URZAD MIEJSKI

wojewodriwo sigskie
41-800 Zabrze, ul, Powstadicdw Siaskich 5-7
BIURO KONTROLI

Protokot kontroli kompleksowej Nr P-2/2013

przeprowadzonej w Przedszkolu nr 49 w Zabrzu przy ul. Sportowej 42. Numer statystyczny
jednostki (REGON) 271511348.

Kontrole przeprowadzil Piotr Boron - inspektor z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Za-
brzu, dzialajacy na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej z dnia
08.01.2013 r., wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole
przeprowadzono w okresie od dnia 14 stycznia 2013 r. do dnia 08 lutego 2013 r. (zalacznik
nrl).

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:
e sprawy organizacyjne i pracownicze;
e zgodnos¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;
e dysponowanie srodkami finanséw publicznych;
e gospodarowanie mieniem;
e sprawdzenie danych z ankiety za 2012 1.
Kontrolg objeto rok 2012.

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

Przedszkole ma swoja siedzib¢ w Zabrzu przy ul. Sportowe] 42.

Decyzja Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 08.06.2012 r. (znak: ZN-11.6844.22.2011.KK)
w sprawie ,,oddania nieruchomosci potozonej w Zabrzu przy ul. Sportowej 42 w trwaly za-
rzad na rzecz Przedszkola nr 49 w Zabrzu dzialajacego w formie jednostki budzetowej™:

- wygaszono trwaly zarzad ustanowiony decyzja nr 84/01 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia
22.10.2001 r. na rzecz zakladu budzetowego, w odniesieniu do nieruchomosci polozonej
Zabrzu przy ul. Sportowej 42, stanowigcej wlasnos¢ Miasta Zabrze, oznaczonej w ewidencji
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gruntéw i budynkow jako dziatka nr: 1005/80 o powierzchni 6435 m?, nr jednostki rejestro-
wej 18807, dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta
nr GL1Z/00017062/7.

- oddano ww. nieruchomos$¢ zabudowana budynkiem o powierzchni uzytkowej 1084,20 m?,
kubaturze 3892 m’ i powierzchni zabudowy 1054 m” w trwaly zarzad na czas nieoznaczony
na rzecz jednostki budzetowej Przedszkola nr 49, w celu prowadzenia dziatalnosci statutowej.
Oszacowana warto$¢ nieruchomosci zabudowanej 1 533 986 zt w tym wartos¢ prawa wiasno-
$ci gruntu wynosi 797 296 z1.

Zgodnie z pkt. 6 ww. decyzji Zarzadzajacy ma prawo do:

e korzystania z nieruchomosci w celu prowadzenia dziatalnosci nalezgcej do zakresu je-
go dzialania wynikajgcego z ustaw i aktow prawa miejscowego,

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

e oddania nieruchomosci lub jej czesci w najem, dzierzawg lub uzyczenie — z rownocze-
snym zawiadomieniem Prezydenta Miasta Zabrze, jezeli umowa jest zawierana na
czas oznaczony do 3 lat, lub za jego zgoda, jezeli umowa jest zawierana na czas ozna-
czony dluzszy niz 3 lata lub czas nieoznaczony. Zgoda jest wymagana rowniez
w przypadku, gdy po umowie zawartej na czas oznaczony strony zawierajg kolejne
umowy, ktorych przedmiotem jest ta sama nieruchomos¢.

Dokumentacja dotyczaca powyzszego zagadnienia stanowi zalgcznik nr 2

Zarzadzenie 437/W0/2007 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 13.07.2007 r. powierzono Pani
Ewie Bilskiej od dnia 1 wrzesnia 2007 r. do dnia 31 sierpnia 2012 r. stanowisko dyrektora
Przedszkola Nr 49 w Zabrzu oraz udzielono na czas powierzenia stanowiska dyrektora pet-
nomocnictwa do ogétu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegoélnosci do dysponowania
kontem bankowym jednostki, a takze udzielono na czas powierzenia stanowiska dyrektora
pelnomocnictw do reprezentowania gminy przed wszystkimi sgdami w sprawach dotyczacych
kierowanej placowki.

Zarzadzeniem nr 393/W0/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21.05.2012 r. powierzono
Pani Ewie Bilskiej stanowisko dyrektora Przedszkola nr 49 w Zabrzu, na okres od dnia
01.09.2012 r. do dnia 31.08.2017 r. oraz udzielono pelnomocnictw tych samych jak w Zarza-
dzeniu nr 437/ W0/2007.

Gléwna ksiegowa Przedszkola od 18.08.2008 r. jest Pani Wiestawa Gozdzik zatrudniona
w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu) na czas nieokreslony.

Obowiazki powierzono Glownej ksieggowej w oparciu o art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. pismem z dnia 01.09.2009 r. (zalacznik nr 3).

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ powierzono w zakresie:
e prowadzenia rachunkowosci jednostki;

e wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

Strona2z 19



dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

- Pani Ewa Bilska — Dyrektor Przedszkola,

- Pani Wiestawa Gozdzik — Gl. Ksiggowy.

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

Dziatalnos$¢ objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

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

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

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

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

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

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

Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94,
z pozn. zm.);

Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t.j. Dz. U.
z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 74 poz. 397 - zagad-
nienia dotyczace amortyzacji srodkow trwalych ujete w art. 16a-16m);

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

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j. Dz. U.
z 2009 r. Nr 205 poz. 1585, z pdzn. zm.);

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

Ustawe z dnia 04 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t..
Dz. U. 21996 r. Nr 70, poz. 335, z p6zn. zm. oraz t.j. Dz.U. z 2012 r. Nr 0 poz. 592);
Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759, z p6Zn. zm.);

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

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

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicz-
nymi (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518);

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 pracodawcéw 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 Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych za-
sad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow 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-
sci budzetowej (Dz. U. 2010 nr 20 poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowe] 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, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkoéw pochodza-
cych ze zrédetl zagranicznych (Dz. U. z 2010 nr 38 poz. 207, ze zm.);

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

Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej Z Krajowa Sekcja 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 Sekeji Oswiaty i Wychowania NSZZ "Solidarnos¢" (Dz. Urz. MEN z 1990 r. nr 7,
poz. 47);

