URZAD MIEJSKI w Zabrzu
wojewbdztwo $laskie
Biuro Kontroli

Protokél kontroli kompleksowej Nr P-4/2013
przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 35
w Zabrzu, ul. Chopina 26

Numer statystyczny jednostki kontrolowanej (REGON) - 241766758

Kontrolg przeprowadzita Malgorzata D o ¢ h n i a k — inspektor z Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu dzialajaca na podstawie Polecenia przeprowadzenia kontroli
z dnia 07 lutego 2013 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze
(zalgcznik nr 1).

Kontrolg przeprowadzono w okresie od 11 lutego 2013 r. do 08 marca 2013 r.

Przedmiotem kontroli byly nastgpujace zagadnienia: sprawy organizacyjne i pracownicze,
zgodnos¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej, dysponowanie $rodkami
finanséw publicznych, gospodarowanie mieniem oraz sprawdzenie danych z ankiet za 2012 r.

Kontrolg objeto okres: 2012 r.

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

Przedszkole Nr 35 w Zabrzu ma swoja siedzibg w Zabrzu przy ul. Chopina 26. Decyzja
nr 8/02 z dnia 18.03.2002 r. Zarzad Miasta Zabrze oddat w trwaly zarzad w celu prowadzenia
dziatalnosci statutowej, na rzecz Przedszkola Nr 35 z siedziba w Zabrzu przy ul. Chopina 26
(»zarzadey”), na czas nieoznaczony nieruchomo$é zabudowana, polozona w Zabrzu
przy ul. Chopina 26, zapisang w ewidencji gruntow jako dziatki:

- 5144/110 o powierzchni 1296 m?, zapisana w KW 17098

- 5147/111 o powierzchni 1 334 m?, zapisana w KW 2533,

prowadzonych przed Sad Rejonowy w Zabrzu — Wydzial Ksigg Wieczystych jako wlasnoéé
Gminy Miejskiej Zabrze. Na przedmiotowej nieruchomosci posadowione sa zabudowania
szkolne tj. budynek o powierzchni uzytkowej 425 m? i kubaturze 2 930 m?>.

Na podstawic w/w decyzji Zarzadca mial prawo do oddania nieruchomosci lub jej czedci
w najem, dzierzawg lub uzyczenie w drodze umowy — z réwnoczesnym zawiadomieniem Za-




rzadu Miasta Zabrze, jezeli umowa byta zawarta na okres do 3 lat, lub za jego zgoda, jezeli
umowa byta zawierana na okres powyzej trzech lat.

Dnia 16.11.2011 r. Przedszkole Nr 35 w Zabrzu otrzymato dziatke nr 5144/110 o pow. 0,1296
ha i wartosci 70 411,68 zt (PR nr 364/ZN/2011), a dnia 25.11.2011 r. — dzialke nr 5147/111
0 pow. 0,1334 ha i wartosci 72 476,22 zt (PR nr 464/ZN/2011). Dokumentacja dotyczaca tego
zagadnienia stanowi zalgczniki od nr 2 do nr 5.

W trakeie kontroli ujawniono, iz Kontrolowany nie dopetil formalnosci, zwigzanych z usta-
nowieniem trwalego zarzadu na rzecz powstatej 01.01.2011 r. (po zlikwidowanym zakladzie
budzetowym) jednostki budzetowe;j - Przedszkola Nr 35 w Zabrzu. Zgodnie bowiem z art. 49
ust. 2 Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz. U. z 2010 r.
nr 102 poz. 651 z pézn. zm.), jezeli likwidacja jednostki organizacyjnej nastepuje w wyniku
przeksztalcen organizacyjnych, wlasciwy organ orzeka o wygasnieciu trwalego zarzadu przy-
stugujacego likwidowanej jednostce organizacyjnej albo o wygasnieciu trwatego zarzadu
przystugujacego likwidowanej jednostce organizacyjnej z réwnoczesnym ustanowieniem
trwalego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych utworzonych w wyniku tych przeksztat-
cen lub na rzecz jednostek przejmujacych zadania jednostki likwidowanej. Jednoczesnie
na podstawie art. 44 ust. 2 powotanej ustawy z wnioskiem o ustanowienie trwatego zarzadu
wystepuje jednostka organizacyjna. Przedmiotowy wniosek w tej sprawie Przedszkole Nr 35
w Zabrzu ztozylo jednak do Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosci Urzedu Miejskiego w Za-
brzu, dopiero w trakcie trwania kontroli tj. dnia 14.02.2013 r. (zatacznik nr 6 ). Wyjasnienia
Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu, dotyczace tego zagadnienia zawiera zatacznik nr 7.
Kontrolujacy przypomina, iz w przypadku braku ustanowienia trwatego zarzadu nieruchomo-
Sci na rzecz jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, moze ona zawrzeé
umowe najmu, dzierzawy lub nieodplatnego uzyczenia nieruchomosci tylko pod warunkiem
posiadania stosownych upowaznien (w przypadku gminy — pelnomocnictwa udzielonego kie-
rownikowi jednostki organizacyjnej przez wéjta w trybie art. 47 ust.1 ustawy o samorzadzie
gminnym).

Dyrektorem jednostki od dnia 01.09.1997 r. jest Pani Henryka Kurnicka, zatrudniona
w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu, po przeniesieniu z Przedszkola Nr 42 w Zabrzu, na podstawie
umowy o pracg od dnia 17 listopada 1981 r. Stanowisko dyrektora powierzono jej ponownie
zarzadzeniem nr 455/W0/2007 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 13.07.2007 r. na okres
0d 01.09.2007 r. do 31.08.2012 r., a nastepnie zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zabrze
nr 745/W0O/2012 z dnia 18.07.2012 r. przedtuzono na okres od 01.09.2012 r. do 31.08.2017 s
udzielajac  rownoczesnie pelnomocnictwa do ogdtu  czynnosci zwyklego zarzadu,
a takze do reprezentowania gminy przed wszystkimi sadami w sprawach dotyczacych kiero-
wanej jednostki.

Funkeje glownego ksiggowego petni od 01.01.1997 r. Pani Danuta Jankowska, zatrudniona
w placowee na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony w wymiarze 0.2 etatu od dnia
01.01.2006 r., a od 01.02.2011 r. w wymiarze 0,25 etatu, ktérej powierzono obowiazki
i odpowiedzialnos¢ zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
e Pani Henryka Kurnicka — Dyrektor Przedszkola Nr 35 w Zabrzu;
* Pani Danuta Jankowska — Gtéwna Ksiegowa Przedszkola Nr 35 w Zabrzu.

Przedmiotowa kontrole zrealizowano gltéwnie na podstawie dokumentéw udostepnionych
przez kierownictwo jednostki oraz pisemne i ustne wyjasnienia.




Dziatalno$¢ objeta kontrola prowadzona byla w oparciu o:

Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22001 r. nr 142,
poz. 1591 z pdzn. 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 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240
Z pozn. zm.);

Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22010 r.
nr 113, poz. 759 z péZn. zm.);

Ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. 22004 r. nr 256,
poz. 2572 z pdzn. zm.);

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

Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. nr 21,
poz. 94, z pozn. zm.);

Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22009 r. nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.);

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

Ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(tj. Dz. U. 22010 r. nr 51 poz. 307 oraz t.j. Dz. U. 22012 r. nr 0 poz. 361);

Ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tj. Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz. 1585 z pdzn. zm.);

Ustawg z dnia 25 czerwea 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecz-
nego w razie choroby 1 macierzynstwa (t.j. Dz. U. 2010 nr 77 poz. 512 z pdzn. zm.);
Ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace

(Dz.U. z 2002 r. nr 200 poz. 1679 z pdézn.zm);

Ustawg z 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.);

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

Ustawg z dnia 04 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 1996 r. nr 70, poz. 333, z pézn. zm.);

Rozporzadzenie z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samo-
rzadowych (Dz. U. z 2009 r. nr 50, poz. 398 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegOlowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
irentowe (Dz. U. nr 161 z 1998 r., poz. 1106 z pézn.zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy
fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. nr 43 poz. 349);

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie za-
kresu 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 pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srod-
kéw Trwatych (KST) (Dz. U. nr 242, poz. 1622);
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Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budze-
towych (Dz. U. nr 241, poz. 1616);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasy-
fikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. 2010 nr 20 poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.);
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogolnych warunkow przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wyna-
grodzenia za prac¢ w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. nr 22,
poz. 181 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie $wia-
dectw, dyplomoéw panstwowych 1 innych drukéw szkolnych (Dz. U z 2010 r. nr 97
poz. 624);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 kwietnia 2011 r. w sprawie okreslenia
wzoréow formularzy sprawozdawczych, objasnien co do sposobu ich wypelniania
oraz wzorow kwestionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w badaniach staty-
stycznych ustalonych w programie badan statystycznych statystyki publicznej na rok 2011
(Dz. U.z 2011 nr 83, poz. 453 z pdzn. zm.);

Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej z Krajowa Sekcja Oswiaty i Wychowania
NSZZ ,.Solidarnos$¢” z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspotdziatania w dziedzinie
oswiaty 1 wychowania organdéw administracji panstwowej i instytucjami Krajowej Sekcji
Oswiaty 1 Wychowania NSZZ ,,Solidarnos¢” (Dz. Urz. MEN z 1990 r. nr 7 poz. 47);
Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz Zarzadem
Glownym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r. w sprawie zasad
wspoldziatania Ministra Edukacji Narodowej i Sportu ze Zwigzkiem Nauczycielstwa Pol-
skiego w dziedzinie oswiaty i wychowania (Dz. Urz. MEN z 2003 r. nr 1 poz. 6);
Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycielami
Zatrudnionych w Placowkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze zawarty
w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (z pézn. zm.);

