszkola nr 33 im. Maj-
ki Jezowskiej w Zabrzu.
Zarzadzenie nr 11/2008/2009 Dyrektora Przedszkola nr 33 w Zabrzu z dnia
07.05.2009 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Przedszkola nr 33 w Zabrzu.
Zarzadzenie nr 2/2012 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu
z dnia 05.01.2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola
nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu:
o zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Regulamin Organizacyjny Przedszkola nr 33 im.
Majki Jezowskiej w Zabrzu wraz ze schematem organizacyjnym:
»  zalacznik nr 1 do regulaminu — Ogélne zakresy obowigzkdéw pracowni-
czych.
Zarzadzenie nr 2 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej z dnia 05.04.2011
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola nr 33 im. Majki Je-
zowskiej w Zabrzu.
Zarzadzenie nr 15/2012 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu
z dnia 25.09.2012 r. w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania, rozpatrywa-
nia i zalatwiania skarg i wnioskdéw oraz przyjmowania 1 rozpatrywania interwencji dla
Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu.
Uchwata nr 8/2003/04 Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 33 w Zabrzu w sprawie
przyjecia procedury przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania skarg i wnioskéw
w Przedszkolu nr 33 z dnia 24.10.2003 r. ‘
Zarzadzenie nr 4/2011-2012 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 07.11.2011 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego .
rzeczowego wykazu akt w Przedszkolu nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu — podpi-
sana w porozumieniu z up. Naczelnego Dyrektora Archiwum Panstwowego Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Katowicach:
= zalgcznik nr 1 — instrukcja kancelaryjna Przedszkola nr 33 im. Majki
Jezowskiej w Zabrzu,
» zalacznik nr 2 — instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu,
*  zalgcznik nr 3 — jednolity rzeczowy wykaz akt w Przedszkolu nr 33 im.
Majki Jezowskiej w Zabrzu.
Zarzadzenie nr 30/2009-10 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 27.08.2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji udostepniania informa-
¢ji publicznych”.
Zarzadzenie nr 12/2012 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu
z dnia 26 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania zaku-
pow dostaw, ustug i remontéw biezacych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone;
w ztotych rownowartosci 14 000 euro.
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Zarzadzenie nr 8/2010-11 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 20.10 2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania zakupéw
dostaw, ushug i remontéw biezacych, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zto-
tych rownowartosci 14 000 euro.
Zarzadzenie nr 6/2011/12 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskie] w Za-
brzu z dnia 12.12.2011 r. w sprawie polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobo-
wych.
o zalacznik nr 1- Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych Przed-
szkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu,
o zalgeznik nr 2 — Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym i rgcznym
w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow.
Zarzadzenie nr 9/2010-11 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 12.12.2011 r. w sprawie polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobo-
wych.
Zarzadzenie nr 10/2011 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu
z dnia 25.07.2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulamin korzystania z positkéw
przygotowywanych przez Przedszkole w ramach stotéwki przedszkolne;.
Zarzadzenie nr 17/2011 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu
z dnia 30.08.2011 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z pieczeciami
stuzbowymi” za zmianami z dnia 21.08.2012 r. (zarzadzenie nr 13/2012).
Zarzadzenie nr 2/2010-11 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 01.10.2010 r. w sprawie wprowadzema Kodeksu Etyki pracownlkow
Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskie;j.
Zarzadzenie nr 31/2009-10 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majkl Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 27.08.2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji magazynowej”.
Zarzadzenie nr 30/2009-10 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 27.08.2010 r. w sprawie wprowadzenia ,.Instrukcji udost¢pniania informa-
cji publicznych”.
Zarzadzenie nr 20/2012 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu
zdnia 05.10.2012 r. w sprawie zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej
w Przedszkolu nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu:
o zatacznik nr 1 - zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu
nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu,
o zatacznik nr 2 — Instrukcja zarzadzania ryzykiem,
o zatacznik nr 3 — Informacja o stanie kontroli zarzadczej.
Zarzadzenie — nr 14/2010-11 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej
w Zabrzu z dnia 28.02.2011 r. w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu
nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu.
Zarzadzenie nr 1 2009-2010 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 01.09.2009 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskie] w Zabrzu zatrudnionych na sta-
nowiskach urzedniczych.