Porozumienie zawarte pomigdzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz Zarza-
dem Glownym Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r.
w sprawie zasad wspoldziatania Ministra Edukacji Narodowej i Sportu ze Zwiazkiem
Nauczycielstwa Polskiego w dziedzinie oswiaty i wychowania (Dz. Urz. MEN z 2003
r.nr 1 poz. 6);
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Ponadzakladowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw 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$wiatowych jednostek budzetowych, kiére gromadza dochody na wydzie-
lonym rachunku, okre$lenia zrodel tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkow nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwate nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegdlowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegdlne warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektorych innych
sktadnikow wynagradzania™ w szkotach i placéwkach oswiatowych prowadzonych
przez Miasto Zabrze;

Uchwate 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 szczegotowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegdtowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektérych in-
nych sktadnikow wynagrodzenia” w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze;

Uchwate Nr XXI1/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwatly Nr XVII/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w 1 kategorii zaszere-
gowania i wartosci punktu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnio-
nych w publicznych szkolach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto
Zabrze;

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

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.;

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 341/WBU/2010 z dnia 12.05.2010 r.
w sprawie Okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzysta-
nia ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéow z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych
i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wyko-
rzystaniu.

W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 Ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.
zm.) i realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw obejmujacych co najmniej 5% wszystkich wydatkéw za okres 2002
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— 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 i 2009 r. Przedszkole kontrolowane bylo systemem ankieto-
wym kolejno przez: Wydziat Audytu i Kontroli, Wydzial Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego
oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Ponadto Przedszkole kontrolowane byto systemem
ankietowym za lata 2010, 2011 i 2012 r. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i raportow reali-
zowano na biezgco.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okresla Statut przyjety Uchwa-
1a nr 6/2011/12 Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 49 w Zabrzu z dnia 19.09.2011 r. w spra-
wie zmiany statutu przedszkola. Zatacznikiem do tej uchwaly jest tekst jednolity statutu.

Il. Ustalenia szczegolowe

1. System kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem nr 8/2012 z dnia 15.10.2012 r. ws. systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu
nr 49 w Zabrzu wprowadzono:
e Zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu nr 49 (zalacznik nr 1
do zarzadzenia),
e Instrukcje Zarzadzania ryzykiem (zalacznik nr 2 do zarzadzenia),
¢ Informacje o stanie kontroli zarzadczej (zatacznik nr 3 do zarzadzenia).

W rejestrze ryzyk w podziale na obszary dzialania zawarto informacje dotyczace nr ewiden-
cyjnego ryzyka, celu z ktorym wiaze sig ryzyko, opisu ryzyka oraz analizy ryzyka.
Zidentyfikowano jedno wysokie ryzyko w obszarze dzialania: systemy informatyczne — nie-
wlasciwe zabezpieczenie systemow informatycznych. Jako przyczyne podano brak srodkow
na programy antywirusowe, czego skutkiem moze by¢ zawirusowanie programoéw kompute-
rowych. W celu minimalizacji ryzyka wskazano konieczno$¢ podjecia dzialan w postaci
pozyskania srodkéw na programy antywirusowe.

W arkuszu ,.Reakcja na ryzyko” zawarto informacje dotyczace m.in. numer identyfikacji
ryzyka, nazwy ryzyka, celu z ktérym zwigzane jest ryzyko, poziomu ryzyka ustalonego po-
przednio, opisu dziatan podjetych w celu redukeji ryzyka, oceny skutecznosci dzialan oraz
obecnego poziomu ryzyka

W Przedszkolu obowigzywaly nastepujace procedury obiegu i ochrony informacji oraz go-
spodarowania srodkami publicznymi:

e Zarzadzenie nr 5 Dyrektora Przedszkola nr 49 z dnia 31.08.2011 r. — Polityka Rachun-
kowosci (z mocg obowiazujaca od 01.01.2011 r.).

e Zarzadzenie nr 14/2011 Dyrektora Przedszkola nr 49 w Zabrzu z dnia 29.12.2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Przedszkole nr 49 w Zabrzu
zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej row-
nowartosci kwoty 14 000 euro.

e Zarzadzenie nr 3/2010 Dyrektora Przedszkola nr 49 z dnia 01.02.2010 r. - Kodeks ety-
ki pracownikow Przedszkola nr 49 w Zabrzu.

e Zarzadzenie 4/2012 z 17.04.2012 r. ws. przyjecia Regulaminu pracy Przedszkola nr 49
w Zabrzu:
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o zalacznik nr 1 do zarzadzenia - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig
z trescig Regulaminu pracy,

o zalacznik nr 2 do zarzadzenia - Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony in-
dywidualnych oraz odziezy i obuwia roboczego (pisownia oryginalna),

o zalgcznik nr 3 do zarzadzenia - Regulamin premiowania pracownikéw admini-
stracyjno-obstugowych Przedszkola nr 49 w Zabrzu,

o zalacznik nr 4 do zarzadzenia - Regulamin przyznawania nagrod Pracownikom
Administracji i obstugi Przedszkola nr 49 w Zabrzu,

o zalacznik nr 5 do zarzadzenia - Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracow-
nikow sfery budzetowe;j,

o zalacznik nr 6 do zarzadzenia - Przydzial wyposazenia nauczycieli.

Procedura kontroli drukéow scistego zarachowania obowigzujaca w Przedszkolu nr 49.

Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Instrukcja przechowywania dokumentow.

Zarzadzenie nr 5/2008 Dyrektora Przedszkola nr 49 w Zabrzu z dnia 31.08.2008 r.

w sprawie wprowadzenia w Przedszkolu nr 49 w Zabrzu instrukcji w sprawie udoku-

mentowania zmian w stanie $rodkow trwatych instrukcji magazynowej i instrukeji

przechowywania dokumentow.

e Zarzadzenie nr 1/2007 Dyrektora Przedszkola nr 49 w Zabrzu z dnia 30.01.2007 r.
w sprawie zasad ewidencjonowania skiadnikoéw majatkowych.

e Procedura oceny pracy pracownikdéw samorzadowych zajmujacych stanowiska urzed-
nicze w Przedszkolu nr 49 w Zabrzu (zatacznik nr 1 do zarzadzenia — Arkusz samo-
oceny).

e Instrukcja w sprawie organizacji zakresu dzialania skladnicy akt Przedszkola nr 49
w Zabrzu.