Uchwalg nr XXXVI/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegdtowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkow: za wystugg lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy
oraz szczegOlne warunki obliczania 1 wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymia-
rowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektorych innych skladnikow wynagradza-
nia” w szkotach i placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

Uchwale Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. Zmiana
Uchwaty Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokosé oraz szczegdlowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy
oraz szczegdtowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwy-
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miarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze nicktérych innych skladnikéw wynagro-
dzenia” w szkotach i placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze:

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

e Uchwate Nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 8 listopada 2010 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielo-
nym rachunku, okreslenia zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

e Uchwale Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielo-
nym rachunku, okreslenia Zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

e Uchwale nr XII/117/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 04 lipca 2011 r. w sprawie usta-
lenia wysokosci optat za $wiadczenia udzielane przez publiczne przedszkola, prowadzone
przez Miasto Zabrze;

° Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 341/WBU/2010 z dnia 12 maja 2010 r.
w sprawie okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i os6b prawnych,
a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu;

e Zarzadzenie nr 418/ZN/10 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 02.06.2010 r. w sprawie przy-

jecia regulaminu realizacji remontdw biezacych w publicznych placéwkach oswiatowych
Gminy Zabrze;

e Zarzadzenie nr 716/W0/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 31 sierpnia 2011 r.
W sprawie upowaznienia dyrektorow przedszkoli prowadzonych przez Miasto Zabrze
do udzielania zwolnien rodzicom z catosci lub czedci oplat za korzystanie z wyzywienia
w przedszkolu.

W ostatnich dziesigeiu latach Przedszkole Nr 35 w Zabrzu nie bylo kontrolowane komplek-
sowo. Za lata 2002-2012 kontroli dokonywano w kazdym roku systemem ankietowym. Po-
czatkowo robit to Wydzial Audytu i Kontroli, potem Wydzial Kontroli i Nadzoru Wiasciciel-
skiego, a od 2007 r. Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu. Zalecenia pokontrolne, je-
zeli formutowano, wykonywane byly na biezaco.

Organizacjg i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej w 2012 r. okreélaty:

e Statut Przedszkola Nr 35 w Zabrzu przyjety uchwata nr 11/2010/11 Rady Pedagogicznej
Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zmiany statutu przedszko-
la z p6zn. zm.(tekst jednolity w zataczniku do uchwaty):

e Statut Przedszkola Nr 35 w Zabrzu przyjety uchwala nr 9/2012/13 Rady Pedagogicznej
Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 20 listopada 2012 r. w sprawie zmiany statutu Przed-
szkola (tekst jednolity w zalaczniku do uchwaty);

e Regulaminy wewnetrzne Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (opisane w rozdziale 2 ustalef
szczegolowych niniejszego protokotu), w tym:

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 10/2010/11 Dyrektora Przed-
szkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 12 stycznia 2011 r. wraz ze schematem organizacyjnym;

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 7/2012 Dyrektora Przedszkola
Nr 35 w Zabrzu z dnia 29.08.2012 r. wraz ze schematem organizacyjnym obowiazujacy

od dnia 29.01.2012 r.



IL. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej
Zarzadzeniem nr 11/2009/10 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 07.06.2010 r.

wprowadzono w Przedszkolu Regulamin kontroli zarzqdczej. System kontroli zarzadczej

w kontrolowanej jednostce podlega ewaluacji, 1 dlatego obowigzujacymi w tym zakresie

w2012 r. bylo zarzadzenie nr 13/2010/11 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu

z dnia 25.02.2011 r. w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu

oraz zarzadzenie nr 12/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 15.10.2012 r.

w sprawie zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (obo-

wiazujace z dniem podpisania). Okreslaja one ogélne zasady i rodzaje kontroli zarzadezej,

obszary i zagadnienia kontrolne, zarzadzanie ryzykiem oraz mechanizmy kontroli. Zalgczni-

kami do pierwszego z nich sa:

e Regulamin kontroli zarzadczej Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zalgeznik nr 1 do zarzadzenia),

e Instrukcja zarzadzania ryzykiem w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (zatacznik nr 2 do zarza-
dzenia);

e rejestr celow 1 ryzyka w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (zatacznik nr 3 do zarzadzenia);

e identyfikacja ryzyka w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (zatacznik nr 4 do zarzadzenia);

e tabela punktowa oddzialywania ryzyka i matryca oceny ryzyka w Przedszkolu Nr 35 (za-
tacznik nr 5 do zarzadzenia),

e arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej — analiza ryzyka w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu
(zatacznik nr 6 do zarzadzenia);

e reakcja na ryzyko w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (zalacznik nr 7 do zarzadzenia);

e informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu
(zatacznik nr 8 do zarzadzenia).

Zataczniki do zarzadzenia nr 12/2012 z dnia 15.10.2012 r. stanowia natomiast:

e zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (zatacznik nr 1
do zarzadzenia);

e Instrukcja zarzadzania ryzykiem (zalacznik nr 2 do zarzadzenia):

- formularz identyfikacji ryzyka (zalacznik nr 1 do instrukeji),

- rejestr celow i ryzyka w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (zatacznik nr 2 do instrukcji),

- tabela punktowa oddzialywania ryzyka i matryca oceny ryzyka (zatacznik nr 3 do instruk-
¢ji),

- arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej — analiza ryzyka (zatacznik nr 4 do instrukeji)

- reakcja na ryzyko (zatacznik nr 5 do instrukeji);

e informacja o stanie kontroli zarzadczej (zatacznik nr 3 do zarzadzenia).

Zgodnie z zapisem w obowiazujacej instrukcji zarzadzania ryzykiem, Dyrektor Przedszkola

dokonuje systematycznie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan Przedszkola,

ktore nastepnie poddaje analizie, majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia

danego ryzyka (prawie niemozliwe, mato prawdopodobne, prawdopodobne, wysoce prawdo-

podobne) 1 mozliwych jego skutkow (niskie, $rednie, wysokie). W stosunku do kazdego zi-

dentyfikowanego ryzyka okresla takze rodzaj reakcji na ryzyko.

Ryzyko w kontrolowanej jednostce szacuje si¢ w trzech kategoriach jakos$ciowych:

e niskie (nie wymaga podejmowania dodatkowych dziatan);

e $rednie (dopuszczalna jest realizacja zadan przy zachowaniu dodatkowych dziatan zabez-
pieczajacych)




e wysokie (dziatanie niedopuszczalne bez wprowadzenia dodatkowych $rodkow zabezpie-
czajacych).

W 2012 r. w Przedszkolu Nr 35 zidentyfikowano kluczowe ryzyka realizacji przyjetych ce-

l6w. Naleza do nich kolejno:

e dla celu okreslonego jako ,,zgodnos$¢ dziatania z przepisami prawa oraz procedurami we-
wnetrznymi’:

- niezgodnos¢ regulaminéw, procedur wewngetrznych z przepisami prawa - ryzyko $rednie.
W celu ograniczenia ryzyka dokonano m.in. przegladu dokumentacji i regulaminéw pod ka-
tem zgodnosci z prawem nadrzednym oraz skierowano pracownikow na szkolenia ze-
wnetrzne.

- dziatania niezgodne z prawem - ryzyko niskie,

- nie wyciagniecie wnioskow z pracy innych - ryzyko niskie,

- niekorzystne umowy - ryzyko niskie,

- brak dyscypliny pracy - ryzyko niskie;

e dla celu okreslonego jako ,,skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatania™:

- nie udzielenie pomocy psychologiczno-pedagogicznej - ryzyko Srednie.
W zwiazku ze zidentyfikowanym ryzykiem dokonano kontroli dokumentacji (okresowych
sprawozdan i arkuszy obserwacji przyrostu umiejetnosci dzieci), a takze opracowano proce-
dure pomocy psychologiczno — pedagogicznej, dzigki czemu poziom ryzyka zmniejszyt sie.

- nieprawidlowa dokumentacja kancelaryjna i pedagogiczna - ryzyko niskie,

- brak nadzoru pedagogicznego - ryzyko niskie,

- nieprawidlowa realizacja celow wychowania przedszkolnego - ryzyko niskie,

- staba realizacja podstawy programowej - ryzyko niskie,

- staba realizacja innowacji pedagogicznych - ryzyko niskie;

- nie wykorzystywanie potencjatu dzieci - ryzyko niskie,

- slaba frekwencja dzieci - ryzyko niskie,

- wzrost ilosci wypadkow wsrod dzieci - ryzyko niskie;

e dla celu okreslonego jako ,,wiarygodnos¢ sprawozdan™:

- nieprzestrzeganie zasad rachunkowosci - ryzyko niskie,

- nierzetelne dokumentowanie operacji ksiegowych - ryzyko niskie,

- nieterminowa realizacja wyplat wynagrodzen - ryzyko niskie,

- nieterminowe odprowadzanie sktadek ZUS i podatku - ryzyko niskie;

- rosnaca liczba bledoéw rachunkowych - ryzyko niskie,

- zle okreslony budzet - ryzyko niskie,

- rosnace koszty - ryzyko niskie;

- nieprawidlowe naliczanie odplatnosci za zywienie dzieci w Przedszkolu - ryzyko niskie,

- nierzetelne prowadzenie sprawozdawczosci GUS i SIO - ryzyko niskie;

e dla celu okreslonego jako ,,ochrona zasobéw™:

- brak ochrony i dostepu do informacji niejawnych oraz nieznajomos¢ ,,Polityki bezpieczen-
stwa 1 ochrony danych osobowych” - ryzyko $rednie.
Pomimo podjetych dziatan (wprowadzenie nowej polityki ochrony danych, szkolenia), ma-
jacych na celu ograniczenie w/w ryzyka, zmniejszyto si¢ ono tylko nieznacznie, wciaz za-
chowujac poziom Sredni.