Strona 8 z 20




e Zarzadzenie nr 5/2012 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu
z dnia 29 marca 2012 r.. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachun-
kowosci:

o plan kont z zasadami prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 1,
o Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych — zatacznik nr 2,
o Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji skiadnikéw majatko-

wych — zatacznik nr 3,

procedura kontroli drukoéw $cistego zarachowania - zalacznik nr 4,

procedura kontroli intendenta — zalacznik nr 5,

o O O

instrukcja kontroli finansowej wewngtrznej — zatacznik nr 6,
o plan kontroli wewnetrznej — zalacznik nr 7.
e Zarzadzenie nr 12/2010-11 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Za-
brzu z dnia 31.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Wyzej wymienione przepisy wewnetrzne udostepniono na prosbg Kontrolujacych (zatacznik
nr 4). Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowigzkéw wraz z informacja o zapoznaniu
sie zostaly wigczone do akt osobowych pracownikow.

Przedszkole prowadzi rejestr uméw z kontrahentami — W 2011 r. zawarto 22 umowy, a do
czerwca 2012 r. 9 zarzadzen oraz rejestr uméw opiekunami prawnymi dzieci w sprawie ko-
rzystania z ustug Przedszkola. Prowadzony jest réwniez rejestr zarzadzen - w 2011 r. zareje-
strowano 24 zarzadzenia, a do 30 czerwca w 2012 r. — 20 zarzadzen.

Kontrolujgcy stwierdzili, iz w jednostce przyjeto 1 stosuje si¢ procedury ustanowione w ra-
mach kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli bylo zatrudnionych 20 nauczycieli na 16,73 etatu (przy czym trzech
nauczycieli przebywato m.in. urlopie zdrowotnym i urlopie macierzynskim) oraz 16 pracow-
nikéw administracji i obshugi na 14,10 etatu, z czego jeden pracownik przebywatl na dtugo-
trwaltym zwolnieniu lekarskim. Wedtug ustalen Kontrolujacych struktura zatrudnienia pozwa-
la na realizacje zadan statutowych jednostki.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikow. Analizy dokumentéw dokonano
na podstawie teczek osobowych szesciu pracownikéw administracji i obstugi (stanowiska:
Gléwny ksiegowy, Konserwator, Pomoc nauczyciela, Kucharz, Starszy referent oraz Woz-
ny/pomoc kuchenna). Wyboru akt osobowych nauczycieli dokonano na podstawie przedsta-
wionej listy. Wybrano pieciu nauczycieli z kazdego stopnia awansu i poziomu wyksztalcenia
(dyplomowany - magister z przygotowaniem pedagogicznym, dyplomowany — licencjat
z przygotowaniem pedagogicznym, mianowany — magister z przygotowaniem pedagogicz-
nym, kontraktowy — magister z przygotowaniem pedagogicznym, kontraktowy — licencjat
z przygotowaniem pedagogicznym). Wykazy pracownikow oraz stan zatrudnienia w czasie
trwania kontroli stanowi zatacznik nr 5.

Kontrolujacy stwierdzili w czterech przypadkach wyptacenie dodatku za wystuge lat w nie-
prawidlowej wysokosci. W jednym przypadku ujawniono rozbieznosci pomigdzy dokumen-
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tami przyznajacymi dodatek motywacyjny a faktycznie wyptaconym dodatkiem. Zgodnie
z wyjasnieniami dyrektora niezgodnosci pomiedzy dokumentacjg poswiadczajacq staz pracy
a wyplacanymi dodatkami za wystuge lat wynikajg z blednego przeliczenia wysokosci dodat-
ku i dokonywania jego zmiany w niewlasciwych terminach. Natomiast rozbiezno$¢ dotyczaca
dodatku motywacyjnego wynikla z pomytkowego przeliczenia wysokosci dodatku motywa-
cyjnego w sytuacji zmiany stawki wynagrodzenia zasadniczego nie uwzgledniajacego zasade
naliczania go 1 wyptacania ,,z dotu™.

Stosownych korekt w powyzszym zakresie Przedszkole dokonalo 28.12.2012 r. Dokumenta-
cja dotyczaca badanego zagadnienia stanowig zalacznik nr 6. Kontrolujacy zalecajg zwiek-
szenie kontroli zarzadczej w tym obszarze.

Kontrolujacy poprosili o przedstawienie list obecnosci pracownikow za rok 2011 r.
Sposob prowadzenia listy 1 kontroli obecnosci nie budzity uwag kontrolujacych. Kontroli
poddano réwniez prawidlowos¢ sporzadzenia planu urlopéw na 2011 1 2012 rok. Na podsta-
wie art. 163 Kodeksu Pracy plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski
pracownikow i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, jak rowniez przepisy nor-
malizujace t¢ dziedzine tj. dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela, a dla pozosta-
lych wynikajace z art. 154, z uwzglednieniem art. 167 Kodeksu Pracy. Kontrolujacy spraw-
dzili réwniez zgodnos¢ planu urlopu z obowigzujacymi przepisami. Kontrolujacy nie majg
uwag do badanej dokumentacji.