Instrukcja kancelaryjna Przedszkola nr 49 w Zabrzu.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Przedszkola nr 49 w Zabrzu.

Zarzadzenie nr 5/2008/2009/SK w sprawie wprowadzenia wewngtrznej procedury
przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania skarg i wnioskéw obowiazujacej
w Przedszkolu nr 49 w Zabrzu.

e Regulamin Wspélnego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Przedszkolu nr 27
w Zabrzu obowigzujacy od dnia 01.01.2011 r.

e Instrukcja Udostepniania informacji publicznych w Przedszkolu nr 49 w Zabrzu.
Instrukcja postgpowania z pieczgciami stuzbowymi.

Zarzadzenie nr 3/09/09/JP Dyrektora Przedszkola nr 49 w Zabrzu z dnia 08.09.2008 r.
w sprawie udostgpniania informacji publicznych na zasadach okreslonych w rozdziale
VIII Statutu miasta.

e Zarzadzenie nr 1/2011 Dyrektora Przedszkola nr 49 w Zabrzu z dnia 07.01.2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcja przechowywania i wydatkowania wartosci pie-
nigznych w Przedszkolu nr 49 w Zabrzu oraz ustalenia pogotowia gotowkowego
na rok 2011 w Przedszkolu nr 49 w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 8/2011 Dyrektora Przedszkola nr 49 w Zabrzu z dnia 31.08.2011 r.
w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

W przedszkolu prowadzony jest rejestr zarzadzen dyrektora - w roku 2012 zarejestrowano
8 zarzadzen.

Wyzej wymienione przepisy wewnetrzne udostgpniono na prosbe Kontrolujacego (zatgcznik
nr 4). Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowigzkoéw wraz z informacja o zapoznaniu si¢
zostaty wiaczone do akt osobowych pracownikow.
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W przedszkolu powadzone sa nastgpujace rejestry umow:

* rejestr uméw o wynajem, w ktérym zawarto liczbg porzadkowa, nazwe firmy wynaj-
mujacej, termin obowigzywania oraz numer umowy. W roku 2012 zawarto 2 umowy,
a 3 umowy zawarte w 2011 roku obowiazywaty do czerwca 2012 r.

* rejestr umow z kontrahentami — w roku 2012 ujeto w rejestrze 5 umow,

* rejestr umow z rodzicami — w roku szkolnym 2012/2013 zarejestrowano 175 umow.
Rejestr zawiera liczbe porzadkowa, imig i nazwisko dziecka, termin obowigzywania.

Kontrolujacy stwierdzil, iz w jednostce przyjeto i stosuje si¢ procedury ustanowione w ra-
mach kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli byto zatrudnionych 10 nauczycieli na 9,05 etatu oraz 12 pracowni-
kow administracji i obstugi na 10,05 etatu, z czego jedna osoba byla zatrudniona na czas
nieobecnosci jednego z pracownikow (zatacznik nr 5). Wedlug ustalen kontrolujacego struk-
tura zatrudnienia pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki.

Kontrolujacy stwierdzit liczne przypadki stosowania korektora, gléwnie w aktach osobowych,
ewidencji urlopéw, listach obecnosci i w dziennikach lekcyjnych.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw. Analizy dokumentéw dokonano
na podstawie teczek osobowych pigciu pracownikéw administracji i obstugi (stanowiska:
Glowny ksiegowy, pomoc nauczyciela, pomoc nauczyciela/pomoc kuchenna, pomoc kuchen-
na, referent). Wyboru akt osobowych nauczycieli dokonano na podstawie przedstawionej
listy. Wybrano pigciu nauczycieli po jednym z kazdego stopnia awansu zawodowego i pozio-
mu wyksztatcenia. Wykaz pracownikéw stanowi zatacznik nr 6.

Kontrolujacy analizujac wyplacone wynagrodzenia ww. pracownikoéw stwierdzil w jednym
przypadku wyplacenie zawyzonego o 10 zt wyréwnania dla pracownika AiO. Stwierdzit
réwniez w jednym przypadku wyplacanie nauczycielowi zanizonego o 3% dodatku za wystu-
ge lat — tacznie 32,32 zt (zalacznik nr 7).

W przypadku pracownika przebywajacego na urlopie macierzynskim w 2012 roku Kontrolu-
jacy stwierdzil wyplacanie tzw. ,,dodatku za wystuge lat” w okresie pobierania ww. zasitku.
Dodatek ,,za wystuge lat” winien by¢ wliczony do podstawy zasitku macierzynskiego. Zgod-
nie z §7 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagra-
dzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2009 nr 50 poz. 398): ,,Dodatek za wieloletnia
prace przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie,
oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,
za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego™.

Podobnie stwierdza Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy ,,Dodatek przystuguje pracownikowi
za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie. Dodatek ten przystuguje réwniez za dni nieobec-
nosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badZ koniecznosci osobiste-
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go sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik
otrzymuje wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia spotecznego™.

Oznacza to, ze pracownikom przebywajacym na zasitku macierzynskim uwzglednia si¢ ww.
dodatek za wieloletnig prace tylko i wylacznie w podstawie zasitku macierzynskiego wypla-
canego na mocy ustawy z dnia 25 czerwea 1999 r. o §wiadczeniach pienigznych z ubezpie-
czenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2010 nr 77, poz. 512 z p6zn
zm.) Zgodnie z art. 47 tejze ustawy stwierdza, iz ,,Przepisy art. 36-42 i art. 45 stosuje si¢
odpowiednio przy ustalaniu podstawy wymiaru $wiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku wy-
rownawczego, zasitku macierzynskiego, zasitku w wysokosei zasitku macierzynskiego
i zasitku opiekunczego, a do $wiadczenia rehabilitacyjnego takze art. 46”. Z kolei art. 41
ust. 1 stwierdza, Ze ,, Przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego nie uwzglednia
si¢ skladnikéw wynagrodzenia, do ktérych pracownik zachowuje prawo w okresie pobierania
tego zasitku zgodnie z postanowieniami uktadéw zbiorowych pracy lub przepisami o wyna-
gradzaniu, jezeli sa one wyplacane za okres pobierania tego zasitku”.