- nierzetelne prowadzenie ewidencji materiatowej — ryzyko niskie,

- wystgpowanie réznic inwentaryzacyjnych — ryzyko niskie,

- brak ubezpieczenia mienia przedszkola — ryzyko niskie,

- nieprzestrzeganie przepisow ppoz. — ryzyko niskie,

- nieprzestrzeganie termindw okresowych przegladéw technicznych — ryzyko niskie;

e dla celu okreslonego jako ,,przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania’



- niewlasciwy dobor nowych kadr — ryzyko niskie,

- brak szkolen pracownikéw - ryzyko niskie,

- rosnacy lub niedopuszczalny poziom skarg - ryzyko niskie,

- brak poszanowania praw dziecka i pracownikow - ryzyko niskie,

- stronnicze i interesowne zalatwianie spraw - ryzyko niskie,

- nie zachowanie tajemnicy shuzbowej - ryzyko niskie,

- nieprzestrzeganie regulaminu premiowania oraz regulaminu motywowania i wynagradzania
nauczycieli — ryzyko niskie;

e dla celu okreslonego jako ,.efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji dla zapewnie-
nia osobom zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowiazkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej™:

- zaburzenia systemu przeptywu informacji — ryzyko $rednie
W celu ograniczenia w/w ryzyka, podjeto dziatania majace na celu doskonalenie systemu
przeptywu informacji, polegajace np. na aktualizacji regulaminu organizacyjnego. Do konca
2012 r. poziom w/w ryzyka nie zmienil sig.

- narazenie systemu na wirusy, dostep 0s0b niepowolanych — ryzyko srednie
W zwiazku ze zidentyfikowanym ryzykiem zwigkszono nadzér nad stosowaniem procedur
oraz dokonano aktualizacji programow antywirusowych, dzigki czemu ryzyko do konca
2012 r. uksztattowato si¢ na niskim poziomie.

- niewydolno$¢ systemu informatycznego z powodu spowolnien — ryzyko $rednie
Pomimo podjetych dziatan w celu ograniczenia ryzyka (biezaca konserwacja sprzetu, pozy-
skiwanie srodkéw finansowych na modyfikacje sprzetu informatycznego), poziom ryzyka
do konca 2012 r. nie zmienit si¢.

- nieznajomo$¢ regulaminéw — ryzyko niskie;

- brak konserwacji sprzetu komputerowego- ryzyko niskie,

- nie dostosowanie technologii informatycznych do nowych zadan — ryzyko niskie;

e dla celu okreslonego jako ,zarzadzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiggania celéw”

- niewlasciwa realizacja kontroli zarzadcze) przez dyrektora przedszkola — ryzyko niskie,
- brak ewaluacji w podejmowanych dziataniach — ryzyko niskie,

- nie wyciaganie wnioskow z kontroli — ryzyko niskie,

- nie podejmowanie dziatan przy wystapieniu niekorzystnych zdarzen — ryzyko niskie,

- nie przekazanie informacji o stanie kontroli zarzadczej — ryzyko niskie.

Co najmniej raz w roku Dyrektor kontrolowanej jednostki przeprowadza samoocene kontroli
zarzadczej. Wyniki monitorowania oraz przeprowadzonych kontroli stanowig podstawe oceny
stanu kontroli zarzadczej w Przedszkolu, w oparciu o ktorg sporzadzane jest o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej, za poprzedni rok. Informacja o stanie kontroli zarzadczej funk-
cjonujacej w Przedszkolu Nr 35 Zabrzu za 2012 r. zostala ztozona w Wydziale Oswiaty Urze-
du Miejskiego w Zabrzu w dniu 30.01.2013 r.

Kontrolowane Przedszkole posiada Zasady (polityke) rachunkowosci, ktore wprowadzone
zostaty z mocg obowigzujaca od dnia 01.01.2011 r. (na podstawie zarzadzenia nr 9/2010/2011
Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu zdnia31.12.2010 r.) i zaktualizowane dnia
02.04.2012 r. z mocg obowigzujaca od dnia 01.01.2012 r. (zarzadzenie nr 3/2012 Dyrektora
Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 02.04.2012 r.). W/w Polityka rachunkowosci opisuje za-
sady dotyczace:

e okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawcezych;

e metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;



e sposobu prowadzenia na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych, w tym:

- zaktadowego planu kont,

- wykazu zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe oraz dokumentacji systemow przetwarza-
nia danych i ich ochrony,

e gromadzenia, przechowywania i udostgpniania dowodow ksiggowych oraz pozostatej do-
kumentacji przewidzianej ustawa.

Zatacznikami do obowiazujacej Polityki rachunkowosci sq:

e [nstrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych;

e Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;
e Instrukcja magazynowa.

Ponadto w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu w kontrolowanym okresie obowigzywaty nastepujace

regulaminy i procedury wewnetrzne:

e Regulamin Pracy Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 31.08.2009 r.:

- Regulamin premiowania pracownikow administracyjno-obstugowych Przedszkola Nr 35
w Zabrzu (zataeznik nr 1 do zarzadzenia),

- Regulamin przyznawania nagrod pracownikom administracji i obstugi Przedszkola Nr 35
w Zabrzu (zatacznik nr 2 do zarzadzenia),

- zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow sfery budze-
towej (zatacznik nr 3 do zarzadzenia),

- przydzial odziezy ochronnej i srodkéw czystosci dla nauczycieli Przedszkola Nr 35 w Za-
brzu (zatacznik nr 4 do zarzadzenia);

e Regulamin Pracy Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zarzadzenie nr 2/2012 Dyrektora Przedszko-
la Nr 35 w Zabrzu z dnia 27.02.2012 r.):

- Regulamin premiowania pracownikéw administracyjno-obstugowych Przedszkola Nr 35
w Zabrzu (zalacznik nr 1 do zarzadzenia),

- Regulamin przyznawania nagréd pracownikom administracji i obstugi Przedszkola Nr 35
w Zabrzu (zalacznik nr 2 do zarzadzenia),

- zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow sfery budze-
towej (zalacznik nr 3 do zarzadzenia),

- przydzial wyposazenia dla nauczycieli Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zatacznik nr 4 do za-
rzadzenia);

e Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Przedszkola Nr 35 w Zabrzu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych (zarzadzenie nr 1/2009/10 Dyrektora Przed-
szkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 01.09.2009 r.);

e Regulamin dokonywania zakupéw dostaw, ushug i remontdéw biezacych, ktorych warto$é
nie przekracza wyrazonej w zlotych rdwnowartosci kwoty 14 000 EURO (zarzadzenie
nr 8/2010/11 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r.);

e Polityka bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (za-
rzadzenie nr 11/2010/11 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 12.01.2011 r.):

- Polityka bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zatacz-
nik nr 1 do zarzadzenia),

- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych oso-
bowych Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zalgeznik nr 2 do zarzadzenia);

e Zarzadzenie nr 13/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 18.10.2012 r. w spra-
wie polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych:

- Polityka bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zalacz-
nik nr 1 do zarzadzenia),



- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym i recznym w zakresie ochrony danych
osobowych i ich zbioréw (zatacznik nr 2 do zarzadzenia);

e Kodeks Etyki pracownikéw Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zarzadzenie nr 12/2010/11 Dy-
rektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 12.01.2011 r.);

* Regulamin korzystania z positkéw przygotowanych przez Przedszkole Nr 35 w Zabrzu (za-
rzgdzenie nr 15/2010/11 Dyrektora Przedszkola Nr 35 z dnia 31.08.2011 r.);

e Procedura okre$lajaca organizacje i zakres zadan pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j
w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (zarzadzenie nr 16/2010/11 Dyrektora Przedszkola Nr 35
z dnia 31.08.2011 r.);

e Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego budynku Przedszkola Nr 35 w Zabrzu

e Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (za-
rzgdzenie nr 3/2011/12 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 04.11.2011 r.):

- Instrukcja kancelaryjna Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zalacznik nr 1 do zarzadzenia),

- Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Przedszkola Nr 35 w Za-
brzu (zalacznik nr 2 do zarzadzenia)

- Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu (zatacznik nr 3 do zarza-
dzenia);

e Instrukcja udostgpniania informacji publicznych (zarzadzenie nr 4/2011/2012 Dyrektora
Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 18.11.2011 r.);

e Instrukcja postgpowania z pieczgciami stuzbowymi (zarzadzenie nr 5/2011/2012 Dyrektora
Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 18.11.2011 r.);

e Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Przedszkolu
Nr35 w Zabrzu (zarzadzenie nr 6/2011/12 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu
z dnia 09.12.2011 r.);

® Procedura przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania
1 rozpatrywania interwencji dla Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (zarzadzanie nr 11/2012 Dy-
rektora Przedszkola nr 35 w Zabrzu z dnia 11.10.2012 1.);

Informacja o zapoznaniu sig¢ przez pracownikow Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z w/w procedu-
rami wewngtrznymi dofaczona jest do akt osobowych lub poszezegélnych regulacji zgodnie
z zapisem w ich tresci.