Przedszkole, podobnie jak inni platnicy, jest zobowiazane ustawowo do przeka-
zywania dokumentow drogg elektroniczng - w celu przesylania danych drogg internetowa
wykorzystuje program udostepniony przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja
z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wykorzystaniu programu PLATNIK.

Analizg danych przeprowadzono w oparciu o listy plac pracownikéw oraz deklaracje rozli-
czeniowe ZUS DRA za okres maj, wrzesien i grudzien 2011 r. oraz maj 2012 r. Weryfikacji
poddano prawidtowo$¢ naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. 2009 nr 205 poz. 1585, z p6zn. zm.) oraz z ustawag z dnia
27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicz-
nych (t.j. Dz. U. 2008 nr 164 poz. 1027 z pdézn. zm.) w okresie objetym kontrola obowigzy-
waty nastepujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka tacznie Finansowana przez Finansowana przez
pracodawce pracownika
Emerytalne 19,52% 9.76% 9,76%
Rentowe 6.00% (8,00%)' 4,50% (6,5%)’ 1,50%
Chorobowe 2.45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2.45% 2.45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,93% 0,93% .

'6,5% od lutego 2012 .

Strona 10 z 20



Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2011 r.
i pierwszg polowe 2012 r. dyrektora, a takze pracownikéw administracji i obshugi oraz na-
uczycieli, ktérych doboru dokonano przy kontroli teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzi-
li, ze w okresie objetym kontrolg stawki sktadek i podatkéw dla tych pracownikéw zostaty
ustalone prawidtowo. Zestawienie danych zawartych w kontrolowanych teczkach osobowych
pracownikow stanowi zatacznik nr 7.

Kontrolujacy stwierdzili, ze kwoty sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz
fundusz pracy nalezne od pracownika i pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozliczenio-
wych ZUS DRA sa zgodne z kwotami przelewow 1 analityka konta 229.

Jednostki budzetowe obowigzane sa oplaci¢ sktadki za dany miesigc nie pdzniej niz do S dnia
nastepnego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wptat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac
nie pozniej niz do 20 dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow i analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak 1 przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych miesigcach. Zestawienie terminowosci i prawidlowosci ustalenia stawek skladek
i podatkow stanowi zalgcznik nr 8.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiegowos¢ Przedszkola jest prowadzona komputerowo w oparciu o Zakladowy plan kont
przy pomocy programu komputerowego (QWANT wersja 42.00 — system finansowo-
ksiegowy i QWARK wersja 42.00 — system placowy) firmy QNT Systemy Informatyczne
z Gliwic. Aktualne wersje oprogramowania zostaly ujete w polityce rachunkowosci.

Przedszkole posiada Ksigge drukéw Scistego zarachowania zatozong 23.11.2006 r. w ktorej
rejestrowane sg arkusze z spisu z natury.

Przedszkole nr 33 prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe do-
chodow i wydatkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogdlnych protokotu
dla rozdziatow klasyfikacji budzetowej:

80104 Przedszkola
80146  Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli
80195 Pozostata dziatalnosé

Dochody Kontrolowanego w 2011 r. w Przedszkolu gromadzono na wydzielonym rachunku
i przedstawialy si¢ one nastepujaco (w zt):

Dzial | Rozdzial | Paragraf plan wykonanie | % wyk
801 80104 0830 | Wplywy z ushug 280 100,00 | 273 439,33 97.62%
801 80104 0920 Pozostate odsetki 1 670,00 1 550,99 | 92,87%

Otrzymane spadki, zapisy i darowi-

801 80104 0960 Lo 2 500,00 510,00 | 20,40%
zny w postaci pieni¢znej

801 80104 0970 Wplywy z réznych dochodow 3350,00 3327,74| 99,34%

Razem 287 620,00 | 278 828,06 | 96,94%

stan $rodkow pienieznych na poczatek okresu sprawozdawczego —--

Ogotem 287 620,00 | 278 828,06 | 96,94%
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Wydatki