Kontrolujgey stwierdzit ponadto wyplacenie oskladkowanego dodatku za wystuge lat pomimo
przebywania pracownika na zasitku chorobowym oraz nieuwzglednienie za miesigce sierpien-
listopad podwyzki przyznanej od stycznia 2012 r.

W wyniku powyzszych zdarzen wypltacono nienaleznie dodatek za wyshuge lat za okres ma-
rzec-sierpien w wysokos$ei 1 380,72 zl. Za okres styczen-marzec dokonano o 67,91 zt zanizo-
nego potracenia wynagrodzenia za czas choroby 1 w zwigzku z tym odprowadzono zawyzone
0 35,17 zt sktadki na ubezpieczenia spoleczne oraz o 5,27 zl na Fundusz Pracy. W sierpniu
przez to odprowadzono wigcej o 27,59 zt skladek na ubezpieczenia spoleczne 10 3,94 zi
sktadek na Fundusz Pracy.

W wyniku blednego ustalenia dni do potracen wyplacono za duzo kwote 160,49 zt i w zwiaz-
ku z tym odprowadzono wigcej o 27,59 zl sktadek na ubezpieczenia spoleczne i o 3,94 zt
sktadek na Fundusz Pracy.

Za miesiace pazdziernik i listopad nie uwzgledniono podwyzki wynagrodzenia w wyniku
czego wyplacono zanizone o 50 zI wynagrodzenie zasadnicze, o 10 zI dodatek za wystuge lat
i 09,75 zl premig — tacznie 69,75 zi.

Dokumentacja dotyczaca ww. pracownika stanowi zalacznik nr 8.

Kontrolujacy stwierdzit w przypadku innego pracownika przebywajacego zasitku choro-
bowym potracenia z tego tytulu w niewlasciwej wysokosci poprzez nieuwzglednienie przy
potraceniach dodatku wyrownawczego do minimalnego wynagrodzenia ustalonego w Po-
nadzakladowym Ukladzie Zbiorowym. W wyniku tego dokonano nizszych niz prawidlowe
potracen na aczng kwote 660,92 zt, w tym odprowadzono sktadki w kwocie 0 96,94 zt wyz-
szej niz prawidlowa. Dokumentacja dotyczaca tego pracownika stanowi zalacznik nr 9.
Zalecenia dotyczace powyzszych zagadnien zawarto w Rozdziale IIT niniejszego protokotu.

Kontrolujacy stwierdzit takze wyptacenie nowo zatrudnionym nauczycielom wynagrodzenia
za wrzesien 2012 r. dopiero z wynagrodzeniem za pazdziernik 2012 r. Zgodnie z art. 39 ust. 3
KN Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigeznie z géry w pierwszym dniu
miesiaca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagro-
dzenie wyplacane jest w dniu nastepnym. Kontrolujacy przekazal Dyrektorowi uwagi w tym
zakresie. Dokumentacja dotyczaca badanego zagadnienia stanowi zalgcznik nr 10.
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Kontrolujacy poprosit o przedstawienie list obecnosci pracownikdéw za rok 2012 r.
Sposdb prowadzenia listy i kontroli obecnosci nie budzity uwag kontrolujacego poza przy-
padkami uzycia korektora. Kontroli poddano réowniez prawidtowos¢ sporzadzenia planu
urlopéw na 2012 rok oraz realizacj¢ za 2012 r. Na podstawie art. 163 Kodeksu Pracy plan
urlopow ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapew-
nienia normalnego toku pracy, jak rowniez przepisy normalizujace t¢ dziedzing tj. dla na-
uczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela, a dla pozostalych wynikajace z art. 154,
z uwzglednieniem art. 1672 Kodeksu Pracy. Kontrolujacy sprawdzit zgodno$¢ planu urlopu
z obowigzujacymi przepisami, jak rowniez dokonat jego analizy pod wzgledem zgodnosci
z wnioskami pracowniczymi oraz ewidencjg rozliczania urlopéw. Kontrolujacy stwierdzit
w ewidencji czasu pracy Glownego Ksigegowe przypadki wykorzystania w roku 2011 jednego
dnia urlopu na poczet urlopu przystugujacego w roku 2012 oraz wykorzystania w 2012 r.
dwoch dni urlopu za rok 2013 (zalacznik nr 11). Zgodnie z art. 153. § 2. Kodeksu pracy Pra-
wo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.
Tym samym pracodawca nie ma prawa udzieli¢ urlopu wypoczynkowego za nastgpny rok
zaliczkowo. W przypadku wykorzystania biezacego urlopu wypoczynkowego pracownik
moze wystgpi¢ do pracodawcy z prosba o udzielenie urlopu bezptatnego, przy czym praco-
dawca nie ma obowiazku udzielenia takiego urlopu. Uwagi w tym zakresie zostaty przekaza-
ne Kontrolowanemu. Zaleca si¢ wzmocnienie kontroli zarzadczej w tym obszarze.

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

Analize danych przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozli-
czeniowe ZUS DRA za okres kwiecien, sierpien i listopad 2012 r. Weryfikacji poddano pra-
widlowos¢ naliczania sktadek 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 ustawg z dnia
27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicz-
nych (t.j. Dz. U. 2008 nr 164 poz. 1027 z pdzn. zm.) w okresie objetym kontrola obowiazy-
waly nastepujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka tgcznie 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%

Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2012 r. dyrek-
tora, a takze pracownikéw administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktérych doboru dokonano
przy kontroli teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzil, ze w okresie objetym kontrolg

' 6,5% od lutego 2012 .
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stawki skladek i podatkéw dla tych pracownikéw zostaly ustalone prawidlowo z zastrzeze-
niami jakie ujeto przy analizie wynagrodzen. Kontrolujacy stwierdzit przypadki odprowadze-
nia skladek na Fundusz Pracy, podczas gdy nie bylo takiej koniecznosci jak i nieodprowadze-
nie tychze skladek podczas gdy istniala taka koniecznos¢. Zalecenia w tym zakresie zostaly
sformulowane w Rozdziale III niniejszego protokotu. Zestawienie danych zawartych w kon-
trolowanych teczkach osobowych pracownikéw stanowi zalacznik nr 12.