Przedszkole Nr 35 w Zabrzu prowadzi rejestr umow, w ktérym w 2012 r. zarejestrowano
13 uméw. Dotyezyly one m.in.: mediéw, serwisowania pieca gazowego, ustug internetowych,
ustug BIP, ustug BHP, badan okresowych pracownikow, statej wspétpracy handlowej, najmu
pomieszczen oraz przegladu budynku (umowa zlecenie).

Ponadto Kontrolowany prowadzi ksiege drukéw Scistego zarachowania zatozona dnia
12.12.2003 r., zawierajacg 40 ponumerowanych stron, w ktorej ewidencjonuje sie: arkusze
spisu z natury.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Wg projektu organizacyjnego na rok szkolny 2011/12 Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu zatwier-
dzono 6,51 etatéw nauczycieli oraz 6,94 etatoéw administracyjno - obstugowych (w tym 0,55
etatu administracyjnego). Projekt opracowywany byt na 4 oddziaty dla 100 wychowankéw.
Zgodnie z aneksem z dnia 02.01.2012 r. przyznano Przedszkolu - 6,33 etatow pedagogicz-
nych, a od dnia 12.07.2012 r. — 5,71 etatdw nauczycieli.




Wg projektu organizacyjnego na rok szkolny 2012/13 zatwierdzono Kontrolowanemu nato-
miast 7,50 etatow pedagogicznych i 7,69 etatow administracyjno-obstugowych (w tym 0,55
etatu administracyjnego). Na podstawie zlozonych anekséw od 01.09.2012 r. przyznano pla-
cowece 6,51 etatow pedagogicznych oraz 7,69 etatdéw admnistracyjno-obstugowych,
aod 01.10.2012 r. — 6,33 etatow nauczycieli. Liczba oddziatow i wychowankéw w stosunku
do poprzedniego okresu nie zmienita si¢. W 2012 r. Sredniomiesigczne zatrudnienie nauczy-
cieli w Przedszkolu wyniosto 6,85 etatéw, a pracownikow niebedacych nauczycielami 7,52
etatow (zatacznik nr 8).

W czasie kontroli w Przedszkolu przebywato 100 wychowankéw w 4 oddziatach. Petnoza-
trudnionych byto 5 pedagogéw (w tym 1 posiadal status nauczyciela kontraktowego, 1 — na-
uczyciela mianowanego i 3-ech nauczyciela dyplomowanego) oraz 11 pracownikéw niebeda-
cych nauczycielami zatrudnionych na 7,69 etatach (w tym 3 pracownikéw administracyjnych
na 0,55 etatu). Kontrolujacy nie ma uwag do wielkosci zatrudnienia w kon-
trolowanym okresie.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw Przedszkola Nr 35 w Zabrzu. Analizy doku-
mentow dokonano na podstawie teczek osobowych pigciu pracownikéw administracyjno-
obstugowych zatrudnionych na stanowiskach: glowny ksiggowy, pomoc nauczyciela, inten-
dent, kucharz i robotnik gospodarczy (wykazanych w czesei Il b poz. nr 7,8,9,11,12 zalacz-
nika nr 9) oraz pigciu nauczycieli (wykazanych w III a poz. nr 1,3,6,8,9 zalacznika nr 9). Akta
osobowe pracownikow prowadzone sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobo-
wych pracownika (Dz. U. z 1996 r. nr 62, poz. 286, z pézn. zm.);

Zatrudnianie nauczycieli prowadzone bylo w oparciu o Kartg Nauczyciela, a ich wynagro-
dzenia w 2012 r. wyplacane na podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. nr 22,
poz. 181 zpdzinzm.). Wysokos¢ minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
od 1 wrzesnia 2011 r. ustalona byla na podstawie Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Naro-
dowej z dnia 18 lipca 2011 r. zmieniajqcego rozporzqdzenie w sprawie wysokosci minimal-
nych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym
odpracy (Dz. U z 2011 r. nr 161 poz. 967). Dla nauczyciela z tytutem magistra i z przy-
gotowaniem pedagogicznym stawki te wynosily:

2 182,00 zt (nauczyciel stazysta),

2 246,00 zt (nauczyciel kontraktowy),

2 550,00 zt (nauczyciel mianowany),

2 995,00 zt (nauczyciel dyplomowany).
Od 1 wrzesnia 2012 r. odpowiednio: 2 265,00 z1, 2 331,00 z1, 2 647,00 zt. oraz 3 109,00 zt —
zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 03 lipca 2012 r. zmieniajq-
cym rozporzqdzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2012 r. nr 0, poz. 790).
Wynagrodzenia nauczycieli w tym okresie oparte byly takze o Uchwale nr XXXV1/457/09
Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. (ze zmianami) w sprawie. przyjecia ,, Regu-
laminu okreslajqcego wysokos¢ oraz szczegotowe warunki przyznawania nauczycielom do-
datkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegdtowe
warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny do-




raznych zastgpstw, a takze niektérych innych skladnikéw wynagrodzenia” w szkolach i pla-
cowkach prowadzonych przez Miasto Zabrze.

Pracownicy niebedacy nauczycielami zatrudnieni sa na podstawie Kodeksu pracy oraz Po-
nadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Nie Bedgcych Nauczycielami
Zatrudnionych w Placowkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze z dnia 25
kwietnia 2002 r. w Zabrzu wraz z Protokotami dodatkowymi nr 1, nr 2 i nr 3.

Oceny prawidlowosci naliczania i wyptaty wynagrodzen dokonano w oparciu o kartoteki wy-
nagrodzen tych samych pracownikéw Przedszkola, ktérych akta osobowe poddano wezesniej
analizie oraz listy ptac za miesiace marzec, maj, pazdziernik i listopad 2012 r.

Kontrolujacy w jednym przypadku stwierdzit naliczenie i wyplacenie ,,dodatku za wystuge
lat” w wysokosci niezgodnej z dokumentami poswiadczajacymi staz pracy, zawartymi w tecz-
ce osobowej. W zwigzku z powyzszym nalezne w/w pracownikowi wynagrodzenie z tego
tytutu zawyzono tacznie w 2012 r. o 309,88 zI Dokumentacja potwierdzajaca wskazane po-
wyzej nieprawidlowosci stanowi zataczniki od nr 10 do nr 11, natomiast wyjasnienia Dyrek-
tora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu - zatacznik nr 12.

Ponadto w trakcie kontroli dokumentacji ptacowej, stwierdzono, iz nauczycielowi i pracow-
nikowi obstugi Przedszkola Nr 35 w Zabrzu, pobierajacym w 2012 r. zasilek macierzyfski,
wyplacono za w/w okres tzw. ,dodatek za wystugg lat”. Zestawienie wyptaconych ,,dodat-
kow za wyshugg lat” za okres pobierania zasitku macierzyfiskiego w Przedszkolu Nr 35 w Za-
brzu w 2012 r. oraz pozostala dokumentacj¢ dotyczaca tej kwestii zawieraja zalaczniki
od nr 13 do nr 18, natomiast pisemne wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 35 — zatacznik
nr 19. Wskazane powyzej postgpowanie Kontrolowanego w tym zakresie jest niewlasciwe.
W przypadku nauczycieli, prawa takiego nie daje bowiem ustalony na podstawie
art. 30. ust. 6. pkt 1. Karty Nauczyciela (t.j. Dz. U. 2006 Nr 97 poz. 674) ,, Regulamin okre-
Slajacy wysokos¢ oraz szczegblowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystu-
ge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegétowe warunki obliczania
iwyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doratnych zastepstw,
a takze niektdrych innych sktadnikéw wynagrodzenia” w szkolach i placéwkach prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze. (Uchwala Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16.02
2009 r.). Zapis § 3 pkt. 1 w/w Regulaminu w brzmieniu ,,Dodatek za wystuge lat przystuguje
nauczycielowi za okres urlopu dla poratowania zdrowia oraz za dni, za ktére otrzymuje wy-
nagrodzenie chyba, ze przepis szczegélny stanowi inaczej. Dodatek ten przyshuguje rowniez
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, badz ko-
niecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,
za ktore nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia spolecznego™, usta-
la, iz pracownicy pedagogiczni przebywajacy na urlopie macierzynskim nie otrzymuja ,,do-
datku za wystuge lat” obok zasitku, lecz jest on uwzgledniany w podstawie zasitku macie-
rzynskiego. Podobnie kwestig t¢, w odniesieniu do pracownikéw niebedacych nauczycielami,
reguluje art.9 pkt. 4. Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Nie Be-
dacych Nauczycielami Zatrudnionych w Placowkach Oswiatowych Prowadzonych
przez Miasto Zabrze z dnia 25.04.2002 r. w Zabrzu (z pézn. zm). W zwiazku z powyzszym
»dodatek za wystuge lat” powinien by¢ uwzgledniany w podstawie zasitku macierzynskiego
na mocy Ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa (tj. Dz. U. 2010 nr 77 poz. 512 z pézn. zm.). Art. 47 wskazanej Ustawy sta-
nowi, ze przepisy art. 36 ust. 1. i art. 41 odnoszace si¢ do zasitku chorobowego stosuje sie
odpowiednio do zasitku macierzynskiego. Podstawg wymiaru zasitku macierzynskiego przy-
stugujacego ubezpieczonemu bedacemu pracownikiem stanowi wigc przecietne miesieczne
wynagrodzenie wyptacone za okres 12 miesigcy kalendarzowych poprzedzajacych miesiac,
w ktorym powstata niezdolno$¢ do pracy, z wylaczeniem skladnikéw wynagrodzenia,
do ktérych pracownik zachowuje prawo w okresie pobierania tego zasitku zgodnie z posta-
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nowieniami uktadow zbiorowych pracy lub przepisami o wynagradzaniu, jezeli sg one wypla-
cane za okres pobierania tego zasitku. W czasie trwania kontroli w Przedszkolu Nr 35,
w przypadku wspomnianych wczesniej pracownikow, dokonano ponownego przeliczenia
podstawy zasitku macierzynskiego z uwzglednieniem skiadnika .,wystugi lat”, a nastgpnie
prawidlowe zaswiadczenia platnika sktadek ZUS Z-3 ztozono w dniu 28.02.2013 r. do Zakla-
du Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Zabrzu (zalaczniki od nr 20 do nr 22).