Dzial | Rozdzial | Paragraf plan po zmianach | wykonanie | % wyk
801 80104 4110 | Skladki na ubezpieczenia spoleczne 230,00 227,85 ] 99,07%
801 80104 4120 | Skladki na Fundusz Pracy 40,00 36,75| 91,88%
801 80104 4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 2 000,00 2 000,00 ]00,00"/?
801 80104 4210 | Zakup materiatow i wyposazenia 61 996,00 59251,04| 95,57%
801 80104 4220 | Zakup $rodkéw zywnosci 101 000,00 | 100361,39| 99,37%
s01 | sothd | daap | ZAkppamiocy maukowych, dydak- 7540,00|  6718,95| 89,11%

tycznych i ksigzek
801 80104 4260 | Zakup energii 58 419,00 52 755,21 90,30%
801 80104 4270 | Zakup ustug remontowych 3000,00 - 0,00%
801 80104 4280 | Zakup ustug zdrowotnych 700,00 632,00 | 90,29%
801 80104 4300 | Zakup ustug pozostatych 32 886,00 24 276,37 | 73,82%
801 80104 4350 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 1 750,00 1 658,25 | 94,76%
Optaty z tytulu zakupu ustug teleko-
g0l | solps | 4sep |TOMIkasyjych Swisdezonycn W 500,00 492,22 | 98,44%
ruchomej publicznej sieci telefonicz-
nej
Optfaty z tytutu zakupu ustug teleko-
munikacyjnych §wiadczonych w
801 | 80104 | 4370 | tacjonaryrfejypub“cznej :ieZictele o. 2 000,00 1676,70 | 83,84%
nicznej
Optaty za administrowanie i czynsze
801 80104 4400 | za budynki, lokale i pomieszczenia 14 300,00 14 201,52 | 99,31%
garazowe
801 80104 4430 | Rozne oplaty i skladki 1 259,00 1 259,00 | 100,00%

Razem 287 620,00 | 265354725 92,33%

stan $rodkéw pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 13 280,81 -

Ogotem 287 620,00 278 828,06 96,94%

Dochody gromadzone na wydzielonym rachunku w I polowie 2012 r. w Przedszkolu przed-
stawialy si¢ one nastepujaco (w zt):

Dochody
Dzial | Rozdzial | Paragraf plan wykonanie | % wyk
801 | 80104 0830 | Wplywy z ustug 247 000,00 | 160 555,72 | 65,00%
801 80104 0920 | Pozostale odsetki 980,00 653,72 66,71%
801 | 80104 | 0960 S;;Z\fv“;i‘;fajfgfe]ﬁi;zi‘;sy I daow)- 500,00 500,00 | 100,00%
801 80104 0970 | Wpltywy z roznych dochodow 600,00 600,00 | 100,00%
Razem 249 080,00 | 16230944 | 65,16%
stan srodkéw pieni¢znych na poczatek okresu sprawozdawczego —
Ogotem 249 080,00 | 162 309,44 | 65,16%

Wydatki
Dzial | Rozdzial | Paragraf plan po zmianach | wykonanie | % wyk
801 80104 4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 5 000,00 - 0,00%
801 80104 4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 49 900,00 11225,56| 22,50%
801 80104 4220 | Zakup $rodkow zywnosci 80 000,00 46 181,59 | 57,73%
801 | 80104 | 4240 tzyikz‘llgcioﬁgfqyie’}‘(aukowyc}" Gyl 9 500,00 416,06 | 4,38%
801 80104 4260 | Zakup energii 56 600,00 | 25738,17| 45,47%
801 80104 4270 | Zakup ustug remontowych 3 000,00 - 0,00%
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801 80104 4280 | Zakup ustug zdrowotnych 600,00 -1 0,00%
801 80104 4300 | Zakup ustug pozostatych 25 680,00 7013,11| 27,31% |
801 | 80104 | 4350 f:tk“p ushug dostepu do sisel Mnter- 1 200,00 327,97 | 27,33%
Opftaty z tytulu zakupu ushug tele-
ot | #Di6d | ey |Meommlscyinysh dlsdusomych W 500,00 184,52 | 36,90%
ruchomej publicznej sieci telefo-
nicznej
Opfaty z tytulu zakupu ushug tele-
801 | 8u10d | 4syo | Semunlsovnyeh swiaderonych w 1900,00| 118726 | 62,49%
stacjonarnej publicznej sieci telefo-
nicznej
Optaty za administrowanie i czynsze
801 80104 4400 | za budynki, lokale i pomieszczenia 14 300,00 7 100,76 | 49,66%
garazowe
801 | 80104 4430 | Rézne oplaty i sktadki 900,00 -1 0,00%
Razem 249 080.00| 99375,00| 39,90%
stan srodkow pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 62 934,44 ---
Ogodlem 249 080.00| 162309,44| 65,16%