Kontrolujgcy stwierdza, ze kwoty skiadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz fun-
dusz pracy nalezne od pracownika i pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozliczeniowych
ZUS DRA sg zgodne z kwotami przelewéw i analityka konta 229.

Jednostki budzetowe obowigzane sa optaci¢ sktadki za dany miesige nie péZniej niz do 5 dnia
nastgpnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowiazany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc
nie pézniej niz do 20 dnia nastgpnego miesiaca. W trakcie kontroli przelewdw i analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych miesigcach. Zestawienie terminowosci i prawidtowosci ustalenia stawek sktadek
i podatkow stanowi zalacznik nr 13.

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-
ksiggowy i QWARK wersja 42.00 — system placowy) firmy QNT Systemy Informatyczne
z Gliwic. Aktualne wersje oprogramowania zostaly ujete w polityce rachunkowos$ci Aneksem
nr 1 do polityki rachunkowosci obowigzujacym od 01.01.2012 r. w Przedszkolu nr 49.

Przedszkole posiada rejestr drukow $cistego zarachowania zatozony 02.09.2002 r. w ktérym
rejestrowane sg arkusze z spisu z natury.

Przedszkole nr 49 prowadzi gospodarke finansowg w oparciu o roczne plany finansowe do-
chodow i wydatkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokotu dla rozdzia-
tow klasyfikacji budzetowe;j:

80104 Przedszkola |

80195 Pozostala dziatalnoéé ]

Dochody Kontrolowanego w 2012 r. w Przedszkolu gromadzono na wydzielonym rachunku
i przedstawialy si¢ one nastgpujaco (w zi):

Dochody
Dzial | Rozdzial § Plan wykonanie % wyk
801 80104 | 0750 | Dochody z najmu i dzierzawy 16 600,00 16 600,00 | 100,00
801 80104 | 0830 | Wplywy z ustug 138 000,00 126 780,46 91,87
801 80104 0920 | Pozostate odsetki 700,00 409,99 58,57
Razem 155 300,00 143 790,45 92,59
stan §rodkéw pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 90,00 | 89,83 ---
Ogoélem 155 390,00 | 143 880,28 | 92,59
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W Przedszkolu w kontrolowanym okresie glownymi Zrédlami wplywoéw byly wplaty na
zywienie dzieci. Zgromadzone $rodki przeznaczano gldwnie na zakup zywnosci.

Kontrolujacy przeanalizowal prawidlowo$¢ naliczania oplat za zywienie i oplaty za pobyt
ponad 5 godzin za okres od wrzeénia 2011 r. do czerwca 2012 r. dla wybranych dzieci. W tym
celu z dziennikéw wytypowano nazwiska dzieci znajdujacych si¢ pod pozycja 13 w kazdym
z dziennikéw dotyczacej danej grupy dzieci. Kontrolujacy stwierdzil w czterech przypadkach
bledne naliczenie oplat za godziny ponad podstawg programowsg oraz zywienie. Wynikato
z blednego ustalenia dni, w ktorych dzieci byly obecne jak i nieuwzglednienia zmian staw-
ki za pobyt przy odliczaniu nieobecnosci za poprzedni okres. Stosownych korekt dokonano
w trakcie trwania kontroli. Dokumentacja dotyczaca tego problemu stanowi zatgcznik nr 14.

Kontrolujacy podczas analizy sprawozdan skladanych do MOPR i poréwnywaniu ich z lista
obecnosci dzieci objetych pomocg dozywiania stwierdzit liczne przypadki korygowania obec-
nosci w dziennikach lekcyjnych za pomoca korektora. Stwierdzil ponadto rozbieznosci po-
miedzy dzienng ewidencja obecnosci a zestawieniem frekwencji w poszczegdlnych miesig-
cach. Kontrolujacy zwrocil sie z prosba o wyjasnienie przyczyn powstalych rozbieznosci.
Zgodnie z wyjasnieniami Kontrolowanego réznice pomigdzy wykazem nieobecnosci godzi-
nowej a zestawieniem w dziennikach za I i II polrocze roku szkolnego 2011/2012 mogty
wystapi¢ z blednego przepisania frekwencji z dniowej na godzinowej (,,zmiana wynikajaca
z rozporzadzenia™). Zmian, zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora, dokonywali wychowawcy
poszczegblnych grup, a korekty wynikaty ze spoznieni, zmian zglaszanych przez rodzicow,
odliczen w zeszycie zgloszen nieobecnosci. Dyrektor nie kontrolowal codziennych godzino-
wych nieobecnosci. W zwigzku z przebywaniem referenta na urlopie macierzynskim, dyrektor
sam naliczal na podstawie zestawienia zbiorczego — wykonywanego co miesiac przez nauczy-
ciela odliczen. Zarzadzeniem Dyrektora nauczyciele zostali zobowigzani do nalezytego wy-
pelniania obecnoséci w dziennikach oraz zakazano catkowicie uzywania korektora, a kazda
korekta obecnosci dokonana w dzienniku ma by¢ parafowana przez Dyrektora. Dokumentacja
dotyczaca powyzszego zagadnienia stanowi zalacznik nr 15.

W zwigzku z rozbieznosciami pomigdzy sprawozdaniami skladanymi do MOPR, wykazem
godzinowym obecnosci dzieci i zestawieniami frekwencji za poszczegdlne poélrocza roku
szkolnego, Kontrolujacy nie byl w stanie ustali¢ poprawnosci skladanych rozliczen srodkéw
finansowych. Zalecenia w tym zakresie zostaly sformutowane w Rozdziale III niniejszego
protokotu.