Kontrolujacy zwrocil rowniez uwage, iz pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocy
nauczyciela w miesigcu styczniu 2012 r. nie wyplacono ,,dodatku wyréwnawczego do mini-
malnego wynagrodzenia” w wysokosci 112,40 zl, pomimo tego, iz w/w pracownik nie osia-
gnal wspomnianego minimum oraz ztozyt oswiadczenie, ze wynagrodzenie za prace uzyski-
wane w Przedszkolu Nr 35 jest jego jedynym zrédlem dochodu. Zgodnie z wyjasnieniami
Dyrektora Przedszkola nr 35 w Zabrzu, powyzsza sytuacja miata miejsce w zwigzku z tym,
iz w/w pracownik otrzymal w miesiacu styczniu 2012 r. ,,dodatkowe wynagrodzenie roczne,
ktére pomytkowo zostato doliczone do minimalnego wynagrodzenia™ (zalacznik nr 23).
Zgodnie z art. 6 ust. 4 Ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2002 r.
nr 200 poz. 1679 z pdéin.zm.) przy porownywaniu wysokosci wynagrodzenia pracownika
z obowigzujacg wysokoscia minimalnego wynagrodzenia za prace brane sg pod uwage
wszystkie przystugujace pracownikowi sktadniki wynagrodzenia i inne $wiadczenia wynika-
Jace ze stosunku pracy, zaliczone wedlug zasad statystyki zatrudnienia i wynagrodzen okre-
Slonych przez Glowny Urzad Statystyczny do wynagrodzen osobowych, z wyjatkiem skladni-
kow wymienionych w ust. 5 tego artykulu, tj. nagrody jubileuszowej, odprawy pienieznej
przystugujace] pracownikowi w zwigzku z przejsciem na emeryture lub renty z tytulu nie-
zdolnosci do pracy oraz wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych. Odestanie
do kategorii wynagrodzen osobowych oznacza, ze obliczaniu wysokosci minimalnego wyna-
grodzenia pracownika nie uwzglednia si¢ takze m.in. dodatkowego wynagrodzenia rocznego
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, ktore w sprawozdawczosci GUS ujmowane jest
odrgbnie  (zalacznik nr 1 do  Rozporzqdzenia  Prezesa  Rady — Ministréw
z dnia 1 kwietnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow formularzy sprawozdawczych, obja-
Snien co do sposobu ich wypeiniania oraz wzoréw kwestionariuszy i ankiet statystycznych
stosowanych w badaniach statystycznych ustalonych w programie badan statystycznych staty-
styki publicznej na rok 2011 - Dz. U. z 2011 nr 83, poz. 433 z pézn. zm. oraz ,, Zakres skiadni-
kow wynagrodzen w gospodarce obowiqzujqcy od 01 stycznia 2000 r.” — zalqcznik do obja-
snienn do sprawozdawczosci z zatrudnienia i wynagrodzen, zaktualizowany w 2003 r.
i 2005 r. ). Kontrolowana jednostka wyrownata w grudniu 2012 r. w/w pracownikowi wyna-
grodzenie za miesigc styczen 2012 r. w wysokoscei 62,00 zt w zwiazku z podwyzka. Pozostala
do rozliczenia czes¢ dodatku wyréwnawczego do minimalnego wynagrodzenia w wysoko-
sci 50,40 zl za miesiac styczen 2012 r. Kontrolowany wyplacil pracownikowi w trakcie trwa-
nia kontroli. Dokumentacja dotyczaca powyzszego zagadnienia stanowi zalacznik nr 15
oraz zataczniki od nr 24 do nr 25.

Innych nieprawidtowos$ci w wynagradzaniu pracownikow Przedszkola Nr 35 w Zabrzu
w kontrolowanym okresie nie stwierdzono. Poza wspomnianymi powyzej pracownicy byli
wynagradzani prawidlowo, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

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

W toku kontroli sprawdzono réwniez poprawno$¢ naliczania i odprowadzania skladek ZUS
1 podatkow w miesiacach marzec, maj, pazdziernik i listopad 2012 r. Powyzszej analizy do-
konano w oparciu o deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA, listy ptac oraz wyciagi bankowe,



atakze w przypadku ,naliczen indywidualnych” — w oparciu o kartoteki wynagrodzen
za 2012 r. pracownikow, ktorych akta osobowe poddano kontroli. Przepisy Ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz.
1585 z pézn. zm.), zobowiazywaly platnika — Przedszkole Nr 35w Zabrzu - do obliczania
sktadek ZUS w nastepujacej wysokosci:

Rodzaj Skiadka finansowana Skiadka finansowana przez Razem
wiezpioczenia przez pracownika pracodawce
Emerytalne 9.76 % 9,76 % 19,52 %
Rentowe 1,50 % 4,50 % 6,00 %
6,50 % (od 01.02.2012 r.). 8.00 % (od 01.02.2012 r.).

Chorobowe 2.45 % 2,45 %
Wypadkowe 0,93 % 0.93 %
Zdrowotne 9.00 % 9.00 %
Fundusz Pracy g 2.459% 245 %

Podczas analizy w/w dokumentacji Kontrolujgey stwierdzil, iz sktadki na ubezpieczenia spo-
leczne, ubezpieczenie zdrowotne i na Fundusz Pracy oraz zaliczka na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych, byly naliczane w Przedszkolu prawidlowo i terminowo oplacane.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Przedszkole Nr 35 z w Zabrzu w analizowanym okresie prowadzito gospodarke finansowa,

w oparciu o plany finansowe dochodow 1 wydatkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach

ogoblnych protokotu, dla nastepujacych rozdzialow klasyfikacji budzetowe;:

80104 — Przedszkola

80195 — Pozostata dziatalnos¢

W zatwierdzonym pierwotnie planie finansowym na 2012 r. gros $rodkdéw stanowity wyna-

grodzenia osobowe pracownikow (§ 4010) — 67,79%, a z dodatkowymi wynagrodzeniami

rocznymi i pochodnymi od wynagrodzen (§ 4010, § 4040, § 4110, § 4120) — 87,20%. Plano-

wany odpis na ZFSS (§ 4440) w 2012 r. wyniost 4,61% wszystkich planowanych wydatkow

oraz 6,80% wynagrodzen osobowych.

Na przestrzeni 2012 r. plan wydatkéw w rozdziale podstawowym 80104 ,.Przedszkola”

zwigkszono o 12 710,00 zI (tj. o 2,01%) na podstawie nastepujacych zarzadzen Prezydenta

Miasta Zabrze nr:

- 539/WBU/2012 z dnia 29.06.2012 r. o kwote 1 460,00 zt (§ 4430);

- 918/WBU/2012 z dnia 18.09.2012 r. o kwote 2 500,00 zt (§ 4240 — 500,00 zi, § 4300 -
2 000,00 zb);

-1242/WBU/2012 z dnia 21.12.2012 r. o kwote 8 750,00 zt (§ 4010).