W Przedszkolu w kontrolowanym okresie glownymi zZrodlami wplywéw byly wplaty
na zywienie dzieci w Przedszkolu. Zgromadzone $rodki przeznaczano gléwnie na zakup
zywnosci. Kontrolujacy zwrécili uwage na przeznaczanie dochoddéw z tytulu przygotowania
positkow na inne cele niz okreslone w §2 pkt 4 Uchwaly nr LX/792/10 Rady Miejskiej
w Zabrzu z 8 listopada 2010 r. Zgodnie ze ztozonymi przez Kontrolowanego wyjasnieniami
dochody te zostaly wydatkowane na paragrafy 4210, 4280, 4300, 4350, 4360, 4370, 4400,
4430 w zwiazku z bledng interpretacja §2 pkt 4 a) tejze Uchwaly (zatacznik nr 9). Kontroluja-
cy przypominajg o obowigzku stosowania si¢ przez kierownikow jednostek do obowigzuja-
cych przepisow, w tym Uchwal Rady Miasta. Kontrolujacy zalecaja wzmocnienie kontroli
zarzadcze] w tym obszarze.

Kontrolujacy przeanalizowali prawidlowos¢ naliczania oplat za zywienie i oplaty za pobyt
ponad 5 godzin za okres od wrzesnia 2011 r. do czerwca 2012 r. dla wybranych dzieci.
W tym celu z dziennikow wytypowano nazwiska dzieci znajdujacych si¢ pod pozycja
13 w kazdym z dziennikow dotyczacej danej grupy dzieci. Kontrolujacy stwierdzili w jednym
przypadku niewielkie, zawyzone o 1,80 zl pobranie oplaty za zywienie, zwigzane z nie-
uwzglednieniem aneksu dotyczacym czerwca 2012 r. do umowy z rodzicem.

Kontrolujgcy stwierdzili rowniez réznice pomiedzy przekazanymi do Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Zabrzu rozliczen ze $rodkéw otrzymanych na zywienie dzieci, ktorym
pomoc ta zostala przyznana a obecnosciami tychze dzieci, ktore Kontrolujacy ustalili na
podstawie dziennikow lekcyjnych. Zgodnie z ustaleniami Kontrolujacych ilo$é¢ wydawanych
positkow ustalano na podstawie osobnej ewidencji, uzupelnianej codziennie, prowadzonej
przez osobg¢ zajmujaca si¢ sprawami zywienia w placowce. Zgodnie z wyjasnieniami Kontro-
lowanego wykazane réznice wynikaja z blednego odnotowywania frekwencji dzieci w dzien-
nikach. Celem uniknigcia pomytek i bledéw uwzgledniono problem w rejestrze ryzyk Przed-
szkola. Jednoczesnie, zgodnie z zapewnieniami Kontrolowanego, trwaja prace nad wdroze-
niem elektronicznego systemu kontroli obecnosci dzieci w Przedszkolu. Dokumentacja doty-
czaca tego zagadnienia stanowi zatacznik nr 10.
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Najwiecej srodkéw w 2011 1. przeznaczono na wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 401)
tj. 72,91% calosci planu wykonanego, z pochodnymi od wynagrodzen oraz dodatkowym
wynagrodzeniem rocznym (§ 404, 411, 412) — 91,67%, a odpis na ZFSS wyniost 4,75%.
Na zakup energii (§ 426) — przeznaczono 1,82% a na zakup ustug pozostatych (§ 430) 1,18%
wykonanego planu. Réznica migdzy otrzymanymi w 2011 r. srodkami finansowymi a ponie-
sionymi w 2011 r. wydatkami zostata przelana na konto Urzgdu Miejskiego w Zabrzu w dniu
30.12.2011 r. (1 5610,10 zt z konta gléwnego) oraz wdniu 02.01.2012 r. (13 280,81 zi
z wydzielonego rachunku dochodéw). Potwierdzenia transakeji dotyczace tego zagadnienia
stanowig zalacznik nr 11.