Zgodnie z ponizszg tabelg najwigcej Srodkow w 2012 r. przeznaczono na wynagrodzenia
osobowe pracownikow (§ 401) tj. 66,32% catosci planu wykonanego, z pochodnymi od wy-
nagrodzen oraz dodatkowym wynagrodzeniem rocznym (§ 404, 411, 412) —84,86%, a odpis
na ZFSS wyniost 4,04%. Na zakup energii (§426) przeznaczono 6,15% wykonanego planu,
a na zakup ushug pozostatych (§ 430) — 1,59% wykonanego planu. R6éznica migdzy otrzyma-
nymi w 2012 r. srodkami na wydatki a poniesionymi w 2012 r. wydatkami zostala przelana na
konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniach 31.12.2012 r. 1 02.01.2013 r. (odpowiednio
8 040,76 zt i 10,20 zt z konta gtownego) oraz w dniach 31.12.2011 r. i 02.01.2012 r. (odpo-
wiednio 448,27 zt i 90,99 zt z wydzielonego rachunku dochodéw). Wyciagi bankowe doty-
czace tego zagadnienia stanowig zalacznik nr 16.
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Kontrolujacy dokonal rowniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienieznych i rozrachunkéw w wybranych miesigcach tj.:

e dowody ksiegowe dotyczace maja 2012 r. (dowody ksiggowe o numerach 116/12-
164/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 48-66),

e dowody ksiggowe dotyczace wrzesnia 2012 r. (dowody ksiggowe o numerach 268/12-
325/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 110 — 129),

* dowody ksiegowe dotyczace grudnia 2012 r. (dowody ksiggowe o numerach 440/12-
514/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 173-193),

* dowody ksiggowe dotyczgce wydzielonego rachunku z maja 2012 r. (dowody ksiggo-
we o numerach 192/12-234/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 87-108),

* dowody ksiggowe dotyczace wydzielonego rachunku z wrzesnia 2012 r. (dowody
ksiggowe o numerach 302/12-339/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 142-165),

* dowody ksiggowe dotyczace wydzielonego rachunku z grudnia 2012 r. (dowody ksig-
gowe o numerach 425/12-468/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 209-229).

i stwierdzil, iz dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzone i zaksig-
gowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksigegowych, takich jak: faktury i rachunki,
listy ptac, przelewy i wyciggi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracjg, odpowied-
nig dekretacje, oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujgce sprawdzen i zatwierdzen
(kierownik jednostki i gt. ksiggowy).

Przedszkole Nr 49 prowadzi Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w ramach funkcjo-
nujacego na terenie Zabrza Wspolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych, na podstawie zawar-
tego w tym zakresie porozumienia z dnia 25.03.1999 r. i Regulaminu Wspdlnego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Kontrolujacy dokonal sprawdzenia prawidlowosci dokonanego odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w 2012 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2012 rok zaplanowano
odpis w wysokosci 30 459,00 zt. W ciagu roku plan w poszczegdlnych rozdziatach zostal
zwiekszony m.in. o odpis na ZFSS dla nauczycieli emerytow i rencistow:

Rozdzial |§ Plan pierwotny |Plan po zmianach | Wykonanie planu
po zmianach
80104 4440 |30 459,00 zt 32 082,00 zt 32 081,91 zt
80195 4440 -zt 2 705,00 zt 2 705,00 zt
suma 30 459,00 zt 34 787,00 zi 34 786,91 zt

W sumie plan po zmianach na ZFSS w ww. rozdzialach wyni6st 34 787,00 zi, a kwota zostala
jaka zostata przekazana na konto Funduszu wyniosta 34 786,91 zt - wykonanie wyniosto
blisko 100%. Srednioroczne zatrudnienie w 2012 r. wéréd pedagogdw wyniosto 7,72 etatu,
administracji i obstugi 8,63 etatu. Opieka funduszu objgto rowniez 2 emerytow niepobieraja-
cych emerytur nauczycielskich. Kontrolujacy nie stwierdzit przekroczenia odpisu na ZFSS.
Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrola zostaly przekazane na konto funduszu w usta-
wowych terminach. Dokumenty dotyczace badanego zagadnienia stanowig zalgcznik nr 17.
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4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W Przedszkolu nr 49 w Zabrzu w okresie objetym kontrolg nie udzielano zamdéwien powyzej
14 000 euro.

W Przedszkolu nr 49 obowiazuje Regulaminu dokonywania zakupéw dostaw, ustug 1 remon-
tow biezacych, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14 000 euro. Zgodnie z tym regulaminem dla zaméwien do 2000 zl stosuje si¢ rozeznanie
cenowe, a dla zamowien powyzej 2000 zt zapytanie cenowe. Kontrolujacy zwraca uwagg na
konieczno$¢ stosowania tegoz regulaminu do wszystkich zamdéwien spetniajacych kryteria
okreslone w tymze regulaminie.

5. Gospodarowanie mieniem

W Przedszkolu dla srodkéw trwatych do wartosci 1000 z1 stosowana jest ewidencja iloscio-
wo-wartosciowa sprzetu komputerowego. Stosowana jest ona réwniez dla sprz¢tu RTV, war-
tosciowego sprzg¢tu muzycznego i naglasniajgcego, innych maszyn urzadzen posiadajacych
cechy indywidualne, ksiggozbioru, wartosci niematerialnych i prawnych. Pozostale srodki
trwale (wyposazenie, $§rodki dydaktyczne) ewidencjonowane sq w jednostkach naturalnych —
ilosciowo. Przedszkole posiada ksigge inwentarzowa (Srodkow trwatych, srodkéw trwatych
w uzytkowaniu, ewidencji ilosciowej) zalozong 10.01.2006 r. zawierajacg 99 ponumerowa-
nych stron.

Zgodnie z Zarzadzeniem wewnetrznym nr 8 Dyrektora Przedszkola nr 49 w Zabrzu z dnia
20.12.2010 r. w sprawie uznania za teren strzezony Przedszkola nr 49 w Zabrzu — Przedszkole
nr 49 uznaje sie za teren strzezony wyposazony w alarm, w zwiazku z czym inwentaryzacja
jest przeprowadzana raz w ciggu 4 lat.

W dniu 20.10.2010 r. Gléwny ksiggowy wystapil do Dyrektora przedszkola z wnioskiem
o przeprowadzenie na placowce inwentaryzacji.