Ponadto pierwotny plan finansowy Przedszkola Nr 35 w Zabrzu rozszerzono w 2012 r. o roz-
dzial 80195 ,,Pozostala dzialalno$¢” w nastepujacych paragrafach:

- § 3020 o kwote 600,00 zt;

- § 4440 o kwotg 4 395,00 zl.
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Planu finansowy 1 jego realizacj¢ w Przedszkolu Nr 35 w 2012 r. przedstawia zamieszczona
ponizej tabela:

Pliih Plan Wykonanie
Rozdz § Nazwa paragrafu pieroti po zmianach planu na
na 31.12.2012 r. 31.12.2012 r.
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 427 786,00 439 321,00 438 959,47 |
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 42 810,00 33 505,00 33 502,53
4110 | Skfadki na ubezpieczenia spoleczne 68 575,00 76 875,00 76 869,58
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 11126,00 9 147,00 9 142,34
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 1,00 200,00 200,00
4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 12 450,00 12 239,00 12 175,91
4240 Zakup po_n"!.ocy naukowych, dydaktycz- 0.00 500.00 495.43
nych i ksigzek
4260 | Zakup energii 25314.,00 23 314,00 19 960,63
4270 | Zakup ustug remontowych 3 000,00 3 000,00 1 532,20
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 250,00 500,00 477,00
4300 | Zakup ustug pozostatych 9 266,00 14 157,00 13 629,92
4350 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 920,00 450,00 443,60
Optaty z tytulu zakupu ustug telekomuni-
4370 | kacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej 500,00 461,00 460,34
publicznej sieci telefonicznej
4430 | Rdézne opfaty i skfadki 0,00 1 350,00 1 347,24
[4440 | Odpisy na ZFSS 29 082,00 28 771,00 28 771,00
80104 Suma 631 080,00 643 790,00 637 967,19
3020 Wydaﬂfi osobowe niezaliczone do wyna- 0.00 600,00 600,00
80195 grodzen
4440 | Odpisy na ZFSS 0,00 4 395,00 4 395,00
80195 Suma 0,00 4 995,00 4 995,00
, 631 080,00 648 785,00 642 962,19
Suma koncowa

Budzet w 2012 r. zrealizowano zgodnie z planem. Najwigcej srodkow przeznaczono na wy-
nagrodzenia osobowe pracownikow (§ 4010) — 438 959,47 zl, co stanowi 68,27 % catosci
wykonanego budzetu, a z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym i pochodnymi od wynagro-
dzen (§ 4010, § 4040, § 4110, § 4120) — 558 473,92 71 tj. 86,86 % calosci zrealizowanych
wydatkow. Odpis na ZFSS (§ 4440) wyniost 5,16 % calosci wykonanego budzetu
oraz 7,55 % wynagrodzen osobowych. W kontrolowanym okresie na zakup energii (§ 4260)
przeznaczono 3,10 %, a na zakup materialow i wyposazenia (§ 4210) — 1,89% wszystkich
wydatkowanych srodkow.

Przedszkole Nr 35 w Zabrzu w 2012 r. otrzymato z Urzedu Miejskiego w Zabrzu na realizacje
planu finansowego srodki finansowe w wysokosci 643 910,00 zl (zalacznik nr 26). Niewyko-
rzystang do konca roku kwote 947,81 zl przelano na rachunek bankowy Miasta Zabrze dnia
31 grudnia 2012 r. (WB nr 186 z dnia 31.12.2012 r.- zalgcznik nr 27 ).

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (bez rozdziatu 80195) do kofica 2012 r.
zaplanowano w wysokosci 28 771,00 zt 1 wykonano go w kwocie 28 771,00 tj. w 100 %.
Sredniomiesieczne zatrudnienie nauczycieli w 2012 r. wyniosto 6,85 etatdw, a pozostatych
pracownikow — 7,52 etatow. Ponadto opiekq socjalng Przedszkola objetych byto 4 emerytéw
niebedacych nauczycielami (zatacznik nr 8). Do 31 maja 2012 r. na rachunek bankowy ZFSS



przelano 75,00 % planowanego odpisu. Uwag do naliczania i wykonania odpisu na ZFSS
w 2012 1. kontrolujacy nie wnosi.

Przedszkole Nr 35 w Zabrzu w analizowanym okresie gromadzito dochody na wydzielonym
rachunku na podstawie Uchwaly nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08 listopada
2010 r. w sprawie okreSlenia oswiatowych jednostek budzetowych, kidre gromadzq dochody
na wydzielonym rachunku, okreslenia Zrédel tych dochodoéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu 1 trybu sporzqdzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych,
dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania (do 31 marca 2012 r.) oraz Uchwaly
nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okreslenia oswia-
towych jednostek budzetowych, kidre gromadzq dochody na wydzielonym rachunku, okresle-
nia zZrodet tych dochoddw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania planu
finansowego dochodow i wydatkéw nimi finansowanych, dokowywania zmian w tym planie
oraz ich zatwierdzania (od 01 kwietnia 2012 1.).

Dochody Kontrolowanego na wydzielonym rachunku w 2012 r. przedstawialy sie nastepujaco:
Plan Plan Wykonanie
§ Dochody . po zmianach na na

plerwotny | 31.122012r. | 31.12.2012 1.

BO 0,00 70,00 70,18
0750 | Dochody z najmu i dzierzawy 0,00 1150,00 1 137,00
0830 | Wplywy z ustug 83 953,00 69 200,00 66 027,21
0920 | Pozostate odsetki 515,00 300,00 285,83
0960 Otrzymar_le ‘sp&}dki, ‘zapisy i darowizny 0,00 200,00 200,00
| W postacli pieni¢znej |
0970 | Wplywy z réznych dochodéw 673,00 2 200,00 2 099,50
Razem 85 141,00 73 120,00 69 819,72

Najwigksza czgs¢ dochodéw Przedszkola w 2012 r. stanowily wplywy z ustug, na ktére zto-

zyly sie:

e wplywy za zywienie dzieci — w wysokosci 57 131,77 1,

e wplywy zwiazane z pobytem dziecka w przedszkolu ponad podstawe programowg wycho-
wania przedszkolnego — w wysokosci 8 369,14 zi,

e wpltywy za zywienie personelu — w wysokosci 397,30 zl,

e wplywy za przygotowanie positkow (do 31.03.2012 r.) — w wysokosci 129,00 zt.

Wplywy z tytutu réznych dochodéw w Przedszkolu nr 35 w Zabrzu w 2012 r. stanowily:

* prowizje za zdjgcia — w wysokosei 1 100,00 zt,

e prowizja ubezpieczeniowa - w wysokosci 499,50 z1,

» wplywy z umowy o wspotprace zawartej z ING Ustugi Finansowe S.A. w zwigzku z orga-
nizacjq akcji marketingowej skierowanej do rodzin, majacej na celu propagowanie bezpie-
czenstwa oraz odpowiedzialnosci za siebie i swoich bliskich — w wysokosci 500,00 zt.

Ponadto jednostka w 2012 r. uzyskata dochody z tytuhs wynajmu sal zajec:

e firmie Edukacja i Szkolenia ,LEX” z Zabrza - w wysokosci 1 032,00 z1,

e Klubowi Tanca ,,Iskra” z Gliwic - w wysokosci 105,00 zi,

oraz z tytutu darowizny pienigznej otrzymanej od osoby prywatnej w wysokosci 200,00 zt
z przeznaczeniem na zakup nagrod w konkursie.



Odsetki bankowe w analizowanym okresie wyniosty 149,31 zl, a odsetki od nieterminowych
platnosci — 136,52 zi.

Dochody gromadzone na wydzielonym rachunku przeznaczono w 2012 r. na potrzeby zwig-
zane z funkcjonowaniem Przedszkola, a w szczegdlnoscei na:
e refundacje kosztu zakupu okularéw korekcyjnych (§ 3020) — 200,00 zt
e zakup materialow i wyposazenia (§ 4210) — 5§ 126,23 zl, w tym m.in.: wyposazenie przed-
szkola — 1 657,74 zt (w tym: pralka i chodnik — 1 358,74 zi, krajalnica — 299,00 zt), srodki
czystosci - 1 586,01 zi, tonery — 484,01 zi, artykuly administracyjno-biurowe — 354,65 zi,
materiaty gospodarcze — 324,80 zi, prenumerata czasopism — 282,56 zl, materialy remonto-
we i dla konserwatora — 236,46 zl oraz nagrody na konkurs — 200,00 zt;
e zakup srodkow zywnosci — 56 567,69 zi;
e zakup pomocy dydaktycznych (zabawki) — 3 180,98 zl;
e zakup ustug remontowych (naprawa zmywarki) - 196,80 zt;

e badania profilaktyczne pracownikow — 239,00 zl;

e zakup ushug pozostatych — 2 771,23 zt w tym: ustugi BHP — 442,80 zi, ustugi informatycz-
ne — 432,10 zl, oplaty za utrzymanie biura ksiggowego — 410,00 zi, montaz hustawki —
388,45 zi, badanie jakosci wody — 307,50 zt, oplaty za biuro socjalne — 269,90 zi, abona-
ment BIP — 258,30 zl, ustugi transportowe — 129,70 zi, optaty pocztowe — 75,49 zt, wywodz
nieczystosei — 56,99 zi;

e zakup ustug dostepu do sieci Internet — 221,80 zl;

e zakup ustug telefonii stacjonarnej (abonament, polaczenia) — 238,01 zl.

Wydatki Przedszkola Nr 35 w Zabrzu na wydzielonym rachunku dochodéw i wydatkow nimi
finansowanych przedstawia ponizsza tabela:

: Plan Pl.an Wykonanie
3 M FRt pierwotny n:g]?.lrzl?zn(}alczhr. na 31.12.2012 r.
3020 Wydatki osobowe niezaliczone
do wynagrodzen 0,00 200,00 200,00
4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 8 620,00 5 195,00 512623
4220 | Zakup Srodkow zywnosci 55 526,00 60 700,00 56 567,69
4240 Zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksiazek 3 000,00 3 283,00 3180,98
4260 | Zakup energii 4 500,00 0,00 0,00
4270 | Zakup ustug remontowych 0,00 197,00 196,80
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 250,00 239,00 239,00
4300 | Zakup ustug pozostatych 7 980,00 2 774,00 2 771,23
4350 | Zakup ustug dostgpu do sieci Internet 920,00 222,00 221,80
Optaty z tytutlu zakupu ushig telekomu-
4370 |nikacyjnych $wiadczonych w stacjonar-
nej publicznej sieci telefonicznej 500,00 239,00 238,01
4430 | Rozne oplaty i skladki 1 460,00 0,00 0,00
Whplata do budzetu pozostatych. srodkéw
2400 | finansowych gromadzonych. na wydzie-
lonym rachunku jednostki budzetowej 0,00 71,00 1 066,48
BZ 2 385,00 0,00 11,50
Suma 85 141,00 73 120,00 69 819,72

Szczegotowo dochody i wydatki na wydzielonym rachunku dochodéw Kontrolowanego
w 2012 r. w podziale na poszczegdlne Zrodta okreslone w Uchwale Rady Miejskiej w Zabrzu
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przedstawiajg zalaczniki od nr 28 do nr 33, natomiast wyja$nienia Dyrektora Przedszkola
Nr35 w Zabrzu dotyczace wydatkowania srodkow pochodzacych z dochodéw z prowizji
uzyskanych m.in. od towarzystw ubezpieczeniowych i dochodow z umoéw o wspoélpracy z in-
nymi podmiotami wraz z odsetkami — zalacznik nr 34.