Kontrolujacy dokonali réwniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienigznych i rozrachunkéw w wybranych miesigcach tj.:

e dowody ksiegowe dotyczace maja 2011 r. (dowody ksiggowe o numerach 108-130),

e dowody ksiegowe dotyczace wrzesnia 2011 r. (dowody ksiggowe o numerach 195-
226),

e dowody ksiegowe dotyczace grudnia 2011 r. (dowody ksiggowe o numerach 285-327),

e dowody ksiegowe dotyczace maja 2012 r. (dowody ksiggowe o numerach 119-163),

e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z maja 2011 r. (dowody ksiggo-
we o numerach 228-286, w tym wyciggi bankowe o numerach 40-56),

e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z wrzesnia 2011 r. (dowody
ksiegowe o numerach 433-510),

e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z grudnia 2011 r. (dowody ksig-
gowe o numerach 653-749),

e dowody ksicgowe dotyczace wydzielonego rachunku z maja 2012 r. (dowody ksiggo-
we o numerach 244 - 288),

i stwierdzili, iz dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzone 1 zaksie-
gowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, takich jak: faktury i rachunki,
listy plac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracj¢, odpowied-
nig dekretacje, oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen
(kierownik jednostki i gh. ksiggowy) z zastrzezeniami, ktére ujgto ponizej.

Kontrolujacy stwierdzili, iz na Fakturze VAT nr Fa00192067/09 z dnia 27.11.2011 r. wysta-
wionej przez firme Raabe oraz Nocie Ksiggowej nr 10/11 z dnia 07.12.2011 r. wystawione]
przez Przedszkole nr 25 w Zabrzu, oplaty pocztowe i koszty wysylki zostaty ujete w paragra-
fie 4210 zamiast 4300. Zgodnie z wyjasnieniami Kontrolowanego ww. oplaty i koszty zostaly
ujete w paragrafie 4210 pomytkowo.

Kontrolujacy stwierdzili réwniez przypadek wydatku z tytutu zwrotu kosztow wynagrodzenia
pracownika za miesigc marzec i kwiecien 2011 r. oraz wyplaconej ,,13-tki” dla Przedszkola nr
27 w kwocie 252,67 zt (Nota Ksiggowa nr 06.11 z dnia 17.05.2011 r. — nr dowodu 121) zostal
zaklasyfikowany w paragrafie 4300 zamiast odpowiednio w paragrafie 4010 1 4040. Zgodnie
7z wyjasnieniami dyrektora paragraf 4010 i 4040 stosowany jest w przypadku wynagrodzenia
pracownikéw wiasnych (zatrudnionych w ramach umowy o prace) i wobec powyzszego
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uznano, ze zwrot kosztéow ujety jest prawidlowo w paragrafie 4300 jako koszty obstugi so-
cjalne;j.

Kontrolujacy zalecajg wzmocnienie kontroli zarzagdezej w tym zakresie celem zapobiezenia
nieprawidlowosdci pojawiajacych si¢ w tym obszarze. Dokumentacja dotyczaca tego zagad-
nienia stanowi zalgcznik nr 12.

Przedszkole Nr 33 prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w ramach funkcjo-
nujgcego na terenie Zabrza Wspdlnego Funduszu Swiadczen Socjalnych, na podstawie zawar-
tego w tym zakresie porozumienia z dnia 25.03.1999 r. i Regulaminu Wspdlnego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia prawidlowosci dokonanego odpisu na Zaktadowy Fun-
dusz Swiadczen Socjalnych w 2011 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2011 rok zaplano-
wano odpis w wysokosci 50 865 zi. W ciagu roku plan w poszczegdlnych rozdziatach zostat
zwiekszony m.in. o odpis na ZFSS dla nauczycieli emerytow i rencistow:

Rozdziat § Plan pierwotny Plan po zmianach Wykonar.ne plany
po zmianach
80104 4440 50 865,00 zt 55 434,00 zt 55422,12 7}
80195 4440 -zt 3 649,00 zt 3 649,00 zt
Suma 50 865,00 zt 59 083,00 zt 59 071,12 zt

W sumie plan po zmianach na 7ZFSS w ww. rozdzialach wynidst 59 071,12 zt i taka kwota
zostala przekazana na konto Funduszu - wykonanie wyniosto 100%:. Srednioroczne zatrud-
nienie w 2011 r. wéréd pedagogéw wyniosto 14,83 etatu, administracji i obstugi 12,27 etatu.
Opieka funduszu objgto réwniez 10 emerytow niepobierajgeych emerytur nauczycielskich.
Kontrolujacy stwierdzili nieznaczne przekroczenie odpisu na ZFSS w 2011 r. w wysokosci
42,65 71, przy czym jeszcze przed rozpoczeciem kontroli Kontrolowany otrzymat od Zarza-
dzajacego Wspdlnym Funduszem Swiadczen Socjalnych zwrot kwoty 42,75 zi, kto-
ra nastepnie przekazal na konto Urzedu Miejskiego jako zmniejszenie odpisu za ten okres.
Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrolg zostaty przekazane na konto funduszu w usta-
wowych terminach. Dokumenty dotyczace badanego zagadnienia stanowig zalacznik nr 13.