Zarzadzeniem nr 5/2010 r. z dnia 20.10.2010 r. Dyrektor Przedszkola zarzadzil przeprowa-
dzenie inwentaryzacji majatku w formie spisu z natury. Okreslono rodzaj inwentaryzowanych
majatkow spisowych, terminy rozpoczgcia i zakonczenia oraz wyznaczono zespol spisowy.
Zawarto rowniez informacj¢, ze inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien
31.12.2010 .

Z przeprowadzonego spisu z natury sporzadzone zostalo sprawozdanie opisowe z przebiegu
spisu z natury. Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr z dnia 20.10.2010 r.
wykonal w dniach 13.12-23.12.2010 r. czynnosci opisane w sprawozdaniu. W dokumentacji
dotyczacej przeprowadzonego spisu z natury zawarto informacje dotyczace m.in. rodzaju
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych, wydanych arkuszy spisowych. Zgodnie
z protokotem z dnia 23.12.2010 r. nie stwierdzono usterek i nieprawidtowosci.

Glowny Ksiggowy stwierdzit, iz wynik inwentaryzacji jest zgodny ze stanem ksiggowym.
Wydane arkusze spisowe zostaly ujete w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.

W Przedszkolu nr 49 w Zabrzu na podstawie art. 40 ust. 3 o statystyce publicznej (Dz. U.
21995 r. Nr 88 poz. 439 z po6zn. zm.) powinny by¢ stosowane standardowe klasyfikacje
i nomenklatury w statystyce, ewidencji 1 dokumentacji oraz rachunkowosci. Ewidencja $rod-
kéw trwatych zwigzana jest z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji
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Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010 r. Nr 242 poz. 1622) oraz Ustawa o rachunkowosci
(Dz. U. z 1994 r. Nr 121 poz. 591 z poézn. zm.). W trakcie kontroli nie stwierdzono odstgpstw
od stosowania klasyfikacji srodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych.

W systemie ewidencji ksiggowej majatek ewidencjonuje si¢ na kontach:

011 - ewidencja srodkéw trwatych,

013 - pozostale $rodki trwale prowadzone w ewidencji ilosciowo - warto$ciowej,
014 - zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne 1 prawne.

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

e na koncie 011 - érodki trwate - saldo wynosito na poczatek 2012 r. 1 397 142,76 zl
i nie odnotowano na nim zmian w badanym okresie.

e na koncie 013 - pozostale srodki trwale - saldo na poczatek 2012 r. wynosilo
69 924,55 z1 i odnotowano na nim zmiany (wzrost) w wysokosci 11 910,49 zi.
Saldo na koniec 2012 r. wyniosto 81 835,04 zi.

e na koncie 014 — zbiory biblioteczne - saldo na poczatek 2012 r. wynioslo
2 825,01 zt i nie odnotowano na nim zmian w badanym okresie.

e na koncie 020 — $rodki niematerialne i prawne — saldo na poczatek 2012 r. wynio-
sto 4 849,99 zt i nie odnotowano na nim zmian w badanym okresie.

Warto$¢ majatku trwatego na 01.01.2012 r. wynosita 1 474 742,31 zi, a na dzien 31.12.2012 .
1 486 652.80 zl. Zestawienie obrotow kont stanowi zatgcznik nr 18.

Kontrolujacy w trakcie kontroli stwierdzil, ze w ewidencji ksiggowej nie uwzglgdniono
otrzymanych darowizn sprzetu komputerowego otrzymanego od 2011 roku. Zgodnie z wyja-
$nieniami dyrektora ewidencja otrzymanego sprzgtu prowadzona jest w oddzielnym rejestrze.
Zdaniem Kontrolujacego kazdy $rodek trwaly bedacy wiasnoscia Przedszkola, bez wzgledu
czy zostal zakupiony z wlasnych srodkoéw czy tez otrzymany w drodze darowizny, powinien
byé wprowadzony do ewidencji ksiggowej na odpowiednie konta ksiggowe. Zalecenia w tym
zakresie zostaly sformutowane w Rozdziale III niniejszego protokotu.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia informacji ankietowych za 2012 rok przekazanych do
Biura Kontroli UM w Zabrzu i stwierdzil zgodnos¢ dokumentacji zrodtowej oraz ustalonego
stanu faktycznego z danymi podanymi w ankiecie.

ITI. Wnioski, uwagi koncowe

1) W zwiazku z niewtasciwym wyptaceniem dodatku ,,za wyshuge lat” w okresie pobierania
zasitku i nieuwzglednieniu tegoz dodatku w podstawie zasitku macierzynskiego, Kontro-
lowany winien zlozy¢ do Zakladu Ubezpieczen Spoltecznych stosowng korekte uwzgled-
niajaca w sktadnikach wynagrodzenia za okresy miesigczne dodatku za ,,wystuge lat”™.
Ponadto Kontrolowany zobowiagzany jest wplaci¢ na konto podstawowe jednostki kwotg
odpowiadajaca wyptaconemu dodatkowi za wystuge lat za okres pobierania zasitku ma-
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2)

3)

4)

5)

6)

cierzynskiego przez pracownika, tj. 1380,72 zi; w wyniku biednego ustalenia podstawy
potracenia wynagrodzenia kwote 67,91 zi oraz w wyniku odprowadzenia skiadek na
ubezpieczenia spoleczne i fundusz pracy kwotg 40,44 zk; w wyniku blednego ustalenia dni
do potracen kwote 160,49 zi oraz odprowadzenia zawyzonych skladek w wysokosci
31,53 zt. Lacznie nalezy wplaci¢ kwote 1 681,09 zl. Nastgpnie kwote t¢ nalezy odprowa-
dzi¢ na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu i w terminie 30 dni od podpisania niniejszego
protokotu dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli (pokd6j nr 57) kopie dokumentow tj.
ztozonej korekty do ZUS, dowodu wplaty ww. kwoty na konto jednostki oraz dowodu
wptaty ww. kwoty na konto Urzedu.