Pozostale na wydzielonym rachunku bankowym $rodki finansowe na dzien 31 grudnia 2012 r.
w wysokosci 1 007,80 zt jednostka zwrdcita na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Za-
brzu w dniu 31.12.2012 r. — kwote 996,30 zt (WB nr 206 z dnia 31.12.2012 r. — zatgcznik nr
35) oraz w dniu 02.01.2013 r. — kwote 11,50 z} (WB nr 1 z dnia 02.01.2013 r. — zalacznik
nr 36).

Kontrolujacy nie wnosi uwag do planowania 1 wydatkowania $rodkéw finansowych w Przed-
szkolu Nr 35 w Zabrzu w analizowanym okresie.

Zgodnie z zapisem w Statucie Przedszkola Nr 35 w Zabrzu (uchwata nr 11/2010/11 Rady

Pedagogicznej Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zmiany statutu

przedszkola z pdzn. zm. oraz uchwala nr 9/2012/13 Rady Pedagogicznej Przedszkola Nr 35

w Zabrzu z dnia 20 listopada 2012 r. w sprawie zmiany statutu Przedszkola) obstuge finanso-

wo-ksiegowa Przedszkola prowadzi zatrudniona w Przedszkolu Nr 35 gléwna ksiegowa

i ksiggowa. Miejscem wykonywania prac ksiggowych jest budynek Przedszkola nr 36 w Za-

brzu przy ul. Heweliusza 36. Do tego celu wykorzystywany jest program ksiegowy

~QWANT” wersja 42,00 (do 29.02.2012 r. — wersja 38,00) - firmy QNT Systemy Informa-

tyczne z Gliwic (nr licencji 51136). Oprocz wymienionego do stosowania w pracach w ksig-

gowosci zatwierdzono, na podstawie obowigzujacej w Przedszkolu Polityki rachunkowosci,

od dnia 01.01.2011 r. nastgpujace programy komputerowe:

e program placowy ,,QWARK” wersja 34.00 - firmy QNT Systemy Informatyczne z Gliwic
(nr licencji 62480);

e program ,,Platnik” wersja 8.01;

e program ,,SUPERINTENDENT” (umowa licencyjna z dnia 22.12.2008 r.);

o Windows XP (nr licencji X14-01711);

e Windows XP (nr licencji X12-53761).

a od dnia 01.01.2012 r. wersje 42,00 programu ptacowego ,,QWARK?” - firmy QNT Systemy

Informatyczne z Gliwic (nr licencji 62480).

Ochrona ksiagg rachunkowych, prowadzonych przy uzyciu komputera w Przedszkolu Nr 35
w Zabrzu, polega na zabezpieczeniu programow komputerowych hastami oraz na systema-
tycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach informa-
tycznych, przez czas nie krétszy niz wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe w Przedszkolu prowadzone sa zgodnie z Ustawa o rachunkowosci tzn. sa:

e trwale oznaczone nazwa Przedszkola Nr 35 w Zabrzu, nazwa danego rodzaju ksiggi rachun-
kowej oraz nazwa programu przetwarzania,

e wyraznie oznaczone co do roku obrotowego i daty sporzadzenia,

e przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

e na biezaco drukowane z programu ksiegowego Qwant.

Kontrolujagcy dokonat sprawdzenia dowodow ksiegowych, dotyczacych operacji gospodar-

czych Przedszkola w wybranych okresach tj.:

e za okres od stycznia 2012 r. do marca 2012 r. — dla rejestru podstawowego (dowody ksie-
gowe od nr 0 do nr 46),

e za okres od wrzesnia 2012 r. do listopada 2012 r. — dla rejestru wydzielonego rachunku do-
chodéw i wydatkow nimi finansowanych (dowody ksiggowe od nr 240 do nr 333).
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Podczas kontroli w/w dokumentacji watpliwosci kontrolujacego wzbudzily stosowane
w Przedszkolu zasady dotyczace rozliczania zaliczek pracowniczych. Zgodnie z zapisem
w obowiazujacej w kontrolowanej jednostce polityce rachunkowosci — ,,rozliczenie pobranej
zaliczki zywieniowej odbywa si¢ na podstawie faktur zakupu srodkéw zywieniowych dota-
czonych do druku ,rozliczenie zaliczki”, generowanego z programu ,,.SUPERINTENDENT®”
lub zakupionego do tego celu druku w terminie do 14 dni. Pozostate saldo dodatnie lub ujem-
ne doliczanie jest do nastgpnej zaliczki zywieniowej” (zalacznik nr 37). W praktyce zapis ten
doprowadzil m.in. do niezgodnosci pomiedzy kwotg udzielonej zaliczki (widniejaca na druku
»~wniosek o zaliczke), a kwotq zaliczki podlegajaca faktycznie rozliczeniu (wykazang w polu
.zaliczka” na druku ,.,rozliczenie zaliczki™) — zalgczniki od nr 38 do nr 42. Wyjasnienia Dy-
rektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu dotyczace tej kwestii stanowi zalacznik nr 43. Ponadto
w zwigzku, z tym, iz w Przedszkolu Nr 35 nie prowadzi si¢ obrotu gotowkowego w sensie
dostownym (konto ksiggowe ,.kasa”), w opinii Kontrolujacego, kwoty ,,do zwrotu™ powstate
z tytulu rozliczenia zaliczki powinny by¢ odprowadzane na rachunek bankowy Przedszkola,
a kwoty ,,do wypfaty” — wpierw pobrane z rachunku bankowego a nastgpnie wyplacone pra-
cownikowi. W celu zapobiegania w przysztosci w/w nieprawidlowosciom Dyrektor Przed-
szkola Nr 35 zarzadzeniem nr 2/2013 z dnia 06.03.2013 r. okreslit nowe zasady udzielania,
pobierania i rozliczania zaliczek wprowadzajac ,,Instrukcj¢ udzielania zaliczki i jej rozliczania
dla pracownikow zatrudnionych w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu” (zatacznik nr 44).

Kontrolujacy nie stwierdzil innych nieprawidlowosci w zakresie prowadzenia ewidencji
i sprawozdawczosci. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa rzetelnie, sprawdzalnie i na biezaco,
a dowody ksiggowe sa numerowane, prawidtowo opisane i przechowywane chronologicznie
w segregatorach. Nie stwierdzono wydatkéw niecelowych. Dokumentacja ksiegowa prze-
chowywana jest w ksiggowosci, w sposéb chronigcy przed niedozwolonymi zmianami, nie-
upowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. Remonty, inwestycje

W Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu w dniu 31.12.2010 r. wprowadzono Regulamin dokonywania
zakupow dostaw, ustug i remontow biezqcych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ziotych rownowartosci 14 000 EURO (zarzadzenie nr 8/2010/11 Dyrektora Przedszkola Nr
35 z dnia 31.12.2010 r.). Zgodnie z w/w regulaminem, w celu zapewnienia zamawiajgcemu
wybranie najkorzystniejszej oferty, ustalone zostaly nastepujace tryby udzielania zaméwienia:

e dla zamowien o wartosci szacunkowej od 250 euro netto do 2 000 euro netto oraz dla za-
mowien o charakterze nieprzewidywalnym typu awaria - rozeznanie cenowe w formie son-
dazu telefonicznego, internetowego, pisemnego lub na podstawie wszelkich mozliwych
zrodel informacji np. aktualnych katalogéw cenowych, na podstawie zaakceptowanego
przez dyrektora przedszkola lub upowazniong osobg wniosku pracownika. Dokumentowa-
nie rozeznania odbywa si¢ poprzez sporzadzanie notatki stuzbowej lub umieszczenie szcze-
golowego opisu bezposrednio na fakturze.

e dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 2 000 euro netto do kwoty nie przekraczaja-
cej rownowartosci 14 000 euro netto — zapytanie cenowe, w ktérym wylonienie wykonaw-
cy nastepuje poprzez wybdr oferty zawierajacej najnizsza cene i spelniajaca warunki okre-
Slone w zaproszeniu do ich skladania przez zamawiajacego. Podstawe dokonania zakupdw
w tym trybie stanowi zaakceptowany przez dyrektora wniosek pracownika. Z zapytania
ofertowego sporzadza sig protokét.




Dla zaméwien o wartosci ponizej 250 euro netto nie stosuje si¢ niniejszego regulaminu.
Wykonanie zarzadzenia powierzono intendentce 1 gldwnemu ksiggowemu.