4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne

W Przedszkolu nr 33 w Zabrzu w okresie objetym kontrolg nie udzielano zaméwien powyze;
14 000 euro. Zasady udzielania przez jednostke zamowien ponizej 14 000 euro okresla Zarza-
dzenie nr 12/2012 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu z dnia 26
czerwea 2012 1. w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania zakupow dostaw, ustug
i remontow biezacych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
14 000 euro. Poprzednio obowigzujacy regulamin byl wprowadzony Zarzgdzeniem nr 8/2010-
11 Dyrektora Przedszkola nr 33 im. Majki Jezowskiej w Zabrzu z dnia 20.10 2010 r. w spra-
wie wprowadzenia regulaminu dokonywania zakupéw dostaw, ustug i remontow biezacych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci 14 000 euro. Kontroluja-
cy zwracajg uwage na koniecznos¢ stosowania tegoz regulaminu do wszystkich zamdwien
spelniajacych kryteria okreslone w tymze regulaminie.
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5. Gospodarowanie mieniem

Zgodnie z Zarzadzeniem 13/2010-11 z dnia 31.12.2010 r. Dyrektora Przedszkola nr 33 ws.
zasad ewidencjonowania sktadnikow majatkowych nisko cennych, ewidencja srodkow trwa-
tych do wartosci 499,99 zt jest prowadzona ilo$ciowo.

Zgodnie z zapisem w Polityce Rachunkowosci, w zwiazku z posiadaniem przez Przedszkole
instalacji alarmowej, krat i drzwi antywlamaniowych, uznano teren Przedszkola za teren
strzezony.

Zarzadzeniem nr 6/2010 -11 z dnia 20.10.2010 r. Dyrektor Przedszkola nr 33 zarzadzit prze-
prowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sktadnikow majatkowych Przedszkola nr 33
w formie spisu z natury, wedhug stanu na dzien 31.12.2010 r. Wyznaczono terminy rozpocze-
cia i zakonczenia spisu z natury i wyznaczono czlonkéw zespotu spisowego.

W protokole rozliczen wynikow inwentaryzacji w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
nie stwierdzono niedoboréow ani nadwyzek. Gtowny Ksiegowy stwierdzil, iz inwentaryzacja
zostata przeprowadzona prawidlowo i jest zgodna ze stanem ksiegowym.

Wydane arkusze spisowe zostaly ujete w ksigdze drukow Scistego zarachowania. Osoby
materialnie odpowiedzialne ztozyly stosowne o$wiadczenia.

W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono. ze ewidencja majatku prowadzona jest przy uzyciu
ksiag inwentarzowych. Przedszkole prowadzi ewidencjg srodkow trwalych w ksiegach:

e ksiega inwentarzowa zatozona 05.01.2005 r. zawierajaca 98 ponumerowanych stron,

¢ ksiega inwentarzowa nr 1 zawierajaca 195 ponumerowanych 1 przesznurowanych
stron, w ktorej ewidencjonowane sg zbiory biblioteczne,

e ksiega srodkéw trwatych — ponizej 3500 zt oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
zalozona 01.12.2010 r., zawierajaca 99 ponumerowanych kart,

e ksiega srodkéw trwatych powyzej 3500 zt — 01.12.2010 r. 99 ponumerowanych kart.

Obecnie wdrazany jest program AS-ST Srodki Trwate do ewidencji srodkow trwatych.

W Przedszkolu nr 33 w Zabrzu na podstawie art. 40 ust. 3 o statystyce publicznej
(Dz. U. z 1995 1. Nr 88 poz. 439 z p6zn. zm.) powinny by¢ stosowane standardowe klasyfika-
cje i nomenklatury w statystyce, ewidencji i dokumentacji oraz rachunkowosci. Ewidencja
srodkow trwatych zostata uregulowana Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie Klasy-
fikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U.z 1999 1. Nr 112 poz. 1317 i Dz. U. 2 2010 r. Nr 242
poz. 1622) oraz Ustawa o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 r. Nr 121 poz. 591 z pdézn. zm.).
W trakcie kontroli nie stwierdzono odstepstw od stosowania klasyfikacji srodkéw trwatych

w ksiegach inwentarzowych.
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W systemie ewidencji ksiggowej majatek ewidencjonuje si¢ na kontach:

011 - ewidencja $rodkéw trwatych,

013 - pozostate srodki trwate prowadzone w ewidencji iloSciowo - wartosciowej,
014 - zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne 1 prawne.