W wyniku nieuwzglednienia podwyzki wynagrodzenia pracownikowi, o ktorym mowa
w pkt 1, za miesiace pazdziernik i listopad pracownikowi nalezy wyplaci¢ kwote 69,75 zl.
Nastgpnie w terminie 30 dni od podpisania protokotu Kontrolowany winien dostarczy¢
bezposrednio do Biura Kontroli (pokéj nr 57) kopie dokumentow tj. karte¢ wynagrodzen
pracownika zawierajacg zalegle wyréwnanie wraz z potwierdzeniem przelewu wynagro-
dzenia.

W zwiazku z zanizonymi potraceniami z wynagrodzenia spowodowanymi nieuwzgled-
nieniem dodatku wyrownawczego do najnizszego wynagrodzenia Kontrolowany winien
zwroci¢ na konto jednostki a nastgpnie na konto Urzedu Miejskiego kwote 660,92 zl,
w tym 91,69 zt sktadki na ubezpieczenie spoteczne oraz 5,25 zt na Fundusz Pracy (strona
9 niniejszego protokotu). W terminie 30 dni od podpisania niniejszego protokotu, Kontro-
lowany winien dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli (pokoj nr 57) kopie dokumen-
tow, dowodu wplaty ww. kwoty na konto jednostki oraz dowodu wplaty ww. kwoty na
konto Urzedu.

W zwiazku z wyplaceniem zawyzonego o 10 zl wyrownania wynagrodzenia dla pracow-
nika Kontrolowany winien wplaci¢ na konto jednostki ww. kwotg a nastepnie odprowa-
dzi¢ je na konto Urzedu Miejskiego. Kontrolowany w terminie 30 dni od podpisania ni-
niejszego protokotu, winien dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli (pokdj nr 57) ko-
pie dokumentow t.

e kopie dowodu wplaty na konto jednostki, a jezeli pracownik wyrazi zgodg na potrace-
nie ww. kwoty z wynagrodzenia odpowiedni wydruk karty wynagrodzen z programu
Qwark oraz kopig zgody pracownika na potracenie,

e kopie dowodu wplaty na konto Urzedu Miejskiego.

W zwiazku z wyplaceniem nauczycielowi zanizonego o 32,32 zl dodatku za wyshuge lat,
Kontrolowany winien dokona¢ wyréwnania tegoz dodatku. Kontrolowany w terminie 30
dni od podpisania niniejszego protokolu, winien dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kon-
troli (pokdj nr 57) potwierdzony przez Dyrektora wydruk karty wynagrodzen z programu
Qwark z ujetym wyroéwnaniem zanizonego dodatku za wystuge lat oraz wyciag bankowy
zawierajacy wyptacone wyrownanie.

W zwiazku z nienaleznym odprowadzeniem skladek na Fundusz Pracy w przypadku
pierwszego pracownika oraz nieodprowadzeniem sktadek na Fundusz Pracy w przypadku
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drugiego pracownika, Kontrolowany winien w terminie 30 dni od podpisania niniejszego
protokotu, dostarczyé bezposrednio do Biura Kontroli (pokdj nr 57) dokumentacj¢ po-
twierdzajaca dokonanie stosownej korekty i rozliczenie sktadek na Fundusz Pracy z Za-
kladem Ubezpieczen Spolecznych w 2012 roku (w tym zestawienie odprowadzonych
sktadek na Fundusz Pracy od wszystkich pracownikéw w poszczegélnych miesigcach).

Zestawienie ww. pracownikéw, u ktérych stwierdzono uchybienia w zakresie wyplaty wyna-
grodzen stanowi zatacznik nr 19.

7) W zwiazku z niezaewidencjonowaniem otrzymanych darowizn sprzetu komputerowego
Kontrolowany winien uja¢ na odpowiednich kontach (011, 013) wartos¢ tegoz sprzgtu
a nastepnie dostarczyé bezposrednio do Biura Kontroli Wydruk kart kontowych z progra-
mu Qwant z ujetymi powyzszymi $rodkami trwatymi.

8) W zwigzku z nieprawidtowym korygowaniem za pomoca korektora zapisow w ewidencji
czasu pracy, listach obecnosci pracownikow, aktach osobowych pracownikéw, ewidencji
urlopéw, dziennikach lekcyjnych Kontrolowany winien wprowadzi¢ odpowiednie regula-
cje dotyczace stosowania tego typu korekt oraz uwzgledni¢ ryzyko stosowania korektora
w rejestrze ryzyk. Nastgpnie w terminie 30 dni od podpisania ninigjszego protokotu wi-
nien dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli (pokdj nr 57) dokumenty potwierdzajace
powyzsze czynnosci.

Wszystkie ww. wymienione kopie winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,
a pozostale dokumenty podpisane przez Dyrektora.

Na powyzszych ustaleniach czynnoéci kontrolne zakoriczono. Protokot kontroli skiada
sie z 19 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 19
zalacznik6w o tacznej liczbie stron 88.

Kierownik jednostki Pani Ewa Bilska zostata poinformowana o przyshugujacym jej z mocy
przepiséow § 13. Regulaminu kontroli prawie zgtaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien
(w szczegdlnosei odnosnie do okolicznosei 1 przyczyn opisanych nieprawidlowosci) co do
ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmowy podpisa-
nia niniejszego protokolu.

Protokot kontroli stuzy wylacznie do uzytku wewnetrznego. Udostgpnienie informacji w nim
zawartych nastgpuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem przepi-
s6w ustaw, na podstawie ktérych dokonuje sig wylaczen.

Protok6t niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odezytaniu
podpisano bez zastrzezen /-zapewéadajae-vaﬁesie&ie-zasfrzﬂim‘rz.

Jeden egzemplarz protokohu w dniu 14.03.2013 r. przekazano Dyrektorowi Pani Ewie Bil-
skiej.

2 niepotrzebne skreslié
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Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola nr 49 w Zabrzu

w dniu 14.01.2013 r. pod pozycja 67.

Zabrze, dnia 14.03.2013 r.

INSPEKTOR

ﬁ@;@m

' ﬂ- OV )-1

(pieczatka imienna
i podpis Kontrolujgcego)

Za jednostke kontrolowana:

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)
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