W 2012 r. w Przedszkolu Nr 35 w Zabrzu zamoéwien o wartosci powyzej 14 000 euro
nie udzielano. Wydatki dokonane w ramach § 4270 ,,Zakup ustug remontowych” dotyczyty
biezacych napraw i konserwacji sprzetu, takich jak: usunigcie usterek instalacji elektrycznej,
konserwacja systemu sygnalizacji alarmowej, naprawa gasnicy, naprawa zmywarki przemy-
stowej oraz konserwacja i naprawa drukarki laserowe;j,

5. Gospodarowanie mieniem

W Kontrolowanym Przedszkolu zgodnie z zarzadzeniem nr 07/2010/11 z dnia 31.12.2010r.

Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu w sprawie zasad ewidencjonowania sktadnikéw ma-

jatkowych nisko cennych — do wartosci 499,99 z1 (zalaqcznik nr 45) oraz obowigzujaca Polity-

ka rachunkowosci (zarzadzenie nr 9/2010/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu

z dnia 31.12.2010 r. z p6zn. zm.):

o skladniki majatkowe o wartosci do 499,99 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowej;

e Srodki trwate o wartosci od 500,00 zt do 3 499.99 7zt oraz $rodki trwale o okreslone
w § 6 pkt 3 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6l-
nych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzeto-
wych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maja-
cych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861
z pozn. zm.), zalicza si¢ do tzw. pozostalych srodkéw trwatych, dla ktorych prowadzi sie
ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa i umarza jednorazowo w miesiacu wydania do uzywa-
nia na potrzeby dziatalnoéci jednostki;

e drodki trwale nie zaliczane do pozostatych srodkow trwatych, ewidencjonowane iloscio-
wo — wartosciowo (tzw. podstawowe Srodki trwate) o wartosci od 3 500,00 zt — umarza
si¢ zgodnie z planem amortyzacji wg stawek okreslonych w przepisach o podatku docho-
dowym od 0s6b prawnych.

Na majatek Kontrolowanego w dniu 01.01.2012 r. (zalacznik nr 46) sktadaly sie:

1/ Podstawowe $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 o wartosci 1 116 811,85 zi,
w tym: budynek - 942 231,97 zl, grunty — 142 887,90 zi, kociol grzewczy — 14 259,47 4,
sprzgt komputerowy — 8 682,57 zl, urzadzenia, przyrzady i wyposazenie (zmywarka
do naczyn) — 5 949,94 zl oraz urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne — 2 800,00 zt;

2/ Pozostate $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o tacznej wartosci 64 957,70 zl;

3/ Ksiegozbior (konto 014) o wartosci 4 838,83 zl;

4/ Wartoéci niematerialne 1 prawne (konto 020) — o wartosci 1 009,00 z1.

Stan majatku Przedszkola na dzien 31 grudnia 2012 r. (zalacznik nr 48) przedstawial sie na-

stgpujaco:

1/ konto 011 — 1 114 011,85 zl, w tym budynek - 942 231,97 zl, grunty — 142 887,90 zl,
kociol gazowy kondensacyjny — 14 259,47 zl, sprzet komputerowy — 8 682,57 zi,
oraz urzadzenia, przyrzady 1 wyposazenie (zmywarka do naczyn) — 5 949,94 zi;

2/ konto 013 — 63 884,03 zI w tym: wyposazenie i pozostate przyrzady — 55 743,03 z
sprzgt komputerowy — 5 341,00 zl, urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne — 2 800,00 zt;

3/ konto 014 — 4 951,60 zl;

4/ konto 020 — 1 009,00 zi.




Srodki trwale Kontrolowanego ewidencjonowane sa wtrzech ksiggach inwentarzowych.
Pierwsza z nich, zalozona dnia 30.08.2003 r., opieczgtowana i zawierajaca 99 ponumerowane
strony, obejmuje podstawowe $rodki trwale (konto 011), podzielone na grupy 0,1,3.4,6,8.
Pozostate $rodki trwale (konto 013) ujmowane s natomiast w grupach 4,6,8 w drugiej ksie-
dze, zatozonej dnia 30.08.2003 r., opieczetowanej, zawierajacej 49 ponumerowane strony.
Trzecia ksigga réwniez zatozona 30.08.2003 r., opieczgtowana, zawierajaca 49 ponumerowa-
ne strony, dotyczy $rodkéw trwatych ewidencjonowanych wylacznie ilosciowo w grupie 8.
Ewidencje ksiggozbioru Przedszkola Nr 35 prowadzi si¢ w ksiedze zalozonej dnia
01.09.1988 r., zawierajacej 198 stron, w podziale na literature dziecieca i pedagogiczna.
Srodki trwate Przedszkola klasyfikowane sa i opisane zgodnie z obowiazujacym Rozporza-
dzeniem Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwa-
tych (KST), przywolanego w ustaleniach ogolnych niniejszego protokotu. Stany ewidencyj-
ne s zgodne ze stanami ksiggowymi i uzgadniane na zakonczenie kazdego roku, o czym
swiadczg zawarte wpisy gtéwnego ksiegowego w w/w ksiegach. W pomieszczeniach Przed-
szkola znajdujq si¢ aktualne wywieszki inwentarzowe.

Kontrolowana jednostka, zgodnie z zapisem w instrukcji inwentaryzacyjnej (zalacznik
do Polityki rachunkowosci z dnia 31.10.2010 r.) jest obiektem strzezonym w rozumieniu
przepisoéw ustawy o rachunkowosci. W zwiazku z powyzszym inwentaryzacje $rodkéw trwa-
tych zarzadza si¢ co 4 lata. Ostatnig inwentaryzacje majatku w formie spisu z natury przepro-
wadzono w Przedszkolu w okresie od 29.12.2010 r. do 30.12.2010 r. Podstawa byto zarza-
dzenie nr 6/2010/11 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Zabrzu z dnia 15.12.2010 r. W toku
inwentaryzacji nadwyzek i niedoboréw srodkéw trwatych nie stwierdzono. Ustalono, iz fak-
tyczny majatek Przedszkola zgodny jest ze stanem ksiegowym na dzien 31.12.2010 r. i Wyno-
si odpowiednio: konto 011 - 965 241,38 zt i konto 013 — 41 276,40 zt. Gtéwna ksiegowa
nie wniosta zastrzezen do przebiegu inwentaryzacji, ani do jej rozliczenia. Dyrektor zatwier-
dzit inwentaryzacje w dniu 08.01.2011 r.

Uwag do gospodarowania mieniem kontrolujacy nie wnosi.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia informacji ankietowych za 2012 r. przekazanych do Biura
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu, i stwierdzil zgodnosé dokumentacji Zrodtowe;j
oraz ustalonego stanu faktycznego z danymi podanymi w ankiecie.

ITI. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

W zwiazku z uwagami szczeg6étowo opisanymi w Rozdziale II niniejszego protokotu, Kontro-
lowany powinien:

1/ Wptaci¢ na podstawowy rachunek bankowy Przedszkola Nr 35 w Zabrzu kwote 309,88 zl,
w zwigzku z nienaleznie wyptaconym w 2012 r. pracownikowi pedagogicznemu ,.dodat-
kiem za wystuge lat” wraz z naliczonymi i optaconymi z tego tytuhu sktadkami ZUS w cze-
sci dotyczacej pracodawcy i skiadkami na Fundusz Pracy w tacznej wysokosci 60,86 zi,
a nastepnie kwoty te zwr6ci¢ na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Zabrzu (zatacz-
nik nr 10);

2/ Wplaci¢ na podstawowy rachunek bankowy Przedszkola Nr 35 w Zabrzu kwote
1 013,98 z1, wynikajaca z nienaleznie wyplaconego pracownikom ,,dodatku za wystuge”
za okres pobierania zasitku macierzynskiego w 2012 r., a nastepnic kwote te zwrécié na ra-
chunek bankowy Urzedu Miejskiego w Zabrzu (zalaczniki od nr 13 do nr 14).




Czynnosci te nalezy wykona¢ w terminie 30 dni od padpisania protokotu oraz powiadomié
pisemnie o ich realizacji Kontrolujacego, dolaczajac kserokopie potwierdzajace ich wykona-
nie bezposrednio do Biura Kontroli Urzgdu Miejskiego w Zabrzu. Ponadto Kontrolowany,
po otrzymaniu decyzji o ustanowieniu trwalego zarzadu na rzecz jednostki budzetowej Przed-
szkola Nr 35 w Zabrzu w odniesieniu do nieruchomosci polozonej w Zabrzu
przy ul. Chopina 26, powinien dostarczy¢ jej kserokopie bezposrednio do Biura Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu. Innych wnioskéw nie formutowano.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoriczono. Protokét kontroli sklada sie
z 22 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokdl zawiera 47 za-
tacznikow o tacznej liczbie 71 stron.

Kierownik jednostki kontrolowanej Pani Henryka Kurnicka zostala poinformowana o przy-
stugujacym jej z mocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych
zastrzezen 1 wyjasnien (w szcezegolnosci odnosnie do okolicznosci i przyczyn opisanych nie-
prawidtowosci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie
do odmowy podpisania niniejszego protokohu.

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

Protokol niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen/zapewiadajge-wntesiente-zastrzeze.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Pani Henryce Kurnickiej.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola Nr 35 w Zabrzu
w dniu 11 lutego 2013 r. pod pozycja nr 68.

Zabrze, dnia 18 marca 2013 r.

Inspektor

/
mgr Mg¥orzata Dochniak

Za jednostke kontrolowana:

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)

mm\w\m
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