W trakcie analizy dostarczonych dokumentéw stwierdzono, iz w okresie objetym kontrola:

- na koncie 011 - $rodki trwate - saldo na poczatek 2011 r. wynosito 1 004 085,92 zt
i nie odnotowano na nim zmian w badanym okresie.

- na koncie 013 - pozostate $rodki trwale - saldo na poczatek 2011 r. wynosito 138
603,39 z1 i odnotowano na nim zmiany w 2011 r. (wzrost) w wysokosci 38 117,73 zt
(m.in. meble, sprzet komputerowy, telewizor, parasole amplowe do ogrodu, wozek
kelnerski do rozwozenia positkow, wkretarka). Saldo na dzien 31.12.2011 r. wyniosto
176 721,12 zt. W okresie od 01.01.2012 r. do 30.06.2012 r. konto nie posiadato obro-
tow.

- na koncie 014 — zbiory biblioteczne - saldo na poczatek 2011 r. wyniosto 10 160,11 zt
i odnotowano na nim zmiany (wzrost) w wysokosci 310,00 zl. Saldo na dzien
31.12.2011 r. wyniosto 10 461,11 zt. W okresie od 01.01.2012 r. do 30.06.2012 r. od-
notowano zmiany (wzrost) w wysokosci 487,94 zt. Saldo na dzien 30.06.2012 r. wy-
niosto 10 949,05 zi.

- na koncie 020 — wartos$ci niematerialne 1 prawne — saldo na poczatek 2011 r. wyniosto
12 559,05 zt i odnotowano na nim zmiany (wzrost) w wysokosci 553,50 zt (program
$rodki trwale). Saldo na dzien 31.12.2011 r. wynioslo 13 112,55 zt. W okresie od
01.01.2012 r. do 30.06.2012 r. nie odnotowano zmian na tym koncie.

Warto$¢ majatku trwalego na 01.01.2011 r. wynosita 1 165 408,47 zl, a na dzien
31.12.2011 r. 1 204 380,70 zt. Na dzien 30.06.2012 r. wartosci majatku trwatego Przedszkola
wyniosta 1 204 868,64 z1. . Zestawienie obrotow kont stanowi zatgcznik nr 14.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia informacji ankietowych za 2011 rok przekazanych
do Biura Kontroli UM w Zabrzu 1 stwierdzili zgodno$¢ dokumentacji zrédtowej oraz ustalo-
nego stanu faktycznego z danymi podanymi w ankiecie.

I11. Whnioski, uwagi koncowe

Kontrolowany winien uwzgledni¢ w rejestrze ryzyk wszystkie nieprawidlowosci wskazane
w niniejszym protokole (str. 9-10, 13, 16-17), a nastgpnie w ciagu 30 dni od podpisania ni-
niejszego protokotu winien dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli (pokdj 57) kopie
rejestru ryzyk oraz kopi¢ planu reakcji na ryzyka.

Poza uwagami zawartymi w Rozdziale II niniejszego protokotu Kontrolujgcy nie majg innych
zastrzezen.
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Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sktada
si¢ z 20 parafowanych przez Kontrolujacych i Kontrolowanego stron. Protokoét zawiera
14 zatacznikoéw o tacznej liczbie stron 90.

Kierownik jednostki Pani Matgorzata Adamek zostala poinformowana o przyslugujacym
jej zmocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen
i wyjasnien (w szczegodlnosci odnosnie do okolicznosci 1 przyczyn opisanych nieprawidlowo-
$ci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmowy
podpisania niniejszego protokotu.

Protokét kontroli stuzy wytacznie do uzytku wewnetrznego. Udostgpnienie informacji
w nim zawartych nastgpuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisoOw ustaw, na podstawie ktorych dokonuje si¢ wylaczen.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen / zapowiadajac-wniesienie-zastrzes it

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 14.01.2013 r. przekazano Dyrektorowi Pani Matgorzacie
Adamek.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola nr 33 w Zabrzu
w dniu 03.12.2012 r. pod pozycja 112.
Zabrze, dnia 04.01.2013 r.

(pieczatka imienna
i podpis Kontrolujacego)

Inspektor

mar MoMoptata Dochniak

(pieczatka imienna
i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana:

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)

? niepotrzebne skreélié
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